Phim Tat trong MICROSOFT WORD

Tao mdi, chinh sua, luu van ban

Ctrl + N tao mdi mét tai liéu

Ctrl + O md tai liéu

Ctrl + S Luu tai liéu

Ctrl + C sao chép van ban

Ctrl + X cat ndi dung dang chon

Ctrl + V dén van ban

Ctrl + F bat hop thoai fim kiém

Ctrl + H bat hop thoai thay thé

Ctrl + P Bat hop thoai in an

Ctrl + Z hoan tra tinh trang clia v&n ban trudc khi thuc hién 1&énh cubi cung
Ctrl + Y phuc hoi hién trang ctia van ban trudc khi thuc hién 1énh Ctrl + Z
Ctrl + F4, Ctrl + W, Alt + F4 déng van ban, déng ctra s6 Ms Word

Dinh dang

Ctrl + B Dinh dang in dam

Ctrl + D M3 hdp thoai dinh dang font chi
Ctrl + 1 Binh dang in nghiéng.

Ctrl + U Dinh dang gach chéan

Canh lé doan van ban:

Ctrl + E Canh gilta doan van ban dang chon

Ctrl + J Canh déu doan van ban dang chon

Ctrl + L Canh trdi doanvan ban dang chon

Ctrl + R Canh phai doan van ban dang chon

Ctrl + M Dinh dang thut dau dong doan van ban

Ctrl + Shift + M Xda dinh dang thyt dau dong

Ctrl + T Thut dong thu 2 tré di clia doan vén ban

Ctrl + Shift + T Xda dinh dang thut dong thit 2 tré di cia doan van ban
Ctrl + Q Xda dinh dang canh 1& doan van ban

Tao chi sé trén, chi sé dudi.
Ctrl + Shift + = Tao chi s6 trén. Vi du m3
Ctrl + = Tao chi s6 dudi. Vi dy H20.

Chon vin ban hoac 1 dai tuong

Shift + --> chon mét ky tu phia sau
Shift + <-- chon mét ky tu phia trudc
Ctrl + Shift + --> chon mot tu phia sau
Ctrl + Shift + <-- chon mot tu phia trudc
Shift + chon mot hang phia trén



Shift + (mai tén xuong) chon mét hang phia dudi
Ctrl + A chon tat c& dbi tuong, van ban, slide tuy vi tri con tré dang diing

X6a van ban hoac cac doi tuong.

Backspace (-->) x6a mét ky tu phia trudc.

Delete x6a mét ky tu phia sau con trd hodc cac déi tugng dang chon.
Ctrl + Backspace (<--) x6a mét tu phia trudc.

Ctrl + Delete x6a mot tu phia sau.

Di chuyén

Ctrl + Miii tén Di chuyén qua 1 ky tu

Ctrl + Home Vé dau vin ban

Ctrl + End Vé vi tri cudi cung trong van ban

Ctrl + Shift + Home Chon tu vi tri hién tai dén dau van ban.
Ctrl + Shift + End Chon tu vi tri hién tai dén cudi van ban

Sao chép dinh dang
Ctrl + Shift + C Sao chép dinh dang viung dit liéu dang cé dinh dang can sao chép.
Ctrl + Shift + V Dan dinh dinh dang da sao chép vao vung dit liéu dang chon.

Menu & Toolbars.

Tab di chuyén dén muc chon, nhém chon tiép theo

Shift + Tab di chuyén dén muc chon, nhém chon phia trudc
Ctrl + Tab di chuyén qua thé tiép theo trong hop thoai

Shift + Tab di chuyén tdi thé phia trudc trong hdp thoai

Alt + Ky tu gach chan chon hoac bé chon muc chon dé
Alt + Mdi tén xubng hién thi danh sach clia danh sach s6
Enter chon 1 gid tri trong danh sach s6

ESC tat n6i dung cta danh sach sé

Lam viéc vdi bang biéu:

Tab di chuyén tdi va chon ndi dung cia 6 ké tiép. Hodc tao 1 dong mdi néu dang ding & 6 cubi
cling cua bang

Shift + Tab di chuyén tdi va chon ndi dung cua 0 lién ké trudc nd

Nhan gilf phim Shift + cac phim mui tén dé chon ndi dung cla céc 6
Ctrl + Shift + F8 + Cac phim mdi tén md rong vung chon theo tung khéi
Shift + F8 giam Kich thudc vung chon theo tiing khoi

Ctrl + 5 (khi den Num Lock tat) chon ndi dung cho toan bd bang

Alt + Home vé 6 dau tién clia dong hién tai

Alt + End vé 6 cudi cung cia dong hién tai

Alt + Page up vé 6 dau tién cla cot

Alt + Page down vé 6 cudi cung cua cot

Mqii tén Ién Lén trén moét dong



M(ii tén xuéng xudng dudi mét dong

Cac phim F:

F1 trg gidp

F2 di chuyén van ban hoac hinh anh. (Chon hinh anh, nhan F2, Kich chudt vao noi dén, nhan
Enter

F3 chén cht ty dong (tudng Ung véi menu Insert - AutoText)

F4 13p lai hanh dong gan nhat

F5 thuc hién 1énh Goto (tuong Ung véi menu Edit - Goto)

F6 di chuyén dén panel hoac frame ké tiép

F7 thuc hién 1énh kiém tra chinh ta (tuong Ung menu Tools - Spellings and Grammars)
F8 ma réng vung chon

F9 cap nhat cho nhiing trudng dang chon

F10 Kich hoat thanh thuc don Iénh

F11 di chuyén dén trudng ké tiép

F12 thyc hién Iénh luu vdi tén khéc (tuong Ung menu File - Save As...)

Két hgp Shift + cac phim F:

Shift + F1 hién thi con trd trg gidp truc tiép trén cac doi tugng

Shift + F2 sao chép nhanh van ban

Shift + F3 chuyén dbi kiéu ky tu hoa - thudng

Shift + F4 1ap lai hanh déng cua Iénh Find, Goto

Shift + F5 di chuyén dén vi tri cé su thay déi mdi nhat trong van ban

Shift + F6 di chuyén dén panel hoac frame lién ké phia trudc

Shift + F7 thuc hién Iénh {im t& dong nghia (tuong Ging menu Tools - Thesaurus).
Shift + F8 rut gon vung chon

Shift + F9 chuyén doi qua lai gilt doan ma va két qua ciia mot truong trong van ban.
Shift + F10 hién thj thyc don ng(t canh (tuong Ung vdi Kich phai trén cdc doi tugng trong van ban)
Shift + F11 di chuyén dén trudng lién ké phia trudc.

Shift + F12 thyc hién 1énh luu tai liéu (tudng Gng vdi File - Save hodc t6 hgp Ctrl + S)

Két hagp Ctrl + cac phim F:

Ctrl + F2 thyc hién Iénh xem trudc khi in (tudng Ung File - Print Preview).
Ctrl + F3 cat mot Spike

Ctrl + F4 dong clra s6 van ban (khéng lam ddng clra s6 Ms Word).

Ctrl + F5 phuc hoi Kich ¢6 cla cla s6 van ban

Ctrl + F6 di chuyén dén cua sé van ban ké tiép.

Ctrl + F7 thuc hién Iénh di chuyén trén menu hé thong.

Ctrl + F8 thuc hién Iénh thay déi Kich thudc clia s6 trén menu hé thong.
Ctrl + F9 chén thém mot trudng tréng.

Ctrl + F10 phdng to ctra s6 van ban.

Ctrl + F11 khéa mét truong.

Ctrl + F12 thyc hién Iénh mé van ban (tuong Ung File - Open hoéc t6 hgp Ctrl + O).



Két hgp Ctrl + Shift + cac phim F:

Ctrl + Shift +F3 chen ndi dung cho Spike.

Ctrl + Shift + F5 chinh sifa mét danh dau (bookmark)

Ctrl + Shift + F6 di chuyén dén clra s6 van ban phia trudc.

Ctrl + Shift + F7 cap nhat van ban t nhiing tai liéu ngudn dé lién két (chang han nhu vin ban
ngudn trong tron thu).

Ctrl + Shift + F8 md rong viing chon va khéi.

Ctrl + Shift + F9 ngat lién k&t dén mot trudng.

Ctrl + Shift + F10 kich hoat thanh thudc ké.

Ctrl + Shift + F11 md khoa mét trudng

Ctrl + Shift + F12 thuc hién 1&nh in (tuong ting File - Print hodc t6 hdp phim Ctrl + P).

Két hgp Alt + cac phim F

Alt + F1 di chuyén dén trudng ké tiép.

Alt + F3 tao mét tir tu dong cho tur dang chon.

Alt + F4 thoat khéi Ms Word.

Alt + F5 phuc hdi kich ¢d clia s6.

Alt + F7 tim nhiing I6i chinh ta va ng{i phap tiép theo trong vin ban.
Alt + F8 chay mo6t marco.

Alt + F9 chuyén ddi gilta ma Iénh va két qua cla tAt c cac trudng.
Alt + F10 phong to clra s6 clia Ms Word.

Alt + F11 hién thi cira s6 1énh Visual Basic.

Két hgp Alt + Shift + cac phim F

Alt + Shift + F1 di chuyén dén trudng phia trugc.

Alt + Shift + F2 thuc hién 1énh luu van ban (tuong (ing Ctrl + S).

Alt + Shift + F9 chay Iénh GotoButton hodc MarcoButton t két qua clia nhiing trudng trong van
ban.

Alt + Shift + F11 hién thi ma Iénh.

Két hagp Alt + Ctrl + cac phim F
Ctrl + Alt + F1 hién thi thong tin hé théng.
Ctrl + Alt + F2 thuc hién Iénh mé van ban (tuang (ng Ctrl + O)



