I. Tao m@i, chinh sua, luu van ban:

1 Ctrl + N Tao md&i moét tai liéu.

2 Ctrl + O M4 tai liéu.

3 Ctrl + S Luu tai liéu.

4 Ctrl + C Sao chép van ban.

5 Ctrl + X Cat ndi dung dang chon.

6 Ctrl + V Dan van ban.
7 Ctrl + F Bat hop thoai tim kiém.

8 Ctrl + H Bat hop thoai thay thé.

9 Ctrl + P Bat hop thoai in an.

10 Ctrl + Z Tra lai tinh trang cua van
ban trudc khi thuc hién 1énh cudi
cung.

11 Ctrl + Y Phuc ho6i hién trang cua
van ban trudc khi thuc hién 1énh Ctrl
+ Z.

12 Ctrl + F4; Ctrl + W; Alt + F4 ..
Dong van ban, déng clra s6 Ms Word.
III. Chon van ban hoac 1 doi
tuong:

30 Shift + --> Chon mot ky tu phia
sau.

31 Shift + <-- Chon moét ky tu phia
trudc.

32 Ctrl + Shift + --> Chon moét tUr
phia sau.

33 Ctrl + Shift + <-- Chon moét tUr
phia trudc.

I1. Dinh dang :

13 Ctrl + B Dinh dang in dam.

14 Ctrl + D M3 hop thoai dinh dang
font chi.

15 Ctrl + I Dinh dang in nghiéng.
16 Ctrl + U Dinh dang gach chan lién
gira cac tu.

17 Ctrl + Shift + W Dinh dang gach
chan don cac tu .

18 Ctrl + Shift + D Dinh dang gach
chan kép lién gilra cac tu

IV. Canh Ié doan van ban:

19 Ctrl + E Canh gilra doan van ban
dang chon.

20 Ctrl + J Canh déu doan van ban
dang chon.

21 Ctrl + L Canh trai doan van ban
dang chon.

22 Ctrl + R Canh phai doan van ban
dang chon.

23 Ctrl + M Dinh dang thut dau dong
doan van ban.

24 Ctrl + Shift + M Xdéa dinh dang
thut dau dong.

25 Ctrl + T Thut dong th( 2 tré di cua
doan van ban.

26 Ctrl + Shift + T Xdéa dinh dang
thut dong th( 2 trd di cua doan van




34 Ctrl + A Chon tat ca doéi tugng,
van ban, slide tuy vi tri con tré soan
thao dang dung.

VI. X6a van ban hoac cac doi
tuong:

35 Backspace (<--) X6a mot ky tu
phia trudec.

36 Delete X6a mot ky tu phia sau con
tréd hoac cac doi tugng dang chon.

37 Ctrl + Backspace (<--) X6a mot
tur phia truéc.

38 Ctrl + Delete X6a moét tu phia
sau.

VI. Sao chép dinh dang:

44 Ctrl + Shift + C Sao chép dinh
dang vung dir liéu dang cé dinh dang
can sao chép.

45 Ctrl + Shift + V Dan dinh dinh
dang da sao chép vao vung di liéu
dang chon.

VI. Menu & Toolbars.

46 Tab Di chuyé&n dé&n muc chon,
nhém chon tiép theo.

47 Shift + Tab Di chuyén d&n muc
chon, nhdm chon phia trudc.

48 Ctrl + Tab Di chuyén qua thé tiép
theo trong hop thoai.

49 Shift + Tab Di chuyén tdi thé phia
truSc trong hop thoai.

ban.

27 Ctrl + Q X6a dinh dang canh |é
doan van ban.

Tao chi so trén, chi s6 duéi:

28 Ctrl + Shift + = Tao chi so trén.
(Vi du: m?).

29 Ctrl + = Tao chi s6 dudi. (Vi du
H,0).

V. Di chuyén:

39 Ctrl + Miii tén Di chuyén qua 1 ky
tu.

40 Ctrl + Home Vé dau van ban.

41 Ctrl + End VEé vi tri cubi cung trong
van ban.

42 Ctrl + Shift + Home Chon tU vi tri
hién tai dén dau van ban.

43 Ctrl + Shift + End Chon tU vi tri
hién tai dén cubi van ban.

VII. Lam viéc véi bang biéu:

55 Tab Di chuyén tdi va chon néi dung
cua 6 ké tiép. Hoac tao 1 dong mdi néu
dang ddng & 6 cudi cung cua bang.

56 Shift + Tab Di chuyén t&i va chon
ndi dung cua 06 lién k€ trudc nod.

57 Nhan giir phim Shift + cac phim
mii tén

P& chon ndi dung cla cac 6.

58 Ctrl + Shift + F8 + Cac phim




50 Alt + Ky tu gach chan Chon hoac
boé chon muc chon doé

51 Alt + Miii tén xudng Hién thj
danh sach cua danh sach s6

53 Enter Chon 1 gia tri trong danh
sach so0.

54 ESC Ta&t ndi dung clia danh sach
s0.

IX. Két hgp Shift + cac phim F:

79 Shift + F1 Hién thj con tré trg
giup truc ti€p trén cac doi tuong.

80 Shift + F2 Sao chép nhanh van
ban

81 Shift + F3 Chuyén ddi kiéu ky tu’
hoa - thuGng

82 Shift + F4 Lap lai hanh dong cua
Iénh Find, Goto

83 Shift + F5 Di chuyén dén vi tri cé
su' thay d6i mdi nhat trong van ban
84 Shift + F6 Di chuyén dén panel
hoac frame lién ké phia trudc

85 Shift + F7 Thuc hién Iénh tim tu
dong nghia (tuong &r‘ng menu Tools -
Thesaurus).

86 Shift + F8 Rut gon vung chon

87 Shift + F9 Chuyén déi qua lai gilr
doan ma va két qua cua mot trudng

trong van ban.

miii tén M3 rong vung chon theo tung
khoi.

59 Shift + F8 Giam kich thudc vung
chon theo tirng khoi.

60 Ctrl + 5 (bén Num Lock tat) chon
noi dung cho toan bd bang.

61 Alt + Home Vé 0 dau tién cua
dong hién tai.

62 Alt + End VEé 6 cudi cung cua dong
hién tai.

63 Alt + Page up Vé 6 dau tién cua
cot.

64 Alt + Page down Vé 6 cudi cung
cua cot.

65 A Lén trén mot dong.

66 ¥ Xudng dudi mot dong.

VIII. Cac phim F (Chifc nang):

67 F1 Trg giup.

68 F2 Di chuyén van ban hoéc hinh
anh. (Chon hinh anh); nhan F2, kich
chudt vao ngi dén, nhan Enter

69 F3 Chen chir tv dong (tuong ung
vdi menu Insert - AutoText).

70 F4 Lap lai hanh dong gan nhat.

71 F5 Thuc hién Iénh Goto (tuong ung
vdi menu Edit - Goto).

72 F6 Di chuyén dén panel hodc frame
k€ ti€p.

73 F7 Thuc hién 1&nh kiém tra chinh ta




88 Shift + F10 Hién thj thuc don ngir
canh (tuong Ung vdi kich phai trén cac
doi tugng trong van ban)

89 Shift + F11 Di chuyén dén trudng
lién ké phia trudc.

90 Shift + F12 Thuc hién Iénh Iuu tai
liéu (tuong Ung V@i File - Save hodc to
hop Ctrl + S)

X. Két hop Ctrl + cac phim F:

91 Ctrl + F2 Thuc hién Iénh xem
truGc khi in (tuong Ung File - Print

Preview).

92 Ctrl + F3 Cat mot Spike

93 Ctrl + F4 Dbng clra sd van ban
(khéng lam ddng clra s6 Ms Word).

94 Ctrl + F5 Phuc hoi kich c@ cua cura
s6 van ban.

95 Ctrl + F6 Di chuyén dén cura sb
van ban ké tiép.

96 Ctrl + F7 Thuc hién |énh di chuyén

trén menu hé thong.

97 Ctrl + F8 Thuc hién Iénh thay dai
kich thudc clra s6 trén menu hé théng.
98 Ctrl + F9 Chen thém moét truGng
trong.

99 Ctrl + F10 Phéng to cuear s6 van
ban.

100 Ctrl + F11 Khda mot trudng.
101 Ctrl + F12 Thuc hién Iénh mé

(tuong Ung menu Tools - Spellings and
Grammars).

74 F8 Md rong vung chon.

75 F9 Cap nhat cho nhirng trudng
dang chon.

76 F10 Kich hoat thanh thuc dan Iénh.
77 F11 Di chuyén dén trudng ké tiép
78 F12 Thuc hién Iénh luu vdi tén
khac (tuong ung menu File - Save
As...).

XI. Két hogp Ctrl + Shift + cac phim
F:

102 Ctrl + Shift +F3 Chén ndi dung
cho Spike.

103 Ctrl + Shift + F5 Chinh sira mot
danh dau (bookmark)

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

105 Ctrl + Shift + F7 Cap nhat van
ban tu nhirng tai liéu ngudn da lién két
(ch8ng han nhu v3n ban ngudn trong
tron thu).

106 Ctrl + Shift + F8 M3 rong vung
chon va khoi.

107 Ctrl + Shift + F9 Ngit lién két
dén mot trudng.

108 Ctrl + Shift + F10 Kich hoat
thanh thudc ke.




van ban (tuong Ung File - Open hoac
td hop Ctrl + 0O).

XIII. Két hop Alt + Shift + cac
phim F

119 Alt + Shift + F1 Di chuyén dén
trudng phia trudc.

120 Alt + Shift + F2 Thuc hién I1énh
luvu van ban (tuong ung Ctrl + S).
121 Alt + Shift + F9 Chay |énh
GotoButton hoac MarcoButton tu két

qua cua nhirng truéng trong van ban.
122 Alt + Shift + F11 Hién thi m3
énh.

XIV. Két hgp Alt + Ctrl + cac phim
F

123 Ctrl + Alt + F1 Hién thj théng
tin hé théng.

124 Ctrl + Alt + F2 Thuc hién Iénh
md& van ban (tudng Ung Ctrl + O)

109 Ctrl + Shift + F11 M3 khda mot
truGng.

110 Ctrl + Shift + F12 Thuc hién
lénh in (tuong (ng File - Print hodc td
hgp phim Ctrl + P).

XII. Két hgp Alt + cac phim F

111 Alt + F1 Di chuyén dén trudng ké
tiép.

112 Alt + F3 Tao moét tur tu dong cho
tur dang chon.

113 Alt + F4 Thoat khéi Ms Word.
114 Alt + F5 Phuc hdi kich c& ctra sé.
115 Alt + F7 Tim nhing 16i chinh ta
va ngll phap ti€p theo trong van ban.
116 Alt + F8 Chay mot marco.

117 Alt + F9 Chuyén ddi gitta ma |énh
va két qua cua tat ca cac trudng.

118 Alt + F10 Phdng to clra s clia Ms
Word.

Alt + F11 Hién thj cra s6 1&nh Visual

Basic.




