Phim tat Word

Bang sau day chita cac phim tat dé lam viéc véi Word.

Nhan phim nay D€ thuc hién thao tac nay

Ctrl + N Tao tai lieu mdi

Ctrl + O MG tai liéu hién co

Ctrl + S Luu thay ddi cho tai liéu

F12 Luu tai liéu dudi dang tép mdi

Ctrl + P In tai liéu

Alt + F4 | Ctrl + W boéng Word

Ctrl + Z Hoan tac thay d&i (Undo)

Ctrl +Y Lam lai thay d6i (Reapeat)

Ctrl + A Chon toan bo tai liéu

Ctrl + X Cat lva chon (Cut)

Ctrl + C Sao cheép lua chon vao Bang tam (Copy)

Ctrl + V Dan lya chon tu Bang tam (Paste)

Ctrl + B In dam van ban dugc chon

Ctrl + | In nghiéng van ban dugc chon

Ctrl + U Gach dudi van ban dugc chon

Ctrl + = Chuyén van ban dugc chon thanh chi sé dudi
Ctrl + Shift + = Chuyén van ban dugc chon thanh chi sé trén
Ctrl + L Can trai van ban

Ctrl + E Can gilra van ban



Ctrl + R

Ctrl + )

Ctrl + 1

Ctrl + 2

Ctrl + 5

Ctrl + 1| (Ctrl + Shift + >)
Ctrl + [| (Ctrl + Shift + <)
Shift + F3 2 [an | (Ctrl + Shift + A)
Shift + F3

Ctrl + Shift + L

Ctrl + F

Ctrl + H

Ctrl + Home

Ctrl + End

Ctrl + Page Up

Ctrl + Page Down

Ctrl + Delete

Can phai van ban

Can déu van ban

Pat khoang cach dong dan

bat khoang cach dong doi

bat khoang cach dong thanh 1,5
Tang ¢8 phong chit

Gidm c& phong chi

Thay d6i cac ky tu thanh viét hoa toan b6

Thay d6i cac ky tu thanh viét hoa cac tu

Thay d6i kiéu ddu dau dong
Tim véan ban trong tai liéu
Thay thé van ban trong tai liéu
Di chuyén dén dau tai liéu

Di chuyén dén cudi tai liéu

Di chuyén Ién mét trang

Di chuyén xuéng mét trang

Xoa tu tiép theo



Phim tat chung

Bang sau day chira cac phim tat chung.

Nhan phim nay

F1

Ctrl + C (hoac Ctrl + Insert)
Ctrl + X

Ctrl + V (hoac Shift + Insert)
Ctrl + Z

Ctrl +Y

Xoa (hoac Ctrl + D)

Shift + Delete

F2

Ctrl + MUi tén Phai

Ctrl + MUi tén Trai

Ctrl + MUi tén Xuong

Ctrl + MUi tén Lén

Ctrl + Shift v&i phim mdi tén
Shift v&i phim mi tén bat ky
Ctrl v&i phim mi tén bat ky +
Phim cach

Ctrl + A

F3

Dé thyc hién thao tac nay

Hién thi Trg gilp

Sao chép muc da chon

Cat muc dé chon

Dan muc da chon

Hoan tac mét hanh déng

Lam lai mot hanh dong

Xba muc da chon va di chuyén muc dé téi Thung Rac
Xba muc da chon ma khéng di chuyén muc dé t&i Thung Rac trudc tién
pdi tén muc d3 chon

Di chuyén con tré tGi dau tu tiép theo

Di chuyén con tré tdi dau tu trudc

Di chuyén con tré téi dau doan tiép theo

Di chuyén con tré tGi dau doan truéc

Chon mot khéi van ban

Chon nhiéu muc trong mét clra s6 hoac trén man hinh nén hoac chon
van ban trong mot tai liéu

Chon nhiéu muc riéng lé trong mét clra s6 hoac trén man hinh

Chon tat ca cac muc trong mot tai liéu hodc clra s6

Tim kiém tép hodc thu muc



Alt + Enter

Alt + F4

Alt + Phim cach

Ctrl + F4

Alt + Tab
Ctrl + Alt + Tab
Ctrl + NUt cudn chudt

Phim logo Windows
a2 + Tab

Ctrl+Phim logo Windows
% + Tab

Alt + Esc

F6

F4

Shift + F10

Ctrl + Esc

Alt + chif cai dugc gach dudi
Alt + chif cai dugc gach dudi
F10

Mi tén Phai

Mi tén Trai

F5 (hoac Ctrl + R)

Hién thi thudc tinh cho muc dugc chon

Bbéng muc dang hoat dong hoac thoat khoi chuong trinh dang hoat
dong

M3 menu phim tat cho clra s6 dang hoat déng

Dong tai liéu dang hoat déng (trong cac chuang trinh cho phép ma
nhiéu tai liéu cung luc)

Chuyén gilta cac muc dang ma
S dung cac phim mdii tén dé chuyén gitra cdc muc dang md
Thay d6i kich ¢& biéu tugng trén man hinh nén

Quay vong qua cac chuong trinh trén thanh tac vu bang cach st dung
Aero Flip 3-D

S dung cac phim mi tén dé quay vong qua cac chuong trinh trén
thanh cong cu bang cach st dung Aero Flip 3-D

Quay vong qua cac muc theo th ty md ching

Quay vong qua cac phan t& man hinh trong moét clra sé hoac trén man
hinh nén

Hién thi danh sach thanh dia chi trong Windows Explorer
Hién thi menu phim tat cho muc da chon

M3 menu Bat dau

Hién thi menu tuong (ing

Thuc hién Iénh menu (hoac Iénh dugc gach dudi khac)
Kich hoat thanh menu trong chuong trinh dang hoat déng
Md& menu tiép theo & bén phai hoac m& menu con

Md& menu tiép theo & bén trai hoac dong menu con

Lam mdi clra s6 dang hoat dong



Alt + Mdi tén Lén Xem thu muc & trén mét cap trong Windows Explorer

Esc Hay tac vu hién tai

Ctrl + Shift + Esc Mg Trinh quan ly Tac vu

Shift khi ban lap dia CD Ngan chan CD phat tu dong

Alt trai + Shift Chuyén déi ngén ngit nhap liéu khi nhiéu ngén ng nhap liéu dugc bat
Ctrl+Shift Chuyén bé cuc ban phim khi nhiéu bé cuc ban phim dugc bat

Ctrl Phai hoac Trai + Shift Thay d6i hudng doc van ban bang ngén ngi doc tir phai sang trai

Phim tat cia hop thoai

Bang sau day chita cac phim tat dé st dung trong hép thoai.

Nhan phim nay D€ thuc hién thao tac nay

Ctrl + Tab Di chuyén tién qua cac tab

Ctrl + Shift + Tab Di chuyén IUi qua cac tab

Tab Di chuyén tién qua cac tuy chon
Shift + Tab Di chuyén Ui qua cac tuy chon

Alt + chr cai dugc gach  Thuc hién Iénh (hoac chon tuy chon) di v&i chir cai do
dudi

Enter Thay thé bam chudt cho nhiéu Iénh dugc chon

Phim cach Chon hodac xda hép kiém nay néu tuy chon dang hoat dong la moét hop
ki€m

Cac phim mdi tén Chon mét nut néu tuy chon dang hoat déng la mét nhém cac ndt tay
chon

F1 Hién thi Trg gitp

F4 Hién thi cac muc trong danh sach dang hoat déng



Backspace

MG thu muc 1én mét cdp néu thu muc dugc chon trong hop thoai Luu
thanh hoac Ma

Phim tat danh cho phim logo Windows

Bang sau day chlia cac phim tat st dung phim logo Windows #&

Nhan phim nay

Phim logo Windows

Phim logo Windows
2 + Pause

Phim logo Windows

& +D

Phim logo Windows

2+ M

Phim logo Windows
&2 + Shift + M

Phim logo Windows

a8+ E

Phim logo Windows

&+ F

Phim logo Windows

oL

Phim logo Windows

& +R

Phim logo Windows

o aT

Phim logo Windows

2 +s6

Dé thuc hién thao tac nay

M& hodc dong menu Bat dau.

Hién thi hép thoai Tuy chon Hé théng.

Hién thi man hinh nén.

Thu nho tat ca cac clra so.

Khéi phuc cac clra s6 thu nho vé man hinh nén.

M& May tinh.

Tim kiém may tinh (néu ban dang s dung mot mang).

Khéa may tinh hodc chuyén déi ngudi dung.

Md& hop thoai Chay.

Quay vong qua cac chudng trinh trén thanh tac vu.

Chay chuang trinh dugc ghim trén thanh tac vu tai vi tri dugc chi ra theo
s8. Néu chuong trinh dang chay, hay chuyén dén chuong trinh do.



Shift+Phim logo
Windows

=+ 56

Ctrl+Phim logo Windows

2 +s6

Alt+phim logo Windows

2 +s8

Phim logo Windows
& + Tab

Ctrl+phim logo Windows
a2 + Tab

Ctrl+phim logo Windows

% +B

Phim logo Windows
#2 + Phim cach

Phim logo Windows
A2 + Mi tén Lén

Phim logo Windows
2% + Mi tén Tréi

Phim logo Windows
A2 + M0i tén Phai

Phim logo Windows
22 + Mii tén Xudng

Phim logo Windows
22 + Home

Phim logo Windows
#% + Shift + MUi tén Lén

Phim logo Windows
2% + Shift + MQi tén Trai
hoac Mi tén Phai

Phim logo Windows

&+ P

Chay phién ban mdi cua chuaong trinh dugc ghim vao thanh tac vu tai vi
tri dugc chi ra theo s6.

Chuyén sang clra s6 dang hoat déng cudi cung clia chuong trinh dugc
ghim vao thanh tac vu tai vi tri dugc chi ra theo sé.

Md& Danh sach Nhay cho chuong trinh dugdc ghim vao thanh tac vu tai vi
tri dugc chi ra theo s6.

Quay vong qua cac chuong trinh trén thanh tac vu bang cach s dung
Aero Flip 3-D.

S dung cac phim mii tén dé quay vong qua cac chuong trinh trén thanh

tac vu bang cach sir dung Aero Flip 3-D.

Chuyén sang chuang trinh hién thi tin nhan trong khu vuc théng béo.

Xem truéc man hinh nén.

Phéng to cura sé.

Phong to clra s6 vé bén trai man hinh.

Phong to clia s6 vé bén phai man hinh.

Thu nho clra sé.

Thu nho tat ca clra sé trir clra sé dang hoat déng.

Kéo gian clra s vé phia dau va cudi man hinh.

Di chuyén ctra s6 tir man hinh nay dé€n man hinh khac.

Chon ché dé hién thi ban trinh bay.



Phim logo Windows

2+ G

Phim logo Windows

U

Phim logo Windows

a8+ X

Cac phim tat Windows Explorer

Nhan phim nay
Ctrl + N

Ctrl + W

Ctrl + Shift + N
End

Home

F11

Ctrl + Dau cham ()
Ctrl + Dau phay ()

Num Lock + Dau sao (*) trén ban
phim sé

Num Lock + Dau Cong (+) trén
ban phim s6

Num Lock + Dau Tru (-) trén ban
phim sé

Mai tén Trai

Alt + Enter

Quay vong qua cac tién ich.

Mg Trung tam Trg nang.

Mg Trung tam Di dong cua Windows.

Dé thuc hién thao tac nay

MG clra s6 méi

Dong clra s6 hién tai

Tao thu muc mdi

Hién thi phan dudi cung clia clra s6 hién hoat
Hién thi phan trén cling cla clfa s6 hién hoat
Phong to hodc thu nhé clra s6 dang hoat déng
Xoay anh theo chiéu kim déng ho

Xoay anh ngugc chiéu kim déng ho

Hién thi tat ca cac thu muc con bén dudi thu muc dugc chon

Hién thi néi dung cua thu muc dugc chon

Thu gon thu muc dugc chon

Thu gon lya chon hién thgi (néu lua chon dé dugc ma rong) hoac

chon thu muc chinh

MG& hop thoai Thudc tinh cho muc da chon



Alt + P Hién thi ngan xem truéc

Alt + MUi tén Trai Xem thu muc trudc
Phim lui Xem thu muc trudc
MQi tén Phai Hién thi lya chon hién thai (néu lua chon dé dugc thu gon) hoac

chon thu muc con dau tién

Alt + Mi tén Phai Xem thu muc tiép theo

Alt + Mdi tén Lén Xem thu muc chinh

Ctrl + Shift + E Hién thi tat ca cac thu muc & trén thu muc dudc chon

Ctrl + NUt cudn chudt Thay d6i kich thudc va giao dién cta cac biéu tugng tép va thu
muc

Alt + D Chon thanh dia chi

Ctrl + E Chon hop tim kiém

Ctrl + F Chon hop tim kiém

Cac phim tat cta thanh tac vu

Bang sau day chita cac phim tat dé lam viéc v3i cdc muc trén thanh tac vu cia man hinh nén.

Nhan phim nay

Shift + bdm vao maot nat trén thanh tac vu

Ctrl + Shift + bdm vao moét nat trén thanh tac
vu

Shift + bam chudt phai vao mot nat trén
thanh tac vu

Shift + bam chudt phai vao mot nut trén
thanh tac vu dugc nhém

Dé thuc hién thao tac nay

Md& mot chuong trinh hoac ma nhanh mét phién ban
khac cta chuang trinh

Chay chuang trinh vai tu cach quan tri vién.

Hién thi menu clfa s cho chuang trinh

Hién thi menu clfa s cho nhém



Ctrl + bdm vao mot ndt trén thanh tdc vu  Quay vong qua cac clra s6 cia nhom
dugc nhém



