THU THUAT WORD: TRANH IN VAN BAN NGOAI Y MUSN

Cé thé

Cé thé hang ngay ban vén soan thdo tai liéu bdng chuong trinh Word, nhung vi yéu cdu an toan
théng tin ma ban tuyét d&i khong duoc in ra mét khi chua cén thiét. Tuy nhién, chic néng Print
trén thanh cong cu cia Word ludn thuong tryc sén sang dé thyc hién lénh in cho du ban nha tay

b&m nham.

D& khang ché chic néing in tic thoi khéng cén xdéc nhén cda Word, ban cé thé thigt Igp tuy chon
théng bdo truéc khi thi hanh lénh in. Tuy chinh nay rét can thiét trong trudng hop ban thuong
xuyén xu ly hay xem lai nhitng trang tai liéu bi méat nhét la trong vén phong si dung méy in néi
mang. Ban truy cép trinh don Tools/Options, rdi chon tiép thé Security. Sau dé nhén chuét dénh
déu myc Warn before printing... va bdm not OK.

Dénh ddu kiém vao box t6 dd dé tranh in nhdm

Néu ban sv dyng phién badn Word 97 thi céc buéc thiét lap duoc thyc hién theo mét cach khéc.
Truéce hét ban céan nhdn vao nit Office ¢ bidu tuong dét tai géc dinh phia tréi man hinh. Chon nit
Word Options, k& tiép chon Trust Center trong danh séch x8 xudng, réi chon nit Trust Center
Settings va nhén vao Privacy Options.

Ngodi ra cdn cé mét cach dinh dang khéc déi véi nhirng tai liéu mang néi dung riéng tu, don gidn
dé la gidi phdp khéng cho in van bén ra gidy. Ban can lya chon toan bé trang van ban (Cirl+A),
sau dé bdm ndt chudt phdi va chon muyc Font trong trinh don thd, dénh déu vaio myc Hidden réi én
nGt OK. Két thic budce nay, néi dung vén bén cla ban da duoc én di. D& hién lai trén man hinh,
ban vao trinh don Tools/Options, chon tiép thé View va nhén dénh déu myc Hidden text sau dé
dirng quén nhdn ndt OK. Hoan thanh buéc ndy, todn bd néi dung van bén hién thi tré lgi trén man
hinh tuy nhién néu in ban s& chi duoc két qud la trang gidly trdng.

Vi Anh T



