CHINH PHUC WORD 2007 (KY cUQI)
Dung tinh néing Bullets - Numbering dé& dénh ddu/danh s& ty dong

Tao danh séch danh dau (bullet) hay dénh s6 (number) ty déng 1 cdp

1. G& vao déu * d& bét dau mét danh sdch cac danh déu dau dong hodic nhép 1. D& bét ddu mét
danh séch dénh s

Dung tinh néing Bullets - Numbering dé& dénh ddu/danh s& ty dong

Tao danh séch danh dau (bullet) hay dénh s6 (number) ty déng 1 cdp

1. G& vao déu * d& bét dau mét danh sdch cac danh déu dau dong hodic nhép 1. D& bét ddu mét

danh séch danh s& ty déng, sau d6 nhén phim céch (space bar) hogc phim Tab.
2. Nhép bét ¢ chtr ndo ban muén.
3. Nhén phim Enter. Word s& ty dong chén thém mét déu bullet hodic s8 thi ty tiép theo.

4. D& két thic viéc danh ddu, dénh s8 ty déng, nhan Enter hai lan hodic nhan phim Backspace dé
xéa ddu bullet hodc s6 cudi cung.

N&u chtc néing danh déu / danh 58 ty dong khéng c6 hiéu luc, ban bét né 1én bdng céch sau:
1. Nhén ndt Microsoft Office Button , sau dé chon Word Options.

2. Nhén Proofing.

3. Nhén nit AutoCorrect Options, sau d6 nhén vao thé AutoFormat As You Type.

4. Bén dudi nhém Apply as you type, ban dénh déu chon vao 2 myc Automatic bulleted lists va
Automatic numbered lists. Nhén OK dé& déng cdc hép thoai lai.

Thém ddu bullet hay numbering vao trong danh séch
1. Chon mét muc ban muén thém vao.
2. Trong thé Home, nhém Paragraph, nhén ndt Bullets hogic ndt Numbering .

Ghi chi: Ban ¢6 thé tim thdy nhiéu kiéu bullet hodic kiéu s& khéc bdng céch nhan vao mii tén bén
canh ndt Bullets / Numbering.

Gidin khodng cach gitra cac myc trong danh sach Bullets / Numbering



1. Trong thé Home, nhém Styles, nhdn chuét vaio mii tén huéng xudng bén canh phdi dé mé rong
danh sdch Styles. Sau dé nhdn chuét phéi vao kiéu List Paragraph, chon Modify.

2. Trong hdp thoai Modify Style, nhén ndt Format, chon Paragraph.

3. B chon myc Don't add space between paragraphs of the same style. Nhan OK dé& déng céc
hop thoai lai.

Chuyén danh séch Bullets / Numbering tir mét cdp sang da cdp
1. Nhdn chuét vaio mét myc trong danh sdch ma ban mudn chuyén né thanh mét cap khac.

2. Trong thé Home, nhém Paragraph, nhén véo mii t&n bén canh nit Bullets ho&ic Numbering,
chon Change List Level va chon mét céip ban muén.

Thém céc bullets hinh dnh hodc bigu tuong vaio danh séch
1. Chon myc ma ban mudn bé sung céc bullets hinh dnh hay céc bigu tuong.
2. Trong thé Home, nhém Paragraph, nhén vao mui #n bén canh ndt Bullets.

3. Chon Define New Bullet. Trong hop thoai Define New Bullet, ban nhén ndt Symbol (biéu tuong)
hay Picture (hinh &nh) toy myc dich.

4. Chon hinh &nh hodc bigu tvong ban mudn st dung, sau dé nhdn OK hai lén.
Thém mét bullet hinh dnh hodic bigu tvong vao trong thu vién Bullet

1. Mé tai liéu c6 chira bigu tuong bullet ma ban mudn thém vao thy vién.

2. Trong thé Home, nhém Paragraph, nhén vao mui #n canh not Bullets.

3. Bén dudi nhém Document Bullets, nhéin chuét phdi vao kigu bullet ma ban muén thém vao thy
vién, sau dé chon Add to Library.

Xéa mét kigu ra khdi thu vién Bullet
1. Trong thé Home, nhém Paragraph, nhdn vao mii t#&n bén canh ndt Bullets.

2. Bén dudi nhém Bullet Library, nhdn chudt phdi vao mét kigu ban mudn loai bd khdi danh sdach,

sau dé chon muc Remove.

Tao danh séch cac 6 danh déu chon (checklist)



Khi tao mét tai lidu dang tréc nghiém, chdc chén ban phai thiét k& nhitng & danh dau dé nguoi
dung ddnh déu vaio . Cé 2 dang dénh ddu trong tai liu: mét dang la dung dem di in (dé nguoi
dung dénh déu vao gidy), dang thi hai la cho ngudi dung dénh ddu tryc tiép trong ndi dung file.
Tao mét checklist d& dem di in

C6 2 céch co bdn dé tao mét checklist dem di in:

- N&u tdi liéu cda ban khéng chira nhiéu kiéu bullets khéc nhau, ban cé thé st dung cach tao mot
danh séch bullets tuy bién dinh dang.

- N&u tai liéu cda ban ¢6 sén nhiéu dinh dang bullets khéc nhau, ban ¢é thé ngdn ngira céc bullets
c thay d&i baing céch tao mét danh séch checklist trong béng.

Tao checklist bang tinh néing tby bién dinh dang bullets

1. Nhép vao nhirng myc trong danh séch cia ban.

2. Chon danh séch nay.

3. Trong thé Home, nhém Paragraph, nhén véio mii #n canh ndt Bullets.

4. Chon Define New Bullet.

5. Nhén ndt Symbol.

6. Trong hép thoai Font, chon mét font bigu tuong dé cai sdn trén mdy, vi dy nhu font Wingdings.
7. Nhén dop chust vao bigu tuong check box ma ban muén chén vao tai ligu. Nhan OK.
Tao béng dé ngdn ngira céc bullets ¢t thay déi khi tao checklist

Buéc 1: Tao bdng

1. Trong thé Insert, nhém Tables, nhén ndt Table.

2. Chon Insert Table.

3. Tai myc Number of columns, ban nhéap 2.

4. Tai myc Number of rows, nhép vao sé dong ban muén, lvu y lad méi dong chéa mét khodn myc
chon trong checklist.

5. Nhén OK.



Buéc 2: Chén nhirng & check box va nhép ligu

1. Nhdn véo 6 dau tién & trén bén trdi trong bang.

2. Trong thé Insert, nhém Symbols, nhé&n ndt Symbol va chon More Symbols.

3. Nhén vao thé Symbols.

4. Trong hép Font, chon mét font biéu tvong da cai trén mdy, chdng han font Wingdings.
5. Nhdn dop chuét vao biéu tuong check box ma ban muén.

6. Nhén Close.

7. Nhdn chuét vao 6 ké tiép ma ban mudn chén mét check box, nhén 16 hop phim Cirl+Y, ban s&
thdly mét check box méi xudt hién.

8. Sau khi chén céc 6 check box ma ban muén, nhén chudt vao 6 dau tién & trén bén phdi va nhap
vdio céc khodn muyc tvong rng véi cdc check box da tao.

Budc 3: Trau chuét lai bé cuc

Céc tab can chinh Table
1. Nhdn chuét phéi vao bang, tré dén myc AutoFit va chon AutoFit to Contents.

2. Nhén chuét phdi vao bang, chon Table Properties. Sau dé6 mé thé Table trong hop thoai méi

xudt hién.

3. Nhdn ndt Options, & hop Left, Right, nhédp vao khodng céch gitra check box va doan text bén
canh, vi du .02 inches. Nhan OK.

4. Trong thé Table, nhén ndt Borders and Shading, sau dé nhén vao thé Borders.

5. Bén dudi muyc Setting, nhdn None, va nhéin OK hai lan dé déng céc hép thoai lai.

Ghi cht: Sau khi ban bé duéng vién cda bang, ban s& vén thdy mét dudng vién dot khic, tuy
nhién ban c6 thé yén tam la duong vién nay s& khong duoc hién thi khi in. N&u ban muén nhiing
duong vién dot khic nay bign mat hoan toan, ban cé thé nhan nit View Gridlines & nhém Table
cUa thé Layout bén duéi Table Tools.

Cdch tgo 6 dénh ddu d& ngudi dung dénh déu tryc tiép vao ndi dung file

Buéc 1: Tao bdng



1. Trong thé Insert, nhém Tables, nhén ndt Table, sau dé chon Insert Table.
2. Trong hép Number of columns, gé vao 2.

3. Trong hép Number of rows, nhép vdo s6 dong ma ban mudn, méi dong I mét muc chon trong
danh sach sé& tao. Nhan OK.

Buéc 2: Chén vaio nhitng 6 check box va nhép ligu

D& thém vao nhiing 6 cho phép ngudi dung dénh déu check tryc tiép trong file, ban cén s& dung
thé Developer.

* Hién thé Developer

1. Nhén ndt Microsoft Office Button , chon Word Options.

2. Trong hdp thoai xuét hién, chon myc Popular & khung bén tréi.

3. Banh ddu chon myc Show Developer tab in the Ribbon. Nhéan OK.
* Thém vao cdc 6 check box

1. Nhdn véo 6 dau tién bén trdi cda bang.

2. Trong thé Developer, nhém Controls, nhén ndt Legacy Tools.

3. Bén dudi Legacy Forms, chon Check Box Form Field.

Ghi chi: Né&u & check box ¢4 nén mau xdm, ban nhén nit Legacy Tools , chon Form Field Shading
dé g& bd nén xam dé di.

4. Nhén vao 6 k& tigp, noi ban mudn chen tiép mét check box. Sau dé nhén Cirl+Y dé chen check

box vdo.

5. Sau khi d& chén xong hét cac check box, ban nhén chuét vao & déu tién bén phdi cda bang va
nhdp vdo cdc khodn myc tvong Gng véi trng check box bén trai.

Buéc 3: Hodn thién lai b6 cuc
1. Nhdn chuét phéi vao bang, tré dén myc AutoFit va chon AutoFit to Contents.

2. Nhén chuét phdi vao bang, chon Table Properties. Sau dé6 mé thé Table trong hop thoai méi

xudt hién.



3. Nhdn not Options, & hop Left, Right, nhédp vao khodng céch gitra check box va doan text bén
canh, vi dy 0.19cm. Nhéan OK.

4. Trong thé Table, nhén ndt Borders and Shading, sau dé nhdn vao thé Borders.

5. Bén dudi muyc Setting, nhan None, va nhén OK hai lan dé déng céc hép thoai lai.

Buéc 4: Khéa form

D& nguoi dung cé thé dénh déu chon tryc tigp vao file tai ligu, ban can khéa form lai. Luu y, khi
khéa form lai ban khéng thé chinh sia chir cting nhu b cyc cba tai ligu, do dé hay ddm bdo thyc
hién buéc nay sau cung.

1. Nhén vdo nit Design Mode trong nhém Controls cGa thé Developer dé tét ché do Design.

2. Trong thé Developer, nhém Protect, nhdn ndt Protect Document, sau dé chon Restrict Formatting
and Editing.

3. Trong khung Protect Document, bén duéi Editing restrictions, danh d&u chon Allow only this type
of editing in the document.

4. Trong combo box bén duéi, chon Filling in forms.
5. Bén dudi Start enforcement, nhdn ndt Yes, Start Enforcing Protection.

6. D& dat mat khau, khdng cho ngudi dung g& bé ché dé bdo vé, hay nhap vao mét khdu trong &
Enter new password (optional) va xéc nhén lai mét khéu & & bén duéi.

Béy gior ban c6 thé gui file tai liéu nay cho nguoi dung danh déu chon vao, sau dé ho luu lgi va
gui lai cho ban. Rét hiru ich néu ban muén thyc hién mét cudc tham do khdo sét ndo dé qua e-

mail...
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