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In dam

1. Chon dogn text ma ban muén in dém, dua con tré chudt vao ving chon cho dén khi xuét hién
thanh céng cy Mini.

DINH DANG CHJ TRONG WORD 2007

In dam

1. Chon dogn text ma ban muén in dém, dua con tré chudt vao ving chon cho dén khi xuét hién
thanh céng cy Mini.

2. Nhan nut Bold (B).

Ban ciing cé thé s dung phim t&t Ctrl+B.

Luu y, nhén Bold (hogic Ctrl+B) lan nira néu ban muén bé in dém.
In nghiéng

Thyc hién tvong ty nhu in dam, nhung thay vi nhén ndt Bold thi ban nhén ndt Italic (phim t&t
Ctrl+).

Gach duéi doan text

Nhén Ctrl+U d& gach duéi doan text dang chon. Nhén Ctrl+U lén niva dé bd gach dudi.
Ngodi ra con ¢é nhiéu kigu gach duéi khéc:

* Gach duéi cdc t, triy khoding trdng:

- Chon doan text ban muén gach duéi.

- Tai thé Home, nhém Font, ban nhdn nit mi tn & géc duéi bén phdi.

- Trong hép Underline style, ban chon Word only. Nhén OK.

* Gach d6i & duéi tu:

Thyc hién buéc 1, 2 tuvong ty trén.



Trong hdp Underline style, ban chon bigu tvong dong déi. Nhédn OK.
* Puong gach dudi trang tri:

Thyc hién buéc 1, 2 tuvong ty trén.

- Trong hép Underline style, ban chon kiéu minh thich.

- D& ddi mau cba duong gach dudi, nhdn chust vao hép Underline color va chon mau minh thich.
Nhéan OK.

A)' Y ~
Da&i mau chy

1. Chon doan text ban muén déi mau, di chuyén con trd chuét vao ving chon dé xudt hién thanh
cdng cy Mini.

2. Nhén nit Font Color va chon mau minh thich.
Dai kich c& chir
1. Chon doan text, di chuyén con tré chuét vao dé xudt hién thanh céng cu Mini.

2. D& tang kich ¢& chi, ban nhan ndt Grow Font (phim tét Ctrl+Shift+>). D& gidm kich c& chi,
nhén ndt Shrink Font (phim t&t Cirl+Shift+

Danh dau (Highlight) dogn text

Dénh ddu doan text dé lam né tréng ndi bat hon. Cach thyc hién:

1. Tai thé Home, nhém Font, ban nhdn vao mi tn bén canh nit Text Highlight Color .
2. Chon mét mau dung dé t6 séng ma ban thich (thuong la mau vang).

3. Dung chuét t6 chon doan text muén danh déu.

4. Muén nging ch& dé dénh ddu, ban nhdn chudt vaio mii tén canh nidt Text Highlight Color, chon
Stop Highlighting, hogc nhdn ESC.

G& bd ché d6 danh ddu text
1. Chon dogn text muén g& bé ché dé danh ddu.

2. Trong thé Home, nhém Font, ban nhén chudt vao mii tén canh nit Text Highlight Color.



3. Chon No Color.

Tim ki€m nhanh nhiing dong chr duoc dénh déu

1. Trong thé Home, nhém Editing, nhén ndt Find.

2. Néu ban khéng thdy ndt Format, hdy nhdn nit More.

3. Nhén nit Format, sau dé chon Highlight.

4. Nhén Find Next.

Tao mét chir hoa thyt cép (Dropped Cap)

Cé 2 ché do:

1. Dropped cap.

2. In-margin dropped cap.

Cach thyc hién:

1. Nhdn chuét vao doan van bén ma ban muén bét dau bang mét chir hoa thut cdp.
2. Trong thé Insert, nhém Text, ban nhén ndt Drop Cap.

3. Chon tiép ché& d6 Dropped hodc In margin tuy y.

Dinh dang chi s trén (Superscript), chi s6 dudi (Subscript)

1. Chi 56 trén (Superscript); 2. Chi s& duéi (Subscript).

Chon dogn text can dinh dang. Trong thé Home, nhém Font, ban nhén nit Superscript (phim tat
Ctrl+Shift+=) dé& dinh dang chi s trén, hodc nhén nit Subscript (phim tét Ctrl+=) d& dinh dang chi
s6 dudi.

CANH CHINH VAN BAN

Canh tréi, phdi, gitra, hodc canh déu hai bén

1. Chon doan vén ban ban muén canh chinh.

2. Trong thé Home, nhém Paragraph, nhén nit Align Left dé canh & tréi, nhéin Align Right dé canh
phdi, nhdn ndt Center dé canh gitra (gitra 2 |é tréi va phai), hay nhén ndt Justify d& canh déu hai



Canh chinh nhiéu ch& d6 trén cing 1 déng

1. Chuyén ché& do xem vén bén la Print Layout hodc Web Layout (Trong thé View, nhém Document
Views, chon n0t Print Layout hodc Web Layout).

2. Nhén chuét vao dong méi va thyc hién nhu sau:

- Chén doan fext canh trdi: Di chuyén con tré chudt chi | sang tréi cho dén vi tri cén gé text, nhan
dop chudt va gd vao doan text.

- Chen doan text canh gitra: Di chuyén con tré chudt chr | vaio khodng gitra dong cho dén vij tri
céin gd text. Nhén dip chudt va gé vao doan text.

- Chén doan text canh phdi: Di chuyén con trd chudt chit | sang phéi cho dén vi tri can g text,
nhén dop chudt va gé vao doan text.

Thay d&i céc canh chinh theo chiéu doc doan text
1. Trong thé Page Layout, nhém Page Setup, nhén chudt véio ndt mii tén & géc dudi bén phai.

2. Trong hdp thoai Page Setup, nhén vao thé Layout. Tai myc Vertical alignment, ban chon mét
logi canh chinh minh thich (Top, Center, Justified, Bottom).

3. Tai myc Apply to, ban chon pham vi ép dung la Whole document (toan van ban), This section
(vung hién tai), hay This point forward (k& tr déy tré vé sau). Nhdn OK.

Canh gitra I€ trén va € dusi

1. Chon dogn vén ban ban muén canh gitra so véi [€ trén va 1€ duéi.

2. Trong thé Page Layout, nhém Page Setup, nhén chuét véio ndt mii t#n & géc dudi bén phdi.

3. Trong hép thoai Page Setup, nhén vao thé Layout. Tai myc Vertical alignment, ban chon Center.
4. Tai myc Apply to, chon Selected text. Nhdn OK.

Thyt € dong déu tién cia doan

1. Nhdn chuét véio dogn ma ban muén thyt [€ dong dau tién.

2. Trong thé Page Layout, nhén véo nit mii tén géc dudi bén phdi cda nhém Paragraph.



3. O hép thoai Paragraph, chon thé Indents and Spacing. Tai muc Special, ban chon First line. Tai
muyc By, chon khodng cach thyt vaéio. Nhan OK.

biéu chinh khodng céch thyt |€ cda toan bd doan
1. Chon doan vén ban muén diéu chinh.

2. Tai thé Page Layout, nhém Paragraph, nhén chudt vaio mii tn 1én, xudng bén canh myc Left dé
t&ing, gidm khoding céch thut [€ trdi, hay tai myc Right d& diéu chinh thyt I& phai.

Thyt dong tét cd, trir dong déu tién cda doan
1. Chon doan vén ban ma ban muén diéu chinh.

2. Trén thanh thuéc ngang, hay nhédn chuét véio ddu Hanging Indent va ré dén vi tri ban muén bat
dau thyt dong.

Né&u ban khéng thdy thanh thuéc ngang déu cd, hay nhdn ndt View Ruler & phia trén cda thanh
cudn doc dé hién thi né.

Tao mét thut am
Thay vi thyt dong vdio trong, ban ¢6 thé diéu chinh thyt ra ngodi so véi 1€ tréi bdng cach:
1. Chon dogn vén bdn ma ban muén mé réng sang trai.

2. Tai thé Page Layout, nhém Paragraph, nhén nit mii tén huéng xudng trong muc Left cho dén
khi doan v&n bdn ndm & vi fri ban vira y.

THAY BOI KHOANG CACH TRONG VAN BAN
Tao khodng cach déi gitra céc dong cho toan bé tai lidu

Khodng cdich mdc dinh gitra cdc dong cho bdt ky tai ligu tréng ndo la 1.15. Ban c6 thé tao khodng
céch déi (2) néu mudn bdng céch sau:

1. Trong thé Home, nhém Styles, nhén chuét phéi vao nit Normal, chon Modify.
2. Bén dudi nhém Formatting, nhdn nit Double Space. Nhén OK.
Thay d&i khoding céch dong cho doan vén bén dang chon

1. Chon doan vén bédn muén thay dai.



2. Trong thé Home, nhém Paragraph, nhén ndt Line Spacing.

3. Chon khodng cdch ban mudn, chéng han 2.0

Ghi chd: N&u mudn d&t nhiéu khodng céch gitra céc dong nhung khodng céch nay khéng ¢é trong
menu xudt hién khi nhdn ndt Line Spacing, ban hay chon Line Spacing Options, va nhép vao
khodng cach ma ban thich.

Cdc kiéu khodng céch dong ma Word hé tro:

- Single (dong don). Tuy chon nay hé tro font Ién nhét trong dong dé, thém vaio mét lvgng khodng
tréng nhd bé sung. Luong khodng tréng b sung tuy thuée vao font chiy ma ban dang s dyng.

- 1.5 lines: Gép 1,5 lan khodng cach dong don.
- Double: Gép 2 lan khodng céach dong don.

- At least: Lya chon nay xéc 1ap khodng céch dong 18i thigu cdn thiét d& phu hop véi font hodic dé
hoa lén nhét trén dong.

- Exactly: C& dinh khodng céch dong va Word s& khéng diéu chinh néu sau dé ban tang hodc

gidm ¢& chi.

- Multiple: Xéc lap khodng cach dong tang hodic gidm theo 1 1& % so véi dong don ma ban chi
dinh. Vi dy, nhép véo 1.2 ¢6 nghia la khodng cach dong sé& tang 1én 20% so véi dong don.

Thay d&i khoding cach truéc hodic sau céc doan
1. Chon doan vén bén ban muén thay déi khoding cdch truéc hodic sau né.

2. Trong thé Page Layout, nhém Paragraph, ban nhén chudt vaio mii tén canh myc Before (truéc)
hodic After (sau) dé thay d&i bdng gid tri ban muén.

Thay d&i khoding céch gitra céc ky ty
1. Chon doan vén bén ma ban muén thay dai.

2. Trong thé Home, nhén chuét vaio nit mii tén & géc dudi phdi cia nhém Font dé mé hop thogi
Font.

3. Nhén chon thé Character Spacing & hdp thogi ndy. Trong myc Spacing, nhén Expanded dé mé
réng hay Condensed dé thu hep khodng céch va chi dinh s6 khodng cdch trong myc By.

Co dan van ban theo chiéu ngang



1. Chon dogn vén bdn ban muén céng ra hodc thu lai.

2. Trong thé Home, nhén chuét vaio nit mii tén & géc dudi phdi cia nhém Font dé mé hop thoai
Font.

3. Nhén chon thé Character Spacing & hdp thoai nay. Tai myc Scale, nhép vao 1 & % ma ban
mudn. Néu 1 [& nay l6n hon 100% thi dogn vén ban s& dugc kéo ra, nguoc lai, né s& duoc thu lai.

Dénh ddu sy thay déi va ghi chi trong tai ligu

Theo d&i sy thay ddi trong khi chinh sia

1. Mé tai lidu ma ban muén theo dai.

2. Trong thé Review, nhém Tracking, nhdn nit Track Changes.

3. Thay d3i tai liéu theo y ban (chén, xéa, di chuyén hay dinh dang van bén...). Lap toc & bén
héong trang tai liéu s& xudt hién nhitng bong béng hién thi sy thay ddi nay.

Tét ché dé theo dai sy thay ddi

Trong thé Review, nhém Tracking, nhdn vao nit Track Changes mét lan nva dé tét ché dé theo dai
trong khi chinh sua.

Thay dsi cach Word dénh ddu

- Ban c6 thé déi mau va nhirng dinh dang ma Word dung dé danh déu sy déi trong tai liéu bang
céch nhdn vao mii t&n bén canh ndt Track Changes, va nhén chon myc Change Tracking Options.

- Né&u ban mudn xem tdt cd nhirng thay déi ngay trong tai liéu thay vi hién thi nhiing bong béng
bén héng tai liéu, & nhém Tracking, nhén vao nit Ballons, sau dé chon Show all revisions inline.

- D& lam n&i béat ving hién thi nhitng bong béng (bén [é tai liéu), hdy nhén nit Show Markup va
chon Markup Area Highlight.

Chén mét ghi chg
1. Chon dogn text hodc d&i twong bét ky trong tai liéu ban muén ghi cho.
2. Trong thé Review, nhém Comments, nhan nit New Comment.

3. Nhép vao ghi chi cda ban trong bong béng hién thi & khung bén canh tai ligu.



Xéa ghi cho
- D& x6a mét ghi chd, nhdn chuét phéi vao ghi cht dé, chon Delete Comment.
- D& x6a nhanh tdt cé ghi chd trong tai liéu, nhdn chudt vaio mét ghi cho bat ky. Trong thé Review,

nhém Comments, nhdn vao mii tén bén duéi nit Delete va chon Delete All Comments in
Document.

Thay dai ghi cho

1. Néu céc ghi chi khéng hién thi trong tai liéu, ban nhdn ndt Show Markup trong nhém Tracking
cUa thé Review, sau dé dénh ddu chon Comments.

2. Nhén chuét vao bén trong mét bong béng cé ghi chi cén sua. Sau dé sua lai ndi dung theo y
ban.

Thay d&i tén nguoi ghi chi

Bén canh méi ghi chi ludn ¢ tn cda ngudi st dung. N&u ban muén thay déi tén nay, hay thuc
hién nhv sau:

1. Trong thé Review, nhém Tracking, nhén chudt vaio mii tén bén duéi nit Track Changes, sau dé
chon myc Change User Name.

2. Trong hop thoai xuét hién, bén duéi myc Personalize..., ban nhép vao tn cda minh, sau dé
nhan OK.

Luu y la nhiing ghi chd ké tir bay gio tré di méi ¢ tac dung véi tén méi.

In tai liéu kém theo ghi chG va nhiing dénh ddu thay dai

1. Nhan ndt Microsoft Office Button , sau d6 chon Print.

2. Trong hodp thoai Print, tai myc Print what, chon Document showing markup va nhén OK.
In danh sach nhiing thay déi trong tai ligu

1. Nhan ndt Microsoft Office Button , sau d6 chon Print.

2. Trong hép thoai Print, tai myc Print what, chon List of markup va nhdn OK.

Khéng in nhitng dénh déu thay déi va ghi cho

1. Nhan n0t Microsoft Office Button , sau dé chon Print.



2. Trong hodp thoai Print, tai myc Print what, chon Document va nhéin OK.

Nguyén Héng Phic



