MOT $& THAO TAC V&I CUA SE MS WORD

MS Word: Tiép tyc véi cac bai huéng

MS Word: Tiép tyc véi cée bai huéng dén su dung chuong trinh MS Word, QuanTriMang.com sé&
gidi thigu mét s6 thao téc véi cira s6 MS Word: Hién thi néi dung file dang mé sang mét file méi
va Phan chia cta s6 lam viéc.

1- Hién thi ndi dung file dang mé sang mét file mi:

Vdao menu Window \ New Window.

Vi dy: file Sach_Word.doc dang mé, khi lya chon Window \ New Window, chuvong trinh MS
Word s& ty déng tao ra 1 file méi véi tiéu dé la: Sach_Word.doc:2, tiéu dé file géc s& dvoc
chuyén thanh Sach_Word.doc: 1

2- Phén chia cda 58 lam viéc:

Tai liéu cba ban cé rét nhiéu trang, dé khéng mudn phdéi di chuyén, cuén chuét 1én trén hodic
xudng dudi xem lai tai liéu ma vén cdp nhat duoc gitr liéu méi, ban chi can phan chia cba s6 lam
viéc nhv sau:

1. Véo Window \ Split

Sau dé, trén man hinh xudt hién vét m& ném ngang.

2. Di chuyén chudt Ién xuéng dé lya chon ché phén chia cia s6 pht hop va nhéy chuét tréi
3. Khi dé cta s6 lam viéc s& duoc chia dsi nhung néi dung van la cia 1 file

4. Muén b phén chia cba s6 lam viéc:

Véo Window \ Remove split



Hodic ban chi cén kich dip vao duong phan chia cia s6 la xong.
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