CHINH PHUC WORD 2007 (KY Il)

Ky truée ching ta d& duoc lam quen véi cach chén Header va Footer trong tai liéu Word 2007,
Ban c6 thé chén vao day bdt c& néi dung gi minh thich, trong dé ¢ thé bao gém cd 56 trang cda
van ban. Tuy nhién ban s& khéng can phai

Ky truée ching ta d& duoc lam quen véi cach chén Header va Footer trong tai liéu Word 2007,
Ban 6 thé chén vao day bat c& néi dung gi minh thich, trong dé ¢ thé bao gém cd 56 trang cda
van bdn. Tuy nhién ban s& khéng can phdi gé ting sé trang vao mét cdch thi céng ma Word s&
hé tro ban.

Cheén s& trang vao van ban

S& trang ndy sé& duoc dua vao Header hay Footer tuy y ban. D& thyc hién, ban chon thé Insert, tai
nhém Header & Footer, ban nhdn nit Page Number. Trong menu xuét hién, ban tré téi Top of
Page (chén s8 trang vao phan Header) hodic Bottom of Page (chén vaio Footer). Word 2007 cung

cdp s&n khd nhiéu méu ddnh s8 trang va ban chi viéc chon mét trong céc méu nay la xong.

Thay d&i dang s8 trang

Ban c¢6 thé thay déi dang s8 trang theo y thich cia minh ma dinh dang chudn khong ¢6 sén. D&
thyc hién, ban nhan dip vao Header hay Footer, noi ban da dét sé trang. Tai thé Design, nhém
Header & Footer, ban nhén ndt Page Number, chon tiép Format Page Numbers.

Trong hép thoai Page Number, tai myc Number format, ban hdy chon mét kiéu dénh sé minh
thich, sau dé nhén OK.

Thay d&i kiéu ch, c& chir, mau séc cla s trang

Nhéan dop chudt vao Header hay Footer, noi ban dé dat s6 trang tai dé.

Dung chuét chon s6 trang. Tai thanh céng cy mini vira xudt hién & bén trén, ban cé thé chon lai
font ch¥, ¢& ch, dinh dang lai cht dém, nghiéng, hay chon mau tuy thich. Khi hiéu chinh xong
ban nhan dop chudt vao ving néi dung chinh cda tai liéu.

B&t ddu dénh s trang bang mét s8 khéc

Ban c6 thé bét dau danh s trang bdng mét con s6 khdc, thay vi 1 nhu méc dinh. Cach thyc hién:
Tai thé Insert, nhém Header & Footer, ban nhan nit Page Number, chon Format Page Numbers.
Trong hop thoai xuét hién, ban chon Start at va nhép véio con s& bat déau khi danh s6 trang. Nhén

OK.

Ghi chd: N&u tai ligu cla ban ¢6 trang bia va ban muén trang ddu tién sau dé duoc bét dau bang
1, tai 6 Start at, ban hay gd vao 0.

Xéa s6 trang dé ddanh



Tai thé Insert, nhém Header & Footer, ban nhan nit Page Number, sau dé chon Remove Page
Numbers & cudi menu.

Xéa s8 trang & trang déu tién cda tai lidu

Trong tdi liéu, thuong trang déu tién khéng duoc dénh s6 viné la trang bia. Ap dung phén ghi
chi & thu thudt “Bét ddu ddnh s& trang bang mét s& khac” bén trén, trang bia van duoc dénh 8 |a
0. Vivay ban hay thyc hién thém buéc sau dé xéa hdn s trang & trang déu tién cda tai lidu.

- Nhéan chuét vao bét ky ving ndio cia tai lidu

- Tai thé Page Layout, ban nhén chuét vao & vuéng géc duéi bén phdi cia nhém Page Setup dé
mé& hdp thoai Page Setup ra.

- Nhén chuét vao thé Layout trong hép thoai, bén duéi Headers and footers, ban danh déu chon
vao hop kiém Different first page. Nhan OK.

Bdy gio ban hay kiém tra lai xem, c6 ding la trang déu tién khong ¢6 s8 trang, sau dé trang k&
duoc danh s& 1 khéng nhé.

Ngdt trang — ngdt ving

Trong Word 2003, nguoi dung thuong vao menu Insert — Break dé chén vao tai ligu céc ngét
trang, ngdt vung. Con trong Word 2007 ban hay thyc hién nhu sau.

NGAT TRANG

Chén mét ngdt trang don thuan

Truéc tién ban dé con trd vao vi tri mudn bét ddu trang méi. Trong thé Insert, nhém Pages, ban
nhdn vao not Page Break.

Lé&p tic, phdn ndi dung phia sau con tré s& dugc dua vao mét trang méi.

Tranh ngét trang gitra mét dogn

- Chon mét doan ma ban muén trdnh ngét thanh 2 trang.

- Trong thé Page Layout, nhdn vdo nit 6 vudng & géc dudi phdi cda nhém Paragraph dé mé hép
thoai Paragraph.

- Trong hdp thoai nay, ban chon thé Line and Page Breaks, k& dén dénh ddu chon vao hop kiém
Keep lines together. Nhdn OK la xong.

Trénh ngédt trang gitra cdc dogn



- Chon cac dogn ma ban muén git trén 1 trang don.

- Tai thé Page Layout, nhdn vdo nit 6 vudng & géc dudi phdi cda nhém Paragraph dé mé hop
thoai Paragraph.

- Trong hdp thoai nay, ban chon thé Line and Page Breaks, k& dén dénh ddu chon vao hop kiém
Keep with next. Nhé&n OK la xong.

Tao ngét trang trudc mét doan
- Nhén chuét véio doan ma ban muén tao ngét trang truée né.

- Tai thé Page Layout, nhdn vdo nit 6 vudng & géc dudi phdi cda nhém Paragraph dé mé hop
thoai Paragraph.

- Trong hdp thoai nay, ban chon thé Line and Page Breaks, k& dén dénh ddu chon vao hop kiém
Page break before. Nhan OK.

Tranh ngdt trang trong mét hang cda béng

- Nhén chuét vaio hang cda bdng ma ban khéng muén ngdt, hodc chon todn bd bang néu ban
khéng mudn béng bi ngét.

- Trén thanh céng cy, nhén vao thé Layout.
- Tai nhém Table, nhén nit Properties.

- Trong hép thoai Table Properties, m& thé Row, bd ddu kiém Allow row to break across pages.
Nhén OK.

NGAT VUNG
Cdc logi ngét ving c6 thé chen

- Lénh Next Page chén ngdt ving vao va bat déu ving méi trén trang méi ké tiép. Logi nay thich
hop dé bét dau mét chuong trong tai ligu.

- Lénh Continuous chén ngdt ving va bét ddu vong méi trén cing mét trang. Logi nay hu dung
cho viéc thay d&i dinh dang, chdng han trinh bay s& cét khdc nhau trén cing mét trang.

- Lenh Even Page hogic Odd Page chén mét ngét ving va bét ddu ving méi trén trang chén hodic 1€
ké tigp. Néu ban mudn céc chuong trong tai ligu ludn bét ddu & trang chén hodc trang 18, hay
dung tuy chon Even Page hogic Odd Page.



Thay d&i bé cuc hodic dinh dang tai ligu
- Nhdn chuét vao noi muén thay déi dinh dang.
- Trong thé Page Layout, nhém Page Setup, ban nhén ndt Breaks.

- Trong phdn Section Breaks, ban héy chon mét kiéu ngét ving pht hop. Chéng han, néu ban chia
tai ligu thanh cac chuong va méi chuong ban muén bét dau & trang 18, hdy chon Odd Page.

Xéa céc thay déi cda bé cyc tai ligu

Ngdt ving dung dé chi ra noi thay dai dinh dang trong tai ligu. Khi x6a ngét ving di thi phén vén
bdn & viung truéc va sau s& duoc ép dung chung dinh dang.

- Trong thé View, nhém Document Views, chon ndt Draft d& cé thé nhin thdy cdc duong dot doi

cda ving ngdt.

- DUng chuét chon ngét ving ma ban mudn xéa. Nhén Delete.

THEM TRANG - XOA TRANG

Thém mét trang méi

- Nhén chuét vao bét c& noi ndo ma ban muén chén vao thém mét trang méi.
- Trong thé Insert, nhém Pages, nhan ndt Blank Page.

Trang méi s& duoc chén vao vi tri sau con trd chudt dang ding.

Thém mét trang bia

Word 2007 cung céip s&n cho ban mét bé suu tap cdc trang bia khé dep mét. Céc trang bia luén
dugc chén vao dau tai ligu, khéng phy thudc vao vi tri hién tai cba con trd trong tai liéu.

- Trong thé Insert, nhém Pages, ban nhén nit Cover Page.
- Trong menu xudt hién, ban héy nhén chon mét kigu trang bia minh thich. Trang bia dé s& dvoc

ép dung vdo tai liéu va ban cé thé sta déi néi dung cdc dong chir méc dinh bang dong chir minh

thich.
Xéa trang bia

Dé xéa trang bia, ban nhdn chuét vao thé Insert, nhdn nit Cover Page trong nhém Pages, sau dé



nhdn Remove Current Cover Page.

Xéa mét trang tréng

Ban cé thé xéa mét trang tréng trong tai liéu bdng céch xéa di cde ngdt trang. Hay ddm bdo rdng
ban dang xem tai liéu & ché dé Draft (trong thé View, nhém Document Views, nhén nit Draft).

Chon 2 déu ngét ---Page Break--- lién ti&p nhau va xéa né di.

Luu y: N&u trang tréng ndm & cudi tai liéu thi ban s& chi thdy mét ddu ngét ---Page Break--- ma
thdi, v& ban cing chi viéc xéa né di la trang tréng s& bién mét.

Xéa mét trang don ¢é chéa ndi dung
- D&t con tré vao trang ban muén xéa.

- Trong thé Home, nhém Editing, nhén nGt mii tén bén canh ndt Find, chon Go To (hogic nhén phim
tat Cirl+G).

- Trong h&p thogi xuét hién, ban gd \page vao & nhép liéu va nhén Enter. Toan bé néi dung cda
trang hién hanh s& duoc chon.

- Nhdn nit Close. Sau dé nhén phim Delete dé xéa di néi dung cda trang.
PEM SO TU TRONG TAI LIEU

Word 2007 c6 thé dém sé tir cba tai ligu trong khi ban g véin bén. Ngodi ra chvong trinh con ¢é
the dém s6 trang, s6 doan, s dong, s8 ky tu cé hodc khdng c6 khodng tréng.

Dém s6 tir trong khi g van ban

Trong khi ban g& vén ban, Word 2007 s& ty déng dém s& trang va sé ti ¢é trong tai liéu. Théng
tin ndy duogc hién thi trén thanh trang thai & géc duéi bén trai man hinh: myc Page (s6 trang) va
Wor ds (s6 tUr).

Dé&m s6 tir trong viing chon

Ban c6 thé dém 8 tir trong cdc ving chon, va céc ving chon ndy khong nhét thiét phai lién mach

nhau.

- Truéce tién ban dung chudt chon ving can dém. Néu céc vung khéng lién mach nhau, sau khi
chon vung dau tién, ban git phim Cirl va chon thém céc ving khéc.

- Trén thanh trang théi & cudi man hinh s& hién thij s& tir ¢ trong viing chon. Vidy 110/1025 ¢6
nghia & trong viing chon ¢ 110 tr trén t8ng s6 1025 tir cda tai liéu.



Bao gém cd textbox, footnote vai endnote trong khi dém tir
- Trong thé Review, nhém Proofing, nhén nit Word Count.

- Trong hdp thogi Word Count, danh déu check véo myc Include textboxes, footnotes and
endnotes.

Dém 56 tir trong textbox
- Chon textbox ma ban muén dém tu.

- Trén thanh trang thdi & cudi man hinh s& hién thi s& tir c6 trong textbox. Vi dy 110/1025 ¢6
nghia |& trong textbox c6 110 tr trén t8ng s8 1025 ti cda tai ligu.

Xem s& trang, s8 ky ty, s& doan va s6 dong

Dé c6 ddy du thong tin vé s8 trang, s8 ky ty, s8 doan va s8 dong, ban thyc hién mét trong hai céch

sau:
- Trong thé Review, nhém Proofing, nhén nit Word Count.
- Trén thanh trang thai & géc duéi bén trai man hinh, ban nhén chuét véo myc Words.

Hoép thoai Word Count xudt hién cho ban déy dd théng tin ma ban muén.
Nguyén Héng Phic



