CHINH PHUC WORD 2007

Cho du

Cho du bgn da ting sv dung qua bd Microsoft Office 2003 hay céc phién bén truéc day thi khi
ti€p xtc véi phién bén Microsoft Office 2007 méi nhét nay, ban s& van c& “long ta long tong” nhu
ngudi méi bét dau.

Thét vay, b Office 2007 la mét sy “I6t xac” cé vé hinh thic lan ndi dung ma chéc chén ban s&
phdi t8n khé nhiéu thoi gian tim hiéu vé né. Tuy nhién khi da lam chd duoc bo phan mém nay réi
thi ban s& cam thdy céng viéc van phong cia minh tré nén nhe nhang hon truéce nhiéu vi bé cuc
chuong trinh duoc sdp x&p lai hop ly, cdc cdng cy hd tro ty dong sdn sang gitp d& ban, nhiing
tinh n&ing méi dép ng 18t hon nhu céu cda ban...

Ldm quen véi giao dién méi

Trong Word 2007, ban s& khéng con thdy cdc menu 1énh nhu phién ban truéc ma thay vao dé la
hé théng “ribbon” v&i 3 thanh phan chinh: thé (Tab), nhém (Group) va céc nit 1énh (Command
button). Cdc nit [énh 6 lién quan dén nhau dugc gom vaio mét nhém, vi du nhu cée nit chon font,
c& chit, in dém, nghiéng, gach chan... duoc gom vaio nhém Font. Nhigéu nhém cé chung mét tac vy
lai duoc gom vao trong mét thé.

Ban hay dé'y, & géc trén bén tay trdi ¢ mét nGt hinh tron |, né cé tén la Microsoft Office Button.
Nhén ndt ndy s& xudt hién mét bang lénh tvong ty nhu menu File cda phién ban Word truéc, bao
gdm cdc lénh: New, Open, Save, Print...

Quick Access Toolbar la thanh céng cy ném canh nGt Microsoft Office Button, gidp truy cdp nhanh
dén nhitng nit lénh thuong dung. Ban cé thé nhén chudt vaio nGt mii tn & cusi thanh va bé sung
thém nhirng ndt [énh ban hay dung khéc vao thanh cong cy nay bang céch dénh déu chon vao né.

S& dung phim t&t d& mé cdc thé, nit lénh

Ngodi phuong phdp nhén chuét, ban cé thé s dung phim tét dé truy cap dén cdc thé, nit lénh
mét cach nhanh chéng. Rat don gidn, hay gitr phim Alt trong 2 gidy, l&p toc xudt hién céc chir cai
trén cdc thé, ban nhdn tiép chi cdi trén thé ndo minh mudn mé, thé dé s& duoc kich hoat. Bay gio
trén céc ndt lénh lai xudt hién mét loat chir cdi dé ban kich hoat né véi cach tvong ty.



Tao mét tai lidu méi

Tuong ty nhu Word 2003, phim t&t dé tao mét tai liéu méi trong Word 2007 la Ctrl+N. Cdach
khac: Nhén chuét vao Microsoft Office Button , chon New, nhdn dip chuét vé myc Blank
document.

Tao mét tai liéu méi tr mdu cé sdn: Nhdn Microsoft Office Button , chon New. Nhén Installed
Templates, sau d6 chon mét mau dé cai vao mdy hay chon mét méu tir Microsoft Office Online
(y&u cdu cé két ndi Internet dé tdi vé). Nhén nit Create dé tao mét tai liéu méi tr méu da chon.

M tai ligu cé san trén may

Tuong ty nhu Word 2003, phim té&t mé tai liéu cé sdn la Ctrl+O. Ban ciing ¢ thé vao Microsoft
Office Button , chon Open.

Luu tai lidu

Phim t&t dé& luu tai ligu la Cirl+S (gisng Word 2003). Céch khéc: Nhdn Microsoft Office Button ,
chon Save.

Neéu file tai liéu nay truéc dé chua duoc luu lan ndo, ban s& duoc yéu cau dat én file va chon noi
luu.

D& luu tai lidu véi tén khdc (hay dinh dang khdc), ban nhan Microsoft Office Button , chon Save As
(phim t&t F12, tvong ty nhu Word 2003).

M&c dinh luu tai liéu dang Word 2003 #ré vé truéce

Mé&c dinh, tai liéu cda Word 2007 dugc luu véi dinh dang la *.DOCX, khéc véi *.DOC ma ban da
quen thudc. Véi dinh dang nay, ban s& khéng thé ndo mé dugc trén Word 2003 tré vé truée néu
khéng cai thém bd chuyén ddi. D& tvong thich khi m& trén Word 2003 ma khéng cai thém chuong
trinh, Word 2007 cho phép ban luu lai véi dinh dang Word 2003 (trong danh séch Save as type
cUa hép thogi Save As, ban chon Word 97-2003 Document).

Muén Word 2007 méc dinh luu véi dinh dang cia Word 2003, ban nhén Microsoft Office Button
, chon Word Options d& m& hép thoai Word Options. Trong khung bén trdi, chon Save. Tai muc
Save files in this format, ban chon Word 97-2003 Document (*.doc). Nhan OK.

Trong Word 2003 ciing ¢4 tinh n&ing méc dinh lvu theo mét dinh dang ndio dé (di nhién khéng cé
dinh dang cda Word 2007). D& truy cdp tinh ndng tvong Gng trén Word 2003, ban vdo menu

Tools > Options > thé Save > chon dinh dang trong muc Save Word files as > OK.

Gidm thiéu khd nang mét dir ligu khi chuong trinh bi déng bét nge



D& dé phong truong hop treo mdy, cip dién lam mét div liéu, ban nén bt tinh néng sao lvu ty
déng theo chu ky. Cing trong hép thoai Word Options, chon myc Save & bén tréi, dénh dau
check vaio Save AutoRecover information every, sau dé nhap sé phot ty déng luu vaio 6 bén canh.
Nhéan OK.

Luu tai liéu véi dinh dang PDF/XPS

Mét tinh néing méi c6 trong Word 2007 la khd néng luu tai ligu véi dang file *.PDF va * XPS. C¢ I8
ban da kha quen thudc véi dinh dang PDF. Con XPS2 Tuong ty PDF, XPS (XML Paper Specification)
&t loai file dién to c6 bd cyc ¢8 dinh, ddm bdo khi file duoc xem trén mang hay dem in né vén git
lai chinh xdc céc phén dinh dang ban cén, dir liéu trong file khong dé thay dai.

D& luu hodc xudt sang dinh dang PDF/XPS, truéc hét ban cén cai dat thém phén hd tro Microsoft
Save as PDF or XPS cho hé théng Office 2007: truy céap vao

http:/ /r.office.microsoft.com/r/rlidMSAddinPDFXPS hay http://tinyurl.com/y32i78 va lam theo
huéng dén trong dé dé cai dat.

Cai xong ban ¢6 thé luu tai liéu lai véi dang PDF/XPS bdng cdch nhdn Microsoft Office Button
chon Save As, chon PDF or XPS.

Phéng 16n / thu nhé tai ligu

Cé I& ban da kha quen thudc véi hép Zoom trén thanh céng cy Standard cda Word 2003, né gidp
phéng to hay thu nhd tai liéu véi nhiéu tuy chon. Con trén Word 2007, céng cy ndy ndm & déu?
Ban hdy dua mét xung géc duéi bén phdi cia s, trén thanh trang théi sé thdly thanh truot Zoom
. Ban chi viéc kéo thanh truot qua phdi dé phéng lén hay qua tréi dé thu nhd tai liéu.

Xdc l&p ché& d6 phéng lén / thu nhé dac bigt

Trong thé View, nhém Zoom, nhéin 100% dé dua tai liéu vé ding kich ¢& cda né. Ciing trong nhém
Zoom, nit One Page cho phép ban hién thi vira ding 1 trang trén man hinh, nGt Two Pages hién
thi ding 2 trang, con Page Width la ch& d6 Zoom ma chiéu réng trang vira véi chiéu réng man
hinh. Nhén ndt Zoom s& cho nhiéu tuy chon hon nira.

Xem tdi liéu & ch& dd Full Screen Reading

O Word 2003, ban c6 thé xem tai liéu gidng nhu xem séch (2 trang déi dién nhau, va chiéu réng
man hinh duoc tan dung t8i da dé c6 thé doc var ghi chi vao tai ligu mét céch dé dang). Céch thyc
hién: vao menu View — Reading Layout.

D&i véi Word 2007, céng cy ndy ndm & thé View, nhém Document Views, myc Full Screen
Reading. Khi & ch& do Full Screen Reading, nhdn phim mii tén & géc duéi cla trang dé di chuyén
qua lai gitra céc trang. Nhdn ESC dé tré vé ché do Print Layout. Ciing trong nhém Document



Views ban c6 thé chon nhiéu ché do hién thi khdc nhu Web Layout, Outline, Draft.

Thanh thuéc ké (Ruler)

Thuéc ké doc va ngang rét tién loi cho ban canh chinh, thé nhung trong phién ban Word 2007
ndy hinh nhu Microsoft dé logi bd né réi2 Khong phdi vay, cting nhu Word 2003 cho phép ban
tUy y bat tat thanh Ruler (menu View — Ruler), trong phién bdn 2007, chic ndng nay dé duoc dua
vdo thé View, nhém Show/Hide. Ban chi viéc danh ddu check vao muc Ruler d& cho né hién lén
lai.

Mét céch khéc dé cho thuéc ké hién ra la nhén chudt vao nit View Ruler & phia trén thanh cusn
doc.

N&u thyc hién cach nay ma ban chi thdy cé méi thuéc ké ngang xuét hién, khéng théy thuéc ké
doc dau cd, hay lam thém buéc sau dé bat thude ké doc [én: Nhdn Microsoft Office Button , nhdn
ti€p Word Options. Trong hép thoai xudt hién, & khung bén tréi chon Advanced. Kéo thanh truot &
khung bén phdi xudng duéi nhém Display, dénh déu chon hop kiém Show vertical ruler in Print
Layout view. Nhan OK

Luu y: Ban phdi xem tai liéu & ch& dd Print Layout thi méi hién d0 duoc cdc thanh thuéc ké.
Duyét tai liéu & ché d6 hinh thu nhé (Thumbnails)

Ché& d6 nay réat hiru ich néu trong tai liéu cia ban cé qué nhiéu trang viné cho ban mét cdi nhin
t8ng thé vé cdc trang, va ban ¢6 thé nhdy nhanh dén mét trang bat ky.

Trong thé View, nhém Show/Hide, ban dénh déu check vaio hop kiém Thumbnails. Lap tic bén
tréi ca s8 xudt hién mét khung chia hinh thu nhé cda cdc trang trong tai liéu, kém theo s trang &
bén duéi. Ban nhdn chudt vao mét trang dé nhdy dén trang dé.

Thay d&i xdc lap |é trang

Trong Word 2003, dé thay déi nhitng xdc lap trang, ban vao menu File — Page Setup. Con trong
Word 2007 thi sao? Céc xdc lap trang gidy ndm trong thé Page Layout, nhém Page Setup.

- D& thay ddi lé trang, nhén nit Margins, mét menu x8 xudng cho ban chon nhiing kiéu € trang
minh thich (m&i kiéu I& déu ¢ ghi chi thong s6 bén canh, vi du kigu Normal thi lé trén, duéi, trdi,

phdi déu cach mép gidy 1 inch...).

- N&u nhu céc théng s6 1€ trang ban muén xéc lap khéng ¢ san trong danh sach, héy nhén

Custom Margins & cudi menu, sau d6 ty minh nhép vao théng s& méi.
.2 P P
Hién thi céc 1€ trang

Nhdn Microsoft Office Button, nhdn tiép Word Options. Trong hdp thogi xudt hién, & khung bén



trdi nhén Advanced, khung bén phai kéo thanh trugt xudng nhém Show document content va
danh déu check vao hép kiém Show text boundaries. Nhédn OK.

Céc |é trang s& xuét hién trong tai liéu duéi dang dudng dit nét

Trong Word 2003, ban c¢6 thé thyc hién chic ndng tvong tng bdng cdch vao menu Tools —
Options > thé View > dé&nh ddu check myc Text boundaries trong nhém Print and Web Layout
options > OK.

Chon huéng gidy cho toan b tai liéu

Trong thé Page Layout, nhém Page Setup, nhdn ndt Orientation va chon mét trong hai kiéu la
Portrait (trang doc) hodc Landscape (trang ngang).

Xdc lép trang doc va trang ngang trong cing mét tai liéu
- Dung chuét quét chon céc doan van ban ma ban muén thay dai sang huéng doc hodic ngang.
- Trong thé Page Layout, nhém Page Setup, nhén nit Margins.

- Nhan Custom Margins, chon tiép Portrait (trang doc) hogic Landscape (trang ngang) trong muc
Orientation.

- Trong muc Apply to, chon Selected text. Nhén OK.

Thay d&i c& gidy

N&u muén thay ddi kich ¢& trang gidy, trong thé Page Layout, nhém Page Setup, ban nhdn nit
Size. Menu x8 xudng cho ban chon mét trong cdc c& gidy cé sdn nhu: Letter, A4, A5, A6,

Postcard...

Muén xéc lap mét ¢& gidly ddc biét khéng cé trong danh séch, ban chon More Paper Sizes & cudi
menu va nhdp vdo chiéu réng (Width), chiéu cao (Height) minh thich.

Khéc phuc hién tuong: Lé trén bi bién mat

Khi ban xem tai ligu & ch& dé Print Layout, diém chén ndm & sét géc trén bén tréi trang, gidng nhu
la khéng c6 1€ trén véay. Céch khéc phuyc:

1. Khi I trén hodc |& duéi khong hién thi, ban dua con trd chuét dén Ié trén hodic Ié duéi cia trang
cho dén khi con tré bién thanh mi tén hai déu réi nhan dop chuét vao.

2. Lé trén va lé dudi gio day da duoc hién thi.



Mét cdch khéc dé khéc phyc hién tvong bi mdt |é trén:

- Trong thé View, nhém Document Views, ddm bdo rdng nit Print Layout dang duoc chon.
- Nhén Microsoft Office Button , nhén tiép Word Options.

- Trong khung bén tréi, chon Display.

- O khung bén phai, dusi nhém Page display options, danh déu chon myc Show white space
between pages in Print Layout view. Nhén OK.

Khdc véi Word 2007 phdi nhan dip chuét, trong Word 2003 d& hién thi lai Ié trén, ban dua con
tré chudt dén € trén hodc € dudi cia trang cho dén khi con tré bién thanh mii tén hai dau réi

nhan mét lan chudt tréi vao.

Chén Header, Footer cho todn bé tai liéu

Trong Word 2003, dé chén Header hay Footer vao tai liéu, ching ta vao menu View — Header
and Footer. Con trong Word 2007, tqi thé Insert, nhém Header & Footer, ban nhén chuét vao nit
Header hay Footer.

Mot menu x8 xudng véi céc Header, Footer mau cho ban chon. K& dén ban nhép néi dung cho
Header hay Footer d6. Nhap xong nhén dip chuét vao ving néi dung cia trang, lép tic Header /
Footer s& duoc &p dung cho todn bd trang cda tai lidu.

Thay d&i Header / Footer ¢ bdng Header / Footer méi

Tai thé Insert, nhém Header & Footer, ban nhan chuét vao nit Header hay Footer. Sau dé chon lai
m&t Header / Footer méi dé thay cho Header / Footer hién tai.

Khéng sv dung Header / Footer cho trang déu tién

Tai thé Page Layout, ban nhdn chuét vaio nit gée dudi phdi cda nhém Page Setup dé mé hop thoai
Page Setup. K& dén mé thé Layout ra. Danh ddu kiém muyc Different first page bén duéi muyc
Headers and footers. Nhén OK.

Véy la Header / Footer da duoc logi bé khéi trang dau tién cia tai liéu.

Trong Word 2003, ban ciing c6 thé loai bé Header / Footer cho trang déu tién bdng céch vao
menu File - Page Setup > chon thé Layout > dénh ddu check Different first page > OK.

Ap dung Header / Footer khéc nhau cho trang chén va trang 18

Tai thé Page Layout, ban nhdn chuét vaio nit gée dudi phdi cda nhém Page Setup dé mé hop thoai
Page Setup. K& dén mé thé Layout ra. Danh déu kiém muyc Different odd and even bén duéi myc



Headers and footers. Nhén OK.

Bdy gior ban c6 thé chén Header / Footer cho céc trang chdn trén mét trang chén bat ky, chén
Header / Footer cho céc trang @ trén mét trang |é bat ky.

Trong Word 2003, ban ciing cé thé thyc hién tvong tv bang céch vao menu File — Page Setup >
chon thé Layout > dénh dédu check Different odd and even > OK.

Thay dai néi dung cla Header / Footer

Tai thé Insert, nhém Header & Footer, ban nhan chuét vao not Header hay Footer. K& dén chon
Edit Header / Edit Footer frong menu x3 xudng dé chinh sta néi dung cia Header / Footer. Trong
khi chinh sta ban c6 thé dinh dang lai font chi, kiéu chiy, mau séc... cho tigu dé Header / Footer
bdng céch chon chi var st dung thanh céng cu Mini xudt hién bén canh.

Chinh sta xong ban nhén dop chuét ra ngodi ving néi dung cda trang tai ligu.
Xéa Header / Footer

Tai thé Insert, nhém Header & Footer, ban nhan chudt vao not Header hay Footer. K& dén chon
Remove Header / Remove Footer trong danh séch x8 xuéng.

Tao Header / Footer khac nhau cho céc vung khéc nhau cda tai ligu

- Trudc tién, ban can tao cdc ngdt ving dé phén chia céic viung trong tai liéu. Nhdn chudt vao vi tri
mudn dat mét vong méi. Trong thé Page Layout, nhém Page Setup, nhén ndt Breaks va chon mét
kiu ngdt vung phu hop trong Section Breaks, vi dy Continuous (ching ta s& tim hiéu ky hon vé
ngdt trang / ngdt ving & nhitng bai viét sau).

- Tai thé Insert, nhém Header & Footer, ban nhén chuét vao nit Header hay Footer. K& dén chon
Edit Header / Edit Footer dé& chinh sira néi dung cho Header / Footer.

- Trén thé Header & Footer, nhém Navigation, néu thdy nit Link to Previous dang séng thi nhén
vao ndt ndy mét 1an nra dé ngdt két ndi gitra Header / Footer trong ving méi ndy véi viing truéc

dé. Ban sé& thdy myc Same as Previous & géc trén bén phdi cia Header / Footer bign mét.

- Sau dé ban chinh sia Header / Footer cho ving méi ndy va yén t&m rdng nhitng Header /
Footer cla cdc vung truéce dé khong bi thay dai theo.

Thay dsi giao dién cho Office

Theo nhitng dnh trén ban cé thdy ld mau xanh truyén thdng cia Microsoft Word da bi thay daie
Office 2007 ¢6 tinh néng thay ddi giao dién hién thi (cho tdt c& cdc chuong trinh ndm trong b
Office 2007) v& ¢6 3 mau d& ban cé thé lya chon: Mau xanh (Blue), mau den (Black), mau bac
(Silver). Ban c6 thé thay dsi bang cach nhdn Microsoft Office Button, nhén tiép Word Options.
Trong hép thogi xudt hién, & khung bén tréi nhdn Popular, tai phan Color Scherme chon mau ma



ban muén (Cha y: thay déi s& duoc dp dung khi khéi dong lai chuong trinh Office dang mé).
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