PUA BIEU TUONG NUT CONG CU RA NGOAI MAN HINH

MS Word: QuanTriMang.com xin giéi th

MS Word: QuanTriMang.com xin gidi thiéu t&i ban cach thyc hién dua biéu tuong nit cong cu ra
ngodi man hinh va d&t phim t&t cho ndt céng cy dé nhu sau:

Dua bigu tuong nit cdng cy ra ngodi man hinh.

Céch 1:

1. Vao Tools / Customize... (Hogic kich chuét phdi [én céc thanh céng cy, chon Customize...)

2. Xuét hién hop thogi Customize, chon thé Commands

Chon tén menu & phan Categories, va bigu tvong nit cong cy & phén Commands tvong Gng véi
menu vira chon. (Trén hinh vé& la vi dy dua ndt cdng cy gd cong thire todn hoc thudc menu Insert ra

ngodi man hinh)

3. Dung chuét gilr va kéo biéu tvong céng cy 1én vi tri muén dét trén céc thanh céng cu,
4. Nhd chuét

Céch 2:

1. Ban dé 'y thdy & phia cudi cda méi thanh cong cy déu cé hinh tam gidc quay xudng, hay kich
vdo dé:

2. Chon Add or Remove Buttons \ Forms (Tén thanh céng cy). Va dénh déu vaio nit céng cy muén
hién thi ra ngodii.

bét phim tat cho nidt cong cy
1. Véo Tools / Customize... (Hogic kich chuét phdi [én céc thanh céng cuy, chon Customize...)

2. Xuét hién hop thogi Customize, chon thé Commands

Chon ndt Keyboard...



3. Xuét hién hop thoai Customize Keyboard

Chon t&n menu & phén Categories, va tén céng céng cu & phan Commands tvong ng véi menu
vira chon. (Trén hinh v& la vi dy dgt phim tat cho niGt cdng cy gé céng thic todn hoc thudc menu
Insert)

4. G3 18 hop phim 8t ma ban muén dat (O day vi du: dung 2 phim Cirl + Backspace lam 18 hop
phim g& t&t), chon nit Assign dé& gan. Va ngay sau dé ban s& thdy 18 hop phim tét xudt hién &
phan Current keys:

5. Chon nt Close dé thodt.
Nhu véy, khi cdn dung dén ndt céng cy trén, ban khéng nhét thiét phéi s dung chuét hay vao céc
menu ma chi can gd ding 16 hop phim tét da dat.

* Va dé g& bd céc bigu tuong trén thanh cong cy ban chi can: Nhén phim Alt két hop véi dung
chuét tréi kéo thé biéu tuong dé xudng man hinh sogn théo van bén; va nhé tay la xong.



