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Micros

Microsoft Office Word 2007 gitp ban sép x&p cdc tai liéu mét céch chuyén nghiép bdng viéc cung
c8p céc cdng cy cho viéc tao va dinh dang tai liéu trong mét giao dién méi. Khé ndng Review, chd
thich (commenting) va so sanh phong phd gidp ban nhanh chéng tép trung va quén ly théng tin
phdn héi t phia cac déng nghiép. Tich hop di liéu néing cao bdo ddm cho cdc tai liéu trong trang
théi an toan nhu nhirng nguén théng tin kinh doanh quan trong.

Ban mudn lam nhiing gi2

Tao céc tai liéu theo phong cach chuyén nghiép
Chia sé tai liéu mét cach ty tin

Vuot ra khdi nhing tai liéu

Phéi phyc tr nhrng véin dé cia mdy tinh

Tao cdc tai liéu theo phong céch chuyén nghigp

Office Word 2007 cung cdp cdc céng cu soan thdo va t8ng quan cho viéc tao céc tai lidu trang
nh& dé dang hon so véi truéc day.

Gidm thoi gian dinh danh vén ban

Mot diém méi & day la giao dién huéng két qud hién dign cdc cdng cy mét céch rd rang va cé 18
chic khi ban cén dén chong.

- Tiét kiém thoi gian va véi nhiéu nhitng tinh néing Word khéc béng viéc lya chon i céc tap hop
styles, table formats, list formats, graphical effects, ... da duoc gisi han truéc.



- Bua ra dy dodn khi ban ép dung dinh dang cho tai ligu. Nhiing chon lya trong dinh dang cho
phép ban xem qua truéc khi thay dai.

Chi cén bsi den van ban ban s& thdy ngay bang dinh dang xuét hién

Thém céc phén t& duoc dinh dang trudce chi véi vai kich chudt

Office Word 2007 ¢6 céc khdi duoc thiét ké cho viéc thém néi dung da duoc dinh dang truéc vao

tai liéu cda ban:

- Khi dang lam viéc trén mét méu ndo dé (nhu bdo cdo), ban cé thé lya chon tr gallery cda céc
trang nhu trich d@n, headers and footers d& tai liéu cla ban tréng trang nha hon.

- N&u ban muén tuy chinh néi dung duoc dinh dang truéc hodic néu 18 chic cda ban thuong st
dung mét doan ndi dung (nhu vén ban tr chéi hop [& hodic théng tin lién hé khéch hang) thiban ¢6
thé tao céic khai cda riéng cho phép ban c6 thé lya chon tir gallery chi véi mét lan kich chuét.

Truyén thong hiéu qud véi d6 hoa mic cao

Nhirng tinh néing biéu dé va so dé méi gém cé hiéu tng ba chiéu, chidu séng, béng va céc higu
ong khdc.

Ap dyng tic thi sy nhin nhén va cdm gidce véi cée tai lidu

Bding viéc st dung Quick Styles va Document Themes ban cé thé thay d&i mét céch nhanh chéng
dién mao cda vén bén, céc bédng biéu va dé hoa trong toan tai ligu.

Tranh dé dang cdc 16i chinh t&
M&t s6 tinh néing kiém tra I5i chinh t:

- Kiém tra 18i chinh t& duoc thyc hién thich hop hon qua céc chuong trinh hé thdng Microsoft
Office. Nhiing vi dy dién hinh vé sy thay dai la:



Mét s tuy chon kiém tra chinh t& duoc dp dung véi it cd. N&u ban thay déi mét s& céc tuy chon
ndry trong mét chuong trinh Office thiné s& duoc thay dai & tét c& céc phdn Office khéc

Thém vao dé vigc chia sé céc tir dign théng dung, tét cd céic chuong trinh déu ¢6 thé quén ly ching
bdng s dung cung mét hép thoai.

- Bo kiém tra chinh t& cla Microsoft Office2007 gdm 6 cd tir dién tiéng Phép méi stra déi. Trong
Microsoft Office 2003 day la mét phan mé réng phdi cai dat rieng.

- Mét tr dién loqi trir s& ty dong duoc tao cho ngédn ngir déu tién duoc st dung. T dién nay cho
phép ddnh ddu kiém tra chinh t& nhitng t* ma ban muén trénh si dung. Ching rét khéo léo trong
viéc trénh céc tr nglr khong lanh manh hodic khdng hop [é véi chi dan kiéu cda ban.

- B& kiém tra chinh t& c6 thé tim va danh ddu cdc 16i chinh té theo ngir cénh. Trong Office Word
2007, ban c6 thé kich hoat tuy chon Use contextual spelling (kiém tra chinh té theo ngi cdnh) dé
tro gilp viéc tim kiém va sta céc 16i tuy theo trng cdu. Tuy chon nay duoc cung cdp khi kiém tra
chinh & céc tai liéu viét bang tiéng Anh, Dic, Tay Ban Nha

- Ban ¢4 thé v hiéu héa viéc kiém tra chinh & va ngir phdp cho mét tai lidu hodic tdit cé céc tai lidu
ban tgo.

Chia sé tai liéu mét cach ty tin

Khi ban gui mét tai ligu nhép dén déng nghiép cia ban, Office Word 2007 s& gitp ban lya chon
hiéu qud va quén ly cdc bén chinh sua va chd thich cda tai ligu dé. Khi ban dé sén sang céng bs
tai liu, Office Word 2007 gitp ban bdo ddm rdng bét ky bén chinh sia va chi thich khong lién
quan s& duoc che dau trong tai liéu duoc xuét ban.

Cho phép so sanh nhanh chéng hai phién béan cda mét tai ligu

Office Word 2007 dé dang hon trong viéc tim ra nhirng thay déi gi duoc thuc hién trén mét tai
ligu. Khi ban so sénh va két hop cdc tai liéu véi nhau, ban cé thé nhin cé hai phién bén tai ligu -
véi van ban duoc xéa, chén va chuyén rd rang trong phién bén thé ba ca tai ligu.

Tim va xéa bd théng tin cé nhan va siéu dir kién dn trong tai ligu

Truéce khi chia sé tai ligu véi nguai khéc, ban cé thé st dung Document Inspector dé kiém tra tai
ligu cé théng tin c& nhan va siéu di kién @n, hodc néi dung @n c6 thé duoc luu trong tai ligu.
Document Inspector c6 thé tim va xéa bd théng tin nhu céc chg thich, phién bén, nhiing thay déi
duoc ghi, dién gidi, thudc tinh tai ligu, théng tin méy chd quén ly tai liéu, van bén an, dir ligu XML



thdng thuong va thong tin trong headers and footers. Document Inspector ciing ¢ thé giop ban
bdo ddm cdc tai ligu ma ban chia sé véi nguoi khdc khong cé bat ky mét thong tin cé nhan dn ndo
hodic bét ky néi dung &n ma t8 chire cda ban ¢é the khéng mudn. Thém vao dé, t6 chie cda ban
ciing c6 thé tuy chinh Document Inspector dé thém vao kiém tra cho cdc loai néi dung an khéc.

Thém ch ky s6 hogic dong chir ky trong céc tai ligu

Ban cé thé duoc gitp d& dé <6 mét sy tham dinh tinh xdc thyc, tinh todn ven va nguén gdc cla tai
ligu bding viéc thém vao dé chiy ky dién t s8. Trong Office Word 2007, ban 6 thé thém vao mét
ch ky khong nhin thdy hodic ban c6 the chén mét dong chir ky s8 cda Microsoft Office.

Khd ndng bét gitr chir ky s6 bang viéc st dyng cdc dong chir ky trong tai liéu Office lam cho né
hoan toan kha thi d8i véi céc t6 chire trong viée si dung quy trinh ky khéng gidy cho tai liéu nhu
céc hop déng hay théa thuéin khac. Khéng nhu chi ky trén gidy, chi ky s6 cung cdp mét ban ghi
chinh xéc nhirng gi dugc ki va ching cho phép thay déi trong tuong lai.

Chuyén déi tai liéu Word sang PDF hodic XPS
Office Word 2007 hé tro viéc két xuét céc file cia ban theo cac dinh dang sau:

- Portable Document Format (PDF): Day l& mét dinh dang file dién t ¢8 dinh cho phép béo vé
duoc dinh dang tai liéu va cho phép chia sé file. Dinh dang PDF bdo ddm rdng khi céc file duoc
quan st tryc tuyén hay duoc in thi van gitr duoc chinh xdc dinh dang va di liéu thi khé thay déi.
Dinh dang PDF ciing rét hiru dung cho céc tai liéu s& duoc téi sén xudt bang viéc si dung phuvong
phdp in an.

- XML Paper Specification (XPS): Déy ciing la mét dinh dang file dién t& cho phép bdo vé duoc
dinh dang va chia sé.

Phét hién ngay lap tic cdc tai lidu ¢6 chira macro

Office Word 2007 sv dung mét dinh dang file phén chia (.docm) cho cdc tai liéu ¢é cha macro,
vivdy ban c6 thé phét hién duoc mét file c6 khd néing chay bét by macro ndo duoc nhing.

Ngdn chdn sy thay ddi trong phién bén cudi ciing cla tai ligu

Truée khi chia sé mét file phién bdn cudi cung véi nguai khdc, ban cé thé st dung lénh Mark As
Final d& xdy dyng tai liéu chi doc va truyén thong véi nguoi khdc. Khi mét tai ligu duoc dénh déu
|l phign bdn cusi cung thi viéc dénh, soan thdo céc lénh va déu kiém ching bi vé hiéu héa. Nguoi
quan sét tai ligu khdng the vé tinh thay dai tai liéu. Céc lénh Mark As Final khong phdi la mét déc
tinh bdo mat. Bat ky ai cling c6 thé sira tai liéu duoc dénh ddu nhu tai liéu cudi cuing bdng céch tét
Mark As Final.

Mark As Final trong Word 2007



Vuot ra khdi nhing tai liéu

Khi céc mdy tinh va file duoc lién hé gén gii véi nhau, né phdi luu tai liéu trong cdc file viing chéc
va phu hop véi nhiéu nén tdng khdc nhau. D gidi quyét véin dé nay, hé théng Microsoft Office
phdt trién thém mét tdng méi trong tién trinh hd tro XML cda né. Dinh dang file méi dya trén XML
cho phép cdc file Office Word 2007 nhé hon, vitng chéc hon va dugc tich hop véi cac hé théng

théng tin v céc nguén di liéu mé réng séu hon.
Gidm kich thuéc file va tang sy khai phuc

Dinh dang Worrd XML méi la mét dinh dang nén, phan doan cho phép gidm mét céch rd rang
kich thuéc cia file va gitp bdo dém cdc file bi hdng c6 thé duoc khsi phyc lai mét céch dé dang.

K&t ndi céc tai lidu cba ban véi théng tin doanh nghiép

Trong doanh nghiép, ban tao cdc tai liéu dé truyén théng dir liéu doanh nghiép quan trong. Ban
c6 thé tiét kiém duoc thoi gian va gidm rii ro 18i bdng viéc ty dong xu ly théng tin ndy. Tao cdc tai
liéu déng va ndng céip bén than ching bdng viéc st dung céc didu khién tai ligu méi va ndi két d
ligu dé két ni dén cdc hé thang back-end cda ban.

Quan ly thudc tinh tai liéu trong Document Information Panel

Document Information Panel cho phép dé& dang quan sét va soan théo cdc thudc tinh tai lidu trong
khi ban lam viéc trén tai liéu Word. Document Information Panel hién thi trén dinh cda tai liéu trong
Word. Ban c6 thé s dung Document Information Panel d& quan st va soan théo cé hai thudc tinh
tai liu Microsoft Office chudn va cdc thudc tinh cho file duoc lvu dén mét méy chd quan ly tai ligu.
N&u ban st dung Document Information Panel dé soan thdo cdc thuéc tinh tai liéu cho mét tai ligu
mdy ch thi cdc thudc tinh duoc néing cdp s& duoc luu tryc tiép dén méy chu.

Vi dy, Ban cé thé c6 mét méy chd dé div kiém tra cho trang théi soan thdo cda tai ligu. Khi chinh s
xong tai liéu thi ban c6 thé mé Document Information Panel d& thay ddi trang thdi soan thdo tir bén
nhép dén bdn cudi cung. Khi luu lai cdc tai lidu trén mdy chd, sy thay déi trong trang théi soan
thdo s& duoc cdp nhdt trén mdy chd.

N&u ban luu cdc méu tai liéu trong mét thy vién trén mdy chd Microsoft Windows SharePoint
Services 3.0, thu vién c6 thé gém c¢6 cdc thuéce tinh théng thuong dé luu thong tin vé mau cé sdn.
Vi dy, t8 chc cda ban cé thé yéu cdu ban phan loai tai liéu trong thu vién bang viéc dién vao dé
thuéc tinh cda logi. Bang s dung Document Information Panel ban c6 thé soan thdo céc thuéc tinh
ndy giéng nhu lam né tryc tiép bén trong méi truong Word.

Khéi phyc tr céc véin dé xdy ra véi mdy tinh

Hé thang Microsoft Office 2007 cung cdip céc cdng cu néing cao cho viéc khdi phuc céng viéc cda
ban theo sy kién cia van dé trong Office Word 2007.



Office Diagnostics

Microsoft Office Diagnostics la mét loat céic kiém tra chuén dodn c6 thé gitp ban khém phé ra tai
sao mdy tinh cGa ban bi hdng. Céc kiém tra chuan dodn cé thé gidi quyét tryc tiép mét s& van dé
ciing nhu cé thé chi ra cdch ma ban cé thé gidi quyét van dé khéc. Microsoft Office Diagnostics
thay thé cho mét s6 déic tinh cda Microsoft Office 2003 nhu: Detect and Repair va Microsoft Office
Application Recovery.

Khéi phuc chuong trinh

Office Word 2007 da cdi tign nhiéu khd ndng dé giop ban trdnh duoc viéc mdt dir ligu khi chuvong
trinh déng dot ngét. Bat ci khi ndo cé thé, Word ciing <8 géng khsi phuc nhiéu khia canh trang
théi cda chuong trinh sau khi né khéi déng lai.

Vi dy, néu ban dang lam viéc trén nhiéu file tai ctng mét thoi diém,méi file thuong la mét cba 58
khéc nhau. Dt nhién Word bi hdng hay lam thoét céng viéc mét cach dét ngét. Khi khéi déng lai
Word, né s& mé cdc file va khai phuc cdc clra s8 gidng nhu trang théi truée khi gdp sy ¢6.



