CHEN ANH VAO NOI DUNG VAN BAN
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Cheén é&nh vao néi dung van bén (Office 2003)

Tdi énh tir bd Office trén trang web cla Microsoft vé mdy tinh.
Dén énh bang céch chyp man hinh mdy tinh

Chen énh tr mét file dnh d& c6 trong may tinh

Cheén é&nh vao néi dung van bén (Office 2000)

Can chinh &nh trong Word

Cheén é&nh vao néi dung van bén (Office 2003)
1. Véo Insert \ Picture \ Clip Art...

2. Trén man hinh xudt hién panel Clip Art bén phdi, ban ¢ thé tim &nh bang nhirng & Search.
Hodc tim dnh tai:

- Organize clips...: M& cla s6 Favorites — Microsoft Clip Organize: S dyng cdu tric dnh ¢é sén
trong bd Office va trong mdy tinh. (Ban hdy chon phén nay)
- Clip art on Office Online: M& phén &nh cia bd Office trén trang web cda Microsoft véi diéu kién



mdy tinh ¢cé6 nédi mang Internet, tai dia chi
http://r.office.microsoft.com/r/hlidClipArtFromClient/EC790014051033/6. Phén nay dé Tai
énh tir bd Office trén trang web cla Microsoft vé mdy tinh.

3. Cheén &nh: S& dung cdu tric dnh cé sén trong bé Office va trong méy tinh - Cla s8 Favorites —
Microsoft Clip Organize:
* Tai hép thoai Add clip to Organizer: Thém méi vao céu tric énh.

Ban c6 thé thém vao cdu tric nhirng file hinh dnh, am thanh, va phim énh trén & cing hodc thu

muc ndo dé.
- NGt Now: Thém ngay bay gi&
Clip Organizer dang t8ng hop lai toan bé file dir ligu dnh

Clip Organizer da thém tir khod vaio cdc dé ban cé thé tim kiém ching vao lan s& dyng sau bdng
céch search tir khod.

- NGt Later: Thém sau

- NGt Options... Ban hay doi quét dia trong chéc lat

Hién thi cdic thu muyc dnh trong mdy tinh thanh catalog

* Tai cla s6 Microsoft Clip Organizer:
Sau khi thém xong trén danh sach My collections thudc viing Collection list s& hién thi toan thu myc
anh duoc tim thdy trong mdy tinh cda ban:

- Tim &nh mudn chén tai Collection List: Liét k& danh sach thu muc chia énh cia:

My collections: Téng hop toan bé thu myc dnh tim thdy trong mdy tinh.
Office collections: Danh myc énh ¢6 sén trong bd Office.
Web collections: Danh myc &nh t céc trang web

Khi click vao thu myc ndo thitoan bd énh trong thu myc dé s& hién thi ving bén phdi. Di chuyén
chuét véio mdi dnh dé xem tén dnh, kich thuéc dnh va dinh dang énh.

- Click chuét vaio thanh cuén trén méi dnh hodc click chuét phdi vao dnh dé xudt hién menu x& ly
énh:

+ Copy: Sao chép dnh. Hay copy &nh va ra man hinh MS Word chon Paste d& chén é&nh vao néi
dung file véin ban.

+ Paste: Dén anh.

+ Delete from “ ”: Xéa thu muc é&nh.



+ Delete from Clip Organizer: Xéa toan bé énh trong thu myc.
+ Copy to Collection...: Sao chép dnh tr céc thu myc anh:

+ Move to Collection...: Di chuyén énh gitra céc thu myc &nh
+ Edit keywords. ..: Thay déi, bé sung thudc tinh cGa énh.
+ Find Similar Style: Tim kiém kiéu &nh tvong ty

+ Preview/Properties: Xem thuéc tinh dnh

Tdi énh tir bd Office trén trang web cla Microsoft vé mdy tinh:
1. Tai cba s6 Internet hién thi cdu tric dnh Office online, hdy lya chon chd dé énh theo Cachia
anh toy y:

2. Tai cta s6 hién danh séch énh theo chi dé da chon:

- Click vaio menu s6 xudng cta énh dé hién thi menu:

+ Copy: Sao chép anh.

+ Add to Selection Basket: Thém vao danh sach lya chon anh.
+ Properties: Xem thudc tinh d&nh.

- Click vaio énh d€ mé popup hién thj chi tiét thudc tinh anh:

- Click dénh ddu R duéi méi dnh dé lya chon va i v& mdy tinh.

3. Click vaio link Download d& bét ddu tdi &nh:

4. Click vaio nGt Open trén hép thogi File Download dé luu énh.

5. Sau khi tdi xong, trén man hinh s& xudt hién cta sé Downloaded Clips hién thi nhirng dnh da tai
vé mdy tinh va& nhiing dnh dé s& duoc luu trong thy myc Downloaded Clips

Dén énh bang céch chyp man hinh mdy tinh

Trong truong hop ban mudn dén énh man hinh méy tinh vao trong van ban word:

1. M& man hinh mdy tinh muén chup

2. An phim Print Screen, néu chi chyp dnh mét hép thoai thi dung t6 hop phim Alt + Print Screen
3. Ddn vao ndi dung véin bdn Word: Dung phim tét Cirl + V hodic dung céc céng cy Paste dé ddn.

Chen énh tr mét file dnh d& c6 trong may tinh
1. Véo Insert / Picture / From file...



2. Hép thogi Insert Piture xudt hién:

- Lya chon dudng dén chia énh va énh
- Click vaio &nh & chon nit Insert (hodic click ddp vaio dnh) dé& chén dnh vao néi dung word.

3. K&t qué trén man hinh MS word s& hién thi hinh dnh vira chén vao.
Chen énh vao néi dung vén bén (Office 2000)
1. Véo Insert / Picture / Clip Art...

2. Xuét hién hop thoai Insert ClipArt, Click vao chd dé dnh va chon énh:

3. Click chuét vaio dnh hodc click chuét phdi dé xuét hién menu va chén dnh:

Insert clipArt: Chén anh
Preview clip: M& popup xem énh

- Add clip to favorites. .. Thém &nh dé vaio mét thu myc chra dnh khdc
Find similar clip: Tim ki€m céc anh tvong ty.

- Insert clipArt: Chén édnh

- Copy: Sao chép anh

- Paste: Dan dnh

- Delete: X6a &nh

- Select All: Lya chon todan bé dnh

- Recover... Khéi phyc lai &nh

- Clip Properties: Xem thuéc tinh anh

Cén chinh édnh trong Word
Sau khi ban da chén dnh vao néi dung vén bdn MS Word, nhung véan cén cén chinh &nh sao cho

vira mét (xem vi dy dudi day):
1. Click chugt phéi vaio dnh dé xudt hién menu x& ly énh:

- Cut: Cdt énh

- Copy: Sao chép anh

- Paste: Dén édnh

- Edit Picture: Sura énh

- Show/Hide Picture Toolbar: Cho hién/dn thanh céng cy x& ly anh.
- Borders and Shading... Pudng vién dnh

- Caption... Dgt tiéu dé anh (Figure)



+ Caption: Tén tiéu dé anh

+ Label: Lya chon nhén (Figure, Equation, Table)

+ Position: Vi tri dat tiéu déu dnh (Trén hodic dudi &nh)
+ New Label: Ty tao nhén méi

+ Numbering: D&t s thi ty cing véi tiéu dé anh

+ AutoCaption...: Tao nhan ty déng

- Format Picture... Mét s6 dinh dang énh

+ Clors and Lines: Mau va dudng vién cda énh

+ Size: Kich thuéc dnh

+ Layout: Céch dat dnh. Ban hay chi y cé mét s8 truong hop khi chén &nh thi dnh ¢6 thé di chuyén
& moi vi tri, chén dnh trén chi hodic dnh bi nhdy lung tung thi s& dyung thé Layout nay dé dat lai
anh.

+ Picture: Mt 8 tinh néing cba dnh.

+ Text Box: Thé ndy s& dung khi ban s& dung thanh céng cu Draw dé vé so dé trong MS Word.

- Hyperlink: Dgt lién két cho &nh

2. X0 ly &nh bang thanh céng cy

Chén mét dnh khdc

Mau é&nh: Automatic (mau méc dinh cda dnh), Grayscalse (mdau xém), Black and White (mau den
va tréng), Washout (ldm me énh).

Tang thém mau sdc méc dinh cho dnh

Gidm mau sdc mdc dinh cda dnh

Tang dd séng

Gidm do sang

Cét bét vién énh

Quay énh theo céc hudng

Kiéu duong nét bao énh

D6 nén (d6 phan gidi — chét luong) énh

P&t ki€u anh: Anh c6 thé chén trén chiv, chén ngodi chiv, chén nhu mét ky ty, ...

Sua, higu dnh é&nh

Thiét lap ché dé trong suét cho anh

Trd vé ché d6 mac dinh cia anh.

Chdc ban thyc hién thanh céng!






