PIEN SO THU TY, KY TU DAU DONG TU PONG

bién s& thi ty, ky ty dau dong ty déng

* Trude khi danh van bén c6 thé dung phim tét: Cirl + Alt + L

* Trudce va sau khi dénh van bén:

Céch 1:

1. Format \ Bullets and Numbering. ..

2. Xuét hién hop thoai Bullets and Numbering, chi tiét céc thé trong hép thogi nay nhu sau:

a. Thé Bulleted: Ky ty dau dong la céc ky ty dac biét:
* Kich vao nit Customize... dé& chinh lai dinh dang ky tv dédu dong, xudt hién hép thogi méi

Customize Bulleted List:

NGt Charater... Chon lai ky ty lam ky ty déu dong

Nt Picture... Chon lgi &nh lam ky ty déu dong

Indent at : Can chinh khodng cach ky ty déu dong so véi .

Text position: Vi tri bét dau hién thi ky ty vén ban.

Tab space after: Khodng cach ky ty dong déu tién cia doan vén bén so véi I€, nhung ky ty vén
ban khéng vuot qua ky ty dat ty déng.

Indent at : Khodng céch céc dong khong phdi la dong déu tién cda doan vén bén so véi lé,
khodng céch nay duoc phép vuot qua ky ty dat ty déng ra ngoaii [€.

Chon OK dé déng y véi sy thay ddi, Canel d& bd qua va quay tré lai thé Bulleted.

b. Thé Numbered: Ky ty déau dong la céc sé:

* Kich vao nit Customize... dé& chinh lai dinh dang ky tv ddu dong, xudt hién hép thoai méi
Customize Numbered List:

Number format: kich ndt Font... d& chon lai dinh dang font cho s th ty déu dong.
Number Style: Kiéu dét s6 thi ty (1, 2, 3, hodic a, b, ¢, hodc 1, 11, 11I,...)

Start at: S& bét dau dat tr (mdic dinh la 1)



Number position: Dinh dang can [€ la trai, gita, phdi.

Text position: Vi tri bét dau hién thi ky ty vén ban.

Tab space after: Khodng cach ky ty dong déu tién cia doan vén bén so véi I€, nhung ky ty vén
ban khéng vuot qua ky ty dat ty déng.

Indent at : Khodng céch céc dong khdng phdi la dong déu tién cda doan vén bén so véi lé,

khodng céch nay duoc phép vuot qua ky ty dat ty déng ra ngodii [€.

Chon OK dé déng y véi sy thay ddi, Canel dé bd qua va quay tré lai thé Numbered.

c. Thé Outline Numbered: Ky ty déu dong cda cac doan van bén s& duoc dat & dang phén cép:

* Kich vao nit Customize... dé& chinh lai dinh dang ky tv ddu dong, xudt hién hép thogi méi
Customize Outline Numbered List:

Level: Céip db hién thi thi ty ty déng

Number format: Dinh dang s& tho ty

Number style: Chon kigu s& tho tv (1,2, 3...; a, b, c...; 1,11, 1,...)

Start at: Bt déu danh sé thi ty ty déng.

Previous level number: Cdp do s8 hién thi truéc s6 thi ty ty dong. Cdp do nay bao gio ciing nhé
hon mét céip so véi Level.

N0t Font...: Binh dang phéng ch cho s6 thi ty ty déng.



Number position: Dinh dang can |€ la trdi, gita, phdi véi khodng céch céch [€ la Aligned at.

Text position: Vi tri bét dau hién thi ky ty vén ban.

Tab space after: Khodng cdach ky ty dong déu tién cia doan vén bén so véi I€, nhung ky ty vén
ban khéng vuot qua ky ty dat ty déng.

Indent at : Khodng céch céc dong khdng phdi la dong déu tién cda doan vén bén so véi lé,
khodng céch nay duoc phép vuot qua ky ty dat ty déng ra ngoaii [€.

Chon OK dé déng y véi sy thay ddi, Canel dé bd qua va quay tré lai thé Numbered.

d. Thé List Styles: Tao thém kiéu dat ky tu dau dong tuy y:
- Kich vao nit Add... d& tao thém kigu dinh dang ddanh s8 thi ty ty dong
- NGt Modify... dé sta lai kiéu dinh dang

- NGt Delete. .. d& xéa bét kidu dinh dang s th ty ty dong da tao.
Hop thoai théng bdo: “Ban cé mudn xéa kiéu dinh dang... khéng?”
+ Yes: Déng y+ No: Hly bé lénh xéa.

3. Chon nit OK trén hép thoai Bullets and Numbering d& hoan thanh viéc dénh s& thi ty ty déng.
Céch 2:

Lua chon (béi den) nhirng doan vén bén can dat ché dé thi ty hodic ky ty ddu dong, kich vao bigu
tvong (ddnh s tho ty ty dong), va bidu tvong  (dénh ky ty ty déng) trén thanh Formatting.

Sau khi cai office xong théng thuong Word s& méc dinh dé & ché dé dung sé th ty va ky ty ty
dong ddu dong. Toc la khi & dau dong c6 ky tv hodic s6 thd ty (-, *, 1,1, b,...) sau khi g& Enter dé&
xudng dong, MS Word s& ty déng chuyén thanh ché& do ty dong dién ky tu hodc s6 thi ty déu
dong.

Muén bd ché dé ty dong dénh s6 th ty dau dong:

1. Vao Tools\AutoCorrect Options...



2. Xuét hién hdp thoai, chon thé AutoFormat

BS déu lya chon (*):- * Automatic bulleted lists.- * Other paragraph styles.

3. Chon thé AutoFormat As You Type

B3 déu lva chon (*):- * Automatic bulleted lists.- * Automatic numbered lists.

4. Chon nit OK d& hoan thanh

Loc nay, khi & ddu dong cé ky ty hodc sS thi ty (-, *, 1,1, b,...) sau khi gé Enter d& xuéng dong,
MS Word s& khong chuyén thanh ché dé ty dong dién ky tu hodic s8 thi ty ddu dong nira ma coi
dé la mét ky ty.



