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TIN HΙC VŀN PHďNG

PHӹN 2: MICROSOFT WORD 

(T¨i li֓u lҼu h¨nh n֥i b֥)

2

MICROSOFT WORD

ü1. T֡ng quan vԚ Microsft Word

ü2. SoӴn thӶo cҺ bӶn

ü3. BӶng biԜu (Table)

ü4. ņ֟ h֙a ( Picture)

ü5. In Ӹn

ü6. Tr֥n t¨i li֓u (Mail Merge)
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TIN HΙC VŀN PHďNG

M֪ ņӹU

T֠NG QUAN MICROSOFT WORD 
2003
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1. C§ch kh֫i Ľ֥ng MS Word

üCách 1:

Start Ÿ Programs Ÿ Microsoft Office Ÿ 

Microsoft Word 2003

ü Cách 2:

Nh§y k®p chu֥t l°n biԜu tҼ֯ng cֳa phӺn mԚm 

word              nԒu nhҼ nh³n thӸy n· bӸt kȢ ֫ 

ch֡ n¨o tr°n thanh t§c vֱ (task bar), tr°n m¨n 

hình desktop 
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1. C§ch kh֫i Ľ֥ng MS Word

ü Cách 3:

NԒu mu֝n m֫ nhanh m֥t file vŁn bӶn vַa soӴn 

thӶo gӺn Ľ©y nhӸt tr°n m§y t²nh Ľang l¨m vi֓c, 

c· thԜ ch֙n Start Ÿ DocumentsŸ ch֙n file 

vŁn bӶn cӺn m֫.

6

2. C§c th¨nh phӺn tr°n m¹i trҼ֩ng l¨m 

vi֓c cֳa Word

H֓ th֝ng 
bӶng ch֙n

H֓ th֝ng thanh 
c¹ng cֱ

ThҼ֧c kԎ

Thanh trӴng th§i
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üCσa sΫ soͧn thͩo t¨i liΜu:L¨ nҺi ĽԜ bӴn  c· thԜ 

g» vŁn bӶn, Ľ֗nh dӴng, ch¯n h³nh Ӷnh l°n Ľ©y

üHΜ thΧng bͩn chΣn (menu):Chֵa c§c l֓nh ĽԜ 

g֙i t֧i c§c chֵc nŁng cֳa word

üHΜ thΧng thanh c¹ng cλ:thanh c¹ng cֱ chuӼn 

(Standard), thanh c¹ng cֱ Ľ֗nh dӴng 

(Formating), thanh c¹ng cֱ vԐ (Drawing)

2. C§c th¨nh phӺn tr°n m¹i trҼ֩ng l¨m 

vi֓c cֳa Word (tt)
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üTh̯αc kΐ:g֟m thҼ֧c kԎ d֙c v¨ thҼ֧c kԎ 

ngang, d½ng ĽԜ ĽiԚu ch֕nh lԚ trang vŁn bӶn.

üThanh trͧng th§i:Gi¼p bӴn biԒt ĽҼ֯c m֥t v¨i 

trӴng th§i cӺn thiԒt khi l¨m vi֓c.

üC§ch hiԜn th֗ c§c th¨nh phӺn n¨y nhҼ sau:

Ch֙n View Ÿ Toolbars ŸCheck ch֙n hiԜn 

th֗ c§c th¨nh phӺn n¨y.

2. C§c th¨nh phӺn tr°n m¹i trҼ֩ng l¨m 

vi֓c cֳa Word (tt)
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üL¨m vi֓c v֧i word l¨ l¨m vi֓c tr°n c§c t¨i li֓u 

(Documents). M֣i t¨i li֓u ĽҼ֯c ĽҼ֯c cӸt tr°n 

Ľǫa v֧i m֥t tԀp tin c· phӺn m֫ r֥ng .DOC.

üSau khi kh֫i Ľ֥ng word, m֥t m¨n h³nh trԂng 

xuӸt hi֓n. ņ· l¨ t¨i li֓u m֧i m¨ word tӴo ra.

3. Cách tӴo m֧im֥t t¨i li֓u
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ü Cách 1:Ch֙n File Ÿ New

ü Cách 2:NhӸn n¼t New tr°n thanh c¹ng cֱ 

Standard

ü Cách 3:NhӸn t֡ h֯p ph²m tԂt Ctrl + N

3. Cách tӴo m֧im֥t t¨i li֓u (tt)
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ü Cách 1: Ch֙n File Ÿ Save(nΔu l̯u lͭn Ľͭu)

ü Cách 2: NhӸn n¼t Save tr°n thanh c¹ng cֱ 

Standard

ü Cách 3: NhӸn t֡ h֯p ph²m tԂt Ctrl + S

4. Cách lҼut¨i li֓u l°n Ľǫa

12

üNԒu Ľ©y l¨ t¨i li֓u m֧i, h֥p thoӴi Save AsxuӸt 

hi֓n 

4. Cách lҼut¨i li֓u l°n Ľǫa (tt)

1.Ch֙n nҺi 
cӺn lҼu

2.Gõ tên file 
cӺn lҼu

3.KԒt th¼c 
qu§ tr³nh lҼu
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üNԒu Ľ©y l¨ t¨i li֓u c· sԈn, bӴn kh¹ng cӺn ĽԊt t°n 

lӴi ch֕ ch֙n File Ÿ Save, hoԊc ch֙n 

üLҼu  Ĩ:ĽԜ tr§nh mӸt dֻ li֓u khi gԊp sֽ c֝ mӸt 

Ľi֓n hay m§y t²nh c· vӸn ĽԚ, bӴn n°n thֽc hi֓n 

thao t§c lҼu t¨i li֓u thҼ֩ng xuy°n trong khi soӴn 

t¨i li֓u.

4. Cách lҼut¨i li֓u l°n Ľǫa (tt)

5. Cách lҼut¨i li֓u l°n Ľǫa th¨nh file kh§c

ü Vào File Ą
Save as

- Xuʠt hi˂n 
hΧp thoʜi 
Save as

- ņʲt t°n 
file mΩi cʢn 
lʇu lʜi, sau 
Ľ· nhʠn 
Save

14

Gõ tên file 
m֧icӺn lҼu
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ü Cách 1: Ch֙n File Ÿ Open

ü Cách 2: NhӸn n¼t Open        tr°n thanh c¹ng cֱ 

Standard

ü Cách 3: NhӸn t֡ h֯p ph²m Ctrl + O

6. Cách m t֫¨i li֓u c· sԈn tr°n Ľǫa
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üH֥p thoӴi OpenxuӸt hi֓n

6. Cách m t֫¨i li֓u c· sԈn tr°n Ľǫa (tt)

1.Ch֙n nҺi 
chֵa file

2.Ch֙n file 
cӺn m֫

3.M֫ file
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ü Cách 4:Vào File ŸCh֙n t°n t¨i li֓u sԈn c·

6. Cách m t֫¨i li֓u c· sԈn tr°n Ľǫa (tt)

1.Vào file

2.Ch֙n file 
cӺn m֫

18

ü Cách 1: Vào File Ÿ Exit

ü Cách 2: NhӸn t֡ h֯p ph²m tԂt Alt + F4

ü Cách 3: NhӸn v¨o dӸu      g·c tr°n b°n phӶi 

màn hình word

7. Tho§t kh֛im¹i trҼ֩ng l¨m vi֓c
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Microsoft Word 2003

CHһҹNG 2

SOӳN THӵO Cҹ BӵN

20

ü B֥ g» tiԒng Vi֓t: VNI - , VietWare-, ABC, Vietkey, 

th¹ng dֱng nhӸt l¨ Unicode

ü Khi n¨o tr°n g·c dҼ֧i b°n phӶi m¨n h³nh xuӸt hi֓n       

th³ bӴn c· thԜ g» tiԒng Vi֓t

ü Khi xuӸt hi֓n chֻ      (kiԜu g» tiԒng Anh), bӴn phӶi 

nhӸp chu֥t l°n biԜu tҼ֯ng lӺn nֻa hoԊc nhӸn t֡ h֯p 

phím  Ctrl + Shift ĽԜ chuyԜn vԚ chԒ Ľ֥ g» tiԒng Vi֓t.

1. Thao t§c soӴn thӶo cҺ bӶn
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2. Qui tԂc g» tiԒng Vi֓t

Gõ ņҼ֯c chֻ

1 dӸu sԂc

2 dӸu huyԚn

3 dӸu h֛i

4 dӸu ng«

5 dӸu nԊng

6 dӸu ©

7 dӸu Һ

8 dӸu Ł

9 Ľ

Gõ ņҼ֯c chֻ

aa â

aw Ł

oo ô

ow Һ

ww Ҽ

f dӸu huyԚn

s dӸu sԂc

r dӸu h֛i

x dӸu ng«

j dӸu nԊng

KiԜu g» 
TETEX

KiԜu g» 
VNI

22

üC§c ph²m chֻ a, b, c, é, z;

üC§c ph²m s֝ tַ 0ĽԒn 9;

üC§c ph²m dӸu: ó , > < ? { } [ ]é.

üNhӸn giֻ ShiftĽԜ g» chֻ in hoa v¨ m֥t s֝ dӸu;

ü Phím Caps LockchuyԜn kiԜu chֻ Hoa sang 

chֻ thҼ֩ng v¨ ngҼ֯c lӴi.

3. Sֹ dֱng b¨n ph²m
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üSֹ dֱng ph²m Enter ĽԜ ngԂt ĽoӴn vŁn bӶn;

üSֹ dֱng ph²m TabĽԜ d֗ch ĽiԜm Tab;

üSֹ dֱng ph²m Space BarĽԜ ch¯n dӸu c§ch;

üC§c ph²m mȈi t°n ŶŷŹŸĽԜ d֗ch chuyԜn con 
tr֛ tr°n t¨i li֓u;

ü Phím Page Up, Page Downd֗ch chuyԜn con tr֛ 
vԚ ĽӺu hoԊc cu֝i tַng trang m¨n h³nh;

3. Sֹ dֱng b¨n ph²m (tt)

24

ü Phím Home, EndĽԜ ĽҼa con tr֛ vԚ ĽӺu hoԊc 

cu֝i d¸ng vŁn bӶn;

ü Phím DeleteĽԜ x·a kĨ tֽ vŁn bӶn Ľֵng kԚ sau 

con tr֛;

ü Phím Backspace (Ŷ: Trên nút Enter)ĽԜ x·a kĨ 

tֽ vŁn bӶn Ľֵng kԚ trҼ֧c con tr֛;

3. Sֹ dֱng b¨n ph²m (tt)



13

25

üĆp dֱng khi bӴn cӺn g» lӴi m֥t ĽoӴn vŁn bӶn 

giΧng hΜthay gͭn giΧngv֧i m֥t ĽoӴn vŁn bӶn 

c· sԈn tr°n t¨i li֓u cӶ vԚ n֥i dung cȈng nhҼ Ľ֗nh 

dӴng. Thֽc hi֓n nhҼ sau:

ÌB̯αc 1: B¹i Ľen kh֝i vŁn bӶn cӺn sao ch®p

C§ch ch֙n kh֝i vŁn bӶn:

- Di chuyԜn chu֥t v¨ khoanh v½ng vŁn bӶn cӺn 

ch֙n hoΊcdùng các phím ŶŷŹŸ v¨ giֻShift

4. Sao chépkh֝i vŁn bӶn

26

ÌB̯αc 2: Ra l֓nh sao ch®p dֻ li֓u Ľ« b¹i Ľen

- Ch֙n Edit Ÿ Copy; hoΊc

-NhӸn n¼t Copy      tr°n thanh c¹ng cֱ Standard;

hoΊc

- NhӸn t֡ h֯p ph²m Ctrl + C;

4. Sao chépkh֝i vŁn bӶn (tt)
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ÌB̯αc 3: D§n dֻ li֓u Ľ« copy v¨o v֗ tr² cӺn thiԒt

ņԊt con tr֛ v¨o v֗ tr² cӺn d§n vŁn bӶn

- Ch֙n Edit Ÿ Paste; hoΊc

-NhӸn n¼t Paste        tr°n thanh c¹ng cֱ Standard;

hoΊc

- NhӸn t֡ h֯p ph²m Ctrl + V;

4. Sao chépkh֝i vŁn bӶn (tt)

28

üĆp dֱng khi bӴn mu֝n sao ch®p ĽoӴn vŁn bӶn 

ra m֥t nҺi kh§c v¨ ĽoӴn vŁn bӶn cȈ sԐ ĽҼ֯c x·a 

Ľi (di chuyΘn Ľoͧn vŁn bͩn ĽΔn mίt ṋi kh§c). 

C· thԜ thֽc hi֓n theo hai c§ch sau:

ü Cách 1:

ÌB̯αc 1: Lֽa ch֙n (b¹i Ľen) kh֝i vŁn bӶn 

cӺn di chuyԜn   

5. Di chuyԜnkh֝i vŁn bӶn
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ÌB̯αc 2: Ra l֓nh cԂt dֻ li֓u Ľ« b¹i Ľen

- Ch֙n Edit Ÿ Cut; hoΊc

-NhӸn n¼t Cut      tr°n thanh c¹ng cֱ Standard;

hoΊc

- NhӸn t֡ h֯p ph²m Ctrl + X;

5. Di chuyԜnkh֝i vŁn bӶn (tt)

30

VŁn bӶn Ľ« ch֙n sԐ b֗ cԂt Ľi, ch¼ng ĽҼ֯c lҼu 
trong b֥ nh֧ Ľ֓m (Clipboard) cֳa m§y t²nh

ÌB̯αc 3: thֽc hi֓n l֓nh d§n vŁn bӶn 

- Ch֙n Edit Ÿ Paste; hoΊc

-NhӸn n¼t Paste        tr°n thanh c¹ng cֱ Standard;

hoΊc

- NhӸn t֡ h֯p ph²m Ctrl + V;

5. Di chuyԜnkh֝i vŁn bӶn (tt)
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ü Cách 2:

ÌB̯αc 1: Lֽa ch֙n (b¹i Ľen) kh֝i vŁn bӶn cӺn di 

chuyԜn 

ÌB̯αc 2: D½ng chu֥t k®o r° v½ng vŁn bӶn Ľang 

ch֙n v¨ thӶ l°n v֗ tr² cӺn di chuyԜn ĽԒn

ph̯̭ng ph§p n¨y gΣi l¨ k®o ïthͩ (drag and drop)

5. Di chuyԜnkh֝i vŁn bӶn (tt)

32

6. ņ֗nh dӴng kh֡ giӸy (Page Setup)

üT²nh nŁng n¨y gi¼p thiԒt lԀp cӸu tr¼c trang in, 

kh֡ giӸy in.

üM F֫ile Ÿ Page SetupéH֥p thoӴiPage 

Setup xuӸt hi֓n:

* ThԎ Page Size: Cho ph®p bӴn lֽa ch֙n kh֡ 

giӸy in

* Ngo¨i ra bӴn c· thԜ thiԒt lԀp chiԚu r֥ng 

(Width), chiԚu cao (Height)cho kh֡ giӸy
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üH֥p thoӴiPage Setup

6. ņ֗nh dӴng kh֡ giӸy (Page Setup) (tt)

34

üThԎMargin: ThiԒt lԀp lԚ trang in

6. ņ֗nh dӴng kh֡ giӸy (Page Setup) (tt)
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üMֱc Top: thiԒt lԀp chiԚu cao lԚ tr°n cֳa trang.

üMֱc Bottom: thiԒt lԀp chiԚu cao lԚ dҼ֧i cֳa 

trang.

üMֱc Left: thiԒt lԀp Ľ֥ r֥ng lԚ tr§i cֳa trang.

üMֱc Right: thiԒt lԀp Ľ֥ r֥ng lԚ phӶi cֳa trang.

üMֱc Gutter: thiԒt lԀp phӺn g§y t¨i li֓u.

6. ņ֗nh dӴng kh֡ giӸy (Page Setup) (tt)

36

üMֱc Orientation: Ch֙n chiԚu in tr°n kh֡ giӸy

+ NԒu l¨ Portrait: in theo chiԚu d֙c

+ NԒu l¨ Lanscape: in theo chiԚu ngang

üMֱc Apply to: ch֕ Ľ֗nh phӴm vi c§c trang in

+ Whole Document: §p dֱng cho to¨n b֥ t¨i 
li֓u

+ This point forward: §p dֱng tַ trang Ľang 
ch֙n ĽԒn hԒt t¨i li֓u.

6. ņ֗nh dӴng kh֡ giӸy (Page Setup) (tt)
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üMֱc Multiple pages: Ch֙n chԒ Ľ֥ trang in (in 

hai mԊt hay in m֥t mԊt)

* Normal: NԒu in m֥t mԊt

* Mirror margins : NԒu in hai mԊt

* 2 pages per sheet: in 2 trang t¨i li֓u v¨o 1 

trang giӸy

* é.

6. ņ֗nh dӴng kh֡ giӸy (Page Setup) (tt)

38

üNhӸn n¼t Defaulté: ngӺm Ľ֗nh c§c th¹ng s֝ 

n¨y cho c§c t¨i li֓u sau cֳa word.

üNhӸn n¼t OK ĽԜ Ľ֟ng Ĩ v¨ Ľ·ng h֥p thoӴi lӴi

6. ņ֗nh dӴng kh֡ giӸy (Page Setup) (tt)
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üThԎPaper: ThiԒt lԀp kh֡ giӸy

6. ņ֗nh dӴng kh֡ giӸy (Page Setup) (tt)

40

üPaper size: Ch֙n kh֡ giӸy (th¹ng thҼ֩ng ch֙n 

kh֡ A4)

üWidth: ChiԚu r֥ng trang giӸy

üHeight: ChiԚu cao trang giӸy

LҼuý: ThôngthҼ֩ngta chc֕Ӻnch֕nhmֱc

Paper sizekhôngch֕nhnhֻngthôngsk֝hác

6. ņ֗nh dӴng kh֡ giӸy (Page Setup) (tt)
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üThԎLayout: ThiԒt lԀp chiԚu cao ti°u ĽԚ trang

6. ņ֗nh dӴng kh֡ giӸy (Page Setup) (tt)

42

üMֱc Header: chiԚu cao cֳa ti°u ĽԚ ĽӺu trang

üMֱc Footer: chiԚu cao cֳa ti°u ĽԚ cu֝i trang

üMֱc Apply to: ch֕ Ľ֗nh phӴm vi c§c trang

üMֱc Different first page: kh¹ng hiԜn th֗ ti°u 

ĽԚ trang ĽӺu ti°n

üMֱc Different Odd and even: hiԜn th֗ ti°u ĽԚ 

trang lԎ

6. ņ֗nh dӴng kh֡ giӸy (Page Setup) (tt)
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ü Ch֙n Ph¹ng chֻ:

ÌB̯αc 1: Ch֙n (b¹i Ľen) ĽoӴn vŁn bӶn

ÌB̯αc 2: D½ng chu֥t nhӸn l°n h֥p Font

tr°n thanh c¹ng cֱ Standard. Danh s§ch c§c kiԜu 

ph¹ng chֻ xuӸt hi֓n :

BӴn c· thԜ ch֙n 1 Font

7. K׃ thuԀt Ľ֗nh dӴng vŁn bӶn

44

ü Ch֙n c֭ chֻ:

ÌB̯αc 1: Ch֙n (b¹i Ľen) ĽoӴn vŁn bӶn

ÌB̯αc 2: D½ng chu֥t nhӸn l°n h֥p Size

tr°n thanh c¹ng cֱ Standard. Danh s§ch c§c c֭ 

chֻ xuӸt hi֓n. BӴn c· thԜ ch֙n size th²ch h֯p

LҼu Ĩ:BӴn c· thԜ v¨o FormatŸ  FontĽԜ Ľ֗nh 

dӴng ph¹ng chֻ, c֭ chֻ v¨ kiԜu chֻ c½ng l¼c

7. K׃ thuԀt Ľ֗nh dӴng vŁn bӶn (tt)
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ü Ch֙n kiԜu chֻ:

ÌB̯αc 1: Ch֙n (b¹i Ľen) ĽoӴn vŁn bӶn

ÌB̯αc 2: D½ng chu֥t nhӸn l°n n¼t kiԜu chֻ

hoԊc (Ctrl + B ): chֻ ĽԀm

hoԊc (Ctrl + I ): chυ nghi°ng

hoԊc (Ctrl + U ): chֻ gӴch ch©n

7. K׃ thuԀt Ľ֗nh dӴng vŁn bӶn (tt)

46

ü Ch֙n m¨u chֻ:

ÌB̯αc 1: Ch֙n (b¹i Ľen) ĽoӴn vŁn bӶn

ÌB̯αc 2: D½ng chu֥t nhӸn l°n h֥p Font Color  

tr°n thanh c¹ng cֱ Standard, bӶng m¨u xuӸt hi֓n

Ch֙n th°m 
màu khác

7. K׃ thuԀt Ľ֗nh dӴng vŁn bӶn (tt)



24

47

ü Ch֙n m¨u chֻ:

ÌBӴn c· thԜ ch֙n m¨u th°m m¨u kh§c bԄng c§ch  

nhӸn v¨o n¼t More Colors

Standard: m¨u c· sԈn

Custom: Ľ֗nh nghǫa m¨u ri°ng

7. K׃ thuԀt Ľ֗nh dӴng vŁn bӶn (tt)

48

ü Ch֙n m¨u nԚn vŁn bӶn:

ÌB̯αc 1: Ch֙n (b¹i Ľen) ĽoӴn vŁn bӶn

ÌB̯αc 2: D½ng chu֥t nhӸn v¨o Hightlight

tr°n thanh c¹ng cֱ Standard, bӶng m¨u xuӸt hi֓n

7. K׃ thuԀt Ľ֗nh dӴng vŁn bӶn (tt)
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üH֥p thoӴi Fontc· nhiԚu t²nh nŁng ĽԊc bi֓t hҺn

8. H֥p thoӴi Font(Format Ÿ  Font)

Ch֙n 
ph¹ng chֻ

Ch֙n 
m¨u chֻ

Ch֙n 
C֭ chֻ

Ch֙n 
KiԜu chֻ

Ch֙n kiԜu 
ĽҼ֩ng gӴch ch©nHi֓u ֵng

ĽҺn giӶn

50

ü TӴi v֗ tr² Text Effect: thiԒt lԀp 1 s֝ hi֓u ֵng 

Ch֙n 
Hi֓u ֵng

KԒt quӶ 
c· ĽҼ֯c

8. H֥p thoӴi Font (Format Ÿ  Font ) (tt)
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üM֣i dӸu xu֝ng d¸ng (Enter) sԐ tӴo th¨nh 

m֥t ĽoӴn vŁn bӶn.

üKhi Ľ֗nh dӴng ĽoӴn vŁn bӶn, kh¹ng cӺn phӶi 

lֽa ch֙n to¨n b֥ vŁn bӶn trong ĽoӴn Ľ·, m¨ ch֕ 

cӺn ĽԊt con tr֛ trong ĽoӴn cӺn Ľ֗nh dӴng.

üM֫ t²nh nŁng Ľ֗nh dӴng ĽoӴn vŁn bӶn:

Ch֙n Format Ÿ Paragraph

9. ņ֗nh dӴng ĽoӴn vŁn bӶn (Paragraph)

52

10. H֥p thoӴi Paragraph
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üMֱc Aligment: ch֙n kiԜu cŁn lԚ cho ĽoӴn

ÌJustified: cŁnĽԚu lԚ tr§i v¨ lԚ phӶi;

ÌLeft: cŁnĽԚu lԚ tr§i;

ÌRight: cŁnĽԚu lԚ phӶi;

ÌCenter: cŁngiֻa 2 lԚ tr§i v¨ lԚ phӶi;

10. H֥p thoӴi Paragraph (c§c thu֥c t²nh) (tt)

54

üMֱc Indentation: lԀp khoӶng c§ch tַ m®p lԚ 

ĽoӴn so v֧i lԚ trang

ÌLeft: khoӶng c§ch tַ lԚ tr§i ĽoӴn ĽԒn lԚ tr§i 

cֳa trang vŁn bӶn;

ÌRight: khoӶng c§ch tַ lԚ phӶi ĽoӴn ĽԒn lԚ 

phӶi cֳa trang vŁn bӶn;

10. H֥p thoӴi Paragraph (c§c thu֥c t²nh) (tt)
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üMֱc SpecialnԒu ch֙n:

ÌFirst line: thֱt d¸ng cֳa d¸ng ĽӺu ti°n trong 
ĽoӴn, khoӶng c§ch Ľ֗nh tӴi mֱc By;

ÌHanging: thֱt d¸ng cֳa d¸ng thֵ 2 tr֫ Ľi trong 
ĽoӴn, khoӶng c§ch Ľ֗nh tӴi mֱc By;

ÌNone: kh¹ng thiԒt lԀp chԒ Ľ֥ thֱt d¸ng trong 
ĽoӴn.

10. H֥p thoӴi Paragraph (c§c thu֥c t²nh) (tt)

56

üMֱc Spacing:thiԒt lԀp c§c khoӶng c§ch d¸ng

ÌBefore: KhoӶng c§ch giֻa d¸ng ĽӺu ti°n cֳa 

ĽoӴn t֧i d¸ng cu֝i c½ng cֳa ĽoӴn tr°n n·;

ÌAfter: KhoӶng c§ch giֻa d¸ng cu֝i c½ng cֳa 

ĽoӴn t֧i d¸ng ĽӺu ti°n cֳa ĽoӴn sau n·;

ÌLine Spacing: ch֙n Ľ֥ d«n giֻ c§c d¸ng

10. H֥p thoӴi Paragraph (c§c thu֥c t²nh) (tt)
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11. T¹ nԚn, kԎ viԚn cho m֥t v½ng cֳa vŁn bӶn

ÌB̯αc 1:B¹i Ľen ĽoӴn vŁn bӶn cӺn t¹ nԚn hay ĽԊt 

viԚn.

Ì B̯αc 2: Nh§y phӶi chu֥t l°n v½ng Ľ« ch֙n, m֫ mֱc 

ch֙n Borders and Shading

58

üThԎBorder chophépthiԒtlԀpcácĽ֗nhdӴngvԚ

ĽҼ֩ngkԎcֳavùnglֽach֙n:

ÁMֱcStyle: ch֙nkiԜuĽҼ֩ngĽ֗nhthiԒtlԀp

ÁMֱcColor: ch֙nmàuchoĽҼ֩ng

ÁMֱcWidth : ch֙nĽ d֥ày, m֛ngchoĽҼ֩ng

ÁMֱcSetting: ch֙nphӴmvi ĽҼ֩ngcӺnthiԒt

lԀp. NgoàirabӴncóthԜch֙nphӴmvi các

ĽҼ֩ngcӺnthiԒtlԀpĽ֗nhdӴng֫ mֱcPreview

11. T¹ nԚn, kԎ viԚn cho m֥t v½ng cֳa 

vŁn bӶn (tt)
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üNhӸnnútOK ĽԜkԒtthúccôngvi֓c

üThԎShadingchophépthiԒtlԀpcácĽ֗nhdӴng
vԚtônԚnbӶng

* MֱcFill : ch֙nmàucӺntô. CóthԜtcֽh֙ncho
mìnhm֥tmàukhác: vàoMore Colorsé

11. T¹ nԚn, kԎ viԚn cho m֥t v½ng cֳa 

vŁn bӶn (tt)

60

ü Tab l¨ c¹ng cֱ ĽҼ֯c sֹ dֱng rӸt nhiԚu trong vi֓c 

nhԀp vŁn bӶn, d֗ch chuyԜn con tr֛ theo tַng bҼ֧c 

nhӶy.

ü Sֹ dֱng Tab cho vi֓c tӴo vŁn bӶn hiԜn th֗ dҼ֧i 

dӴng c§c c֥t.

12. ThiԒt lԀp Tab
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ü B̯αc 1: M֫ bӶn ch֙n Tab:Format Ÿ Tab

12.1 C§c bҼ֧c thiԒt lԀp Tab

1.G» s֝ bҼ֧c 
nhӶy cֳa Tab

2.Ch֙n canh 
Tab

3.Ch֙n kiԜu 
Tab

4.ChӸp nhԀn 
Tab

5.KԒt th¼c

62

ü Default tab stops: bҼ֧c nhӶy ngӺm Ľ֗nh cֳa Tab

ü Tab stop position: g» gi§ tr֗ Ľ֗nh v֗ tr² c§c Tab

ü Aligment: ch֙n lԚ cho dֻ li֓u trong c¹t Tab

ÌLeft:canh lԚ dֻ li֓u b°n tr§i c֥t

ÌCenter:canh lԚ dֻ li֓u giֻa c֥t

ÌRight:canh lԚ dֻ li֓u b°n phӶi c֥t

ü Leader: c§c kiԜu Tab

12.2 C§c chֵc nŁng cֳa Tab
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ü H«y tӴo bӶn dֻ li֓u g֟m 3 c֥t:

ÌC֥t STT: canh Tab giֻa (Center) 

ïC§ch lԚ tr§i 1cm;

ÌC֥t H֙ v¨ T°n: canh Tab trái (Left) 

ïC§ch lԚ tr§i 3cm;

ÌC֥t ņ֗a ch֕: canh Tab trái (Left)

ïC§ch lԚ tr§i 8cm;

V² dֱ: ThiԒt lԀp Tab

64

ü B̯αc 1: X§c Ľ֗nh v֗ tr² Tab

V² dֱ: ThiԒt lԀp Tab
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ü B̯αc 2: sֹ dֱng nhֻng ĽiԜm Tab vַa thiԒt lԀp ĽԜ 
tӴo bӶng dֻ li֓u

V² dֱ: ThiԒt lԀp Tab

66

üBҼ֧c 1:ņԊt con tr֛ l°n ĽoӴn cӺn Ľ§nh dӸu, v¨o 

ch֙n Format Ÿ Bullets and Numbering

13. ThiԒt lԀp Bullets ïņ§nh dӸu ĽӺu d¸ng 



34

67

üBҼ֧c 2:thiԒt lԀp dӸu ĽӺu d¸ng ֫ thԎ Bulleted:

ÌCh֙n kiԜu Bullet mu֝n thiԒt lԀp;

ÌC· thԜ ch֙n CustomizeĽԜ thֽc hi֓n m֥t v¨i 
thao t§c cӺn thiԒt nhҼ: ch֙n Font, kĨ tֽ ĽԊc 
bi֓t (Character), h³nh Ӷnh (Picture) cho Bullet

LҼu Ĩ:N¼t l֓nh Bullet      tr°n thanh c¹ng cֱ 
chuӼn sԐ gi¼p bӴn thiԒt lԀp nhanh hoԊc b֛ thiԒt 
lԀp Ľ֗nh dӴng Ľ§nh dӸu ĽӺu ĽoӴn vŁn bӶn.

13. ThiԒt lԀp Bullets ïņ§nh dӸu ĽӺu d¸ng (tt) 

68

üGiao di֓n sau khi ch֙n 

Customize

* Font: ch֙n ph¹ng

* Character: ch֙n kĨ 

tֽ ĽԊc bi֓t

* Picture: ch֙n h³nh 

Ӷnh

13. ThiԒt lԀp Bullets ïņ§nh dӸu ĽӺu d¸ng (tt) 
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üBҼ֧c 1:ņԊt con tr֛ l°n ĽoӴn cӺn Ľ§nh dӸu, v¨o 

ch֙n Format Ÿ Bullets and Numbering

14. ThiԒt lԀp Numbering ïņ§nh s֝ ch֕ mֱc 

70

üBҼ֧c 2:thiԒt lԀp Ľ§nh s֝ ch֕ mֱc ֫ thԎ 
Numbered:

ÌCh֙n kiԜu Ľ§nh s֝ mu֝n thiԒt lԀp;

ÌNút CustomizeĽԜ Ľ֗nh dӴng cho s֝ ch֕ mֱc 
này

LҼu Ĩ:N¼t l֓nh Numbering trên thanh công 
cֱ chuӼn sԐ gi¼p bӴn thiԒt lԀp nhanh hoԊc b֛ 
thiԒt lԀp Ľ֗nh dӴng Ľ§nh s֝ ĽoӴn vŁn bӶn.

14. ThiԒt lԀp Numbering ïņ§nh s֝ ch֕ mֱc (tt) 
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ü Giao di֓n sau khi ch֙n 

Customize

* Number format: ch֙n kĨ 

s֝ bԂt ĽӺu

* Font: ch֙n ph¹ng

* Number position: ch֙n v֗ 

tr² cֳa mֱc trong ĽoӴn

* Text position: khoӶng c§ch 

vŁn bӶn so v֧i m®p lԚ 

14. ThiԒt lԀp Numbering ïņ§nh s֝ ch֕ mֱc (tt) 

72

15. Chia c֥t vŁn bӶn (Columns) 

üChֵc nŁng Columns gi¼p bӴn d֑ d¨ng chia vŁn 

bӶn th¨nh nhiԚu c֥t (gi֝ng nhҼ tr°n trang b§o)

üM֣i ĽoӴn vŁn bӶn c· thԜ ĽҼ֯c chia th¨nh c§c 

c֥t c· Ľ֥ r֥ng kh§c nhau.

üTr°n m֣i c֥t, c· thԜ ch¯n bӶng biԜu, h³nh vԐ, é
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15. Chia c֥t vŁn bӶn (Columns) (tt)

üBҼ֧c 1:ch֙n (b¹i Ľen) v½ng vŁn bӶn cӺn chia 

l¨m nhiԚu c֥t;

üBҼ֧c 2:ch֙n Format Ÿ Columns

üThiԒt lԀp c§c th¹ng s֝ cho h֥p thoӴi Columns

74

15. Chia c֥t vŁn bӶn (Columns) (tt)
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üMֱc Number of Columns: s֝ c֥t cӺn tӴo ra 

nhiԚu hҺn bԄng c§ch g» s֝ c֥t;

üMֱc Width and Spacing:chiԚu r֥ng v¨ 

khoӶng c§ch giֻa c§c c֥t.

üMֱc Apply to: phӴm vi vŁn bӶn sԐ chia th¨nh 

c§c c֥t. Ch֙n Seleted Text(chia c֥t cho vŁn 

bӶn Ľ« ĽҼ֯c ch֙n), ch֙n Whole Document

(chia c֥t to¨n b֥ tӸt cӶ c§c trang)

15. Chia c֥t vŁn bӶn (Columns) (tt)

76

16. TӴo chֻ c§i l֧n ĽӺu ĽoӴn vŁn bӶn 

üT²nh nŁng Drop Capcֳa Word gi¼p tӴo c§c kiԜu 

chֻ c§i l֧n ĽӺu ti°n trong m֥t ĽoӴn vŁn bӶn

üC§c bҼ֧c tӴi chֻ c§i l֧n

üBҼ֧c 1:ņԊt con tr֛ l°n ĽoӴn cӺn tӴo chֻ c§i l֧n 

֫ ĽӺu.

Ch֙n  Format ŸDrop Cap.. H֥p thoӴi Drop 

CapxuӸt hi֓n nhҼ sau:
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16. TӴo chֻ c§i l֧n ĽӺu ĽoӴn vŁn bӶn (tt) 

üH֥p thoӴi Drop CapnhҼ sau:

1.Ch֙n loӴi 
chֻ ĽӺu ĽoӴn

2.Ch֙n 
ph¹ng chֻ

4.KԒt th¼c

3.Ch֙n 
S֝ d¸ng

78

üBҼ֧c 2: thiԒt lԀp c§c th¹ng s֝ cho chֻ l֧n n¨y:

ÌMֱc Position: ch֙n kiԜu chֻ cӺn ĽԊt;

ÌMֱc Font: ch֙n ph¹ng chֻ cho chֻ c§i n¨y;

ÌMֱc Line to drop: s֝ d¸ng vŁn bӶn v¨ chiԚu 
cao cho chֻ;

ÌMֱc Distance from text: khoӶng c§ch tַ chֻ 
c§i l֧n ĽԒn kĨ tֽ tiԒp theo n·.

16. TӴo chֻ c§i l֧n ĽӺu ĽoӴn vŁn bӶn (tt) 
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17. Ch¯n kĨ tֽ ĽԊc bi֓t

üCh֙n v֗ tr² cӺn ĽԊt kĨ tֽ ĽԊc bi֓t:Insert Ÿ Symbol

1.Ch֙n loӴi  
danh sách ký 
tֽ ĽԊc bi֓t 2.Ch֙n kĨ tֽ 

ĽԊc bi֓t cӺn 
chèn

3.Ch¯n kĨ tֽ

18. Thֽc h¨nh Ľ֗nh dӴng vŁn bӶn

TӴo m֧i vŁn bӶn c· k²ch thҼ֧c kh֡ giӸy A4.

Áņ֗nh trang vŁn bӶn:

- Top : 0.8ò (Inch)

- Bottom : 0.8ò

- Left : 1ò

- Right : 1ò

- Orientation : Portrait

80
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18. Thֽc h¨nh Ľ֗nh dӴng vŁn bӶn (tt)

81

üņ֗nh dӴng ĽoӴn vŁn bӶn nhҼ mӾu sau:

82

üņ֗nh dӴng ĽoӴn vŁn bӶn nhҼ mӾu sau:

18. Thֽc h¨nh Ľ֗nh dӴng vŁn bӶn (tt)
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üņ֗nh dӴng ĽoӴn vŁn bӶn nhҼ mӾu sau:
Mô tʞ: Sλ
dγngcác thao
tác Ľˆnhdʜng
Paragraph :
Canh l t̓rái và
phʞi,canh lʼ
dòng Ľʢutiên,
khoʞngcách
giνacác dòng
trong Ľoʜn,
khoʞngcách
giνacác Ľoʜn
vŁnbʞn,...

18. Thֽc h¨nh Ľ֗nh dӴng vŁn bӶn (tt)

84

üKԎ khung v¨ tӴo hi֓u ֵng nԚn (Border and Shading)

18. Thֽc h¨nh Ľ֗nh dӴng vŁn bӶn (tt)
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üChia c֥t vŁn bӶn theo mӾu sau:

18. Thֽc h¨nh Ľ֗nh dӴng vŁn bӶn (tt)

86

üHi֓u ֵng Drop cap:

18. Thֽc h¨nh Ľ֗nh dӴng vŁn bӶn (tt)
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CHһҹNG 3

BӵNG BIԛU

88

1. TӴo cӸu tr¼c bӶng

üCách 1: vào Table Ÿ Insert Ÿ Tableé 

S֝ c֥t cֳa 
bӶng

S֝ d¸ng 
cֳa bӶng

C§c thu֥c t²nh 
tֽ Ľ֥ng cŁn 
ch֕nh
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ü Fixed column with: c֝ Ľ֗nh chiԚu r֥ng cֳa 
m֣i c֥t:

* Auto: tֽ Ľ֥ng cŁn ch֕nh chiԚu r֥ng cho c֥t, 
nԒu kh¹ng th³ g» (ch֙n) k²ch thҼ֧c Ľ֥ r֥ng cho 
c֥t.

ü AutoFit contents: tֽ Ľ֥ng ĽiԚu ch֕nh c§c c֥t 
kh²t v֧i dֻ li֓u trong c֥t Ӹy.

ü AutoFit window: tֽ Ľ֥ng ĽiԚu ch֕nh Ľ֥ r֥ng 
c§c c֥t trong bӶng sao cho vַa kh²t v֧i chiԚu 
r֥ng cֳa trang

1. TӴo cӸu tr¼c bӶng (tt)

90

ü AutoFormat: cho 

ph®p bӴn lֽa ch֙n Ľ֗nh 

dӴng cֳa bӶn theo m֥t 

s֝ mӾu c· sԈn

Ch֙n kiԜu 
Ľ֗nh dӴng

ņ֟ng Ĩ

Kh¹ng Ľ֟ng Ĩ

1. TӴo cӸu tr¼c bӶng (tt)
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üCách 2: dùng nútInsert Table        trên thanh 
c¹ng cֱ Standard. BӶng ch֙n sau Ľ©y xuӸt hi֓n 
cho ph®p bӴn ch֙n s֝ d¸ng v¨ c֥t

1. TӴo cӸu tr¼c bӶng (tt)

92

2. Sֹa cӸu tr¼c bӶng

üSau khi Ľ« ch¯n m֥t bӶng l°n t¨i li֓u, bӴn 

vӾn c· thԜ thay Ľ֡i cӸu tr¼c bӶng bԄng 

c§c: ch¯n th°m hoԊc x·a Ľi c§c c֥t, c§c 

d¸ng cֳa bӶng.
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Cách 1:

üB̯αc 1:ĽԊt ĽiԜm tr֛ l°n c֥t H֙ t°n

üB̯αc 2:m֫ mֱc ch֙n Table  Ÿ Insert  Ÿ 
Columns to the right

2.1 Ch¯n th°m c֥t Giαi t²nhv¨o sau c֥t HΣ t°n

üThֽc hi֓n nhԀp dֻ li֓u cho c֥t Gi֧i t²nh n¨y

94

Cách 2:

üB̯αc 1:Ch֙n (b¹i Ľen) to¨n b֥ c֥t mu֝n 

ch¯n: giӶ sֹ mu֝n ch¯n th°m 1 c֥t v¨o trҼ֧c 

c֥t Ngày sinh, bӴn b¹i Ľen to¨n b֥ c֥t Ngày 

sinh;

üB̯αc 2:NhӸn phӶi chu֥t l°n v½ng b¹i Ľen cֳa 

bӶng, r֟i m֫ mֱc ch֙n                            . M֥t 

c֥t m֧i sԐ ĽҼ֯c ch¯n v¨o trҼ֧c c֥t Ngày sinh.

2.1 Ch¯n th°m c֥t Giαi t²nhvào sau 

c֥t HΣ t°n (tt)
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Cách 1:

ü B̯αc 1:ĽԊt ĽiԜm tr֛ l°n d¸ng cu֝i c½ng

ü B̯αc 2:m֫ mֱc ch֙n Table  Ÿ Insert  Ÿ Row below

2.2 Chèn thêm dòngv¨o cu֝i bӶng

üThֽc hi֓n nhԀp dֻ li֓u cho d¸ng n¨y

96

Cách 2:

üB̯αc 1:Ch֙n (b¹i Ľen) to¨n b֥ d¸ng mu֝n 
ch¯n: giӶ sֹ mu֝n ch¯n th°m 2 d¸ng cho bӶng, 
bӴn b¹i Ľem to¨n b֥ 2 d¸ng c· STT 1 v¨ 2

üB̯αc 2:NhӸn phӶi chu֥t l°n v½ng b¹i Ľen cֳa 
bӶng, r֟i m֫ mֱc ch֙n 

2 d¸ng m֧i sԐ ĽҼ֯c ch¯n v¨o trҼ֧c 2 d¸ng cȈ.

2.2 Ch¯n th°m d¸ng v¨o bӶng (tt)



49

97

* X·a d¸ng trong bӶng:

üB̯αc 1:Ch֙n (b¹i Ľen) to¨n b֥ d¸ng mu֝n x·a

üB̯αc 2:M֫ mֱc ch֙n Table Ÿ Delete Ÿ Rows

* X·a c֥t trong bӶng:

üB̯αc 1:Ch֙n (b¹i Ľen) to¨n b֥ c֥t mu֝n x·a

üB̯αc 2:M֫ mֱc ch֙n Table Ÿ Delete Ÿ 

Columns

2.3 X·a d¸ng/c֥t trong bӶng

98

üTrίn ¹:l¨ thao t§c tr֥n nhiԚu ¹ kԚ nhau tr°n 

m֥t bӶng th¨nh 1 ¹.

3. Tr֥n ¹ trong bӶng
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üņӺu ti°n bӴn tӴo bӶng nhҼ sau:

3. C§ch tr֥n ¹ trong bӶng (tt)

üSau Ľ· lӺn lҼ֯t tr֥n c§c ¹: STT, H֙ t°n, H֙c kȢ 1, 

H֙c kȢ 2

100

ü B̯αc 1: B¹i Ľen 2 ¹ cӺn tr֥n ֫ ¹ H֙ t°n:

ü B̯αc 2: M֫ mֱc ch֙n Table ŸMerge Cells. Khi Ľ· 2 

¹ Ľ« ch֙n tr֫ th¨nh 1 ¹.

ü Cách 2:Click chu֥t phӶi c§c ¹ b¹i Ľen ŸMerge 

Cells. 

3. C§ch tr֥n ¹ trong bӶng (tt)
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üTrong trҼ֩ng h֯p mu֝n vԐ th°m c§c ĽҼ֩ng 

cho bӶng, bӴn c· thԜ sֹ dֱng chֵc nŁng n¨y. 

üH«y m֫ thanh c¹ng cֱ Tables and Borders, 

nhӸn n¼t Draw Table . Con chu֥t l¼c 

n¨y chuyԜn sang h³nh chiԒc b¼t vԐ v¨ bӴn c· 

thԜ d½ng n· ĽԜ kԎ th°m c§c ĽҼ֩ng kԎ cho 

bӶng

4. VԐ bӶng

102

5. ņ֗nh dӴng bӶng biԜu

üBҼ֧c 1:Ch֙n bӶng biԜu cӺn Ľ֗nh dӴng

üBҼ֧c 2: vào Table Ÿ Table Properties

Giao di֓n Table Properties hiԜn th֗ ra. 

Trong giao di֓n n¨y c· nhiԚu t²nh nŁng: 

thu֥c t²nh bӶng (Table), thu֥c t²nh d¸ng 

(Row), thu֥c t²nh c֥t (Column), thu֥c t²nh 

¹ trong bӶng (Cell)
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5.1 Thu֥c t²nh bӶng biԜu (Table)

ņ֗nh dӴng 
bӶng (Table)

ņ֗nh v֗ tr²
N֥i dung 
bӶng (Table)

T¹ nԚn
KԎ viԚn
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5.2 Thu֥c t²nh d¸ng (Row)

ņ֗nh dӴng 
dòng

X§c Ľ֗nh Ľ֥ 
cao dòng

KԒt th¼c

X§c Ľ֗nh d¸ng 
cӺn Ľ֗nh dӴng
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5.3 Thu֥c t²nh c֥t (Column)

ņ֗nh dӴng c֥t

X§c Ľ֗nh Ľ֥ 
r֥ng c֥t

KԒt th¼c

X§c Ľ֗nh c֥t
cӺn Ľ֗nh dӴng
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5.4 Thu֥c t²nh ¹ trong bӶng (Cell)

ņ֗nh dӴng ¹ 
trong bӶng

X§c Ľ֗nh Ľ֥ 
r֥ng ¹

KԒt th¼c

ņ֗nh v֗ tr² n֥i dung 
¹ Ľang Ľ֗nh dӴng
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5.5 ņ֗nh dӴng dֻ li֓u trong ¹

üVi֓c Ľ֗nh dӴng ph¹ng chֻ, m¨u chֻ tr°n bӶng biԜu 

thֽc hi֓n theo nhҼ phӺn Ľ֗nh dӴng chֻ Ľ« tr³nh b¨y 

trҼ֧c Ľ©y.

ü ņΠnh dͧng lΖ

ÌB̯αc 1:Ch֙n c§c ¹ cӺn Ľ֗nh dӴng

ÌB̯αc 2: NhӸn phӶi chu֥t l°n 

v½ng b¹i Ľen, m֫ mֱc ch֙n 

Cell Alignmentr֟i ch֙n kiԜu lԚ
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5.6 ņ֗nh dӴng hҼ֧ng vŁn bӶn

ÌB̯αc 1:Ch֙n c§c ¹ cӺn Ľ֗nh dӴng hҼ֧ng

Ì B̯αc 2: Nh§y phӶi chu֥t l°n v½ng b¹i Ľen, m֫ mֱc 

ch֙n Text Direction, ch֙n hҼ֧ng

ÌB̯αc 3:nhӸn OK

ĽԜ ho¨n tӸt

Cách khác:

Format Ÿ Text Direction
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5.7 T¹ nԚn, kԎ viԚn cho m֥t v½ng cֳa bӶng

ÌB̯αc 1:Ch֙n c§c ¹ cӺn t¹ nԚn hay ĽԊt viԚn

ÌB̯αc 2: Nh§y phӶi chu֥t l°n v½ng Ľ« ch֙n, 

m֫ mֱc ch֙n Borders and Shading
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üThԎ Border cho ph®p thiԒt lԀp c§c Ľ֗nh dӴng vԚ 

ĽҼ֩ng kԎ cֳa v½ng lֽa ch֙n:

üMֱc Style: ch֙n kiԜu ĽҼ֩ng Ľ֗nh thiԒt lԀp

üMֱc Color: ch֙n m¨u cho ĽҼ֩ng 

üMֱc Width: ch֙n Ľ֥ d¨y, m֛ng cho ĽҼ֩ng

üMֱc Setting: ch֙n phӴm vi ĽҼ֩ng cӺn thiԒt lԀp. 

Ngo¨i ra bӴn c· thԜ ch֙n phӴm vi c§c ĽҼ֩ng 

cӺn thiԒt lԀp Ľ֗nh dӴng ֫ mֱc Previev

5.7 T¹ nԚn, kԎ viԚn cho m֥t v½ng 

cֳa bӶng (tt)
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üMֱc Apply to: ch֙n phӴm vi c§c ¹ cӺn thiԒt lԀp

* Table: thiԒt lԀp cho to¨n b֥ bӶng

* Cell: ch֕ thiԒt lԀp cho c§c ¹ Ľ« ch֙n

üNhӸn n¼t OK ĽԜ kԒt th¼c c¹ng vi֓c

üThԎ Shading cho ph®p thiԒt lԀp c§c Ľ֗nh dӴng 
vԚ t¹ nԚn bӶng

* Mֱc Fill: ch֙n m¨u cӺn t¹. C· thԜ tֽ ch֙n cho 
m³nh m֥t  m¨u kh§c: v¨o More Colorsé

5.7 T¹ nԚn, kԎ viԚn cho m֥t v½ng 

cֳa bӶng (tt)
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üThanh c¹ng cֱ n¨y chֵa c§c t²nh nŁng gi¼p bӴn d֑ 

d¨ng thֽc hi֓n nhֻng thao t§c xֹ lĨ tr°n bӶng

üņԜ hiԜn th֗ thanh c¹ng cֱ: v¨o View Ÿ Toolbars 

Ÿ Tables and Borders

6. Thanh c¹ng cֱ Tables and Borders
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ü D½ng ĽԜ kԎ hay Ľ֗nh dӴng c§c ĽҼ֩ng

ü D½ng ĽԜ tӼy b֛ ĽҼ֩ng thԆng

ü Ch֙n kiԜu ĽҼ֩ng thԆng

ü Ch֙n t¹ ĽԀm ĽҼ֩ng thԆng

ü ņ֗nh dӴng m¨u cho ĽҼ֩ng

ü KԎ khung cho c§c ¹

ü T¹ m¨u nԚn c§c ¹

ü Ch¯n th°m bӶng m֧i l°n t¨i li֓u

6.1 ħ nghǫa c§c n¼t tr°n Tables and Borders
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ü Tr֥n c§c ¹ Ľ« ch֙n th¨nh 1 ¹

ü Chia m֥t ¹ th¨nh nhiԚu ¹ nh֛

ü ņ֗nh dӴng lԚ vŁn bӶn trong ¹

ü K²ch hoӴt t²nh nŁng tֽ Ľ֥ng Ľ֗nh dӴng

ü ņ֗nh dӴng hҼ֧ng vŁn bӶn trong ¹

ü SԂp xԒp giӶm dӺn theo c֥t Ľang ch֙n

ü SԂp xԒp tŁng dӺn theo c֥t Ľang ch֙n

ü T²nh t֡ng ĽҺn giӶn

6.1 ħ nghǫa c§c n¼t tr°n Tables and

Borders (tt)
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Thֽc h¨nh tӴo bӶng

TӴo bӶng nhҼ sau:

Sau Ľ·, th°m v¨o 

c֥t nҺi sinh sau c֥t 

ngày sinh và xóa 

d¸ng cu֝i c½ng ĽԜ 

c· kԒt quӶ nhҼ sau: 
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Thֽc h¨nh tӴo bӶng

üThֽc hi֓n tӴo bӶng v¨ Ľ֗nh dӴng theo mӾu sau


