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à i tỹ is i

o ứ
*/ i} ạ ì ì  dọc thâìì mèìi!
Tập đoàn Microsoft vừa cho ra m ắt bộ Office 2016, 

trong đó Word là ứng dụng được quan tâm  và sử dụng 
nhiều nh ấ t. Với phiên bản Word 2016, một lần  nữa lại 
thu hú t sự quan tâm  của nhiều người sử dụng.

Chúng tôi nhóm biên soạn xin hân hạnh giới thiệu quyển 
sách, “Tí/ học Microsoft Word 2016 dành cho người ỉìiới bắt 
đầu”. Sách bao gồm 10 Chương và kèm theo CD Bài tập, với 
nội dung sách thực hành từng bước bằng hình ảnh minh họa 
và các thú thuật hay trong Microsoft Word, giúp bạn tự học 
và tự thực hành.

•k Khởi đầu với Microsoft Word
-k Làm việc với các tài liệu
-k N hập văn bản
■A- Định dạng văn bản
-A- Định dạng văn bản và tạo các trang
~k Thêm  các định dạng nâng cao
•k Tạo các bảng
■A- Xem tà i liệu
i(  In tà i liệu
-ử Sử dụng các công cụ đồ họa và các phím tắ t
Thông qua quyển sách này, chúng tôi rất mong sẽ đáp ứng 

được nhu cầu bạn đọc trong việc tự học Microsoíl Word 2016 
một cách nhanh chóng và đạt được hiệu quả nhất.

Chúc bạn thành công!
'7íic  ^ièi
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Chương 1. Khởi đáu với Microsott Word

Chương 1

KHỞI ĐẨU VỚI MICROSOPT W0RD

Điều đầu tiên  bạn cần phải tìm  hiểu các nút trong 
cửa sổ tà i liệu xung quanh m àn hình của chương trình  
M icrosott Word và các nú t điều khiển này sẽ giúp bạn tạo 
m ột tà i liệu văn bản m ột cách dễ dàng hơn.

Thanh công cụ Quick Access Khu vực tái liêu Các nút điều khiển cửa sổ

> “• * e-b.-í- ■* * 1̂ 'k u Ị A a U C c I  AaBI>Ci **e6Cet A 3 Ơ  *i#»cec AiMỜCel '
^ . )n , I KMn* I T«t ỉutou iuiHttiK. > uk,-

Ribbon
Thanh cuộn •

B Ắ T  DẲU VỚ I MDCROSOPT W0RD| rf'

Thanh trạng thái

m '9 '' MI • * * <I0«
ĩ  I

Các nút khung Thanh thu 

xem tài liệu phóng cửa 

sổ tài liệu

Khởi động Word
Đế bắt đầu sử dụng Microsoíl Word, điều đầu tiên bạn phải 

thực hiện là mở chương trình. Trong phần này, bạn sẽ học khởi 
động chương trình Microsoíl Word trong Windows 8.



Tự học M icrosoít Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

1. Click vào nút Start.

Ẹ Ị o
2. Click vào mũi tên  All apỊ).

3. Click vào biêu tượng chương trình  \Vord 2016.

4. Cửa số chương trình  Word sõ được hiên thị.
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Chương 1. Khởi đầu với Microsott Word

Thủ th u ậ t
Nếu như bạn click vào nút start và click vào menu con Alt app đ ể  mở 

chương trình Microsott Word, bạn cũng có thể click đôi chuột vào biểu 
tượng Microsott Word trên màn hình máy tính đ ể  khởi động chương trình.

Thoát chương trình
Sau khi bạn hoàn tấ t  công việc trong chương trình  

Microsoft Word, bạn sẽ đóng cửa số’ chương trình  và nếu 
như bạn chưa lưu tà i liệu, Word sẽ yêu cầu bạn lưu tà i liệu 
trước khi th o á t chương trình , và các nút trong cửa sổ tài 
liệu Word sẽ biến m ất.
1. Click vào nút Close phía trên bên phải cửa s6 chưoììg trình.

View Add-ins Ọ ĩe t ím e  Sign in ^  Share

AaBbCcI ị AaBbCcI Aa B bC(
11 Normal ' n No Spac... Heading 1

p  I, ___1
—I Editing ▼ í

Styles

Nếu như bạn chưa lưu tài liệu , \Vord sẽ hiển thị một 
hộp thoại nhắc nhở bạn. Click vào nút Save để lưu tài 
liệu, click vào Don’t  Save đế không lưu tài liệu, hoặc 
click vào Cancel đế vẫn mở cửa số chương trình  Word.

Mierosolt Wofđ

Want to save your ctianges to Documentl ĩ

lf you clkk ‘Don't Save", a recent copy of this file wi!l be temporarily available. 
Learn more

Save Don't Sa»e Cancel

3. Bạn cũng có thế’ click vào menu File phía trên  bên 
trá i cửa sổ chương trình .



Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

Paste
^  Pormat Painter 

Clípboard

4. Click vào nút Close để thoát cửa sô chương trình .

Export

Account

Options

Thú th u ậ t
Đ ề  thoát cửa sổ  chương trình tuy nhiên không tắt chương trình, bằng 

cách nhấn tổ  hợp phím tắt Ctrl + IV,

Điều hướng cửa sổ chương trình
Trong cửa sổ chương trìn h  Microsoft Word có m ột sô 

yếu tố  quan trọng mà bạn cần biết. Đầu tiên , bạn  cần 
phải b iế t nơi đế tìm  kiếm tấ t  cả các lệnh  sẽ sử dụng 
nhằm  để tạo và định dạng tà i liệu. Các tab File, thanh  
công cụ Quick Access, và Ribbon chứa tấ t  cả các lệnh  bạn 
sẽ sử dụng nhiều nhất. Chính giữa cửa sổ là nơi bạn  sẽ 
tạo và chỉnh sửa tà i liệu, và bạn sẽ sử dụng thanh  cuộn để 
di chuyển khung xem tà i liệu. Thanh trạn g  th á i nằm  ở 

phía dưới sẽ giúp thông báo cho bạn b iế t số trang , số 
lượng từ và các th iế t lập thu phóng.



Chương 1. Khỏi đầu với Microsoft Word

1. Sử dụng thanh  công cụ Quick Access đế lưu tà i liệu, 
hoặc lùi lại và thực hiện lại một hành  động.

inh công cụ Quick Ac 
và thực hiện lại một

Home

2. Khi click vào tal) File, sẽ cho phép bạn mở khung xem 
với tấ t  cả các loại tùy chọn và tính  năng đế làm  việc 
với tập  tin  tà i liệu.

Clipboard rỉ ỉ

3. Các nhóm  Ribbon của Microsott \Vord được tạo  th àn h  
các tab. Khi click vào các tab này đế xem các lệnh  
liên  quan.

r.N.*.- ^  Ì3»«ÉN«-Osf*w

ãNtTik.*.- ỉ̂ . ị tmrOạ- •

4. Sử dụng các nú t điều khiển phía trên  bên phải cửa sổ 
chương trìn h  đế tôd ưu hóa hoặc đóng cửa sổ chương 
trìn h  Word.

Sign in ,^1



Tự học M icrosoít Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

5. Khu vực làm  việc là nơi bạn nhập và chỉnh sửa văn 
bản, với thanh  cuộn nằm  bên phải và phía dưới nhằm  
(lõ (li (■liuv(''n cửa số tà i liộu xung (luanh m àn hình,

•iii - A A A»- t» 3 9  ỉi f  ỊAíBbCcI AilkCel AaBbO A»8bCcC A 3 b Aííbcct AtBXct

5 . K hu  vưc lá m  v iộc là nm  ban lứ iâp  và c li ỉn lì  sứa vầ n  b á n , vđ i t.ítanh cuôn nầm  bên phà ỉ 
và phía đưởi nhằm  dế  d i chuyển cửa Bổ t à i  lì^ u  xung quanh m à n  h h ìh . ^

_  } -. vi smttmn
I  fM e w - -- < -■ * ÌM

a í i i  j ọ n  p h i c i  O U O I  r \ í i u  v ụ c  i a r i i  V i ẹ u  í h a n h  c u ọ n  O c í i  p t i a i

6. Thanh trạn g  thá i sẽ hiển thị các trạn g  thái, chẳng 
hạn  như các trang  hiện hành bạn đang xem và đếm 
các từ.

Các từ

Pag« 1 of 1 ỉ  v/oỊơi Q ị  Engiưh {United States)

i
Trang hiện hành

®  í® ^  ■ --------------------- +

7. Ba nú t xem này nhằm  cho phép bạn chọn các khung 
xem bô" trí tà i liệu.

Ba nút khung xem bỏ' trí tài liệu

8. Sử dijng thanh  Zoom {thu phóng) đế thay  đổi độ thu 
phóng cửa sổ tà i liệu.

ra
I II-1 160̂



Chương 1. Khởi đầu với Microsott Word

Thủ th u ậ t

Dáu kiểm Pulur 
___________ 1_____________

Nút View

B
0

File Home Insert Design Layout Reíerences Mailings Review1  View 1

Read Prĩnt ̂  Web 
ÌÌÌSÌIÉÌ Layouỉ 

Vỉews

0  Oưtline : ỊBI ^
@  Draft Lj  Grkilínes

r~1 Navigation Pane 

Show

g O n eP ag e

®  iOl Muỉtĩpte Pages 
Zoom 100%

Page Wklth 

Zoom

^ i
F4ew Ar 

Wiridow

Tab Shovv

Bạn có thể  click vào nút View trong tab Show sau đó hày click chọn 

dấu kiểm Ruler đ ể  hiển thị các thước kẻ ngang hoặc dọc nhàm giúp 

bạn tạo khung vãn bản.

Tối ưu hóa cửa sổ chương trình
Bạn có thế điều khiến cửa số chương trình  bằng cách 

tôl ưu hóa. Khi m ột cửa sổ chương trìn h  được giảm thiểu, 
nó sẽ xuất h iện như là một nút nằm  trên  thanh  tác vụ của 
Windows. Khi m ột cửa số được phóng to, nó sẽ lấp đầy 
toàn bộ m àn hình  máy tính.
1. Đề giảm  thiếu cửa sổ chương trình , bạn hãy click vào 

nú t Minimize.

SigiliUlilUumiỉShare

2. Để quay trở  lại cửa sô tài liệu chương trìn h  ban đầu, 
bạn  hãy  click m ột lần  nữa vào nú t có biểu tượng 
M icrosott Word nằm  trên  thanh  tác vu Windows.

13



3. Đế phóng to cửa sổ, hãy click vào nút Maximize nằm  
ở phía trên  hôn phái cửa sổ chương trình .

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

4. Cửa sổ chương trình  được lấp đầy m àn hình  m áy tính.

A  M.<JI .;n - *• V *•- V n a  Í1 í AaB

I

‘íỉ̂ .ầ, "
ư i'

,* •-
, .'í?-

dị.

dd  fỉ'í 
d :

" ■ .'TTẹ'

Thú th u ậ t

Thanh tiêu đề

D pMHãmtỹỊỊ
........W '

X  Oose Alt+F4

Click chuột phải vào thanh tiêu đề sau đó chọn Maximize

D ể phóng to cửa sổ chương trình, bạn cũng có thể click đôi chuột vào thanh 

tiêu đề, hoặc click chuột phải vào thanh tiêu đề sau đó chọn Maximize.

14



Chương 1. Khởi đầu với M icrosoít Word

Làm việc với tab File
Khi tab File được kích hoạt, thực sự là m ột hệ thống 

menu và hộp thoại được k ế t hỢp và hoạt động như là một 
kho lưu trữ  cho các nhiệm  vụ tà i liệu liên quan khác nhau, 
chẳng h ạn  như lưu trữ , mở mới tập  tin , các tập  tin  in ẩn, 
hiện, kiếm  soát quyền truy cập, chia sẻ và truy cập các 
tùy chọn trong m ột tà i liệu.
1 , Click vào tab File.

Insert Design Layout

VNI-Times 11

B  I  u  -  a b e  X ,  x ’  I  ^  ị  

Ã  A  ^   ̂ A* a’ i
Pont 1

2. Word sẽ hiển thị khung xem với các nhiệm vụ tài liệu được 
tổ chức thành các nhóm liệt kê nằ m ở khung bên trái.

Oocummtl Worò(TngO

New
open 1 1 SMTch for ontme tempMes

1 SMgg«rtf) hnonri litáuriiy PiM DeâgnSett tá

Sav< As 

Pnirt
Q

Take a 
tour

MmkdbcuMRt \MMMMtoWant ạ

Optionỉ Aa Tltle
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3. Việc click vào một lệnh đế xem các tùy chọn liên kết 
hoặc mở các hộp thoại. Trong ví dụ này, tùy chọn New 
được hiến thị, và bạn có thế mở m ột tà i liệu mới dựa 
vào các mẫu có .sẵn.

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

Documentt - Word CTnil) □  X

Signm

New

i Search for Online tem plates

Soggested sevcbeK B«sirtess Penonot Industry Prínt Deàgn Scts Education Evant

Blenk documeiM

(5
Ta ke a 
tour

Wek»Rie to Won> f

T lt le

4. Click vào nút mũi tên  phía trên  bên trá i Ribbon dế 
trở  về của sổ Word, hoặc chỉ cần nhấn  phím  Esc trên  
bàn phím.

lnfo

Protect 
Doeumcnt *

Documentl • Wofd (Tn«0

Protect Document
Control whst type* of chenges peoplc 
CVI to this documcnt.

inspect Document
B«fof« publishtng thả nic. be a«v 
that it contavn:
*  Documentpfopertws«nd 

•iidior's u m e

Manage Document
Chadi irv ớtcck ottf, ềnó rccover 
unMved change*.

1 0  There ate no umeved cbanges.

□  X 

Stgnm

£

Properties'
Sáe

Paget
Words

ToUI E«fibn9  Time

TiMe

f*9*
Commcnts

Related Dates

List Mo<ftfíed 

Cfwrte<i 

L « t  Piinted

Related People



Chương 1. Khởi đầu với Microsott Word

Tối ưu hóa thanh công cụ Quick Access
Thanh công cụ Quick Access nằm  ở góc trên  cùng bên 

trá i của cửa số chương trình . Nó chỉ chứa m ột vài nút 
thường được sử dụng bởi người dùng Word như: Save, Undo 
và Redo. Bạn có thể  tùy biên thanh  công cụ này nhằm  bao 
gồm các lệnh khác nhau mà bạn sử dụng nhiều nhất. Khi 
bạn h iến  th ị menu tùy biến này, bạn có thể  chọn hoặc hủy 
chọn các lệnh mà bạn muôn hiển thị trên  thanh  công cụ. 
Đế h iển  th ị nhiều lệnh hơn, bạn có thể  mở hộp thoại 
Word Options đế tuỳ biến thêm  thanh  công cụ.

Wofd Optìons

Oisplay
Proohng

Sđve
Langusge 

Advanced 

Customixe Ribbon

Qúck Access T«dA»r

Add-ins 

Trust Center

Customize the Quictc Access Toolbar. 

£hoose commands from:0
[^opuiar Commaodỉ

Ị  ̂ <̂ p«̂ <Nr>
j ũ  Accept Revision 
&  Add a htyperHnk 
|@  AddTable 

Align Left 
Bulletỉ 
Center
ChangeListlevet 
Choose aText Box 
Copy 
Cut
Decrease Font Sde 
Detine New Number Fom>at.

Q  S|)ew Quick Access Toolbar betow the 
Ribbon

Customáe Quick Acces 
[~Fof all documents (đe

1.
Hộp thoại Word Options trong Microsott Word 2016.

Click vào nú t mũi tên  trên  thanh  Customize Quick 
Access Toolbar.

Cut

ẼỊílCopy
Pormat Painter 

ChpbMrd r



Tự học M icrosott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

2. Click vào nút bạn muôn b ậ t hoặc tắ t  công cụ.

Ẽg) Copy
Paste

New

I
Open

^  Pormat Paintei 

Oipboarđ Email

QuickPrint

Print Previevv and Print 

spelling & Grammar 

^  Undo 

%/ Redo 

Draw Table 

Touch/Mouỉe Mode 

More Commands... 

ịhow  Belovv the Ribbon

3. Word sẽ h iên th ị các thay đổi {công cụ Neiv được thay 
đổi) trên  thanh  Customize Quick Access Toolbar.

ÌD
Paste

Cut

íFg| Còpy 

^  Porm at Painter 

Clipboard ĩũ

VNI-Timcs 11

I u  ^ a te  X, x ’

Pont

Loại bỏ còng cụ trên thanh Customize Quick Access Toolbar

Đế loại bỏ công cụ trên  thanh  Customize Quick Ac­
cess Toolbar, bạn hãy thực hiện theo các bước sau đây.
1. Click vào menu File.

(5 ũ
Insert Oesign Layout

, _ átCut
u  Ễìa 

Paste

Times -11
Pormat Palnter 

Clipboard rã

____ ^
B I u  * olK X, x ’

Pont
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Chương 1. Khởi đầu với M icrosoít Word

2. Click vào tùy chọn O])tios.

Hộp thoại Word Options sẽ hiển thị.

3. Click vào tùy chọn Customize Quick Access Toolbar.
4. Click chọn công cụ muốn loại bỏ.
5. Click nú t Remove.
6. Click OK đế thoát hộp thoại Word Options

19



Tự học M icrosoít Word 2016 dành cho người mới bắt đáu 

Thú th u ậ t

L ^
J Ẽ^Copy

Fornnwt Patnter 

Ctlpbocrd rá

£ưstomize Qukk Access Tữolbar...

Show Qukk Access Tữolbdr 6elow the Ribbon 

Custombte the gibbon...

Cữitspse the RlbboQ

Đ ể loại bỏ công cụ trên thanh cóng cụ Customize Ouick Access Toolbar. click 

phà vào còng cụ muốn loại bó. click Remove trom Quick Access Toolbar

Làm việc với các  Ribbon
Ribbon nhằm  để hiển th ị các lệnh hạn cần đê thực 

hiện các nhiệm  vụ khác nhau trong Word và trìn h  bày 
chúng như những công cụ trực quan, bạn có thế kích hoạt 
chúng m ột cách dễ dàng ở trên  cùng của cửa số Word. Các 
lệnh liên quan được hiển thị trong nhóm đại diện bơi các 
tab nằm  phía trên  thanh  Ribhon. Đế xem một nhóm, hãy 
click vào tab của nó.
1. Click vào một tén  Lab Ribbon.

DocumenlS - Wotd (TriâO

Insert Dni9n Lr/out Refer«nceỉ Rrvi«w Viev> Add-ms ọ TtlinieAhiSỉyi

W r im «  - ì i ĩ ~ ị A *  A* Aa - V  : = ' Ị = ’ ‘v : -  t ã  §  1ỉ
'!?Copy ■ ■ ________

CttpboMd rỉ font ti PMigraph ti

AaBbCcE 

1 Klorm«l
AaBbCcI A a B b G  AdBi 

V No Hoading t He>d

2. Ribbon hiên thị tấ t  cả các lệnh liên quan và tính  năng 
cho nhóm đó.

3. Đế kích hoạt một tính  năng hoặc lệnh, click vào một 
trong những tính  năng hoặc lệnh bạn muốn sử dụng. 
Một số lệnh sẽ được kích hoạt ngay lập tức thông qua 
một menu hoặc hộp thoại mở ra.
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Chương 1. Khởi đầu với Microsott Word

' .  ỉíiert Picture

*■ ■*. t  ềi'. > HOÂHG PHỬƠHC * Picturcs

ỠF9 «mze «  New f&lder

Homegroup

#  HOÀNG P H Ư Ơ N G  

J l  DeUtop 

JỀ Documents 

J i Downlo«d«
M u ỉ k  

Pictures 

, J i  Vtdeoỉ 

ì ý  Local Disk (C) 

t a  0ATA1 0»  

t a  DATA2 (t )

V c> s«4rch Picturet p

B > a  •

Lệnh Insert Picture đưộc kích hoạt để mỏ hộp thoại Insert Picture.

4. Bạn có thể  click vào lệnh để mở một hộp thoại với các 
điều khiển bổ sung mà bạn có thể th iế t lập.

5. Một khi bạn đã hoàn thành  tinh  chỉnh các th iế t lập 
trong hộp thoại, click OK để áp dụng các thay đổi.

H *:> -
File Home Insert Dírtign

0  K  D  1
_ _  „  ~ z _ _  ^  . tu L in e N u m b e r s*

Margim  OfientatK>n Sizc Cotumns
• *  T » ttT  HypherutKMi *

Lệnh Page Setup được kích hoạt 
nhằm để mở hộp thoại Page Setup.

E T í



6. Click vào nút Collapse the Ribbon [hoặc nhấn giữ  phím  
tắt Ctrl+Fl) để giảm kích cờ Ribbon nhằm  chỉ hiển 
thị các tên tab.

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

-  o  X 

Sign in Shâre

P 1  ̂Q ukk Ports ’  Q' S^nsture Une * 7C Equatton *

Tort
Bo k -’

4  WordArt’  (^ D o teÔ íT im * Í 2  Symbol ’

DropCap- n o b ịe c t  '

Tert ^rmbots T®
7. Click vào nút Ribbon Display Options > click chọn Show 

Tabs and Commands để h iến thị các Ribbon đầy đủ.

ĩ ĩ
A uto-K ide Rỉbbon

Hide the Ribbon. Click at the top 
of the application to  show it.

Show Tabs
Show Ribbon tabs only. Cllck a 
tab to show the commands.

Show T ^ h  and Commands — ^  
Shovv Ribbon tabs and 
commands ali the time.

Thủ th u ậ t

Insett 0«ỉign Isyout R«ỉerences Mailirvgs

Pasti

ì
ì

CU 
‘ Copy

Form«t p««r>ter 

Ô Mrđ n

VNI-Tim« « [ l j  - ÌA *  a’  A a -  >  : r  • b  '

B / u -*«.»■ A-
Add Group to Quick Access ĩoo1tMf 

Ị^ustom áeQuickAcccssTooỉber... i

ẵhow Quíck Access Toolber B«to«v the Rtbbon

Coitepsc the RtbboQ

Cũng giống như thanh Quick Access Toolbar, bạn có thể  tùy chỉnh 

các Ribbon bằng cách click chuột phải vào một vùng trống trên thanh 

Ribbon và click Customize the Ribbon. Diều này sẽ mở hộp thoại 
Word Options nhàm thiết lập các Ribbon. Bạn cũng có thể thêm các 

lệnh mới vào Ribbon hoặc loại bỏ các lệnh bạn không sử dụng.

2 2^ .



Chương 1. Khởi đầu với Microsott Word

Tùy chỉnh các  tùy chọn
Word 2016 cung cấp cho bạn tấ t  cả các loại cách thức 

bạn có thế tùy chỉnh cách chương trình  làm  việc và các 
tính  năng  xuất h iện  trên  m àn hình. Bạn có thế’ tìm  thấy  
các th iế t lập, cũng như các tùy chọn nâng cao và các th iế t 
lập nhằm  tùy biến thanh  công cụ Quick Access và Ribbon. 
T ấ t cả các tùy chọn được điều khiển thông qua hộp thoại 
Word Options.
1. Click vào tab File.

Insert Design Layout

Paste

Home

^  Cut 

íTịg) Copy

^  Pormat Painter 

Clipboard '<

2. Click vào Opúons.

B /  y  -

j Ị l 1 - p 

ate  X ,  x ’

Pont
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Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

3. Hộp thoại Word Options sẽ h iến thị.
4. Click vào m ột tên  để xem các tùy chọn.

5. T ấ t cả trong số các tùy chọn có thế được b ậ t hoặc tắ t  
với m ột hộp kiểm.

6. Các tùy chọn khác bao gồm các tùy chọn từ m ột trìn h  
đơn xổ xuông.

7. Sau khi thực hiện b ấ t kỳ các thay đổi, click OK để áp 
dụng các th iế t lập mởi.

241^ .



Chương 1. Khởi đầu với Microsott Word

Thủ th u ậ t

Proofír>g
Stve
Lan9ua9«
Ađv«nced 
Customue Ribbon 
Qutck A(cks T&oK»r 
Add-ms 
TruỉtCentn

> Chanọ« how document content is dtspUyed on the saeen and ¥vhen prúìted.

9a^^ÌÊỊ*wỊOỊ^icm

0  Show £h i(e  spece betwe«n paget in Prmt Lsyout view 

0  Shov* biọhtighter m^rln ®  ■

Shov* docum ent tooỊtips on hovet

Ahtvayi 4iow  thece tonM ttlng RMTks on the screi

ũ  I» b  tha ra rtert 

□  Ỉ(MC«
n  Parsgraph isarlcỉ 5Ỉ

n  H iddentert eht

i~l Optional hỵphens ”>

^  Ob>ect «n£hort ^

ũ  Show gH torm attm g m ertỉ

Shot* wMte «(M(e betw>een pagea in PrM Layoirt vin*

To change thiỉ opt>on gukkly, double-clKk or 
doưble-tap tt)« top or bottom edgc of 4 page.

PrìntinBapttiNH
Print diavvingt creeted in Word o 

o  Pr>nt beckground colon and >m*get 
r~l Prmt docưment B>operttet 
□  Print hiddtn teít

Updste {ieklt b<rfore pnnting 
o  Update linbed daU betore printing

Đ ể  tìm kiếm một nhóm các tùy chọn trong hộp thoại Word Options, 
chỉ cần click vào tên tab và một mô tả sẽ xuất hiện ở trên cùng của 

hộp thoại. Ngoài ra, hãy tìm tên tùy chọn có một biểu tượng hình tròn 

nằm bên cạnh chúng, đây là biểu tượng rất hữu ích nhằm cung cấp 

thông tin về Word. H ãy di chuyển chuột qua biểu tượng này đ ể  lộ một 
ScreenTip cho biết những gì về các tính năng nào.

Làm việc với các  chế độ xem tài liệu
Bạn có th ể  sử dụng chế độ xem của Word để thay đổi 

cách thức khi bạn  nhìn  vào một tà i liệu. Chế độ xem P rin t 
Layout là giao diện mặc định, sẽ cho bạn  thấy  tà i liệu 
trông  như th ế  nào khi được in. Bạn có thế’ sử dụng chế độ 
xem Web Layout để xem tà i liệu trong m ột định dạng 
phác thảo, hoặc xem tà i liệu vì nó có vẻ như trong m ột cửa 
sổ tr ìn h  duyệt web. Chế độ xem Read Mode nhằm  tối ưu 
hóa tà i liệu của bạn trên  m àn hình đề dễ dàng đọc hơn. 
Bạn có thể  truy cập vào các chế độ xem trên  thanh  trạn g  
thá i hay trong tab View của Ribbon.



1. Click vào chế độ xem P rin t Layout để xem cách thức 
tà i liệu của bạn sẽ xuất h iện khi in.

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

"-3» « •  A.- » a a  n í A*BI>Cc[ AiBtCcI A a B b C l  A*BbCcC A d t ỉ  AtBbCcC .UUC;/
t  N e r m e l  1 N » S ^ . .  1 T i l l t  S u H t i v  W H t o C l V k . .  ! s , ^

kr4'. ^

1. CUck v>0 c h ế « e m  Print Livoot đế xem cícb ứiđc t i i  ìịỆìi c á t b a o  iể  « u ấ i  hiétt lỊiụ

2. Click vào chế độ xem Read Mode đế’ xem tà i liệu của 
bạn trông giống như một cuốn sách.

1  r t l c k  \  ỉ o  r h /  r t r t  x r m  P r i m  I . a y o m  d í  J p m  r í r h  i h i í r  ' i l  

t i r u  L - ú a  t > a u  Ầ u í i  Í í i ẻ t i  U ú  m

«UJÍ_

3. Click vào chế độ xem Web Layout để xem tà i liệu của 
bạn như là m ột trang  Web.
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Chương 1. Khởi đẩu với Microsoít Word

4. Có m ột cách khác đế chuyến đổi chê độ xem tà i liệu 
bằng cách click vào tab View trên  Ribbon.

5. Click vào kiểu xem tà i liệu mà bạn muôn áp dụng

'  BÌ Ịg Q ị Outiỉne I3  Ruter

[MI Draft Ị ũ  6rki(ines
Read 1 Print I  Web 
Mod« Layout

Vievvs

Q  P*Ị HOnePage
QÍ3 Muỉtipte Pages ^

! Zoom 100% ■' N«w Ar
Ị L J  tstavigatíon Pan« Page VVkíth Window

Show

Thú th u ậ t

r g  ís Ị I S I Đ K  Q  [%  n1^ taor." ^  Q0Mym*i**|» S*>mi9>iU fiT[
Mixto LivMl ON(>W>*t< □]«« &a «bX<-

C0 bi«llUl (UMIM ỈHM«

Khi bạn chuyển sang chế độ xem Outline, Word sẽ hiển thị một tab 

phác thảo trong Ribbon với các công cụ đ ể  thay đổi cấp độ tiêu đề.



Phóng to chế độ xem với công cụ Zoom
Bạn có thế’ phóng to khung xem tà i liệu bằng cách sử 

dụng công cụ Zoom. Công cụ Zoom được dựa trê n  tỷ lệ 
phần trăm , đôi với tỷ lệ 100% vòn là chê độ xem tà i liệu 
thông thường như nó xuất hiện khi được in. Nêu kích 
thước phông chữ quá nhỏ, bạn có thể  phóng to để xem văn 
bản tố t hơn hoặc nếu bạn muốn xem lề của tà i liệu, bạn có 
thể  phóng to đế xem toàn bộ trang. Tỷ lệ thu phóng luôn 
luôn xuất h iện trên  thanh  trạn g  thái nhằm  cho bạn b iêt 
về bối cảnh phóng đại nào.
1. Trên thanh  trạn g  thái, click vảo nút Zoom Out để thu 

nhỏ với gia sô 10%.

«1 H I ^

Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

2. Click vào nút Zoom In đế phóng to.

p  ■  -

3. Bạn cũng có thể  rê thanh  Zoom sang phải hoặc trá i 
đế’ phóng to hoặc thu nhỏ m ột cách nhanh  chóng.

I®  H  -

4. Để trở về chế độ 100%, hãy click vào giữa thanh  Zoom.

®  B] [^  -

o
5. Click vào tab View trên  Ribbon.
6. Click vào nút Zoom.
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Ịg Q Ị  nỹ] OutUne ị 0  Ruter

ị ^ ®  Draft □  Grkiỉínes 
! Pãnt ị Web

ị Layout u  Navigation Parve

Views Show

BI Paạe
_  00  MưHiple Pages ^
Zoom 100% New Arra

•□>PageWKÍlh Wrrvdow A

Eí
Hộp thoại Zooni sẽ được hièn lliỊ,

7. Từ hộp thoại Zoom, nhập các tùy chọn thu phóng hoặc 
sử dụng các nút mũi tên  đế’ định tỷ lệ thu phóng.

8. Click OK để áp dụng các th iế t lập.
Thủ th u ậ t

Reíerences Mailmgs Revtevv

Q.
' ẩ100%

One Page r g  [

Na« An
ũ ũ  Multĩpte Pages 

-□•PagíVVidth Window 

Zoom

Đ ể trở lại chế độ xem thông thường, hãy click vào nút 100% trên tab View.
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Chương z
LÀM VIỆC VỚI CÁC TÀI LIỆU

Các tập  tin  mà bạn tạo trong M icrosoít Word được 
gọi là các tà i liệu. Bạn có thế tạo, chỉnh sửa và lưu tài 
liệu, tá i sử dụng chúng m ột lần  nữa như là m ột tà i liệu 
mới, biến chúng thành  các mẫu để tạo nhiều tà i liệu hơn 
và in ấn  chúng. Bạn cũng có thể  click vào các th iế t lập 
bảo m ật của Word đế gán quyền để kiểm soát những người 
dùng khác nhằm  chỉnh sửa tà i liệu của bạn hoặc sử dụng 
m ật khẩu để kiểm  soát những người dùng có th ể  xem tài 
liệu của bạn. Các tác vụ trong phần này tập  trung vào 
cách làm  việc với các tập  tin  tà i liệu. Bạn sẽ học cách để 
lưu các tà i liệu Word qua các định dạng tập  tin  khác nhau, 
cách để xem nhiều tà i liệu và làm  th ế  nào để di chuyển 
hoặc sao chép dữ liệu giữa các tà i liệu. T ấ t cả các lệnh và 
các tính  năng mà bạn sử dụng nhằm  làm  việc với các tà i 
liệu được tìm  thấy  trong hậu trường của tab File.

lnfo

Docunantl WVofd(TriBlỉ

Protect Documenl

Tgtat(d>t)n9 T>m* 6) Minut**

'■■■QÌ Manage Document

Khung xem hậu trường Word cho phép bạn kiểm soát các tài liệu theo các 

cách thức khác nhau trong một vỊ trí rất thuận tiện.
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Chương 2. Làm việc với các tài liệu

Bắt dầu một tài liệu mới
B ất cứ khi nào bạn mở cửa sồ chương trình  Word, sẽ có 

một tà i liệu mới đang chờ bạn đế bắt đầu công việc. Sau khi 
bạn b ắ t đầu thêm  nội dung vào tài liệu, bạn có thể  lưu tài 
liệu như là một tập  tin  và xem lại tà i liệu một lần nữa. Bạn 
cũng có thể  bắt đầu các tà i liệu mới bất cứ lúc nào. Đế bắt 
đầu m ột tà i liệu mới, bằng cách sử dụng tab File đế mở giao 
diện hậu trường. Khung xem của bạn là hậu trường nơi có 
một cửa số cho tấ t  cả mọi thứ có liên quan đến tài liệu. Để 
bắt đầu một tà i liệu trống mới, chọn Blank document. Đế 
tìm hiểu thêm  về cách sử dụng các mẫu và các tác vụ “Hãy 
áp dụng một m ẫu” trong chương này.
1 . Click vào tab File để mở menu khung xem hậu trường.

B -

Insert Design Layout

. V-UI r
VNI-Times

l ía c o p y
^  B J  u^ ^  Pormat Painter “ abc X, x '

Clipboard Pont

2. Click vào nút New.
3. Click vào Blank document. Bạn cũng có thể  chọn một 

kiểu tà i liệu từ  danh sách các mẫu có sẵn trong khung 
bên phải.

Thú th u ậ t
Bạn có thể  nhấn giữ tổ  hợp phím tắt Ctrl + N  đ ể  tạo một tài liệu mới.
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Đóng một tài liệu
Bạn có thế đóng tà i liệu mà bạn không muốn chỉnh 

sửa hoặc xử lý trên  máy tính  của bạn. Đóng m ột tà i liệu 
tuy nhiên  không đóng cửa số’ chương trình , chỉ cần đóng 
các tập  tin  bạn đang làm  việc. Nếu như bạn chưa lưu lại 
công việc trước khi đóng, Word sẽ nhắc nhở bạn  bằng một 
hộp thoại trước khi đóng tập  tin.

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

Microsott Word

Want to $ave your changci to Docufn«nt3?

If you ctick DorVt Save', a recínt copy of this filc w ill b< temporanly avaiiable.

1<3II1 mor'ĩ

Sav< Oon t Save

Hộp thoại Microsott Word sẽ xuất hiện nhắc nhở bạn nếu nhưtài liệu chưa được lưu.

1 . Click vào tab File.

Home

s®cõpy
Paste

.  ^  Pormat Painter

Clipboard tĩ

VNI-Times - j 11 -

B /  y  -  abẼ X , x ’ 

Pont

2. Click vào nú t Close để đóng tà i liệu.
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Chương 2. Làm việc với các tài liệu

3. Nếu như không có các tà i liệu khác đang mở, Microsoft 
Word chỉ h iển  thị một không gian trống.

Insert ‘ Design Layout i Reíerences I Mailings i Revievv ’ View Add-ins í ọ  ĩíHme Sign in

^ :: V  ị t ã  
• i , E<

'  Ị"  ^  . A  ’ A  • Aa - ' A A ‘ • a  • ! ị

K ip b M ỉd  Q Fo n t ' . '  Paragraph > r ,.  ̂ -̂-- ^

 ̂ >í > ■ ' ■ '.í 'v

' '* _ ' "‘s '  Líiáíír.̂ ^̂ s r̂'[

■ '©  ■■í- '■ Lựưi ' i ị à j ỉ

. . 'M ni'T í;d v  Í Í V ' Ì ' )

Thủ th u ậ t
Bạn cũng cá thể  đóng một tài liệu đang mở tuy nhiên không đóng 

chương trình Word bằng cách nhấn giữ tổ  hợp phím Ctrl + IV đ ể  đóng 

tài liệu đang mở.

LƯU tài liệu
Sau khi bạn  b ắ t đầu thêm  nội dung vào m ột tà i liệu, 

bạn  có th ể  lưu các tập  tin  để sử dụng lại m ột lần  nữa sau 
đó. Các file văn bản được lưu với định dạng íìle .docx trừ  
khi bạn  có các chỉ định khác. Đối với hầu h ế t người dùng, 
định dạng tập  tin  được chỉ định phía sau hậu trường và 
bạn  không bao giờ nhìn  thấy  các tập  tin  mở rộng .docx 
như là m ột phần  của tên  tập  tin, trừ  khi bạn b ậ t các tính  
năng  này. Bạn cũng có thế lưu các tà i liệu Word như là 
định dạng tập  tin  khác nếu cần th iế t. Ví dụ như, bạn  có 
thể  lưu tà i liệu dưới dạng tập  tin  PDF hoặc m ột trang  
web, nhằm  chia sẻ với người nào đó mà không sử dụng 
chương trìn h  Microsoft Word.



1. Click vào nú t Save trên  thanh  công cụ Quick Access 
đế mở hộp thoại Save As.

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đẩu

Hộp thoại hậu trường sẽ được hiển thị. 
2. Click vào nút Browse.

©
mrirHi) ’ -  □ X

Save As ■

OneOmc V esterda/

AddỉPlace 

ặỊg  Browi*

Last w »ek

M

■ ổ
m  Documenti

Hộp thoại Save As sẽ được h iển  thị.

VVrxd ỈOEIXMIPK'
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3. Click vào trong hộp File name và nhập tên  cho tập  tin.
4. Để lưu các tập  tin  trong một định dạng tập  tin  khác 

nhau, click vào mũi tên  xổ  xuông Save as type và chọn 
các định dạng khác.

U ứ iị
Khi nói đến việc đặt tên cho tài liệu, bạn phải tránh sử dụng các ký tự
sau đây: /1 ; < > /* ? . Bạn củng có thể sử dụng dấu chấm (.) như là một
phần của tên tập tin, chẳng hạn như .tà iliệu .docx.

4. Để lưu tà i liệu vào một thư mục cụ thể, điều hướng 
đến thư  mục và sau đó click đôi chuột vào tà i liệu đó.

5. Click vào nú t Save đế lưu.
, .d ị

» í  i .  «  Oo<ưm... » CuUom Officc Tcmplitci 

Or^ỉnuc » New fc4d«r

HOANG PHƯƠNG XL ............................................
Oocí.doa ,n Dê ktop -■•••• ; : ■ .. ......... ..... -

Documcnt*

DoMnlo«dt 

ứ  M u m  

t  Picturet 

■ Videoỉ 
M  Lo<jt Divk (CO 

^  DATA1 (D;)
0AÌA2 (ĨO

su < - ■ . ■

Fií«0»m« D©c9.doo 

s«ve ôi type w»fd Documenl (*.doo)

Authori: VỈSWin&.1 ĩ

f~ | $»/< Thumbn«il

S«*Kh Csiitcm o ttic r  Tem plí .

ỈEE -  #
D*tr mođnied

10/tV2015 ÌỈ4 P M  MiCfOtcft'wofd D...

6. Tên tà i liệu mới sẽ xuất h iện trên  thanh  tiêu đề.

Insírt Design layout Re(«ence Msilings ReviM View Ađd-iOi

2 ^  ịả'*'* *  AaBbCct AaBbCc[ AaBbC(ỊĨ|'
P"* ^  B I  u ■«•».»■ I a * A - ™  g3 'Ị lN o ,™ l lN o S |» c ,.. ỉii

dpboếTd r, Pont r, <i 5t|rt« Ri'
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Mở một tài liệu
Bạn có thể  mở tà i liệu đã lưu từ trước để làm  việc với 

chúng m ột lần  nữa. Bạn cũng có thế sử dụng khung xem 
hậu trường đế mở các tập  tin  thông qua tùy chọn Open để 
xem danh sách các tà i liệu gần đây.
1, Click vào tab File.

Home Insert Design Layout

VNI-Times 11 d  Ao  í
» ®  ^  U  a b e  X ,  x ’,  Format Painter ,

Clipboard Pont

2. Click vào Open > Brovvse để h iển th ị hộp thoại Open.

Doc9.aoa( - Word (TrũiỊl

Sign in

Today
« | i  Doc9.docx 

^  Oocumentỉ»C...

.Doc8.docx
Deslctop

Yesterday
^  Công tyTNH.., 
^ ỉir:! Deíktõp

« Cd key Micr...
Oesktop

Last Week
Giay cam ket..0:

^ V ‘\Ũ nữ ^52 :36 PM

11/10/20152:28 PM

11/9k^151ft56AM

11/9/201510:56 AM

11/6/20158:16 AM

Hộp thoại Open sẽ được hiển thị.
3. Trong cửa sổ thư  mục, điều hướng đến thư  mục chứa 

các tà i liệu mà bạn muốn mở.
4. Click vào file tà i liệu và click open  để mở tà i liệu.
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$LE
' Cuttom OffK« Templitn

^  Nrw fokÌ«r

• ị  Hom«9reijp

;>p HOÀNtì PHƯƯNC. 
n  Deỉktop 

l' Dí»urntn1\
Jị Ocnvnlnadv 

tl' Mvuc 
i  Pictuies 

1  Viđ«<»

M  LcKilOnk (C)
OAĨAl (O.) 

ị_j, D A T « I Ì )

ạiỊ Docỉ-dou

w c> s«»rín c .« en \ T#nipl# ,

H: • ĩúil
D«temc9iTi«d Tvpc 

ÍÍVÌ1/2&1Ỉ2.36PM MKtotohV/si

Fil« o*me Doc« docx All Word Oocumcnts (*.dooc*-<

c<nt«l

Thú th u ật
Bạn có thể mở tài liệu bằng cách nhấn giữ tổ  hợp phím Ctrl + 0 >  click 

vào nút Brovvse đ ể  mở hộp thoại Open và sau đó mở tài liệu.

5. Click vào tab File.

Home

Í£, Cut 
&íi> Cof̂

•]VÌ * • A
B /  u '  aiK X, X'

Cltpboerd

6. Click nú t Open > Recent.
7. Click vào tà i liệu mà bạn muôn mở.

Do(«.4ou IMe>4(1ti<l

Open
Beesni

OneO>i« 

[ ộ  ThnPC 

+

? J^ Today I
0  Doc9.dooi

Yesterday
COng tv INHHSX . 

9  U«tkMv
iệÌ , Cd kev M>a<Haft w
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Thủ th u ật

Lệnh Open dược thêm trên thanh Qulck Access Toolbar. 
__ 1

Insert Design

ÍD VNI-Times M11 - A

B I  y « akK X, X*

PontCI»pbo«rđ rã

w  ....................... ■ ■ ■ ■

Nếu như bạn không muốn mất thời gian đ ể  mở tab File mỗi khi bạn 

muốn mở một tập tin trong hộp thoại Open, bạn có thể thêm lệnh 

Open trên thanh Quick Access Toolbar nhằm tiết kiệm thời gian. Hãy  

xem tác vụ T ố i ưu hóa thanh công cụ Q u ick A ccess ” trong Chương 1 
đ ể  tìm hiểu thêm.

In ấn tài liệu
Khi bạn đã sẵn  sàng để in m ột tà i liệu, bạn  có thể  

chọn m ột loạt các tùy chọn in ấn  thông qua khung xem 
hậu trường cũng như xem trước các trang  tà i liệu. Bạn có 
thể  kiểm  soát số lượng bản in, định hướng tran g  và máy 
in mà bạn sử dụng.
1. Click vào tab File.

2. Click nú t P rin t để h iển th ị các tùy chọn in và xem 
m ột bản xem trước của tà i liệu.

3. Xác định số lượng bản sao bạn muốn in.
4. Để thay  đổi máy in, click vào menu P rin te r và chọn 

m ột m áy in từ trong danh sách.

3 8 : ^ ,
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In tù tieu.doc ICompstibiKty Model - Word c n̂al) 

Copics [ l

X

Sìgn in

Thủ th u ật

Công cụ Print được thêm trên thanh Quick Access Toolbar.

D ể  in tài liệu bằng cách sử dụng các thiết lập mặc định, chỉ cần click vào 
nút Print. Đ ể  cho việc in ấn nhanh hơn, hãy thêm công cụ Print trên thanh 
Quick Access Toolbar. Xem tác vụ T ố i ưu hóa thanh công cụ Quick 
Access Toolbar" trong chương 1 đ ể  tìm hiểu thêm. Bạn cũng có thể sử 
dụng tổ hợp phim tắt, nhấn giữ phím Ctrl + p  đ ể  mò hộp thoại Print.

5. Click vào đây để xác định xem bạn có muốn in toàn 
bộ tà i liệu, văn bản đã chọn, trang  h iện  tại. Bạn cũng 
có th ể  chỉ định m ột loạt các trang  in.

6. Di chuyển xuống để xem các th iế t lập cho việc lựa 
chọn hướng giấy, kích thước giấy, lề, và đối chiếu các 
tà i liệu.
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7, Nếu như tà i liệu của bạn có nhiều hơn m ột trang , bạn 
có th ể  click vào nút Next Page để xem mỗi tran g  trước 
khi in.

8. Click vào nút P rin t đế in tà i liệu.

Print

Printír
4Q "í•

..........................................................

Settíngs
. .—

Hẹm :

• tĩ\'  ‘ ItVM OH

U ỉ U ỉ l i l
' Onviurion

[□ ;r,.-
to

■ Q

Thủ th u ật

4 - 4^
Các nút Zoom

Click vào các nút trên thanh Zoom đ ể  phóng to hoặc thu nhỏ khung 
xem tài liệu trước khi in tài liệu.
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Xem nhiều văn bản
Bạn có th ể  mở và làm việc với nhiều tà i liệu trong 

Word. Ví dụ, bạn  có th ể  mở hai tà i liệu và so sánh  chúng 
cạnh nhau. Khi bạn  mở hai hoặc nhiều tà i liệu, bạn có thể 
sử dụng công cụ View đế điều khiển cách bạn xem chúng.
1. Với hai hoặc nhiều tà i liệu đang mở, click vào tab 

View trê n  Ribbon.
2. Click vào nút Svvitch Windows và click vào tà i liệu mà 

ban  muốn xem.

s y i g ẽ r  í:l o rv
I OPlt*W«Hi

ạ  I,(f~

3.

M I IHIụ <1

x»m nhi4u vdn
B £ a ^ ! ỉ u í s i Ể v i i í f f i . ỉ ó ầ £ ĩ í i  aíùÌM, ì à í  ỉẩâu. Word. V£ áii, a Ể  bai, :

ĩ ầ i  ỊÌỀU ^  M  «ấs.Ịi Q u ili oba ỉỉ' ĩ ỉ ỉ ũ  ỉ t t i  b sâ£  abỉ& L ^  i ỉ iu .  bua sâ. tbế
cy. V ie v  4 iẩ ii kh iế n  cầcb Ỉỉfis . ỉ s a  chqọg.

• • ỵ ấ i  h a i  ho<c nbi^u ^  liỂSỊ dang lOd. c lic k  ỉl®  tab v»ew t ré a  Ribbon

2 . C lic k  vầ â  a t ì í  Sw itch  W ưidowe ỵ i .  d ic k  V3 |0  Ịa i  ỈÌỄU ffiầ  ^  aud'n «en>.

3 . g ẩ  h a i c Ja  Láj, Ịỉấ i ỉ cùng mdt lOc. chck  IIUỈỈ V iew  Side by S ida.

4 . W ord ĨỄ. ht^n y ú  Ẽ ẳ  b a i t ầ i  U âii oầm  ca n h  nhau tréo  m án b ia h .

Đế xem hai cửa số’ tà i liệu cùng m ột lúc, click nút 
View Side by Side.

HOEỈỈ « B a i í s s i lvkỉIỈĨL, *'«*' *** aa*»

TÒI lếéu 1

Xam  nh4u vdn bdn

B a n  s í  ỉM  a iả  s ầ  lA ia  vi4< ĩ ă i  nh idu tả i liều  trong W ord. ^  á u , Ị ỉa a  eò tb^ md bai 
ỉ ầ i  U Ếa  adnh chúng canh nhau . K h i bao md ha i hoâc nhidu U i  héu. ban cò thrf aứ 
<fa»nE cdog sy. V iew  đidu k h iế n  c4cfa ban xam  chOng-

Y ầ i  bai. hoae ohidu ị ầ i  l iỂ l i  dâA£. VBáL c lick  v | 2  tab V iew  tré n  Ribbon.
2 . C lic k  s ầ a  a j j i  Sw itch  W indí'W 8 ỵầ. chck  Ỉ 4 i  liồ n  Ỉ04  ^  mudn xem .

Đ ế  xem ha i cứa ad U i  li4u eOgg m dt lúc, e liek  QJỈÌ V iew  Side by S ide

4 . W ord te  hiếo th i c i  ba i U i  héu oém  canh nhau tr4n  roảa htah

41



Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

4. Worcỉ sẽ hiển thị cả hai tài liệu nằm  cạnh nhau trên  
m àn hình.

ĩitlÉỈII
B u o ỉ M a đ i Ề ìAb u i h Lt u a l l ỉ i ắ a A

lAi litti A  d t íu  cub  nbni b u  Bầ tei tuAc Qbalu lAi UtiL teA C6
dUM cAm  EhL ^  4ỉAu kb^A cầfih b u
L Vổ> h i  t u c  ntuiu tải liầu đM>f aá  aliak toh \ft— t.<n Bibhcn 
& Cbfầ Tần Đdt ĩhntgh Wuidaw» nả glMh oầa lầi hầu IBÀ han l iá n  Mn
^  QtaulMMite^lAibUa)HMiUe.«i>«kMaVMa4>b78kd>
4. Word i4,h iíiL Ib ieíb silà iliÉ u eâatu U flàw  ttto bÌBíi

ttmu3
X u iittế u v ò A Bdn

B u  cá tbỉ ađ  lA l i a  n ic  idt dhiCii lái litti t o u  Wscd u  Ak b u  cá tbắ Hl 
lAi liầỉi V  AầAb c báu csiiB Bbu BBỉ bAA SBd bft& bflếc ttbi4ii ttL btei hsA c6 Ib

L Hifah«ẵ hni^ nhiểlắ táiliÌM daắMi ad. dẳtt »ầa tah W«w ti«n Bititiin
& Clieà lU  fldk '^iUewe xâ d tt bU l^là b u u á M U C  
t .  Q£ HK  lUi ok. l£  (ầL llhl ollic n U Ufc Uick n ll vw« Ekdc by &d*
^  Wor| bitf& Ihi c& btt bkc liỂu Bầa CAIB oteu bỈAk

—rệ-i—

TÁÚ th u ật

Synchronous Scrolling

Reset Wlndow Position

Khi bạn kích hoạt tính nàng View Side by Side, sẽ có hai tùy chọn bổ  

sung: Synchronous Scrolling và Reset Window Position. Synchronous 

Scrolling được kích hoạt theo mặc định và cho phép bạn di chuyển 

qua cả hai của sổ  tài liệu cùng một lúc. Nút Reset Window Position sẽ 

cho phép bạn quay trở lại cả hai cửa sổ  đến vị tri tưđng tự.

5. Đề thực hiện m ột hành  động cho phép chỉnh sửa tà i 
liệu, click vào thanh  tiêu đề của tà i liệu.

H • o «

B u  (A lU M  lA l*A ntc :cíi lất l u  Uwf u  du. b u  «b lỉiắ u  bu I

vnm'i ‘
ỉ̂ itdtutdinQAo

B u  cA (U  u  lầ  lần oác iBk Bbiắu 1*1 lilu t o u  u  du b u  cdi U)ấ Bd bu
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6. Đế tắ t  chế độ xem song song, click vào nút View Side 
by Side, nú t nằm  phía dưới tùy chọn Reset Window 
Position trên  Ribbon.

Bi&sẾiliẩiná dLlÌBSAcxỂiBbMuUiỉUluUaiit Wor4 ỈQ du. ÌM  (ú Itatoả  
' tầk UAu td  id&b iduỉiỉâ ttuỉỉ Dbuu U u b u  nd  bu& btfU DỈulỉi tái údit b u  <d tbC uỉ^ 
J cAm  0 i Vm«  d£ dtdu UuCu b u  HU fibdfiu ^
ỉ  I- ^  bu  bots Bbuhl lAỉ htu d u u  BUt elKk l i a  ub  Vinr (0^  RibboB 
1 t .  Cbdt dut odt 9w»cl> Wud*wi là  eliek l ia  lài báu Bià b u  Budu HIU 
; a. B £ o u b a i ■!táihéuBiiOâ abuhít.diek udx sw» by Seds 

Ẩ. Wofd A  bidu. tbá ad. bai tẳi u ỉn  HUb ttbếu CBl& nAA Uob.ỉ 1

fmi ri

 ̂ 1. Vdĩ hfldl iduếu t^  dan rl>gfc Viiw trtn Rihhnn
t .  Click làa niU Svitch Wutdom i4 cbek Ita  bU btu Blầ. b u  u u ^  HB 
^  ỈM b u  idu lỉ. U i btu elna od t Ub 'bch aát 'Aa* ỉiida bỹ Sid*

’ 4. Wort H.bilB.ltuGd.buUuUbiBằiB«aDb DÌuutiHiBtBbteb.

waa»mgw>t<mua »aiE'«-

7. Đế xem nhiều tà i liệu theo chiều ngang thay  vì theo 
chiều dọc, click vào nút Arrange All.

>!»a>aoAtiì(ftnQãfl
B u  cá tbd. a d  Ib lAn a ế t  xdi Biuáu tầt blu tcaat. !ũ du. b u  cd Ilá  n  

tAi ị*4*f sb** sỉub otubu caub ulHu l&L bau bM. bu boAc ubidu btỉ bfeL ba& H  lỉ

L )6íi bu  beâeobiiuláiliâuđeog md. ci*ek láBHb Vww Irta Ribboo 
8. Chch ỵbo odỉ dvtlcb Wuì4«Wft id click *Ển IU bUl uầ b u  BUda HDI 
>■ Đtf WBbUOMaIUubtUGÚUBbU>bla.cbckailVi*wadt by Sub 
4  Wof4 u  biấu (bi fli bu  t u  bầu n&n HAb utuu trltt 8Ui bỉAb

p a n p p n
□  (MUt Q  B  ^làpirtSMai.

1 '; j*  o s 'B  *«»»>*• 1B| 85 ;tĩr

ỈCUVỉlỉ
StnnoỂyydoBãn

B u  Gdthd ladH  liH o tc x U sb iá u tU b d ttU su  u  du. b u  lá  itat a d  bu 
tu  bdu xtL** Uub cbdua Gafib,ttbếu IQu buA t t i  b u  bHc iduia t u  bầu. b u  Qd tỉM

>- Mt hu baầt nhiểii lU bầu dầna md. eliek Yẩa ub Vww tHn Ribboa
8. ClMti Ha aU ỉ^lch Wmdowt H clioh Hfi tu  bầu BỈ. b*" HU 
8. ỈMHaibuabiiíiUb*uebMaidibtc.aiekHUvwvâd*bT

"ql e«iiiùâ»iiw'«.>w~ É~V-----8-

8. Click nú t Close để đóng một tà i liệu bất cứ lúc nào, 
hoặc click vào nú t Maximize để trở  về một tà i liệu 
nằm  cửa số’ toàn m àn hình.
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f iu  «L tfa< ađ di làa otc Bb aỉulu lếi. U(u ton t Wonl u  du. b u  eổ (bẩ aá  luu 
lầi bdu KẾ ^  lAub chduc OAub uỉuu lỉbi buA sd IMI ỈMds Qbỉdu kiu bầu. btA oỉ liỉ^ flỉ 
«hifwv rdnv ru Vwiw itể H|4|| khidn nấrh huA . m  rhdn*

Thú th u ật

Click vào nút Split

« B R ỉỉm ri, ^  S;

Biacd ifat Ht lầ lầM nÌK idi Biuểu iài liC 
d n i f4M <u V'** ̂  khiấa cách I^BC

** * T*Seu [CrfnpibwM)'Mrtd«l Mw4ỈTniir ỈB a  « 

-> a s« « .

VN..A« **- »» a a  í i  * ;*»Ebcci AiSbcn AaBbC 
, «• Ck " T - X -  Hmềmqì

pr<M •
AaSMTi AaBbC ^ebCcO AiSlCei ^ ~

r

tstasM luỉScQ ite
MM 9  tn^M uM M ra ■ - t

i

Bạn có thể chia nhỏ các cửa sổ  tài liệu hiện tại thành hai phần có hình 

cuộn. Ví dụ, nếu như bạn đang thực hiện một tài liệu có bảng dài, bạn 

muốn đầu bảng với tất cả các đề mục ở lại khung xem khi thêm nội 
dung bổ sung ở dưới cùng của bảng. Click vào nút Split trên tab View 

đ ể  giữ cho phần hàng đầu và sau đó click vào tài liệu mà bạn muốn 

phân chia. Click vào nút Remove Split đ ể  chuyển đổi tính năng tắt.
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Chương 2. Làm việc với các tài liệu

Đặt một khẩu cho tài liệu
Bạn có thế chỉ định m ột m ật khẩu cho m ột tà i liệu 

nhằm  ngăn chặn việc truy cập trá i phép vào các tập  tin. 
Nó là điều rấ t  hữu ích khi tạo một m ật khẩu đế chắc chắn 
bạn sẽ giữ gìn tà i liệu ở một nơi an toàn. Nếu như bạn 
quên m ật khẩu, bạn sẽ không thế khôi phục lại tà i liệu. 
Việc đ ặ t m ật khẩu trong Microsott Word là trường hỢp 
nhạy cảm, các m ật khẩu an toàn phải bao gồm cả chữ số 
và chữ cái.
1. Click vào tab  File.

P a ĩ t e
Pormat Painter

C l ip b o đ t d  I

■ • ‘ ' 'L '

2. Trong danh mục Info, click vào nút Protect Documents.
3. Click vào Encrypt with Password để mở hộp thoại 

Encrypt Document.

-0nfo

n X '

Ddi rridi <hd J  cho tai lieu
f • N(»o' '01*. • T r  ■ Tu Kri' M tcrnvíl OHvr Vt

Q Ỹ C o m p a tib i lit y  M o d e
Scni« I1«« JI«% di*.4bM 
veoionỉ of 0*«I« Coii.-ertiriẠtK

;h ivrgfỉ.

Ô-- ProtKÌProtKt
Documcnt'

P ro te c t  D c ic u m e n t
rc n l ul ol í

...íỉ L*? Í.Í-ÍÍIÍ-S K-'WJA ?t>e í.
Lnuypt wlth PMMord 
(^iuvvord p rg tec tthn  docum«f>t Í 7 ~ 0



Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đáu

Hộp thoại Encrypt Document sẽ đưỢc hiên thị.

Encrypt DScument

p Encrypt the contents of this file 

Passvvorđ:

Caution: lf you lose or torget the passMrorđ, ft 
cannot be recovered. It is ađvisabte to keep a iist of 
pasỉMords andtheir corresponding document 
names in a safe place.
{Remember that passMords are case-ỉensittve.)

1s .

4. N hập một m ật khẩu.
5. Click nút OK và hộp thoại Conhrm PassNvord sẽ hiển thị. 
Thủ th u ật
Đ ể  xóa mật khẩu, hãy mở hộp thoại Encrypt Document, sau đó xóa 

mật khẩu và click nút OK. Khi bạn lưu lại tập tin. các m ật khẩu sẽ 
được xóa vĩnh viễn.

Hộp thoại Conhrm Pass\vord .sẽ hiốn thị.

Confinm Passvvord

Encrypt the contervts of th is file  

Reenter pas5word:

' ■~ Q .
Caution: lf you iose or torget the passvvord, it 
cannot be recovered. tt is advisable to keep a Mst of 
passwords and their corresponding document 
names in a safe pỉace.
(Remember that passwords are case-sensitive.)

OK

6. N hập lại mật khau.
7. Click nút OK. Hãy chắc chắn rằng, đế lưu các tập  tin 

cùa bạn trước khi dóng tập  tin hoặc m ật khẩu sẽ không 
được lưu trữ  như là một phần của tà i liệu.
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Chương 2. Làm việc với các tài liệu

8. Tiếp theo bạn hãy mở tập  tin  được cài dặt m ật khẩu, 
m ột ô nhắc nhở trong hộp Passvvord sẽ xuất hiện. Gõ 
nhập m ật khẩu bạn đã cài đặ t và click nú t OK.

Passvvord
Enter passvvord to open file 
E;\,..\Ch 2\Dat mat khau cho tal lieu.doc

OK Cancel

i
Thủ th u ật
Bạn có thể  thêm một chữ ký sô' vào một tài liệu Word nhàm xác định 

nó một cách chinh xác. Click vào nút Protect Documents và click vào 

Add a Digital Signature. Click OK trong hộp thoại nhắc nhở xuất hiện 

và thực hiện theo hưởng dần nhằm thêm hoặc tạo một chữ ký kỹ 
thuật số.

Áp dụng một Template (.mổư)
Trong Microsott Word được cài đặ t sẩn một loạt các 

mẳu, bạn có thể  sử dụng nhằm  tạo tấ t cá các kiểu văn 
bản, từ tà i liệu quảng cáo, danh thiếp cho dến lịch. Với 
một k é t nối trực tuyến, bạn có thế tìm  thấy  nhiều hơn các 
Templete {mẫu) trên  trang web Office.com. Theo mặc định, 
khung xem hậu trường sẽ hiển thị cá hai mẫu được cài đặt 
sẵn và các mẫu trực tuyến. Hầu h ế t các mẫu bao gồm văn 
bản trìn h  giữ chỗ và các thành  phần đồ họa có thế được 
thay th ế  bằng văn bản của riêng bạn. Sẽ tùy thuộc vào 
mẫu bạn chọn lựa trong khung xem hậu trường, điều đầu 
tiên  bạn có thế tải về từ trang  web của Office đế áp dụng 
nó vào m ột tà i liệu.
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Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

1. Click vào tab File.

^  Tut
*-0 Ị?g C o p y

Paste
» í* Pormat Painter 

C iipboard  f»

Insert Design Layout

VNl-Tlmes 11 -  /

B I  u -  abc X, x '

Pont

2. Click vào New để hiển thị các mẫu có sẵn, bao gồm 
các mẫu được cài đặ t và các mẫu có sẵn thông qua 
trang  web Offíce Online.

3. Di chuyến qua cửa số danh sách đế xem các mẫu có 
sẵn. Một số mẫu được lưu trữ  trong thư mục, hãy  click 
vào một thư mục đế hiển thị các mẫu có liên quan.

New
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Chương 2. Làm việc với các tài liệu

4. Click vào mũi tên  bên trá i hoặc bên phải đế xem trước
cac mau.

Thủ th u ật

Nhập một từ khóa hoặc một cụm từ

Các Template 

(mẫu) oline

Bạn có thể  tiến hành một cuộc tìm kiếm các Template (mẫu) trên 

trang web của Oííice. Click vào hộp Search for Online templates và 

nhập một từ khóa hoặc một cụm từ, sau đó click vào biểu tượng kính 

lúp Search hoặc nhấn phím Enter trên bàn phím.



5. Khi bạn tìm  thấy  m ột mẫu, hãy click vào nú t C reate 
đế áp dụng nó vào tà i liệu.

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

6. Sau khi bạn đã áp dụng m ột Tem plate (mẫu), bạn  có 
thể  thay  th ế  các văn bản hoặc đồ họa của riêng  bạn.

:•!« •• «• a a  fl f jA*BK<C A*BKcC MMI Aa BB( A»BbCd MAI AA8BC’ '
> ô-ill- ......... • - ..........  ^

. . ' i



Chương 2. Làm việc với các tài liệu

Thủ th u ật
Bạn có thể  lưu vào một tài liệu hiện hành như là một tập tin mẫu đ ể  
tái sử dụng nhằm tạo các văn bản khác. Click vào tab Fiíe và sau đó 

click Save As. Trong hộp thoại Save As, hãy nhập một tên duy nhất 
cho tập tin, sau đó click vào menu Save as Type và chọn Word 

Templates. Click vào Save và Template (mẫu) mới sẽ được tạo.
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Tự học Microsoít Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

CKương 3

NHẬP VẤN BẢN

Giới thiệu
Đế b ắ t đầu tạo m ột tà i liệu, bạn phải b ắ t đầu bằng 

cách nhập văn bản trong cửa số chương trình . Microsott 
Word sẽ được th iế t lập đế bạn có thế b ắ t đầu gõ nhập một 
tập  tin  tà i liệu mới. Một con trỏ chuột nhấp nháy sẽ được 
h iển  th ị nhằm  đánh dấu vị trí h iện tạ i của bạn  trong m ột 
tà i liệu. Bạn có thể  click vào b ấ t cứ nơi nào trong tà i liệu 
và b ắ t đầu gõ nhập  văn bản. Khi bạn  nhập văn bản, con 
trỏ  chuột sẽ đánh dấu vị trí của bạn trên  tran g  tà i liệu. 
Trong chương này, bạn sẽ học những điều cơ bản  về việc 
tạo văn bản, bao gồm cách thức đế chèn các ký hiệu đặc 
biệt, chọn văn  bản, di chuyển, sao chép văn bản  và sử 
dụng các yếu tố  văn bản được xây dựng trước.

i
Con trỏ chuột.
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Chương 3. Nhập văn bản

Sử dụng khu vực tài liệu để tạo và chỉnh sửa văn bản.

Ctating 3 

NHẬP VAN BẢN

Giới thịệụ
Đ Ì  b i i  đ â fi !â 2  ỊIIỐ Ị í ầ i  Uêi*. p M i b j t  đầu bKmt cá c h  nhầp  v4 o  bảo iroọg cứ a  §ẩ  chu0 n a  trtoh. 

M ic ro so ít W o íd  5ẻ dưgc th iết lapdế b8fic(S thế  hất đầu gỏ a M p ip ộ i tạ p tin  Ị i i Ị i ê u  Ịa â i  MOt con 

ư ý  Chu6i ufaấp n h iỴ  sệ đut?c hiếH Uú uhầọ) dýoh dấu  vị m  biỊgụ m  g iỊa  h au  ut?gg mội; lầ i  lỊệ ụ . Bâo 
còU3ểcUckvàsbấl£ii;Bgị|iă.0lĩ5n&tẠiUfctvì̂ gâỊtgổnfeậpviBfeÌQ.ỊaábấaabếpvầflfeẩB. 
con trỏ chuOt sẽ đĂnb dấu  v i  tri c đ 3  bap trện  tĂ i i iý ụ . chtf>ng a * v .  bao sệ. ly?c nhựhS  

d ié a < a  bàu vé  v iê c  tao  vfto  b ản , bao gổm  c á c h  thức <iặ chèn  CĂC Icý b iệụ  dăc b iè t. chon v8o  bán. 

d i c hu yế n , sao ch é p  v a o  báo v j  dụ pg CÃC yé]ụ ĩệ, vftp Ị>ầĐ xâ v  dtẠiR ma^c. ừ

Ỉ̂Oá.
«  OI En«un<umMi>HMi

Theo dõi các trang 

tài liệu dài ở đây.

Bạn có thể sử dụng thanh cuộn đẽ’ di 

chuyển lên và xuống để xem tài liệu.

Nhập và chỉnh sửa văn bản
Để tạo  vàn  bản  vào m ột tà i liệu, bạn chỉ cần b ắ t đầu 

gõ nhập văn bản. Nếu như bạn muôn thêm  văn bản  vào 
m ột nơi nào đó trê n  trang  tà i liệu, hãy click vào khu vực 
tran g  tà i liệu và b ắ t đầu gõ nhập văn bản của bạn. Con 
trỏ  chuột sẽ h iển  th ị một biểu tượng nhấp nháy trên  trang  
tà i liệu, nhằm  đánh dấu vị trí h iện tạ i của bạn trong tà i 
liệu. Con trỏ  chuột nhấp nháy này cũng được gọi là điếm 
chèn. Khi bạn  nhập văn bản đến cuối m ột dòng, Word sẽ 
tự động k ế t thúc văn bản đến dòng kế tiếp, và lề văn bản 
sẽ được h ình  th àn h  mặc định cho phù hợp với văn bản.
1 . B ắt đầu gõ nhập  văn bản của bạn.

• .< * ’ A.- » a  »i í AtBbCct AsBbC > AaBbC AaBbCcS AèSÒCcI  ^

£ Ị| ỉgọ ygQ. ̂  ^  uiỗ.t Ịèi UỀy. ^  cẩa hái Mu £2 piiâ£ 'ÌỀŨ hẩn ỉỉếu  ỉM í hsíì. 
muốn thêm van bắn y,ao mbt osl Mo 4â ỈĨỀĐ trang ỈỀÌ li& ỉ. hẫỵ cliok ỵỀs ỈÚÌU trang 
tẩ i liềy ^  ^  Mụ. e5 abẳp vãn bẩn ^  ban Con ị£ả eb»st ạẽ ỉúễn tỉú  Qìât biểu tnsoe 
ohấp Qhầy ỉĩên  frBQg tài.Ịiéu. uMm Moh áấu y i ^  Ịnễn ĩâ i sìẳ haa íHMêu. Con 

chubt nhấp nháy oầỵ ỉâ ỉì£ esi iầ  <iiểro chèp- Ịãũ. han mhập vgn bẩn M i 
lĩỉỉỊt dbng. Word §Ễ ỵi Mns y ì  vân .hán Mae ^  tìẾn Yầ Ịầ yẺn M n eẫ đuso 
h ù lll thành mac đinh cho phù hSE ^  ^
1. Sắt Mu Sỗ nhap vto bán cOa bao l
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2. Để bắt đầu một đoạn mới, nhấn phím Enter trên bàn phím.

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đẩu___________

%Cu(
'  V  s - l = - ‘'c .  a a : W  ^  Ì m b k -ci AiBbCci AaBbc AaBbCi AđBbc A.HbCfD . 

ỉ * ‘ '{ INamat tNsỉ»«..

hìiỊh thành rplỉ dinh dio p h ù  h ơ D  vời van yịn.
1. gắt dlii gỗ nhâp va,i) bán cúa bs.Ịl
2. 51 bit dáy aôĩ doạn mdi. nhấp phim Enter trẽn bận phím.

3. 51 bé Bung thêia ^ôiỊg éâỊỊ èae  cấc dasB VỄÍỊ ể̂ỉh hsỵ aỊiấa Enter híã Un.
4. 51 đi chuyển con trỏ cl̂ uột trcHig ỊỊỊỘt t|.ị. liệu, click v|p lìợị trẽn trang tàị hêu mà 

biB iBUỐii ẩìàn yâa bản lieỄc «ì dung CẾ£ tíbáB. ĩQfli têa ưên bào P.Wm dể di chyxển.
mữÊầt
tlíu .đjư im í!ấiísấ£  (&âỉũã iưsn m àii& aàm Ịaiũ^^im íiỉtím AỀêũơẳgs. ũbâữ.. m  ỉá Qí Ịàểm ỉcã €iZâ j!ẩf tíĩỀẩL tà 0ÙI Word Qửi/r <;bs ờsa 6áÍJ’ ũbiDữ tíiM íổ. ỈHếụ. abư baa obto ̂ áy
ữìât <Jưởũa h/on sóna màu xanh tả câY. đó li cánh bào về vấn để naử Pháo __
5* 5ễ chloh aứa ván bận, hây click vào từ bgn muốn tliay dểi
ĩk iiím i í

3. Đế’ bổ sung thêm  không gian giữa các đoạn văn bản, 
hãy nhấn phím E nter hai lần.

• (■ii • A- * .•  > ;■ = •!= • '« = -  9 9  t i ............_ _ _ _ •
AaBbCcI AaBtCcI AaBbC AaSbCi AaBbC A(6bCeD AầBbCet .
• Ngmul » Nd S*k- t HBidBìi 1 ì«lr Svfti«l» iuMk f m, ■ , .  ,  , _.

iwnHwiigẸj

1- Bắi ầầu gỗ iihấp. yam béa của bạịị.
2. 5ể biỉ 44.ụ ĨOÔÌ degn mồ, aliấe pb.íffl Enter tfiB. bằp tíiííB

2. 5ể bd Bung thèm Miòụg gịaiỊ giịỉa cặc dpạn vặn bảo, h4y QỈỈỐQ Enter haj,

4. 5Ể di đ iuxồl con ttd  đỊUÔt tr^ Ịg  một tặi liêiu click ỵầs Oíri trêQ tTSPg t |ú  Ịilili mà 
ban m u ía  clìèn yậa b ẩa  iìoăc gự dung tíí£ phịm mCỊi tệ a  Ịrện bần p lím  dể di chuyển.

OiỉiM
NẾU oùư tieũ ữ ắ x  <?ấ£ ứ iứ ũ a  b m  sứoa  m ầu đ i . aàm  b ỉR  i t í ì  m Ể iữ m ầ t ĩữ ã ú ầ ữ i  ũhểũ . ^  tầ. ^ ÍDS QU 
fữ ỉm  tã  ^  l i i  ĩtilPÂ tà ĩù s  w orơ rM m  SM  ừao táấỉ otìữữa t>ĩ tă ể  ễsá sầlntỊ ỉầ NỂ.V. nbư ữãa lìứ ĩ. tĩấ x

5. Dể chỉnh sửạ yỀp bán, hầy clỉck yàp từ bạn muốn tbay. dổi.
T M ỉL ể t

CB |IH»I»(U»»«W«»W

4. Để di chuyển con trỏ chuột trong một tà i liệu, click vào 
nơi trên  trang  tà i liệu mà bạn muốn chèn văn bản hoặc 
sử dụng các phím mũi tên  trên  bàn phím để di chuyển.

4. bể <li cliuvển con trô chuốt trong môt tài liẽu. click vào ná trên trang t^ lièu mà 
ban muốn chfen van bàn hoăc sử dung các phún mũi tẽii trên băn phím dỂ di chuyển.
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Chương 3. Nhập văn bản

Thủ th u ật
Nếu như bạn thấy các đường lượn sóng màu đỏ nằm bên dưới một từ 
mà bạn đã gõ nhập, đó là công cụ kiềm tra sửa lỗi chính tả của Word 

nhằm cho bạn biết những từ có thể sai chính tả. Nếu như bạn nhìn 
thấy một đường lượn sóng màu xanh lá cây, đó là cảnh báo về vấn đề 

ngữ pháp.

5. Để chỉnh sửa văn bản, hãy click vào từ bạn muốn 
thay  đổi.

a a  í i  « A,Bbca AaBbCci AaBbC AoBbC. AaBbC **abCeC AAẼteti-, 
K - ^  . «  «  « | |Ệ  • A '  HaMm,.' 1«. SukUta iuMtCm . .

T ĩề ứ K Ạ t

Hthi rđu btn. Ê ix  eấ£ hSũ Ịứna lĩẩu (Ịi hẩm ữfh éâii iviỊỊ ít mề ờsh <36 gữ rứ>ềs, li eộ/ĩa a  
e i ^  SÙM ỉd Qỉi *vorđ aũắm eũữbăa&Ểí abĩoa iìữ í.ư ìfm  sttỉì A btfunũưtỉỂiữ.aùlntMbi.

m ơì ứưứoa kUB SónamĂu Jíanh tá c Ế ỉL đ ó lẩ c i n h ^ o  về vẩn d i  aaũ B b iD ._______________ _____________________

0. Để chiub sừạ bậỵ cỉidc v^o ]0 b ạn  Ịnụ.^p Ịbạy 4^ .

Qổ tbế  o 6/n  f í \ jm  D éhtề tn iũ  lĩầũ  Dti.bi < íf xổa m ổí lỉý  i í  ờ^n B f ỉầ  <ỊÙÃ con ữ i  H.9ỷ£ ntiấD 
Dhlm Ba ckso tc * trân b in  Dtỉlm đ ế  xó» m ớt k v  ừ/ t>ện t r í i  con chudt _____________

I
‘l

Thú th u ật
Bạn có th ể  nhấn phím Delete trên bàn phím đ ể  xóa một ký tự bên 

phải của con trỏ chuột. Hoặc nhấn phím Backspace trên bàn phím đ ể  

xóa một ký tự bên trái con trỏ chuột.

Chọn văn bản
Để hiệu chỉnh văn bản và chỉ định các định dạng 

khác nhau, điều đầu tiên  bạn phải học cách chọn văn bản 
bạn  muốn thay  đổi. Chọn văn bản  dễ dàng như cách click 
hoặc rê văn bản, hoặc k ế t hợp cả hai. Có m ột loạt các kỹ 
th u ậ t chọn văn  bản  bạn  có thể  áp dụng, cho dù bạn  đang 
chọn m ột kí tự  duy nhất, m ột từ, m ột câu, m ột đoạn, hoặc 
thậm  chí toàn  bộ tà i liệu.
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1 . Để chọn bằng cách rê, click và rê qua các kí tự, các từ 
hoặc đoạn bạn muôn chọn.

2. Vàn bản  được chọn sẽ xuất h iện nổi b ậ t trong tà i liệu.
o e

13H
lù ¥  ■ X '  m\

mi " ■

B

m
ỉ|[KwlKt .

L A  Os«M-
4 (aw>4 ->

u':.- r . '

S Ể  ỈÙẾU d a io h  YAa ^  Y i s b ỉ  <liah c.ắc 4 io h  Ịiaag  k h ầ c  oh au . <^ều d ầu  U éo b a o  ph à i

§
ÌỈSC ỉ ầ i â  Y ta  b i a  SỈỊỈỄIÌ t à a x  C hon v ỉ a  b ể ii  đ ế  d ầp g  a b ư  SẾSÌI d ic k  ỉ tọ is  
Ĩ Ế  v ỉ f i  b ^  hodc l i Ị  h g s . à  ^  Qế  m ồ i  l a ỉ  s á s  ll£  th u â t  ^ Ì 2ỈÌ v ỉ a  b ấ a  b ã n  cd th ế  áp  
diỉỉỉ& sbfi M ban dtgas. Ẽbsíì aâ ỉ ^  ỉi/ ^  ahấb ỊQỈỈ yỉ, nỉjí sâu, aìSỈ isAỉh hs&c. ĩỉiiyỊD 
cMtsỀâ ỉỀiU&ỉ-

3. Bạn có thể  click đúp chuột vào trong m ột từ  để chọn 
m ột từ  duy n h ấ t trong tà i liệu.

'• ¥ 5-ỉ= -’*r' a a  fỉ a ÌAaBbCci ArtbCti AaBbC AaBbC. AaBbt AâSbCcO AAabCei'':'} '
•A- • • ■ B Ị5 I ' ứ * ®’ INOS,̂  tm, &«M.

4.

Chon vđn ỊỊỊ
D ể h iêu  c h in h  v tD  b á n  vè  d t i  các d in h  d an g  kh d c  nh au , đ iều  d ầu  tiệ n  b a n  p h ả i 

hoc cách chọn  v ă n  b ể n  b an  m uốo th a y  đdi C hon v ă a  b à n  d i  dèn g  a fe í  cách  click bodc 
iẳ .ỵ & ữ ò ẳ ỉL  b sằ s . ằỄỉb2KsẩiìaiQâaiâỉlâatâ£ằ£ Wwật sbsa v ỉ a  bẩa kaa SẾ ^  ắfi 
dung, cho dù b an  dan g  chon  mOt lu  tơ  t o  ohất. mOt u>. tpQt cầu, m ờ t do an . b o ầc  th ầ m  
chl to à n  ytỉ. lièu .

Để chọn m ột đoạn văn, click ba lần  b ấ t cứ nơi nào 
trong đoạn văn bản.

■ / ( » * » • ¥  5 - ỉ = * ’í ’ a a  í l  V AiBbCcI AaBbC a«81>c. AaBbC A»BbCcO AiMMíI '
■ / u - « » .» •  â  Ị , . - [ ì

w

ịĩsệị

5 Ố ^

Chon vộn bdn
k ằ ữ  b ý n  v ệ  <Koft cdc d ỉp h  fchầc đ i ^  đ ju  tiA ạ  b a n  _  

| b ^ _  ch o n  v i n  b á n  b a n  ưĩUỐb th ạ y  «tfỉ. C h o n  v ầ o  b ả n  ^  <<àng n í t í  e á rh  đ ìe k . hoẶ c! 
ìltỈB.. hoấc  k ế t  fagp cả  Cd to<>t Ị ftat c»c vflo b a n  Pd t h ặ  ảpỊ“ đìađÉLỈ̂ Ể"" “ ----- •



Chương 3. Nhập văn bản

5. Bạn cũng có thế chọn văn bản bằng cách click chuột 
vào lề văn bản. Để chọn m ột dòng văn bản, click vào 
lề trá i trực tiếp  của dòng.

Ịsr

' i l

*• D ề chon  b ằn g  cầcb  rẽ . cUck về  rfe qua các  k l tu . cđc từ  hoéc  doan  b a n  m uốo d to ii- 

2- V to  b ả n  đưoc chon  SỀ yụ ấ t  h iê n  a á i  feâl tro n £  t ầ i  U&I
3 . g a a  Sè y i ắ  «hck đỉiB chuo t vho tro n g  naOt t à  đ ấ  chop  m b t Kí Ề íỵ  n h ấ t  tro n g  Ị ầ i  liẽu .
4. B ể  chon m ố t do an  v ầ n , c ìick lá n  b ấ t  cơ noi n à o  t ro n g  đo an  v fta  bản .

1 Hxĩt yậạ «A»gfc V&Q té trặì uư< ỉãếp ỊaSa ậ

6. Đê chọn m ột đoạn văn bản, click đúp chuột vào (loạn 
văn bản.

A â'(ĩ]* 'ị
AiBbCct AaBbCcI AaBbC AoBbCi AaBbC AâẽbCcD AtSbCtỉ

■Mig

D ể álgfl m SỈ đââ£t ỵâQ. c li(^  ^  U a  Ị ỉ&  ^  Oỉố Q ầs  tro n g  tloan  v ẽ n  b ế n .

0 . Ẽ m  5S&B. s ấ  M  v ỉ a  b ầ a  & ầũ£ £&sb. c ỉick  chubt VỀS ỉấ  V ia  b ẩa - S ễ  m b t
d bng  vgQ b ản , c lick V ia  ỉ ấ  t j ^  ỉ iỂ a  ̂  d ò n g , 

ỡ- Ề ế  d ìâS . s i l t  ^Loaa V M  M ĩL  cỉick ^  c ltnb t ỵ ầo  doại? Ỵầq, bản .£>Ể âbsa tsầũ kỉL ỈỀI liỄu. cỉick ̂  Ịấa vầfi vỉa bảa
Oẩứmtí 0

Q ỉU ]p ĩf r ã Ễ Ũ S £

7.

•.["• ~IĨÌ"|1|Ị iriT' I'1fliiwiiriifi III mnníiiụi ỉf_.ii ịi Iili I' jỊÌ'1 rìiíí
lata ttoitỉ m  <afc^ aoiB lii titeit Ạ  c*: itDỉi Ịg. ______

Để chọn toàn  bộ tài liệu, click chuột vào văn 
n h ấn  giữ phím C trl + A.

C K a n v * n U a t f « ỉ  Wwa(Tỉ'i»

A»- ¥  3 3  !1 1! ArtbCit AaBbC AoBbC, AaBbC M8bCeC A ííù í ii .

K tt in  4  M Ạ t t  Mh M u  aiẠ átadt lất I t

l ỉ^ id K *  MteÌHKnlÃ MÃ. <Ĩm*  g^ídná 
■NIIAm M» Hlbbỉi. <l-k ta t<a
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Thủ th u ật
Khi chọn văn bản, bạn có thể thấy một thanh công cụ xuất hiện bên 
cạnh các tùy chọn. Đày là thanh công cụ nhỏ cung cấp các phím tắt 
nhanh với các lệnh có liên quan, chẳng hạn như định dạng. Bạn có 

thể di chuyển con trỏ chuột lên thanh công cụ và sử dụng công cụ.

Di chuyển và sao chép văn bản
Bạn có thể  dễ dàng di chuyển và sao chép văn bản 

trong m ột tà i liệu, và dán văn bản vào b ấ t cứ nơi nào bạn 
muốn, kế’ cả vào văn bản khác. Sử dụng các lệnh Cut (cắt), 
Copy {sao chép), Paste {dán), để chỉnh sửa, sắp xếp lại 
văn bản và các yếu tố  khác mà bạn chèn vào tà i liệu. Bạn 
có thế rê và thả  văn bản đế’ di chuyển văn bản, hoặc sử 
dụng các kỹ th u ậ t Cut {cắt) và Paste {dán).
1, Chọn văn bản hoặc các mục khác nhau mà bạn  muôn 

di chuyển hoặc sao chép.

X o * : A*> ụ  ỉ = - l z * ’v -  as t i  f  AiBtCel AaObC AoBbCi AaBbC A*abCíO AđMCỉi
♦  • X -  » » » > { » •  ta . S.MI.

» ^ ỷ  lagọ r o i e  taani. qg Sía. ạafi ỈỀẼ  *il Y.ậa B iíl  YS lia  ỈS m a 
b ạn  sb.èxi y â s  H à  l i ly  B a a  eô ỉ i l i  t í  y ầ  t íỉ^  V4n b ỉ n  4.ể di diu.yế,n  ỵỂiỉ h o ic  dung  
ọ íc  k y  th u ề t  C ut (ỊỂÍ) ỵầ_Paate (d d n X

b ả n  boềc  c*c m uc Itbác o h au  roầ  b a n  m u6h d i chuvếu  boếc  8« ) c ltép .

2 . R ẻ  vAi) b ^  d y y c  Ịự a  chon y ặ  th Ậ  v ă n  bà n  vầ o  ọ<n b jỊ ỊỊ  m uôn v ặ n  b à n  x u ấ t  Ỉpệ>.I'

3 . Đ ể shỂB ?if ịỉứ. ehau, n]ifo yà. giữ PÌIÌIP Ctrl Ịnqrat feỉii ri Yia b-4a-

2, Rê văn bản được lựa chọn và thả  văn bản vào nơi bạn 
muôn văn bản xuất hiện.

1 • *• *• Ai- y ỉ=*|5*^- 3 9  ti y AiBtcei AaBbC Aơ86C. AaBbC A.BbccO 4í*«rri >
«. >' X  ' INatn* IHoipa HMdbil tMt SuMH. ỉuMEnk. ,

{$gp_ e/ỊỀẾ). taoói. QỀ áiic SiS.ĩêẾiSl ỌJã ^ĨÌ£ĨỂBỊP lừìae ữh 
ĩìỀiẴiầỀavAa tìũỉiêii- Sâ.ũsủ(ằ£tỀỵỀiMYẳữbMÍẾ<ii cỊmểo ĩM bM  kQềỉ sẩ ậuBg
eấ£ y  th u ậ t  C u t  (s íí í,)  V Ề  P a a te  (d đ n }.

ỉ- HBKâo bào hoýc cXc muc UiAc nhau mà ban muốn di chuvếo hoac Bao chép.

2- ỉiẽ 
3 . ^

y ãn  b ẩ a  la â  s ỉu m  Vầ Ỉ M  V ỉữ  b ẩ a  y i â  Ị i à  b .aa  g a iỗ a  v â a  ỉiỀ a S ỉế t  y £ ỉ ì  
gao ch ép  cầc lựạ choD. n h ấ n  y i  g ịg  BbỊgi C trl tro n g  k h i rỀ  Y iii

5ề



Chương 3. Nhập vàn bản

3. Để sao chép các tùy chọn, nhấn  và giữ phím Ctrl trong 
khi rê văn bản.

•*“  K’ • * *»• V a a  w f  *4»bcti MBkTci AaBbC AoSbCi AaBbC A»BbCe0 Atatcci

"^u o ịậ ' (ggo c n ề ữ ì. r á a t e  (đ a n ). a s  cm n n  ẻ ia .  8 M  f í 5 T g ĩ * ? Ì ẩ 'y j i ' t ? e a c  KỀU ỊS  t n a c  t ữ ^  

b a n  chén  v ầo  yủ. UẾU ẼAQ sâ. i M  Ĩ Ề  ỵ ằ  t ầ i  ỵ&ữ ì ỉả a  d ể  chviyẩD ỵỀQ. hoếc  à t  dMn£ 
cểc k £  U ìu it  C ut (eấí) v 4  P a s te  ịd á n ) .

ỉ '  B H y ả n  b áu  hoac  các  OĨUC k h á c  oh au  roầ b a n  m uốn di chuyểo  hoẽc  sao chép-

‘ ^
ỉỉ- ỉiẾ  Kâỉ b ẳ p  dược lưa chon  3 iì t ì tó  ỵ â u  ỈỈỀQ. x â s  a s i  b a n  IDUỐO v ần  b ể n  x u ấ t h iên  
3 ' D ể 8a< chép  cếc lưa chon , n h ấ n  vậ g ia  ph im  C trl tr«> £  k h i r t  v ạ p  bén

ĩiểíhỂî
ỊH Ù ia iì iíb i
o h lm C ti^

muân Siỉ đunọ eàc ahtTì f í Ị  ữPOQ vvortí 201& t i i ic  n /iih  aiữ Dhlm Ctri *  X 4 £ ĩậ i,  nh ìn  a ứ  
V đ i  dấn vàn b i n _______ ____

Thú th u ật
Nếu như bạn muốn sử dụng các phím tắt trong Word 2016. Hãy nhân 

giữ phím Ctrl + X  đ ể  cắt, nhấn giữ phím Ctrl + c đ ể  sao chép và nhấn 

giữ phím Ctrl + V đ ể  dán vàn bản._________________________________

4. Để di chuyển văn bản được chọn với lệnh Cut, click 
vào n ú t Cut trê n  tab Home của thanh  Ribbon.

5. Để sao chép văn bản được chọn với lệnh Copy, click 
n ú t Copy.

6. Để dán, cắt hoặc sao chép văn bản, click vào nơi bạn 
muôn và click vào nút Paste.

nnế^
rđtưban muđn BỈ đUOB fếe ohtn ^  ừona Wotú2016. t i iỵ  tứáữ g ã  BhỀB C u * X đ i s i l  ỊJiìỂO.aÈĨ 

otìtrr c t l  * c  đ í iÉ ù  ctiẻo v i níìán đu? ohin Cin * v  d ể  diA v in  b4n _

4 . i B d i  cbuvển vân bần đưac dion vơi lé iih  Cut, d ic k  yằs O ỉìi tab Home a ia
thaph Ribbon.

S- S i  S£S chơp v in  bán diWc cbon vơ i lẽnb Copy, click oUỈ Copy

6 . ^  boếc u a  SbỀB V ia  bẩo, d íc k  ỵ l£  QÁ  b ia  muốn v i  d ie k  v | 9  oUL P u U

7 . S Ế  4tềy k iúếo  Q x  ch0 0  P a ite  (rfơn). d ic k  vjtă  (UU P u t e  y i  chon mơt tùy diop

OỂihM
Tiona Worơ 201S. ỀÊD t í  e itk etiuót a tìii U ll cắl ỉteAC H e mót muc KÌ ehen mđl t í  tìx

iUlaJ ãcaeơ tíđisaaiAìtÃũgứoaaỂữ<tit.fí»õaữ& aìấ>ĩiu£bấaiiiiL lí£ im íis< iũ ỉỉ  
đua- taís líin ứiỉ eếii átữ táo lat liứoa đloù đcoa s«a oliiB Bỉ liế ao BA ba thr ctaa oA tứữì
guđ msnu P a ỉít trđn M> Hem».
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7. Đế điều khiển tùy chọn Paste (dán), click vào nút Paste 
và chọn m ột tùy chọn.

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

TTiủ th u ật

Home 

<̂ Cut
„ EỊíi Copy
Pasie

— • ^  Pormat Patnter

r ỉ ị t e  Optỉons:

□

VNI-

B

Set Deíautt Paste...

Cut

Ccpy

tữ Paste O ptions:

l i '  C l  Q
A Pont...

Paragraph...

p Smart Lookup

Sỵnonyms

Translate

Hyperlink...

New Comnnent

Trong Word 2016, bạn có thể  click chuột phải sau khi cắt hoặc sao 

chép một mục và chọn một số  tùy chọn Paste (dán). Bạn có thể chọn 

mà vẫn giữ nguyên định dạng gốc của mục bạn dán, kết hợp các định 

dạng, hoặc dán chỉ các văn bản mà không định dạng. Bạn củng có 

thể tìm thấy ba tùy chọn này thông qua menu Paste trên tab Home.
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Chương 3. Nhập văn bản

Chèn các  phần một cách nhanh chóng
Quick P arts  trong Microsott Word cung cấp cho bạn 

hàng  chục các th àn h  phần nội dung khác nhau, được gọi 
là các khối tạo  dựng mà bạn có thể  chèn vào tà i liệu. Khối 
tạo dựng bao gồm tiêu đề xuất h iện ở phía trên  cùng của 
mỗi trang , lời chào để kết thúc bức thư và số  trang. Build- 
ing Blocks O rganizer trong Microsoít Word giữ một m ảng 
rộng lớn có thể  tá i sử dụng Quick P arts  các th àn h  phần 
bạn có thể  chọn, và có thế thêm  vào để hòa trộn. Bạn có 
th ể  biến b ấ t kỳ văn bản nào th àn h  m ột khối tạo dựng 
xuất h iện  trong thư  viện Quick P art đế tá i sử dụng lần 
này đến lần  khác.
1. Click vào tab In sert trên  thanh  Ribbon.
2. Click vào Quick Parts.

3. Đế xem tấ t  cả các khối được tạo sẵn, click Building 
Blocks O rganizer để mở danh sách các th àn h  phần có 
th ể  tá i sử dụng.

J  ư I' V . : r J f 5 ( r a  ẩ—V

^  Quk:kParts7 iMrSignatureLine 71 Et.........___________________ ________
^  A u to T e x t 

[ ặ  D o cu m e n t P roperty  

[■■] Reld...

ị|,Organizer.nl^ĩ

Save Selecticn tc Quick Pait Gallelle^ „
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4. Click vào m ột th àn h  phần khối được tạo để xem trước.
5. Click vào In sert đế’ thêm  khôi vào tà i liệu của bạn.

a

B u i i d i n g  B l o c l

guHding Uockỉ:

Nsme Gallery Category Template

Bibltography Bibliograp... BuiK-ln Buitt-ln Buil... I
Reterences Bibltograp... Built-ln Burlt-ln Buil...

VVorks Crted Bibltograp... BuiR-ln Buih-ln Butl...
lon (Light) Cover Pages BuiR-in Butft-ln Butl...

Motion Cover Pageỉ Buitt-in BuiK-ln Butl...
VtcwMaster Cover Pages Built-in Built-ln Buil...
lon (Dark) Cover Pages 6utlt-in ButH-ln Buit...

Integra! Cover Pages ButH-in Burh-ln Buil...

Grid Cover Pages BuiH-tn Buih-ln Burl...
Piiigrec Cover Pages Buttt-tn BuiR-ln Buti...

Sbce (Lrght) Cover Pages Built-in Built-ln Buil...
Austin Cover Pagcs BuiK-in 6uilt-ln Buil...

SÌKe (Oark) Cover Pages Built-tn ButK-ln Buil...
Cover T? ]c:

Etanded Cữver Pages Bu>it->n Buík-ln Buil...

Retrospect Cover Pages Buiit-in Buiit-ln Buil...
Pacet Cover Paget BuiK-in BuiR-ln Buil...

SenupPtore Cover Pag« ButH-ín Buitt-ln Buil...

Sidelrne Cover Pages BurK-in BuiK-ln Buil...
Taylor Expa... Equatrons Bu»lt-ln Buitt-ln Buil...
Quadratk F .. Equations ButH*ln Buth-ln Butl...

CKck 9 buHđing blữck to tee th pr«vicw

VVhtip
Whbp grophk, Mle Mock, and contact intoĩ r

6. Đế’ chuyền m ột khối văn bản, đầu tiên  chọn văn bản 
trong tà i liệu.

.* CỈ:A:,t3 ịg:r:
»•9« oiiSnt ** .. , , 01* »  IWb  ' c*n«in. ■ “  T .Í . .  _  V * * *

'  hctiM ^.ỉcrauriiM' int’  : vtdao * ‘ ' 0  âtvNurraMr' . 1̂. - c  -

^ —aĩ °Document tìtlell I

Ị D o c u m e D ỉ  s u b t i t l e ]  Ị
0 o 0

H ( ( ’ afỉ Zo(1S»«r«t c s  rumM ỈMmỉ ■ aE~« . „«
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Chương 3. Nhập văn bản

7. Click vào Quick Parts.
8. Click vào Save Selection to Quick P a rt Gallery.

Orâ».;r'£}lCi

1 Ađd-ins Form « V  Tell m e A h ỉt you w ant tơ  do

m  -  ỡ  X  

Sign in ^  Shsre

r n

Online

Hyperlmlt + " 3  D  H M det* õ u k lc  P « rM ^  Siọneture Line •’ 7 t  Equetion •

Sookm srk ũ  F o o te f
C om m ent Tort

' Ị ệ ôutoTesrt » ^mbol

Video Gr; Cp«»-fefefence 0  P»9 « N u in b e t ' [ ặ  ííocum rn t í^ỉcpert,

Međla

■

Linki

• ■ 1 - 1

Commcntỉ HMdet & Footer
. 2 . . .  1 .

3  guildmg Bloclci Orgeniỉer...

irmbolt A

ĩ
p ------- ----------

ĨĐocument titie]
[Document siibtitle]

o.......  ........0 -'

9. Đ iền vào b ấ t kỳ chi tiế t mà bạn muốn lưu cùng với các 
phần  tử  văn bản  và click OK.

Ịr o4eNewBuiÌdirigBlề<:k'^ ;  - ? I
Na me: IDữcumenttktle]

Gallery; Quick Parts ^ V

Category; General V

Description;

Save in: Bulldíng Blocks.dobc V

Optỉons: Insert content only V

OK 3. Cancel

‘'ĩMĩmsĩ̂ n
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Tự học MicrosotỊ; Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

10. Word sẽ h iển thị văn bản trong bộ sưu tập  lần  sau khi 
bạn click vào Quick Parts.

Sicnaturc L»fw '  ỉ ĩ  tqustion

General

ỊDocumetit Otle]

[Document title)

ỊD o cum en t tH le] 1 — 0
[Document title]

^  ốutoText 

[h  Qccum ent Propertỵ

ĩ ĩ ỉ  guildmg Blocks O tgan iier,..

ẳ a v e S e le c t io n to Q u ic kP irtũ a lle ry ...

Thứ th u ật

Đ ể  loại bỏ một mục từ Quick Part Gallery, mở cửa sổ  Building Blocks 

Organizer, chọn các phần tử bạn muốn loại bỏ, và click vào nút Delete. 
Word sẽ xóa nó ra khỏi danh sách Building Blocks Organiier và ra khỏi 
Gallery xuất hiện khi bạn click vào menu Quick Parts.
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Chương 3. Nhập văn bản

Chèn các  biểu tượng {Symbolẩ)
Nếu như bạn  cần phải chèn một biểu tượng đặc biệt 

hoặc ký tự  vào tà i liệu, chẳng hạn  như m ột biểu tượng 
bản quyền hoặc m ột dấu cho m ột đoạn vàn bản, bạn  có 
thể  mở hộp thoại Symbol. Hộp thoại này cung cấp một 
thư viện các ký hiệu đặc b iệt và các ký tự khác nhau, từ 
các ký hiệu toán  học cho đến dấu ngoặc kép.
1. Click vào tab In se rt trên  thanh  Ribbon.
2. Click vào Symbol.

n ta a  tí'
0-*~ ^c-on-ril.

3. Bạn có thể click vào một biểu tượng để chèn từ danh sách.
4. Click vào More Symbols để mở hộp thoại Symbol.

71 Equation '' '
Sym bol '^4 1

 ̂ ______

€ £ ¥ ©

±

X

n

oo

>

ũt

p n  Q  ỵ  o

i ỉ 2  ; More jymibols...|fc
Ị léiM.iltềo. . . . . . .  ............................ 11

ỉ

65



Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

5. Click vào tab Symbols để xem các biểu tượng có sẵn.

6. Click chuột vào tab Special Characters đế xem các ký tự.
7. Click chuột vào biểu tượng hoặc ký tự  bạn  muốn chèn.
8. Click vào In se rt để chèn biểu tượng vào tà i liệu. Hộp 

thoại vẫn mở trong trường hợp bạn  muốn chèn thêm  
các biểu tượng. Click vào nút Close để đóng hộp thoại.
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Chương 3. Nhập văn bản

Thủ th u ậ t

Nếu như bạn không thấy biểu tượng bạn đang tìm kiếm trong tab 

Symbols của hộp thoại Symbols, hây thử chuyển sang một phông chữ 

hoặc biểu tượng bằng cách sử dụng các mũi tên x ổ  xuống.

67



Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

Chưởng 4
ĐỊNH DẠNG VÂN BẢN

Sau khi dành thời gian đánh máy văn bản tà i liệu 
của bạn, giai đoạn tiếp  theo là làm  cho tấ t  cả văn bản  có 
cái nhìn đẹp m ắt, đó là việc định dạng văn bản. Định 
dạng văn bản là ứng dụng của các lệnh khác nhau nhằm  
kiểm  soát sự xuất hiện của văn bản trong tà i liệu. Định 
dạng văn bản bao gồm kiểm soát phông chữ và kích cỡ 
chữ, vị trí văn bản trên  trang, màu sắc văn bản  và nhiều 
hơn nữa. Có m ột số th iế t lập mặc định khi bạn b ắ t đầu 
b ấ t kỳ tà i liệu trong Word, bao gồm cả font chữ, cỡ chữ và 
việc sắp xếp văn bản. Bạn có thể  thay đồi b ấ t kỳ các th iế t 
lập bằng cách sử dụng các điều khiển định dạng của Word. 
T rên  tab Home của Ribbon có rấ t  nhiều tính  năng về việc 
điều khiến  phông chữ và đoạn văn bản mà bạn có thế sử 
dụng để định dạng m ột tà i liệu văn bản. Trong chương 
này, bạn sẽ học về cách điều khiến các định dạng cơ bản.

Trên tab Home của Ribbon là nơi để điều khiển việc định dạng văn bản.

9 3  ii  f  AilKct AeUCcI A4BbC AaBbC- A«BbC ‘

Chư^lỊg 4
PbU* y ậ iỉ b *Ịi

s»u Ithi <ltoÈ thiS gị.íO Íttíiy y iu  b4ft tili liỀụ. gig bf,Ịj. g iai 4ọ.ạíi !ifp theọ- íầ 
L4ỈU cbq t í ị  c i  y iB . bỈQ Cỗ Q|iỊiỉ.i (ỈSE o iit . 4$. Ut yi&c đùih 4§.u£  YặQ b4 u Đúìb 
YẰQ u  g ỉ« c í£  U ỉỉh  U lM  aii«ụ. lỉtểm a s ắ t«  s u ỉt  Ịú ld  e ỉâ  Y M  b ia
irọ&K t«j IIỄU S ia h  ! ia i»  Ĩ i i ĩ i  bj!ã K^HI k ỉ Ị s i  Bo4ỉ VÌI (9  ^ JI y i
td  yẶỉi b ỉA  tĩ&q Ị£«iE- Ịnây 8ấ.<‘ >4.4 yitỉi bẩa Y4 atáéa (i<aỉ n<l9' QP lỉtâ ỉ s ỉí t k iâ  

-m ầ c  đinh klú ban b ít  <ỈỂU Ịỉỉ.<! il£ l i i .  l i&  trong Word. ba.ọ e l v  ^  t<n>t ệIỉ ỌI Y i
y ì9£ sếfi xếp. v in  b ỉa  B&tì ^  t h i  s lc  y ỉi.9t iâp bâng lỉác
<fe.ồy 4 ịn ỉi 99ỉJg ọ i.i Wor<t T ren tab Home (ji|Ị Eiibbon ỆÔ r f t  ạhiéu t(a lỉ iỊạn_£ vềYii£ điẾy lOáểD pMìỉ£ ổìă v& d&Ln YM mỉ bsa SẾ thỉ BÌ 414inỉỉ 4hỉ8 mSỉ 
Ịiệvi yậjỊ bảa X t w í  chỊ«*ttB ỊỊỀst hsn • !  bss Yầ ẹl<* t í i i ln  c tc  4 á ứ  ?J? bẩa.

Các đinh dạng mà bạn áp dụng sẽ xuất hiện trong vùng tài liệu.
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Chương 4. Định dạng văn bản

Chỉ định in đậm, in nghiêng và gạch dưới
Điều cơ bản n h ấ t về tấ t  cả các việc định dạng mà bạn 

có thể  áp dụng để nắm  vững: in đậm, in nghiêng và gạch 
dưới. Khi bạn  áp dụng in đậm  vào vàn bản, font chữ sẽ 
xuất h iện  đậm  hơn. Khi bạn áp dụng font chữ nghiêng, 
các chữ sẽ được nghiêng đi m ột chút. Sau cùng, khi bạn áp 
dụng gạch dưới, các văn bản sẽ có m ột đường gạch dưới. 
T ất cả ba kiểu này là cách dễ dàng để thêm  sự nhấn 
m ạnh vào văn bản của bạn, cho dù đó là m ột kí tự duy 
nhất, m ột từ, hoặc toàn bộ một câu.
1. Chọn đoạn vàn bản bạn muốn chỉnh sửa.
2. Click vào tab  Home trên  vùng Ribbon.
3. Click vào biểu tượng Bold.

SlVXỊtt K.«'nL> r.SM 'ứt. Ỉ.V.V.V ILS.SiL* i .9 i.  v a
lá iu  o ly  1* ợầch 41 4 ằo jỉ «lẩ U ỉlaa  iư  a ÌL ^  e s a h  Yầọ vấfl ìỉảQ 0 ị.i d a  d a  lầ
Ici tự  4uy  u h í t ,  m ộ t tư . h o ặ r  toAo b ị  ọỉỊỘt râ u

2 . C b c k  và o  t s b  H o a ie  trè p  vy,^g R ibbo n .

3. C b d  v ào  biểu  iưưitg Bold-
4 . W o rd  •«  á f i dgiỊg  d in li dệng io  4 | j a .

5 . C i ic k  vAọ b ịế y  tượng Ita lic .

JM  íếntí
M s  iíữữa n/ìùna ỊỂ ứ l nhsnb o tiứ  iữ  t íứ  m fU iĩi in nahiềna. ỉìg iis  aach aưđl ựtọ  vAS ã ểđ  b iơ o  
a i í i l  i à  àuna B tlts  ỉấJ bầo tíứũ- o ứ  O/IÌTI Ctrl * B 4£m  <f4cn rAa bdũ. úCtfc giũ: ob#ff CM

6 . W o rd  9ệ I p  d a o £  4M )ll d ỉ a ỉ  b ậ p  in  Ịì£hiéỊ>g.

7 . C l ic k  v l g  È íá lả  tưgng U n d c r lin c .

8 .  W o rd  aầ ỉl>  dunK ddd i sUu 3tâil bâu- 

ĩ y t t m ấ t

' iiliÉ'*

4. W ord sẽ áp dụng định dạng in đậm.

u o t r c u u K i  lU iâ  u ạ i i  a y  ụ u ẵ iK  t ^ a y i Ị  u u y i ,  y a c  V a i i  t ia iâ

k i ể u  n à y  Ị à  c á c h  ẹ tẻ  4 à n g  d ế  t h ê m  s ư  n h ấ n  m a n h  V .

^^—1.
2 .  C l i c k  v à o  t a b  H o m e  t r ẽ n  v ù n g  R i b b o n .  

3 -  C l l c l  v à o  b i ể u  t ư ơ n g  B o l d .

4 .  W o r d  s ẽ  á £  d u n g  d j n h  d a n g  i n  d â i B -



5. Click vào biểu tượng Italic.

0 ____________________

Tự học Mlcrosoít Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

1. v i i i  y a i i  l> «n m ii iý n  r lU iu l i  ■lịa-
2. C tick VAO tab  }(oni»> tré ụ  VUI1£ KibbM i 

n . ( ' l ic l  vau  b iếu  lượng Hold

4 . W o rd  d yug  IU 49n i

s .  CUek. v | s  biÃ i tUQựg Ita ỉie  
IM ữ m ế t

U i t  irwìg n t t ỉr v  eaet> nfìarfì niìái if f  dwO0 i tầ ỉ  đ im . If> 'KIAC a»cfĩ Ouứ! cftc v ế r  bển Ịyina
cềíP Siỉ A n Ị i  c4 í ah*n cA( trén fyậq pẠiQi N hìn  g t ỉ  phtữ *  B đ4 'n 4in> v ip  bgn, n n ỉũ  n/ù phm  Ctrl 
♦ / a f  sn namềng Ỳin bến: hoềc nhán Oiứ ohim Ctrl ♦ J  4 4  aJ<̂  ̂dưtf/ »-4/?

6 . W u rd  ap dgng d in li bàn  in  ng lúéng

Thủ th u ậ t
Một trong những cách nhanh nhất đ ể  áp dụng chữ in đậm, in nghiêng, 
hoặc gạch dưới cho vãn bản bằng cách sử dụng các phím tắt trên bàn 
phím. Nhấn giữ phim Ctrl + B đ ể  in đậm vàn bản; nhấn giữ phím Ctrl 
+ I đ ể  in nghiêng vãn bản; hoặc nhấn giữ phím Ctrl + u đ ể  gạch dưới 
văn bản.

6. Word sẽ áp dụng định dạng văn bản  in nghiêng.

H «>• (5 igi Chi dinh in d»m, in nghi«ng Vft gach duoi.doc [Comp.

Re Inscrt Design Layout Referenco Mailingt Review Vi«w Add-ins ọ  Tcllmcw^H o m e 

<Ỉ̂Cut 
ÊCopy 

^  Fo fm * l Pwnter 

Chpboarđ 1«

- n • A* a" Ad-

tầ t  K ,  a '

Font

>  l ỉ  í = i i  í i  I I  A a B b C c I  A a

P irs g r ip h  r«

1. C h ọ u  d o ạ u  v ầ u  b ẩ n  b ạ n  in u ỏ 'n  c h i n h  s ứ a .
2. Click vào tab Home trên  vùnp; Ribboii,
3. Clicl vào biểu tương Bold.
4. Word sê á£  dung đinh dan(j in dậm .
6, C lick  vào b iểu  tũ a n e Itrd ic.

7. Click vào biểu tượng Underline.
8. Word sẽ áp dụng gạch dưới cho văn bản.
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Chương 4. Định dạng văn bản

& CVtcA v ậ ọ  l ự Ị ' ^  /i<Wic. 
ĨM  Omái

¥6< tp c e  ỉ<faJna HSŨ 'XMoTi ahát t í  * *o  đuaa t a ỉ  álm. *> OdMng. Aciif S itỉi w e t t t i i ỉ i í i o  tầ m  
s t t ũ  Mi Ợung f ằ t  afìpi ll/  Ma Ab! U ita  Ntkbi gắl Mlrr c u  * B a f  m ậ in t  y tn  Ma ntá/Ị ứ ứ  e tĩta  c u  
•  l Ị í ư t  nofìiềna ràn Mn /wầc fiftáo a tl  anin c u  » ư  đ f  OMeti <uđi r tn  Ma
s . Word Uị dUMil 4iOb <l*uc Vậ0 bẳn 10 pghitno 
T . cttek vầfi tá é i >18 » «  ưodoritao.
8. Word f«. ệ p  dgtuL 8«<ỉ) 4k<<’> rto  Ma 
ĩh ắ t ím t
6 *p  sũoa fiB Dế sa/ DoD sas 4nti « 0 0  s« Ma n t w  tBUi £W (M Mf> Qew ttK* tM  

í ã a  tứ o  Dm < oM it i a t f í  d iM  Ma U iầ  a i i  t tứ ip  g ìg  lệntì Ma AMon 2ịsoB 
Ma rv «  Ota «  nế' >9  ̂ rd *• QoMoa MVS M( M lư  EM9 Sbo C is Mae 'Uềũ
Mna Ãbc UU tá  «MA' 2ktfl UP LMMOm* SlU». e*c* v#0 <rWl Mon^OB * f  aẩe u  a ú l c«  sMh 
SMSA <M< MI7 M nế tA M<aB CMv Men sAỉ' Mn DKS Ma Du Mi tani ĩiSa tiođi tĩ« MU M
€■«« a íi o> M JC M aĩ tín a i lầa tía  Mũ . . .. . . ____  _______

. • . Ị . v . .  a o  M « ^BbCci NABbCct AaBM A oB bC - AaHbC A«»bCcr AtttCiẦ

5. C lie k  ưdo 6n?u tuợnữ Italic. 
BếthÊất
táẳi BBQa nhùnạ cách nhBíìh lứ í i  <tí ị ữ  àuna ehừ m ttén i n  natnềna. fis>4c gii  ̂ííitíi tííữ .tia t!ÌŨ  
eấeh n l  4UỈĨII cắc a&ís iáí t i ũ  ữ ta  p̂ *n. AffMr<i as/ Bhtn Clrt * 8  4 £ m  dttm utg ềAC/ nfti>> OBỈ Qft*n C ti
* lộ Ể  kì nah4no v in  Mn. hoác nrtđn aiừ phim c u  * U đ f  aactt đưúi yần 6da____________ ___
c .  W ord  t$ . ắ iỉ dM M  d in h  đAOe ĩằ ữ . k ũ ì  in  ụgh ịẻtvg -

6 . W ord  |8  d £  d u » g  g ạ c h  dưới cho  Vần b á n .

Thú th u ậ t

Form«t Painter 

O ipboard n

VNI-Centur ' | l 1  '  A* A* Aa

B J  u  •

|11 ’  A* a '  A a -  V

M M, x ’  Ã  A  '■

Font . . . . , T  Click vào biểu tượng hộp thoại Pont.

Bạn cũng có thể chỉ định các định dạng cơ bản thông qua hộp thoại 
Pont. Đ ể  mở hộp thoại Pont, click vào biểu tượng hộp thoại Pont nhỏ 

xíu nằm ở góc dưới bên phải của nhóm Pont của lệnh trên Ribbon. 
Trong hộp thoại Pont, bạn có thể thấy in đậm (Bold) và in nghiêng 

(Italic) được liệt kê bên dưới tùy chọn Pont Style. Các lệnh nhấn mạnh 

được liệt kê dưới thiết lập Underline style; click vào mũi tên xổ  xuống 

đ ể  hiển thị một menu các kiểu gạch dưói bạn có thể  áp dụng. Điều 

đơn giản chỉ cần thực hiện thay đổi trong hộp thoại Pont và sau đó 

click nút OK đ ể  áp dụng chúng vào văn bản.



Sử dụng thanh Mini Toolbar
B ất cứ khi nào bạn chọn văn bản trong m ột tà i liệu 

Word, m ột th an h  công cụ b ậ t lên xuất h iện  bên cạnh văn 
bản. Đây là thanh  Mini Toolbar {thanh công cụ nhỏ) sẽ dễ 
dàng tiếp  cận các lệnh phổ biến, chẳng h ạn  như in đậm, 
in nghiêng và gạch dưới. Bạn có thể  chọn để sử dụng 
thanh công cụ này, hoặc chỉ cần bỏ qua thanh  Mini Toolbar 
và nó sẽ biến m ất. Nếu như bạn di chuyển con trỏ  chuột 
lên thanh  công cụ, các nú t sẽ được hiển  th ị đầy đủ và bạn 
có th ể  click vào m ột trong các biểu tượng m à bạn muốn áp 
dụng cho văn bản  được chọn.
1. Chọn đoạn văn bản bạn muốn chỉnh sửa.
2. Một th an h  Mini Toolbar mờ n h a t sẽ xuất hiện.

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đẩu

gariầr u « p  ca ó  cac  le n n  I nò D ien . c n a n g  n t o  nn ư  in  g ậ m . >n n g n iê r ỉg  vs. g a cn  QUỞI. p a n

SỐ chon ^  S ỉĩ dung h a n h  còng 2 Ỉ. n à v . h o ẽ c  c h i cần  bỏ qua th a n h  M in i T o o lb a r VỀ. 
nó  5i  b iếo  m ấ t . N ếu  o h i b ao  d i cb uvến  con y iả  cbuOt lẽ n  th a iib  c^ng g i ,  sấ£  OUi 5Ễ dưữc 

h iế n  t iú  VNIC««, .] i i . ‘ A- • #  Ặ /  '< * y^ia m S i tro n g  các  b iếu  tưựDg Ị f l i  ban  m uốn ấp  dung 

c h Q V ấ n l  •  /  u í ’ - ^  - J= • _______________

ỉ -  M&t th a n h  M in i T o o tbar m ờ u b a t  »ế » u ấ t  b iê n .

3 .  D i ebuvến con trổ . chubt lè n  th a n h  c6ng  21 đ ẩ  h iế n  t h i  đ i v  s á s  a l í

4 . C lic k  y ầ o  ff lâ t  Q ỊỈi d ế  ấ c  dung d in h  d ang  cho  vftn b ẩ n  d ẫ  dưgc ch o o -

3. Di chuyển con trỏ  chuột lên thanh  công cụ để h iển  th ị 
đầy đủ các nút.

4. Click vào m ột nú t để áp dụng định dạng cho văn bản 
đã được chọn.

»0«—mr •

o

nỏ 8ẽ biến mất. Nếư như ban di chuyển con trỏ chuòt lén thanh công gj, cái 
hiển thị dầy dù và ban £ổ thể click vào môt trong các biểu tương mà ban DỊ 
cho van bản dược chon.
1. Choi’-»c»mu' • 1' • A* *■ V A>-ỵn chỉnh aửa.
2 .  M O t  •  E  ẳ  ' -A. • ■  ” >"■ n h a t  8 ễ  x u ấ t  h i ê n .

4. Click và( mOt ỊỊdt dể. ấÊ dung dinh dang cho văn bản ú& đươc chon.



Chương 4. Định dạng văn bản

Thú th u ậ t

Click vào tab File.

' ^  C opy

Porm at P íin te r  

ClipbOồrđ rĩ

• Ị l t  •  A‘ a'  A a .  >  : z  -

Í 1 .  /A  ' í ' .  A -  * :  s  g g  ' i

Pont r, PâMQra

qaiHĩ tiep cạn cac lẹnn pno DI' 

cỏ thể chon đế sứ dung thanh 
nó sẽ biến m ất. Nếu như ban ( 
hiển thi đầy đủ và ban cổ thể 
cho văn bản đươc chon.

Hủy chọn hộp kiểm Show Mini Toolbar on Selection.

Cllck Options.

*

•  G enera l o p tio n ỉ fo r vnoriung with W ord .

Prooting l u» r ln te r te c e  o p tk m

Save

ỳ

^Sho<n u>n* Toolbar ữfl telection

Language Enable l,ive Preview ' ‘

Advanced
Update docum ent content V>hileđr*9gin9

Cuỉtom iỉe  Ribbon 

Qtii<k A tc H t Tcolbar 

Adđ-inỉ 

7fust Ccntcr

Sc[«cnTip Itytc ỉ &how fM(urc dcK ripbont in ỉcrcenTipt 

F ersen » iie  your copy o f  MkratoPt O ffke  

Uter ivamc: fÌM W 'na.1  j

ịnrtith; v w fi I

[  ] UM thcM valuM re^irdless of fign m to  OtPice.

O ffK »Ih«m e • CotoffuJ

C hoote the  rxtenMons you wanr Word to open by d«f*uR: : Detault P rog tam ...

v !  Tcll m e rf Mi<rctữft Word isn ì the  detault p rog rim to r vwwin9 «nd editing docum eotỉ. 

V i â p c n  c-mail sttsch tnen ti end c ther urveditible íilei in reading v>ew ‘V 

í / l  $ỉ]ow the  Start K ieen when thi( epplicetion ỉta rtt

Reai-timc coAaòoratkxi optÌMM

v/hen  vvorking with o then. I want to  autcm stically ỉhare m y changes: [_Aỉk Me ^

 ̂"j Show name» on presence tlags

I I

D ề  tắt thanh Mini Toolbar, click vào tab File trên Ribbon và click 

Options. Diều này sẽ mở hộp thoại Word Options. Click vào tab Gen­
eral và hủy chọn hộp kiểm Show Mini Toolbar on Selection đ ể  tắt tính 

năng này. Click OK đ ể  áp dụng việc thay đổi.



Thay đổi Pont (phông chũO
M ột chữ là m ột trong các ký tự được áp dụng cho văn 

bản, cũng được gọi là một m ặt chữ. Word có nhiều loại 
phông chữ để lựa chọn, từ  các kiểu đẹp m ắt và đơn giản. 
Bạn có thể  sử dụng trình  đơn xổ xuống Font trên  tab 
Home đế thay đổi kiểu font (phông chữ). T rình đơn Pont 
h iền th ị các phông chữ giống như khi chúng xuất h iện 
trong tà i liệu. Với tính  năng Live Preview, được b ậ t theo 
mặc định, bạn có thể  di chuyển con trỏ chuột lên trê n  một 
tên  phông chữ trong danh sách menu và xem các văn bản 
được chọn trong tà i liệu với font được áp dụng. Ngoài ra, 
bạn cũng có thể  mở hộp thoại Pont đề kiểm  tra  nội dung 
và th iế t lập nhiều định dạng phông chữ.
1. Chọn đoạn văn bản bạn muôn thay  đổi.
2. Click vào nút mũi tên  Pont xổ xuông trên  tab Home.
3. Click vào phông chữ mà bạn muốn áp dụng.

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đẩu

4. Word sẽ áp dụng phông chữ mới.

A- .* A - E -  Í1 f  ^

Mâỉ sba ỉầ {B&l ksAS «ế£. k í u  Ìầaa ấs dmu YẺU bảu. ũlDK.
sỉúl Word atúỂu loai ob&u ỉha để lưa cỉt&O/ ỉừ kiỂu dep máỉ 
IbẨ sử dUDS. trinh đon Ị Í  Iưống Pont tab Home 4Ể thav slỂl ki 
TVInh <Vm Pímt.hî n. rtit cĂr nhrtnir chiT lỉî TìP nhif khi rhiíỊip iọỊầ'1, 

lớ*1 SWHÌ««j»i cá lw^|ứriiu<a«i«il_______ _________________ i- * lliát
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Chương 4. Định dạng văn bản

Thủ th u ậ t

Ihov gốl Pont OữhứnachCh 
Mội chơ l i  một iroiiẾC 

chư Word CỂ nhi<ỉu lo#i ph
, J , , . • # Tbim i Ncw Konun

vj 4goí U iah «m  M ĩ 
Trljt)h 4ín Foni iM^n ư»í qi
U o h  ữ&ag í-»v» P ivvic-^ <J|, , ,  A h o r o o i  
i r ín  Uifli ^tu phỏií* cbư tr?n  ,
|j^u yợi font dưọ? ap <tyíỊ* o  ALCeiUAir
diing và Ihkét 14p  uhièu din o

Bạn cũng có thể sử dụng thanh Mini Toolbar xuất hiện khi bạn chọn 
văn bản nhằm thay đổi hoặc kích thước phông chữ. C hỉ cẩn di chuyển 
con trỏ chuột lên thanh công cụ đ ể  hiển thị thanh Mini Toolbar, sau đó 

tìm các phông chữ từ trình đdn xổ  xuống Pont cho việc thay đổi phông 

chữ, hoặc sử dụng trình đdn xổ  xuống Pont Size đ ể  thay đổi kích cỡ 
phông chữ.

Thay đổi kích cỡ Pont (phông chữ)
Việc định dạng kích cỡ Pont được đề cập đến là kiểu 

kích cỡ phông chữ trong một tà i liệu. Kích cỡ font (phông 
chữ) được đo tạ i các điểm, theo mặc định Word sẽ sử dụng 
kiểu 1.1 point. Bạn có thể  th iế t lập kích cỡ phông chữ cụ 
thế’ bằng cách sử dụng tùy chọn định dạng Pont Size.
1. Chọn đoạn văn bản bạn muốn thay đổi.
2. Click vào nút mũi tên  Pont Size xổ xuống trên  tab Home.
3. Click vào kích cỡ mà bạn muốn áp dụng.

? ______________________________________________________________________________

H ♦:> • o  w  * TK*y doi kich c0 font íhu.doí fComp*ttbility Modf] • Woid 1

Fil« lni«tt D«iiari Ltyoi.: Relerínces Miiilings Vitw Add-.M ữ  '■el! -T kvhit )Ou >

«■ » » •
toC eev .

8 '

¥  : E ' Ì E * ‘v *  3 » ì  ̂ ị A iB b C c ỉ AdBbCcC Aa
P«a< A -  s : s .  ỉ ị • ij j  •  1 1 Nonndl tN o ỉp K ... Hm

Clvbe«<d '•  10 fá

*• ^ ..................
. .  t  . . . . . . .  1 . .  . , J . . .  1 . . . » ■

? T - 0
22

yHí điab đaaa lisb sS Ịuữí ỉlể. ĩăa ÌẾS. lầ )óẩu IU 
ỉ ầ i  U&I. K ig h  S ỉl f o n t  ( p M r t í  i h i ỉ  i k S í  t e i  ỉ ắ £  i i i m ,  ỉ& es

1 1 »i</f »k :xv w ^ k  -J» ^w.-> ....
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4. Word sẽ áp dụng cho kích cỡ phông chữ mới.

X o * * ■ £=•{=••'■• a a

<x ;<»w»ện»iW» Mmb) ' ỈTrut
g V  . r , . , . ,  . ..

* i AiBbCci AiBtaCci AaSbC AaBtoCi AaBbC ‘
ũ i-

T h o ỵ  d ế i  k ị c h  c ở  F o n t  (phông chữ)

Thú th u ậ t

Nút Increase Pont Size. Nút Decrease Pont Size.

* íh»y <toi klch <pfom chu.íloc ICompatibikty M«le| -1 

Detgi Layoul IW«'(flcn MpiImỊt Rcvmv

5ẫ ̂ •
■''* í ^ *  ^  -AíBbCcI AíBbCcI A a B b C  /

■ m  :v ^  .  IU .  ỷi 1 HMAng 1 . ^

F«««iwh <i »t»»i f»
I . ' ' . ỉ  . 'l ì , . , . ị ị *fgỊ

đ^kĩchciọPont cph õ n a ch iệỊịị
)ÙỂ£ & Ỉ Ỉ Ì  d B M  02 t^ont auC& dẾ đSA  U l ^mểlỉ <£ eM O A  d ú ỉ  ttP ỊỊg  Q ỉâ l 

ỈÀÌ Uâu- iỉísỉit ỈS Ỉonỉ (Ẽ&^ ỊằiV tỉklK đe ỈAi sác đỉỂaỉ> Uỉss m&s đúãb Wor<ỉ a& a ỉ  duQ& 
lù^ỉi Ỉ.I  poiQt S iu  QỀ ỉỉ ỉi  tíú íi  ỉđA kísh tì- cM m  ĩhn Oi UiỂ bàua <á£b a ỉ  <ằiQ£ tùv
chon đúìỉ} diUì£ Pont Si2e.

ỉ-  Q to ỉ ì i l ỉa n  ^  B » iỄa  ỉb e ỵ  đ íi-
2. CUck ^  ỉuiỉ loQi ỈỄa Pont Size xd giống tr tn  tab Home, 
s .  Click váo kí<;l̂  ban muốn ág <^ing.
4 . W ord 3Ễ 4p .  I t o K  d x í  k íc h  sS  pbđag ch ữ  a itf i.

ĩaomếí_______________________________
Bm  <cÙOU sắ iũ ấ tìấ  oùữ ^ord ù í  Uũ ù ta  yứl uAt ứíl kếtì& i ă  a ìầ iíãu bda xứl aúl lncf»sse Pont Sứe

................. . 'a«lỂ- ■ ■
I«<t 7*fi«2imnM C0 tntMiMMirtStaiiq ...................  it n r o * ♦

Bạn cũng có thể  đ ể  cho Word hỗ trỢ bạn với việc thay đổi kích cỡ của 

văn bản với nút Increase Pont Size hoặc nút Decrease Pont Size nằm  

bên cạnh trình đơn x ổ  xuống Pont Size. Các nút này từng bước tăng 

hoặc giảm kích cỡ phông chữ.

7 6 % ^



Chương 4. Định dạng văn bản

Thêm màu sắc cho văn bản
Bạn có thể  áp dụng màu sắc cho văn bản thông qua 

định dạng Pont Color. Bạn có thể  chọn m ột bảng màu có 
chủ đề liên  quan hoặc m ột màu sắc chuẩn của Word. Dựa 
vào các chủ đề mà bạn áp dụng, các bảng màu được th iế t 
kế  sẽ h iển  th ị nhằm  làm  việc với các họa tiế t đặc biệt.
1. Chọn văn bản để chỉnh sửa.
2. Click vào nút mũi tên xổ xuống Pont Color trên tab Home.
3. Click vào m ột màu.

IhiNTvrrMIIC '

AaBbC AaSACi AaBbC <«BbCcO .UMCU .

ịHiiíìiIi
■ « »Thdm màu sỏc cho

B ạ n  có t h ể  á p  - h o  v a n  b ả n  th ò n g  q u a  d in h  d ạ n g  P o iU  C o ỉo r. B ạ n  có
t h ể  c h ọ n  m ộ t  b á n g  m à u  có  chủ  d ề  t id n  q u a n  h o ặ c  m ộ t  m à u  e á c  d iu đ n  củ a  W ord- D ự a  v à o  
c á c  c h ủ  d ồ  m à  b ạ n  á p  d ụ n g , c á c  b ả n g  m à u  dược th i ế t  k ế  86 h iể n  t h ị  n h ằ m  lầ m  v iộ c  vứi 
các  h ọ a  t i ế t  đ ặ c  b iệ t .

1. C h ọ n  v&n b ả n  d ể  c h ỉn h  sử a .

2 .  C ỉic k  v à o  n ú t  mOi t ẻ n  x ổ  x u ố n g  P o n t  C o lo r  t r ế n  t a b  H om e.

3 . C lic k  v à o  m ộ t  m àu .

4 . W o rd  á p  d ụ n g  c ác  m à u  sá c  inớ i.

ny/M/
M u  như ban không nhìn tháy zAc màu mà bạn muến ừong b in g  màu. bạn có thế  ctick véo tệnh M o n

o

4. Word áp dụng màu sắc mới.

lUBtot AaBbC AoBbCĩ AaBbC A»abCcD

-ThOm màu pỊc cho vđn bán
B t o  c ố  tỊiỂ  ế p  d y n g  tn ồ y  l á c  <đlQ v a a  feầo th b n g  cpia d i i th  dạR g  P o n t  C o lo r. Ẹ fttì eộ 

^  c h p n  m õ t  b á n g  m è u  Êố ^  đ è  UêB. q u a n  h o a c  m ộ t  laỀU lấs cỊiyẩĐ ^  W ord . Dựa v ầ e  
c á c  d t ù  a  ỊB ầ  bSB ếfi ^ i a g i  5ấ £  b á n g  m à u  dư ợ c th i ế t  kỄ  s ầ  h iế p  th i  n h à m  là m  v iê c  vời 

EấÊ hea liỂÈ dằ£ ìÀêí 
1- C h ọ n  v ả n  M a  đ ể  c h in h  ẽứa

2 . C lic k  v à o  M ỉ  m ũ i têx t ỉ ổ  P o n t  C o lo r  t r ậ p  t a b  H om e.

3 .  C lic k  v à o  m ộ t  m àu .

4 .  W o rđ  á p  M a s  m à u  B ắ c  m ớ i .

ĨÌỂữiề/
tỉỂ u  o t ^  ban iíhilna D tứ i ĩtiấy  QấíL ỉữấu mÂ baa muỔD í m a  b in a  COÂU, t m ^ ữ á  ctick ỵàữ H nti M o n  
Cotors và m d hdo thoai C o io n  đ ế  tim kiềm m ổí m ấ u . ______ _____________

Ị
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Thủ th u ậ t

m | Automatic 

Theme Colors
■ ÕHBI

Standard Giiors

íliỊore Cotữra.;;

a ^radient
m

Nếu nhu bạn không nhìn thấy các màu mà bạn muốn trong bảng 

màu, bạn có thể  click vào lệnh More Colors và mở hộp thoại Colors 
đ ể  tìm kiếm một màu.

Canh lề Text (văn bản)
Bạn có th ể  điều khiển các vị tr í của văn bản  trong 

m ột tà i liệu bằng cách sử dụng các lệnh  canh lề trong 
Word. Lệnh canh lề ngang sẽ điều khiển văn bản  được 
canh lề theo chiều ngang trên  trang: Align Text Left (canh 
lề trái), Center (canh giữa), Align Text Right (canh lề phải), 
và Justify  (canh đều). Theo mặc định Word sẽ áp dụng 
việc canh lề trá i, trừ  khi bạn có các chỉ định khác.
1. Chọn đoạn văn bản bạn muốn canh lề.
2. Click vào tab Home trên  vùng Ribbon.
3. Click vào Center.

H  « •

Fil* D*i.qn lAyout Ratardnta s4|ilin9s R«v>cw t-irv.

m ban đo< ICom(Mtib<irtv Modtl

Q
1

CI«»M(d r,
R'

• B3 íi ÍAiBbCcI AiBbCcỉ A aB bC  AaBbC i A aB bC  AaBbCcO 
'i  INormal INoSpac.. Htadma I Hcadv>a2 Title SubMlc !

&UL QỈ títllí ứlAu U u l&  Gẩ£ Q  tứ  OÌA XKA biUl tCBBB OAL ỈAjl Uếu bầOB €i^ìỈL BỈ dlUIB
sAc lAab G«nb y .  ttans Worđ c«niL Ul oaBOK. i i  á i lu  y u ÍB  bAa đ it t ; a n b  ỉ i  
jJiC9 nCMS trền  tOUiB. A li(n T axt Laft Ịrttrth l£  trá i)  C antar Icạiự i ỊU ĨI Align T a it 
Rỉgbỉ <4boA  ỉẩ  Bbáiỉ. x li (ítuUk đ ỉuJ  Tbpc B tu  đ is ỉ i  W oni •! , 4b  d u o s  ÓỂB o a b  iỉ. 
BqU* U ul buL cứ QỈC cbL đỉoỉi UìAfi-
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Chương 4. Định dạng văn bản

4. Word sẽ áp dụng canh giữa văn bản.

B a n  SẾ ^  điỀ u k h i4 n  £Ế£ á  y i  SăA Yẳữ . ỉỉẩA  tro u g  m ờ t 1̂  b à u Ẹ  c á c h  s ỉ  d u n g  
c á c  lé n h  c a n h  lỀ  W o rd . t ^ ạ h  £ ã S ầ  l á  &b:«Q£ s ê  d iề u  k h iể n  b ẩ a  dưpc c a n h  lẻ

t r á i ,  trìấ  k h i  hftQ s ố  ỉ á £  ^  d in h  k h á c

1. C h o n  đ o a n  v t o  b á n  b a n  m u ố n  c a n h  lé .

2 .  C lic k  v à o  t a b  H o m e  t r ẻ n  v ù n g  R ibb<» 

s .  C ỉỉc k  VÃO C e n te r .

4 .  W o rd  s â  í c  d u n g  c a n h  g iữ a  y ạ p  b ả n .

5 . C ỉic k  A lig n  T e i t  R ig h t.

0 .  W o rd  86 ấP  d u n g  c a n h  lề  p h á i  v a n  b á n

ữ i ă a i í

6 iî  »

5. Click vào Align Text Right.

B a n  ^  Ị iiỂ  d iề u  k h iể n  ^  v i  ^  QÌA vAq  b ấ s  t r o n g  m 6t  t à i  l iè u  b ế n g  cá  d ì  s ỉ  d u n g  
các  lé n h  c a n h  lỀ  t ro n g  W o rd . L ê n h  c a n h  lẾ  n g a n g  d iề u  k h iể n  v a n  b ầ n  dươc c a n h  lỀ 
th e o  d ú ẻ u  n g ạ p g  t r a n  t r a n g : A lig n  T e x t  L e ft (canh li trái). C e n te r  (canh aiữ). A lign  T e x t 
R ig h t  (canh Ị i  phdi). v ầ  J u 8t i f y  í c a a ả  đ 4 u ) . T h e o  |UỄ£ d in h  W o rd  t è  ấs. d u n e  YÌỀ£ c a n h  lỀ  
t r á i ,  t r ừ  k h i b a n  Eiỉt s ấ t  ^  d in h  k h á c  

!•  C h o n  đ o a n  v ả n  b á n  b a n  m u ố n  c a n h  lé .

2 . C lic k  v à o  t a b  H o m e  t r ẽ n  v ìii\g  R ibbon  

s .  Q ic k  v à o  C e n te r .

4. W o rd  SỄ 4 iĩ  d u n g  c a n h  e iữ a  v a n  b á n

5 . C lic k  VỀS A lig n  T e x t  R ig h t.

6 . W o rd  a ẽ  á o  d u n g  c a n h  lề  n h ả i  v a n  b á n . 

ĩMíÍÊềt

6. Word sẽ áp dụng canh lề phải văn bản.

-rirn--

HtB ta 4ihii kU ik ỉ sầs n  in  gia t lB  M a b n u  mSl U i cỂcti c ỉ  4
ĩ ís  Uub «iab lá  USBK U iỉh  «w h  u ooms t le  M c t e t  Qiọb
Uu» d lỉk l aO B I BỈB l o a i :  AUfB T K t l.^ rc H |A  t í  trếO. Caotar im A  £íg>. AhỊpi T 
R>ehi ' r m i  t i  t t  AmUty ỉ tmmh étmj 'Hmo luiic Anh Wofiỉ tc  4b 4uae úỀ r <•■«>1 

tcir U à b ta  a t các diBh lih*c
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Thủ th u ậ t
D ể  áp dụng việc canh lề trái, nhấn giữ phím Ctrl + L. Đ ể  áp dụng việc 

canh giữa, nhấn giữ phím Ctrl + E. Sau cùng, đ ể  áp dụng việc canh 
đều hai lề văn bản nhấn giữ phím Ctrl + J.

7. Click đoạn văn bản muốn canh đều, click vào Justify.
8. Word sẽ canh đều văn bản ở cả hai bên lề trá i và lề 

phải của trang. Lệnh này chỉ hoạt động khi bạn  có đủ 
văn bản đồng đều giữa hai lề.

; AaBbCci AiBbai AaBbC AơBbC> AaBbC AaMCco

: Omki-

CgnhkíTextữsỊníỊéa) ___  ____________________ ___________ _____
. ÌÌR£ấlĩỈẩiiỄ9ỉiliU!i.!ií£Úui!iỉaYỉaiỉầBte£mStlâiJiMlải!£sádỉia)ttliL 

lỄQb sasìi lá kaBC Word. Uab sauti l ỉ  agaag sii tíúía ỉdka Ma t e  
Ì Ị í ! á ^ a Ẹ s a E ^ f i : « :  AKunTratt l.ofl.(siaà{i(a&, OoniM-(Ịaai.fiịa). AUgnTraỉt 
B iititta É -ttlU ill ikM ÌQ t ( íẹA tU u l-  Tha) s m  rtinii m tÊấm .*a  ứm anMiiim at ì ỉ :  

■itiBkitỉiÉBitakAtiriiate
1. C h o n  đ o a ii  V&Đ b ắ n  b a n  m u ố n  c a n li Ịề

2 .  C ỉick  v á o  t a b  H o n e  t r è n  v ù n g  Ribbcm .

3 .  C lick  v ặ s  C e n te r .

4 .  W o rd  s ê  è p  dsi«ìg can Ị  ̂ g iữ a  v ấ n  b á n  

0 . C lick  v ầ e  A lig n  T e x t  R igh t-

6 . W o rd  l ễ  d u n g  c a iứ ĩ Ịề  p h ả i  v ầ n  b ẻ n . 

ĩMứmđ/

ữ iữ ) . A lig :f
Đ ể ào ơuna vtếc car\h lá  trđi nhán a k j o h tĩì C trl 4 l .  Đ ế  i o  đuna viếc canh lề  aiủa nhấn aiử o h tĩì Ctrl *

_____ ■____•
9. Click vào Align Text Left.
10. Word sẽ áp dụng canh lề trá i văn bản.

M
a o  í i  «  ịAíiBbCcl AjiB*Cci AaBbC 4o«bCi AaBbC MibCeo *t£bCcí

'■ INonnal Iliiitn I HMOntl THM ỉiMiOa MKtoEn. >

C o n h tổ  T « x t  ( v ứ n b á n )

p l | |  c 6  v i tr i cấẹ. b ă o  m ố t  t i á u t o i K S á l â l  ý í t Ì B l Ị p

BH ĨỀQấ saoỉl ỈỀ Ĩ£ỈHỈ£ Word. Ulaiĩ qìqU. ỈỀ a£aũ£ SẼ đìỀii ^  Ỉỉầa t e  £ftQỈl â :
c h iề u  n g a n g  t r ẽ n  ty q n g : AU gQ  T < o l Ỉ i6 f l . (c a n h  u  t r ậ i ) . C e n t e r  (c a n h  ữ iữ ) . A l i g n T e x t  

1 ^ ^ (c ạ n h  lệ  p h ậ i) . J u s t i í y  ( g s o ầ . ^ ^  —  i t a u  n z . ..A - > . l a . . . . . . .  «

1. C h o n  d o ẹ n  v ă n  b á n  b a n  muỐD c a n h  lề .

2 . C lic k  t a b  H o n e  t r ẽ n  v ù n g  R ib b o n .

3 . C lick  v ầ o  C e n te r .

4 . W o rd  Bẽ ầ p  d u n g  c a n h  g iơ a  v ftn  b i n  

0. C lic k  v à o  A lign  T e x t  R íg h t.

6 . W o rd  8ễ  ấ c  d u n g  c a n h  14 p h á i  v ấ g  b á n .

é )
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Chưcíng 4. Định dạng văn bản

Thiết lộp các  khoảng cách dòng
Khoảng cách giữa các dòng là việc đề cập đến khoảng 

cách giữa các dòng văn bản và đoạn văn. Ví dụ, bạn có 
m ột bức thư  thương m ại được thể  h iện khoảng cách giữa 
các dòng, hoặc bạn  có thể  có m ột bài nghiên cứu đánh 
m áy được th ể  h iện  khoảng cách dòng gấp đôi. Bạn có thể 
chọn khoảng cách dòng được th iế t lập sần.
1. Chọn đoạn văn bản bạn muốn chỉnh sửa.
2. Click vào tab Home trê n  vùng Ribbon.
3. Click vào Line and Paragraph Spacing.
4. Click vào khoảng cách mà bạn muôn áp dụng.

TM tft tọ p  c ỏ c  k rK xS n o  c á c h  <

K hoáng cách  g iứa các ắ i *  Ế l  k b o àn g  cách  à đ a  cAc dòng vftn bãii
và đo an  v ầ n . Ví ^  b a n  cớ a ,» .  .ạ ạ ị  đưoc th ế  h iê n  k h o án g  cách  g iứạ cếc
dòng, hoảc  b a n  có yaẾ số  l ỉ l i  Q ghién cựu d 4 n h  m ấy  dufgc t h |  h iỀ a  k hoảng  cầcb dOng 
g íp . e ệ  t h ế  d io ti k h o án g  cách  dưqc t tủ ế t  lập  a ầ n .

ẼIS ĨỈB ya bm. nii& stòâkiK’
ỊỊịk C líèk  v^o  t a b  H um e t r è n  vủn g  R ibboo. i

C líck  v ậ ọ  U n e  a n d  P a ra g ra p h  s p a ò n g .  Ị__

ậ t  a i c k  vậQ ỉứ tiỊèx iR  cặ«di iRặ ế p  1 '

5. Word sẽ áp dụng khoảng cách văn bản.
' aB»_

ĩM ỉ >AP C99 «4«h d»ng
t»A  ^ jU> Ms  iPM  U  c«s Mn Ui*>«na grM <Me 4«v« Mit 

ĩtt ln au x a o  U  du- b«ti ee OUK Mi  Uiu i b M i a u i  Mk  tb í kUa kltMknB GtsUeiilu 
iỉBđ. tiats’ t i u  (hí ỉfi B ít Mi ■'»*“ *» 9 it  u á i  ihAK (bế U ỉu  ktoàue udli 4 n a  

»  B »  M tte» » ra  M»I Ibi« >âe lắ i~ • - “ 'mwiầaiấiíứ ‘
) CBA U k  H ctc ttỂỊa lUNXiii, I 

Ị CUdi El2 F«wn«r«itb SpMing. 1

) c iiA tliU  

•i Wardri
- o



Thiết lộp khoảng cách các  ký tự
Khoảng cách giữa các ký tự nhằm  đề cập đến khoảng 

không gian giữa các ký tự, giúp bạn đ ặ t các ký tự  lại gần 
nhau hoặc cách xa nhau khi nhập văn bản. Bạn có thể  
điều chỉnh khoảng cách các ký tự thông qua các tùy chọn 
nâng cao có sẵn trong hộp thoại Pont.
1. Chọn đoạn văn bản  bạn muốn chỉnh sửa.
2. Click vào biểu tượng Pont để mở hộp thoại Pont.

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

■iaBia!sáiiasá£íisteằit!Ìí ỉ
K h o ả n g  c á c h  g iữ a  c á c  kỶ  U í n h ằ m  d ề  c ậ p  d ế n  k h o ả n g  k h ô n g  g i a n  g i ử ạ  c á c  t ó  U i , 

g ịu p  b a n  đ õ t  c á c  l i  U£ Ị§ i  g á n .  n h a u  h o ặ c  c á c h  x a  n h a u  k h i  n h ẽ p  v á n  b á n . B ạ n  c ó  t h ế  

d i ề u  c h i n h  k h o ả n g  c á c h  c á c  Ịd  Ị t í  t h ờ n g  q u a  c á c  t â ỵ  c h o n  n á o g  c a o  c ó  s ầ n  t r o n g  h ổ p  

t h o a i  P o n t .

Hộp thoại Pont sẽ được h iển  thị.



Chương 4. Định dạng văn bản

3. Click vào tab Advanced.
4. Click vào mũi tên  xổ xuống Spacing và chọn Expanded 

hoặc Condensed.
5. Click vào mũi tên  By để th iế t lập số khoảng cách một 

cách chính xác.
6. Click nú t OK để áp dụng khoảng cách mới.

Khoảng cách các ký tự được áp dụng.

AiBbCcI AiBbCcI AaBb< AoBbC‘ AdBbC *«BbCcO AãBbCel

— l í l l í l  k h o d  n g  c d  c h  c d  c  k y _  t i í

K h o ến g  cách  g ịử a  cẩ£  ịỉ í  n h ằ m  đ l  ^  k h o án g  khốog  g ian  iriđa 9ầ c  k i tự. 
gitlp  b a a  4 i t  cắ£  l í  y  Ịâ i  g ậ ữ  n h a u  hoậc  cgch 5i  nh au  klii n h a p  v an  b èn  B an  số  ỉ M  
d iệu  gbtah. ặ h gậng  sá£h  6ấ £  l i  y í  y iổ s £  qua sâ£ a ấ o g  cgQ số  t ẩ a  ỉỉiỉ£
th o a i P o n t

ỉ .  C hon đo an  vủn b ả n  b ao  m uốn ch inh  8Úa.

2 . CUdc VỀ2  tá ếu  tương P o n t ^  ụ ịò  b ÌB  th o a i P o n t  
H bp  th o a i P o n t 5® được h iế n  th i .

3 . C lick 3ỉ| ịo ta b  A dvanced

4 . C lick vj|0  mOi tè n  xố  xu6'ng  s p a d n g  va chon E x p ao đ ed  boẽc  C o n d en sed

5 . C lick v ảo  mOi ta n  Bv d ế  th iế t  lap  a ấ  k h o án g  cách m ò t cách c h ín h  xác.

6 . C lick m ịt OK ắ e  dung k h o án g  cách m ơ i.

Sao chép các  định dạng
Sau khi bạn  đã định dạng văn bản trong một khu vực 

tà i liệu, bạn  có th ể  dễ dàng áp dụng các định dạng tương 
tự  khác. B ạn có th ể  thực h iện  điều này mà không cần 
phải lặp lại tấ t  cả các bước tương tự m ột lần  nữa. Thay 
vào đó, bạn  có thể  sử dụng công cụ tiện  dụng Form at 
P a in te r của Word. Các bản sao định dạng Porm at P ain ter 
của W ord bằng cách chọn văn bản và sau đó click vào nút 
hoặc rê trê n  văn bản  bạn muốn định dạng.
1. Chọn văn bản  được định dạng.
2. Click vào tab Home trên  vùng Ribbon.
3. Click vào Porm at Painter.

83
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Ub ỉ u  4t. 4ittb iàU i ĩAa tlỂB U BU  B flỉ UHL IMS ỉá l h*u- !'»■ lẾ. tUÍ 41. dàliC
to dum ĨÉ8 đinh dttui túaaa U kU t- Bm  (Ế ỉlll tỈMS <li*u náy khồấ»« eJn nhii 
Ua IAI l l t  bL QÌ£ bmte liBH ỈM iÌA Itiâl- Th«y vầo Sứ, 01
hẳn d u u  Pbrmnt Paintir gdn Wonl Cát |)4a  HS ỉmli Parmat PunUr Wonl 
bioe gl£b sbsỉk ỉAA Ma  i l  MU 41 uU  OIÌL ỈH is {1 it ỉA  MA Ma  Ma  atuAa đinh

^ CMa  xAa  Ma  diiZE 4ia1  4a m
A Click yẩo Lah Hoa* ư«n Tiĩm Ribbon 
X Clmk Qkg, Poraat PaiaUr
^  ÌÌMA dMA Ma Ma  o ầ  Ma  °»uđn tu «tun» 4lAh «tnnn a>di hoầc d  qua vủn bUn vđi 

bMU haina Pormat PaiaUr.
A Wonl MI naav lẮo Ms 4u 4lU£ 4lAỈl <l*n» ỈUBUA u  **n »«n

4. Chọn đoạn văn bản mà bạn muốn áp dụng định dạng 
mới hoặc rê qua văn bản với biểu tượng Porm at Painter.

• Ì- IE - - V -  9  3  f i 

»  ■ « ■  » •  f i -  -
AẰBtCcl AaBbCcI AâBbC AaSbC* AaBbC toBbCcĐ AđSKC

^  ^  đ £  4 s ji£  ỵ i ũ  bẩQ  u b Kễ  sa ổ i ằ ỉ iu  v a s  ? ầ i  Uêia. b s f i sá . tÈ Ể  4 i  ^ Ũ E  
Ịji Ịìỉi&i s ắ £  â i a ỉ i  ỊỈsâe. tựgQẤ ỉ ì ỉ  ^ Ỉ Ể £  S a n  â  ^  iú ẫ s .  đ iế ỉi  Q èi ỉ&ầ t i i É a g  cáQ  eỊ}ểi
ỉầ£ l i i  ỉ ẩ ĩ  s i  sắ £  bơfe tmmg ( ỉ í  s đ i  iía T h ụ y  v jọ  déi ^  s ấ  (M dung cổng CỊỈ. 
t i l n  dung P o rm a t P a in te r  cda W ord  C ác bển 8 8 0  d in h  dang P o n o a t P a in te r  W ord 
b án £  cếcb chon ^  ^  ĩ ắ  Hm  đ l  ỵ ẳ £  s á ĩ  iì f i ỉ£  Ỉ Ế  trẻ n  va n  bển ba n  nayốp đ inh  
Ŝ£

5. Word sẽ ngay lập tức áp dụng định dạng tương tự  vào 
văn bản  mới.

AiBbC.:! AalbCd AaBbC AoSÒCi AaBbC <aabCcO AtSl
INgima 'NsỉpK Ht*d>î  I Hnd<i>t. IM MMU Wblv

Soo chép  c d c  định dqng I

Sou kh| bgn dd đ|nh dqng yđn bdn trọng mdt khu vi/e M I ụ^u, có  thế ự  dâng  dp 
dyng c d c  d|nh dgng tỢdng tự khdc. Bgn c ậ  thế th^c hiện đMu ridy md kM ng  ẹdn 
phd.l Mp  tg.l td) cd  c d c  biẠdc tiỊđrig tự rnột lổn nđạ. Thạy vdọ đd, bgn có  thế sỢ d«/ng 
cộng <fv ^ n  dvrig Pormat Paintar c^o Word. C d c  ^ n  KỊỌ đinh dgng Formot Palnt«f 
eỏp VVord t>dr>g c d ch  chọn vdn b|dn ỵd M ụ dd c llck  vộg riút hodp ré trén yận  bdn 
bgn muốn đjnh dgr>g
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Xóa các  định dạng vãn bản
Word sẽ dễ dàng loại bỏ định dạng văn bản và trả  lại 

trạn g  th á i mặc định của văn bản. Bạn có thể  áp dụng 
lệnh  C lear Porm atting. Sử dụng lệnh này b ấ t cứ lúc nào 
bạn cần loại bỏ định dạng vàn bản tuy nhiên vẫn giữ 
nguyên văn bản.
1. Chọn văn bản  đã được định dạng.
2. Click vào tab Home trên  vùng Ribbon.
3. Click vào C lear All Porm atting.

^  ỂỈT!  ̂d a n g  ^  

kord ị4  4ầ. ddỉỉg Ịọgl ^  Ểloth <ỉg.ng y«ỉ|> lỉáĩlVâ ts ỉ  ỊgỊ trgng IM) > 3 ^  cổa  ỵỷn 
bdn la n  s á  »í*í dyna !tph c»*of Formomr>g sđ duỊỊa Ịinh. ^  s đ  Sk  néọ. 

1^1 r ó  đinh dgng yộn tụy nhtền vịn  gtđ ngựyén v^n ^ .n .
1. CJtữjQ Y ỉg  bÌQ. ^  đ ioc đinh d^na
2. C liek  VẬ9  t«b Hois« t rto  vùng Ribbon 
s .  C ỉiek v ịo  C ÌM r A ỉl Pormgtúng.

4 . Wor<ỉ s i  QKKX ỊắP ịỉÌE  !ấ ft  Ị< ì s i  duìtl á»n£

4. W ord sẽ ngay lập tức xóa tấ t  cả định dạng văn bản.

ÌM S  c ộ c  dJrỊh dgng y an  ^r>
Word d i u  Ịo u  ̂  d«a8 VỈQ b ia  VJỊ urị lịỊ ^  Ỵ_49 Ẹŷ iỊ ^  tb ị  ̂
Ịỉyna lỉnb  Clear RrriDaniDg. 4a.PI <ỈỈÌSỂi£S l i f i  ^  tỈB  iaai ̂  4ÌBÍ '. I s  b i s  ụix 
ọ6iỄ.e v ia  IIS  aa.uyỉD v j£  y a

I-  £bsA  M a  ỉ i  d!ếZ£ diRb
2. C lick vẠợ tab Hooi« trto  vúttg Ribbon.
3 . Cbck ctear A ll Pormattms
4. Word e i p£By I4£. iiỉ£ ỈỔA ỉ l ì  4lqỉ] 4s.ạa y J|Ị bAữ.

m tmm ■
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Chương s
ĐỊNH DẠNG VÀN BẢN VÀ TẠO CÁC TRANG

Trong chương trước, bạn đã học m ột sô kỹ th u ậ t cơ 
bản để áp dụng định dạng cho văn bản. Bây giờ bạn  sẽ 
định dạng văn bản cho các cấp độ tiếp  theo và b ắ t đầu áp 
dụng vào đoạn văn bản và các trang. Trong Microsoft 
Word sẽ cung cấp tấ t  cả các lệnh điều khiển  vị tr í văn bản 
trong m ột tà i liệu, cũng như các tính  năng và yếu tố  trang. 
Ví dụ, bạn  có thể  th ụ t lề văn bản, áp dụng các tab  để tạo 
các cột và chuyển văn bản th àn h  m ột danh sách gạch đầu 
dòng hoặc đánh số. Bạn cũng có thể  thêm  số tran g  và 
ngắt đoạn v.v.v... trong nhóm lệnh văn bản trê n  tab Home 
của Ribbon. Bạn cũng có thể  thấy  m ột nhóm  các lệnh 
P aragraph trê n  tab Layout. Tab Layout là nơi có các tín h  
năng tạo  tran g  nói chung.

Tab Home trẽn Ribbon có một số tính năng điều 

khiển cơ bản định dạng văn bản.

Click vào biểu 

tượng Paragraph 

để mỏ một hộp 

ttxiai Paragraph có 

các tùy chọn định 

dạng văn bản.

Bạn cũng có thể thấy các nút điều khiển đoạn 

văn bản và định dạng trang trẽn tab Layout.
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Thêm các  thụt lề văn bản
Bạn có th ể  th ụ t lề văn bản theo chiều ngang từ  lề 

tran g  xung quanh văn bản. Các lệnh  Increase Inden t và 
Decrease Inden t sẽ tạo th ụ t lề trá i và phải. Bạn có thể  
tìm  th ấy  hai lệnh  này trên  tab Home. Bạn cũng có thể  
th iế t lập các điều khiển  th ụ t lề m ột cách chính xác trên  
tab Layout, bao gồm các th iế t lập cho chỉ định th ụ t lề trá i 
và phải trê n  m ột trang.
1. Chọn đoạn văn bản bạn muốn th ụ t lề.
2. Click vào tab Home trên  vùng Ribbon.
3. Click vào nú t Increase Indent.

Chương 5. Định dạng văn bản và tạo các trang

B ạ n  ị Ị ì  y ì é  t h u t  th e o  c h iẻ u  ixga n g  ^  ỈỀ t r a n e  xun g  q u a n h  v ấ n  b ả n . Q ấ s
Ịệ n li  ỉn c r e a s e  I n d e n t  v ầ  D e c re a s e  In d e n t  Ỉ9 Ọ t h u t  l ề  t c ậ i  vI l o h ầ i. g ọ n  có t ỉ l ể  tịỉB  th ấ y  
b ã  lệ n h  t ịề ỵ  t r t n  t a b  H o m e . B s t ì  cQ ng có t Ị i i  t h i ế t  l ậ p  cýc d iề u  k h iế n  \ề  g iỗ t  cých  

chí n h  x á c  t r ê n  t a b  L a y o u t. bap eỂSỊ ĨẾS tb ìỂ t  lô p  Qhfi ^  d in h  ỉh y t  l ệ  t r ấ i  Y à  p h á i t r ê a  
m ố t  t r a n g .

1 - Ọ h ọ q  đ p s a  Y â a  h ồ n  hâD  tn u b o  t h ụ t  lể .
2 . C ỉick  v ậ ọ  t a b  H o m e  vù n g  R ibbon .

3 .  C ỉick  v à o  n ú t  ỉn c re a a e  ỉn d e n t .

4 .  W o rd  gẽ  t l i u t  ỊỀ Y 4 a  bẩB  s a n g  b ê ị i  p h á i .

5 . C lick  v à o  n d t  D e c re a s e  In đ e n t .

6 . W o rd  gẽ U iy t l ẻ  v a n  b ậ p  a a n g  b è n  ỉ£ á i.

J i ắ  ữ t ề ý

■ ~r w ■ * *

4. Word sẽ th ụ t lề văn bản sang bên phái.

*ủnic<ictlĩmtf̂ ban
B a o  s d  t h ế  th y .t l i  Y ấ ũ  b i a  th ẹ q  ỊỊg â o e  t à  \ề  ^ ỉâ ữ Ề  q u ạ n h  y g s  b ấ u  Q ấc

lè n b  In c re a s e  In d e n t  y 4  D e c re a s e  ln d e j i t  ^ 9  t h ó t  14 y à  p h ậ i  Ẹ ^ n  cố  t ì l l  tìiB  t í ĩ ế ỵ

h j ỉ  lê n h  a ầ ỵ  Ị r Ề ũ . ta b  H o m e . B a a  cOng od  ^  U ú ấ t  U c  c ấ £  d ị l u  k h iể n  lề  m 4 ỉ  
chin h  x ậ c  t e l n  ta b  I^ayout, b ạ ọ  gồflì cá.c t ỉ ã ệ t  l ậ p  t í lp  cM  d in h  th ụ t  14 tìrậ ị y à  p M Ị  t r ê n  
in ờ t
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Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

5. Click vào nú t Decrease Indent.

■ ■■ 'ăi •
kềMtcư AdbCci AaBbC AaBbCi AaBbC A«ebcc0 AiMtCcẤ^'

ÍSTÌlãniĩiì’
B s b  có  Ổ ỈỂ  t]iu .t l i  v i n  b ả a  th e o  c h iề u  U Ễ in g  Í Ề  U  t r ® g  icu o g  qu a n h  v ậ n  b ầ n  C é í  

lê n h  In c re a s e  ỉ n d e n t  v à̂ D e c re a s e  In d e u t  SỄ tẳ S  Ị ỉ ỉy t  Ị[ẻ t r á i  v6  Q hjj.. B a n  tJìỀ tìĩB  t h ấ y  
h ạ i  lê n h  n à v  t r ẽ n  la b  H o m e  B ịỉu  cO n g  có lyhá y p ệ t  i ầ s  c$ c  t í ụ ể n  th ụ t  ỉ ẻ  m ố t  cách  

ĩ ế ỉ  UẨU ta b  L ayou t, b a s  ỄLỘm c ác  th iỂ t  Ị ậ n  ^  ghi. d in h  th u t  l ề  t r ầ i  v ầ  p h á i  t r ê n  
m ô t t r a n g .

1. C h o n  doạn y ặ n  bẩn baa m u ố n  tíiụt n.
2. C lick  v ậ n  t a b  H o m e  t r ê n  vủ n g  R ibbon.

3 . C H ck v à o  n ỏ t  ỉ i ic r e a s e  ỉn d e n t .

4 . W o rd  BỀ t h u t  v g n  b ả n  s a n g  b è n  ph ố i- 

s. C lick  yầ .0 n j í t  D e c re a se  In d c n t .

6 . W o rd  80 t l ì u t  lệ. v ạ p  b á n  Bang b è n  Ị íá ị .  

ĩĩề tímỂ/

6. Word sẽ th ụ t lề văn bản sang bên trá i.

S '
¥  := * Ể * ‘*'(:* 9  9  ti '  : AâBbca AtSkCci AaBbC AoBbCi AaBbC AâObceC ẠềStcrt

A ' *  s  ' 'NmtcìI Xnrtii I HMdtoel Wab ,
»Oétl«»« r.

B a n  cổ th ẽ  U iụ i Lề y â n  b J t ì  th e g  ch ié u  n g ạ n g  từ  ịề  t r ang  x u n g  q u a n h  Y ln  bảp,- C á c  
Ịệ n h  I n c re a s e  I n d e n t  3̂  D e c re a se  I n d e n t  8$ t j o  t h u t  Ịề  t r á i  v ^  pj}ậi- B § n  có t h ể  tìjís  t h ấ v  
h ịỳ  lệ .ụh  o ầ ỵ  t r ệ n  ta b  H « n e  l f t 0  r t i Ị g  cố  Ị h í ' t Ị ủ ế t  Ị ậ £  cág  <fefụ k h iể n  t h y t  l ệ  n ỉô t  t í c h  
ch ín li  x á c  t t ệ Ị l  t a b  L ayou t, b ^ọ  gộp) SẾC U ãỂ Ỉ lâ p  c h s  e ỉìỉ đ iỊìÌl t ì i u l  l i  t r á i  v |  pJ)Lải t r ẽ n
in ò Ị t r ạ n g .

1 • Chsỉi ắọậỉì vầo. bẩp bsỉ.) umốỊi M ỉấ
2 . C ỉìck  Y ầs t a b  H o m e  t f ệ n  v ù n g  Ribbcm .

Thủ th u ậ t
Thanh thước đo

Ih V
lh * m c iic l l iu t l< vanb án

Bfi.ỊỊ c ^  t l t é  th y .t lỷ  v Ễ n  b ả n  
l ệ u h  In c re a a e  ỉ n d e n t  v à  D e c re a se  

b.m iộ.nh h ặ y  ỊrỘM ta b  H o ino . B a i 

c h ín h  x d c  tr .ên  t a b  L ay o u t. b a ọ  g  

môt traiíg.
Bạn cũng có thể điều khiển bằng cách sử dụng thanh thước đo của 
Word đ ể  thụt lề văn bản. Click vào tab View và click vào ô kiểm Ruler
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Chương 5. Định dạng văn bản và tạo các trang

đ ể  hiển thị các thước đo ngang và dọc. Thanh thước nằm ngang trên 
cùng sê thụt lề vãn bản, bạn có thể rê nút thụt lề văn bản đến điểm 
mới nhằm thiết lập thụt lề vàn bản.________________________________

7. Click vào tab Layout.
8. Click vào mũi tên  để thụt lề văn bản sang trá i hoặc phải.

<A ÌI ilii
v B v  h HUIÌi m BI-A BB '

B a n  s ố  ífeể  t h u t  lỀ  V ia  b ầ a  th e o  c h iề u  n g a n g  t à  lỀ  t r a n g  x u n g  q u a n h  v ftn  b ẩ a -  0 ấ £  
l ằ n h  ỈD c re a se  I n d e n t  v 4  D e c re a se  I n d o ĩ t  i l  t§ 2  t h ụ t  ỊỀ  t lẾ i  Y ầ  p h ả i  B a n  e ố  t í ì ể  t ìm  th ấ v  
h a i  lẽ n h  n à v  t r ê n  t a b  H o m e  B a n  cQ ne s ố  t í l ế  t h i ế t  l â p  c ác  đ iề u  k h iể n  t h u t  Ị |  m ố t  c ầ d t  
c h ín h  x ắ c  t r ẽ n  t a b  L a y o u t, hâ& g ồ m  c ác  t h i ế t  ỈÂŨ ^  ^  d in h  t b u t  ÌỀ  tx Ể i ĩ ầ  p h á i  t r ậ n  

môtttssg
1. C h o n  d o a n  v S n  b á n  b a n  m u ố n  t h u t  ỈỀ-

2 .  C ỉic k  Y Ề S  t a b  H o m e  t r ẽ n  vù n g  R ibbon .

3 .  C lic k  ỵ Ề S  ỉ ì ỉ ỉ t  In c re a a e  In d e n t .

CB <ntM> KMM iMM

9. Word sẽ áp dụng thụ t lề cho văn bản.

TVm EM V

B 0 s

S m  cồ  t b ể  t h u t  lỀ  v ẫ a  h ẩ a  t h s s  c h iê u  U £ aa£  tồ: l ế  t£AUg »SÌ£L ^  h ể n  Q ắs. 
l ệ n h  In c re a a e  I n d e n t  v Ị i  D e c re a a e  I n d e n t  ạ ẽ  tft.o t h u t  Ịề  t r á i  yầ, p h ả i . B ạ n  số  t ìlỂ  tìffl th ấ v  
h a i  l é n h  n à v  t r ẽ n  ta b  H o m e . gẳ i) . cOiig sâ. U ỉế  t h i ế t  lẳ p  cầc  d iẻ u  k tự ề u  t b u t  ỉ ầ  c ấch  
c h ín h  ĩ ấ ũ  \ ĩề &  L ay o u t, b a s  g ỗ m  &à£ t i ý á l  l â s  l à s  iẩ ú  d in h  ĩ h y t  l ầ  YỀ B h ẩ i tcỄ n  
m ỗ t t r a ng -

1- Qhssi doêu Yân bán btónnyáa iàyl lá
2 .  C lic k  VỀÍÌ t a b  H o m e  t r é n  v ù n g  RibbOTi.

3 .  C ỉíck  yầQ QỊịỉ ỉn c r e a a e  ỉn đ e n t .

CB emĩi.’'. .*-t; ĩì aKẩii _ ___ ___ _ w ĨW | w -
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Thiết lộp các  Tab
Bạn có thể  sử dụng các tab để sắp xếp văn bản  trong 

m ột tà i liệu hoặc tạo các cột văn bản. Theo mặc định, một 
tab th ụ t lề văn bản trong Word sẽ bằng m ột nửa inch. 
Bạn có th ể  sử dụng một điểm dừng tab mặc định bằng 
cách nhấn  phím  Tab trên  bàn phím. Để xác định điểm 
dừng tab của riêng  bạn, bằng cách sử dụng thước đo của 
Word. Bạn có th ể  áp dụng các tab trước khi bạn  gõ nhập 
văn bản  trong m ột tà i liệu.
1. Click vào tab View trên  Ribbon.
2. Click vào Ruler.
3. Click vào thước đo ncfi bạn muốn thêm một điểm dừng tab.

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

Q.

ThMệ cóc Tob
B a ụ  cộ th £  sử  4 y n g  cấc  ta b  đ ẩ  Bấp ỵ ế s . v ậ p  B ản  Ịtotịê  m ộ t  t ặ ị  ụ ê u  h o ậ c  tg ọ  cấ.c ẹô t 

t ằ Ị Ị  b à p ,  T h e o  r n j f  d ia h .  m ô t  ta b  y iy .Ị  Ịê  v ẫ o  M đ  t r o n g  W o rđ  s ẽ  b ă n g  m .ôi Qửạ iu ch . 
Bi ì Ị  có t h i  sử  (ịụ.Ị\g m ô t  d ịỐ iỊ  díOàE ta b  m ặ s  bậiiig c ậ c li o ì iá iỊ  E ỈúaỊ T a b  bEỀỊỊ b à n  
p h ím , p ể  3̂ ặc dÌỊìh  d iể m  dlitog ta b  c ỷ ạ  n ê i.íg  b a n .  b à p £  c á c h  ẹ ử  d u Ị ^  t h ư ứ c 4 â  c ủ ạ  W ord . 
B g n  56  t h ệ  ặ p  d u n g  c ác  t a b  tQ /ớ c  k h i h g n  gC r Ịh ệ £  v ậ p  b ả n  t ro n g  B ìộ t t à ị  Ịiêụ .

1. C lic k  v ầ o  t a b  V ìew  t r è n  R ib b o n .

2 .  C lic k  v ò o  R u le r.

3 . C lic k  v à o  th ư ớ c  40  n é  b a s  m u ố n  th è m  m ờ t đ iể m  d ừ n g  ta b .

mtímt
B â P  Ị ũ n a  xắc íỀDtì ỊHíiJ ta b  < ữ fm  d ứ a a  m a a  ỜMỈ b ẩ m  s ấ s t i  S ừ  đ u n a  b ổ s  O m i  Tate . 6^  ỊỉHbĩ. 
h i ỵ  d i c k  ỵ ẩ ũ  ữ iếiL  b S íũ a  P a r a g r a p h  í ệ o  tã b  H o m e  t í/ Ị ta b  L a y o u t .  Q i4 u  o ề y  s4 l m đ  ĩâ . f?JÌii S m i  

P a r a g r a p h . C l ic k  Y Â b  tỊfcf/ T a b s . ậ i i v  r}à ỵ  S iị (Ịiá  m đ í  b đ ữ  tỉHỌỀÌ má b m  e í  Ịft/  ỉ t ! á m  V.Ổ b i i u  ĩ ứ l k à  <ĩiếm  
d ứ n a  ta b _____________________________________ ___________________________________________________ _̂___________________

4. N hấn phím Tab và nhập văn bản. Tiếp tục thêm  càng 
nhiều tab và nhập văn bản theo tab của bạn.

M'
:= . ( = .  ' g  g  f ị  - ^  ííiiah C c l A

»» «11 :à'S3* '
è Nnvapti t

AaBbCct AaBbC 4a8bCi AaBbC AiBbCcD A tB b C c l ' 
<w«n9T tMir>92 TiUe VAHte SuUktia.

p nỉkh
ttu

o —teếi!âBeấe.Tab
Ban có thể § ử  dung các tab 4ẩ ễAe x ố p  y ạ p  bén trong mốt tài liệu hoầc tao các côt 

văn bén. Theo mác diiứi. một tab thut Ịề vftn bần trong Word §ê bằng môt nứạ inch. 
Bạn có ứiể |ử dung mốt điểm dừng tab măc đinlt bắng cách nh&i phim Tab trẽn bàn
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5. Đế di chuyến các tab, rê tab đến m ột vị tr í mới trên  
thước đo.

Chương 5. Định dạng văn bản và tạo các trang

**• V a a  í i  *
A- A-a-

Adbcel AlBbCel AaBbC Ao6bCi AaBbC AaBbCcD AíBtCrl .

T h iế t  Ịộ p  T a b

B a u  ^  i M  đ y iìg  sấ.c ta b  <ỉể lấ B  x ế s  vậQ  y a  trọ ạ ìg  m â Ị  Ị ầ ỉ  l iê u  b o ẳ c  tâO  c ấc  ^  
v a n  b i n  T h e o  f f l |£  d iD h. ữiQt t a b  ỈÌMik l ấ  VỀB b ị n  t ro u g  W o rd  SỄ bĂn e  lUÔt o ứ i  inch - 
B a n  có U jể  | ử  d u n g  m ố t  đ iể m  d ừ n g  t a b  ỊìỊ|.g đ iu h  b ằ ụ g  c à c h  E hílB  T a b  ^  
p h im . B ể  d in h  đ iể m  d ừ n g  t a b  g ịf i  r i ê n g  b ạ n ,  b à n g  c á c b  a ỉ  d u n g  t h j ^ c  d o  W ord  
B a n  cở tỊlỂ  ỂP. <hjng các  u b  trư ớ c  H ỉìi b a n  gẠ Q h ậ £  v | n  b ậ n  ư o Ị Ịg  la ộ t  t ầ ị  liêu

1. C lic k  ỵ ầ ố  t a b  V jew  t r è n  R ibbon .

2 . C lic k  v à ^  R u le r.

3 .  C lick  v à o  t h i í í ?  đ p  b a n  ÍHUỘD th ẻ iP  m ộ t  d iể m  d ù n g  ta b

mííiÊềt _
Ban cùna Q í_ữ Àìá íL  tS o â ữ ứ i t»t> d ííím  ứ ìũữ  á iũ a  ữ ứ ỉb ắ n a a á s ă  sù.ứỉDO.ùổữ ítìS ii ẽ £ S m  
( l i x  cUck t i a  bịftJ tươno Paragraph t í ũ  a ứ  Homa tjữ ie  ítỂŨ Layoul. ỊH iì i  a á ỵ  £ Ỉ  OBỈ ũ l  ãđ fi ỉỉỉea i 
Parnnranh r u r k  ./■»/» m\1 Tj*h« rfl4)» nj*v tầ  mA mAt hAn thnai mA han r r ị thẨ th4m u4 hiAii rJ thh  /H /m

t í  tn0ÊtKUmmtv.

6. ỉ)ể  loại bỏ m ột điếm dừng tab, rê tab ra  khỏi thước đo.

|= - ‘v  a s  II * lAâUCti aaucci AaBbC AoSbCi AaBbC AdbCcc AtMtcti
■ jỉ>cL* ‘ <M«m« INbỊpk- >^«ml iutatlm. ,

T h t f t  t ọ p  c á ọ  T o b

B a n  ^  ĩ ỉ i l  l ầ  d u n g  £ ấ s  ta b  d é  lấ f i  SỂ£ v Ễ a  bỒĐ tro n g  m ô t  í ầ i  l i ê u  h o ề c  tạ o  c á c  cỏ t

p h ím  B ẻ  5Ế£ d in h  đ iế m  d ừ n g  ta b  Q ig  r i ẽ n e  b a n ,  b& gg c ầ c h  Siỉ d u u £  th ư ớ c  d u  à l a  w « -d .
B a n  s b  ỉb Ế  ấ u  d u n g  c ác  t a b  trư d c  k h i b a n  g b  n h â p  v ạ p  b á n  t ro n g  m b t  ì à i  UềU

1. C lic k  t a b  V iew  t r ẽ n  R iU x m .

2 . C l i rk  v ^ o  R u le r.

3 .  C lic k  v a o  th ư ớ c  d o  n o i b ạ n  m u ố n  th ê m  m a t  d iể m  d ừ n g  ta b .

ĩ M í í m á í

Thủ th u ậ t
Bạn cũng có thể xác định một tab điểm dừng riêng biệt bằng cách sử 

dụng hộp thoại Tabs. D ể  thực hiện, hãy click vào biểu tượng Paragraph 

trên tab Home hoặc trên tab Layout. Điều này sẽ mở ra hộp thoại 
Paragraph. Click vào nút Tabs, điều này sẽ mở một hộp thoại mà bạn 

có thể  thêm và hiệu chỉnh điểm dừng tab.
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Tạo danh sách các  kiểu gạch đầu dòng và đánh số
Các kiểu gạch đầu dòng và đánh sô là m ột cách tuyệt 

vời để tố chức danh sách văn bản trong m ột tà i liệu và 
làm  cho văn bản  nối bật. Thậm  chí bạn có thế chỉ định 
m ột kiểu đế sử dụng gạch đầu dòng hoặc đánh số trong 
văn bản.
1. Chọn đoạn văn bản bạn muốn chuyển th àn h  m ột danh 

sách gạch đầu dòng.
2. Click vào tab Home trên  vùng Ribbon.
3. Click vào mũi tên  xổ xuống bên cạnh nú t Bullets.
4. Click vào kiểu nào mà bạn muôn áp dụng.

4. t l  4 |*ưbccỉ AiibCci AaBbC AaBbc< AaBbc '
MBBdxẹ; T«b

> —̂A

Cấỉ bỈM E9<à Ịlầu ĩk llÍGÌl ^  lì m ỉỉ siổ! t e ầ t  ^iÌỊỂ  siâi ySr
Ma taBg aiíí Hsi Uêu Yi Ito  íhe Y»a Ma aíỊi Mí TMiB <iií Ma ĩ4 tM à l 4iBh Sỉâí 
Ibẻi íể sỉ ||UB£ E8íi! Ma đtog has? áâah sỉ traiE a a  Ma.
1 . C M a  dosa M a  Ma Ma m u ố n  ch u y ể n  th à n h  m h t  d m ih  s ấ c h  g ạ c h  d ầ u  d ò n g .

2 . C lick  V Ề S  H o m e  t r ẽ n  yù j]£  R ibbon .

3 . C ỉick  y à o  g tũ i  x ổ  xuố n g  b é n  c a n h  pỵỊí B u ỉle ts .

4 .  C ỉick  v à o  k iể u  n à o  m à  b a n  m u ố n  ấ 2  ^ n g . .

5 . W o rd  l ẽ  ỀP. dUQg các  g ạ c h  đ ầ u  <ỉồpfi Y i a  b á n .

5. Word sẽ áp dụng gạch đầu dòng vào văn bản.

C dc lú è u  g ạ c h  d á u  d ỏ a g  Y&  d Ể a h  so  l â  gỉgt. Sê-Ch tu v o t  yờ i d i  tđ  chứ c  d a n h  ệ á ẩ i  M a

Ma lioag mít ÍM liêu *ấ !ầffi tho xấn Ma aíi hit. Ih.ịBi dẩ bsn M M  ÚA ®B.h. mâl 
Ịiíu í í  s í daus ESEÌỊ, íêu đỊaifi hs45 déah sí troRs Mn b4ij-
1. Cbaa iQsa Ma Ma Ms m aắk điuxẩa IbìBh dash lấch es<ầ dếu dbDE
2. C lic k  v ^ ọ  ta b  H o m e  t r ẽ n  vù n g  R ibbon

3 .  C lick  v ầ ộ  ỈPQÌ tỀ P  x ổ  b ^  C£ỊỊ^ n.iịỉ B u lle te .

4 .  C l i rk  v |ip  lũ ể u  n^Ọ m ậ  ^ n  ỊỉỉụốD ệ Ẽ
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Thủ th u ậ t

Chưđng 5. Định dạng văn bản và tạo các trang

t = ĩ =  ỉ i  ^  1 AaBbCcI
K u m b e r í n g  U b r a r y

Nơne

1

« t: ^hange List Levd 

I  New Number Pormat...

Bạn chỉ cần click vào nút Bullets để gán các kiểu gạch đầu dòng mặc định, 

hoặc click vào nút Numbering để áp dụng các kiểu đánh số mặc định.

6. Chọn văn bản  bạn muốn chuyển th àn h  m ột danh sách 
đánh số.

7. Click vào tab  Home trên  vùng Ribbon.
8. Click vào mũi tên  xổ xuống bên cạnh nú t Numbering.
9. Click vào kiểu đánh số bạn muốn áp dụng.

1 ) T ợ o đ o n h » á c h v i i . - —-- 

C á c  k iể u  g ạ c h  d ả u  " 
b ả n  t ro n g  m ộ t t à i  H ệu  :• 
k iể u  đ ể  s ử  d ụ n g  g ạ c h  đ ' °  ~

1 . C h ọ n  đ o ạ n  v â n  b ả n  ^ ^

2 .  C l i c k  v à o  ta b  ĩlo m «

3 .  C l i c k  v à o  m a i t ê n  x ổ  x u ố n g  b é n  c ạ n h  n d t  B u l le t a .

4 .  C l i c k  v à o  k iể u  n à o  m à  b ạ n  m u ố n  á p  đ ụ n g .

5 . W o rd  s ẽ  á p  d ụ n g  c á c  g ạ c h  đ â u  d ỉm g  v ầ o  v A n  b ả n  

Thà i ^ t

tg  v â  d á n h  t ố

. c á c h  tu y ệ t  v ờ i d ể  tổ  c itứ c  d a n h  Bách v â n  
'i b ộ t . T h ậ m  ctd  b ạ n  có  t h ể  c h i d ịn h  m ộ t 
o n g  v ã n  b ả it

h m ộ t d a n h  e á d i  g ạ c h  đ ầ u  d ò n g .

Ban c h ỉ c in  click vào nút Buìtets đ ế  gán cấc k iỉu  gạch đẩu đàng m ặc tĩn h , h o tc  d ick  váo nú t Numbenng
đ ế  i p  dụng cấc kiếu đảnh sổ  m đc đinh. _ . . .  _ ______________________________

0 .  C h ọ n  vA n  b á n  b ạ n  m u ố n  c t iu y ể n  U tà n h  m ộ t d a n h  s á c h  d á n ỉ i  8ố.
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10. Word sẽ áp dụng đánh số vào văn bản.

S ấ £  f e ẽ u  g ạ c h  ậ ệ u  d ò n g  ỵ i  d ấ ĩ ì l i  gO Ị ầ  ỊHÔt céch  tu v é t  v ờ ị d ể  tổ  ch ứ c  d a n h  a áẹh  v ặ n

M b  t r ạ o E  O ỉôỉ t ì i  ỵ k ì ầ m  ỉ ì i 9  yM  M .0  a ẩ i  h ậ i-  I M m  c tỊ í b a n  có c h ỉ  M  ĩbM  
ìá ể a  đẽ' « Ị  d ụ n g  g a c h  d ầ u  d ò n g  h o a c  đ á n h  t ế  t r o n g  v â n  b ả n .

Q m  â ỡ g n  v ỉn .  b ẩ a  Isâỉi đ m ế ữ .  Ị M o ỉ i  m ồ í  l ấ s h  d ầ u  d ò n g . 
C lick  ỵ è o  t a b  H o m e  t r ẽ n  v ù n g  R ibbon .

C lick  v à o  ibSx tẻ a .  Ị ổ  x u ố n g  b è n  c ạ n h  n d t  B u lle ta .

C lick  vầQ k iể u  n 6 o m à  b g n  u u iố n  áE  dyỉlE  

W onJ s ẽ  á g  d ụ n g  Ệốc gạd>  d ầ u  d b n g  v4ọ  v ủ u  b á n .

TỈỂíhÊáỉ
SâQ câ/ cáo cHck ỵỀữ QỊÌX Bultets i i ia ắ ũ  gắi tíổ ii gãSă đđ« dờng mis. đ iũ ỉl lìQ ấí click ỵắữ Qổt Numbering 
đ í  é o  ơuna các kiểu đ ẩ rử í s ố  mAc (Snh.

0 - Q b s ũ  ỵ ễ ìì . b ẳ o  bj|Q  m u lỉa  c h u y ể n  t h ậ n ỉ ì  m ố.t ẩ a o h  d ấ n h  số .

Thú th u ậ t

Click vào nút Undo.

B I ' ' - -  a a  íl V AíBbCct AaBbC AaabC^ AaBbC A»8bCcO AAStCd
» » ■  : i .  Í Ị .  tư . ; «N«mit t«l. M*«l« SuW«tm.

C á c  k iể u  g ạ c h  đ ầ u  dồH £ VỆ # . n h  gô' Ị ầ  m ô t  cách  Uiy ệ t  dỂ  tổ  chứ c  d a n h  B ách  Vồn 
b á n  t ro n g  m ố t  t à ị  l iệ u  v à  lả m  ^ 0  v a n  b ả n  Qổi h ê x . T h l i n  d É  b a n  5Ố tÌỊ,ể ^  diĩỊ-h. m ộ t 

k ị i u  d ể  e ử  d y jig  E âch  dầH. 4 ồ u g  h-Qâs d ấ ^ ih  s ắ  t j 0Qg yâ!i b ẻ a -  
1- C h o n  d p ạ a  v ặ n  b ể a  h ỉ ỉ i  u Ịu ố n  c h a ỵ &  iJ;ịần.h m M  d a ò h  a ấ c h  g e c h  d ẩ u  dòn g .

2 .  C lic k  yỀ o t a b  H<xne t r ẽ n  vù n g  R ib b o n .

3 .  C lic k  yàfi B iũ i t | f t  ĩ ể .  x u ố n g  b ệ n  c a n h  IMỈÌ B u lle ts .

4 . C ỉick  y à p  k iể u  n à o  m à  hâO  m u ố n  á £  d ụng .

5. W o rd  l ễ  áp_ dURÊ c ác  g ạ cli d ầ u  d ò n g  v à o  v a n  b ả n . 

ĩ h i t l k t t

Bạn, CÙ/ sẩn xẩs QíiỊ Bullets Q ắa s ấ s  iàíu. a ac rt ậ ể n  <iàna m ăc ứntì. hođc click ỵ á g  /HỈl Numbering

6 . S h g a  ỵ ậ a  bồB  b f n  m u ố n  c h u y ể n  th à n l Ị  m b t  d a n h  g ặch  d ế a l ỉ  ằ $

Sau khi bạn gán các gạch đầu dòng hoặc đánh số  cho vàn bản, bất 
cứ dòng mới nào bạn thêm bên dưới danh sách cũng được gán gạch 

đầu dòng hoặc đánh số. Đ ể  tắt chức năng này, bạn chỉ cần nhấn giữ 

phím Ctrl + z hoặc click vào nút Undo trên thanh Quick Access Toolbar.
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Điều khiển khoảng cách đoạn văn bản
Theo mặc định, Microsoft Word sẽ tạo không gian 

giữa mỗi đoạn văn bản. Bạn có thể  điều khiển  khoảng 
cách văn bản  để phù hỢp với nhu cầu tà i liệu. Ví dụ, nếu 
như bạn  nhập  m ột lá thư  hoặc m ột bản báo cáo, bạn có 
thể  điều khiển  khoảng cách giữa các đoạn văn bản. Bạn 
có th ể  chỉ định bao nhiêu không gian trước và sau đoạn 
văn bản.
1. Chọn đoạn văn bản bạn muốn chỉnh sửa.
2. Click vào tab Layout.
3. Click vào mũi tên  Spacing After để chọn khoảng cách 

sau đoạn vàn bản  bạn muốn chỉ định.

Chương 5. Định dạng vàn bản và tạo các trang

Dtều Ithoáng c ò c h  đoof> vđn

ÁẼânamA w « rđ  8& tftfl Ì Ì Ó M  » » 6 , Vian. ỈBầi â e u x  x&a ^  ằUQ.
a ;A„ AẨ nkA )»>. wti ni... #.£.< *M  tiGu vt <4>. rjT..|i£u tíụẩa UiẹẳDa t̂ xầa Ua đắ ỈMUL Oa ỉài ỈỈỈẠ m tỌuỉlil̂.................. ......I Ỉ & . ỉ ỉ u i  hsẩs.ạ iêL tó tt. bỉft ỳáii> íM . tKáu. c ể ^

1. Cbon doan vần bảj;i bạn muốn chinh ailía
2. Ctick vầQ tab L«vout.
s .  Click mOi ỈẾO AAer d ỉ  cbon khoáng các^ aau đMH vấQ býi

chi ^ f a
4. Nếu như ban bUì£đ th iất Lầp khođne cách tniđc đoan KÌA bán, click 'j 

Spacing B«forv i Ế  th iết láp khoáng cấch tniđc đoan v in bểa.
5. Word cC: tls  dung khoáng cách tađi yda đoan ván bán.moití

' mĩm:: m ■

4. Nếu như bạn muốn th iế t lập khoảng cách trước đoạn 
văn bản, click vào mũi tên  Spacing Before để th iế t lập

_ 4 _ _  _ V 1 ?khoảng cách trước đoạn văn bản.
B t) ’ o #
File H om e Insert Design

Dieu khien ichođng cach

0  [q  ID 1
Margins Oríentation Size Colum ns

Reterences Msilings Revi«w View

•rnB reaks* IrKÍent

ỊQ  Lín« Numbers '  * = L « ft

b? ' Hyphenation ' f  R ight 0"

Spacing

* T > ị
• ị

'Pacing

[Ã Betore; 118 pt l ạ O  

|!)BAfter 1.4 pt *

Page Setup Paragraph
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5. Word sẽ áp dụng khoảng cách mới vào đoạn văn bản.

Khoảng cách trước đoạn văn bản được thiết lập.

e  D B

Oltfu l(hrfn khoóno Ciich ổoon vờn bán

Tbeo aấs. dÌBỈL M icrosotl W ord Bỗ. Ithổnii m an  eiQa infli doMn vftn bdạ. Ban QÌ
UlỂ đi^u khoánc  cách  vần bầQ dế phìỊ htro ỉSÍi nhu  cẩu tâ i liều. Yỉ QỄU như  ban
n h á p  m ỏ t ỈẨ UìU hoác m d t b á n  báo cắo. b a n  SỂ. ỉb ế  di<!u hh i^ n  khoảng  cách giữa cấc 
đoan vần b á n . B an  QỈ ìỉỉ£  c b ỉ d ia ỉl  bUL "h iế u  IthỒDB gian  trydc  ỵị, sa u  doan v ă n  b 4 q .
1. Chon đoan  vàn  bán  ban  m uđn ch in h  BỨa.
2. Click vầo ta b  [.^yout.
3 . Click ỵàfi mfli té n  Spacing A ítor dể chon khoáng  ẹách aaư đoan ván  bán  b a a  muốn 

ch i d in h .

4 . N ếu như  ban  m uốn th iế t  U fi khodnp cách tn id c  A>an vần  b á n . cUck ỵàsí m iĩi tẻ n  
Spacing Befor« đỂ th iế t  Ịầp  khadng  cách  truđc  đoan  v á n  b á n .

» mi*

Thủ th u ậ t

lõ* ’  Dieu khien khoang cach đoan van ban.doc [Comp

Insert Design Layout References Mailings Revievv View Add-ins ỌTeHm e

á t C u l

Copy
Past« ^

T 3» Pormat Painter 

Clípbosrd tỊ

VNI-Centur A‘  a’  Aa - ^

B I  U-ềtoíK,

1.0 í

1.15

1.5

2.0

2.5 

3.0

Line Spacing Options...

Remove Space gefore Paragraph 

Remove Space ố ^er Paragraph

Trong chương trình Word 2016 cũng được bổ  sung thêm khoảng cách 

giữa các dòng, qua đó bạn sẽ nhận thấy bất cứ khi nào bạn nhấn 

phím Enter đ ể  bắt đầu một dòng mới. Đ ể  gán khơảng cách dòng đơn 

trong Word 2016, click vàơ tab Hơme, click vàơ nút Line and Para- 
graph Spacing và click 1.0.
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Thiết lộp các  lề văn bản
Theo mặc định Word sẽ th iế t lập lề văn bản  là 1 inch 

trên  tấ t  cả các trang. Bạn có thể  thay đổi các lề văn bản 
cho phù hỢp với nhu cầu tà i liệu của bạn. Bao gồm m ột sô 
lề được cài đ ặ t sẵn, bạn có thế’ áp dụng, hoặc có thể  tạo 
các lề văn bản  cho riêng mình.
1. Click vào tab Layout.
2. Click vào nú t M argins.
3. Click vào các th iết lập lề văn bản mà bạn muốn áp dụng.

Chương 5. Định dạng văn bản và tạo các trang

ỊâP c á c  >4 vỡb
Theo ỊS&£ (ỈICỈI Word 9i  (hi£í IỈ£ ỈẾ tA a bảu ỈA 1 inch t£ỆjQ. uù> s ỉ  ^  ỊCMU 

Umỉ Ui&x điỉi ĩis .  lỂ V ia b daitU ữPÌúiltỉtcuiitU ỉutA uU ú liỄu sủA bsĐ iỈAQ E^m tDỂt ỊẾ lắ 
đusti ÒU đ&ỉ. sAo. bao Cỉl. iữ  úum . ỉỉAấs câ UỉỂ tau QỈ£ lỂ x tu  b iu  ĩb a  ú ấo a  BiUiỉir
1. Click vèo tab Lavout. 
i .  Click u ú t Margins.
s. Q ick yAa cAs UÚỂỈ u&  u  vao bán  Btầ ban Afi duoe-
4. Word gị. 4£ duBC ^  i ỉ  Qtđi sb s  t o o e  ỈAi UIU'OểíM_____________ _______________
SBO 9ílùf.ỉit rtvrM hóo ữỊỊiỆi Paoo s«m) ỉtí tũiỂÍ 4DfÍYÌ!l (tiữ irềe Uargint > Cualom Uai^na <iẾ. 
w i  54b tfw< ^>0» SMup > clck tk s  faỉ> ụargma 0  ŨỀã OA iM  ữál láữ e ís A ^ 0  iỂÍ’ ^°p IUiíl> 
Boltotn ittẨớiì ten V  letiíi) C*c ohío ao t  «È«C cftiđrVi oềng weft»» MTft ầ> /ii aie Ireon

. m i ìỉtmrK cg _________________ ____  ________________ -MO*—

4. W ord sẽ áp dụng các lề mới cho trang  tà i liệu.

o -

ỊhiỊÍt iặp cộc  ịẠ vịịn bdn
TbM oAt. điAk Word «1 tíú |( lác t i  Tig háa tà I uM-h M a tể i c i sác {r»LK 8«A A  UiỂ Uiay dỉi 

sAí u  !4b b ia  cha AỈHl bOBBÍiakucAutAiUtiiaUtoa Bib) nlm oaít Mỉ lắ ^  4 lt fin . tm> tứ 
iÃế Aa Ãuc. baac sã lb< l«a cás lA xAa Wa che I t f u  iDỈak 
I. Click váo ub  LaTovi.
s. CUck ỵàdBiilMergirK.
s. Cỉick vaAcActíu4t 14« y  Ylabấa m* ttttt ouão 4a4uiS 
4. Word |4 4a d b u  sác bL mđi tbs (ooa tải ti4a-
a a k M /________________________________________________________
ãio al lũấ HỈ «*»»» ữis lũen Setup Ị í  ỊQMI ^  tao OA.'! C*c* lae timrgeìt > Curntm Ua/Ọirt íía íữ S a  ữsti 

S«I» > dDk tãs Itb tlarprâ ớ ^  tac fứ mí (ào M0 eic tf cắo t *  <WrtJ. Booon MMil Lf» ífái/ iM 
Hatt taiiáíi Cềe aháa đB I t  ăỀK ữt đao BấíV eKnee lirkl »/ »ii qj« tf—  __

-o
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Thủ th u ậ t

Page Setup ?
M a rọ m i Ị P t p c r  Ị L íy õ u t  Ị_ 
Margins

lop :

len-.

ỗ u t t e n

Oíiêntatton

(0 . r

0.5-

0’

gottom:

Bight;

Gytter poiition;

i.0'5-
0.5-

Left

tíil I  ̂- ■] ị
El i

gortrdít Landỉcape 

Psges

Mu(tiple pag«s: ỊNormsi

Applyto: jW hoie đocument :V

A í  C e Í Ịa u tt^ c  ..ỉ I

Bạn có thể  sử dụng hộp thoại Page Setup đ ể  thiết lập lề văn bản. 
Click vào Margins > Custom Margins đ ể  mở hộp thoại Page Setup > 

click vào tab Margins. ở  đây bạn có thể thiết lập các lề văn bản Top 

(trên), Bottom (dưới), Left (trái) và Right (phải). Các phép đo sẽ được 

chỉ định bằng inches tính từ rìa của trang.

Tạo cóc cột
Bạn có thế thay đổi văn bản trong Word th àn h  các 

cột như trong m ột tờ báo hoặc tạp  chí. Các cột văn bản  là 
sự hoàn hảo cho các bản tin  và các ấn  phẩm  khác.
1. Chọn đoạn văn bản bạn muốn chuyển th àn h  các cột.
2. Click vào tab Layout.
3. Click vào nú t Columns.
4. Click vào số cột bạn muốn tạo.
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í:’ 0*4«,...... .........
' l í

•--- 7ị:»MUv Wii|> tnn« sanv iMláx

0
lao 6^  ̂ođi I

hn 'riytiin—
t tC o m iM U a llM M a U iila Ậ M « u  Ilj » l i l « a ẩ l 'h a»»aMiKmii|piii*ẩlriiM*iaii».'

Cbeksia.t*>>i*]niil.> 
l> CUgkiBto MttOaliairoC:

a«aii^<M ak(đlU <B tt^ariiaattitỉa(taaM tc<M «^ QílÉÍaaoúBiữaỂí«*^tỀBiầii 
CoÉonn* I4 dfc* K* MDn Ceầnnrn. M id lílM S ltlin ttiđdB aiiaếd iea& dA li anẳaa luA

5. \Vord sẽ áp dụng các cột cho văn bản.

TTiủ th u ậ t

miM____ ___________________
aỄafứ iù ím tit.9 Ìm iíẾ6tàim taatiaU iiSBữ> am c< *»^  QiuíatiiiíB<t»ÊL‘̂ u e a ấ
lioếimra ỵà c*eli tỊta Uon CoUmnt «JU <M lltÊtl lần giúl t i  ih OI n ấ  iiltt a ỉ l  (dl *ấ ***'*̂  ̂aítb m k

\ì-'í‘ĩ ' '
'  í

■ V i.'

Bạn có thể tạo các cột tùy th th  vôi sự trỢ giúp từ hộp thoại Columns. D ể  hiền 

thị hộp thoại, click vào nút Columns và click vào More Columns, sau đó thiết 
lập một số đo cụ thể cho mỗi cột và khoảng cách xuất hiện giữa các cột.
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Tạo đường viền cho văn bản
Có một cách để đặt đoạn văn bản trong m ột khung 

hoặc m ột đường viền. Bạn có thể sử dụng kỹ thuậ t này để 
th iế t lập các đường viền vào một câu trích dẫn hoặc ở giữa 
một bản báo cáo. Bạn có thế’ tùy chỉnh đường viền vào văn 
bản bao gồm tấ t cả bốn m ặt, hoặc chỉ một hoặc hai mặt.
1. Chọn đoạn văn bản.
2. Click vào tab Home.
3. Click vào mũi tên  xổ xuông Paragraph Border.
4. Click vào kiểu đường viền bạn muốn áp dụng.

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

Tọọdựộng vỊ^n cho bổn
fit i  ĩỉ£ i i  iaa  sáaì

1. Chọa  d|Ogn ỵáạ

2 . C lic k  vào tab  Home.ÍAS. ~ ~ ^  HomotmiiM
3 . O ic k  Yầa ® s i Ị lQ  m ếng  P a n  PỊ
4 . Cbck  v ịo  Ị ý ^  đưởng y i4 n  bag QIB VMỉmAm

5 . W ord Bé áp ciuog c4c dưdtig

ĩĩỂiầat

jteAs&ÍẠằ«a!ạỉKt«Ịk It xt&Ut lw Ĩắmi Ã fầ. lÃ ỉit.

RỂ Ịữ»f Hẻ m si <m ơa a t u  í m a  H sm  ứ a  ĩấữ , ĩ t s ă  ợ a tp  Yia Hiũ. dick aíB tí 
Fanaraofi Boixítr. dick vOo Itnh t̂o B orơ f. . . .  __________

tỉMIITxHM 19 (ngUMUnHM B«M ■  H ‘ H

5, Word sẽ áp dụng các đường viền mới vào đoạn văn bản.

AASbCci AaBbC AaBbCt AaBbC MSbCcO ^AitCci

^98. <ỉỉ:ỉdng y|ển chp. vd ji bdn

___ I»HeiiKitẠMỉiiỉ dếutỉỂkl9âx| ^  iOỊa s »  ỊSỈÌIBIS Ws aiáí M as liÍB. ạ a  *

( .  Chon đoan vá o  M n ,

2 . C lic k  1; ^  tab  Home.

3 . C lir k  yáo Q ịịỊị ịỂ ỊỊ Ịổ , x uống P aragraph Border.

4 . C iic k  k iế u  dij»ng v i4n  bạ,e rou4'g ÌẼ  Sbé“£ 
s. W orđ ^  ấp dung cầ£  <b^n£ v ịể ỉl >h4i.

1 0 0 ^ .



Thủ th u ậ t

Chương 5. Định dạng văn bản và tạo các trang

Q  » ■ T Normal

Bcttom Border 

Toj2 Border 

Left Border 

Right Border 

, tÌoBorder 

FFI All Bcrderí

TI No Spa

D ể b ạ i bỏ một đường viền trong đoạn vàn bản, chọn đoạn văn bản, click 

vào trình đơn xổ  xuống Paragraph Border, và click vào lệnh No Border.

Thêm hiệu ứng tô bóng cho đoạn vãn bản
Cùng với việc tạo đường viền cho đoạn văn bản, bạn 

cũng có th ể  tạo m ột đoạn văn bản có bóng màu. Ví dụ, 
bạn  có thể  thêm  vào m ột bóng màu phía sau đoạn văn 
bản  báo cáo hoặc m ột tà i liệu.
1. Chọn đoạn văn bản.
2. Click vào tab Home.
3. Click vào mũi tên  xổ xuống Shading.
4. Click vào m ột màu mà bạn muốn áp dụng.

O -^ i
iT■ lí L a t ỉU II Ỉ lk « S » A M £ 1 t t t IỉhmBI

TMmMệu úỊng M b<ỉnfl ẹ.hs ^ * * *

<â&ụ- M  latxt r ề m im  eẩo bttlc aỉt ĩải ilAiì̂
1. Chon <fc»n » 1 0  ban
2. Cliek la b  Home
s. Cliek vậs mỢj U.Q XUỐHR Shadiiig 
4. Click ^  ạ tậ t m ểụ m ị qỊuđy Ap 
9. Word ặp 4ụQg bòn£ ỊDÌg VẬO «tp9 ỊỊ v4q

8 . Ctick (Q0j U n  £udng Shading > More ( ^ lo r  ( ị ỉ  ỊỊ^  hập tho£i (tokir, chon teb  
S ta n d ird  Oustom vị, aạụ Ịỷ  ch£.n tM|Q ^ỊỊỐD <p (^iỉg

TỆitimư.___________________________________
tỊ ito m tứ rB ằ u ti 0» ỊSÍI Họ*ũ Yia Ma. ỉhữa M n . Y in !ù iim » cH (* Y É B ttíỵ  t í s o  No c«0f y, 
ữấno miu s/uano.



Tự học M icrosott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

5. Word sẽ áp dụng bóng màu mới vào đoạn văn bản.

”  AiBKil AiBbCc! AaBbC AaBbC, AaBbC A.66CcO ẠmBỜCH ■
ỉn -  ' 1N«m« H aể^l T«l, VikMb

T M m  hếệụ ứng M  M n g  ch o  đ o ^  vd n  b dn

SáE*Míră&ttã#B8B̂  MĩnaB3sirSHtitó̂  áeã&l
5Ế>ỉaặ ^  ảit bia CỀ â ẩ  ỉỉn^ 3ầfi bểi>£ aầii p.bỉs «au ÍÊăẾữ. ĨỈ& yia ĩ

ỉ • C hon đoBn vần  bán.
2 . C lic k  v ỉ s  tsb  Home.

3 . C tick  V Ỉ2  a .4 ỉ Ỉ ắ ỉ ì  ^  P iế a g  ^ d iD g .

4 . C líc k  sAa ® ỉ i  mấu a » ị feỄll mutf'n 4 fi ÌB ỊH
s .  W ord 8£ á2  dung bóng máu m đi vầo đonn vận  bểff

6 . C h ck  v ịo  mOi tẻn  l ế  XU$^ŨS Shnding > More Color 4 Ể  fflầ  lìÔP. t boai C olo r, chon tab 
S U n d a rd  bợềc Custom ^  IBU ^  cbon m 4v b *n  mudo 4 c  dúe£. 

ữ ă t i m ề í

QẾ lBti tứ  ạ ề u Ị Haa Oa ữ ứ i A ể u  <dbi tể a  tíìSữ  OUŨ yiaYẾ ím iK  <*f* rầe ữ iì fũsũ No Cotot {Ị/ 
tẠrạ Sỉts±ng. _____________  __  _ _  _____ ^ _________________

6. Click vào mũi tên  xổ xuống Shading > More Color để 
mở hộp thoại Color, chọn tab S tandard  hoặc Custom 
và sau đó chọn màu bạn muốn áp dụng.

ỊjíỊỊjfc " l EO * I ^ Normal n I
Them eC olo rs ^

Thú th u ậ t
Đ ể  loại bỏ màu tô bóng cho một đoạn vần 

bản, chọn đoạn văn và sau đó click vào tùy 

chọn No Color từ bảng màu Shading,



Chèn các  số trang
T h ậ t dễ dàng để thêm  số trang  vào tà i liệu dài mà 

bạn tạo  trong Word. Bạn có thế chèn số tran g  ở trê n  cùng 
hoặc dưới cùng của trang  tà i liệu. Số tran g  là m ột phần 
của H eader (đầu trang) và Footer (cuối trang) của Word. 
Như vậy, bạn  có thể  chọn một loạt các kiểu số tran g  được 
mặc định trước, với mỗi kiểu sô trang  sẽ có m ột diện mạo 
khác nhau hoặc vị tr í trên  trang.
1. Click vào tab In sert trên  thanh  Ribbon.
2. Click vào nú t Page Number.
3. Click vào m ột vị trí trang.
4. Click vào kiểu số tran g  bạn muôn sử dụng.

Chương 5. Định dạng văn bản và tạo các trang

A  tes  tTOng W onl. B«n ^
ều. SỐ tra n g  |J  ̂ m đ t nK^n của 
vầv. b a n  ( b í  chon milt 
aag. A  g í  Bứt diép Oầs kbác.

nh au  b o l i ỵ l l
1. C lick vko —.........-■■■■......... ................ . .

i .  Click
3 . Click vAo Ị I
4 . Q ic k  ỵàa. Q5. WordaSBi«.. M' ■ ố trang v4o tái liều.
6 . C lick váo Cioaa H eadar a n d  Poo ter d í  th o á t (b tb  bAAK Qầ3'mami » M «

\Vord sẽ mở vùng H eader hoặc Pooter và áp dụng các 
số tran g  vào tà i liệu.

Thai dam  ibdni traiia vầu ta» ÌL«U dái IBầ. ban tau trpm  Wnrd b u t  ỉá  Lb£ 
ch*n tá uana d trến sBac ha&£ A ỉii ỉ3lie tỉỉk tCBU lAt lltii ãA tZ>OL lầ  a41 sbắa  uìk 
livailrr đầu ĩran t' P v lc r  irudi trantt oia  Word Như ỈBlt ĩí. (b i  shail u&ỉ le tỉ
oie kiàii g ị Lrana H|4^ đ u b  tm>r. vtn Piài kiáu iB ỈUUK i4  ÍÁ BkU dưip i u s
nhaii hoit VI Lrl tfến trang
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6. Click vào Close Header and Footer để thoát tính năng này. 
Thủ th u ậ t

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

a  • C5

i
lnt«rt Oesi^n Ltyout R«tet«oc« File Home Inỉert 0ei>9n Leyout Refefences Miilmgỉ

footer p«9« D «e&  Doeumcnt QuKk Pktures Online 
Nom bei'  Time lnfo • Pertỉ • Picture*

Heoder Foolei P«9C DeteSl Document QuKk Picturei Onhne Goto G
HNumber* Time lnfo* Psrtx* Ptctuies Heedei F(

BUnlc (TKree Coiumm) Btenk IThree Cetumm}

u® '* Heeders ffom Office.com 

Q  £dit Heeder

^  U p '*  OffKe.c<

Q  tdrt Pooter

RemovePooteV ^

D ể  loại bỏ số  trang trên phần Header hoặc Pooter, điều đơn giản chỉ 
hiển thị lại Header hoặc Pooter và click Remove Header hoặc Remove 
Rooter ở dưới cùng của danh sách.

Thêm tiêu đề đầu trang và cuối trang
Bạn có thể sử dụng header (tiêu đề đầu trang) và footer 

(tiêu đề cuối trang) trong Word để tạo thêm  văn bản trong 
khu vực lề trên  và dưới trong một tà i liệu. Một tiêu đề xuất 
hiện ở đầu mỗi trang, trong khi một tiêu đề khác xuất hiện 
ở phía dưới trang. Bạn cũng có thể sử dụng tiêu đề đầu 
trang  và cuối trang  để hiển thị tiêu đề cho mỗi tà i liệu như, 
tên  tổ chức, ngày, tháng, v.v.v... Trong Word 2016 sẽ cung 
cấp m ột loạt các tiêu đề đầu trang  và cuối trang  được cài 
đặt sẵn, bạn có thể  sử dụng hoặc tạo riêng. Nhiệm  vụ trong 
phần này cho thấy  một tiêu đề nhằm  bổ sung và nhấn 
m ạnh vào một tà i liệu, tuy nhiên bạn có thể  sử dụng các 
bước tương tự để thêm  header và footer.



1. Click vào tab Insert.
2. Click vào nú t H eader hoặc Footer.
3. Click vào phần  đầu trang  hoặc cuối tran g  được th iế t 

lập sẵn  đê áp dụng.

Chương 5. Định dạng văn bản và tạo các trang

iM m  m v osna xH hona
Ban ịịiỂ. SỈ dUAK haader lu iu  4 i  4ấJá tranaì (bot I ; '• I

wor<ỉ ^  tas tM u  ỉfta bầA uaoK kỈHi » £  Ui u&n yA ddíi u  ; :
«<8U I»4a  ỉ  4ỂU qiễÌl U iak. trjtui Uú amỉ tiâu
củng oO thiế a ĩ duaa trtu đé dtfu Umna YẾ CTIÕÌ taaB  aế bằÍ *****________________________________
obư. tts ũí 'đuìt. oató. tÌMỈm. u r x  Ta a s  Wor<i 2 0 1 6  ỊỀ • ^
4&Ỉ yầ suỉỉ tfMg 4iiK. «Ai đâi âUi. teo liỂ U ií BỈ tbi
trong pitda id ỉ  ỈỈK  tMx oAỈ u 4Ể QỈtAa bổ x ỉ oiỉl I 1 .
QỈù«fi bia tbế al ỊÌUU cấ£ ttciaa u  4Ể ỉMm hMder g  QKc.»«.
1 . Q ick váo tab  inaert
s. Click vầo nút Haadtr boảc Pooter. ^
a. Ciick và.«aỉiắa.!ỈổiỉiỉAn&btâ£ỉyiỉlU<ioaifc6t; tíiiỉtUA'i» '
4. wor<ỉ SBỔ bỀy 4Ỉ 44u tiaaa ỈKAa (á o ifi UBOK xà biỂo tìú Gắs xoa Ma Biđ

4. W ord sẽ mở tiêu đề đầu trang  hoặc tiêu đề cuối trang 
và h iển  th ị các văn bản giữ chỗ.

ỈMUn !liM đ i đâìi ttona viK mU tn n i

Thú th u ậ t

J 0 I trsng.doc (Compatibiịity Mode] - Word (Tr... Headff & Pooter Tools 

Mailings Review View Add-ins Design

(ỈS4 Previous ũ  Different First p»g«

Next O  Ditterent Odđ & Even p»9 «s

Link to Prevtous ỊỊ^ Show Document Text 

lọation Options

['ỉ
G oto  ' G oto  

Header

Nếu như tài liệu của bạn có cả phần tiêu đề đầu trang và tiêu đề cuối trang, 
bạn có thể chuyển đổi giữa các khu vực trên trang bằng cách sử dụng nút 
Go to Header hoặc Go to Footer trên tab công cụ Header & Pooter.



5. Thay đổi tiêu đề đầu trang hoặc cuối trang của riêng bạn.
6. Click vào nút Close Header and Pooter đế trở về tài liệu.
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s  y  a  a ỊEi : a í :
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s d ỉ  hiẾa 4 đ&u iitỀi i ỉu u t  IDUUỈ kỉu u tu  đ ỉ  Uiâ£ l u u  lu&Q « cỉu«. ibầu Cnuta a&n 
QỈUK ỈS ĩìi£ s ỉ  tigụ ^  ỉltu  m a&  ĩ& euCi ỉc ass  ỉkl thi trfu  ptdi tfli liéu 
nhii- 5ỂJ1 ghiiir naâv ứuầrm. V.V.V.. Trooy Word 2016 4Ề ĩ í s  mổt toat edr ti*ii {|£ 
ỉỉiiỉ ’ram ' OÁÌ U U £  i í m  ĨÀl đ&t lẩiL b u  a t  u ú  a ỉ  bỉAS UQ ÓỀỈU' Nlnầni UI 
UuM lỉhliỉ QầXỉỉu Hui otiư !ỈỂ a iìim  ì i í  <A ob ia  <aaiLb ue oUt UubSUr vut'
0ỈU$ja blU  ĩ ả  iỈỊ^ o ỉ  b m  <yt£ <&£[£ b ỉau ỉ u  !ỈỂ hvxdrr ỵg (hor^r
1 . < Jnfc vảo tob Inatict.
2 . O t«k y ta  tm ỉ tteader hoflc Kooter
2. IDiík v ị í  Dháu. 4âilt tnuia hoầc cuđì tinnB ihCỉ llugt IđD ađn ^
4. Word s ỉ  gsu. tl4u trana  tKitc lrfu  Ị]ị I^yđi tyạpp bi^Q thl t-áe vAn hrtn Hiử

i t ứ

'  T»<«m 16onfỉTit«l} ^  o
tn*c*1 Qnn̂  L<yeU KKrtw<*l M»liWy RcvM ~ ỉ'9'* ' A

y  i ĩ - ỉ i - v -  a a  n 
* - -A -  » •  ,ỘI-S '

AiBkca iuatiCci AaBbC AoBt>C> AaBbC AObCcO AaMàCei

Tb*ffl Mv 4* 4âv!Kra vd
Qsil S ỉ t b í  BỈ littm  beadsr 41 dđu (rwiấ^ T Ì íooter tịutn 4 i  («&  ưaoầ) 1CSS&

word 4Í  t«g ( t u a  yAs M a  bsaa  kbu acc u  td a  oà duĩÌL tcsa i aữi. U i  UẾU- ỉ t t ỉ  bfty 
B IỈS  lú ia  4 4tu a iỀ i U sa a  uaaa ầbi a U ỉ tiỄu M Uaầ£ <ufi U iỉB i  stiía  i /ữ i  USM  6 iu  
âb tt M  t ỉ i í  a ỉ .<luat ỈÌẾU 4Ề 4 ^  traag Yầ ^  UBM oá hiỉla Hú M u M  fibs OỀÍ ỈAi UAu.
như. UA ÌỂ. qhik a jâ v . ^Bg< V-V-V-- Xnuia Word 2016 SỄ <Ting (;4{{ mm (92.1 sAa M u 4Í 
dẩu U ia a  xầ QJỂl trtna 42 K  sU, Ma  M ỉMI b ỉ  boát Uo riểng. Nhiểqi B I
US.Q8 Piiẩa aầx fite m tt M u M  a M n  M  u u  B i bM b  O iob  YA9 aU ỉ (ầ i M u. a a  
ohiến ban SẾ lỉtỂ B Ỉ sAC biDc tXTM u  4Ể tb4m header f i  tbotar
1. O ick 1 ^ 0  ub  liuM t.
2. Cbck ^  miỊ Headir MBS Fhot«r.
s .  O k k  ^  ohẩQ (Mu trana  ị|f|B£ cuy^ tpnng Btfis Hýết IBs sCa dtf Afi duaa.
4. Word s i l Ị Ị ì  M u 4 Ỉ  4du k U B  bsÉc M u d ỉ p u ì tiaaa  !Gi htrfq I i i i  ^  ò il

chđ

Thú th u ậ t
Bạn có thể tạo tiêu đề riêng và thêm chúng vào thư viện Headers và 

Pooters của Word. Đdn giản chỉ cần chọn tất cả các yếu tố  đó bao 

gồm các tiêu đề đầu trang hoặc cuối trang bạn đã tuỳ chỉnh, click vào 

tab Insert > click vào mũi tên xổ  xuống Header hoặc Pooter, và sau



đó click vào Save Selection to Header Gallery hoặc Save Selection to 

Pooter Gallery. Hộp thoại Create New Building Block sẽ được hiển thị 
và thay đổi các thiết lập cho tiêu đề riêng của bạn. Click OK đ ể  đóng 
hộp thoại Create New  Building Black và tiêu đề sẽ được bổ sung vào 

bộ sưu tập.

Chương 5. Định dạng văn bản và tạo các trang

Click vào tab Insert Click vào mũi tên xổ xuống Header hoặc Pooter

Ẽ3 B s  tí> w »
“II ’r  “ĩ; ^

■paaii ĩM m  M m  ỉĩã  đâu traoa ỵâ suẫl a s m
Saa QỈ. SBỈ «>»ng bMcieT ttiiu dí ddu trtựiẹ) ̂  fòo| 

đỂ ỉaa 'ỉằík ^  ilS ữ í ItíỉU iỂi trtn  ỵà dusi k  
xuất hî p ỉ  J]ầu oiẳi traim. ti-pĩig kbi ntdt tigti iỉấ khác mất I 
£ỉttt&.QẾ Uỉáãlì áuntt Uiéu đé đáu tyapg ĩât cuối trang iỉỂ 
UỈMt. ỈẾa tíí ĉttc- naáv. tháng, v.v.v... Troĩtg Ward 2016 fỀ.ị 
^tỉ treựiậ :ỉẳ. suữi treng đúực iUJc sẩu> ’ữUi O) tbtf iBÌ du 
•itỉntỉ uỉtẩtt u&i: Cỉ3iâ Uiẩs QỉẺỈ úêu  dỂ uM m  Ỉỉặ « ỉue ĩ ầ  âbã 
niû-ri ban SẾ !ỈỈỂ 6tì đuQg c&c buOc tuơoa ìil il£ Ib̂m haader
1. Click Yầu ỉnacrt.
2. Cỉink uúỉ HeadBc |)Ị3a£ Poot«r. ]
3 . O ic k  vau ubảii <Uu trano hoác cudì trautf (hxtc th ié i iáo

Click vào Save Seleclion to Header Gallery hoặc Save Selection to Pooter Gallery. 

Thay đổi các thiết lập cho tiêu đề riêng của bạn

Create New Biiitdlng Block

Name:

Galleiy:

Catrgoiy;

Description:

Save in: 

Options:

iCHUÔNG 5  '

Headers V

Rcport V

Buildíng Blocks.dotx V

Inscrt content onỊy V

OK Cancrl

Click OK

^ Ỉ 0 7



Chèn các  ngắt trang và ngắt đoạn
Bạn có th ể  sử dụng ngắt trang  và ngắ t đoạn đế kiểm  

soát các tran g  trong m ột tà i liệu. Theo mặc định, Word sẽ 
ngắt tà i liệu vào trang  cho bạn. Bạn có th ể  tạo  m ột ngắt 
tran g  b ấ t cứ khi nào nhằm  b ắ t đầu m ột tran g  mới. Bạn 
cũng có th ể  sử dụng các ngắt đoạn để b ắ t đầu đoạn mới 
trong tà i liệu.
1. Click vào nơi bạn muốn có một ngắt trang trong tà i liệu.
2. Click vào tab Layout.
3. Click vào nú t In sert Page and Section Breaks.
4. Click vào Page.

Tự học Microsoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

M

l í ỉ  ĩà .  QSấỉ 4C  k iếm  w>ầt c á t traoa tC0 Q£ giổt t ị ị .
Q Sẩ í Id.ị cho ban B a n  ^  th ế  ị§ọ  m đt n gất

i  hẩ.ỉ 44.0 tpđt Ire m ^ iiđ ị B a ạ  <;(ỉ.n£ th jf sử các ngấtl>î  —iflh
. SỐ ng4t t x ạ n C T ^ lg  tề i Uá<ỉ-

Ịe and Section B reaka .

s. W ord M  chềo Qgất tta n g  trooB tầ i tiéu . 

ữ ể t ÍK Ể /

ẽan aỉ/Ịfl ỄỂ lỉỊf (ữtp rriỂí r a il fr4fj0 (ộdỌfl Q0« MO ltK0t1 tíín  ữaừ* RibbOrt. Chck ygơ roO *íS#rt YỀ ịỊịịOji 
Pagt Bmtk. _  _______________ _ _  _ ___

6. Cỉick vào nơị bgn mưdn ngÌỊ a.hẩa y5C£ iầi. hỉu

5. Word sẽ chèn ngắt trang  trong tà i liệu.

108:5iit.



Thủ th u ậ t

Chương 5. Định dạng văn bản và tạo các trang

Insert Deslgn Layout Reterences

Ề  Cover Page 

Q  Blank Page 

■HPagel 
Pages

Table

Tables

n  rX ) ^S m artA rt
ậ  l _ é   ̂ộ  ,  „

Pictures Online Shapes
Pictures ỂI+Screensh ot

lllustratlons

Bạn củng có thể chèn một ngắt trang thông qua tab Insert trên thanh 

Ribbon. Click vào tab Insert và chọn Page Break.

6. Click vào nơi bạn muốn ngắt phần trong tà i liệu.
7. Click vào tab Layout.
8. Click vào In se rt Page and Section Breaks.
9. Click vào kiểu ngắt phần bạn muốn.

iX; p , Ịi;

d o q n

'ấ í  ng XỂ. Qg<lt đo«a đế. Sfiắ4 9Ì&. trang  trong ®ỘI 
Ịẻ. ng4t tẠị U£t[ trạọg cfao ban B a n  s ấ  ^  ỈA £ a ỉâ i  Q£.4l 

l  i ỉ ắ ỉ  đ ìu  ỉaỗ t cQpg SẾ. sđ <iung ẹ iẹ  Q£Al
.rong ^  uẽũT —
6â ®4tiỊfiál t£Sjae.®ií $ii iiâM

CIICK vao nu t U B a n  rag e  and  Sectton B ir a k s .

10. W ord sẽ tạo ngắt phần vào trong tà i liệu.

9« n a
« r-A - « « « ■ : ■ •

C hể n c d c  ngd tỊign g  vá  n o d td o a n

&«JQ ^  ỉh ẩ  e ỉ  dlỉỉìB: 9£ề l y».<ỉ£ i l  Q£ắt ^ ụ .  (Ú ÍỈS  Ĩ3 á i cá£ trạ;®  tfp.M ỈB Ỉt  Ịầ i 
ìị£ jj. Theo ỊB|C dinh. Word iỄ. tu á t ỉ ỉ i  U£u x is  tnưie cbs g tA  ọấ tbể tgo ạtổỉ Qgẩt 
trang bí̂ t cự QỈỌ nhàm bất dấu mdt trại®  mdi Pan cdng ^  dung c 4 ; QgÁỊ 

4£ b^i dáu doan g đ i trong ) | , ị  iidu.

1. C lick  vào ggị bao muốo a d t  ngắt traiui trong tầ i U<u.



Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

Thêm một Watermark
W aterm arks là các hình ảnh mờ nhạt, mẫu hình, hoặc 

văn bản xuất h iện phía sau văn bản trên  nền của trang. 
W aterm arks được sử dụng nhằm  đánh dấu tầm  quan trọng 
của tài liệu, chẳng hạn  như tin bí mật, bản thảo, hoặc tin 
cấp bách. Bạn cũng có thể  sử dụng logo của công ty như là 
một watermark. Bởi vì w aterm ark xuất hiện trên  nền trang, 
có h ình thường mờ nhạ t vì vậy bạn vẫn có thể  đọc b ấ t kỳ 
văn bản xuất hiện trên  trang. Word có một sô w aterm arks 
được th iế t lập sẵn, bạn có thế lựa chọn hoặc tạo riêng.
1. Click vào tab Design.
2. Click vào nú t W aterm ark.
3. Nếu như bạn muốn sử dụng m ột w aterm ark  có sẵn, 

chọn m ột kiểu w aterm ark trong bộ sưu tập.

o e

hòp Printed Wat«nnark. 'ìi I ■
*• M  ^  báo watermark bÌẾl ỉrtiÌL teans. clicít r i .9 4 kiắm T ert wat*rmflplt

4. Đế tạo w aterm ark của riêng bạn, hây click vào tùy chọn 
Custom W atermark để mở hộp thoại Printed W atermark.

5. Đế tạo văn bản  w aterm ark riêng b iệt trê n  trang , click 
vào ô kiểm  Text w aterm ark.

1 0 ^ .



Chương 5. Định dạng văn bản và tạo các trang

Thủ th u ậ t
Bạn có th ể  sử dụng một ảnh như là một watermark, chẳng hạn như
một logo công ty. Click vào tùy chọn Picture watermark trong hộp
thoại Printed VVatermark và chọn một file ảnh bạn muốn sử dụng.

6. Click vào mũi tên  xổ xuống Text và chọn văn bản bạn 
muốn sử dụng hoặc nhập vàn bản của riêng bạn.

7. Sử dụng các mũi tên  xổ xuống đế tuỳ chỉnh phông 
chữ, kích cỡ và màu sắc của w aterm ark.

8. Chọn kiểu bạn  muốn vvatermark hiển  th ị theo đường 
chéo hoặc theo chiều ngang trên  trang.

9. Click OK.
10. Word sẽ áp dụng vvatermark vào trang.

ĩ ^  I

' I ■ • • > ■ • sm

é

ịiVao
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Tự học M icrosott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu 

Thủ th u ậ t

\lĩiV

D ể  loại bỏ một watermark bạn không còn muốn sủ dụng, hãy click vào 
tab Design > click vào nút VVatermark > click vào Remove VVatermark.

1 2 ^ .



Chương 6. Thêm các định dạng nâng cao

Chương 6

THÊM CÁC ĐỊNH DẠNG NÂNG CAO

Một số các tính  năng định dạng văn bản có sẵn trong 
Word dường như vô tận. Bạn cũng có thế thay đổi sự xuất 
hiện và vị trí văn bản, thêm các yếu tô trang vàn bản và 
nhiều hơn nữa. Trong chương này, bạn sẽ học một số các 
tính năng cao cấp hơn về định dạng văn bản của Word.
Tạo và áp  dụng cóc style

Các Style (các kiều dáng) là một cách tuyệt vời để áp 
dụng m ột tập  hỢp các thuộc tính  định dạng cho một tài liệu 
và tạo m ột cái nhìn  thống nhất. Word có một loạt các Style 
(kiểu dáng) được cài đặt sẵn để bạn có thể sử dụng, hoặc 
tạo riêng. Ví dụ, thay vì lập lại định dạng mỗi lần một tiêu 
đề xuất h iện trong tài liệu, bạn có thể gán một Style nhằm  
áp dụng vào văn bản với một cú click chuột. Bạn cũng có 
thể  sử dụng các Style một cách nhanh chóng để định dạng 
văn bản  và nhiều hơn nữa. Bạn có thế sử dụng thư viện 
Quick Styles để nhanh chóng tạo một kiểu, hoặc có thể 
thay đổi các th iế t lập Style được thể hiện trong bộ sưu tập.
Tạo style
1. Trên tab Home, click vào biểu tượng Style trong nhóm Styles.

K À *í-  V  h  ^ A»a»rci AaBbC A 3 b  »*90Cct



Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đẩu

Hộp thoại Style sẽ h iển thị.

Styles
Clear All

I Nortrul

No spadng T
Heading 12
Heading l ỉ

Title 12

Subtitỉe l ỉ

Sưbtle Emphaiis a
Em phaỉit a
Inỉense Em phaiíỉ a
strong a
Quote 12

Intense Quote 12

Subtlc Reĩerence a
Intenie R rỉe rtnce a
Boob ĩltle a
List Paragraph T

í I Show Previevv 

C3 Disable Linkeớ Stylcs

O — [
Ncw Styie

2. Click vào nú t New Style.
Hộp thoại Create New Style from Porm ating sẽ hiển thị.



Chương 6. Thèm các định dạng nâng cao

3. N hập tên  cho Style.
4. Chọn font và kích cỡ font.
5. Chọn m àu sắc cho Style.
6. Xác lập các tùy chọn canh chỉnh Style.
7. Click nú t OK để hoàn tấ t  việc tạo Style.
Áp dụng style
1. Chọn đoạn vãn bản bạn muốn áp dụng m ột Style.
2. Click vào tab Home trên  vùng Ribbon.
3. Click vào More để h iền th ị Style được tạo.

V £  a a  f  /uBbCci AaBbC AiHCci AđBbC Ao8bC> AaBbC AíSbCcO
>N«ỉ|>É‘-  TI»

• • C hon doan vậ ạ  bán ban mu4n 4b  d y ọ í ỉB ổ i S ty le . 

s .  C lic k  vậo tab  Home t r ỈB  vQng Ribbon.

3 . C lio k  v^p M orc ậệ  bịểo. thi. S ty le  ả P Ịc  tao .

4 . C iic k  váo Stylo  tã ã  tử nhòm  S tyie

5 . Wor<i ngạy lầp  ụ ic »6 cyjn£ S ly le  CỈĨO vần  bén,

13 EntuniUMUCtuuii

4. Click vào Style được tạo từ  nhóm Style.
5. W ord ngay lập tức sẽ áp dụng Style cho văn bản.

AiSbCci AaBbCỊ' Cci AaBbC AaBbCi AaBbC MSbCcũ

UB*r< ÁAMàCc lUBbCct

•n ỉnHyVvui

- Á p  d ụ n g S ty le

1 . Chọn đoạn v4a bẩn bạn muốn áp  di îi

2 . C lic k  váo tab  Home trên  vủng Kibbon.

3 . C lic k  váo Morv h iến  th ị S ty le  được tao

4 . C lic k  váo S ty le  được tạo tư nhóm Styio

s .  W ord ngay Idp tức 94 áp dụng Style  cho văn  bán



Tự học M icrosott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

Thú th u ậ t

'ompatibility Mode] - Word (Trial)

; V Tell me whatyou wantto do

I AaBbCcE AaBbC AaBbCcE AaBbC AaBbCi AaBt:
1[ Normal 11 Style Tie.,1 _ .T it^

I .
ị ^  Modify...

Select All; (Nữ Data) 

Ren a me...

Remơve from Styte Galiery
------ i'

Add Gallery to Quick Access Toolbar

D ể  xóa một Style, click chuột phải vào Style bạn muốn xóa và chọn 
Remove from Style Gallery.

6. Để tha}^ đổi các th iế t lập Style, click chuột phải vào 
Styles, chọn Modify.

ompatibility Model - Word (Trial)

Ọ Tetl me vvhatyou w an tto  do

AaBbCcE A a B b C AaBbCcE A aB bC A aB bC i A aB t
n Normal 11 Styte Tie... llikiiiniic.-. . HeadincL]_Jt4eadina.2- .. Title

^  Modity..

■ t rSelect All; (No Data)

Rename...

Remove from  Style Gallery

Add Gallery to  Quick AccessToolbar
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Chương 6. Thêm các định dạng nâng cao

Hộp thoại Modiíy Style sẽ h iển  thị.

ModĩtySiVle

Ị stytc v«n b«n

i P»r*Or«phs*jrtelype:

ỉttseti ont ! Norm»l

$lyleforfolle«nngp*r»graph: [ TStyteV*nb«n 

ToniMtttng

u nnaoiiii*
H I :: t: ĩi

K m o u  ỉm p ìp k  i>itvici«j Ptn Mtn ínvtnc*
NctỊnspt P m ij^  >atậarl h«r«B9 Pw 0ifii Pr»w«< Tntoph.
Ảp di)ng Styỉe

y*U nn«ậP«ijsi^ Pellewi6| » e ệ é l ^  F e lto n « e > e â íìà  F»ttowin|>Wipipt 
?«U»etsj;PeH^HuesitjP*aei*. N U ân«#Pevi* FoiM«i£j|PM«avt P«U«*UMPnpif*
F e U e M < P n p ^  Fetl»wieíPw*ỹ«ptiPeUe*ietP*i|i^F»UewiegPi«iỷ^P6lto» ie the ivv t. 
PMieiraiMMMyt FAO*wta4 P v i(n ^  FolI*wai«AMỊMpt)P(>ikiMf PM4Hipk F»llcwa|F«4pipfa 
F«U«nu|Pnen(>* FaU«»)«|FMga^F<U«a:ajP«api(A F«íl»i>a4 PMsaftFiU«ỉ>M(tP«icat>fe 
FeUov«tPKi94(>t F«U «*r»sFingr^Fel}«»>cịta9 %F. F«D*«-.s{}hnipiFk FaUcwm{| 
Fnttn»rrii8K irafiiK iii^> i**?f " “•*

_irJ

Mib 14 pt, Pont coten Btock. iusttTM, stjrt« Shovv tn the str>« gatteiy 
Boted OK N orm l

0  Add to the ỉ ^ s  paHety Q  Ai|tomatk»Hy updBte 

® omir tn th lỉ d o cư x n t o documenti iMtccl on thh temptate

7. Thay đổi các th iế t lập Style.
8. Click nú t OK để đóng hộp thoại Modify Style.
9. Word sẽ th iế t lập lại Style từ  thư viện Styles.

iỆ t X  
'te ¥ S-Ê-** 

- -̂X- »■»!
: A«BtCcI {<̂ aatCcl] iMBbCcl AaBbC AoObCi AaBbC A»6bCcD

•- Chon doan ván  bén bap rouỐQ 4p (hjn>t mỢt Sty le .

2 . C lic k  v |o  tab  Home trể n  Ribbon

3 . C lic k  v ịo  More ỊỊế h iế n s ty le  dupc tao.

4 .  C lic k  váo sty te  Ị£g t ỉ  nhóm S tyle .

0 . W ord ngay Ị i c  Ịdc ỊỂ  ầje dy.ng S ty le  ;J jo  ^  bán .



Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đẩu

Tạo cóc kiểu dường viền vào trong tòi liệu
Bạn đã học được cách đế tạo khung viền cho đoạn văn 

bản trong ChưoTng 5. Bạn cũng có thể tạo các kiểu đường 
viền (Borders) cho toàn bộ trang tài liệu trong Word. Bạn 
cũng có thể chọn một số kiểu đường viền có bóng đổ hoặc 3D.
1. Click vào tab Design.
2. Click vào nú t Page Borders để mở hộp thoại Border 

and Shading.

Ĩ9 0  Krfu  Ị lu d n g  vỊền  v ò o  troẠA Ịâ)

Baa d l «ắ£b 4Ể ỈAO kbuM ÒỂA cỉtt đun vyi bẩn Usữí QbUỉĩĩic B- K&n
C1ỈĐ& sá  UtỂ bUt iás  kiểu Atátạg vi^D (B o rd trt)  cba toẩn h ỉ  tái. li<u trong Wor<l B y i
câns s ỉ . cẾHin mflt ỊẾ. kiiếu dưỜM yiển c6 bòng ỈỂ. bsAS
1. Click vảo tab Deágn.
2. Ciick XÌ9 P a p  Bordert ^  gtả hỗc UkHÚ Bor<kr and Shading. t t u  ciick xàc 

tab Page Border.
3. Ciick ^  Ịiúíu r i í i i  tn o £  b io  mtữữ

Hộp thoại Borders and Shading sẽ được h iển  thị.

ĩ Borđets and Shading

Í H i Ì g k í  Ê»9e Borỏer i g in d to B  1

BOB

Shfdow

H ỉ

Cu$tom

I Preatm

[ĨĨĨĨỊ 0

CUck on dtagrsm be>ow OỊ 
uie buttoni to sppiy borders

E1 ^ k
i t _  i k

„  i í  i t
£3 ] k

ẼD E11
Apply to:

Ị W h o l( document WI
1 a«nw +

i Cancet

ị-  0

\ \ %
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3. Click vào tab  Page Border.
4. Click vào kiểu dường viền trang  bạn  muốn.
5. B ạn có th ể  sử dụng các công cụ định dạng còn lạ i dể 

th iế t lập  m ột kiểu đường viền, màu sắc, độ dày đường 
viền nếu muốn. Click vào nút Options để th iế t lập lề 
đường viền.

6. Click nú t OK.
7. W ord sẽ áp dụng đường viền vào trang.

« 8  m ■ /ẽ 'Ểầ

Thú th u ậ t

N ếu như bạn click vào nút mũi tên x ổ  xuống Apply to, bạn có thể  chọn 

đ ể  áp dụng đường viền đến các phần, hoặc toàn bộ tài liệu.

1 1 9
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Tạo Drop Cap
Bạn có thể  áp dụng Drop cap (trang trí chữ hoa đầu  

tiên trong m ột đoạn văn bản) để thêm  cái nhìn  thú vị vào 
đoạn văn bản, nhằm  tạo một hiệu ứng khá ấn  tượng. Drop 
cap cũng có thế xuất h iện ở bên lề văn bản.
1. Chọn ký tự bạn muốn chuyến th àn h  m ột Drop cap.
2. Click vào tab In sert trên  thanh  Ribbon.
3. Click vào nút Drop Cap.
4. Chọn Dropped.

Drop Cap
- i ạ »  5Ố UlỂ é p  <Ìụog I>rop c a p  (tranặ t j i  ch ữ  ìựỉs. 4 ẩ ìi Ịịẻn. i r oỉHỊ  rnột đoan văn bàn)

đ ể  th è m  c á i n h ìn  th ú  Y Ì  Y ầs 4pflJỈ y ế s . n h ầ m  tạ o  m ò t  h ié u  Ị ịn g  U iá  tư ợ n g . E>rop 
c a p  cQ pg c ố  tììỂ  ?tuấ t  h i é n  ẻ  bêQ  v ặ n  b iữ .

C h o n  t ì  tjỊ  b a n  m u ố n  ẹ h u y ể n  t h à n h  m ộ t  D ro p  cap.

2 . C lick  y à o  t a b  I n s e r t  t r ẽ n  t l i ạ n h  ít ib b a n

3 . C lick  y à s  QỊỈỈ D ro p  C ap.

4 .  C h o n  D ro p p ed . 

fl. W o rd  l ệ  tg o  D ro p  cap  

ĩ h u b ễ é t

5. Word sẽ tạo Drop cap.

© - B
IgSO ropC ap

Ibế ÌB ầlAC cap <tranđ u í ứ ể  òao đđn tUH laứí đoan VM 
Mtư 4Ỉ libầiB cAi oỉiia UuL ù  vA« dmuỉ Yta báiL. qU b  I te  d U  hiỀu itog. i U  
inbCLU  i>rop rap Q iu iẾ U iií u á ỉ  tki£A4 liỉa  lá Y ta U a . 

ỉ- Cban Ịot u  i^ a  ntuỂn (Ubct) intL ữrop rap
s . CUck ràe t«b tỉiMrt tr*p thanh RibbOB 
8. CUrk vầo BiU Drop Cap.

Chon nroppad. 
f . Word M t u  ữrop cnp.
M O m i

120 ^
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Thủ th u ậ t

□
Text

y o u ic k P a r ts ’  SignatureLine ’ p
A  VVorđArt’ Date & Time 

n  Object •

Dropped

■■ '-.o»po>p »

w= w=
r

ỉjo n e  Qropped 

O p llo n ỉ 

£ o n t

VNI-C*mur

Lines to drop: ỉ

Dlstancc from text 0 '

A

A  In margin

ệ-= Crop c»p Optionx...

Bạn có th ể  tùy chỉnh Drop cap bằng cách click vào Drop Cap Options 

ở dưới cùng của menu Drop Cap. Diều này sẽ mở ra hộp thoại Drop 

Cap đ ể  bạn có thể  thiết lập các phông chữ khác nhau cho các ký tự, 
chỉ ra bao nhiêu dòng x ổ  xuống, và điều chỉnh khoảng cách giữa Drop 
cap và phần còn lại của đoạn văn bản.

Áp dụng cóc hiệu ứng cho vãn bản
Word cung cấp m ột thư  viện các hiệu ứng tran g  trí 

văn bản, bạn  có thể  áp dụng để làm  cho tà i liệu sinh động 
hơn. Các hiệu ứng văn bản bao gồm: đường nét, bóng dổ, 
tạo  ánh  sáng rực rỡ và sự phản chiếu v.v.v...
1. Chọn đoạn văn bản  bạn muốn định dạng.
2. Click vào tab  Home.
3. Click vào nú t Text Eíĩects and Typography.
4. Click vào hiệu ứng mà bạn muốn áp dụng.

A A A 
0 -A -A  Ã A

A A A Ã A

^ —iKõMagi* *
W o rd  t  

là m  cho  tể-^
tc  h iệ u  ứ itg  t r a n e  t r i  yãQ  b á n . bjỊn. s é  á p  d ẩ  

' c h iê y  d » g  y a n  b ặ n  b ao  g ô m : đư ờ ng  n é t ,  b ó n g  dổ. tgo
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5. Word sẽ thêm  các hiệu ứng cho văn bản  được chọn.

Ã e  d u B a  b iỀ u  !ỈQ fl £ b i 2  ỵ ã n  t2ả ũ

W o r d  c u n g  c ấ p  m ô t  t h ư  v i ệ n  c á c  h i ệ u  ứ n g  t r a n g  t r í  v ă n  b ắ n ,  b a n  c ó  t h ể  á p  d u n g  d ế  

l à m  c h o  t à i  l i ê u  s i n h  d d n g  h ơ n . C á c  h iô u  ứ n g  v a n  b á n  b a o  g ô m : d ư ờ n g  n é t ,  b ỏ n g  d ò .  t ạ o  

á n h  s á n g  r ự c  r ỡ  v à  8JÍ p h á n  c h i ế u  v . v .v ...

1 . C h ọ n  d o ạ n  v ă n  b á n  b a n  m u ỏ n  d i n h  d a n g .

2 .  C l i c k  v à o  t a b  H o m e .

3 .  C l i c k  v à o  n ú t  T e x t  E ĨT e c ts  a n d  T y p o g r a p h y .

4 .  C l i c k  v à o  h i a u  ứ n g  m à  b a n  m u ố n  ầ p  d u n g .

5 .  W o r d  s ẽ  t h ê m  c á c  h i ê u  ứ n g  c h o  v a n  b á n  d ư ư c  c h ọ n .

6 . Đ £  x e m  c á c  t ù y  c h o n  b ổ  s u n g  c h g  b á t  k i  h i ệ u  ứ n g  v a n  b ắ n ,  c l i c k  t ó n  4 ẩ  x e m  m O t t r ì n h

Để xem các tùy chọn bố sung cho b ấ t kỳ hiệu ứng vàn 
bản, click tên  để xem m ột trìn h  đơn phụ của hiệu ứng.

7. Click vào m ột hiệu ứng.

r ^ '
A
A

i tlunai
W o r d  c u n t^

l à m  c h o  t à i  l u ậ i" ^ ^

S *1 5 * ’^* 9 »  t l  4»8bCc: AaBb' AoSbt AoBbi AoBbC A 4 B tC c '^
3  .  -iỊ 1N»mH Iilr SuMM, kMrlm .

A 1  A -ì ;'".. ,

A Ã  A 
A Ã  A I

• h ị ệ u  ứ i Ị g  t r a n g  t r í  v a n  M n ,  b a n  c ố  t ] ^  á p  d ụ n g  đ ể  
u —  g ^ :  d ư ờ n g  n é ^  b ỏ n g  d ố .  t g p

M

S J
á n h  s á n g  r ự c  ị

1 . C h ọ n  d o a r

2 .  C l ì c k  v ă o  t a b  H o m e .  [ A ế k i k ề i ẳ i i ^

3 .  C l i c k  v ^ o  n ứ t  T e x t  E ÍT e c ts  a n d  T ; A  A  í*% A  A

4 .  C l ic k  v ả o  h i é u  ứ n g  m à  b ạ n  m u ố n  A  A  A

6 . W o r d  s ẽ  t h ê m  c á c  h i ệ u  ứ n g  c h o  \  ^ a  a  a

6 . ^  x e m  c á c  t ù y  ch ọ n  b ổ  s u n g  ch g * » '

"*■■■ "'•yinniiiinii °
»».«««» j  tiiìlK luiam s>ếtw

à u .  c l i c k  t ê n  d ẽ  x e m  m d t  t r ì n h

8. Word sẽ áp dụng các hiệu ứng cho văn bản.
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Thủ th u ậ t

Click vào lệnh Clear All Pormatting.
1

%Copy 
4 f Faonat PaMer

f

’  9 3 .  t i  c  . AaBbCd AjBbCc! A a 6 b <  A a B b C

» -  ^ • E H *  i tNocrn*! INoỉp*^- Heiding 1 FtM4>n92

(•rapn í . itim

' A iBbt 
Subdc Ei

áÉứtttÁlÉlft<hMdWYÌ»ftÌầ
W o rd  c ư n e  c ấ p  m ổ t  t h ư  v i ề n  c á c  h ié u  ứ n g  t r a n g  y í  v á f i  b ẩ n ,  b a n  có  t h ể  ấ £  d ụ n g  § ể  

l à m  c h o  t ả i  l i ệ u  s in h  di6n g  h ơ n . C á c  h iẻ u  ứ n g  v a n  b á n  t e ọ  g d m : d ư ó n g  n é t ,  b ò n g  ^  ta o  

á n h  s á n g  rư c  rở  y à  s ự  p h ẩ n  c h iế u  v .v .v .-,

1 . C hom  ^ o a n  v ả a b é n . b â f ì ĩ a y ấ a . đ i a b  Ổ âM -

2 . C lic k  v ả o  t a b  H o m e .

3 .  C lic k  v ả o  n ủ t  T e x t  E í ĩ e c t s  a n d  T y p o g ra p h y .

4 .  C lic k  v ả o  h ié ư  ứ n g  m ả  b a n  mu<>n ấ p  d u n g

5 .  W o rd  gẽ th é m  c ấ c  h iề u  ứ n g  c h o  v ầ n  b á n  d iio c  c h o n .

6- Đ ể  g e m  c á c  t ủ v  c h o n  b ố  s u n g  c h o  b ấ t  kỶ h i ệ ụ  d n g  y á ạ  b ể n ,  c l ic k  t ể n  d ẩ  x e m  m ỏ t  k ì n h  

đ ơ n  p h u  c ủ a  h i ể u  ứ n g .

7 .  C lic k  Yầo m ô t  h i ẻ ụ  ?&£.-

8 .  W o rd  Bẻ ấ p  d u n g  c ấ c  h iê ụ  ứ n g  c h o  v ă n  b ể n .

ỊM OmAi___________________________________________________________________
eếtóaíỀ Ì< ĩ!Ô ÍỒ tồ tíiỉQ fllíắ fl^  SÚBŨ iSto fiáfl ÌỂ  C«CA tó s  íêũí’ Ctoar M  Poơnating ịỉiữ . Qbốm Font. Vịẻs. 
Q ịy  ̂ ụ A vẳn bần ttỏ  vế ttỉiđ t Ắấc ban _______________________________________________ ______

cs ergtM&MedSMnl'' ■TCĩ>.:r

D ể  loại bỏ một hiệu ứng văn bản, chọn văn bản và click vào lệnh 

Clear All Pormatting trên nhóm Pont. Việc này sẽ trả văn bản trở về 

thiết lập ban đầu.
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Chương 7
TẠO CÁC BẢNG

Bảng là m ột cách tuyệt vời đế tò chức dữ liệu và các 
loại thông tin  khác nhau trong m ột tà i liệu. Các cấu trúc 
của bảng được dựa vào các cột và các hàng  giao nhau, 
nhằm  tạo th àn h  các ô sẽ làm các bảng th ậ t lý tưởng cho 
việc tạo danh sách và tổ chức văn bản, h ình  ảnh , hoặc 
thậm  chí tạo  các bố cục trang. Các bảng trong M icrosoít 
Word th ì vô cùng linh hoạt và bạn có th ể  dễ dàng thêm  
hoặc loại bỏ các cột và hàng  nếu cần th iế t. Bạn cũng có 
thể  tran g  trí vào bảng với các định dạng, nhằm  làm  cho 
bảng hấp  dẫn hơn trong tà i liệu Word. Trong chương này, 
bạn  sẽ học tạo  các bảng.
Chèn một bảng

Bạn có th ể  sử dụng các bảng để sắp xếp văn bản  và 
các th àn h  phần khác nhau nhằm  thêm  vào tà i liệu Word. 
Các bảng được xây dựng vào các hàng  và cột được giao 
nhau để tạo th àn h  các ô. Các ô là nơi bạn  nhập  văn  bản. 
Khi tạo  m ột bảng, bạn  có thể  xác định chính xác có bao 
nhiêu cột và hàng  cần th iế t. Một khi tạo bảng, bạn  có thể 
click vào m ột ô và b ắ t đầu nhập văn bản.
1. Click vào tab Insert.
2. Click vào Table.
3. Clkk và tê  số tộ t và  Kàtv̂  bsỊtv mviốtv tạo

124



Chương 7. Tạo các cảng

4. Word ngay lập tức sẽ bồ’ sung thêm  bảng vào tà i liệu 
với con trỏ  chuột được nằm  trong ô đầu tiên  và sẵn 
sàng nhập văn bản.

5. Word sẽ hiến thị hai tab của Table Tools: Design Vcà Layout.

Ki m

, - ------- íẺ:;: : j™!2POT<Cek>- ỉ
« . •

6tu  cd Ibắ «1 lỉiMS cấc b«u  d í «ỈB <ta xia báa n  tic  (ỉiAnb bìUa  u>á< ebau 
uMa UdA yiB iitu Wonl U u dUBi lấ í áUBS xto tát, b<M »1 eu diRc UK 
nÌMu đd Me ibAiUt CIU ỉ.  C ic  t  l i  am bu ubts d n  Mb  Ktu. iM  m u báoc. b iA  cd Uá 
tís. dmb cbioh od Imr abtAu cAt yá b t u  Un ttuấl Mdl Uu Me M u . Mu M iui

ađ t 0 Yt Mt Mu ubầa VẨU Mî

ỉ. CỈ4ck ỵM Mb In«trt 
í  Click^Tabl.
t , CUck xà cệ qui t l  CỒL tk  tMnir ban Iî uđr̂  Im r>g
4  Woi4 u i ỵ  lAd Utt m bd •utm LMm U u  ĩia  t4> btu YỂl con ư i cbuAt duK ulUb 

Iniu t đ4u uia idi (áo làu BktmAB Ma 
s. Word at.lu{a(bibtiMbalâT*bl» Toola D»MgB 
Tkiaat/
úầPữ/iũíữaétẰlấĩaluaìtBai^ilÊCOiŨÊátDtứnaÌitkãaaiabtnĩ^iniõaisPtvan 
ỊJl^^ lỊpaự, ^g^jẾíí^t£taíJĩíl6JlứlíIẤ^k^í^íIỂŨ

■M*
Thủ thuật
Bạn có thể  tìm thấy rất nhiều công cụ định dạng xuất hiện của một 
bảng trong phần Table Tools Design và tab Layout, bao gồm các 
công cụ tô bóng và các đường viền.



Chèn các  bảng bằng Quick Tables
Ngoài việc tạo bảng trong phần vừa qua, bạn cũng có 

thể  sử dụng m ột loạt việc tạo bảng được th iế t lập sẵn 
trong Word, gọi là Quick Tables. Quick Tables còn bao 
gồm lịch ngày tháng, danh sách bảng, các bảng với các 
tiêu đề phụ và v.v.v... Một khi bạn chọn m ột bảng được 
th iế t lập sẵn, bạn cũng có thể  thay th ế  văn bản  bằng vàn 
bản của riêng  bạn.
1. Click vào tab Insert.
2. Click vào Table.
3. Click vào Quick Tables.
4. Chọn m ột bảng bạn muốn sử dụng từ menu Gallery.

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu___________

5. Word ngay lập tức chèn bảng.

12ế~?
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Vẽ các  bảng
Kỹ th u ậ t này nhằm  cho phép bạn tạo các bảng và các 

ô có kích thước tùy chỉnh nhằm  phù hỢp với nhu cầu của 
riêng  bạn, trong việc vẽ các bảng, các cột và các hàng với 
các kích thước riêng  biệt.
1. Click vào tab Insert.
2. Click vào Table.
3. Click vào Draw Table.

B ì  Cover

D BlankPâ  1 4
L ,  _  ? T»We Ị  p»ctufe$ O nline S h ap e; Ị

p«9<ỉ Im e rtT e b te

□□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□□
□ □ □ □ □ □ □ □ □ □  

E l  [nsert TaWe...

4. Con trỏ  chuột sẽ xuất h iện  với h ình  dạng m ột biểu 
tượng cây bút chì. Sau đó click và rê để vẽ bảng.

77ỈỞ th u ậ t
Bạn có th ể  chèn tất cả các mục vào các ô trong bảng, bao gồm cả 

các bảng khác và các hình dạng sẽ chèn thêm vào tài liệu của bạn.

, j i r i 2 7



5. Click và rê đế’ xác định mỗi cột trong bảng.
6. Click và rê  để xác định mỗi hàng trong bảng.

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

7. Tiếp tục thêm  các đường để tạo thêm  các ô trong bảng.

8. Để chuyển dổi qua vẽ bảng bằng bút chì, click vào tab 
Layout > Draw Table.

9. Để thêm  văn bản vào m ột ô, click vào bên trong ô và 
b ắ t đầu nhập văn bản.

' ư  *« ' oxuKOTtn «0t4(Tn<n

Í|]«r9» : B!d. Ạ3 1 1  AI

© - vẫ n

TAú thuật

t ^  i í.l Sl Eìi s

Bạn có thê xóa các đường trong bảng bằng cách chọn công cụ Eraser 

trên tab Layout, sau đó click vào cảc đường bạn muốn loại bỏ.
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Chèn bảng tính Excel vào Word như lò một bảng
Bạn có thể nhập vào bảng tính Excel nhằm  giúp tạo 

bảng tín h  trong Word. Khi bạn chèn một bảng tính Excel 
vào Word, các công cụ Excel sẽ xuất hiện trên  Ribbon, bao 
gồm các công cụ công thức và chức năng khác nhau.
1. Click vào tab Insert.
2. Click vào Table.
3. Click vào Excel Spreadsheet.

Gtelrhiu* CỵSgtrMMtUM '  : X btaxBC'

B u  ĩ ỉ  tM  ohập vấo bẩna tinh BxmI obÌB  Biila tAC. ựnh trong Word. idu  
b ia  th in  ỊBiiỊ̂ bắng ttph Eicsl vifl w«nl. cất cổng eu Excel tg tu<n tr<n Ribbon,
tec alỉ. «ữwL ỈU tfta& Uuỉ£ Ỳt ỉiuĩs etac Uẩ£ obkH-
I. Cbek vầo tab [DHit.
L  Chek V*Q Table.
s. C bA  Yầo Excel spreediheet
*■ ftUỉ.!aiMtítyx riLxuít bỉta aratỉAi UAu Wani. tA eteeíuai B " * 1 ( Ỉ U  

tr tn  thanh Ribk>n.

m Ể ằ a t í___________________________________________________________________________
CỂ (nd eAB Oi E«W6*1I Ito a it KÉ b ia i Uaù. txu t t í  cáữ iKo Kểa bin i
Ittt_____________________________________________________________
B. Cbek vko b tn  trong mổt 9 báag ttnb yầ nb ip  dđ b*u.
*■ Bé^  eò ụul «iì duBf eịíc eđi^g cu điah dang trền tth  Home đấ dinh deng da Iiếu 6, 
7. aJjAA dil tlAU taầfi (í& í/híil ạgoầi các iSi UtapM báng ia liều.
& Wonl gC biÍA |Jit bAu Ịữihamrntí

iee«'«'< mwMi ĨS I ■ mp » ■

4. M ột bảng tín h  sẽ xuất h iện  trong tà i liệu Word, và 
các công cụ Excel sẽ h iển  th ị trên  thanh  Ribbon.

.■ »- • 1« #  8? I- »<© i r " ■ ỈT p
à -  a a  QM.*ecM. • ị -% ’ 'da  5 7 y ;

ge''

1 2 9
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Thủ thuật
D ể  mở các công cụ Excel một lần nữa và thay đổi bảng tính, bạn chỉ 
cần click đúp chuột vào bảng tính.

5. Click vào bên trong một ô bảng tính  và nhập  dữ liệu.
6. Bạn có th ể  sử dụng các công cụ định dạng trê n  tab 

Home để định dạng dữ liệu ô.
7. Khi nhập  dữ liệu hoàn tấ t, click phía ngoài các đối 

tượng bảng dữ liệu.

I

>■ Bfta^tbỉaìi<luiiakr&3<ai<ÌK)b4M8tjaU<<>>HoiD*4ỉ.duỉi
cIkỊị ahti M8ÉI ìầt đíl hểaa da bểu.

|É r * t f ư

•  c 0 E F
»ÀMO whXf ■ x\jXt hAho hóa

miĩT'

8. Word sẽ h iển  th ị bảng mới.

>• B v ic ỉy i íí  c ìề iu g U .a > u a tđ i& b  du& i< to  Ho m  d í 4u )ỉid (A ai{ )jiiii.
7- ỈQu«bABAll)AulHAatíLưieiBbliiiufià i«ầ£<lỉiUasu.bầiU.álliA!i

■ ầ X D K

cH
8. Word l i  IhI b  Uu b*Pf
a ta m (
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Thủ th u ật
Nếu như bạn muốn nhập công thức Excel vào các ô bảng tính, Click vào 

tab Eormula. Thanh công thức sẽ xuất hiện ở dưới cùng của Ribbon. Bạn 

củng có thể tìm thấy các chức năng Excel trong cùng một tab.

Chọn các  ô bảng và dữ liệu
Sau khi tạo m ột bảng, bạn  có thể  cần để chọn cột, 

hàng, hoặc các ô để định dạng chúng. Một kỹ th u ậ t để 
chọn các phần  bảng bằng cách click và rê chuột qua các 
khu vực bạn  muốn chọn. Ngoài ra, bạn có th ể  click vào 
các phần  khác nhau của bảng để chọn m ột khu vực.
1. Để chọn m ột cột trong bảng, click vào đầu cột.

o  BẢNG BÁO CẨO

M ẢTHANG 1 s ố  LƯƠNG GIẢ THÀNH TIỀN
1 2 2.000 4.000đ

K eo dừa 1 4 5.000 20.000d

2. Để chọn m ột hàng, click đôi chuột vào phía bên trá i 
của hàng.

BẢNG BÁO CẢO

s ố  LƯỢNG

4 I 5.000

THÀNH TIÊN

I 20.000đ

3. Để chọn nhiều cột hoặc hàng, click và rê qua các cột 
hoặc hàng  bạn  muốn chọn.

MẶT HẰNG

Keo dừ»

BẢNG BÁO CẤO

•Si) LƯỢNÍì  GIÁ THÀNH TIỀN
i l t t l ẩ  2.QOO 4.000đ

5.000 20.000đ

1

Thứ th u ậ t
Bạn cũng có thể  di chuyển chuột đến một ô trong cột hoặc hàng và
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kích hoạt lệnh Select. Click vào lệnh Select trên tab Layout và chọn 
khu vực bảng bạn muốn chọn: ô, cột, hàng hoặc bảng.

4. Để chọn m ột ô đơn, click đôi vào bên trong ô.
BẢNG BÁO CÁO

MÁT HÀNG s ố  H /(ÍN G GIẤ THÀNH TIỀN
Bánh M O 2 I 2.000
K ẹ ọ  d ừ a 4 I  5.000 j 20.000đ I

5. Để chọn toàn bộ bảng, click vào biểu tượng Table ở 
góc trê n  bên trá i của bảng.

BẢNG BÁO CÁO

MÁT HÀNG I SC) LƯƠNG ‘ - -  GIÁ THÀNH H Ế N  'T
.... I -

K eod ìT a ____;________ 5.000 ^ m õ o o đ

Thú th u ật

Bạn có thể  sử dụng tất cả các lệnh định dạng văn trên tab Home đ ể  

áp dụng định dạng cho vàn bản của bảng. D ể  tìm các lệnh định dạng 

bảng cụ thể, click vào bảng và sau đó click vào tab Design. ở  đây 

bạn sẽ thấy các tủy chọn bảng, các style, đường viền và tô bóng đ ể  
bạn có thể áp dụng.
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Thay đổi chiều rộng cột và chiều cao hàng
Khi bạn  điền dữ liệu vào các ô bảng, bạn  có thể  thấy  

m ình cần phải thay  đổi kích thước cột hoặc hàng  để phù 
hợp với văn bản  hoặc làm  cho bảng có tín h  thẩm  mỹ hcfn. 
Bạn có th ể  dễ dàng thay  đổi kích thước bảng bằng cách 
click và rê m ột đường viền hoặc bằng các lệnh  thay đổi 
kích thước để tự  động phù hợp với văn bản.
1. Để thay  đổi kích thước một cột, di chuyển con trỏ chuột 

qua đường viền của cột bạn muốn thay đổi kích thước, 
sau đó click và rê để thay đổi kích thước chiều rộng cột.

2. Để thay  đối kích thước m ột hàng, di chuyên con trỏ 
chuột qua đường viền của hàng bạn  muốn thay  đổi 
kích thước, sau đó click và rê để thay  đổi kích thước 
chiều cao hàng.
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3. Để th iế t lập chiều rộng cột, click vào bên trong cột 
bạn  muôn thay  đổi và th iế t lập m ột giá tr ị mới trong 
hộp Table Column W idth. Bạn cũng có th ể  click vào 
các mũi tên  hoặc nhập m ột giá trị.

4. Đế th iế t lập chiều cao hàng, click vào bên trong hàng 
bạn  muốn thay  đổi và th iế t lập m ột giá tr ị vào hộp 
Table Row Height. Bạn cũng có thể  click vào các mũi 
tên  hoặc nhập một giá trị.

to B  ạ  iTf5 p  ẩS gi »!l iỊg :ii=ì ỄS ii i ti—
•ntrntrn Inmi (Ma> hiM taM kiM ỊạM vo  v o  AimOl i r  • Se>

0 ( 5 B  é £ |  ff7| A |
t í S l â  ^  tĩlC^nNnTM

T iú  th u ật

Cell
^rg ịi

TableOptĩorts

Det«ult ceH RMrgins

_tẩ Ịõ.õã'~ M
BottOIK ịo' SI EldM: Í0.0r~ ~B

Oef«ult cell ỉpscíno

f~l AHow SMtinọ brtween teUt Ịo* -Ị^
Optkoni

0  AutomatiuHy rcs^e to ttt contents

Bạn cũng có thề  điều chỉnh lề trong các ô bảng. Click vào nút Cell 
Margins trên tab Layout đ ể  mở hộp thoại Table Options và thiết lập 

Top (trên), Bottom (dưới), Lett (trái), hoặc Right (phải) lề cho văn bản 

bên trong các ô bảng, sau đó click nút OK.

1 1 < 1 ^
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5. Để tự  động phù hợp với chiều rộng cột cho vàn bản, 
click vào nú t AutoPit > click vào AutoPit Contents.

ti H 3  rí Si sa ra 8Ỉ! ;=.! H ẫ?

• ' - 1 w

: ------p Ỉlỉn tr"
I*- ; aio«w*»«c«iu»fM B t a a

M\THÀNT. C,ÌÁ níÀNU
:t$2ì9i"‘  '

^ 4 * 9  ỉ * 3.000 í ỈO OOOd

■ t t k  m ■

6. Để phân  bổ các hàng  bằng nhau về chiều cao, click 
D istribute Rows.

7. Để phân  bổ các cột bằng nhau về chiều rộng, click 
D istribute Columns.

tSBaiỉỊiĩe i  lỊ—.

i
f ”"Ềi 0

-í-— asa»X.M^ "  *

M

, á i n 3 5



Tự học Microsoít Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

Thủ thuật

Hủy tùy chọn ô kiểm Automatically 
resize to fit contents.

TableOptions ^

D etau tt cell m a rg in i 

lo p ;  [Õ" ^  tnt 'oS-
g o tto m : 0 ’ 0 .08‘

D e íau lt cell spacing 

r~Ị Allovv ỉp a c in g  be tw e en  cells 0 ’ 

O p tio n s

ỊỊkỊAọỊTỊaticaiỊỵ resij^c to  Ỉ I Ỉ  5

Theo m ặc định, Word được thiết lập đ ể  tự động phù hợp với kích 

thước ô trong bảng xung quanh vàn bản. Ví dụ, chiều rộng cột sẽ mở 

rộng đ ể  phù hợp vói các nội dung. D ể  tắt tính năng này, click nút Cell 
Margins trên tab Layout. Điều này sẽ mở ra hộp thoại Table Options. 
Hủy tùy chọn ô kiểm Automatically resiie  to tít contents đ ể  bật tắt 
AutoPit và click OK đ ể  áp dụng thay đổi.

Thêm các  cột và hàng
T h ật dễ dàng để bạn  có thể  sử dụng m ột sô" phương 

pháp nhằm  bổ sung thêm  các cột và hàng cho bảng trong 
Word. Ví dụ, bạn  có thể  sử dụng các nú t trê n  tab Layout 
hoặc bạn  có th ể  click chuột phải vào các ô trong bảng và 
sau đó chọn m ột tùy chọn.
1. Click vào nơi bạn muốn chèn m ột cột mới.
2. Để thêm  m ột cột bên phải click vào In se rt Righ hoặc 

bên trá i click vào In se rt Left.
THÊM CAC CỢr VA HÀNO

^*viu;-rw  ỉ g .  I5Ị.

■ » « »  -A  - A -Q -

I



Chương 7. Tạo các bảng

3. Word sẽ thêm  m ột cột trống vào bảng.

THÊM CÁC CỘT VÀ HÀNG

4. Đế thêm  m ột hàng trên  click vào In sert Above hoặc 
hàng  dưới click vào Insert Below.

TIIẼM  CẤC CỘT VÀ HÀNG
' S-Í--A-A-C-

—

Oi'.
t PHUrOpttom;

--- ---- - - -
_ Ị  ^  Wi«it tookup

_ Gj( Tí<f>jl<te

Sr>ic>

Cq  PtoptitKi,

&  Hypíriinà

V- CoiD''**'*

■ * '  £1 InMrt Cclumnỉlolhe td l 

[2  Irnerl Cclurrmí to tti* Hi9W

> ^  lolcn Be<»> ^
^  Imtn Ceb...

5. W ord sẽ thêm  m ột hàng trống vào bảng.

TIÚ>M CÁC CỘT VÀ HÀNG

TÁÚ th u ậ t
N ếu như bạn kết thúc m ật cột hoặc hàng tại một nơi không đúng chỗ, 
bạn luôn có thể  click vào nút Undo trên thanh công cụ Quick Access 
đ ể  hoàn tác việc chèn cột hoặc hàng.



6. Đế sử dụng phương pháp click chuột phải, hãy click chuột 
phải vào bảng mà bạn muốn chèn một cột hoặc hàng.

7. Click vào tùy chọn Insert.
8. Chọn cách bạn muốn chèn các cột hoặc hàng: Left 

{trái), R ight (phải), Above (trên) hoặc Below (dưới).

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người nnới bẳt đầu

ịịị o  >
torta • Ẹ| Inxn RcM

llfì 1̂
&  tblivlint..

9. Word sẽ chèn cột hoặc hàng như được xác định. Trong 
ví dụ này, m ột cột mới được thêm  vào.

THÊM CẤC CỘT VÀ HÀNG

Thủ thuật

r r  7 : ịB iTi LI tfi s  « I>— 1
THÊM  CẤ C r Ộ T  VẢ HẢNO

[ ---------
= - = p :

í- -----------ị ---------- - - ị . .

Bạn có thể chọn hai hoặc nhiều cột trước khi áp dụng lệnh Insert trên 

tab Layout đ ể  thêm nhiều cột hoặc hàng vào bảng. Đơn giản chỉ cần 

rê qua s ố  lượng các cột hoặc hàng bạn muốn tạo, sau đó click vào 

Insert Above hoặc Insert Below đ ể  thêm hàng, hoặc Insert Lett hoặc 

Insert Right đ ể  thêm cột.
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Xóa các  cột và hàng
B ạn có th ể  xóa các cột và hàng không cần sử dụng 

trong bảng. Khi bạn xóa m ột cột hoặc hàng, b ấ t cứ dữ liệu 
chứa trong các ô sẽ được xóa. Bạn có thể  sử dụng công cụ 
Delete trê n  tab  Layout, hoặc bạn có thể  sử dụng menu tắ t  
xuất h iện  khi bạn  click chuột phải vào một ô trong bảng. 
Khi bạn  xóa m ột cột hoặc hàng, Word sẽ dịch chuyển các 
cột hoặc hàng  liền kề lên trên  để lấp đầy khoảng trống.
1. Click chuột vào cột hoặc hàng bạn muốn xóa.
2. Click vào tab Layout.
3. Click nú t Delete.
4. Chọn một tùy chọn xóa: click vào nút Delete Columns để 

loại bỏ một cột hoặc Delete Rows đế loại bỏ một hàng.

oH o 43 0  41 •>•Bẽs =* íc.

B Ả N G  B Ả O  C Ả O

M Ạ T I I À N O  S Ố I . i r Ợ N U  G IẤ  m * N H  I IÈ N

5. Word sẽ xóa cột hoặc hàng. Trong ví dụ này, m ột cột 
sẽ được xóa.

/  II s- A
a a  « |Ã ầebC »|A*BhCc: A d k b ' A o tb ỉ  Aaftb< AoBbC AtBtCc ’ ^

B Ả N G  B Ả O  C Á O

m ậ t i i A n c  S Ó I.Ư Ơ N C Ì n ỉ À N i i  n iv N

41
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U à tỷ
Đ ể  xóa nhiều cột hoặc hàng trong bảng, chọn các cột hoặc các hàng 
bạn muốn xóa, trước khi áp dụng lệnh Delete.

6. Chọn hàng  hoặc cột muôn xóa.
7. Click chuột phải vào cột hoặc hàng. Click vào Delete 

Rows hoặc Delete Columns.
BẢNG BẢO CÁO

MẶT HÀNG 1 SỐI.ƯỢNG 
Bánh R a o  1 2

g iA
2.000 4.0(K)d 3f *>' ■ A

;  Ị .
'k ' ' 4

Kẹo d ừ ạ  1 4 1 5.000 20.0ÍX)đ ^

' y- C5-

B ỉ lUmk 1̂ 10̂ 7
s  Oul/éul*Co<umnt(v«n)|[ 

|0fMt Vr«n »
uỉ Iq^Cmctnn- 

T*4e Ftê wb«s..

8. Word sẽ xóa cột hoặc hàng. Trong ví dụ này, một 
hàng  sẽ được xóa.

BẢNG BÁO CÁO

MẶT HÀNG S ổ  LƯỢNG GIÁ THÀNH TIỀN
Bánh eao 2 2.000 4.000đ
Keo dừa 4 5.000 20.000d

Thú thuật
BẢHoaAorAo .w ...........

• t I 4 ■..ị;,
MẠTIiẰNIi KỈUlỤNll ị  <aẨ TllẢNHntN 

Bỉỉ* u«< ỉ  12 nut) '4 OUM '  -*
iss® < ! '“>« I ""

mẠthảm i ị , («A \ tmAnhtìỂn I

1«

Delete Cells ^
'l iíị̂ ỊShítUeÌĩqenỊ 
j o Shtft celli yp 
Ị o Dei«t« entíre I0W 

3 o Dclete entlre íolumn

ox Cjncei

Đ ể xóa ô trong bảng, click chuột phải vào ô cần xóa, chọn Delete Cells, 
hộp thoại Delete Cells sẽ hiển thị, chọn ô kiểm Shití cells left, click nút OK.
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HỢp nhốt các  ô
Bạn có th ể  hợp n h ấ t các ô trong m ột bảng để tạo một 

ô lớn hơn. Ví dụ, bạn có thể  hỢp n h ấ t hai ô liền kề để tạo 
m ột ô lớn cho m ột tiêu đề hoặc hỢp n h ấ t hai ô theo chiều 
dọc để chèn m ột ảnh  nghệ thuật.
1. Chọn các ô bạn muốn hỢp nhất.
2. Click vào tab Layout.
3. Click vào Merge Cells.

■ M b ấ o  ĩ ____  '  i _________' ~ ~ ì— --------------

.  C Ắ O  .  . J
M Ậ T  H À N G  1 sđ L Ư Ơ N G G IẤ T H À N H  T IẾ N

M À m b  1 2 2 .0 0 0 l4 .0 0 Ò đ  .

K e o d ữ i  ' 4 5 .0 0 0 20 .0 0 0 đ

4. Word sẽ hợp n h ấ t các ô.

1______ ________ B Ả N G B Ặ Ọ C Ấ O

M Ậ T  H À N G  ~ Ị  S ố  L Ư Ợ N G  T  G IẤ  Ị T H A n H T I Ề N

• m * ■



Chia nhỏ các  ô
Bạn có thế chia nhỏ các ô để tạo hai hoặc nhiều ô 

trong cùng m ột không gian bảng.
1. Chọn các ô bạn muốn chia nhỏ.
2. Click vào tab Layout.
3. Click vào Split Cells.

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

4. Hộp thoại Split Cells sẽ được h iển  thị. Xác định số ô 
mà bạn muôn tạo.

5. C lickOK.

Split Celis

Number of íolumns; 2 

Numberoí rows: Ịl

0  Merge cells beíorí split

6. Word sẽ chia nhỏ các ô.

CHIA NHỎ CÁC Ô
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Xóa c á c  ô
B ạn có th ể  xoá các ô trong m ột bảng với sự trỢ giúp 

từ  hộp thoại Delete Cells. Khi bạn xóa các ô, Word sẽ dịch 
chuyển các ô khác lên  trên  hoặc ngang qua để lấp đầy 
khoảng trống.
1. Click vào ô hoặc các ô bạn muốn xóa.
2. Click vào tab Layout.
3. Click Delete.
4. Click vào Delete Cells.

5. Hộp thoại Delete Cells sẽ xuất hiện. Chọn cách bạn 
muốn các ô còn lại để dời chỗ lấp đầy khoảng trống 
bằng cách chọn Shiíl cells leíl {dời chỗ các ô sang bên 
trái), Shiít cells up {dời chỗ các ô lên trên), Delete en- 
tire  row (xóa toàn bộ hàng) hoặc Delete entire column 
(xóa toàn bộ cột).

6. Click nú t OK.

Delete Cells

®íshin cfiirj(S
■ o  yp

o  Oelcte entire 

o  entire

■4

[OW

column

Cancel
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7. Word sẽ xóa ô và dời ô còn lại sang bên trá i.

Xoatac o.dot (Conipatibility U odrl' VVord

File Hom# lns«ft Dtíigr Ltyout Rf*«f«nc#s Míiliogi R*vrtv.

Mcrg# split SpM Au1of It WìcAt« 2 09* *
e e«aw Left Right c«l( T#b»# . ***
liCeKimm r, M«rgr CHtỉU*

Bhb t ó  
ã a a  = *  
B  s  B  D«F̂

Akgnmn

n

Xóa bảng

Bạn có thế’ xóa một bảng không còn cần sử dụng. 
Hãy sử dụng công cụ Delete trên  tab Layout.
1. Click vào b ấ t kỳ nơi nào trong bảng muốn xóa.
2. Click vào tab Layout.
3. Click nút Delete.
4. Click vào Delete Table.

Me Home tniert Oengn Ljyii

Abovt 
QeMeCeOi..

■ ỵ  Deloe í«»umni

DntnbuteRort ®
B S S  ^  '

DMnbutc Cetumm ■ □  □  a  '***> •*  ** Oireetioo M

Ểí i

5. Word sẽ ngay lập tức xóa bảng trong tà i liệu.

ÍUÌI ỷ  — -enBSMErai
--------- ^  t i . *  r ' “  _ „;1" ■ l- E - ' ! ! ' .

Nếu như bạn chỉ chọn bảng và " «  

nhấn phím Delete trên bàn phím,
Word chỉ xóa nội dung trong 

bảng, không xóa bảng.
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Gán các  kiểu bảng
B ạn có th ể  định dạng các bảng để làm  cho bảng hấp 

dẫn và trực quan hơn bằng cách thay  đổi phông và kích cỡ 
chữ, hoặc thậm  chí thêm  vào các đường viền và tô bóng.
1. Click vào b ấ t cứ nơi nào trong bảng muốn định dạng.
2. Click vào tab Design.
3. Click vào nú t More trong nhóm Table Styles để h iển 

th ị bộ sưu tập  các kiểu bảng.

ỉ  G á n  c ấ c  kiếB  b ẩ M

sế ử ílư
1 T «p 001

2 G iív  b a o  tâ p 002

3 G tấ v o b ỉ 003
4 lia&M________ 004

t w - +

4. Click vào kiểu bảng bạn  muốn áp dụng.

Ĩ TĨ-Ĩ S Ì
i i l ì ị  l : l i :  í ~  n i i i  i i n

^  !;!!; !!!!!
■uáÉ ỉ ỉ ::; ::::: 
ĩrrBr T.-*T.”  - •  — ỉĩ i ĩ ỉ  ' ■

- - - - - nn  T íỉ ỉ
5HHRỊ ????*!’
^  tÌÌÍ: Hin “  i n i  1

p ?  p p  IHŨ f ĩ ĩn  P !  i l ị i | Ị Ì f - 0
ãâS Ỉ-ĨĨÌ-ÌỊ.ĨÍ -----
m  ^ i i  i i l

. ..Tn-a - - - • - T.1 LU '
::rz‘Z ír:r: Tĩ*:-r?'
^-:ì,ỉ .
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5. Word sẽ gán một kiểu bảng.

ẸSỊ m  m m m  rmịMỊ;̂  .1:^^;^
UM «M. tocm 1

Thủ thuật
• M* ■__[_

* * *  * * mJkmSmimmSHĩu .=iĩriT!̂ -rr-Ŝt̂  .̂ .yilịĩ ì?|ĩỊy]ĩ-I-I-I-I- --i 1-11 ?rrrr -irl-Ịl̂ í' ,“jy"i"''. ■?rt?t?tĩ ?ri?tĩr

l~ii liĩii ỈMĩ l?ĩii IPĩl iiiir

Khi nói đến định dạng bảng, bạn có thể chọn Grid Table, đây là ndi 
các đường viền bảng sẽ bao bọc xung quanh mỗi ô.

6. Để loại bỏ m ột kiểu bảng, click vào nú t More lần  nữa.
Gan cackieu bang.doc ỊCompatibilityMode] - Word (Trial)

Layout References M ailings Review Vievv Add*ir

tậĩííTjj gịĩírỊrir Ạ

Table Stytes
t ®

I 4 ố 'a
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7. Click vào Clear.
Gan cac kieu bang.doc ỊCompatíbility Mode]' Word CTríal)

Layout Reíerences Mailings Review View Add-ins

BÌịlỊ Ị iP iB l i  i i i i

:ỊrìV Ị--i::|

lz^zl:: : : :  ?'??-?•? ặMiB.

8. W ord sẽ loại bỏ định dạng bảng.

p*Ị*gỊ5 íTtĩĩ __íiìĩ':!;’ ::::: :;::

ấếÚUtỊự
1
2
3 _  

'4 *

Cìán c á c  bểu bápg
Ị̂ éo  S ậ js p b â ’m

/m
___ i Siíiató ,ÌMc w

M à  S ệ a  p Ỉ Ị Ì m

001 ì
002 ‘ 

0Ọ3_ __
004*

■ *  >* - _ Ị ___ ĩ _
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Thủ thuật
Gin c*c kipu bŝ ig.đo; Ị.Compictiilitv Usdrl' Wnidl1i'*’1 

i;cut Rcvien Vieav A<1

:r:ĩĩ ::::: r;ẻíi
SE  SE
?Iĩ r E  ^Ĩh Ĩ T  Ĩ ÍT S t'--. ?53ĩuĩĩĩ

■̂iỂỂỂầ -ỹi.Éìĩi ~Ẵiiíí> -RỈriịũ 'líi^ìĩỀii Ẽii Ẽip
MH 5S5 SB  iP i HB|#I*ỊÍ gÉSR ís5ẫs '5h;ĩ :g;ggj;

IHH |RBI RR? ịÌ".T""J «i™t|SMA |ạ«M I.ìỉ: 1««»«

— -  n u  —  »Ị AulsmMx

h a Peb M ii Tolai
B*fl 7 7 19
W eđ 6 4 17
SoMh 1 7 24
T oul 21 II 21 60

ĨL...
Click nút OK

Nếu như bạn đã dành thời gian đ ể  định dạng một bảng và muốn sử 

dụng lại định dạng lần nữa cho các bảng trong tưong lai, bạn có thể  

lưu bảng trong Table Styles Gallery. Chọn bảng, nhấn nút More, và 

sau đó click vào New Table style. Trong hộp thoại Create New  style 

from Pormatting, đặt tên cho style bảng với một tên mới và click nút 
OK. Một Style bảng mới sê được thêm vào thư viện.
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Thay đổi các  tùy chọn canh chỉnh vãn bản trong ô
Bạn có thể canh chỉnh văn bản trong các ô của bảng, 

sắp xếp vàn bản theo chiều ngang, bên trá i, ở giữa, hoặc 
bên phải các ô. Bạn cũng có thể sắp xếp văn bản theo chiều 
dọc, hàng đầu, ở giữa, hoặc bên dưới. Theo mặc định, văn 
bản sẽ được canh trái. Bạn có thể thấy tấ t  cả các tùy chọn 
canh chỉnh trên  tab Layout trong nhóm công cụ Alignment.
1. Chọn ô hoặc các ô bạn muốn hiệu chỉnh.
2. Click vào tab Layout.
3. Click vào m ột tùy chọn canh chỉnh.

B Ả N G  B Ắ O C Ấ O

SO I .ƯÍÍNC; (ỈIÁ THÀNH ni:r4
ỉ i o o o U j(W M  I

^ 1 4 [ 5,000 J_20J)pỌd__ 1

»ạg » -__L_

4. Word sẽ áp dụng việc canh chỉnh đến ô được chọn.

J2aoood
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Thay đổi hướng vãn bản
Các ô trong bảng sắp xếp văn bản theo các hướng 

khác nhau. Ví dụ, bạn có thể  sử dụng m ột cột như là một 
tiêu đề hàng  và h iển  th ị các nhăn  chạy dọc vào chỗ trống, 
như đưỢc thể  h iện  trong tác vụ này.
1. Click vào ô hoặc các ô bạn muốn chỉnh sửa hướng văn bản.
2. Click vào tab Layout.
3. Click vào nú t Text Direction để đ ạ t được hướng văn 

bản mong muôn.

Hanh s<iiliò«
»ầch 6A1 — 012

7A1 B 013
hoe 8A1 c 014

9A1 D 015
lO A l E 016

H A I F 017

■ 11» -__í_
4. Word sẽ xoay văn bản.

la g B ta E a ; i js a  m ; 0 ỉ i ỉ n r ; : ' "

LÒ d

6A1 A 012
7A1 B 013
SA I c 014

9A1 D 015
lO Al E 016

l l A l F 017

ỉtimM H aiỆWit«»Mw«inw« » an » ■

1 5 0 7 5 ^ ,
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Tái định vị và thay đổi kích thước một bảng
Bạn có thể  thay  đổi kích thước và di chuyển bảng 

trong tà i liệu Word với m ột vài bước đơn giản. Bạn có thể 
click và rê ô điều khiển  của bảng và đ ặ t bảng b ấ t cứ nơi 
nào bạn  muốn trong m ột tà i liệu. Bạn cũng có thế click và 
rê m ột góc bảng để thay đổi kích thước m ột bảng.
1, Để di chuyển m ột bảng, di chuyển con trỏ  chuột qua 

chọn ô điều khiển  bảng. Các biểu tượng con trỏ  thay 
đổi th à n h  m ột biểu tượng mũi tên  bốn đầu.

2. Click và rê bảng vào m ột vị trí mới.
3. N hả chuột và bảng sẽ được thay đổi vị trí.

M
• Ii'- $ tt í ;

¥  X -  «>■”' c V- .
;Ị A<BbCó AaBb< AaBbC AoBbi AoBbC'

»• a' w i l  « ỊaaUCcỉỊ >uBbc<ú AaBb' AoBbC AoBb' AoBBC' AtBtCc
«  * ' - A -  llll[Blf »11 ư -  |_1N e|^«N eSw .. 1 HMdn*: T«, ỉuHM ỉm.

U A Ĩ ^
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4. Đế thay  đổi kích thước một bảng, di chuyền con trỏ 
chuột qua m ột góc hoặc cạnh bảng. Con trỏ  chuột sẽ 
thay  đổi th àn h  một biểu tượng mũi tên  hai đầu.

5. Click và rê cạnh bảng.
6. Thả nút chuột và bảng sẽ được thay  đổi kích cỡ.
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• Ịij • Ạ- *• aé. V  IIM U-U'* « » í i  *  AiBbCc! Aatb< Ao8b< AaBb' AoẽbC AsBbCc
A w. A -a-

tll

Thủ thuật

í!í s  Í3ă ễS s  iíl ill H CT É ■"■*>*>
» » .(> ••  Mm.  MM InMX InMn UmtI S*M ỉ|*  M>Fit EvMtt. ù ”

M m  Mm> la h |N  CriH Ct« TiMi

' LịỈMMtunM «0.1

1 0 ® -  •

Bạn có thể  điều khiển văn bản bao bọc xung quanh một bảng giống 

như bạn bao bọc vản bản xung quanh đối tượng đồ họa. Tùy thuộc 

vào vị trí bảng trong một tài liệu, Word có thể  tự động bao bọc văn 

bản xung quanh bảng. Đ ể  kiểm soát bao bọc văn bản xung quanh 

bảng, bạn phải mở bảng hộp thoại Properties. Click vào nút Proper- 
ties trên tab Layout, sau đó click vào tab Table đ ể  tìm hai thiết lập bao 

bọc vàn bản: None hoặc Around. Click None đ ể  tắt tính năng bao bọc 

hoặc click Around đ ể  làm cho dòng vàn bản bao bọc bảng.
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Chương ỗ
XEM TÀI LIỆU

Đọc và chỉnh sửa văn bản luôn là m ột bước quan 
trọng  trong mọi tình  huống, đặc biệt là khi bạn đang chia 
sẻ tà i liệu với những người khác. Word cung cấp m ột sò 
công cụ rấ t  hữu ích nhằm  giúp bạn kiểm  tra  tà i liệu gặp 
các lỗi, và các công cụ giúp bạn xác định vị tr í văn bản. 
Bạn có thế  nhận  thấy  tính  năng AutoCorrect của Word 
rấ t  thú vị b ấ t cứ khi nào bạn nhập sai chính tả  m ột từ. 
Tính năng  AutoCorrect được b ậ t theo mặc định, tuy nhiên 
bạn  có thế’ thêm  nhiều lỗi sai chính tả  vào danh sách các 
từ  bạn  cố gắng sửa lỗi chính tả  m ột cách chính xác. Nếu 
như bạn  cần phải thay  th ế  nhanh m ột từ bằng một từ 
khác trong tà i liệu, bạn có thế sử dụng công cụ Find and 
Replace trong Word.
Tìm kiếm và thay thế văn bản

Đôi khi bạn  cần phải tìm  kiếm một từ trong một tà i 
liệu dài, mà còn thay th ế  các từ bằng m ột từ nào đó khác. 
Công cụ F ind and Replace của Word sẽ giúp bạn tìm  kiếm 
và thay  th ế  các từ ở m ột vài nơi trong tài liệu rấ t  hữu ích. 
Khi bạn  thay  đối m ột từ nào đó băng tay trong toàn bộ tài 
liệu, hãy  dừng lại và xem tính  năng Find and Replace của 
Word có th ể  làm  việc thay  cho bạn.
1. Click vào tab Home trên  vùng Ribbon.
2. Trong tab Editing, click vào Replace đế mở hộp thoại 

Find and Replace (Ctrl+H).
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vn. t™  -h ỉ • A‘ À A*. V > a ! l  ! i  n  |AiBbCc!|AiBbCci AoBb' AaêbC AaBb< AoBbO AiBi

, «' A U-ÍSTiliU’ '***"■ T“*

Tìm kỊốm yà thạy vjA Mg

Hộp thoại Find and Replace sẽ được h iển  thị

■ * '* ’ * ' ^  L • f c • i ^ ỉ í . í ;  •: i<*8bCc: AaBbCc) AaBb< AơBb< AoBb> A06BC 4^tK .

Tìe. ằî B> ri. ^  ỈGÌằằẳl

* .'~ai * • ■

3 . Trong tab Replace, click vào hộp Find w hat và nhập 
các từ hoặc cụm từ  bạn muốn tìm  kiếm  trong tà i liệu.

4. Click vào hộp Replace with, nhập các từ  hoặc cụm từ 
mà bạn  muốn thay  thế.

5. Click nú t Find Next. Word sẽ làm  nổi b ậ t văn  bản.
6. Đế thay  th ế  văn bản, click vào nú t Replace.

1 5 4 ' ^
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A- * A* ỉ ; ,

■, A • • X •: » » » ■ í  •; * -1;;
firm » •

■. AaỉUCc Aoftb‘ AaU>< AoBI> A otoC  áaB*íL< . ■
tMDỈỊHC. MMỂiatl ín*»it»u ,t, ỉjí^5ị-

Tta ̂ 91 yl Ịbé ̂ iill

>IM XIKX : Stta !

1 " "  '•!

» gg*
7. Để tìm  kiếm  thêm  văn bản, click vào nú t Find Next 

lần  nữa.
8. Để thay  th ế  tấ t  cả các văn bản mới, click vào nút 

Replace All.
9. Edii bạn  hoàn tấ t  việc tìm  kiếm  và thay  thế, hộp thoại 

Microsoft Word sẽ chóng xuất hiện, click nú t OK.

MicrasoftWord

Atl đone, Wc tĩMde 1 repiac^ment.

'A «. ii

1 0 . Click nú t Close để đóng hộp thoại Find and Replace.

F in ji Ỵ ~ Rcalace ]

Find what Ịvsèn bsủn 

Replacevvịth: íĩrxt

M O ÍÍ > >

Find and Repiace

s

B

Beptoce ] Ị R e p lB c e 6 Ìr | I findN«(r~| [~Clo^e

¥
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11. Từ văn bản được thay  th ế  bằng Text.

T ầm  b ế m  T Ỉ  ịỊ ^  ứ tế  I

Thú thuật
Nhập vào văn bản bạn muốn xác định vị trí. Click nút Find

NaviỊ itiợn

* * * ' ♦  ĩ i a  w f  ỊÃTíbCelAíBiCc' Aatb< Aa5t>( A atb ' AoBbC- AtBtCc -' 9 9 ^
*■“  ■ '  ầ - * - A -  » •  * '1 2 ‘ ^ Ị N « ^ j lN.ty« — 1^, T«,

•nm taếm yà «Ềuy thế T«rt

1
Văn bản sẻ được bảt sáng sang mầu vàng

■M.

.t-i

Nếu như bạn chỉ muốn tìm một từ mà không cần thay thế, trong tab 

Editing và click nút Find (Ctrl+F) đ ể  mở khung Navigation. Nhập vào văn 

bản bạn muốn xác định vị trí và nhấn phím Enter đ ể  tìm kiếm văn bản, 
văn bản sê được tìm và bật sáng sang màu vàng.
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Sử dụng tính năng Autocorrect
Tính năng  AutoCorrect của Word nhằm  sửa chữa các 

từ  sai chính tả  cho bạn m ột cách tự động. Tính năng này 
được b ậ t theo mặc định khi lần đầu tiên  mở Word. Tính 
năng AutoCorrect cũng có một danh sách riêng nhiều từ 
thường v iết sai chính tả , và bạn có thể  thay  đổi các tư sai 
lỗi chính tả  của riêng  bạn vào danh sách. Ngoài ra, bạn 
cũng có thế sử dụng tính  năng AutoCorrect để tự động 
nhập các ký tự  đặc biệt, các tên  dài, hoặc cụm từ mà bạn 
phải nhập  thường xuyên.
1. Click vào tab File.

^  Format Painter 

Ciípboard

2, Click vào Options đế mở hộp thoại Word Options.
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Hộp thoại Word Options sẽ được hiển thị.
v y o t đ o p t i Ó Ị B

Oitplay

?ro»Tin9

L « n g u ag e "

Advanced

C u sicm c e  ỉtitb o n  

Quick Access Toolbar 

Add-ms 

Tíust Center

C hang«  how W o rd  corrects a n d  torm ats yo uf tert.

AutoCorrect optiom

Changc hcM 'Morà ccrrects and lom tats text is  you type: AutữCorrcct Optk>m„

ignote vooras m yvKtni.M>c

V Ignore ••ordỉ tha t contain num ^ers 

v* Ignore Internet and [ilc addresses

V Flag lepealed  words

E nto ic t acceisted uppcrcasc in írcnch  

Suggest f 'c m  n iain d|Ctionary cnly 

íu s to m  Dictionaries...

Ecench Q]cdrs. Tradrtienal and new spellings ' '

Ỉpamỉb'tiode« Tutco vcrbtormsonly *

When corrccting tp«Kng and grammar In Word

i / ' Cbeck sfiellHsg as y w i  type

V  Marti gratomar e rro n  as you type 

ErrgucQtty contused  %v«rds

3. Click vào tab Proohng.
4. Click vào AutoCorrect Options.

Hộp thoại AutoCorrect sẽ được xuất hiện.

5. Di chuyển qua danh sách để xem các kiểu chỉnh sửa 
AutoCorrect.



Chương 8. Xem tài liệu

Thủ thuật

Nhập một từ viết tắt. 
Nhập lại toàn bộ cụm từ.

AutoCorrect Englísh (United States)

A u to C o rre ơ

t A ctio ns________________

lAattt Ầ U t o C q ơ ^  I Ằ ư to Po n Bat A s You

0  S ỉjo w  A u to C o rre ct O p tie n s  b u tton s 

C^rrect TW o IM itial C Ap itals 

C s p ita la e  f>rit tr tte r  o f ỉe n t rn c e s  

0  c « p its liz e  ĩi r s t  I r t te r  o f ta b le  ỉe lH  

0  C a p rta tư r Qdffle$ o f d aỵ ỉ 

0  C orrect acctdenta l u sage  o f cAPS LO C K key

0  R ep lace  ỉ r x t  as y o u  type

R ep lace ; % 'P la in t e ) r t  o ̂ oi^hiatted t«)ct

j Ẹx c e p tto n i...

tn Ịt ín h  n ỉn g

1
ta h n 1 th a n A

ta h t Ị tha t

tatekd 1 ta ik e d
ta ik ig n . ta lk in g ■
ta th T t h a t  '

te cn ica l j te ch n tcsl V

Add
1^  A uto m aticaPy  use  ỉu g g e s t io n s  fro m  th e  sp e ll in g  checker

Nếu như bạn muốn sử dụng tính nảng AutoCorrect đ ể  chèn một tên 

dài hoặc cụm từ, nhập một từ viết tắt cho cụm từ trong hộp Replace, 
sau đó nhập lại toàn bộ cụm từ trong hộp With. Lần sau khi bạn nhập 

chữ viết tắt, AutoCorrect sẽ chèn cụm từ cần thiết.

6. Click vào hộp Replace 
và nhập  m ột từ  mà bạn 
v iết sai chính tả .

7. ClickvàohộpWithvànhập 
từ viết đúng chính tả.

8. Click vào nú t Add.



9. AutoCorrect sẽ thêm  từ vào danh sách.
10. Click nú t OK để thoát khỏi hộp thoại AutoCorrect.
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ẠụlicK:qny±BỊgỊUh(UnitedJiW^

ẼRCcptiont...

Aut»FBrnwt 1 Adiont

AutoCorređ M«th AutoCorrcct j  AutoFormM At You T ^ e

St}ow AưloCorrrct ữptioni buttont 

0  CfirrrctTWo INtttil CApiUti 

c»pitauze tirit lftter o( le n te n ttỉ 

[vỊ C«pitsiL2(  fưtt (ctter 0l  lablc (cUi 

Cáprtêiưt 0( d«yỉ

0  Corrrct accidrntBl Uỉagc ữf CAPS ^OCK kty

Replsce  ỉ«xt o t Ịrou type

BepU ce: Ịúírth; •  P t í in te x t  Í o rm a tt í d  te t t

tfn h rM n fl ị t i n h n l n g

I th ii ____Ih ti
ithsoc tiìote
ttrtỊỊ.....................  ̂ tM t  ^

tunrie_______  tim t_______ I

Q  ỉỉ«lct«

0  A u to m a tx tlly  Ui« (og ge U io n t Irom  th« ip c tlin g  ctìcckci

11. Click nú t OK để thoá t hộp thoại Word Options.

WorđOpỉ̂
Genetal

ỉavc

L«ngu«gr

Advi c»d

Cu<te<ritf< Ribbon 

Qui(k Access Toolbsr 

Add >m 

Trutt Ceniei

Chanọe howr word (orrictt «nd tomuts Your ttxt.

AutoCorrect optkMM

Chsnge Wo<ci corrects *nd (o'm stt t n t  H  you r>'pc ' ồ<AoCor«ect Optiom... 

When cofr« f ting ipeHng ÌM M kreaptt 04fic« p tog ro m

'/  Ignore A ctd i in yPPERCASE

V  Igoocc «C 'dt t t i i t  <cflUin n u m ^ s

V igncrc lnte>nct snd (ilc •ddtcsMS

V FI«9  (epested w«<di

Entcrcc sccm teđ  uppercasc in Trcnch 

Suggest ffcm  m sm  dictionsry onty 

ỉ^ustom Oictionaries...

Frcn<hQ}cdeỉ ĩradrttcnal «nđ noN spelbng: *

Spsnttb modcK Ị tu te o  verb fofm ( onty *

W h»n coerM Hng spcVing and 9 r« n m w  In w «rd

V* CKcck iBClling • !  you type



Chương 8. Xem tài liệu

Thủ thuật

A uỊ9ỊForM t_
A u to C o rrrc ỉ i M«th A u toCorreữ  _  

[vì SỈ]0 W AutoCorrrct O p tio rtỉ buttons 

[ỹ ]  C ^ rirc t TW o INrtial CAprtals 

[ỹ ]  o p it a h ỉe  rirỉt Irtte r ot ỉe n te n c t i 

[vl C ip rta lư e  íir tt  irtte r o f table ỉe l i i  

f?1 C ap ita liỉc  Qamet o f dayt 

(71 Correct acad en ta i utage ot CAPS lO C K  key

AutoPormat A i Tdu Type

Reptace ỉc x t  a i you type 

Eap lace : ỉỂ^ltn: •  Ptain text Pormattad ted

t lM lM M O l^tinh n ỉn g

timne 1 time A

t io a rth c r 1 tooether

tịhe
ULềe

: the  
• the

T ũ k e ..................................
—

V

ũ í l e t e ^ T

Automaticalty use vuageỉlions from th r spetllng checker

' Click nút Delete

Click nút OK

Đ ể  loại bỏ một từ trong danh sách AutoCorrect, chọn từ trong hộp 

thoại AutoCorrect và click nút Delete, sau đó click nút OK đ ể  thoát 
hộp thoại AutoCorrect.
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Chương 9 
IN TÀI LIỆU

Việc tạo ra  các tà i liệu trong Word sẽ không th ể  đáp 
ứng mà không có khả năng in ra  công việc của bạn. Với 
Word 2016, điều này sẽ dễ dàng hơn hơn bao giờ h ế t để in 
các tà i liệu của bạn và kiểm  soát các th iế t lập khác nhau 
cho số lượng tran g  in, nhu cầu đối chiếu, định hướng trang, 
và nhiều hơn nữa. Các tác vụ trong chương này  sẽ cho bạn 
thấy, cách thức sử dụng các tùy chọn in ấn  tiên  tiến  hơn, 
in phong bì và in các nhãn , hoặc click vào công cụ Mail 
Merge của Word để tạo ra  hàng loạt các bức thư.

Để in tài liệu hiện tại một cách nhanh chóng, bằng cách 
sử dụng các cài đặt in mặc định, chỉ cần click vào nút này.

Trong khung xem của tab Print hiển thị tất cả 
các tùy chọn in mà bạn cán in tài liệu Word.



Chương 9. In tài liệu

Xem các  tùy chọn in nâng cao
Bạn đã học được những điều cơ bản về việc in ấn  tà i 

liệu W ord trong Chương 2, “Làm việc với các tà i liệu”. Bây 
giờ là lúc để xem m ột số các th iế t lập chi tiế t hơn có sẵn 
trong W ord 2016. Bạn cũng có thề sử dụng khung xem 
trong tab  P rin t để truy cập các điều khiển in ấn  khác, 
chẳng hạn  như hộp thoại P rin te r Properties và hộp thoại 
Page Setup. Hộp thoại P rin te r Properties sẽ h iển  th ị các 
tùy chọn cho m áy in đã chọn. Hộp thoại Page Setup sẽ 
h iển  th ị các tùy chọn cho các trang.
1. Click vào tab File trên  Ribbon.

Paste
ITg Copy

^  Pormat Painter 

Oipboard rỉ

I A* a ’  Aa •

B I  u .  X, x“ - *jr .  ^  ^

2. Click nú t P rin t để xem các th iế t lập in.
3. Chọn m áy in bạn  muốn sử dụng.
4. Click vào liên  k ế t P rin te r Properties.

P r i n t

Copks: 1

Printer
Canon LBP2900 
Otílino

Prtnter Propertỉes
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5. Hộp thoại P rin te r Properties sẽ h iển th ị các thuộc 
tính  cho m áy in. Bạn có thể  thay đổi các th iế t lập in 
khi cần th iết.

> P age  Size: Chọn các kiểu kích cỡ giấy in, L etter, A5, 
B5, A4, B4, A3 v.v.v...

> O utput Size: Chọn kích cỡ giấy đầu ra, L etter, A5, 
B5, A4, B4, A3 v.v.v...

> C opies: Chọn số lượng bản in.

> Portrait: Chọn chê độ in trang  dọc.

> L andscape: Chọn chế độ in tran g  ngang.

>  P a g e  Layout: Chọn bố tr í trang  in.

> Scaling; Chọn tỉ lệ % in.

> R esto re  D eíau lts: Click vào nú t này để trở  về th iế t 
lập mặc định ban đầu.

6. Click nú t OK để trở  lại giao diện của tab Prin t.

C a n o n  ÌB P 2 9 0 0  P r o p e r t í s s

; r i ÉÌi ìi  [ Soiioa I QmHyl

[3»
ị ^ l l ^ l  a® ulH «l)«xt P írt

____“Ị

Cop» Ị ........... ÌJ |ĩ|l1 to 9 9 9 ] i - o
I A J0  landKaoe

Page Layout 

Q  Manuai Scalng

Sc.̂ ỉhTíg.

' |g j | |  1 Paoe pai Sheel

'“3 2 0 0 1

Cuglani Pvx, Stze . I „ RMtpie Drfadt> .

a s Caood Ị Ị..,.
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Thú thuật
D ể  thêm một nút Print trên thanh công cụ Quick Access, xem tác vụ 
“Tối ưu hóa thanh công cụ Quick Access" trong Chương 1 đ ể  tìm hiểu 

thêm về cách thêm một nút vào thanh công cụ Quick Access.______

7. Click vào liên kết Page Setup để mở hộp thoại Page Setup.

Settings

ỈE
PrintÀRP»g4s

ỊEXỊMlt Th««4M ^thing

G ose
ĩa g e s

'IR Print O ne Sidcdịl[£Ìj_ Only piint ofi one  t>de of th...

A ccount
.

Collated

1.2.3 1 .i3  \ 2 , ì -ị
ữptions lũ PorttAit Onentatton

[□ Lener

8.5" x i r -ỉ
p Norn^Al Margmỉ 

Left r  Right: r
 ̂i

8.

Hộp thoại Page Setup sẽ được h iển  thị.
Click vào tab Margins để thực hiện bất kỳ thay đổi lề trang.

, á i r i 6 5
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9. Click vào tab Paper để chọn kích thước giấy.

Pvpet

ịLettcr ~R
Ja.S' "S

Ht»oht j l 1 ‘ „5
Pipef (0 U «(

M uU -^urpM c Tny

ApplK lo: ỊWliolc docuMent | j ỳ l n t Opttow ~ . j

Oẵ ! Ị CếtKrt Ị

10. Click vào tab Layout để thay đổi cách thức in các phần, 
phần  đầu tran g  và cuối trang.

11. Click nú t OK.
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12. Click nú t P rin t để in tà i liệu.

Printer Propertie

Thú th u ậ t

ĨIÍÌSỊhltìỊ

Proofing

Save

Ldngusge 

Advanced 

Cưstom áe Rtbbon 

Quick Access Tootbar 

Add-ins 

TrustC en tef

1?^  CKange how document content is displayed on the screen a 
prtnted.

Page dbplay op tíom

Ịỹ Ị  ^ tow  ^ í t e  space betvveen {Mges tn Print Layout view  o  

Ịỹ Ị  S ho w b '9 hlighter m s rk s O  

ív l  Shovv docum ent tữolttps on hover

cs OB th e  screen

O  la b  characters -»

□  Spaces

o  Psragraph iDsrks l ĩ

Q  Hiđđen text 

Q  Optionai hỵphens 

Object an^hors 

f~l Show ỉ l l  form «tting marks

P rin tin g  e p tio m

0  Print dỉBvrings created in Wơrd (ữ 

ị~ l Prmt background cotors and knages 

r~l Print docum ent propeitics 

[~] Print hidden te;ịt 

Q  Updatefie ids before printing 

Q  Update linlsed data bcfore pnnting

Click vào tab File và click Options đ ể  mở hộp Word Options. Tab Dis- 
play trong hộp thoại Word Optíons cung cấp các thiết lập hiển thị trang 
tài liệu cũng như các tùy chọn in, như in văn bản ẩn và các bản vẽ.



In phong bì
Bạn có thể  b ậ t dữ liệu địa chỉ tìm  th ấy  trong m ột bức 

thư  cho m ột phong bì mà bạn có thể  in ra  trê n  m áy in. Sử 
dụng lệnh  Envelopes của Word, bạn có th ể  nhanh  chóng 
đ ặ t lên m ột phong bì, đ ặ t cả người gửi và người giao hàng, 
địa chỉ, và điều khiển cách các bản in phong bì ra  trên  
máy in. Sử dụng hộp thoại Envelope Options, bạn cũng có 
thể  thay  đổi font chữ, kích thước phong bì, và vị tr í của 
các địa chỉ trê n  phong bì, chẳng h ạn  như di chuyển một 
địa chỉ để mở đường cho m ột logo in sẵn  trê n  phong bì.
1. Mở thư  mà bạn muốn tạo m ột phong bì.
2. Click vào tab M ailings trên  Ribbon.
3. Click vào lệnh  Envelopes để mở hộp thoại Envelopes 

và Labels.

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

Tỉ 4/ ■Á
*  Ví

c ổ m :  t y  cO pb ẳ n  vAn  h ó a  vAn  l.A^K: 
40 42 NGVYẾ.N n q  HINg lOtAI 

BT: 30J42.157 - M.233AỈ2 * F a : MJ35.0?» 
buH ' vftvW«iB>aag.n|

4. W ord sẽ chèn địa chỉ mặc định của thư. Để nhập  m ột 
địa chỉ khác, xóa địa chỉ và nhập  m ột địa chỉ mới.

5. Click vào hộp Return address và nhập  lạ i địa chỉ.
6. Click vào nút Options để mở hộp thoại Envelope Options.
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Thủ thuật
Word có th ể  nhắc nhở bạn lưu lại địa chỉ trở về địa chỉ m ặc định. Click 
nút Yes đ ể  thực hiện hoặc No đ ể  bỏ qua.

7. Để thay  đổi kích cỡ phong bì, click vào đây và chọn 
m ột kích cỡ khác.

8. Để thay  đổi font chữ, click vào nú t Pont.
9. Để thay  đổi vị tr í của địa chỉ, click vào đây và th iế t 

lập giá tr ị mới.
10. Click nú t OK.
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11. Click nút P rin t và chèn một phong bì trắn g  vào máy in.

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bẳt đẩu

ÌÉnw5topes attềl iaCets

£nvelopes Ị

Qeliveíyađdresỉ: H|} ▼
CÔNG TY c ố  PHẢN VẢN HÓA VẴN LANG

□

d  Add el«£tronic poitsge 

Beturnsddresi: ^  ▼ 0 ]  OỉQit

40-42NOUYẼNTHỊMINHKHA] A 
ĐT: 38.242.157 •  38Ì33.022 *Fmx: □  
38.235.079 ^
Emaă; vhvl@vanhiig.vn

When prompted by the printer, intert an envelope in your printer'$ manuai feeder.

Erint Add to  Document Qpttoni... I E-poỉ|age Properties...

6

\ 1 0 ^ ^

mailto:vhvl@vanhiig.vn


Chương 10. sử  dụng các công cụ đồ hpa và các phim tẳt

C h ư ơ n g  l O

SỬ DỤNG CÁC CÔNG cụ Đồ HỌA VÀ CÁC PHÍM TẮT

Các th àn h  phần đồ họa là m ột phần quan trọng của 
việc tạo  các tà i liệu nhằm  chuyến tải các thông điệp cho 
bạn. Các th àn h  phần đồ họa có thể  bao gồm các hình 
mẫu, h ình  ản h  kỹ th u ậ t số, biểu đồ, hiệu ứng văn bản, các 
hộp văn  bản , di chuyển hình  ảnh  xung quanh văn bản 
trê n  các tran g  tà i liệu.

Tab Insert trên thanh Ribbon cung cấp một sô’ các kiểu 

đối tượng đổ họa, bạn có thể chèn vào tài liệu Word.

I

4  C»i*»r1Ển»« ~
ac«>-

, C l A K X b c *

Bạn có thể chọn từ một loạt các ảnh nghệ 

thuật thông qua trang web Offlce.com.
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Vẽ các  hình dạng
Word 2016 được cài đặt sẵn một tập hợp các hình dạng, 

được gọi là Shapes (các hình dạng). Ví dụ, bạn có thể sử dụng 
các hình dạng để tạo biểu tượng và vẽ các hình đơn giản. 
Bạn có thế’ vẽ các hình cơ bản, chẳng hạn như vòng tròn và 
hình vuông, hoặc các hình dạng phức tạp, chẳng hạn như 
hình một ngôi sao hay hình quả bong bóng. Bạn cũng có thể 
sử dụng công cụ Shapes để vẽ các đường và hình mũi tên. 
Một khi vẽ một hình dạng, bạn có thể thêm  màu sắc, thay 
đổi đường viền, áp dụng các kiểu đặc biệt, bóng đổ và các 
hiệu ứng 3D. Tab Form at sẽ xuất hiện nhằm  cung cấp tấ t cả 
các kiểu công cụ định dạng cho các hình dạng.
1. Click nú t Insert.
2. Click nú t Shapes.
3. Chọn hình  bạn muôn vẽ.

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đẩu___________

4.

5.

Q O Ạ ^ Ỡ Q O O O © ® ® : 

ãQẽ̂ QÕ©Vg(r.i 'IitỊOĨ } • T “

+  —«  4'

aooỡuọỌỂiooau: 0oaọ®®I «ứVaD:’ (̂ (50
OoViiOOQ®®®®®ootìtéờpỏo
CAM

O Q Ọ Ợ .O /O ^.4 a ể  y ,

Con tro chuột sẽ thay đổi thành một biểu tượng hình 
chữ thập.

Click vào rê vào tài liệu để xác định kích thước và vẽ 
hình dạng.
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Thứ thuật
M ặc dù bạn không thể  lưu một hình dạng mà bạn tạo và các yểu tố 
đồ họa khác trong Word, bạn có thể nhóm các mục với nhau và sao 

chép chúng vào một chưdng trình khác, chẳng hạn như Windows 

Paint, và lưu đồ họa như là một biểu tượng thay thế.

6. Thả nú t chuột và h ình  dạng được hoàn th àn h  và được 
bao quanh bởi m ột đường viền.
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7. Để thêm  m ột màu đến hình dạng, click vào Shape Fill 
và chọn m ột màu.

iũ  Ã T S3tk>.TMt>i
iữ  ) »;

•  Hoxnc«lM. 
y  e-cMi.

- ±

) • »*»r-

9 WÊẵ > -

8, Đế thay  đổi kiểu đường viền, click vào Shape Outline 
và chọn m ột màu hoặc kích cỡ đường viền.

9. Để thêm  m ột kiểu hình  dạng bao gồm màu sắc, đường 
viền, click m ột kiểu hình dạng.
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Chương 10, s ử  dụng các công cụ đồ họa và các phím tắt

Bạn cũng có thể tìm thấy các định dạng cho hình dạng của bạn trong 

hộp thoại Pormat Shape. Click phải vào hình dạng, sau đó click vào 

Format Shape đ ể  mở hộp thoại.
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Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đáu

Chèn các  ảnh Clip Art
Bạn có thể  vẽ các tác phẩm ảnh Clip A rt (hình mẫu) 

hoặc chèn vào Các đoạn Video. Clip Art được đính kèm với 
nhiều thể loại và các kiểu, bao gồm các bản vẽ, hình ảnh, và 
thậm  chí ngay cả âm thanh hoặc hình ảnh động. Bạn có thể 
truy cập vào tính  nàng Online Pictures hoặc Online Video 
v.v.v... trên  tab Insert, để đáp ứng nhu cầu tài liệu của bạn.
1. Click vào tab Insert.
2. Click vào nú t Online Pictures.

Cover Page  ̂

ũ  BlankPage 

Pag€ Break 

Pages

Tablc
▼

Tables

^SmartArt

Pictures 1 Onfif>e 1 Shapes
Screenshot'

lllusỉrations

3. Word sẽ mở cửa sổ In sert Pictures.
4. Click vào ô Search nhập một từ hoặc cụm từ liên quan 

đến các loại hình nghệ thuật mà bạn muốn sử dụng.
5. CUck vào nút Search hoặc nhấn phím Enter trên bàn phím.

Insert Pirtures

Bing Irruge Searct) 
ỈMrct< 0w ««b

Signmvth yoMt MkioìiA  «ccount w> Hwh plialcB *nd VKỈKn hom Pacehciok. ^htkr. «nd oHwt
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Chương 10. sử  dụng các công cụ đồ họa và các phím tắt

Thủ thuật

Đ ể  thay đổi kích thước ảnh Clip Art, click vào góc ảnh và rê đường 
viền góc đến một kích thước mới.

6. Chọn m ột ảnh  Clip Art, click nút Insert.

<BACKTOSITÍS

Bing Image Search 
58200 se*rch reỉuHs fer clip «>1

clip srt

Ị J |  h  I I

Health Clip Art for ctviđren I Oipart ... 
999 X S68 • vnvA.clip4rtpand4.ccm 11tcm seiected lns«rt Cancd
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7. Word ngay lập tức chèn ảnh  Clip A rt vào tà i liệu. Bạn 
có th ể  di chuyển hoặc thay đổi kích thước ảnh  Clip 
A rt cho phù hợp với nhu cầu tà i liệu của bạn.

Thù thuật
Đ ể  xóa ảnh Clip An, click vào ảnh và nhấn phím Delete trên bàn phím.

Chèn các  hình ảnh
B ạn có th ể  chèn  các h ìn h  ả n h  kỹ th u ậ t sô" để m inh 

họa và tạo  th êm  p h ần  hâ"p d ẫn  tro n g  tà i  liệu . Các 
k iểu  tậ p  tin  đ ịnh  dạng  h ìn h  ả n h  phổ b iến  k h ác  như 
JP E G , G IF, PNG v.v.v... Khi b ạn  chèn  m ột ản h , bạn  
có th ể  áp  dụng các đ ịnh  dạng , di chuyển hoặc th ay  đổi 
kích thước h ìn h  ản h , hoặc điều k h iể n  v ăn  b ả n  bao bọc 
xung quanh  h ìn h  ản h .
1. Click vào tab Insert.
2. Click vào Pictures.

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

o  p

Tables

SmartArt 

l ỉ l  Chart
'Pktures Ontĩne Shapes

Pictures ■' â + ' 

llluỉtratíons

Ề  Cover Page 

D  Blank Page 

Ị Page Break 

Paaes

Thú thuật
Bạn có thể sử dụng các công cụ trên tab Pormat bên dưới Picture 

Tools đ ể  định dạng hình ảnh theo nhiều cách khác nhau. Bạn có thể  

thực hiện việc chỉnh sửa màu sắc, áp dụng hiệu ứng nghệ thuật đ ể  

tạo một hình ảnh trông giống như một bức tranh, thêm m ội đường 

viển, điều khiển bao bọc văn bản và xén hình ảnh.

1 7 8 ~ ^



Chương 10. sử  dụng các công cụ đồ họa và các phím tắt

Hộp thoại In se rt Picture sẽ được h iển  thị.
3. Điều hướng đến các tập  tin  h ình  ảnh  bạn  muốn chèn.
4. Chọn tập  tin  ảnh.
5. Click vào nú t Insert.

Insert Pkture
0  -r t  t lÉ  » HOÀN6PHƯƠNG ► ữesktop 

Organíze V Newfotdef

V C/ Scarch Ocstctop

-r ^  ^

H om egroup

#  HOÀNG PHƯƠNG 

,J | |  D«slctữp 

Jịì D ocum cn tỉ 

^  D ow n(oads 

M usk  

Pictures 

.J| Videos 

ìte Locsl ữnk (O) 
c a  DATA1 (0:) 

c a  0ATA2 ( t )

hinh-nen-em-be 
-de-thuooạ-nhrt 

______-»#9

Fiỉ«nam e Ịhinh-nen-em-be-de-thooft3-nhat-9jp9 V Ị  ỊA H Pictu fet{*.em f:*.wmf;*^iig;* v ị  

Toois ^ Ị" Insert Ị.̂  Ị Cancet I

6. Word sẽ chèn hình ảnh và hiển thị Picture Tools trên  
thanh  Ribbon. Bạn có thể thay đổi kích thước hoặc di 
chuyển hình ảnh v.v.v... nếu cần th iết trong tab Pormat.

•M ' ■
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Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đáu

Loại bỏ một nền ảnh
Trong Word 2016, bạn có thể  loại bỏ nền  m ột h ình 

ảnh bằng cách sử dụng công cụ Background Removal. Công 
cụ độc đáo này hoạt động giống như các công cụ tương tự 
trong các chương trìn h  chỉnh sửa ảnh, cho phép bạn cắt 
các phần  của nền và chỉ tập  trung vào các chủ thể  của 
ảnh. Sẽ tùy thuộc vào ảnh, bạn có thể  điều chỉnh tiến  
trìn h  tùy chọn nhăm  xác định chỉ các phần  của h ình  ảnh  
cần giữ lại hoặc được cắt đi.
1. Click vào ảnh  bạn muốn chỉnh sửa.
2. Click vào tab Form at bên dưới Picture Tools.
3. Click vào Remove Background.

Word sẽ mở tab Background Removal và đặt m ột vùng 
chọn xung quanh chủ thể  ảnh.
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5. Click và rê vùng chọn và điều khiển đế đảm  bảo chủ 
th ể  bạn  muốn giữ lại nằm  trong vùng chọn.

H

Chương 10. sử  dụng các công cụ đồ họa và các phím tắt

9- Q s: V

• .il̂  «

Thủ thuật
D ề  tô sửa một sô' chi tiết ảnh, bạn có thể xem lại tab Background 

Removal. C hỉ cần click vào công cụ Remove Background một lần nữa 

đ ể  xem các tab.

6, Nếu như công cụ Background Removal đang tách  rời 
m ột khu vực, click vào nút M ark Areas to Keep và 
click vào m ột vùng để giữ lại chủ thể.

y ♦5 • # * : -vrev Documtntl ■ Wo<0 (T>>«0

Fi)e 1 6*ck9rounđ Rcmoval fo*TI*t Q T»Iỉm«whMytMw*rKIOIỈO

 ̂ 9- Q. © >/
Mark A>M1 Oetcte DncardAH Keep 

K(i«|liyto Rcmeve Mark CK«r>9e  Changn 
^Reficw Cioif
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7. Click thêm  vào các khu vực đế’ giữ lại chủ th ể  nếu cần 
th iê t. Đề loại bỏ một khu vực, click vào nú t M ark 
Areas to Remove và click vào khu vực.

8. Click vào nút Keep Changes hoặc click b ấ t cứ nơi nào 
bên ngoài hình ảnh  để xem việc loại bỏ.

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

fữt Vww

MwkAỉ«n UsrkAtMi 0«tele Dítc«rdAII' Kttp 
teRrmovc M<rk CKanọe C li MMit 

Clst« l ị

D<k umerx I - Vtv4 fĩtaỉ}

Vien Fo>fn« Q 7tHm«i«*Myouw»nt»Ểhí

9. Word sẽ loại bỏ nền ảnh.
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Chương 10. sử  dụng các công cụ đổ họa và các phím tắt

Thủ thuật

Background Removal

Picture Tools

View Pormat

Qr
MarkAreas MarkAreas Delete 

to Keep to Remove Mark 

Reíine

Discard All Keep 
C h an § lt Changes 

Close

D ể  trở về hình ảnh ban đầu, hãy hiển thị tab Background Removal và 

click vào nút Discard Alt Changes.

Thêm các  kiểu đường viền cho hình ảnh
Bạn có thể  thêm  các kiểu đường viền cho hình ảnh mà 

bạn đã chèn vào Word. Bạn có thể  chọn màu cho đường 
viền, kích cỡ đường viền, hoặc thậm  chí sử dụng các đường 
viền đặc trưng với các dấu gạch ngang hay dấu chấm.
1. Click vào h ình  ảnh  bạn muốn chỉnh sửa.
2. Click vào tab  Form at.
3. Click vào mũi tên  xổ xuống Picture Border và chọn 

kiểu đường viền.
Ọ  o



Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

Đường viền sẽ được bao bọc xung quanh ảnh.
4. Để chỉ định m ột màu, click m ột màu trong bảng màu.
5. Word sẽ gán màu vào đường viền ảnh.

’  o  * Therrt c»t dưong vKfi cho»nh,dotx - Word CTfi*t)

Hom« DK>9n Layout ReierencM Reviem Vi«w Add-<n‘

’ Corretbon** ^  Comprcss P)ctufCi 

S C o to r -  ^;]Chan9cPK tw c

B*ckground • “Ĩ J fi««1 Pkìih* ■ i___ . . . .

Ọ  T«!nrr>Ề»hítyeuw»ntto<to

QU^PtcturcBordvr

C M ' ^ 0  Oưttinc

Outlmc Cotor:. 

s s  ỈỂỈeigM 

? v  D«ỉhes

6. Để gán độ dày các đường viền khác nhau, click vào 
W eight và click vào m ột kiểu đường viền.

« C»iwM'ifc ' ị í  *•(

, V?A#ttebt [fh<u -

illliillii
■ ■  « ■ ■ ■ ■ ■

tếi
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J
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7, Để gán m ột kiểu đường viền gạch ngang, click Dashes 
và chọn m ột kiểu.

8. Để xem các tùy chọn đường viền bổ sung, click vào 
lệnh More Lines để mở hộp thoại Porm at Picture nhằm  
th iế t lập Line Style.

Chương 10. sử  dụng các công cụ đồ họa và các phím tắt

»«»-__í_

9. W ord sẽ ngay lập tức áp dụng kiểu đường viền được 
chọn vào hình  ảnh.

Thủ thuật
Bạn củng có thể  thêm đường viền cho các đối tượng đồ họa được 

chọn trong Word, bao gồm hộp vàn bản, các hình dạng v.v.v... Bạn có 

thể tìm thấy các công cụ đ ể  thêm đường viền, hoặc phác thảo, đến 

các yếu  tô' đồ họa trên tab Pormat.
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Thêm các  hiệu ứng cho hình ảnh
Bạn có thể  sử dụng tính năng Picture Eíĩects của Word 

để nhanh  chóng biến b ấ t cứ hình  ảnh  nào th àn h  các tác 
phẩm  nghệ thuật. Tính năng Picture Effects bao gồm hiệu 
ứng bóng đổ, hiệu ứng 3D, tạo góc xiên, hiệu ứng ánh  
sáng rực rỡ và nhiều hơn nữa.
1. Click vào h ình  ảnh  bạn muốn chỉnh sửa.
2. Click vào tab Eormat.
3. Click vào nút Picture Effects.

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

4. Word sẽ h iển  th ị m ột số hạng mục hiệu ứng.
5. Để xem các hiệu ứng được cài đ ặ t sẵn, click P rese t và 

duyệt qua các tùy chọn.
6. Khi bạn  di chuyển con trỏ chuột qua m ột hiệu ứng, 

m ột bản  xem trước của hiệu ứng sẽ được áp dụng cho 
hình  ảnh  được chọn trong tà i liệu.
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7. Đế xem cụ th ể  kiểu hiệu ứng khác, hãy click vào tên  
của mục để mở menu con của hiệu ứng đó. Trong ví dụ 
này, hiệu ứng 3-D Rotation được liệ t kê.

8. Để gán một hiệu ứng, click vào hiệu ứng hình ảnh. Trong 
ví dụ này, hiệu ứng Perpective Relaxed được áp dụng.

9. Word sẽ áp dụng hiệu ứng cho h ình  ảnh.

Chương 10. s ử  dụng các công cụ đồ họa và các phím tắt

Thú th u ậ t
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d S  s«wel
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^  3-Dữptiorfs...

Đ ể  loại bỏ bất cứ hiệu ứng hình ảnh nào bạn đã áp dụng, chọn hình 

ảnh, click vào nút Picture Eííects, click vào mục Presets, sau đó click 

vào hiệu ứng No Presets.



Chụp một hình ảnh của màn hình
Có m ột tính  năng trong Word 2016 là khả năng chụp 

và xén ảnh  m àn hình, hoặc chụp m àn h ình  của b ấ t cứ 
chương trìn h  nào đang mở. Sau đó, bạn có thế chèn hình 
ảnh  vào m ột tà i liệu, một slide PowerPoint, bảng tính  
Excel v.v.v...
1. Click vào nơi bạn muốn chèn một ảnh  chụp m àn hình.
2. Click vào tab Insert.
3. Click vào Screenshot.
4. Click vào Screen Clipping, và ảnh  chụp m àn hình  từ 

các ứng dụng đang mớ.

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

5. Word sẽ thêm  m àn hình được chụp vào tà i liệu.
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Chương 10. s ử  dụng các công cụ đổ họa và các phím tắt

Thủ thuật
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Một khi bạn đã thêm một ảnh chụp màn hình vào tài liệu, bạn có thể  

di chuyển và thay đổi kích cổ giống như bất cứ đối tượng đồ họa khác. 
Trên tab Format sẽ xuất hiện các lệnh định dạng ảnh, bạn có thể áp 

dụng các lệnh này đối với hình ảnh được chụp._____________________

Chèn một đối tượng WordArt
Tính năng  W ordArt trong Word 2016 sẽ cho phép 

bạn  chuyển đổi văn bản  th àn h  các th àn h  phần đồ họa 
trong tà i liệu. Ví dụ bạn có thể  tạo văn bản có hình  cong 
hoặc bóng đổ, và các hiệu ứng đặc b iệt khác.
1. Click vào nơi bạn  muốn chèn m ột đối tượng WordArt.
2. Click vào tab Insert.
3. Click vào WordArt.
4. Click vào m ột kiểu.



5. Word sẽ tạo đối tượng W ordArt và h iển  th ị tab Di’aw- 
ing Tools trên  thanh  Ribbon.
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6, Thay đổi văn bản của riêng bạn.
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Thú thuật
Bạn có thể định dạng văn bản WordArt bằng cách S Ũ  dụng các cõng 

cụ định dạng trên tab Pormat, bao gồm thay đổi hướng văn bản, canh 

lề và m àu sắc.



7. Để thay  đổi hiệu ứng đối tượng văn bản WordArt, 
click vào nú t Text Effects.

8. Click vào m ột kiểu hiệu ứng.
9. Click vào m ột hiệu ứng.

Chương 10. sử  dụng các công cụ đồ họa và các phím tắt

itìốó■
i  '-Ạ. ( > A  -

R««n> Vxn. 9

E 1
M

T ạo  đối tượng 1 ĩ/mttun

abcdr *tKd> .bc<k 

ỊTih-o*] *bcd> <íĩ̂  <tv
0 - ìu.j : ]

^  ộ s
-hrdr ibcdt ỉbcdr

itỉcdr ibcdr abcilr abcil* 

•bcdi atxdc abciir
Qt In̂ MI (UMM tUUH

10. Word sẽ áp dụng hiệu ứng vào văn bản WordArt.

■ K À  **■ y  9 9  0  * AíBkCd A.»bCc: AoBb< AoêbC AaBb> AoBbC AỉSu-c
> • Ể * - u

i l a õ i â W ^ W o f d A r t '

^ á w r i9 i



Tự học Microsoít Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

Chèn một đối tượng hộp văn bản
Bạn có thể chèn hộp văn bản vào tài liệu bất cứ nơi nào 

bạn muốn trong tài liệu, chẳng hạn như một câu trích dẫn 
hoặc một tiêu đề. Hộp văn bản hoạt động như các đối tượng 
đồ họa khác, và có thể được di chuyển xung quanh tà i liệu, 
thay đổi kích thước, định dạng và tạo đường viền, tô màu sắc 
v.v.v... Bạn cũng có thể chọn hộp văn bản từ m ột bộ sưư tập 
được cài đặt sẵn hoặc có thế vẽ hộp văn bản của riêng bạn. 

Click vào tab Insert.1.
2. Click vào Text Box.
3. Sử dụng một hộp văn bản được định sẵn, click m ột 

hộp văn bản từ thư viện.

4. Word ngay lập tức thêm  hộp văn bản vào tà i liệu và 
bạn  có th ể  thay  đổi văn bản của riêng  bạn.

i B \ \ a ò a - 1— . 
■A'L'U'í><Vil'ỉ • E3t>»»«»i«ío. ;) ừ  ̂ —̂

JÌSh»p«fíl- '  A -
* ^Sh«pcOuthne'  r«lAA9nTai
'' ;ỉSh*pcCffKti- A ‘  «eCf«UU>

tOrab your reader’s anention 
a great quDte from the 

<newiiwit or usc this apace to 
emidiasj/.e a Jcey point. To plaoe 
lliis lext box «iiywhere 00 the 
pige, jusi diag ít.]
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Chương 10. s ử  dụng các công cụ đồ họa và các phím tắt

Thủ thuật

[Grab your reader’s attention 

wiứi a great quote ữom ữie 
docuinent or use this space to 

emphasize a key poiiit. To 
place this text box anywhere 
on die page, just drag it.]

Bạn có thể  định dạng văn bản bên trong hộp vàn bản giống như bạn 

định dạng tài liệu văn bản. Ngoài ra, bạn cũng có thể  ẩp dụng định 

dạng các đối tượng đồ họa, chẳng hạn như thêm một đường viền màu 

sắc, tô màu, hoặc áp dụng các kiểu hình dạng_____________________

5. Để vẽ hộp văn  bản  tùy chỉnh của riêng bạn, hăy  click 
vào lệnh  Draw Text Box trên  menu Text Box.

HIS  QuíckP«ft$’  Q ’’ Sigr»tuf< Lin« ’  * 7 Ĩ Equation *

^  W otdArt'  Dst< & T m e  í ỉ  Symbol *

* Dfop c«p  • n  O b j« t *

B u it- in
im

mi iá*^

Sím plc Text Box A uttrn Q uo te A ustin  Sidebar

—— 1
Ũ • 1

BsndedQuote Banded Sideber PacetQuote

^  M&reText Boxesíro  1  O ÍBce.cpm  ► ị

ỉ iv c  Sdection 10 T«at Boxũallery Ị



6. Click và rê hộp văn bản vào nơi tà i liệu bạn  muốn.

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu_________

Orim ___  ̂ ^  • Wti|Ndli Onbt* ' rn Cww«ir w . — ■ T«ẩ .MRI9.M [Ỉ9C«»I-^«I1« ;Sr.|.Ngmk«- li , ,  ^0l.

0* SiỊpiti** l*n • , JỊ u  
• lỉCMtttTln* n v  

Õo^KI •

((irabyoiir rcader's  ottcmioii 

wiih lì grcat qnolc t rem  tliu 
dociimcnt OI <IỈC tliis [(} 
emphasixc a kcy [Kiiiil, Tư 
pỉace tỉŨ!, tcxt box oriyvvlicrc 

on tỉn,- ị>agc. Jiist íirap ií.]

u  (xgMMUntM ỉum

7. N hả nú t chuột và hộp văn bản được tạo.
8. N hập văn bản của bạn trong hộp.
9. Click bên ngoài hộp để hủy chọn.

iViBbCc! AaBb< AoBbC AoBb< AoBbC -uBbC.-
N«Sp*cv«9 HâidiKỊ 1 MMrfm|2

IGialí your rcadcr’s anưniìon 
with a ịtrcai quotc front Ihc 
đnciimcnl or IISC ílús space to 

cm(>hnsi/c a kcvpoini. To 
plate Ihi-S lưxi box nnywt>crtí 
011 the pagc, Jusidrag Il.|

» '.Ml »

Thú thuật
Sử dụng tính năng đóng gói văn bản của Word, bằng cách bao bọc 

xung quanh vàn bản bằng một đối tượng hộp. Chọn hộp vàn bản, sau 

đó click vào nút Wrap Text và chọn một tùy chọn bao bọc văn bản.
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Di chuyển và thay đổi kích thước đối tượng
Bạn có thể  nhanh  chóng thay đổi kích thước và di 

chuyển đối tượng đồ họa bạn muốn đặt trong tà i liệu Word. 
Khi bạn  chọn m ột đối tượng, chẳng h ạn  như các ảnh  nghệ 
th u ậ t hoặc m ột h ình ảnh, nó được bao bọc bởi các vùng 
chọn, các h ình  vuông nhỏ ở mỗi góc và đôi khi dọc theo 
hai bên đối tượng. Bạn cũng có thể  sử dụng các nút điều 
kh iển  để thay  đổi kích thước một đối tượng.
1. Click vào đôl tượng bạn muốn di chuyển.
2. Để di chuyến đối tượng, di chuyên con trỏ  chuột trên  

đôì tượng cho đến khi con trỏ trở  thành  một biểu tượng 
mũi tên  bốn đầu.

Chương 10. sử  dụng các công cụ đồ hpa và các phím tắt

Oi chLi/cn va thay doi iich thuoc cioitvong tiacx - VVoriỉ (Thai)

0« i|n Layout Refftínce» Mailings Rrvicvv Vj«w ủdd-irn Foi

Nl-Avo

.  í  u A-
CHpbMrd ĩ ,  F«nt

a'!Aw- S l i l  ^ i'^ |A aB b C c: AaBbCd AoBb< AaBÍ>< AaBb< A
' s r  »  »  ĩ í  • ■ • i ỉ  •  ;Ị íttomipt IMoSpdC. Htodmgĩ

Hi*gr*ph • '
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ỉ fiỉuizấaiỉâltỉSa&4ilỉis&ỊỉuiBUỉâia4£iỉĩssiĩầỉUiu. 
ỉ word ỉSĩi.iỉftasàaasè£tâỉ&.ãíỉUìs.ỉkỈB&ỉỉAaỉ^sís. 
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3. Click và rê đối tượng đến m ột vị tr í mới trong tà i liệu.
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!
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Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đẩu

4. Ngay sau khi bạn ngừng rê, đối tượng sẽ được di chuyển.

« cauEt»  e n  4Ế HU BMk waa
Um  M 1feẩ tỈHULỈái Uih lluíi

_____
oỉBt IM t  «ụ Bb tt  kb <H Iktt hM tu  «b MtBK 
t e  d u  d  ié£ ■! U u A  ML I t  tUc Mi kKk.

5. Để thay  đổi kích thước một đối tượng, di chuyển con 
trỏ  chuột qua m ột nú t vùng chọn cho đến khi con trỏ 
chuột trở  th àn h  m ột biểu tượng mũi tên  hai đầu.

6. Click và rê để thay đổi kích thước đối tượng.

9  9  ỉ .  n |juBt)Cc. AiBbCc AoBb' Ao8b< Aa8b' AoBbC' A 

Jí : -ĩ* . • ^

pt cliuyếa vá Bw»v đđ> Ucn tfwầ>c đál hana 
ttiA (A ibí Itbub tMflC UiAx t ò  kltb lỈMít 9  ̂  
âít tUBM tô  bam h»a ■!!<& đât traiầ tầi Idu Wttf< ìUli b u  í 
ebon lUt dđi tUBM ehiaa ban Bha eU áah afhj b̂llỂI t e i  ọ
(atỉ Uab 4Bb> a t  di»c t e  btt h<ì t í t  TảM A an cất hlati 
QtL0£ sbi i. BỈI Bi£ Xà ỈÍA Mu đs£ tb u  hu  b u  <Ui BSU :
EUn cilM cý chế ■! dua» cấc ttilt diiu thiXn i í  th»v ̂ 1 titb !;
Ituts u tỉ  iuus

7. Ngay sau khi bạn nhả nút chuột, đối tượng sẽ được 
thu nhỏ.

ít* ■ HìCuy' V'- a a  f'. n ịA^BbCc: AíBbCc. A oB b' AoBbC Aoeb< A

0* SIỈUKÍS »  u m  t a t i £  4Ểlij«ziia
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Chương 10. sử  dụng các công cụ đổ họa và các phím tắt

Thú thuật

Sign in Share

H Ặ • ũ 0-®’”
Crop »0«

Size

1.13”

Nếu hình ảnh hoặc đối tượng đồ họa cần phải có một kích thước chính 

xác, bạn có thể sử dụng hộp Size trên tab Pormat đ ể  thiết lập các 

phép đo. Đơn giản chỉ cần click vào trong hộp Shape Width và Shape 

Height và nhập các phép đo mới, hoặc click vào các mũi tên đ ể  điều 

chỉnh số  đo.

Xoay và lột dối tượng
B ạn có th ể  xoay hoặc lậ t đối tượng, nhằm  thay đổi 

diện mạo hoặc vị tr í của đối tượng trong tà i liệu. Bạn có 
th ể  sử dụng các nú t chọn để lậ t m ột đối tượng theo chiều 
dọc hoặc chiều ngang, và bạn có thể  sử dụng các nú t xoay 
để xoay m ột đôd tượng.
1. Click vào đối tượng bạn  muốn hiệu chỉnh để h iển  thị 

các n ú t chọn.
2. Để lậ t m ột đối tượng, di chuyển con trỏ  chuột qua các 

n ú t chọn cho đến khi con trỏ  chuột trở  th àn h  m ột biểu 
tượng mũi tên  hai đầu.
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3, Click và rê nút bên ngoài đối tượng từ trá i sang phải.
4. Ngay sau khi bạn ngừng rê, đối tượng sẽ được lật.

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đẩu

b l  ’ •S* ’  Xoay va l»t doituong.đOQi • Worđ rĩrial)

File H om e tnsert Detign Layoưt Referencei Mailtngs R«wiew View Add-tt

ì#  Corrections’  } i^C om pressP tctures

S c o l o r '  ^C hangeP tcture  \'^
Remove ^  _ •

Backgmund S ỉ  Artistic Effects ♦ 'ĩ i l  Re*«t Pk ture  * L -

•»»i ^ 3
Fwmat

Ptcture B otder'  

'  4i# Pk ture  Effects* 

___ '  ^  Picture Layout ’

Thủ th u ậ t

o X

Sign in Share

Ĩ̂ AIign* p n  |;;o Ị^
iễ ỉ  Group » ' - —Ợ  __ _̂__ -

Crop
'ÌRotate'

%
2.57"

ik RotatẽRight90"

I iẼ. Rotate Left 90"

! ^  PlìpVertical 

' ị l :  Flip Horiiontal

! B  MoreRotation Options... Ị

Bạn cũng có thể click vào nút Rotate trong nhóm Arrange trên tab 

Pormat và chọn các tùy chọn xoay hoặc lật đối tượng. Bạn có thể  sử 

dụng menu xuất hiện đ ể  xoay đối tượng sang bên phải hoặc bên trái 
90°, hoặc lật đối tượng theo chiều dọc hoặc chiều ngang.
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5. Đế xoay m ột đối tượng, di chuyến con trỏ  chuột qua 
nú t xoay cho đến khi bạn thấy  m ột biểu tượng mũi tên  
h ình  tròn.

Chương 10. sử  dụng các công cụ đồ họa và các phím tắt

6. Click và rê nú t để xoay đối tượng.

Ỹ
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Tự học M icrosoft Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

7. Ngay sau khi bạn nhả nút chuột, đối tượng sẽ được xoay.

ề
Thú thuật

ỡ  X

Sign in Share

Align'^ 

ìê í Group
i ĩ i e :

k Rotate’

L._4Ì- 
Crop R 2.7"

"k  Rotate Right90° 

À". Rotate Left 90“ 

ỉíi PlipVertical 

AL Flip Horizontal

n
5^-

n  More

Ịorizontal I

Rạl^Ì^Optíons... lỊ

Đối với các tùy chọn xoay, mở hộp thoại Layout trong tab Size và chỉ 
định một mức độ vòng xoay cụ thể. Đ ể  xem hộp thoại hộp, click vào 

nút Rotate trên tab Pormat và click vào More Rotation Options.
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Sắp xếp các  lớp đối tượng
Bạn có thể sắp từng lớp đối tượng trong một tài liệu để 

tạo biểu tượng hoặc hình vẽ phức tạp. Khi sắp lớp các đối 
tượng, bạn có thể di chuyển một đối tượng được chọn lên phía 
trước hoặc ra  phía sau trong một chồng các lớp đối tượng.
1. Click chọn đối tượng bạn  muốn sắp lớp.
2. Click vào tab  Porm at.
3. Click vào n ú t Arrange.
4. Để di chuyển đối tượng ra  phía sau, click vào nú t Send 

Backvvard và chọn m ột tùy chọn.

Chương 10. sử  dụng các công cụ đồ họa và các phím tắt

:A l .-L .O Ặ il- 'a i
t.  s#nd

m

lotKltl (UMMUltM)

5. W ord sẽ di chuyển đối tượng ra  phía sau. Trong ví dụ 
này, h ình  vòng tròn  được di chuyển đến lớp sau.

, á ^ 0 1



6. Để di chuyến đối tượng về phía trước, click vào nút 
Bring Forward và chọn một tùy chọn.

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đầu

Í 3 -. . â o b '
- Go.-.

‘i  < ) ứ  ‘ B  B • ^SiiipiOu A A

7. Word sẽ di chuyển đối tượng về phía trước. Trong ví dụ 
rày , h ình vòng tròn được di chuyển lên lớp trên  cùng.

Thú thuật
Tab Dravving Tools hoặc Picture Tools có các công cụ sắp xếp hình 

dạng các đối tượng đồ họa khác nhau. Giống như sự liên kết văn bản, 
điều khiển vị trí văn bản, các công cụ canh chỉnh đồ họa thì điều khiển 

vị trí các đối tượng đồ họa. sử dụng nút Align, bạn có thể  sắp xếp các 

đối tượng được chọn sang bên trái, bên phải, canh giữa, hoặc bạn có 

thể sắp xếp chủng theo chiều dọc, lên trên, canh giữa hoặc bên dưới, 
hoặc thậm chí phân bổ  các đối tượng đồng đều từ bên này sang bèn 

kia hoặc lên và xuống phía dưới trang.
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Nhóm các  đối tượng
Bạn có th ể  nhóm các đối tượng riêng lẻ th àn h  một 

đối tượng. Ví dụ, bạn có thể  nhóm tấ t  cả các th àn h  phần 
tạo nên  m ột logo đã tạo và tạo ra  một đối tượng duy nhất, 
hoặc nhóm  nhiều hình  dạng nhằm  áp dụng định dạng 
cùng m ột lúc, hoặc di chuyển tấ t  cả các mục được chọn 
cùng m ột lúc. Bạn cũng có thể  tách nhóm và trả  lại các 
th àn h  phần  đối tượng riêng lẻ.
1. N hấn giữ phím Ctrl, click vào từng đối tượng. Mỗi đối 

tượng được bao bọc bỏti một hộp chọn riêng lẻ.

Chương 10. sử  dụng các công cụ đồ hpa và các phím tắt

..
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2. Click chuột phải vào các đối tượng được chọn.
3. Click vào Group.
4. Click vào Group.

Brtng to F][ont 

Send to  B4cJ(

HypíHinl;.,.

I^ e rt Capt>on...

^ r s p  T e đ

M ore ^ayoưt Options... 

pgrmat Objftct.,.

* ả  ‘. '"g m u p
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5. Word sẽ bao bọc các đôi tượng bằng m ột hộp đường 
viền duy n hất. Bây giờ bạn có thể  di chuyên hoặc định 
dạng tập  hỢp các đối tượng.

# Nhom CK doi tuong.docx - W ord (Tsial) Dt.ìvnng loo lỉ ® -  □ X

File H om e Insert Deti^n Layout References Mailings Review Vtew AcM-ins 1 Format Signin ^ S h s r e

Shapes
; g Ị  A b c Ị  f  A bc  : ■ £>•

A  Ị[^  T eit Oifeci«jn

* [*] Alton T«rt* 
Q u«k A ' «>C feateL tnk

J0
A /range Sáe

InsertShapes Shape Styies WordArt Styles Tíxt

®il1 ★
Pi>gr 1 el 1 0 worđ: Ĩ S  Englttn [Unrttd States) * JÌL ®

Thú thuật
m  - 0

A

\mL’ỉ
Bạn cũng có thề tìm thấy các lệnh nhóm đối tượng trên tab Pormat. Nếu 

như tab Drawing Tools và Format được hiển thị, bạn có thể click vào nút 
Arrange, click Group, và sau đó click vào Group trong menu xuất hiện đ ể  

nhóm các đối tượng.



6. Để tách  nhóm  m ột tập  các đối tượng được nhóm, đầu 
tiên  hãy  chọn đối tượng.

7. Click chuột phải vào đối tượng được nhóm.
8. Click vào Group.
9. Click vào Ungroup.

Ỹ
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2.-
styỉe F(ll Outline ,

ĩ«  T ilj Bring to Front ► ỹng ío u p  L  •

Send to B ack  ► ^

^  H yp erlm k ...

ỊẸ ]  iQsert Caption... 

s  y írapText

n  MoreL«youtOpt'0'^* -

^  Object...

10. Các đối tượng sẽ trở  lại th àn h  các đối tượng riêng  lẻ.

<ẫ>

Thử thuật
Nếu như bạn gặp khó khản đ ể  chọn các đối tượng trong một nhóm, 
hãy thử sử dụng nút Selection Pane. Nếu như tab Dravving Tools và 

Pormat được hiển thị, bạn có thể  click vào nút Arrange và sau đó click 
vào nút Selection Pane.



Tự học Microsoít Word 2016 dành cho người nnới bắt đầu

Cắt xén một hình ảnh
Bạn có thế’ sử dụng tính  năng cắt xén trong Word đế’ 

xén các phần  hình  ảnh. Khi được kích hoạt, bạn có thể  
xén các cạnh hoặc các góc một h ình ảnh.
1. Click vào hình ảnh  bạn muốn chỉnh sửa.
2. Click vào tab Pormat.
3. Click vào Crop.
4. Click vào Crop.

^  ^  S3 ềmi éÊÊ ^ n  r a  f « r -  C - i i í ; , .

 ̂ỈK«

5. Word sẽ bao bọc hình ảnh  với các nút cát xén.

=  Q 2 s a  ÍS s.'i:;:™ ©■
•• . - ‘ ***!”  'iROM-
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Thủ thuật

Nút Crop củng hiển thị một sổ công cụ bổ sung, nhằm giúp bạn điều chỉnh 

tỷ lệ hình ảnh sau khi được cắt xén. Click vào nút Crop sau đó chọn các 

lệnh Crop to Shape, Aspect Ratio, Fill và Fit đ ể  điều chỉnh tỷ lệ hình ảnh.

6. Click và rê m ột nú t cắt xén để cắt xén hình ảnh.
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7. Khi việc cắt xén hoàn thành, click vào nút Crop trên  tab 
Form at một lần nữa để chuyển đổi chế độ tắ t cắt xén.

a *

■ÌPI*

8. Ilình  ản h  sẽ được cắt xén.

Thú thuật

Bạn cũng có thể  cắt xén hình ảnh với 
các hình dạng đặc biệt, chẳng hạn như 

một viên kim cương hoặc một hình tam 

giác v.v.v... Đ ể  sử dụng tính năng này, 
click vào nút Crop trên tab Pormat và 

click Crop Shape. Một bộ sưu tập của 

AutoShapes sẽ xuất hiện, và bạn có thể  

click vào một trong các hình dạng bạn 

muốn áp dụng cho hình ảnh.

long Fanw>d ■ n  Aiiyn '  
^  Stnd tacltiMcđ ' Group 
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Chương 10. sử  dụng các công cụ đồ họa và các phím tắt

Thêm c á c  hiệu ứng nghệ thuột
Bạn có thể  thêm  các hiệu ứng m ang tính họa tiế t cách 

điệu khác nhau cho lùnh ảnh, bằng cách sử dụng tính năng 
Artistic Eíĩects. Bạn có thể chọn một loạt các hiệu ứng khác 
nhau, từ phác thảo bằng bút chì cho đến sơn bằng màu nước.
1. Click vào hình  ảnh  bạn muôn chỉnh sửa.
2. Click vào tab  Picture Tools > Porm at.

_______ _____________ '»W t-

ị

. / ! '  'Íi íiậ'ĩ

S":: ^Í W .  S"- :

'Vi V

I ầo
, t t ìn  áv

;-T̂-
iPtUl IkMM tuu« .H i  ã - --T

3. Click vào A rtistic Eíĩects.
4. M ột bộ sưu tập  các hiệu ứng sẽ xuất hiện.

* *  . ịịỊ ị/ệ  đ ĩt
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Thủ thuật

Aitstic ĩffects Ị R«et Picture

' * w m
^  Artistic Effects Options...

D ể  trở về trạng thái hình ảnh ban đầu, click nút Artistic Etỉects và click 
và nút None, các hiệu ứng phía trên bên trái sẽ được liệt kê trong 

trong thư viện.

5. Để xem trước m ột hiệu ứng, di chuyển con trỏ  chuột 
qua các hiệu ứng.

6. Click vào hiệu ứng bạn muốn áp dụng.

*CaD«kn-  ̂ ^
Uuim - ^

ttíkỊmm* '

1 ỀẬề i
o - ặ ặ é ỉ ề ị
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7. W ord sẽ áp dụng hiệu ứng vào h ình  ảnh. Trong ví dụ 
này, hiệu ứng Cem ent đưọc áp dụng.

■ : «•' »  B  2  .iK n  ■ ® -
.  . L „ — ...................... ................... ......- ^  3'“'

' mimmmmmmíỆ, "« « w n   ̂ mt « A

TÁÚ thuật

Click vào nút Reset Picture

Nếu như sau khi thực hiện tất cả các kiểu hiệu ứng vào hình ảnh, bạn 

muốn quay trở lại hình ảnh ban đầu, bạn có thể kích hoạt lệnh Reset 

Picture. Click vào tab Pormat và click vào nút Reset Picture trong nhóm 

công cụ Adịust.
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Điều khiển Wrap Text
W rap Text ám  chỉ các dòng vàn bản  bao bọc xung 

quanh th àn h  phần  đồ họa, chẳng hạn  như h ình  ản h  hoặc 
clip a rt. Theo mặc định, Word sẽ đ ặ t th àn h  phần  đồ họa 
vào văn bản, có nghĩa là các đối tượng đồ họa nằm  trong 
văn bản.
1. Click vào đối tượng bạn muốn chỉnh sửa.
2. Nếu như đối tượng là m ột h ình  ảnh  hoặc clip ảnh  

nghệ thuật, click vào tab Picture Tools Porm at.
3. Click vào nú t W rap Text.
4. Click vào m ột tùy chọn bao bọc.

Tự học Microsott Word 2016 dành cho người mới bắt đẩu

■ k k tÌlW rap T n t
Wrao T « t Ém chi các dÒM via bág bio hog dtÉnh nKÌn M  hot. chẳai k
clipan.Tbcoaii£.điabW ard|t(llitfaiBbBÌubilồbaiỵteYiBỈiéB.sâubìBlAfi_ 
ỉQ Ù yiatáB-

Word sẽ bao bọc văn bản  như được xác định. Trong ví 
dụ này, bộ điều khiển Tight được chỉ định.

^Conadms' PKtmt* ■
Sŝ *‘*"9*̂ '<**'‘* ' 'ấBB 4Hl
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Thủ th u ậ t

%  Bring Fom m d *

wllbSendBKkward -
W r « y _

^  Selection Pane

s  In Line w ith Tort Ị
s  ỉq u arc  

Ị B Ị  I 'g h t  

s  T ỉiio ugh 

s  TfiP and Bottom 

I  B eh in ỉiText 

B  Iq  Front of Text 

£dit WrBp Pữinta 

V  ^ o ve  vvith T t t t  

£w Po iit ion  on Page

Set as Dcíauỉt Lsyout

Bạn có thể  tìm thêm các điều khiển bao bọc vàn bản trong hộp thoại 
Layout. Sau khi click vào nút Wrap Text, click vào More Layout Op- 
tions. Điều này sê mở ra hộp thoại Layout trong tab Text VVrapping. 
Bạn có th ể  thiết lập một tùy chọn bao bọc, xác định các m ặt đối tượng 

đ ể  bao bọc xung quanh, và thậm chí điều khiển khoảng cách đối 
tượng từ vàn bản.

6. Nếu như đối tượng là m ột hộp văn bản  hoặc hình  
dạng, click vào tab Drawing Tools > Porm at.

7. Trong tab  Arrange, click nú t W rap Text.
8. Click vào m ột tùy chọn bao bọc.
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9. Word sẽ bao bọc văn bản như được chỉ định. Trong ví 
dụ nảy, tùy chọn bao bọc Square được chỉ định.

:AT.'Ú>í>OC> -'KID"

IMẩB kíứỉlt W rap  T n l  
Wrap Texi Ém chi các dÒM vin  ban bK> 
ba£ Biog auub tbUb sbia Aì Htaa,

------ — v U u  ỈMQ Dl0 f Uab ttib bek cUp «ft.
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bọc Square đupc chỂ đinh.

•mrn

Thú thuật

W r» p

Tact-

%  Bring Forward ’  

Senđ Bdckvvard ’  

□1i Selectmrv Pane 

In LinevvithText 

íịSl ẫ<íusre 
^  l ig h t  

§  Through 

A  Tqp and Bottom 

s  Beh indText 

s  lũFrontofTo(t 

m  td rt Wfap Po ints ^

✓  M ovevvithText ^  

£ a  Posrtion on Page 

Ĩ 3  M o re t«ỵo u tO p tion s„.

Set as Deíáult Layoot

Bạn có thể  điều khiển các điểm bao bọc và di chuyển chúng nhằm  

điều khiển gói văn bản bằng cách click vào lệnh Edit Wrap Points trên 

menu Wrap Text. Sau đó bạn có thể click vào đ ể  thêm một điểm bao 

bọc nhàm xử lý đối tượng và rê đối tượng đ ể  thay đổi việc bao bọc tại 
thời điểm đó. Bạn có thể cần thêm một sô' điểm bao bọc nhàm đạt 
được kết quả mong muốn.
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Chương 10. sử  dụng các công cụ đồ họa và các phím tắt

Hiệu chỉnh và tô màu một hình ảnh
W ord cung cấp hai công cụ hiệu chỉnh hình  ảnh  tiện  

dụng bạn  có thể  sử dụng nhằm  thay đổi chất lượng hình 
ảnh: Corrections và Color. Bạn có thể  sử dụng công cụ 
Corrections để làm  cho độ sáng m ột hình ảnh  được cải 
tiến , độ tương phản và độ sắc nét. Bạn có thể  sử dụng 
công cụ Color nhằm  cải th iện  th iế t lập màu sắc cho hình 
ảnh , chẳng hạn  như độ bão hòa.
1. Click vào h ình  ảnh  bạn  muốn hiệu chỉnh nhằm  hiển 

th ị tab  Picture Tools > Format.
Đế thực hiện hiệu chỉnh nhằm  làm sắc nét hoặc thay đổi 
độ sáng hoặc độ tương phản, click vào nút Corrections. 
Word sẽ h iển  th ị một bộ sưu tập  các th iế t lập. Để xem 
trước m ột hiệu ứng, di chuyển con trỏ chuột qua các 
th iế t lập và Word ngay lập tức sẽ cho phép xem trước 
các hiệu ứng h ình  ảnh  được chọn.

4. Click vào tùy chọn hiệu chỉnh bạn muốn chỉ định.

2.

3.

□
 • i y r . -  i  | Ị Ị , ,

»  - •_

5. Word sẽ áp dụng các th iế t lập vào hình ảnh. Trong ví 
dụ này, h ình  ảnh  được tạo độ sắc nét.
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ợ-

0

o
6. Để thay đổi màu sắc cho một ảnh, hãy click vào nút Color.
7. Word sẽ h iển  th ị m ột bộ sưu tập  các th iế t lập màu. Để 

xem trước m ột th iế t lập, di chuyển con trỏ  chuột qua 
các th iế t lập và Word ngay lập tức sẽ h iển  th ị tùy 
chọn xem trước màu sắc vào hình  ản h  được chọn.

8. Click vào tùy chọn màu sắc bạn muốn chỉ định.
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9. \Vord sẽ áp dụng các thay  đổi vào h ình  ảnh. Trong ví 
dụ này, tùy chọn Saturation {độ bão hòa) được chọn.

Chương 10. sử dụng các công cụ đồ họa và các phím tắt
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Thủ thuật

Click vào nút Compress Pictures.

Ọ • .v-x - •  -

#
_ • « «.■

Bạn có th ể  nén hình ảnh đ ể  làm giảm đáng k ể  kích cỡ tập tin trong tài 
liệu. Đ ể  nén hình ảnh, hãy click vào núi Compress Pictures trên tab 

Adjust. Điều này sẽ mở ra hộp thoại Compress Pictures, và bạn có 

thể  điều chỉnh các mục tiêu đầu ra và sau đó áp dụng việc nén.



Chèn các SmartArt
Nếu như bạn cần phải chèn m ột biểu đồ để làm cho 

mọi việc dễ dàng hơn và tận  dụng các lợi th ế  đồ họa 
Sm artA rt trong Word. Bạn có thể  sử dụng Sm artA rt để 
tạo biểu đồ cho các danh sách đồ họa, các quy trình , thủ 
tục, phân  cấp, sơ đồ tổ chức v.v.v... Khi bạn  thêm  một 
biếu đồ Sm artA rt, Word sẽ thêm  hai tab Sm artA rt Tools 
(Design và Porm at) vào Ribbon mà bạn có th ể  sử dụng để 
định dạng và th iế t kế  các biểu đồ.
1. Click vào tab Insert.
2. Click vào Sm artArt.
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3. Hộp thoại Choose a Sm artA rt Graphic sẽ xuất hiện.
4. Click vào một thể  loại.
5. Click vào m ột kiểu biểu đồ.
6. Click vào nút OK.
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Đ ể  định dạng biểu đồ, click vào tab Format và sử dụng các định dạng 

xuất hiện trên tab Shapes > Change Shape. Bạn có thể thay đổi các kiểu 
hình dạng, kích cỡ hình dạng, màu sắc, đường viền và nhiều hơn nữa.

7. Word sẽ h iển  thị m ột biểu đồ Sm art A rt mặc định với 
các văn bản giữ chỗ.

8. Click vào m ột biểu đồ và nhập văn bản của riêng bạn.
9. Tiếp tục bổ sung văn bản đến mỗi biểu đồ.
10. Khi hoàn tấ t, click bên ngoài biểu đồ đế hủy chọn các 

đối tượng đồ họa.

Thú thuật

Đ ể  thêm một hình dạng biểu đồ, click vào ndi bạn muốn thêm một 
hình dạng mới trong biểu đồ, sau đó click vào tab Design và click vào 

nút Add Shape và chọn xem bạn muốn thêm vào các hình dạng trước 

hoặc sau vùng chọn hiện tại.



CÁC PHÍM TẮT
1. Các phím tắt sử dụng trong tộp tin:
CTRL + N: mở tran g  mới.
CTRL + O: mở tà i liệu đã có.
CTRL + S: lưu tà i liệu.
CTRL + W: đóng tập  tin.
CTRL + X: cắt tà i liệu khi bôi đen.
CTRL + C: sao chép đoạn văn bản được bôi đen.
CTRL + Z: khôi phục thao tác xóa nhầm .
CTRL + J: canh lề 2 bên.
CTRL + F2: xem tà i liệu trước khi in.
CTRL + P: in nhanh  tà i liệu.
CTRL + H: tìm  và thay  thế.
CTRL + D: chọn font chữ.
CTRL + A: bôi đen toàn  bộ văn bản.
CTRL + G: nhảy  đến trang  số.
CTRL + M: tăn g  lề đoạn văn.
CTRL + ALT + N/O/P: h iển  th ị m àn h ình  trong chế độ 
Nomal/Outline/Page Layout.
ALT + F4; thoá t khỏi ứng dụng.
CTRL + ]: phóng to chữ khi được bôi đen.
CTRL + [: thu  nhỏ chữ khi được bôi đen.
F2: đổi tê n  íile trong cửa sổ Explorer

2. Các phím tắt độc biệt:
ENTER: ngắ t đoạn chuyển sang đoạn mới.
SHIFT + ENTER: ngắ t dòng.
CTRL + ENTER: ngắ t trang.
DELETE: xóa ký tự  bên trá i điểm chèn.
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3. Các phím tắt di chuyển trong tộp tin:
CTRL + <-/->: sang trá i/phải m ột từ.
SHIFT + TAB: sang trá i 1 ô trong bảng.
TAB: sang phải 1 ô trong bảng.
PAGE UP/PAGE DOWN: cuộn lên hoặc xuông 1 trang. 
CTRL + END: xuống cuối tập  tin.

4. Các phím tắt định dạng Paragraph:
CTRL + 1/2/5: tạo  khoảng cách dòng đơn/đôi/một nửa. 
CTRL + V: dán  văn bản  vào vị tr í con trỏ.
CTRL + L/R/E: canh lề trái/phải/giữa.
CTRL + SHIET + M: di chuyển tấ t  cả các dòng của đoạn 
văn bản  qua trá i  1 bước.
CTRL + T: di chuyển tấ t  cả các dòng của đoạn văn qua 
phải 1 bước.
CTRL + SHIET + Q: hủy bỏ kiểu định dạng đoạn.
CTRL + SHIET + S: thay  đổi Style (thanh công cụ định 
dạng h iển  thị).
CTRL + SHIET + N; áp dụng cho Style Nomal.
CTRL + SHIET +: 1/2/3: áp dụng chõ Style Nomal 1/2/3. 
CTRL + SHIET +: áp dụng cho Style List.

5. Các phím tắt định dạng kỷ tự:
CTRL + SHIET + F: thay  đổi font chữ.
CTRL + SHIFT + P: thay đổi cỡ chữ.
CTRL + SH IFT + >/<: tăng/giảm  cỡ chữ ở kích cỡ k ế  tiếp. 
SHIFT + F3: thay  đổi kiểu chữ (hoa - thường).
CTRL + SH IFT + A: chuyển đổi tấ t  cả chữ th àn h  chữ hoa. 
CTRL + B/I/U: b ậ t tắ t  chế độ chữ đậm /nghiêng/gạch dưới. 
CTRL + SHIFT + W/D: bật tắ t chế độ gạch dưới nét đơn/nét đứt.

Chương 10. sử  dụng các công cụ đồ họa và các phím tắt

, á ^ 2 1



CTRL + SHIPT + H: chuyển đổi dạng thức (không nhập 
được chữ).
CTRL + SHIFT + +=; đánh chỉ sô trên .
CTRL + =: đánh chỉ số dưới.
CTRL + SHIFT + Q: tạo font chữ Symbol.
CTRL + D: h iến th ị hộp thoại Font.
SHIFT + F l: xem kiểu định dạng cỡ chữ.
CTRL + SHIFT + F: chuyển đổi Font chữ.
CTRL + SHIFT + K/A: in chữ hoa nhỏ/lớn.
CTRL + SHIFT + C; sao chép thuộc tín h  vào Clipboard. 
CTRL + SHIFT + V: dán dịnh dạng từ Clipboard vào văn bản.

6. Cóc phím tắt hiệu chỉnh vãn bản & hình ảnh:
SHIFT + END/HOME: đến cuôi dòng/đầu dòng.
SHIFT + PAGE UP/DOWN: lên/xuống 1 m àn hình.
CTRL + SHIFT + END/HOME: đến cuối/đầu tran g  tà i liệu. 
CTRL + C: sao chép chữ/hình ảnh  v.v.v...
CTRL + SHIFT + C: sao chép dạng thức.
SHIFT + ENTER: tạo dấu cách dòng.
CTRL + ENTER: tạo dấu cách trang.
CTRL + SHIFT + ENTER: dấu cách cộ t.\

7. Các phím tắt in ấn:
CTRL + P: mở hộp thoại in tà i liệu.
CTRL + ALT + I: xem tà i liệu trong chế độ in.
PAGE UP/DOWN: dịch chuyển lên xuống 1 trang.
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8. Các phím tắt chú thích cuối trang và trên trang tòi liệu:
SHIFT + ALT + 0/X: đánh dấu 1 mục của mục lục/bảng chỉ mục. 
SHIFT + ALT + F/E: chèn chú thích cuối/đầu trang.
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