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a. Làm quen v� i thanh Ribbon 

 L	 n 
	 u tiên m�  Word 2007 lên có th�  b� n s
  ng� c nhiên v� i giao di� n hoàn toàn m� i so v� i các phiên b� n tr� � c. Ph	 n thay 
� i 
l� n nh� t là thanh Ribbon  n� m trên cùng c� a c� a s�  ch�� ng trình. 
Tuy nh 

  

 

  

Thanh Ribbon th�  hi� n s� n nh� ng l� nh thông d� ng nh�  
 ó b� n không ph� i l� c tung hàng 
� ng menu 
�  tìm th�  b� n c	 n. 

T� i sao l� i có s�  thay 
� i này? Câu tr�  l� i là 
�  giúp cho b� n làm vi� c d�  dàng và hi� u qu�  h� n. Thanh Ribbon 
�� c nghiên c� u và 

thi� t k�  sao cho các l� nh 
�� c 
� t �  nh� ng v� trí h� p lý nh� t. 

b. Có nh� ng gì trên thanh Ribbon? 
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Thanh Ribbon có 3 thành ph	 n c� n b� n, s
  r� t có ích n� u b� n bi� t m i ph	 n 
�� c g� i là gì và cách s�  d� ng chúng.  
  

1. Tab (th! ) có 7 Tab c�  b� n n� m ngang phía trên, m i Tab 
� i di� n cho m" t vùng ho� t 
" ng. 

2. Group (nhóm) m i Tab bao g#m nhi$u Group t%p h� p các 
� i t�� ng có liên quan m%t thi� t v� i nhau. 

3. Command  (l� nh) m i Command có th�  là m" t nút, m" t vùng 
�  nh%p n" i dung ho� c m" t  Menu (trình 
� n). 
  

M� i th�  trên m" t Tab 
$ u 
�� c l� a ch� n c&n th%n d� a trên các ho� t 
" ng c� a ng�� i dùng. Ví d�  Tab Home  ch� a nh� ng l� nh có 

t	 n su� t s�  d� ng nhi$u nh� t ch' ng h� n nh�  các l� nh trong nhóm Font 
�  
� nh d� ng v� n b� n nh� : Font , Font Size , Bold , Italic , 

v.v... 

c. Nút hi� n th� h" p tho� i c� a t( ng nhóm 
  

 

  

M� i nhìn qua b� n có th�  s
  không tìm th� y m" t l� nh nào 
 ó 
 ã có trong các phiên b� n Word tr� � c. )( ng lo, m" t s�  nhóm có m" t 

nút hình m* i tên chéo n� m �  góc ph� i bên d�� i c� a nhóm.   
  

Nút m* i tên 
 ó 
�� c g� i là Dialog Box Launcher  (nút m�  h" p tho� i). N� u b� n Click vào nút 
 ó nó s
  m�  ra các tùy ch� n liên quan 


� n nhóm t�� ng � ng. Các tùy ch� n này xu� t hi� n d�� i d� ng h" p tho� i mà b� n v� n th� y �  các phiên b� n Word tr�� c 
 ây.  
  

Nhân ti� n nói v$ các phiên b� n Word tr�� c, b� n có th�  t�  h+i li� u b� n có th�  ch� n m" t giao di� n gi� ng nh�  các phiên b� n tr� � c 

trong Word 2007 không. Câu tr�  l� i là KHÔNG. Tuy nhiên, sau khi 
 ã quen thu" c v� i giao di� n m� i b� n s
  c� m th� y thích thú v� i

s�  ti� n l� i mà nó mang l� i. 
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d. Nh� ng Tab ph�  
  

Khi b� n ch� n m" t m" t b� c � nh, tab ph�  có tên Picture Tools s
  xu� t hi� n, Tab này ch� a các l� nh liên quan 
� n vi� c x�  lý hình � nh 

trong Word. 
  

 

  

Trong phiên b� n 2007, có m" t s�  Tab ch, xu� t hi� n trên thanh Ribbon khi b� n c	 n 
� n chúng. Gi�  s�  b� n v( a chèn m" t t� m � nh 

vào tài li� u, bây gi�  b� n mu� n có nh� ng hi� u ch,nh liên quan t� i t� m � nh này ch' ng h� n nh�  ch� n cách v� n b� n s
  bao quanh t� m

� nh nh�  th�  nào ho� c có th�  b� n mu� n c- t xén nh� ng ph	 n th( a trong � nh...V%y b� n có th�  tìm các l� nh liên quan �  
 âu?   
  

1. Ch� n � nh.  

2. Tab ph�  Picture Tools  xu� t hi� n, hãy click vào 
 ó.  

3. Các nhóm và l� nh m� i s
  xu� t hi� n 
�  b� n có th�  x�  lý hình � nh, nhóm Picture Styles  ch' ng h� n.  

  

Khi b� n click ra ngoài b� c � nh, Tab Picture Tools  s
  bi� n m� t và các nhóm khác xu� t hi� n tr�  l� i.  
e. Toolbar mini 

  

Khi b� n ch� n m" t 
 o� n v� n b� n ho� c m" t t(  và chuy� n con tr+ chu" t 
 én 
 ó, m" t Toolbar (thanh công c� ) nh+ s
  xu� t hi� n d� � i 

d� ng m� . 
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M" t s�  l� nh 
� nh d� ng h� u d� ng 
� n n i b� n mu� n nó xu� t hi� n trong m� i hoàn c� nh. Gi�  s�  b� n mu� n 
� nh d� ng nhanh m" t v� n 

b� n trong khi hi� n t� i b� n 
 ang �  Tab Page Layout. )�� ng nhiên b� n có th�  Click vào Tab Home 
 �  s�  d� ng nh� ng l� nh 
� nh 

d� ng trong 
 ó, tuy nhiên có m" t cách nhanh h� n: 
  

1. Ch� n ph	 n v� n b� n mu� n 
� nh d� ng sau 
 ó chuy� n con tr+ chu� t t� i v� trí 
 ó. 
  

2. M" t thanh công c�  nh+ xu� t hi� n d�� i d� ng m� . N� u b� n rê chu" t 
� n 
� , thanh công c�  này s
  hi� n rõ và b� n có th�  s�  d� ng 

các tùy ch� n trên 
 ó 
�  
� nh d� ng v� n b� n. 
  

Toobar Mini r� t h� u ích cho 
� nh d� ng nhanh v� n b� n, tuy nhiên b� n ph� i làm sao n� u mu� n m" t vài l� nh khác c* ng xu� t hi� n 

th�� ng tr� c nh�  v%y. Hãy xem ph	 n ti� p theo v$ Quick Access Toolbar  (thanh công c�  truy c%p nhanh). 

f. Thanh công c�  truy c%p nhanh 
  

Thanh công c �  truy c � p nhanh  (Quick Access Toolbar) là m" t vùng nh+ n� m trên góc trái c� a thanh Ribbon, nó ch� a các l� nh mà 

b� n dùng ngày này qua ngày khác nh� : Save, Undo , Repeat  . B� n có th�  thêm vào nh� ng l� nh mà mình th�� ng dùng 
 �  nó s
  

luôn xu� t hi� n mà không c	 n bi� t Tab hi� n t� i là gì.  
  

 

  

Click ph� i chu" t vào nút l� nh mà b� n mu� n thêm vào Quick Access Toolbar, ch� n Add to Quick Access Toolbar. 
g. . n t� m th� i thanh Ribbon 

  

Thanh Ribbon giúp cho m� i th�  trong Word 2007 tr�  nên t%p trung và d�  dàng tìm ki� m nh� ng th�  c	 n thi� t. Tuy nhiên, 
 ôi khi b� n 

không c	 n ph� i tìm b� t c�  th�  gì. B� n ch, mu� n t%p trung làm vi� c v� i tài li� u c� a mình và b� n mu� n có nhi$u không gian h� n. Th%t 


� n gi� n, hãy t� m &n thanh Ribbon.   
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Cách &n thanh Ribbon: Nh� p 
 úp chu" t vào Tab hi� n t� i, các nhóm c� a Tab s
  bi� n m� t. Nh�  v%y b� n 
 ã có nhi$u kho� ng tr� ng 

h� n.   
  

Khi nào b� n mu� n thanh Ribbon xu� t hi� n tr�  l� i, hãy nh� p 
 úp vào Tab hi� n t� i m" t l	 n n� a.  
h. S�  d� ng bàn phím 

  

  

Nh� ng ng�� i yêu bàn phím, 
 ây là ph	 n dành cho các b� n. Phìm t- t b- t 
	 u v� i Ctrl nh�  các phiên b� n tr�� c. Ví d�  Ctrl + C  là 

Copy, Ctrl+S  là l� u tài li� u...  
  

Thi� t k�  Ribbon d� n 
� n h�  th� ng phím t- t m� i v� i 2 l� i ích l� n so v� i phiên b� n tr�� c:  
  

M� i l� nh 
$ u có phím t- t  
  

Các phím t- t yêu c	 u nh� n ít phím h� n 
  

Các phím t- t (Short Cut) có m" t tên m� i: Key Tips . Nh� n phím Alt  
�  các Key Tips  xu� t hi� n cho t� t c�  các Tab, các nút l� nh trên 

Quick Access Toolbar , nút Microsoft Office . Lúc này, b� n có th�  nh� n Key Tip cho nh� ng Tab mà b� n mu� n hi� n th�, ví d�  nh� n 

H 
�  hi� n th� Tab Home. Các Key Tip cho t( ng l� nh trong Tab Home s
  xu� t hi� n và b� n ch, vi� c nh� n Key Tip c� a l� nh mà b� n 

c	 n 
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1. T� o v � n b � n �� u tiên  
a.Làm quen v� i c� a s�  so� n th� o 
Khi b� n m�  Word s
  có m" t tài li� u tr� ng xu� t hi� n, nó trông nh�  m" t t�  gi� y và chi� m m" t kho� ng l� n màn hình.  

  

 

  

B� n mu� n b- t 
	 u làm vi� c nh� ng không bi� t b� ng cách nào: 

B� n s
  gõ v� n b� n �  
 âu? N� u mu� n th� t 
	 u dòng thì ph� i làm sao? Thay 
� i canh l$ nh�  th�  nào? Làm sao 
 �  

l� u tài li� u? 

Hãy kh� i 
	 u b� ng cách làm quen v� i m" t s�  
 i� m c� n b� n c� a Word 

b. B� t �� u nh � p li 	 u 

  

Trong ch�� ng trình so� n th� o v� n b� n Microsoft Word 2007 thanh Ribbon  
�� c 
� t �  phía trên vùng làm vi� c 

chính. Ng�� i dùng s
  s�  d� ng các Nút L� nh c� a thanh Ribbon 
�  th� c hi� n các hi� u ch,nh. 

  

1. Thanh Ribbon n� m phía trên cùng. 

2. ) i� m chèn n" i dung. 

Word ch�  b� n nh%p n" i dung. T� i 
 i� m chèn n" i dung có m" t g� ch d� c nh� p nháy phía trên cùng bên trái cho b� n 
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bi� t v� trí n� i nh� ng gì b� n gõ vào hi� n th�. Kho� ng tr� ng t(  
 i� m chèn n" i dung t� i 
	 u trang và phía bên trái 
� � c 

g� i là các Margin (canh l$), b� n s
  tìm hi� u v$ các Margin trong ph	 n sau c� a bài. Bây gi�  n� u b� n b- t 
	 u gõ v� n 

b� n, trang tài li� u c� a chúng ta s
  d	 n 
�� c ph�  
	 y t(  góc trên bên trái 
 i xu� ng.  

N� u b� n mu� n gõ v� n b� n t(  phía th� p h� n thay vì �  
	 u trang hãy gõ phím ENTER trên bàn phím 
 � n khi 
 i� m 

chèn n" i dung n� m �  
 úng v� trí mà b� n mong mu� n.  
  

N� u b� n mu� n th� t 
	 u dòng hãy nh� n phím TAB tr�� c khi gõ, m i l	 n gõ phím TAB 
 i� m chèn n" i dung s
  d�ch 

chuy� n sang bên ph� i m" t kho� ng là 1,5 inch.   
  

Khi b� n gõ v� n b� n 
 i� m chèn n" i dung s
  di chuy� n d	 n t(  trái sang ph� i. Khi 
 i� m chèn này 
 i 
� n ph	 n ngoài 

cùng bên ph� i b� n hãy ti� p t� c gõ bình th�� ng Word s
  t�  
" ng chuy� n xu� ng dòng m� i.  
  

)�  b- t 
	 u m" t 
 o� n m� i, hãy nh� n phím ENTER  

c. Nh� ng kí hi� u h  tr�  

 
  

 

  

1. Ký hi� u phân 
 o� n, m i ký hi� u t�� ng � ng v� i m" t l	 n nh� n phím ENTER.  

2. Ký hi� u TAB, m i ký hi� u t�� ng � ng v� i m" t l	 n nh� n phím TAB.  

3. Ký hi� u SPACEBAR, m i ký hi� u t�� ng � ng v� i m" t l	 n nh� n phím SPACEBAR.  
  

Hãy t�� ng t�� ng b� n 
 ã gõ m" t v� n b� n nh�  hình bên trên. Hai 
 o� n v� n b� n có v!  cách nhau h� i xa. ) o� n th�  hai 

l� i d�� ng nh�  th� t 
	 u dòng h� i nhi$u so v� i 
 o� n 
	 u.  
  

B� n có th�  d�  dàng ki� m tra b� ng cách nhìn vào nh� ng ký hi 	 u �
 nh d � ng (formatting marks) mà Word t�  
" ng 

chèn vào khi b� n gõ v� n b� n. Các ký hi� u này luôn có m� t trong v� n b� n, tuy nhiên nó 
� � c &n 
 i cho 
� n khi b� n 

c	 n thì chúng m� i hi� n th�.  
  

)�  hi� n th� nh� ng ký hi� u 
� nh d� ng hãy s�  d� ng thanh Ribbon phía trên màn hình Word. Ch� n th!  Home, và tìm 

ki� m nút l� nh trong ph	 n Paragraph , nh� n vào 
 ó 
�  hi� n th� ho� c &n các ký hi� u 
� nh d� ng.  
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Khi b� n nhìn th� y nh� ng ký hi� u 
� nh d� ng này l	 n 
	 u tiên b� n có th�  s
  t�  h+i nó là gì và lo ng� i nó có 
� � c in ra 

khi b� n in v� n b� n c� a mình hay không. Câu tr�  l� i là không, các d� u hi� u này không 
�� c in dù b� n có nhìn th� y 

chúng trên màn hình so� n th� o.  
  

V%y ký hi� u 
� nh d� ng là gì? Tác d� ng c� a chúng? Hãy xem xét m" t ví d�  nh�  sau:  
  

Word t�  
" ng chèn ký hi 	 u � ánh d � u � o� n v � n b � n (paragraph mark) m i khi b� n nh� n phím ENTER 
�  b- t 


	 u môt 
 o� n m� i. Trong hình minh h� a trên, gi� a hai 
 o� n v� n b� n xu� t  hi� n m" t ký hi� u 
 ánh d� u 
 o� n v� n b� n 

th( a, có ngh/a là b� n 
 ã nh� n phím ENTER hai l	 n thay vì ch, c	 n nh� n m" t. Vi� c này làm xu� t hi� n các kho� ng 

tr� ng không c	 n thi� t. Hãy xóa ký hi� u th( a này n� u b� n mu� n ti� t ki� m không gian trong v� n b� n.  
  

M i l	 n nh� n phím TAB s
  làm xu� t hi� n m" t ký hi� u m* i tên . Trong hình, có m" t m* i tên �  
 o� n 
	 u và hai m* i 

tên �  
� n th�  hai, nh�  v%y phím TAB 
 ã 
�� c nh� n hai l	 n �  
	 u 
 o� n th�  hai. 
  

Ký hi� u d� u ch� m cho bi� t b� n 
 ã nh� n phím SPACEBAR bao nhiêu l	 n gi� a m i t( , ho� c khi b� n vô ý nh� n 

nh	 m phím SPACEBAR gi� a các ký t(  trong m" t t( . M" t ch� m 
� i di� n m" t kho� ng tr� ng, hai ch� m là hai kho� ng 

tr� ng. Thông th�� ng, ch, c	 n có m" t kho� ng tr� ng �  gi� a các t( . C	 n l� u ý ký hi� u d� u ch� m này khác v� i d� u 

ch� m câu trong v� n b� n, d� u ch� m câu n� m phía d�� i chân các ký t�  còn ký hi� u d� u ch� m n� m �  gi� a các ký t� .  
d. Nh� ng d� u g� ch chân trong v� n b� n 

  

Khi b� n gõ v� n b� n, th,nh tho� ng có th�  Word s
  t�  
" ng chèn các d� u g� ch chân g� p khúc màu 
 +, xanh lá ho� c 

xanh d�� ng phía d�� i m" t s�  t( .  
  

 

  

D� u g � ch �� : có th�  do l i chính t�  ho� c Word không th�  nh%n d� ng 
�� c t(  b� n gõ vào, ví d�  nh�  tên riêng ho� c 

tên m" t 
� a danh nào 
 ó. N� u t(  c� a b� n gõ là 
 úng chính t�  nh� ng Word v� n không nh%n ra thì b� n có th�  thêm t(  


 ó vào m� c t
  � i� n Word  (Word's Dictionary) 
�  sau này t(  
 ó không còn b� g� ch d�� i.   
  

D� u g � ch xanh lá : Word cho r� ng b� n nên ki� m tra l� i ng�  pháp (t� t nhiên là ti� ng Anh)  
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D� u g � ch xanh d �� ng: t(  b� n gõ vào là 
 úng chính t�  nh� ng có th�  không h� p v� i ng�  c� nh ho� c ng�  ngh/a c� a 

câu.Ví d�  thay vì dùng t(  "too" (quá) b� n có th�  gõ nh	 m thành "to".  
  

V%y b� n s
  ph� i x�  lý nh� ng d� u g� ch 
 ó nh�  th�  nào? Hãy Click-Chu" t-Ph� i trên t(  b� g� ch d� � i, Word s
  t�  
" ng 


� a ra các 
$  ngh� ch,nh s� a (th,nh tho� ng Word c* ng có th�  s
  không 
� a ra 
�� c b� t k0 g� i ý nào). Hãy ch� n g� i 

ý nào b� n c� m th� y h� p lý 
�  thay th�  t(  b� g� ch d�� i, ph	 n g� ch d�� i này s
  bi� n m� t. Các d� u g� ch d�� i này 

không xu� t hi� n khi b� n in v� n b� n.  
  

M" t l� u ý 
� i v� i d� u g� ch d�� i màu xanh lá và xanh d�� ng: trong 
 a s�  tr�� ng h� p, Word th� � ng chính xác trong 

vi� c ch, ra các l i ng�  pháp thông d� ng. Tuy nhiên, b� n nên cân nh- c khi s�  d� ng ch� c n� ng này. N� u b� n ch- c 

ch- n r� ng mình 
 úng và Word 
 ã sai, hãy b+ qua nh� ng g� i ý ch,nh s� a này.  
e. Thay 
� i canh l$ trang v� n b� n 

  

Canh l �  (Margins) là các kho� ng tr� ng xung quanh vi$n c� a trang v� n b� n. Phía Trên, D�� i, Ph� i và Trái c� a trang 

có m" t kho� ng canh l$ b� ng 1 inch (t�� ng 
�� ng 2.54cm), 
 ây là kho� ng canh l$ thông d� ng nh� t mà b� n có th�  s�  

d� ng trong 
 a s�  tr�� ng h� p.  

 

 

  

N� u b� n mu� n thay 
� i canh l$ thì b� n có th�  th� c hi� n d�  dàng vào b� t c�  lúc nào. Ch' ng h� n nh�  khi b� n mu� n 

vi� t m" t lá th� , trình bày m" t công th� c ho� c làm m" t bài th�  thì b� n có th�  s
  c	 n nh� ng kho� ng canh l$ khác.  
  

Hãy s�  d� ng thanh Ribbon 
�  thay 
� i các kho� ng canh l$. Ch� n th!  Page Layout , Trong ph	 n Page Setup  click 

ch� n nút Margins  b� n s
  nhìn th� y danh sách nhi$u kho� ng canh l$ khác nhau bên c� nh 
 ó là thông s�  chi ti� t cho 

m i ph	 n.  
  

Kho� ng canh l$ 
	 u tiên trong danh sách là Normal , kho� ng canh l$ hi� n t� i. )�  ch� n canh l$ nh+ h� n hãy ch� n 

Narrow . N� u b� n mu� n kho� ng tr� ng bên trái và bên ph� i r" ng h� n thì hãy ch� n Wide. Khi b� n 
 ã ch� n xong 

kho� ng canh l$ mà mình mong mu� n, toàn b"  tài li� u s
  t�  
" ng thay 
� i theo canh l$ mà b� n v( a ch� n.  
  

Khi b� n ch� n m" t kho� ng canh l$ nào thì ph	 n n$n c� a nó s
  thay 
� i màu, click vào nút Margins  m" t l	 n n� a màu 

n$n s
  cho bi� t kho� ng canh l$ nào hi� n 
 ang 
�� c áp d� ng cho tài li� u c� a b� n.  
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f. L� u tài li� u 
  

 

  

1. )�  l� u tài li� u hãy nh� n nút Microsoft Office   

2. Sau 
 ó nh� n Save.  
  

B� n 
 ã nh%p li� u và hi� u ch,nh hoàn thi� n câu t(  và các 
 o� n v� n b� n, ho� c có nh� ng s�  li� u quan tr� ng mà b� n 

không mu� n 
 ánh m� t n� u l1 con mèo nhà b� n vô tình d� m lên bàn phím hay m" t s�  c�  
 i� n nào 
 ó làm t- t máy 

tính 
" t ng" t.  
  

)�  gi�  thành qu�  công vi� c c� a mình 
�� c an toàn, b� n ph� i l� u tài li� u l� i. Không bao gi�  là quá s� m 
�  làm 
 i$u 


 ó.  
  

Nh� n vào nút Microsoft Office  �  phía trên cùng bên trái, sau 
 ó nh� n Save. M" t h" p tho� i (Dialog Box) s
  

xu� t hi� n. H" p tho� i là m" t c� a s�  nh+ 
�  tr�  giúp b� n th� c hi� n m" t vi� c nào 
 ó. B� n s
  s�  d� ng h" p tho� i này 
 �  

cho Word bi� t b� n mu� n l� u tài li� u này �  th�  m� c nào trên máy tính và 
� t tên tài li� u là gì.  
  

Sau khi 
 ã l� u l	 n 
	 u và tr�  l� i công vi� c, b� n có th�  ti� p t� c l� u tài li� u này su� t quá trình làm vi� c, b� t c�  khi nào 

th� y c	 n thi� t. M i l	 n mu� n l� u hãy nh� n nút  Save  

 trên thanh công c �  truy c � p nhanh  (Quick Access Toolbar) �  góc trên bên trái ho� c 

s�  d� ng t�  h� p phím t- t Ctrl+S  (nh� n phím Ctrl và S cùng lúc).    

 

Sau khi k� t thúc công vi� c và l� u l� i tài li� u, thoát kh+i Word b� ng cách nh� n vào nút Microsft Office  sau 
 ó 

nh� n Close 

 
  

2. Ch�nh s � a v� n b � n và tài li 	 u 
a. Hi� u ch,nh tài li� u 

  

)�  hi� u ch,nh tài li� u m" t cách nhanh chóng và hi� u qu�  b� n c	 n bi� t cách di chuy� n � i� m chèn n � i dung  (Insertion 

Point), v� trí mà nh� ng gì b� n gõ vào s
  xu� t hi� n. B� n có th�  dùng bàn phím ho� c chu" t 
�  di chuy� n 
� n v� trí tài 
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li� u c	 n hi� u ch,nh.   
  

 

  

Khi 
 ã 
 ã di chuy� n 
� n 
 úng v� trí mà b� n mu� n ch,nh s� a, b� n có th�  gõ thêm n" i dung m� i vào hay ch� n 
 o� n 

v� n b� n mà b� n mu� n s� a ho� c xóa. B� n có th�  ch� n m" t ký t� , m" t t( , m" t câu, m" t 
 o� n v� n b� n ho� c toàn b"  

tài li� u. Ngoài ra, b� n c* ng có th�  d� i v� trí c� a chúng t(  n� i này 
� n n� i khác trong tài li� u. 

b. Di chuy� n vòng quanh tài li� u 

  

 

  

1.  ) i� m chèn n" i dung (Insertion Point), th�  hi� n b� ng m" t g� ch d� c nh� p nháy.  

  

2. B� n có th�  di chuy� n 
 i� m chèn n" i dung t(  v� trí s�  1 sang v� trí s�  2 b� ng cách Click-Chu" t-Trái vào v� trí s�  2 

ho� c dùng các phím M* i Tên (Arrow Buttons).   

  

Nhìn vào hình minh h� a phí trên, hãy t�� ng t�� ng b� n mu� n gõ m" t câu m� i gi� a t(  "civilization" và "During": 

"Symphonies and constellations have been named for clocks."  
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) i� m chèn n" i dung hi� n 
 ang n� m �  cu� i 
 o� n th�  hai sau t(  "assistance." )�  gõ v� n b� n vào n� i b� n mu� n b� n 

ph� i di chuy� n 
 i� m chèn n" i dung t� i v� trí s�  2. B� n có th�  th� c hi� n theo hai cách:  

  

- Dùng chu" t di chuy� n con tr+ t� i 
 i� m bên ph� i t(  "During", Click-Trái-Chu" t 
�  di chuy� n 
 i� m chèn n" i dung vào 

v� trí 
 ó. Sau 
 ó hãy b- t 
	 u gõ câu m� i vào, n" i dung m� i s
  xu� t hi� n phía bên trái c� a t(  "During".  

HO2C  

- Nh� n nút m* i tên h�� ng lên (UP ARROW) 
�  di chuy� n 
 i� m chèn n" i dung lên trên, m i l	 n nh� n 
 i� m 

chèn s
  di chuy� n lên m" t dòng. Sau 
 ó dùng phím m* i tên trái (LEFT ARROW) 
�  di chuy� n 
 i� m chèn sang 

bên trái, m i l	 n m" t ký t� , 
� n v� trí mà b� n mong mu� n.  

�

c. Ch� n và xóa n" i dung 
  

 

  

Trong hình bên trên, t(  "really" hi� n 
 ang 
�� c ch� n.  
  

Sau khi 
 ã thêm m" t câu m� i �  ph � n b, b� n 
� c l� i toàn b"  và c� m th� y câu th�  hai s
  hay h� n n� u b+ t(  "really ".  
  

)�  xóa tr�� c h� t b� n ph� i ch� n t(  c	 n xóa b� ng m" t trong các cách sau:  
  

• Dùng chu" t: Di chuy� n con tr+ t� i trên t(  "really ", sau 
 ó nh� p � úp (double-click) chu" t trái. Ho� c b� n có th�  di chuy� n con tr+ 

chu" t 
� n phía tr�� c (ho� c sau) t(  "really " sau 
 ó Click-Trái-Chu" t và gi�  nguyên r#i kéo chu" t ngang qua t(  "really".  

HO2C  

• Dùng bàn phím: s�  d� ng các phím m* i tên 
�  di chuy� n 
 i� m chèn nôi dung 
� n bên ph� i (ho� c trái) t(  "really",nh� n và gi�  phím 

SHIFT sau 
 ó dùng phím m* i tên trái (ho� c ph� i) 
�  ch� n.  

d. Di chuy� n v� n b� n 
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1. Ch� n n" i dung mà b� n mu� n di chuy� n  

  

2. Nh� n phím Cut trên thanh Ribbon.  

  

3. Di chuy� n 
 i� m chèn n" i dung (Insertion Point) 
� n v� trí m� i n� i b� n mu� n chèn 
 o� n v� n b� n.  

  

4. Nh� n nút Paste trên thanh Ribbon.   

  

Ti� p t� c xem xét 
 o� n v� n b� n 
	 u tiên. B� n th� y r� ng câu mà b� n thêm vào �  ph	 n b nên 
 � t �  cu� i 
 o� n. B� n không c	 n ph� i 

xóa câu �  v� trí c*  r#i gõ l� i �  v� trí m� i. Thay vào 
 ó, hãy di chuy� n nó b� ng cách th� c hi� n các l� nh Cut (c- t) và Paste (dán): C- t 


�  xóa câu �  v� trí c*  và dán 
�  di chuy� n nó 
� n ví trí m� i mà b� n mong mu� n.   

  

)	 u tiên hãy ch� n toàn b"  câu mà b� n mu� n di chuy� n nh�  �  hình trên. Ch� n th!  Home trên thanh Ribbon, nh� n vào phím Cut 

trong ph	 n Clipboard. Ho� c b� n có th�  dùng phím t- t Ctrl + X (t�� ng t�� ng ch�  X gi� ng nh�  hình cây kéo).  

  

Sau 
 ó di chuy� n 
 i� m chèn n" i dung t� i cu� i 
 o� n.  

  

Cu� i cùng, nh� n vào phím Paste trên thanh Ribbon. Ho� c b� n có th�  dùng phím t- t Ctrl + V. Câu b� n mu� n di chuy� n 
 ã 
� � c d� i 

t� i n� i b� n mong mu� n. 

e. H� y b+ các hành 
" ng v( a th� c hi� n 
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1. Nút H� y L� nh (Undo) trên thanh công c�  truy c%p nhanh (Quick Access Toolbar).  

  

2. Các l� nh có 
�  h� y: Cut và Paste.  

  

B� n 
 ã di chuy� n m" t câu 
� n v� trí m� i trong ph	 n d nh� ng khi xem l� i b� n c� m th� y không hài lòng. Th%t may m- n là b� n không

c	 n ph� i th� c hi� n l� i chu i hành 
" ng Cut và Paste 
�  chuy� n câu tr�  v$ v� trí ban 
	 u. Thay vì v%y, hãy dùng ch� c n� ng H� y 

L� nh (Undo).  

  

Trên thanh công c�  truy c%p nhanh �  trên cùng, hãy Click vào m* i tên trên nút Undo , ch� n 2 l� nh g	 n nh� t mà b� n th� c 

hi� n (Cut và Paste) 2 l� nh này s
  
�� c h� y và câu mà b� n v( a di chuy� n s
  quay v$ v� trí ban 
	 u.  

  

B� n c* ng có th�  s�  d� ng phím t- t Ctrl + Z 
�  th� c hi� n vi� c h� y l� nh, các l� nh s
  
�� c h� y theo th�  t�  l� nh cu� i cùng s
  
� � c

h� y tr�� c.  

f. S�  d� ng thanh tr�� t (Scrollbar) 
�  xem tài li� u 

  

 

  

1. Thanh tr�� t (Scrollbar).  

2. Kéo con tr�� t (Scrollbox) lên xu� ng 
�  xem tài li� u.  
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3. Nh� n vào phím m* i tên 
�  di chuy� n lên ho� c xu� ng.  

  

Có th�  b� n có m" t tài li� u dài và mu� n 
� c h� t mà không ph� i nh� n các phím m* i tên liên t� c 
�  di chuy� n 
 i� m chèn nôi dung lên 

ho� c xu� ng. B� n có th�  kéo tài li� u 
� n 
 i� m c	 n xem m" t cách d�  dàng b� ng cách dùng thanh tr�� t.  

  

Thanh tr�� t n� m bên ph� i c� a c� a s�  Word nh�  hình minh h� a bên trên. )�  s�  d� ng, b� n hãy Click lên con tr�� t và kéo nó lên 

ho� c xu� ng mà không làm di chuy� n v� trí c� a 
 i� m chèn n" i dung. Ho� c b� n có th�  Click vào các phím m* i tên 
�  cu" n v� n b� n.  

  

)�  cu" n nhanh v� n b� n b� ng bàn phím hãy nh� n vào phím PAGE UP 
�  cu" n lên và PAGE DOWN 
 �  cu" n 

xu� ng d�� i.  

3. Làm cho v� n b� n trông 
3 p m- t  

a. )� nh d� ng ch�  và áp d� ng các ki� u trang trí 

Trong hình là m" t ph	 n c� a m" t b� n thông cáo báo chí, nh� ng t� t c�  m� i th�  
$ u trông gi� ng nhau. Không tiêu 
$ , không h� � ng 

d� n, không có 
 i� m nh� n quan tr� ng 
�  gây s�  chú ý cho ng�� i 
� c.  

  

 

  

)( ng quá lo l- ng, b� n có th�  nhanh chóng làm cho v� n b� n trên tr�  nên b- t m- t h� n b� ng các công c�  nh� : In 
 %m (bold), In 

nghiêng (Italic), G� ch chân (underline); t� o các danh sách (list); s�  d� ng các ki� u trang trí v.v...Nh� ng công c�  
 ó s
  giúp b� n 
� nh 

d� ng v� n b� n.  

  

Hãy xem chi ti� t trong các ph	 n ti� p theo.  

b. T� o các 
 i� m nh� n 
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B� ng thông cáo báo chí cho bi� t l� i nhu%n ròng trên m i c�  phi� u c� a Contoso Pharmaceuticals. B� n có th�  gây s�  chú ý c� a 

ng�� i 
� c b� ng cách s�  d� ng các 
 inh d� ng nh�  in 
%m (bold), in nghiêng (Italic), g� ch chân (underline). B� n có th�  th� c hi� n 
 i$u 

này b� ng cách s�  d� ng các nút trên thanh Ribbon ho� c dùng phím t- t.  

  

Ch� n 
 o� n v� n b� n mà b� n mu� n gây chú ý, sau 
 ó ch� n th!  Home trên thanh Ribbon, b� n có th�  
� nh d� ng v� n b� n b� ng các nút 

trong ph	 n Font. Ví d� , n� u mu� n in 
%m v� n b� n hãy Click vào nút Bold (ho� c dùng phím t- t Ctrl + B).  

  

N� u b� n th� y ch�  in 
%m nhìn không v( a m- t, ngay sau khi th� c hi� n l� nh in 
%m hãy nh� n phím Undo trên thanh công c�  

truy c%p nhanh �  phía trên cùng c� a c� a s�  Word. Ho� c b� n có th�  ch� n v� n b� n v( a in 
%m r#i nh� n nút Bold (ho� c phím 

t- t Ctrl + B) m" t l	 n n� a.  

  

B� n c* ng có th�  thay 
� i màu s- c 
�  
 o� n v� n b� n trông n" i b%t h� n n� a. V� n t� i th!  Home và ph	 n Font trên thanh Ribbon, b� n 

hãy tìm 
� n nút Font Color . Clcik vào m* i tên trên nút , di chuy� n chu" t lên trên t( ng màu trên b� ng màu. B� n có 

th�  xem tr�� c 
 o� n v� n b� n 
�� c ch� n s
  trông nh�  th�  nào v� i t( ng màu. Khi b� n 
 ã ch� n 
�� c màu mình thích, hãy Click lên 

màu 
 ó.  

c. Thêm nhanh m" t ki� u trang trí (Style) 
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B� n có th�  thêm 
 i� m nh� n b� ng cách in 
%m, in nghiêng, 
� i font ch� , kích c1, màu s- c v.v...Nh� ng thay vì làm t( ng b�� c riêng 

bi� t r� t t� n th� i gian b� n có th�  áp d� ng các ki� u trang trí nhanh (Quick Styles). Quick Styles là m" t t%p h� p các 
� nh d� ng, b� n có 

th�  thay 
� i in 
%m, in nghiêng, font ch� , kích c1, màu s- c ch, b� ng m" t cái Click-Chu" t.  

  

)�  thêm m" t ki� u trang trí hãy ch� n 
 o� n v� n b� n mà b� n mu� n, sau 
 ó trong ph	 n Styles �  th!  Home b� n có th�  di chuy� n con 

tr+ chu" t ngang qua t( ng ki� u trang trí 
�  xem 
 o� n v� n b� n thay 
� i t�� ng � ng nh�  th�  nào.   

  

N� u v� n ch� a ch� n 
�� c m" t ki� u v( a ý, hãy nh� n nút  More 
�  m�  r" ng b� ng li� t kê các ki� u. Khi 
 ã ch� n 
�� c m" t ki� u phù 

h� p, Click chu" t vào 
 ó.  

  

)( ng lo l- ng n� u b� n ch� n sai ki� u trang trí, b� n có th�  ch� n m" t ki� u khác b� t c�  lúc nào b� ng cách l%p l� i các thao tác trên.  

d. T� o danh sách 

  

B� ng thông cáo báo chí ch, ra các 
 i� m thành công trong Quý v( a qua, các 
 i� m này s
  n� i b%t h� n n� u trình bày �  d� ng danh 

sách.  

  

 

  

B� n có th�  s�  d� ng danh sách d� ng ch�  s�  (Numbering) ho� c d� ng ký hi� u (Bullet) 
�  gây s�  chú ý.  

  

Ch� n 
 o� n v� n b� n mà b� n mu� n t� o danh sách. T� i th!  Home, ph	 n Paragraph, click vào Bullets ho� c Numbering 

. Word s
  t�  
" ng t� o danh sách cho b� n.  

e. Thêm ho� c b� t kho� ng tr� ng 
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B� n có th�  d�  dàng thay 
� i kho� ng cách gi� a các dòng trong toàn b"  tài li� u ho� c trong m" t 
 o� n v� n b� n 
�� c ch� n.  

  

)�  thay 
� i kho� ng cách dòng trong toàn b"  tài li� u 
	 u tiên b� n ph� i ch� n t� t c�  tài li� u b� ng cách nh� n phím t- t Ctrl + A. ) �  thay 


� i kho� ng cách dòng trong m" t 
 o� n v� n b� n, b� n ch, c	 n di chuy� n 
 i� m chèn n" i dung 
� n 
 o� n v� n b� n 
 ó, không c	 n ph� i 

ch�  c�  
 o� n.  

  

Sau 
 ó, t� i th!  Home, ph	 n Paragraph, nh� n vào nút Line Spacing . Có m" t ký hi� u cho bi� t kho� ng cách dòng hi� n t� i. 

Hãy ch� n m" t kho� ng cách m� i mà b� n mong mu� n.  

f. S�  d� ng ki� u 
� nh d� ng cho toàn b"  tài li� u 

  

B� ng thông cáo báo chí c� a chúng ta hi� n trông khá � n, nó có tiêu 
$ , các 
 i� m nh� n 
�� c in 
%m, có nhi$u màu khác nhau, m" t 

danh sách b- t m- t.   

  

 

  

B�� c cu� i cùng, hãy xem qua T%p h� p các ki� u trang trí nhanh (Quick Style sets), 
 ó là t%p h� p các ki� u trang trí b� n có th�  dùng 


�  thay 
� i phong cách trang trí c� a toàn b"  tài li� u v� i ch, m" t cú Click-Chu" t. M i T%p h� p (set) bao g#m các 
� nh d� ng trang trí 

cho Tiêu 
$ , T� a, Trích d� n, font chính v.v...t� t c�  
�� c thi� t k�  m" t cách th� ng nh� t.  
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M i khi thay 
� i m" t Style Set, các Style t�� ng � ng s
  thay 
� i mà không b� ch#ng chéo. Ví d�  Style cho Tiêu 
$  (Heading) m� i s
  

thay th�  cho Style tiêu 
$  c*  ch�  không ph� i cho Style T� a (Title) c* .  

  

)�  xem tài li� u s
  thay 
� i nh�  th�  nào hãy ch� n th!  Home, Click vào Change Style trong ph	 n Styles, sau 
 ó ch� n Style Set.  

  

Di chuy� n chu" t trên t( ng Style trong danh sách, m i khi con tr+ chu" t d( ng trên m" t Style nào 
 ó b� n s
  th� y tài li� u 
�� c thay 


� i theo Style t�� ng � ng. Khi 
 ã ch� n 
�� c m" t Style v( a ý, hãy Click lên nó. 

 

S�  d� ng nh� ng bi� u m� u có s� n trong WORD 

a. S� c m� nh c� a các bi� u m� u (Template) 
  

M� c dù có th�  b� n 
 ã làm vi� c v� i Word và quen thu" c v� i các tài li� u c� a Word, có th�  b� n v� n không t� � ng t%n l- m v$ các bi� u 
m� u. Bi� u m� u là gì? Nó có th�  giúp ích cho b� n ra sao? 

  
M" t bi� u m� u là m" t lo� i tài li� u 
 ã có s� n n" i dung trong 
 ó.nh�  v� n b� n, ki� u trang trí, 
� nh d� ng; 
� nh d� ng trang nh�  canh l$, 
cách dòng; các y� u t�  trang trí nh�  màu s- c, 
�� ng vi$n...  

  

 

  

Hãy xem bi� u m� u nh�  m" t tr�  giúp h� u ích khi b� n b- t 
	 u so� n th� o tài li� u. Gi�  s�  nh�  hàng tu	 n b� n 
$ u có m" t cu" c h� p và

b� n ph� i so� n 
 i so� n l� i l�ch h� p v� i m" t vài thay 
� i nh+ m i l	 n. Hãy b- t 
	 u v� i m" t s�  thông tin phù h� p 
 ã 
� � c chu&n b� s� n 

s
  giúp b� n ti� t ki� m r� t nhi$u th� i gian. 

Hãy theo dõi m" t vài ví d�  t� o tài li� u m� i t(  các bi� u m� u s� n có trong Word và b"  Office �  các ph	 n sau. B� n có th�  s�  d� ng các 

bi� u m� u này 
�  tào ra các tài li� u chuyên nghi� p và � n t�� ng cho riêng mình 

b. S�  d� ng các m� u trang bìa Fax có s� n 
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Gi�  s�  công vi� c c� a b� n ph� i th�� ng xuyên g� i Fax cho khách hàng và 
� i tác, b� n luôn c	 n có m" t trang bìa ghi l� i n" i dung c� a 

các b� ng Fax. B� n có th�  t�  t� o trang bìa nh�  v%y m i khi b� n g� i / nh%n Fax. Ho� c b� n c* ng có th�  s�  d� ng bi� u m� u s� n có 

trong Word. 

  

B� n s
  tìm th� y bi� u m� u nh�  trên hình minh h� a, gi� a r� t nhi$u bi� u m� u khác trong Word. B� n ch, c	 n 
 i$n các thông tin phù 

h� p, in ra và g� i Fax. Th�  là xong, r� t 
� n gi� n và nhanh chóng. Th%m chí b� n có th�  thêm ho� c xóa m" t s�  ph	 n tùy theo nhu c	 u 

c�  th� , tuy nhiên, nh� ng gì thi� t y� u nh� t 
 ã có s� n và b� n không ph� i b- t 
	 u t(  con s�  0. 

c. S�  d� ng các m� u l�ch làm vi� c s� n có 

  

) ây là m" t ví d�  khác cho th� y các bi� u m� u Word có th�  giúp ích cho b� n nh�  th�  nào. Hãy t�� ng t�� ng b� n 
� � c giao nhi� m v�  

thi� t k�  l�ch h� p hàng tu	 n cho nhóm.   

  

 

  

Tr�� c khi b- t 
	 u t(  m" t trang tài li� u r ng, b� n hãy th�  tham kh� o m" t s�  bi� u m� u có trên trang Microsoft Office tr� c tuy� n - b� n 

có th�  liên k� t tr� c ti� p t� i các bi� u m� u này (b� n s
  
�� c h�� ng d� n sau). Có r� t nhi$u bi� u m� u trong các danh m� c khác nhau, 

thông d� ng nh� t là: L�ch làm vi� c. L�ch ngày tháng, Th�  t( , S�  Y� u Lý L�ch v.v... Có r� t nhi$u cho b� n l� a ch� n. 

  

Hình minh h� a cho th� y 3 bi� u m� u: 
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1. ) ây là m� u 
� n gi� n và tr� c quan v� i các v� n b� n và vùng 
 ã 
�� c 
� nh d� ng 
�  b� n 
 i$n  

2. M" t m� u hoàn ch,nh, theo phong cách ngh�  thu%t. 

3. M� u này s�  d� ng 
� nh d� ng B� ng (Table) và s�  d� ng các màu s- c khác nhau 
�  phân bi� t gi� a các vùng. ) ây là m" t m� u 

t�� ng 
� i ph� c t� p.  

c. S�  d� ng các m� u l�ch làm vi� c s� n có 

  

) ây là m" t ví d�  khác cho th� y các bi� u m� u Word có th�  giúp ích cho b� n nh�  th�  nào. Hãy t�� ng t�� ng b� n 
�� c giao nhi� m v�  

thi� t k�  l�ch h� p hàng tu	 n cho nhóm.   

  

 

  

Tr�� c khi b- t 
	 u t(  m" t trang tài li� u r ng, b� n hãy th�  tham kh� o m" t s�  bi� u m� u có trên trang Microsoft Office tr� c tuy� n - b� n 

có th�  liên k� t tr� c ti� p t� i các bi� u m� u này (b� n s
  
�� c h�� ng d� n sau). Có r� t nhi$u bi� u m� u trong các danh m� c khác nhau, 

thông d� ng nh� t là: L�ch làm vi� c. L�ch ngày tháng, Th�  t( , S�  Y� u Lý L�ch v.v... Có r� t nhi$u cho b� n l� a ch� n. 

  

Hình minh h� a cho th� y 3 bi� u m� u: 

  

1. ) ây là m� u 
� n gi� n và tr� c quan v� i các v� n b� n và vùng 
 ã 
�� c 
� nh d� ng 
�  b� n 
 i$n  

2. M" t m� u hoàn ch,nh, theo phong cách ngh�  thu%t. 

3. M� u này s�  d� ng 
� nh d� ng B� ng (Table) và s�  d� ng các màu s- c khác nhau 
�  phân bi� t gi� a các vùng. ) ây là m" t m� u 

t�� ng 
� i ph� c t� p.  

d. Tìm nh� ng bi� u m� u 
 ã 
�� c cài 
� t kèm v� i Word 
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Có kho� ng 30 bi� u m� u 
�� c cài 
� t kèm v� i Word nh� : Th�  t( , Fax, Báo Cáo, S�  Y� u Lý L�ch và Blog. B� n s
  tìm th� y các bi� u 

m� u này b� ng cách: 

  

1. Click nút Microsoft Office, sau 
 ó ch� n New. 

2. Trong c� a s�  New Document ch� n Installed Templates. 

3. Click vào các hình 
� i di� n và xem th�  bi� u m� u trông nh�  th�  nào phía bên ph� i.  

4. Khi ch� n 
�� c m� u phù h� p, Click vào nút Create. 

  

M" t tài li� u m� i 
�� c t� o ra d� a trên bi� u m� u b� n ch� n, và vi� c c� a b� n bây gi�  là 
 i$n nh� ng n" i dung phù h� p.  

e. Tìm các bi� u m� u trên trang Microsoft Office tr� c tuy� n 

  

T� o m" t t� i li� u m� i nh�  b�� c trên, tuy nhiên thay vì ch� n Installed Templates bây gi�  b� n s
  ch� n theo các danh m� c phía d�� i 

trong ph	 n Microsoft Office Online. 

  

 

  

Hãy Click vào t( ng danh m� c 
�  xem hình 
� i di� n c� a các bi� u m� u trong danh m� c 
 ó. T�� ng t�  nh�  v� i các bi� u m� u 
�� c cài 


� t s� n, khi b� n Click vào hình 
� i di� n thì m" t m� u xem tr�� c c� a bi� u m� u 
 ó s
  hi� n lên phía bên ph� i.M" t s�  danh m� c nh�  

Th�  T(  (Letters) có các danh m� c con 
�  b� n l� a ch� n. 
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)�  t� i các bi� u m� u v$ máy b� n hãy ch� n hình 
� i di� n c� a bi� u m� u r#i nh� n Download. Bi� u m� u t� i v$ s
  m�  ra m" t tài li� u 

m� i, s� n sàng cho b� n làm vi� c.  

  

Bi� u m� u g� c s
  không b� thay 
� i, nó v� n n� m trên trang Microsoft Office tr� c tuy� n. Tuy nhiên, m" t b� n sao 
 ã 
�� c l� u v$ máy 

tính c� a b� n, khi c	 n s�  d� ng b� n hãy m�  th�  m� c My Templates trong Word mà không c	 n t� i v$ m" t l	 n n� a.  

f. Kh�  n� ng 
� c bi� t c� a bi� u m� u 

  

Nh�  
 ã 
$  c%p �  các ph	 n tr�� c, khi b� n m�  m" t bi� u m� u m" t tài li� u m� i 
�� c t� o ra d� a trên bi� u m� u mà b� n ch� n. Th� c 

ch� t b� n làm vi� c v� i m" t b� n sao ch�  không ph� i b� n thân bi� u m� u. 

  

 

  

) ó chính là kh�  n� ng 
� c bi� t c� a bi� u m� u: T�  t� o m" t b� n sao khi 
�� c m� , b� n sao này t� o ra t� t c�  các thành ph	 n c� a bi� u 

m� u trong m" t tài li� u hoàn toàn m� i. B� n làm vi� c v� i tài li� u m� i 
 ó, th( a h�� ng t� t c�  các thành ph	 n có trong bi� u m&u và có 

th�  thêm b� t n" i dung tùy ý. 

  

Vì b� n làm vi� c trên m" t tài liêu m� i nên nh� ng hi� u ch,nh mà b� n th� c hi� n s
  không � nh h�� ng t� i bi� u m� u g� c, nó luôn 
� � c 

gi�  �  tr� ng thái nguyên b� n. Vì v%y, m" t bi� u m� u có th�  là n$n t� ng cho vô s�  tài li� u. 

g. Bi� u m� u và tài li� u là hai 
� nh d� ng khác nhau 
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Bi� u m� u (Template) và Tài li� u (Document) có 
� nh d� ng file khác nhau. 

  

N� u b� n 
 ã t( ng l� u nhi$u tài li� u Word có l
  b� n 
 ã quen thu" c v� i vi� c ch� n 
� nh d� ng s� n có 
�  l� u file. ) ây là s�  khác bi� t 

gi� a Bi� u m� u và Tài li� u: 

  

1. Bi� u m� u 
�� c l� u d�� i d� ng Word Template và nó có 
 uôi file là ".dotx" (các phiên b� n Word tr�� c 
 ây là ".dot"). 

2. Tài li� u 
�� c l� u d�� i d� ng Word Document và nó có 
 uôi file là ".docx" (các phiên b� n Word tr�� c 
 ây là ".doc").  

  

Bi� u m� u và Tài li� u có 
� nh d� ng file khác nhau và cách ho� t 
" ng c� a chúng c* ng khác nhau.  

Cách trình bày thông tin hi 	 u qu �  trong WORD 2007 

Bullet - Numbering - Lists  

1. Danh sách d � ng s �  và ký hi 	 u 
a. M" t danh sách 
� �  gi� n 

  
Danh sách  (List) là m" t thành ph	 n r� t h� u ích trong tài li� u, nó dùng 
�  tóm t- t, li� t kê thông tin giúp ng�� i 
� c d�  hi� u và hi� u 
v� n 
$  sâu h� n. Có 2 d� ng danh sách là d� ng 
 ánh s�  (Numbering) và d� ng ký hi� u (Bullet). N� u b� n có m" t chu i thông tin có 
phân bi� t m� c 
"  ho� c th�  t�  thì danh sách d� ng s�  là l� a ch� n thích h� p. Còn n� u ch, c	 n li� t kê thì nên dùng d� ng ký hi� u. 

  

 

Ví d�  minh h� a danh sách d� ng ch�  và s� , 
� n c� p và 
 a c� p.  

  

Danh sách còn có s�  phân c� p: 
� n c� p và 
 a c� p. M" t danh sách 
� n c� p là danh sách mà trong 
 ó các thành ph	 n lo� i ho� c 

tính ch� t. Danh sách 
 a c� p có ngh/a là m" t ho� c nhi$u thành ph	 n trong danh sách có th�  ch� a m" t danh sách khác. B� n có th�  

th� y s�  khác bi� t gi� a danh sách 
� n và 
 a c� p trong hình minh h� a. 

Trong ph	 n này chúng ta th� o lu%n v$ m" t danh sách 
� n gi� n, ch, có m" t c� p (
� n c� p). Các danh sách 
 a c� p s
  
�� c 
 è c%p 

trong ph	 n sau. 

b. T� o m" t danh sách b� ng cách gõ các ký t�  thích h� p 

  

Có nhi$u cách 
�  t� o m" t danh sách, nh� ng cách 
� n gi� n nh� t là t� o t�  
" ng b� ng cách gõ m" t s�  ký t�  ho� c t�  h� p ký t�  �  
	 u

câu. N� u b� n mu� n t� o danh sách d� ng ký hi� u (Bullet) thì hãy 
 ánh d� u sao (*) 
	 u câu, ti� p theo là m" t kho� ng tr- ng. D� u * s
  

t�  
" ng bi� n thành m" t ký hi� u hình ch� m 
 en v%y là danh sách c� a b� n 
 ã 
�� c kh� i t� o. Khi 
 ã xong thành ph	 n 
	 u tiên c� a 

danh sách, hãy gõ ENTER, lúc này m" t ch� m 
 en khác s
  t�  
" ng xu� t hi� n s� n sàng cho thành ph	 n ti� p theo.   
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N� u mu� n t� o danh sách d� ng s�  t�  
" ng hãy gõ s�  1 và d� u ch� m (1.), ti� p theo là m" t kho� ng tr- ng. ) ây là m" t 
 i� m m� i trong 
Word 2007, �  các phiên b� n tr�� c b� n ph� i nh� n phím ENTER thì danh sách m� i 
�� c kh� i t� o. 

  

Danh sách d� ng ch�  (a, b, c,...) ch, là m" t cách th�  hi� n khác c� a danh sách d� ng s�  nên cách kh� i t� o c* ng t�� ng t� : b� n hãy gõ 

ch�  a và d� u ch� m (a.) sau 
 ó là m" t kho� ng tr- ng. 
  

Ngoài d� ng hình ch� m 
 en nh�  trên, danh sách ký hi� u còn có nhi$u bi� u t�� ng khác 
�  b� n ch� n l� a nh�  hình vuông, hình kim 

c�� ng, hình m* i tên v.v... 

c. K� t thúc m" t danh sách 
  

B� n 
 ã gõ xong ph	 n cu� i cùng trong danh sách, làm sao 
�  k� t thúc và các ký hi� u hay ch�  s�  không t�  
" ng xu� t hi� n n� a.  
  

 

  

Cách d�  nh� t 
�  k� t thúc vi� c t� o danh sách là nh� n phím ENTER hai l	 n liên ti� p. B� t c�  khi nào b� n nh� n ENTER thì m" t ký hi� u 

ho� c m" t con s�  m� i s
  xu� t hi� n 
�  chu&n b� cho m" t thành ph	 n m� i trong danh sách, tuy nhiên n� u b� n nh� n ENTER m" t l	 n 

n� a thì ký hi� u / con s�  
 ó s
  bi� n m� t 
�  b� n có th�  b- t 
	 u m" t 
 o� n v� n b� n m� i. 
  

N� u b� n mu� n th� c hi� n khác m" t chút ch� ng h� n nh�  lúc 
 ang �  gi� a danh sách b� n mu� n t� o m" t dòng m� i mà không có ký 

hi� u hay s�  phía tr�� c và dòng m� i này n� m ngang hàng v� i thành ph	 n phía trên c� a danh sách. Lúc này, hãy s�  d� ng phím 

BACKSPACE  (xóa lùi) 
�  xóa ký hi� u (ho� c s� ) 
	 u dòng trong khi v� n gi�  nguyên canh l$ so v� i dòng v� n b� n phía trên. N� u b� n 
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mu� n dòng m� i n� m ngang v� i ký hi� u (ho� c con s� ) thay vì n� m ngang v� n b� n phía trên, hãy nh� n BACKSPACE  m" t l	 n n� a. 
d. Ký hi� u hay ch�  s�  

  

B� n l1 ch� n sai ki� u danh sách? B� n ch� n ki� u danh sách là ký hi� u nh� ng bây gi�  th� y ki� u ch�  s�  s
  hay h� n, ho� c ng�� c l� i?

Không có gì 
 áng lo, chuy� n qua l� i gi� a hai ki� u r� t d�  dàng. Hãy Click vào b� t c�  v� trí nào trong danh sách, sau 
 ó nh� n vào nút 

Bullet  ho� c Numbering  trên thanh Ribbon. 
  

 

  

B� n c* ng có th�  dùng các nút trên 
�  b- t 
	 u m" t danh sách b� ng cách Click vào nút phù h� p r#i b- t 
	 u gõ thành ph	 n 
	 u tiên

c� a danh sách. Ho� c b� n c* ng có th�  ch� n nh� ng 
 o� n v� n b� n mà b� n mu� n t� o danh sách r#i nh� n nút phù h� p. M i 
 o� n s
  

t�� ng � ng v� i m" t thành ph	 n trong danh sách. 
e. Thay 
� i ký hi� u cho danh sách 

  

N� u b� n có m" t danh sách d� ng ký hi� u (Bullet) và c� m th� y nhàm chán v� i các ch� m 
 en hình tròn thì b� n có th�  thay th�  chúng

b� ng các ký hi� u khác có s� n trong Word. Hãy Click vào nút m* i tên bên c� nh nút Bullet  
�  xem th �  vi 	 n Bullet.  
  

Th%m chí n� u b� n không hài lòng v� i các ký hi� u s� n có, b� n có th�  t�  t� o các ký hi� u c� a riêng mình. Hày ch� n Define New Bullet 


�  th� c hi� n 
 i$u 
 ó. 
  

 

  

Có 2 d� ng ký hi� u mà b� n có th�  t� o: Bi � u t �� ng (Symbol) và Hình � nh (Picture).  
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Các ký hi� u bi� u t�� ng s�  d� ng m" t ký t�  trong các b"  Font 
� c bi� t nh�  Weddings và Windding. )�  s�  d� ng các bi� u t�� ng này 

b� n ph� i cài 
� t b"  Font phù h� p trong máy tính. B� n c	 n chú ý 
 i$u này vì n� u b� n g� i tài li� u cho m" t ng�� i nào 
 ó mà trong

máy tính c� a h�  không có b"  Font phù h� p s
  d� n 
� n l i hi� n th�. 

  

Ký hi� u d� ng hình � nh th� c ch� t là nh� ng b� c � nh r� t nh+. B� n có th�  tìm th� y r� t nhi$u d� ng ký hi� u hình � nh trên Microsoft 

Office Online. Ho� c b� n có th�  t�  t� o cho riêng mình, ch, c	 n l� u ý các � nh này ph� i r� t nh+ nên 
( ng s�  d� ng các hình � nh quá 

ph� c t� p.  

  

Cùng v� i Th�  vi 	 n Bullet  còn có Th�  vi 	 n Numbering  ho� t 
" ng t�� ng t� . B� n có th�  ch,nh s� a Font, màu s- c, kích th� � c cho 

các ký hi� u d� ng s�  c� a danh sách.  
. )� nh d� ng danh sách 

  

 

  

1. Ch� n các s�  trên danh sách. 

2. )� nh d� ng l� i.  

3. Danh sách v� i ki� u 
� nh d� ng m� i. 
  

B� n có th�  
� nh d� nh s�  ho� c ký hi� u c� a danh sách mà không làm � nh h�� ng 
� n ph	 n còn l� i. Ví d�  thay vì dùng ki� u màu 
 en 

in 
%m m� c 
� nh b� n có th�  thay b� ng màu 
+ . Cách th�  hi� n nh�  sau: Ch� n các ch�  s�  ho� c ký b� ng cách Click vào m" t trong s�  

chúng, chú ý không ch� n ph	 n v� n b� n. 
  

Sau khí ch� n xong hãy dùng các nút l� nh trên thanh Ribbon 
�  
� nh d� ng theo ý c� a b� n. Clcik ra ngoài danh sách 
�  xem s�  thay 


� i.  
g. Làm vi� c v� i 
 o� n v� n b� n trong danh sách và dán danh sách 

  

Gi�  s�  b� n có m" t danh sách v� i các d� u ch� m màu 
 en ho� c các con s�  �  
	 u dòng, b� n mu� n m" t s�  thành ph	 n trong danh 

sách có các 
 o� n v� n b� n không có ký hi� u nào �  
	 u nh�  trên hình minh h� a. Có nhi$u k�ch b� n và cách x�  lý tùy theo yêu c	 u 

và kinh nghi� m c� a ng�� i dùng. 
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Gi�  s�  b� n mu� n xóa ký hi� u ho� c s�  �  
	 u m" t 
 o� n nào 
 ó nh� ng v� n mu� n gi�  canh l$ ngang v� i ph	 n còn l� i trong danh sách 

hãy click chu" t ngay sau ch� m 
 en r#i nh� n nút BACKSPACE .  

N� u b� n mu� n xóa ký hi� u ho� c s�  �  
	 u m" t 
 o� n và mu� n 
 o� n 
 ó 
�� c canh l$ cao h� n v� i canh l$ c� a tài li� u thay vì n� m 

ngang v� i các thành ph	 n còn l� i c� a danh sách hãy ch� n vào ký hi� u ho� c con s�  
	 u dòng r#i nh� n DELETE.  

)�  t� o m" t 
 o� n v� n b� n con trong m" t thành ph	 n c� a danh sách hãy nh� n SHIFT + ENTER thay vì ch, nh� n ENTER. Lúc này 


 o� n v� n b� n ph�  s
  có canh l$ ngang v� i các ph	 n trong danh sách nh� ng không có ký hi� u ho� c con s�  �  
	 u.  

)�  ti� p t� c danh sách sau khi hoàn thành 
 o� n v� n b� n con hãy gõ vào s�  ti� p theo trong danh sách và m" t d� u ch� m (.) danh 

sách s
  t�  
" ng ti� p t� c 
 ánh s� . L� u ý là n� u b� n nh� n vào nút Numbering  thì Word s
  kh� i t� o m" t danh sách m� i và 
 ánh s�  

l� i t(  
	 u. Lúc này có m" t nút Auto Correct Options xu� t hi� n bên c� nh danh sách m� i, hãy nh� n vào nút này sau 
 ó nh� n 

Continue Numbering 
�  danh sách m� i s
  
�� c g- n l� i vào danh sách c* .  

2. Danh sách � a c� p 
a. Các c� p c� a danh sách 

  

Chìa khóa 
�  tìm hi� u v$ danh sách 
 a c� p 
 ó là hi� u c� p c� a danh sách là gì. M" t danh sách 
� n c� p có m� i th�  trong cùng c� p

1, nh� ng sau khi b� n thêm m" t danh sách d�� i m" t thành ph	 n c� a danh sách chính thì b� n có danh sách �  c� p 
"  hai. C�  m i 

danh sách m� i 
�� c t� o ra trong m" t danh sách làm t� ng m" t c� p danh sách chung.  
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L� u ý:  không nên d� a vào các th� t 
	 u dòng 
�  hi� n th� c� p danh sách, b� i vì b� n có th�  thay 
� i th� t 
	 u dòng. ) �  xem t� t c�  

các hành ph	 n �  m" t c� p danh sách, b� m vào m" t trong nh� ng ch� m tròn hay ch�  s�  �  c� p 
 ó 
�  làm n� i b%t t� t c�  các thành 

ph	 n �  c� p 
"  
 ó.  
  

T� o ra m" t c� p danh sách b� ng cách gõ ho� c s�  d� ng l� nh trên giao di� n gi� ng nh�  b� n 
 ã làm v� i các danh sách 
� n c� p. Vì 

v%y, b- t 
	 u v� i m" t ch� m tròn ho� c ch�  s� , ch, c	 n nh%p m� c 
	 u tiên c� a b� n, và sau 
 ó nh� n Enter . Khi b� n mu� n t� o c� p 
"  

k�  ti� p, trên Tab Home, nhóm Paragraph  b� m nút Increase Indent , nh%p m� c danh sách 
	 u tiên c� a c� p 
"  
 ó, nh� n Enter .  

  

Khi 
 ang làm vi� c v� i các c� p 
"  danh sách khác nhau, b� n có th�  di chuy� n gi� a các c� p b� ng cách s�  d� ng nút Increase Indent

và nút Decrease Indent  trên thanh Ribbon. C* ng có th�  t� ng và gi� m th� t l$ b� ng cách s�  d� ng t�  h� p phím: 
b. Th� t 
	 u dòng 

  

 

  

R� t d�  ngh/ r� ng các c� p 
"  danh sách 
�� c xác 
� nh b� i vi� c th� t 
	 u dòng t(  l$ bên trái. M� c dù 
 ó là m� c 
� nh c� a r� t nhi$u 

các danh sách, m" t s�  không có th� t 
	 u dòng khác nhau cho các c� p 
"  khác nhau (xem hình trên).  
  

N� u b� n mu� n thay 
� i kho� ng cách th� t 
	 u dòng t(  l$ trang, 
( ng s�  d� ng các phím TAB ho� c các nút Increase Indent , nh� ng 

nút này t� o ra các c� p m� i trong danh sách. M� c dù có th�  nhìn v� n � n nh� ng khi b� n t� o các danh sách con m� i thì m� i th�  s
  

tr�  nên l� n l" n. Thay vì v%y hãy Click-Chu" t-Ph� i lên trên danh sách và ch� n Adjust List Indent, b� n có th�  
 i$u ch,nh th� t 
	 u dòng 

cho c�  danh sách d� ng ký hi� u ho� c s� . 
c. Th� ��� � n danh sách 

  

V� i các danh sách 
� n c� p, b� n có th�  ch� n các ki� u thi� t k�  danh sách 
�  s�  d� ng. Nh� ng còn có thêm nh� ng tính n� ng dành 

cho danh sách 
 a c� p, b� n có th�  ch� n 
�  thi� t k�  m i c� p 
"  
" c l%p, gi� ng nh�  
 ã làm v� i các l� p danh sách 
� n.   
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Hãy b- t 
	 u b� ng cách nh� n chu" t vào nút Mutilevel List  trên thanh Ribbon 
�  xem tr�� c danh m� c trong th�  vi� n. M" t l	 n n� a, 

có th�  ch� n t� o danh sách ho� c thi� t k�  danh sách c� a riêng b� n. N� u ch� n thi� t k�  danh sách riêng, nh� p chu" t vào Define New 

Multilevel List . B� n s
  ph� i thi� t l%p các 
� c tính cho t( ng c� p 
"  c� a danh sách 

Background - Border - Text Effect 

1. Danh sách d� ng s�  và ký hi� u 

a. Watermark và Background 

  

Hãy b- t 
	 u b� ng cách nh� n chu" t vào nút Mutilevel List trên thanh Ribbon 
�  xem tr�� c danh m� c trong th�  vi� n. M" t l	 n n� a, có 

th�  ch� n t� o danh sách ho� c thi� t k�  danh sách c� a riêng b� n. N� u ch� n thi� t k�  danh sách riêng, nh� p chu" t vào Define New 

Multilevel List. B� n s
  ph� i thi� t l%p các 
� c tính cho t( ng c� p 
"  c� a danh sách.  

  

 

  

1. Watermark (d� u chìm) trong v� n b� n in.  

2. Background (màu n$n) trong m" t trang Web. 

  

B� n mu� n cho ng�� i 
� c th� y m" t cách tr� c quan r� ng tài li� u 
 ang xem ch, là m" t b� n th� o? Ho� c thông tin trong tài li� u là thông 

tin m%t? Hãy s�  d� ng Watermark (d� u chìm). Hình bên trái cho th� y m" t ví d�  v$ Watermark. Watermark cho ng� � i 
� c m" t thông 

tin nào 
 ó v$ tài li� u. B� n c* ng có th�  s�  d� ng m" t b� c � nh làm Watermark. Watermark có d� ng n� a trong su� t và n� m phía sau 

do 
 ó nó không làm m� t s�  chú ý c� a ng�� i 
� c. Water � ng d� ng ch�  y� u cho các v� n b� n in.   
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Ví d�  còn l� i bên ph� i là v$ Background (màu n$n), Background 
�� c dùng cho m� c 
 ích trang trí các tài li� u mà b� n mu� n 
 � a 

lên Web. Có nhi$u lo� i Background cho b� n l� a ch� n nh�  màu 
� n s- c, màu chuy� n s- c, hoa v� n, và th%m chí là hình � nh.  

b. Thêm Watermark (d� u chìm, hình chìm) vào tài li� u 

  

� 
  

Trên 
 ây là m" t vài ví d�  v$ Watermark, Watermark dùng ch�  có s� n trong th�  vi� n Word 2007. Watermark b� ng � nh cho th� y b� n 

có th�  tùy bi� n các Watermark nh�  th�  nào.   

  

Khi 
 ã chèn Watermark, b� n có th�  th� y nó b� ng cách s�  d� ng góc nhìn Print Layout, trong ch� c n� ng Print Preview ho� c khi in tài 

li� u. nh�  
 ã 
$  c%p, Watermark ch�  y� u 
�  ph� c v�  in � n. D�� i góc nhìn Web Layout, góc nhìn 
�� c dùng cho các tài li� u ph� c v�  


� ng t� i trên Web b� n s
  không th� y các Watermark.  

  

N� u b� n mu� n có m" t Watermark không có trong th�  vi� n c� a Word, b� n có th�  t�  t� o m" t Watermark phù h� p.  

c. Thêm hình chìm vào tài li� u 

  

 

  

)�  tùy ch,nh watermark, b� n có th�  s�  d� ng v� n b� n ho� c m" t b� c � nh. Sau 
 ây là các b�� c 
�  t� o ra m" t hình � nh watermark:  



T�  h� c Microsoft Word 2007                                             Download t� i http://www.ictvietnam.net  

  

1. Click tab Page Layout ch� n Watermark.  

2. Ch� n Custom Watermark.  

3. Ch� n Picture Watermark.  

4. Ch� n hình � nh b� n c	 n chèn, nh� n OK.  

  

B� n s
  th� y k� t qu�  nh�  hình minh ho�  phía trên 

d. T� o màu n$n (Background) cho v� n b� n 

  

)�  t� o n$n màu cho n$n v� n b� n b� n làm các b�� c sau 
 ây:  

  

 

  

1. Vào Tab Page Layout ch� n Page Color.  

2. Ch� n màu n$n theo ý b� n. 

  

V%y là 
 ã có m" t n$n màu cho v� n b� n c� a b� n. Ngoài ra b� n c* ng có th� m s�  d� ng hình � nh làm n$n cho v� n b� n, nh� ng c	 n l� u 

ý là b� n ph� i s�  lý hình � nh 
 ó b� ng ph	 n m$m chuyên d� ng tr�� c khi 
� a vào tài li� u.  
 

3. Border và Shading 

a. T� o 
�� ng vi$n (border) cho v� n b� n 
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