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MÔ ĐUN KỸ NĂNG 07:
XỬ LÝ VĂN BẢN NÂNG CAO
I.  THIẾT ĐẶT MÔI TRƯỜNG LÀM VIỆC TỐI ƯU
1. Thay đổi các thiết đặt (setting) có sẵn để tạo lập môi trường làm việc phù hợp với công việc
1.1. Chuyển đổi đơn vị từ inch sang cm

Thông thường ở Việt Nam, chúng ta sử dụng đơn vị đo cm là phổ biến nhưng Microsoft Word thiết lập mặc định là inch vì vậy ta nên chuyển sang đơn vị cm để thuận tiện cho quá trình căn lề,..

Bước 1: Ta vào File/ chọn Options
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Hình 1: Chuyển đổi đơn vị từ inch sang cm từ tab Options
Bước 2: Sau khi bảng Word Options mở ra/ chọnAdvanced/ kéo xuống Show measurements in units of/ chọn Centimeters/ ấn OK.
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Hình 2: Tại thẻ Advanced chọn Centimeters

1.2. Chọn thư mục mặc định lưu file sau khi soạn thảo
Tùy theo công việc mà chúng ta có thể lưu định dạng file .doc, docx cho văn bản. Ta thiết lập thư mục lưu mặc định như sau :
Chọn File/ chọn Option/ chọn Save.
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Hình 3: Chọn thư mục lưu file mặc định từ tab Options
Tại mục Save file in this format, ta chọn định dạng lưu file áp dụng cho tất cả văn bản. Tùy vào công việc mà ta có thể lưu .doc hoặc docx.
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Hình 4: Chọn định dạng lưu file và thư mục lưu file mặc định
Tại Default file location: Thư mục lưu file mặc định. Ta tạo một thư mục riêng cho công việc của mình, mỗi khi soạn thảo văn bản xong ta chỉ cần kích chọn Save mà không tốn thời gian chọn nơi lưu file. 
1.3. Bỏ tính năng cảnh báo (dấu gạch chân) của Word
Chúng ta thường bị rối mắt khi có những chữ viết bị gạch chân bởi những dấu đỏ loằng ngoằng trong khi chúng ta xác định rằng văn bản không bị lỗi. Những dấu báo lỗi này là do Word 2010 chưa hỗ trợ chữ Tiếng Việt nên báo lỗi. Ta chỉ cần bỏ tất cả các dấu tích trong phần When correcting spelling and grammar in Word (tại vị trí khoanh vùng).
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Hình 5: Bỏ tính năng cảnh báo bằng dấu gạch chân tại tab Proofing

1.4. Thiết lập căn lề mặc định cho tất cả các file

Ta kích chọn Page Layout/ kích chọn vào mũi tên như hình/ hộp thoại Page Setup xuất hiện. 
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Hình 6: Mũi tên mở hộp thoại Page Setup
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Hình 7: Hộp thoại Page Setup
Tại thẻ Margins ta đặt lề cho văn bản:

Top: lề trên

Bottom: Lề dưới

Left: Lề trái

Right: Lề phải

Portrait: Hướng giấy dọc

Landscape: hướng giấy ngang.

Để chọn khổ giấy, chọn Paper/ tại mục Paper size/ chọn A4. Chúng ta cũng có thể tùy chọn ở mục Width hoặc Height. Cuối cùng ta kích chọn Set As Default sẽ áp dụng thiết lập này cho toàn bộ văn bản.
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Hình 8: Chọn khổ giấy A4

1.5. Thiết lập mặc định về font chữ, cỡ chữ áp dụng tất cả các file
Chỉ cần một lần thiết lập, chúng ta có thể áp dụng cho toàn bộ các văn bản khác mà không cần phải thiết lập lại. 

Ta kích chọn thẻ Font. Hộp thoại xuất hiện, chọn:
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Hình 9: Mũi tên mở hộp thoại Font
Mục Font: Chọn Font chữ

Mục Font Style: Chọn kiểu chữ hiển thị

Mục size: Chọn cỡ chữ.
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Hình 10: Hộp thoại Font
Chúng ta lưu ý phải kích chọn vào Set As Default để thiết lập mặc định cho tất cả file khác. Và từ giờ ta sẽ không cần phải thiết lập font chữ, cỡ chữ khi soạn thảo một văn bản mới.
2. Cách đặt các chế độ kiểm tra chính tả theo yêu cầu
Thông thường mặc định trong Word cài đặt ngôn ngữ tiếng Anh, do vậy khi chúng ta thực hiện soạn thảo có bật chế độ kiểm tra chính tả thường chữ tiếng Việt  sẽ bị gạch chân màu đỏ vì lý do Word mặc định kiểm tra lỗi chính tả tiếng Anh, không hiểu tiếng việt do đó báo lỗi. Chính vì vậy cần phải sử dụng thêm file chính tả ngôn ngữ tiếng Việt để thực hiện kiểm tra lỗi chính tả tiếng việt trên Word:
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Hình 11: Dấu báo lỗi khi kiểm tra chính tả
Bước 1: Tải file chính tả tiếng việt về máy bằng cách truy cập vào đường link này: http://goo.gl/sZIXeW
Bước 2: Giải nén file đã tải và copy file đó vào thư mục UProof: Mở Explorer nhập vào thanh địa chỉ đường dẫn: %USERPROFILE%\AppData\Roaming\Microsoft\UProo/ copy file chính tả tiếng việt ta vừa tải về máy vào đó:
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Hình 12: File chính tả tiếng Việt
Bước 3: Mở Microsoft Word/ vào thẻ File/ Option:
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Hình 13: Chọn tab Options
Bước 4: Chọn thẻ Proofing/ thực hiện các lựa chọn sau:
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Hình 14: Giao diện Word Options
Trong mục When correcting spelling and grammar in word: Tích chọn vào Check spelling as you type (Bỏ tích chọn các mục khác).

Trong mục When correcting spelling in Microsoft Office programs: Kích chọn vào Custom Dictionaries để lựa chọn file tiếng việt.
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Hình 15: Chọn Custom Dictionaries...
Bước 5: Hộp thoại xuất hiện kích chọn Add:
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Hình 16: Giao diện Custom Dictionaries
Bước 6: Lựa chọn file chính tả tiếng việt vừa tải về Vietnamese.dic/ Chọn Open:
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Hình 17: Giao diện Add Custom Dictionaries
Bước 7: Bỏ tích chọn trong mục Custom.DIC/ xuất hiện hộp thoại thông báo xác nhận, kích chọn Yes:
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Hình 18: Chọn "Yes" để đồng ý
Bước 8: Kích chọn OK hoàn tất việc lựa chọn kiểm tra lỗi nội dung văn bản trên file Word bằng tiếng việt:
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Hình 19: Chọn OK
Kết quả là khi chúng ta gõ nội dung trong văn bản không phải là tiếng việt hoặc không đúng cú pháp sẽ xuất hiện lỗi gạch chân màu đỏ, chữ tiếng việt đúng sẽ không bị gạch chân:
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Hình 20: Chỉ chữ tiếng việt sai chính tả mới bị gạch chân
3. Tạo, biên tập, chèn, xóa các mục văn bản tự động (autotext)
Khi soạn thảo văn bản, chúng ta có thể phải liên tục chèn những đoạn văn bản giống nhau. Điều này giúp ta nghĩ đến việc nên soạn sẵn ra những văn bản mẫu, lưu mẫu lại và sử dụng chèn vào văn bản mỗi khi cần thiết. Tiếp đây chúng ta sẽ tìm hiểu về chức năng Autotext trong Word, cho phép ta nhập sẵn các đoạn văn bản mẫu và gán vào các từ  khóa được định nghĩa trước, khi cần sử dụng chỉ cần nhấn F3 thì nội dung đó sẽ hiện ra.

Trước tiên chúng ta gõ đoạn văn bản cần tạo/ bôi đen đoạn văn bản đó/ trên thanh công cụ/ chọn Insert/ vào tab Text/ đến mục Quick Parts/ chọn Autotext/ chọn Save Seclection to AutoText Gallery để thêm đoạn văn bản này vào danh sách mẫu:
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Hình 21: Tô đen văn bản “Trung tâm Công nghệ Thông tin và Truyền thông” 
Trong bảng mô tả, chúng ta chú ý phần Name vì đây là phần quan trọng nhất, nơi ta đặt tên riêng cho đọan văn bản mẫu. Tên này nên mang tính chất gợi nhớ là đơn giản, ngắn gọn thôi. Mục Save in sẽ cho phép ta lưu nó vào Normal.dotm là chung cho tất cả các trang Word mới tạo về sau, hay chỉ lưu vào chính file ta đang soạn mà thôi, nhấn OK để kết thúc phần tạo văn bản mẫu.
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Hình 22: Bảng mô tả về đoạn văn bản mẫu, tên riêng được đặt là “trung”
Mỗi khi sử dụng ta chỉ cần gõ đúng Name đã đặt, nhấn F3 là đoạn văn bản đó sẽ hiện ra ngay lập tức, mà chúng ta không cần phải gõ từ đầu, rất nhàm chán và tốn thời gian. 
[image: image23.jpg]Home | insert | Pagelayout  References  Mailings  Review

— HE (& Signature Line ~
D Y bd B8 =i -+ g Q
Cower lank Page Picure Cip  Shapes Smatart Chart Screenshot Header Footer _Page | Tt Quick WordAt Drop Cquation bl

Page~ Page Break At - ~  Numberv | Boxr Patsv v Capv '$HObject~
Pages nustrations Links. Header & Footer Text Symbols

Q@ [ =y

Hyperlink Bookmark Cross-reference

Trung tam Cong nghé Thong tin v Truyn thong

Trung tam Cong nghé Thong tin v Truyén théng

Framg i Cong nghé Thong tn & Thong tin va Truy®n thong

(Press ENTER to Insert)




Hình 23: Nhập tên "trung" và bấm F3
Muốn xoá hay thay đổi các văn bản mẫu đã tạo thì ta vào mục Quick Parts/ chọn Autotext/ bấm chuột phải trên văn bản mẫu muốn thay đổi/ chọn Organize and Delete...
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Hình 24: Trên văn bản mẫu "trung" chuột phải, chọn"Organize and Delete..."
Chọn đúng mục cần xoá/ nhấn Delete/ Close để đóng lại.

[image: image25.jpg]Buiding blods:

Cldk 2 buiding block to see itspreview

Name
chautam

sol

trung.

Works Cited
Bibliography
Contrast
Transcend
Pinstripes
Grid
Exposure
Sideline
Motion
Austere

Newsprint
Cubicles
Austin
Stacks
Annual

Mod
Conservative

Perspective

&

Gallery
AutoTed

AutoTed

AutoTed

Bibliograp.

Bibliograp.

CoverPages
Cover Pages
CoverPages
Cover Pages
Cover Pages
CoverPages
Cover Pages
Cover Pages
CoverPages
CoverPages
Cover Pages
Cover Pages
Cover Pages
Cover Pages
Cover Pages
Cover Pages

Category

General
General
General
Buit-In
Built-In
Built-In
Built-In
Built-In
Built-In
Built-In
Built-In
Built-In
Built-In
Built-In
Built-In
Built-In
Built-In
Built-In
Built-In
Buit-In
Built-In

Template
Normal

Normal

Normal

Built-In Buil,
Built-In Buil,
Built-In Buil,
Built-In Buil,
Built-In Buil,
Built-In Buil,
Built-In Buil,
Built-In Buil,
Built-In Buil,
Built-In Buil,
Built-In Buil,
Built-In Buil,
Built-In Buil,
Built-In Buil,
Built-In Buil,
Built-In Buil,
Built-In Buil,
Built-In Buil,

>

Edit Propertis.

Insert

trung
56 théng tn





Hình 25: giao diện xóa và thay đổi tên của văn bản mẫu
II. ĐỊNH DẠNG NÂNG CAO

1. Văn bản
Các thực hiện việc dán đặc biệt (paste special): văn bản được định dạng, văn bản không định dạng.
Trước đây, chức năng dán đặc biệt (Paste Special) chỉ có trong phần mềm Excel. Tuy nhiên, trong những phiên bản gần đây chức năng này đã có cả trong phần mềm Word.

Chức năng này thường dùng khi chúng ta sao chép nội dung từ các trang web về văn bản của mình. Nếu ta thực hiện thao tác Sao chép thông thường thì văn bản mặc định sẽ giữ lại những định dạng từ nguồn cũ (tức là định dạng trên trang web). Nếu chúng ta chỉ muốn sao chép nội dung mà không muốn giữ lại định dạng này, ta có thể dùng thao tác Paste Special. 
Cách làm tương tự với thao tác sao chép thông thường là tô đen đoạn văn bản, thực hiện sao chép nhưng chỉ khác ở bước dán (paste). Ở đây thay vì thực hiện lệnh Paste chúng ta có thể lựa chọn 1 trong 2 cách sau để Paste Special:

Cách 1: Chọn tab Home/ bấm vào mũi tên dưới nút Paste ở thanh công cụ/ chọn Paste Special...
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Hình 26:Chọn lệnh Paste Special từ nút Paste
Hộp thoại Paste Special xuất hiện:
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Hình 27: Hộp thoại Paste Special
- Chọn Unformatted Text để bỏ mọi định dạng của văn bản đã sao chép.

- Chọn Picture (Enhanced Metafile) nếu muốn chuyển văn bản đã sao chép thành hình ảnh.

Cách 2: Bấm chuột phải vào nơi cần dán nội dung và lựa chọn 1 trong 3 tùy chọn như hình:
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Hình 28: Lệnh dán đặc biệt từ nút chuột phải
Ba tùy chọn lần lượt là:

- Keep Source Formatting (K): Giữ nguyên định dạng của văn bản đã sao chép.

- Merge Formatting (M): Pha trộn định dạng văn bản đã sao chép và văn bản hiện tại (Word sẽ tự tìm cách pha trộn thích hợp).

- Keep Text Only (T): Chỉ giữ lại văn bản, định dạng sẽ theo văn bản hiện tại.
2. Đoạn

Đặt cách dòng trong một đoạn: tối thiểu, chính xác, cố định, bội, theo tỷ lệ
Bước 1: Mở văn bản đang xử lý ra
Bước 2: Bôi đen đoạn văn bản mà chúng ta muốn thay đổi khoảng cách giữa các dòng/ nhấn chuột phải/ chọn Paragraph.
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Hình 29: Lệnh Paragraph
Bước 3: Trong hộp thoại Paragraph/ chọn Indents and Spacing/ xuống phần Spacing/ chỉnh sửa phần Line Spacing . Nếu chúng ta muốn chỉnh sửa khoảng cách chính xác thì chọn Exactly và chỉnh thông số tại phần At. Sau đó nhấn OK để hoàn thành.
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Hình 30: Điều chỉnh khoảng cách giữa các hàng
Nếu muốn khoảng cách giữa các hàng trong văn bản khác với mặc định ban đầu, chúng ta thực hiện tô chọn đoạn văn bản cần thiết đặt lại/ bấm chuột phải/ chọn Paragraph/ tại hộp thoại này ta thay đổi các tùy chọn trong mục Spacing. 

Ở mục này gồm:

•
Line spacing: khoảng cách giữa các dòng, có tùy chọn.
•
Single: khoảng cách mặc định của Word.

•
1.5 lines: tăng thêm 0.5 hàng vào khoảng cách mặc định.
•
Double: tăng thêm 1 hàng vào khoảng cách mặc định.
•
At least: chỉ khoảng cách tối thiểu giữa các hàng.

•
Exactly: chỉ khoảng cách cố định giữa các hàng.

•
Multiple: nhiều hàng.

•
At: gõ hay chọn khoảng cách mà ta muốn đặt. Với mỗi thay đổi chúng ta có thể xem trước tại khung Preview ở phía dưới.
Cuối cùng nhấp OK để đồng ý hay Cancel để huỷ lựa chọn.

3. Cột


3.1. Cách trình bày văn bản thành nhiều cột, cách thay đổi số cột, chèn, xóa một dấu ngắt cột.
Trong Word 2010 có chức năng chia văn bản thành nhiều cột giúp ta trình bày văn bản chuyên nghiệp hơn hoặc thực hiện theo yêu cầu của một số công việc.
Các thao tác để trình bày văn bản thành nhiều cột:
·  Bước 1: Ta bôi đen đoạn văn bản muốn chia cột để Word hiểu cần chia đoạn nào, nếu chúng ta không chọn Word sẽ tự động chia cột cho toàn bộ văn bản.

·  Bước 2: Ta đến tab Page Layout chọn Columns, sau đó chọn Two nếu muốn chia văn bản thành 2 cột, chọn Three để chia 3 cột.
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Hình 31: Từ Columns chọn số cột cần chia
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Hình 32: Văn bản sau khi chia

Muốn chia 2 cột văn bản không đều nhau như bên trái ít hơn bên phải hoặc ngược lại, ta chọn tùy chọn Left hoặc Right. 
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Hình 33: Đoạn văn bản được chia thành 2 cột không đều nhau.
Trong trường hợp chúng ta muốn chia 4 cột hoặc 5 cột, ta vào tab Page Layout/ chọn Columns/ chọn tiếp tùy chọn More Columns.
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Hình 34: Trường hợp muốn chia đoạn văn bản nhiều hơn 3 cột
Trong hộp thoại Colums/ điền số cột muốn chia tại phần Number of columns/ chọn Ok để lưu cài đặt. 
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Hình 35: Hộp thoại Columns
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Hình 36: Đoạn văn bản được chia thành 4 cột

Thông thường sau khi làm xong chúng ta sẽ phát hiện ra văn bản chia giữa 2 cột chưa được đẹp, cột ít cột nhiều. Nếu muốn chia đều hơn ta chỉ cần cắt bớt đoạn văn bản từ cột này sang cột khác là được.

Đầu tiên ta đặt con trỏ vào đầu đoạn văn bản cần chuyển qua cột bên kia/ đến tab Page Layout/ chọn Breaks/ chọn Column. Không muốn dùng chuột cho mất thời gian thì chúng ta có thể dùng phím tắt Ctrl + Shift + Enter.


3.2. Thay đổi độ rộng cột, thêm/loại bỏ đường ngăn giữa các cột 
Trong trường hợp ta muốn điều chỉnh chiều rộng cột lớn hơn hay nhỏ hơn theo ý thích, thì làm như sau:

Bước 1: Chọn các cột muốn điều chỉnh/ đến tab Page Layout/ chọn Columns/ chọn tiếp More columns.

Bước 2: Nếu muốn chia độ rộng của các cột đều nhau/ tại Width and spacing điền thông số độ rộng vào đó/ chọn Ok/ Word sẽ tự động điều chỉnh độ rộng của tất cả cột mà ta đã chọn. Nếu muốn điều chỉnh độ rộng riêng lẻ từng cột/ ta bỏ dấu tích tại Equal column width/ điều chỉnh độ rộng mong muốn cho từng cột tại Width and spacing/ Chọn Ok.
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Hình 277: Điều chỉnh độ rộng cột theo mong muốn
Ngoài ra, chúng ta muốn tạo thêm đường kẻ giữa các cột hoặc loại bỏ đường kẻ này, ta làm như sau: 

Bước 1: Ta chia cột như hướng dẫn trên/ chọn văn bản muốn chia/ đến tab Page Layout/ chọn Columns/ chọn More Columns.
Bước 2: Ta chọn số cột muốn chia tại Presets hoặc Number of columns/ nếu muốn thêm đường ngăn cách, ta đánh dấu tích vào ô Line between hoặc nếu muốn bỏ đường ngăn cách, ta bỏ chọn ô Line between / bấm Ok để lưu cài đặt.
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Hình 38: Thêm/ xóa đường ngăn giữa các cột

4. Bảng

4.1. Cách ghép, tách các ô trong một bảng.

Khi làm việc thường xuyên đến bảng biểu trong word sẽ có nhiều lúc chúng ta muốn gộp các ô lại với nhau hay tách các ô ra thành riêng biệt nhằm phục vụ cho mục đích bài trí trong bảng biểu của mình. Để thực hiện việc này, chúng ta làm như sau:
Gộp ô

Bước 1: bôi đen hai ô ta cần gộp

Bước 2: kích chọn thẻ Layout trên thanh công cụ

Bước 3: kích vào chữ Merge Cells 
[image: image39.jpg]Jfe

= 3l =

NEE N EEEE S BB | [§] |flveomfps 2]| BEommmmcnon

Select View Properties | Delete | Insert Insert Insert Insert Split  Split | AutoFit | £ width: 166 3 | I Distribute Columns Ted  Cell | Sot  Repeat  Convert Formula
~ Gridiines ~ " Above Below Left Right Cells Table | - A d u_J Q Direction Margins Header Rows toText
Table | Rows & Columns Merge | cellsize Al Alignment | Data





Hình 40: Gộp Ô bằng nút lệnh Merge Cells
Kết quả như hình ảnh bên dưới đây:
[image: image40.jpg]



Hình 41: Kết quả sau khi thực hiện gộp ô
 Tách ô

Bước 1: kích chọn ô ta cần tách

Bước 2: kích vào thẻ Layout trên thanh công cụ

Bước 3: kích chọn chữ Split Cells.
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Hình 28: Tách ô bằng nút lệnh Split Cells
 
Xuất hiện hộp thoại Split Cells, như sau:
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Hình 42: Hộp thoại Split Cells
Number of columns là số cột ta muốn tạo thêm trong ô cần tách đó.
Number of rows là số hang ta muốn tạo thêm trong ô cần tách đó.
Ở đây mình điền số cột là 2, số hàng là 2.

Bước 4: kích Ok sẽ có kết quả như bảng bên dưới đây:
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Hình 43: Kết quả tách ô theo 2 hàng và 2 cột
 
Tách bảng

Trong trường hợp, chúng ta muốn tách một bảng biểu ra làm 2 bản để không phải tạo thêm một bảng mới thì sẽ làm như sau:
Bước 1: bôi đen dòng đầu tiên của bảng bên dưới mà ta muốn tách.
Bước 2: kích thẻ Layout.
Bước 3: kích vào dòng chữ Split Table.
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Hình 44: Tách bảng bằng lệnh Split Table
Kết quả như bên dưới đây: 
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Hình 295: Kết quả tách bảng
4.2. Cách thay đổi lề, căn lề, đổi hướng văn bản trong một ô.

Nếu chúng ta muốn thay đổi cách văn bản xuất hiện trong một ô, ta có thể đổi góc xoay (đổi hướng) của văn bản hoặc thay đổi căn chỉnh (thay đổi lề, căn lề) dữ liệu.

 
Thay đổi góc xoay (hướng) văn bản

1. Chọn ô hoặc phạm vi ô có chứa văn bản ta muốn xoay.

2. Chọn Layout/ chọn Text Direction/ Bấm chọn cho đến khi chữ có góc xoay vừa ý (Mỗi lần bấm chữ sẽ xoay 90 độ).
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Hình 46: Thay đổi hướng văn bản

 Thay đổi căn chỉnh văn bản trong một ô:
Để căn chỉnh vị trí của văn bản trong một ô, chúng ta chọn Layout và sử dụng các tùy chọn căn chỉnh. 

- Chọn ô chứa văn bản muốn căn chỉnh và chọn từ các tùy chọn căn chỉnh sau:

• Căn dọc: Căn trên trái [image: image47.jpg]


   , Căn trên giữa [image: image48.jpg]


, hoặc Căn trên phải [image: image49.jpg]


.

• Căn ngang: Căn giữa trái [image: image50.jpg]


  , Căn giữa giữa [image: image51.jpg]


  , hoặc Căn giữa phải [image: image52.jpg]


.
• Căn ngang: Căn dưới trái [image: image53.jpg]


, Căn dưới giữa [image: image54.jpg]


, hoặc Căn dưới phải[image: image55.jpg]


.
Thay đổi căn lề cho văn bản trong một ô:
Để thay đổi căn lề của văn bản trong một ô theo mong muốn, chúng ta chọn Layout/ chọn Cell Margins.
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Hình 47: Căn lề bằng lệnh Cell Margins
Xuất hiện hộp thoại Cell Margins như hình/ Thay đổi các thông số trong Default cell margins để đạt mức canh lề mong muốn/ Bấm Ok để thực hiện căn lề:
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Hình 48: Hộp thoại Cell Margins
4.3. Cách lặp lại tự động các dòng tiêu đề (tên các cột) của bảng ở đầu mỗi trang
Khi phải làm việc với một bảng dài và trải qua nhiều trang thì đôi khi chúng ta cảm thấy khó nhớ các tiêu đề của các cột hoặc hàng, chúng ta phải quay lại trang  đầu để xem lại. Điều này rất mất thời gian, lại không có hiệu quả ghi nhớ. Do đó, tốt nhất là ta nên đặt tiêu đề tại tất cả các đầu trang hay có thể làm cho các tiêu đề đó được lặp lại mỗi trang để tiện cho việc quan sát và nắm bắt. 
Để thực hiện việc này, chúng ta làm như sau:
Bước 1: Ta bôi đen dòng tiêu đề muốn lặp lại.
 
Bước 2: Chuột phải vào dòng tiêu đề đó/ chọn Table Properties.
 
Bước 3: Trong hộp thoại Table Properties/ các bạn chọn thẻ Row/ chọn tích vào Repeat as heder row at the top of each page/ sau đó click Ok để xác nhận.
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Hình 50: Lặp lại tiêu đề trên tất cả các đầu trang
 Kết quả như sau:
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Hình 51: Lặp lại tiêu đề trên mổi đầu trang
4.4. Cách sắp xếp dữ liệu theo một cột, theo nhiều cột đồng thời
Sắp xếp dữ liệu trong cột theo thứ tự bảng chữ cái hoặc sắp xếp điểm số tăng dần,...là một trong những yêu cầu thường gặp khi làm việc với bảng biểu. Dưới đây chúng ta sẽ thử sắp xếp cột tên theo thứ tự bảng chữ cái.
Trước tiên ta tạo một bảng ví dụ, điền dữ liệu  mẫu vào đó với các trường dữ liệu như Tên, Ngày tháng năm sinh và Điểm số.
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Hình 52: Bảng dữ liệu mẫu
Bước 1: Bôi đen cột nào muốn sắp xếp/ đưa chuột phía trên cột muốn xếp/ xuất hiện mũi tên chỉ xuống/ bấm chuột trái là chọn xong cột đó hoặc bấm vào mũi tên 4 chiều để chọn toàn bộ bảng
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Hình 53: Chọn cột muốn sắp xếp
Sau đó chọn nút Sort, có chữ A Z bên cạnh chữ P.
Bước 2: Hộp thoại Sort xuất hiện/ ta chọn trường sắp xếp/ chọn cách sắp xếp: Ascending là xếp tăng dần, Descending là xếp giảm dần/ bấm Ok.
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Hình 54: Hộp thoại Sort
Kết quả như hình dưới, dữ liệu cột Tên đã được sắp xếp theo thứ tự trong bảng chữ cái:
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Hình 55: Kết quả sắp xếp tên theo thứ tự tăng dần
Làm tương tự với cột điểm hay ngày sinh, trường hợp này bảng có cột Số thứ tự. Nếu bảng có cột này thì sau khi sắp xếp cột Tên xong, dữ liệu cột này sẽ trở nên lộn xộn. Để khắc phục, khi xếp cột Tên, ta chọn thêm phần Option/ tích vào ô Sort column only/ chọn Ok để Word chỉ sắp xếp mỗi cột ta đã chọn thôi.
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Hình 56 Để không ảnh hưởng cột thứ tự, ta chọn Sort column only
Kết quả như sau:
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Hình 57: Sắp xếp không ảnh hưởng cột thứ tự
Sắp xếp họ tên theo thứ tự abc trong Word

Trường hợp trong cột ta muốn sắp xếp bị trùng dữ liệu, ta phải tiến hành sắp xếp theo nhiều cột một lúc. Khi đó ta có thể thêm thứ tự ưu tiên cho giá trị bị trùng, hoặc ta có thể sắp xếp kèm thêm các giá trị của cột khác.
Ví dụ ta có bảng mẫu sau, trong đó, họ và tên được chia ra làm 2 cột như hình dưới đây. 
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Hình 58: Bảng mẫu có thêm cột Họ
Sau đó ta chọn cột Họ và cột Tên/ chọn Sort để sắp xếp như trên/ tại Sort by bạn chọn cột ưu tiên sắp xếp trước tiên, ta chọn Tên/ tại Then by ta chọn Họ/ chọn Ok. 
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Hình 59: Sắp xếp cột ưu tiên là Tên và cột kèm theo là Họ
 
Kết quả như hình dưới, vì cột Tên trùng chữ Cúc nên Word sẽ chọn cột Họ để sắp xếp.
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Hình 60: Kết quả sau khi sắp xếp theo cột Họ và Tên
4.5. Cách chuyển đổi văn bản thành bảng và ngược lại.

Chuyển đổi từ bảng thành văn bản:

- Đặt con trỏ vào một ô bất kỳ trong Table/ trong thẻ Layout/ nhóm Data/ nhấn nút Convert to Text.
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Hình 61: Chuyển bảng qua văn bản
 
- Hiển thị hộp thoại sau:
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Hình 62: Hộp thoại Convert Table to Text
 
- Dùng các ký hiệu để phân cách nội dung trong ô thuộc Table

• Paragrahp marks dấu phân đoạn (tương đương nhấn phím Enter)

• Tabs có khoảng cách phím Tab

• Commas dấu phẩy

• Other dấu khác các dấu đã nêu bên trên, ta gõ vào dấu muốn sử dụng bên cạnh.
- Nhấn OK
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Hình 63: Kết quả chuyển đổi từ bảng thành văn bản
Chuyển đổi từ văn bản thành bảng
- Chọn dữ liệu muốn chuyển đổi thành bảng/ trong thẻ Insert / nhóm Tables/ nhấn Convert Text to Table.
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Hình 64: Chuyển đổi văn bản thànhh bảng
 
- Hiển thị hộp thoại sau:
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Hình 65: Hộp thoại Convert Text to Table
 
- Chọn tùy chọn thích hợp/ sau đó nhấn OK.
- Dùng các ký hiệu để phân cách nội dung trong ô thuộc Table

o Paragrahp marks : dấu phân đoạn (tương đương nhấn phím Enter)

o Tabs : có khoảng cách phím Tab

o Commas : dấu phẩy

o Other : dấu khác các dấu đã nêu bên trên, gõ vào dấu mong muốn bên cạnh
Kết quả như sau:
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Hình 306: Kết quả Convert Text to Table
4.6. Nhúng một tệp bảng tính vào văn bản, sử dụng các tính năng tính toán, biểu đồ của bảng tính cho tệp nhúng này.

Chúng ta vẫn nghĩ công cụ Table của Word đơn giản chỉ là trình bày dữ liệu dạng bảng với dòng và cột nhưng thực tế, tuy không thể so sánh được với Excel về mặt tính toán, song Word cũng cho phép người dùng có thể thực hiện được một số phép tính cộng, trừ, nhân, chia để hỗ trợ hơn cho chúng ta.

Cũng có thể chúng ta cho rằng tính toán trong Word còn chậm hơn là tính bằng tay rồi điền kết quả vào. Tuy nhiên, điểm lợi thế hơn hẳn khi tính toán luôn trong Table của Word là việc khi chỉnh sửa dữ liệu thì máy có khả năng cập nhật kết quả, còn nếu tính bằng tay thì lại phải tính lại và điền lại. Lúc đó thì tính toán bằng tay lại chậm hơn. 
Trước hết ta cần biết cách xác định vị trí của ô, cột, hàng trong bảng Word thì các hàm trong Word mới biết vị trí để tính toán. Ở đây, có 2 cách xác định vị trí trong bảng Word và chúng ta cần phải biết cả 2 cách này để sử dụng vì có trường hợp sử dụng cách này sẽ hiệu quả hơn, trường hợp khác phải dùng cách kia mới tốt hơn. 

a. Dùng tham đối vị trí

Nghĩa là ta sẽ dùng các từ như Left: Bên trái, Right: Bên phải, Above: Ở trên, Below: Ở dưới. 
Ví dụ chúng ta muốn tính tổng các số ở bên trái ô vừa chọn, trong công thức ta sẽ gõ từ Left vào hàm tính tổng như =SUM(LEFT), bên phải ô thì gõ từ Right. Tương tự tính tổng các số ở trên ta gõ từ Above, bên dưới gõ từ Below.

Còn muốn tính tổng mấy cột bên trái và bên phải ô, bạn viết "Left, Right" ví dụ như =SUM(LEFT,RIGHT).

Hàm và tham đối vị trí có thể viết bằng chữ hoa hoặc chữ thường.
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Hình 67: Ví dụ về cách xác định vị trí theo tham đối
b. Dùng tham chiếu

Giống như Excel vậy, các cột được đánh thứ tự chữ cái A, B, C, D, E...; Hàng đánh thứ tự bằng số 1, 2, 3... Tuy nhiên Excel thì ta thấy dễ dàng còn trong Word thì không, ta buột phải xác định thủ công vậy. 
Cột 1 hàng 2 sẽ là A2, cột 3 hàng 3 sẽ là C3... Vậy muốn tính tổng điểm Toán và Lý ở hàng 2 sẽ viết =SUM (A2, B2).
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Hình 318: Ví dụ cách xác định vị trí bằng tham chiếu
c. Ví dụ về cách áp dụng tính toán trong bảng biểu

Ta có bảng dữ liệu cần tính toán sau:
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Hình 329: Bảng 1
Để thực hiện bảng dữ liệu trên, ta thực hiện qua ba bước: nhập dữ liệu, tính toán và định dạng.

Bước 1: Nhập dữ liệu tất cả các cột, trừ cột Thành tiền.
Bước 2: Tính Thành tiền = Số lượng + Đơn giá: Đặt trỏ chuột tại cột Thành tiền/ thẻ Layout/ chọn công cụ Formula (fx) như hình:
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Hình 70: Thực hiện tính toán ba82ngc ông cụ Formula
Hộp thoại Formula:
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Hình 71: Hộp thoại Formula (fx)
- Nhập công thức tính theo hai cách tại ô Formula: 

+ Tính trực tiếp theo cách dùng địa chỉ theo dòng và cột của Excel. Trong trường hợp cụ thể này, Số lượng là cột D, Đơn giá là cột C, dòng cần tính là dòng 2, nên công thức tính sẽ là = c2+d2
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Hình 72: Tính theo excel bằng phép nhân
+ Hoặc có thể sử dụng các hàm có trong ô Paste Function ở bên dưới hoặc gõ tên hàm vào. Trong Word có thể sử dụng các hàm cơ bản như: Sum (tính tổng), Count (đếm), Average (tính trung bình cộng), Max (giá trị lớn nhất), Min (giá trị nhỏ nhất), Product (nhân) … và có thể sử dụng địa chỉ ô và vùng như Excel. Để tính Thành tiền có thể viết như sau: = Product(left) hoặc = Product(c2:d2).
- Chọn chế độ định dạng tại ô Number Format (ví dụ: #, ##0)
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Hình 73: Tính toán theo hàm PRODUCT

Kết quả như sau:
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Hình 74: Kết quả của phép tính
Bước 3: Sao chép xuống các ô bên dưới: Bôi đen kết quả vừa tính/ chọn copy và paste xuống các ô bên dưới của cột thành tiền/ bấm F9 để cập nhật theo dòng.
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Hình 75: Kết quả tính thành tiền
Bước 4: Tính tổng: kích chuột vào ô cuối cùng của dòng Thành tiền/ chọn Layout/Formula/ nhập công thức =sum(above)/ chọn chế độ định dạng tại ô Number Format/ rồi OK.
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Hình 336: Tính tổng thành tiền
Kết quả tính tổng như sau:
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Hình 347: Kết quả tính tổng
Trong quá trình làm việc, nếu dữ liệu tại các cột Số lượng và Đơn giá có điều chỉnh thì ta chỉ cần bôi đen cột Thành tiền/ bấm F9 thì máy sẽ tự động cập nhập kết quả theo số liệu mới.
[image: image86.jpg]— i : FFing -
GGy <1 - A A A 8 i 2019 | aasbeene| assbceoc AaBbC AaBbce AAB aasbce o samve | A} Replace
Paste o omatpanter | B U ke x % [ A2 A- @ Sy - | Thomal |TNoSpac. Headingl Heading2  Tile subte  SubieEm.. Emprasis || Change :mm,
Cippoard Font — soies ating
= - g
0 i Bongid | SSluong | ThanhtEn
1 3000 30 90,000
2 2000 20 60,000
M 3 1000 30 30,000
3 500 70 15,000
2 5 5000 30 150,000
6 15000 10 150,000
- Tong:| 495,000





Hình 78: Điều chỉnh cột Số lượng
Kết quả điều chỉnh:
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Hình 359: Tô đen cột Thành tiền và bấm F9 để cập nhật điều chỉnh
Chú ý: nếu người dùng nhập sai kiểu số liệu hoặc trong bảng có các ô dạng Merge Cells thì có thể kết quả tính toán sẽ không chính xác.

d. Hộp thoại Formula và các hàm tính toán
- Formula: Hiển thị hàm, công thức tính toán. Bắt đầu mỗi hàm hay công thức đều phải bắt đầu từ dấu “=” (SUM(ABOVE): Tỉnh tổng các giá trị ở trên). Bạn phải điền đúng công thức của mỗi hàm.

- Number format: Các định dạng kiểu số

- Paste Function: Các hàm cơ bản:

ABS: Trị tuyệt đối

AND: Hàm và

AVERAGE: Tính trung bình

COUNT: Đếm

IF: Hàm điều kiện

INT: Hàm chia lấy phần nguyên

MAX: Hàm lớn nhất

MIN: Hàm nhỏ nhất

MOD: Hàm chia lấy phần dư

NOT: Hàm phủ định

OR: Hàm hoặc

ROUND: Hàm làm tròn

SUM: Tính tổng
III. THAM CHIẾU VÀ LIÊN KẾT
1. Tiêu đề, chân trang, chân bài

1.1. Thêm, xóa tiêu đề (caption) cho hình minh họa, cho bảng, hộp văn bản. Cách thêm, xóa nhãn tiêu đề; thay đổi định dạng số tiêu đề.
Để thêm chú thích, ta chọn một hình ảnh trong tài liệu / chọn tab References/ trong phần Captions/ nhấp Insert Caption.
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Hình 80: Chèn chú thích cho ảnh từ tab References
Ngoài ra, ta cũng có thể nhấp chuột phải vào hình ảnh/ chọn Insert Caption từ menu popup.
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Hình 81: Chèn chú thích từ menu Popup khi nhấp chuột phải
Trên hộp thoại Caption, chọn nhãn (Label) ta muốn (Caption, Equation, Figure hoặc Table) và vị trí (Position) so với hình ảnh được chọn (Above-trên hoặc Below-dưới). Để thay đổi số trên chú thích / nhấp Numbering.
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Hình 82: Hộp thoại Caption
Trên hộp thoại Caption Numbering, chọn định dạng cho số trên chú thích/ nhấn OK.
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Hình 83: Hộp thoai Caption Numbering
Nếu muốn thay đổi kiểu của chú thích, ta có thể dễ dàng làm điều đó. Ví dụ, chúng ta muốn chú thích được căn giữa (center) dưới hình ảnh/ nhấp vào tab Home.
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Hình 84: Canh chỉnh lại nội dung
Sử dụng các các công cụ định dạng đoạn (paragraph), chữ (character) để định dạng chú thích theo cách ta mong  muốn.

Để áp dụng những thay đổi kiểu Caption này cho tất cả các chú thích khác/ nhấn vào nút trong góc dưới bên phải của phần Styles trên tab Home.
Trong danh sách các kiểu, di chuột đến tên kiểu Caption/ nhấp vào mũi tên chỉ xuống hiển thị ở bên phải/ chọn Update Caption to Match Selection từ menu thả xuống.
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Hình 85: Thay đổi kiểu Caption mới cho toàn bộ chú thích
Để đóng cửa sổ Styles/ nhấp vào dấu X ở góc phía trên, bên phải của cửa sổ.

Bây giờ, tất cả chú thích chúng ta thêm vào các hình ảnh trong tài liệu này sẽ được định dạng theo cùng một cách

1.2. Cách chèn, thay đổi chân trang (footnote), chân bài (endnote). Cách chuyển đổi chân trang thành chân bài và ngược lại.
Footnote và Endnote là công cụ của Microsoft Word để tạo chú thích trong văn bản, giúp tiết kiệm thời gian và công sức của người sử ụng trong việc quản lý và tùy chỉnh các cú thích, đặc biệt là khi nội dung văn bản dài và chú thích nhiều.

Giới thiệu Footnote và Endnote

Sử dụng Footnote và Endnote sẽ tùy thuộc vào cách trình bày của chúng ta vì điểm khác biệt giữa hai loại chú thích này là vị trì hiện chú thích. Footnote hiện chú thích ở cuối mỗi trang hoặc ngay bên dưới phần chữ còn Endnote đặt chú thích ở cuối văn bản hoặc mỗi đoạn (section).

Ngoài ra, cả hai kiểu chú thích này đều đặt chú thích (dạng số hoặc ký tự) ở dạng cỡ chữ nhỏ và nằm phía trên bên phải nồi dung cần chú thích. Phẩn giải thích sẽ cách biệt với văn bản bằng dấu gạch ngang dài và ở vị trì tùy chọn.

Tuy nhiên, thông thường ta sẽ sử dụng dạng Footnote nhiều hơn Endnote nên ở đây, chúng ta sẽ tập trung tìm hiểu cách sử dụng Footnote. Cách sử dụng Endnote cũng hoàn toàn tương tự.

Định dạng qua hộp thoại Footnote và Endnote

Tại thẻ References trên thanh công cụ Ribbon/ nhấn vào biểu tượng mũi tên ở góc phải của mục Footnotes:
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Hình 86: Bấm vào mũi tên góc dưới phải của phần Footnotes
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Hình 87: Hộp thoại Footnote and Endnote
- Location: Chọn vị trí chú thích khi chèn Footnote, Endnote.
- Convert: Chuyển đổi chú thích dạng Footnote sang dạng Endnote hoặc ngược lại.

- Number format: Chọn ký hiệu số hoặc chữ dùng trong chú thích.

- Custom mark: Sử dụng khi cần chú thích bằng ký hiệu ngoài chữ và số.

- Start at: Chọn số thứ tự khởi đầu cho các chú thích.

- Numbering: Chọn cách đếm số thứ tự chú thích: liên tục, bắt đầu lại ở mỗi đoạn hay mỗi trang.

- Apply changes to: thay đổi định dạng này với đoạn đang chọn hay toàn bộ văn bản.
Thêm Footnote vào văn bản
Thao tác này khá đơn giản, chúng ta chỉ cần đặt chon trỏ tại vị trí cần chèn/ trong thẻ References/ tại mục Footnote/ chọn Insert Footnote / nhập nội dung cần chú thích
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Hình 88: Lệnh Insert Footnote từ thẻ lệnh References

Để xem chú thích, người đọc chỉ cần rê chuột đến vị trí đánh dấu là chú thích sẽ hiện ra. 
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Hình 89: Kết quả hiển thị chú thích
Nếu muốn xem toàn bộ chú thích thì chọn lệnh Show Notes, tương tự như vậy với phần Endnote.

Chuyển Footnote sang Endnote

Mở văn bản muốn chuyển đổi/ mở thẻ Reference trên thanh Ribbon/ bấm vào biểu tượng mũi tên ở góc dưới bên phải nhóm Footnotes.

Trong hộp thoại Footnote and Endnote/ chọn lệnh Convert/ trong hộp thoại Convert Notes/ Word đã chọn sẵn phương thức chuyển đổi mặc định là Convert all footnotes to endnotes (chuyển tất cả Footnotes thành Endnotes)/ bấm OK để hoàn tất.
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Hình 90: Hộp thoại Convert Notes
2. Mục lục và chỉ mục

2.1. Cách tạo và cập nhật Mục lục tự động dựa vào phong cách và định dạng các đề mục.
Mục lục tự động được tạo nên trên nguyên tắc cấp độ của các đề mục trong văn bản. Do đó, trước khi tạo mục lục tự động, chúng ta phải phân loại và thiết lập đúng cấp độ của các đề mục, sau đó, sử dụng khay lệnh References để tạo mục lục.

Trước tiên, ta mở văn bản cần tạo mục lục như hình và thực hiện phân loại cấp độ đề mục.
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Hình 91: Văn bản mẫu với sự phân cấp như hình
Đề mục lớn nhất thường là các chương hay các số la mã (I, II, II, IV...) hoặc phần mở đầu, nội dung và kết luận, với các đề mục này ta sẽ chọn cấp độ Level 1. Còn các đề mục nhỏ hơn, ta sẽ cho cấp độ là Level 2 hoặc Level 3.

Tô đen chọn dòng Chương 1/ bấm chọn References, tại khu vực Table of Content/ chọn Add Text/ danh sách cấp độ các đề mục xuất hiện/ chọn cấp độ Level 1.
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Hình 92: Phân cấp cho đề mục bằng công cụ References
Sau đó, ta tô đen chọn dòng I/ chọn Add Text/ trên danh sách cấp độ, chọn Level 2.
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Hình 93: Chọn cấp độ cho đề mục
Tiếp theo, ta tô đen chọn dòng 1/ chọn Add Text/ chọn Level 3. Thự chiện tương tự với dòng 2, 3, 4....

Ta lặp lại các thao tác trên với dòng Chương 2, dòng II và các đề mục 1, 2, 3....Để hoàn thành quá trình phân loại cấp độ các đề mục.

Sau khi xác định xong các cấp độ cho các đề mục trong văn bản, chúng ta sẽ chọn vị trí đặt mục lục, thường là trang đầu của văn bản. Để cho mục lục của văn bản nằm tron trong một trang, ta sẽ đưa phần nội dung qua trang khác, đặt con trỏ ở đầu văn bản và chọn lệnh Page Layout/ chọn Breaks/ chọn Page. 
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Hình 94: Ngắt trang bằng công cụ Breaks

 
Lệnh này sẽ giúp ta chèn một trang trắng vào đầu văn bản. Chúng ta sẽ đặt con trỏ tại vị trí tạo mục lục/ chọn khay lệnh References/ trong nhóm Table of Contents/ một danh sách các dạng mục lục hiển thị/ chọn dạng mục lục như mong muốn.

Ở đây, ta có thể chọn mục lục theo mẫu có sẵn trong danh sách hoặc chọn các dạng mục lục khác bằng cách: Nhấp chọn Table of Contents/ chọn Insert Table of Contents/ xuất hiện bảng Table of Contents. Trong văn bản mẫu này, ta chọn Show levels là 3. Sau khi chọn xong, ta nhấn OK để áp dụng dạng menu 3 cấp.

Như vậy mục lục trong văn bản mẫu đã được tạo xong, với mục lục tự động này ta có thể dễ dàng liên kết đến mục cần đọc bằng cách bấm phím Ctrl đồng thời nhấp chuột trên đề mục cần tìm.

Trong quá trình chúng ta rà soát lại văn bản và thực hiện các thay đồi trên văn bản, sẽ tạo nên sự thay đổi giữa các số trang trong văn bản, do đó, việc cập nhật lại mục lục theo đúng như trong văn bản lúc này là rất cần thiết. Để cập nhật mục lục, ta bấm chuột phải trên mục lục/ chọn Update Fields/ chọn Update entire table/ nhấn OK. Mục lục sẽ tự động cập nhật số trang đã thay đổi.
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Hình 95: Lệnh Update Fields
2.2. Tạo và cập nhật danh mục hình vẽ dựa vào phong cách và định dạng.
 Đầu tiên chúng ta bấm chuột phải vào bức ảnh đầu tiên/ chọn “Insert Caption”/ theo bấm vào “New Label”/ nhập chú thích hình ảnh. Ví dụ: Hình
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Hình 96: Tạo định dạng chú thích cho hình
Chúng ta làm tương tự đối với các hình ảnh còn lại nhưng lưu ý chỉ bấm “Insert Caption”thôi chứ không tạo “Label” nữa.
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Hình 97: Thêm chú thích cho toàn bộ hình
Sau khi chú thích hết những hình ảnh trong văn bản/ chúng ta di chuyển con trỏ tới vị trí để chèn danh mục hình ảnh/ bấm vào “References”/ chọn “Insert Table of Figures”.
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Hình 98: Lệnh Insert Table of Figures
Giờ nhấn “OK” là chúng ta có kết quả sau:
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Hình 99: Danh mục hình ảnh đã chú thích

3. Đánh dấu, tham chiếu

3.1. Cách thêm các điểm đánh dấu văn bản (bookmark).
Đối với những tài liệu dài, việc đánh dấu các dòng, các đoạn văn bản quan trọng là rất cần thiết, giúp chúng ta khi cần có thể mở lại nhanh chóng, không mất thời gian tìm kiếm. Để thực hiện việc này, chúng ta sử dụng chức năng đánh dấu văn bản.
- Đánh dấu văn bản
Để đánh dấu dòng văn bản. Chúng ta đặt con trỏ chuột vào dòng muốn đánh dấu/ chọn tab Insert trên thanh Ribbon/ chọn Bookmark trong phần Links.
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Hình 100: Lệnh Bookmark trong thẻ Insert, mục Links
Xuất hiện hộp thoại Bookmark/ nhập tên cho Bookmark trong Bookmark name/ nhấn Add để thêm Bookmark.
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Hình 101: Hộp thoại Bookmarks
- Đánh dấu đoạn văn bản
Chúng ta bôi đen đoạn văn bản cần đánh dấu/ chọn Insert/ Bookmark
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Hình 101: Đánh dấu đọan văn bản
Đặt tên cho bookmark/ nhấn Add.

- Truy cập đến các đánh dấu
Cách 1: Chọn Insert/ Bookmark
Xuất hiện hộp thoại Bookmark/ chọn tên bookmark cần truy cập/ nhấn Go To.
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Hình 102: Chọn đánh dấu cần đến
Cách 2: Nhấn tổ hợp phím Ctrl + G để mở hộp thoại Find and Replace/ chọn Go To. 
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Hình 103: Hộp thoại Find and Replace
Chọn Bookmark trong Go to what/ chọn tên Bookmark cần truy cập trong phần Enter bookmark name/ nhấn Go To.
3.2. Cách xóa các điểm đánh dấu văn bản (bookmark).
- Xóa Bookmark
Chọn Insert/ bấm Bookmark để mở hộp thoại Bookmark/ chọn tên Bookmark muốn xóa/ nhấn Delete.
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Hình 104: Xóa đánh dấu
4. Kết nối, nhúng dữ liệu

4.1. Cách chèn, sửa, xóa một siêu liên kết trong văn bản
a. Chèn siêu liên kết trong văn bản

Tạo siêu liên kết (Hyperlink) trong Word là một trong những tính năng đặc biệt hữu ích khi chúng ta muốn chèn các link website hay link tới các file trong máy tính của mình mà chỉ cần một cú nhấp chuột ta đã có thể mở ngay lập tức website hay file dữ liệu mong muốn.
Bước 1: Chọn (bôi đen) phần văn bản muốn tạo Hyperlink/ chọn thẻ lệnh Insert/ trong mục Links/ chọn Hyperlink hoặc bấm chuột phải vào đoạn văn bản đó/ chọn Hyperlink:
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Hình 105: Hộp thoại Insert Hyperlink
Bước 2: Ở cửa sổ Insert Hyperlink, Có 4 kiểu tạo liên kết:

+ Tạo liên kết đến 1 file khác hoặc 1 trang website (Existing File or Web Page)
- Current Folder: Thư mục hiện tại.

- Browsed Pages: Các trang file đã mở thời gian gần nhất.

- Recent Files: Các file hiện tại.

- Address: Tên địa chỉ đường dẫn.
- Text to display (*): Đặt tên cho Hyperlink. Đây là mục cần thiết giúp chúng ta rút ngắn đoạn liên kết, ta có thể thay thế 1 link liên kết dài chỉ bằng 1 đoạn text ngắn gọn nội dung.
- Screen Tip: Nhấn để nhập nội dung hiển thị khi chúng ta di chuyển chuột vào nội dung gắn liên kết.

Muốn chèn địa chỉ trang website: chúng ta nhập địa chỉ website trực tiếp tại Address/ nội dung hiển thị cho đoạn liên kết trong Text to display/ nhập nội dung khi di chuyển chuột vào nội dung liên kết tại ScreenTip/ nhấn OK.

Nếu muốn tạo liên kết đến một file, chúng ta chọn địa chỉ file trong Look in/ nhập Text to display/ ScreenTip/ nhấn OK.

+ Tạo liên kết đến vị trí bất kỳ ở cùng file (Place in This Document)
Với cách tạo liên kết này trước khi thực hiện: 
Chúng ta cần đánh dấu (Bookmark, Heading hoặc các Style khác).
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Hình 106: Liên kết kiểu Place in This Document
Trong Select a place in this document chúng ta chọn vùng tài liệu đã được đánh dấu.
- Top of the Document: đặt liên kết đến vị trí đầu của file.
- Headings: đặt liên kết đến heading có trong file.
- Bookmarks: đặt liên kết đến dòng văn bản đã được đánh dấu.
 Sau khi chọn xong/ ta chọn OK.

+ Tạo liên kết đến 1 file mới được tạo (Create New Document)
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Hình 107: Liên kết kiểu Creat New Document
- Name of new document: Tên cho file mới.

- Change: thay đổi lại file liên kết đã có.

- Text to display và ScreenTip là nội dung hiển thị liên kết và nội dung khi con trỏ chuột di chuyển vào nội dung hiển thị liên kết.
 +Tạo liên kết đến địa chỉ e-mail (E-mail Address)
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Hình 108: Liên kết kiểu E-mail Adderess
Chúng ta nhập địa chỉ liên kết tại E-mail address.

- Subject: tiêu đề email.

- Recently used e-mail address: hiển thị những email đã được sử dụng gần nhất.

Bước 3: Sau khi chọn một trong các kiểu liên kết trên/ bấm OK.

Lúc này đoạn văn bản vừa chèn link sẽ có màu xanh/ chỉ cần ấn giữ phím Ctrl trên bàn phím/ click chuột vào đoạn văn bản đó là ta có thẻ mở ngay được website đã gắn liên kết.
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Hình 109: Ví dụ với liên kết đến một webbsite có địa chỉ http://ictdaklak.vn
b. Sửa siêu liên kết trong văn bản

Để sửa siêu liên kết (Hyperlink) trong văn bản, ta làm như sau:

Bước 1: Ta bấm chuột phải tại siêu liên kết muốn sửa/ chọn Edit Hyperlink.
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Hình 110: Lệnh Edit Hyperlink
Bước 2: Xuất hiện hộp thoại Edit Hyperlink/ ta nhập lại địa chỉ Website mong muốn/ nhấn Ok.
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Hình 111: Hộp thoại Edit Hyperlink
Làm tương tự với các dạng liên kết còn lại.

c. Xóa siêu liên kết trong văn bản

Cách 1:
Bước 1: Từ văn bản chúng ta muổn xóa siêu liên kết
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Hình 112: Văn bản xóa siêu liên kết

Chúng ta tiến hành nhấn Ctrl + A hoặc di chuyển chuột bôi đen toàn bộ văn bản/ nhấn tổ hợp nút Alt + F11.
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Hình 113: Cửa sổ Microsoft Visual Basic
Bước 2: Khi xuất hiện cửa số Microsoft Visual Basic/ chọn vào mục Insert/ chọn Module.

Bước 3: Ta nhập đoạn code sau vào cửa sổ Module:
"Sub Remove_Hyperlink_KoDZ()

Dim i As Long

For i = ActiveDocument.Hyperlinks.Count To 1 Step -1

ActiveDocument.Hyperlinks(i).Delete

Next i

End Sub"

Sau đó chúng ta nhấn vào Run.
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Hình 114: Cửa sổ Module để nhập lệnh
Kế tiếp đó nó sẽ hiện ra của số Macros thông báo/ tiếp tục nhấn vào nút Run để thực hiện.
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Hình 115: Hộp thoại Macros
Bước 4: Cuối cùng chúng ta quay lại văn bản của mình và kiểm tra. Việc xóa liên kết link trong Word 2010 đã thành công, các siêu liên kết trong văn bản đã được xóa bỏ.

Cách 2:
Ngoài ra còn có cách đơn giản hơn nhưng đối với những máy tính đang sử dụng Unikey thì chúng ta phải tắt Unikey đi rồi mới thực hiện được.
Bước 1: Chúng ta bôi đen toàn bộ văn bản cần xóa siêu liên kết.

Bước 2: Nhấn tổ hợp phím Ctrl + Shift + F9. Như vậy là đoạn văn bản chứa siêu liên kết sẽ hết.
Cách 3:
Cách nhanh nhất và được sử dụng phổ biến nhất, tuy nhiên chỉ thuận tiện áp dụng cho việc xóa từng siêu liên kết riêng

Bước 1: Ta bấm chuột phải tại siêu liên kết muốn xóa, chọn Remove Hyperlink
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Hình 116:  Lệnh xóa siêu liên kết khi bấm chuột phải tại siêu liên kết muốn xóa
Trong khi soạn thảo văn bản Microsoft Word 2010 hỗ trợ cho người dùng chức năng Hyperlink để chèn các siêu liên kết vào trong đoạn văn bản và cách để remove các siêu liên kết đi, nhưng lại thiếu đi chức năng remove toàn bộ siêu liên kết (Hyperlink).

Do đó, qua 3 cách trên chúng ta đã có thể xóa được toàn bộ siêu liên kết một cách đơn giản. 

4.2. Cách liên kết dữ liệu từ một tài liệu, một ứng dụng và hiển thị như một đối tượng, biểu tượng trong văn bản.
Trong quá trình làm việc, sẽ có lúc ta cần tạo một liên kết động đến các nôi dung bên ngoài từ một tài liệu hay một ứng dụng, ta không thể dán các nội dung này vào văn bản như dán một nội dung thông thường (chẳng hạn như bằng cách nhấn Ctrl + V), mà ta phải thực hiện thao tác nhúng các nội dung này vào văn bản như một đối tượng hoặc biểu tượng. Sau khi thực hiện thao tác nhúng, chúng ta vẫn có thể làm việc với các nội dung này trong ứng dụng hay tài liệu ban đầu mà nó được tạo ra.

Ví dụ: Nếu chúng ta chèn một trang chiếu vào văn bản dưới dạng một đối tượng PowerPoint, thì khi mở Word và muốn chạy PowerPoint ta chỉ cần nhấn đúp vào bản chiếu, bên cạnh đó, ta có thể sử dụng lệnh PowerPoint lệnh để làm việc với bản chiếu.  Trong  trường hợp , chúng ta chèn toàn bộ các bản chiếu thì tài liệu sẽ hiển thị chỉ có một trang chiếu, để hiển thị các trang chiếu khác, ta nhấn đúp vào đối tượng PowerPoint và sau đó nhấn Enter để chạy trình chiếu.

4.3. Cách cập nhật, xóa bỏ liên kết.
Trong Word đã mặc định, những đối tượng nhúng này sẽ được cập nhật tự động mỗi khi tệp nguồn thay đổi, kể cả khi mở Word hoặc khi mở các tệp nguồn. Chúng ta cũng có thể kiểm soát việc cập nhật này theo cách tự động hoặc thủ công, để tránh xảy ra các cập nhật ngoài dự định hoặc từ các thay đổi không đáng tin cậy trong tệp nguồn.
Thông thường, khi chúng ta mở tài liệu có đối tượng nhúng, Word sẽ nhắc ta cập nhật tài liệu với dữ liệu từ các tệp được kết nối. Nếu chúng ta nghi ngờ các tệp được nối kết có thể từ một nguồn không đáng tin cậy, ta hãy bấm không có trong thông báo này.

Hoặc chúng ta có thể vĩnh viễn ngắt kết nối giữa một đối tượng nhúng và tệp nguồn của nó. Khi kết nối bị ngắt, chúng ta có thể không còn chỉnh sửa đối tượng trong tài liệu; trở thành một ảnh PowerPoint nội dung.

4.4. Cách nhúng dữ liệu vào tài liệu như một đối tượng.
Chúng ta tiếp tục với ví dụ về việc nhúng một đối tượng trên PowerPoint vào văn bản để dễ dàng hiểu rõ cập nhật và xóa bỏ liên kết nhúng.
Ở đây, chúng ta có thể nối kết hoặc nhúng một hoặc nhiều trang chiếu, hoặc nhúng toàn bộ một bản trình bày. Sau khi ta nhúng đối tượng bản chiếu trong văn bản, Word sẽ chạy trình chiếu PowerPoint khi ta nhấn đúp vào đối tượng bản chiếu này. Chúng ta không thể sửa bản chiếu được nhúng trong tài liệu. 

Mở tài liệu Word và trình chiếu PowerPoint chứa các bản chiếu mà ta muốn tạo liên kết:
[image: image126.jpg]QUCMN rome  Developer nsert  Pagelaout  References | Maiings | Review  View &
EN R, o I

93, Match Fields
R P Finish &
Envelopes Labels | StartMail  Select Edit Highlight  Address Greeting Insert Merge. review inis
Merge  Recpients ~ Recipient List | Merge Fields Block  Line  Field~ (2] Update Labels | Resuits | 3 Auto Checkfor Errors | perge -

Create Start Mail Merge. Wiite & nsert Felds Preview Results Finish

[ Allow orly this type of editingi
the doament:
Master Document
E:\phongdaotao\microsoftwordnangeao\chuongl.docx —
E:\phongdaotao\microsoftwordnangcao\chuongil.docx Are youready to apply these.

et Ovini s i Wwan ol




Hình 117: File Word cần tạo liên kết nhúng
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Hình 118: File PowerPoint cần nhúng
Trên PowerPoint chọn toàn bộ trình chiếu hoặc các bản chiếu mà ta muốn liên kết.
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Hình 119: Chọn các bản chiếu muốn nhúng
Lưu ý: Để chọn bản chiếu, trong danh sách các bản chiếu theo thứ tự, chọn bản chiếu muốn nhúng. Để chọn nhiều bản chiếu liền kề nhau, ta nhấn giữ phím Shift tại bản chiếu đầu tiên và tại bản chiếu cuối cùng. Để chọn nhiều trang chiếu không liền kề nhau, nhấn giữ Ctrl trong khi chọn vào các trang chiếu mong muốn.

Nhấn Ctrl+C để sao chép các bản chiếu này/ chuyển đến tài liệu Word/ bấm vào nơi ta muốn hiển thị thông tin.
Trên thẻ Home/ trong nhóm Clipboard/ chọn mũi tên tại nút Paste/ chọn Special Paste/ trong cửa sổ Special Paste/ chọn Microsoft PowerPoint Presentation Object/ bấm OK. 
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Hình 120: Kết quả sau khi nhúng
Ngoài ra, chúng ta còn có thể chèn liên kết đến đối tượng dạng tài liệu như sau:
Trên thẻ Insert/ trong nhóm Text/ chọn Object/ rồi chọn Text from File/ tìm đến tài liệu  muốn nhúng.
[image: image130.jpg]Home  Developer | Insert | Pagelayout  References  Mailings  Review  View =

@ DE S UEPPMl« @ = [ AE Biin T €

S osteatime
o B s | e | e Clp Shpes St Cha Sosnita | ek Sesmak ot s Fote Pt | ot Quk Vst D10 pci | Eaton s

Page~ Page Break | - At - =7 Number- | Box- past v Cape
Pages | ables | ustations | Links | Hesderarooter | Text Symbots |
e —————————————————— - 5] Restict Formatting and Edtng =
% | 1. Formatting restrictions
[ Limit formatting to a selection o
styes
Master Document Settings
E:\phongdaotao\microsoftwordhangcao\chuong!.doc 2. Editing restrictions

Hlow any tis type ofedtng
E:\phongdaotao\microsoftwordnangcao\chuongil.dock e e





Hình 121: Nhúng đối tượng từ thẻ Insert
4.5. Cách biên tập, xóa dữ liệu nhúng.
Bấm chuột phải vào đối tượng nhúng trên văn bản/ chọn đối tượng liên kết hoặc đối tượng muốn biên tập/ chọn lệnh để thay đổi mong muốn, ví dụ ở đây là trình chiếu (Show), biên tập hoặc chỉnh sửa (Edit), ...
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Hình 122: Các lệnh chỉnh sửa đối tượng nhúng
Lưu ý: Nếu đối tượng được nhúng, các thay đổi chỉ ở bản sao trong tài liệu. Nếu đối tượng được liên kết, các thay đổi sẽ được thực hiện đối với tệp nguồn.
IV. CHUẨN BỊ IN

1. Cách tạo, thay đổi, xóa các dấu phân đoạn trong văn bản

Phân đoạn trong Word (Section break) là cách để chia văn bản thành nhiều đoạn khác nhau – Section (vùng chọn). Giúp chúng ta có thể dễ dàng chỉnh sửa bố cục cho từng đọan mà không ảnh hưởng tới đoạn khác. Chẳng hạn, nếu ta cần chia cột (column) mỗi đọan văn bản theo những cách khác nhau thì có thể tạo các Section riêng biệt trước khi chia cột để Word xử lý đúng ý muốn.

Ngoài chia cột, ta còn có thể tùy biến những định dạng khác nhau với các Section như: Canh lề, khổ giấy, hướng giấy (ngang, dọc), chọn máy in riêng, viền trang, tạo Header & Footer, đánh số trang, số dòng, tạo ghi chú Footnote&Endnote,... 
Để chia văn bản thành nhiều Section (đoạn, phần) khác nhau, đặt con trỏ vào vị trí muốn chia đoạn/ chọn tab Page Layout trên thanh Ribbon của Word/ trong nhóm lệnh Page Setup/ chọn Breaks/ kéo xuống mục Section Breaks. 
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Hình 123: Lệnh Breaks trong tab Page Layout
Ta có 4 lựa chọn như sau:
- Next page: Section mới bắt đầu từ đầu trang tiếp theo. 
- Continuous: Section mới bắt đầu ngay tại vị trí con trỏ. 
- Even page: Section mới bắt đầu từ trang chẵn tiếp theo. 
- Odd page: Section mới bắt đầu từ trang lẻ tiếp theo. 

Sau khi thực hiện xong thao tác trên, văn bản đã được chia thành hai phần, phần sau cách phần trước bởi ranh giới là dấu Section Breaks mà ta vừa chèn. Để kiểm tra và xóa các Section trong một văn bản, ta làm như sau:
Tại Tab View trên thanh Ribbon/ trong phần Documents Views/ chọn Draft để kiểm tra những vị trí Section Breaks đã tạo ra trong văn bản. 
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Hình 124: Văn bản đã được chia ra thành nhiều đoạn với các dấu Section Break
Ngoài ra ta cũng có thể chọn nhanh kiểu xem văn bản Draft ngay trên thanh Status Bar (nếu có chọn hiển thị View Shortcuts). Khi xem văn bản dạng Draft, các vị trí Section Breaks sẽ hiện ra giữa các đoạn.

Chúng ta có thể chọn và xóa các Section khi chọn chế độ Draft. Tuy nhiên, cần lưu ý là những định dạng khác nhau giữa hai đoạn có thể thay đổi theo đoạn ngay sau Beak vừa xóa. Vì vậy, chúng ta cần hết sức cân nhắc trước khi xóa để tránh phải định dạng lại những phần nội dung liên quan.

4. 2. Cách thay đổi hướng trang, căn lề dọc, đặt lề cho phân đoạn

Ta hoàn toàn có thể thiệt lập cho mỗi Section Break một kiểu căn lề hay định hướng trang in riêng, ta làm như sau:

Đặt con trỏ vào Section muốn định hướng trang in hoặc thiết lập lề/ chọn tab Page Laout trên thanh Ribbon/ chọn Margins (căn lề) hoặc Orientation (hướng trang in)/ Chọn Ok (nếu sử dụng cửa sổ mở rộng). Ta thiết lập hướng trang và căn lề cho trang in bình thường theo ý muốn
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Hình 125: Menu popup của lệnh Margins
Hoặc ta có thể chọn thiết lập mở rộng và đặt các thông số theo ý muốn:
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Hình 126: Tùy ý chọn thiết lập căn lề và định hướng trang in cho Section này


Minh họa định hướng trang in cho một Section bất kỳ:
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thay dbi, tby chon nay thudng duoc si dung trude khi ching ta in van ban.





Hình 127: Định hướng dọc
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Hình 128: Định hướng ngang

4.3. Cách áp dụng các đầu trang, cuối trang khác nhau cho mỗi phân đoạn, cho đầu trang, trang chẵn, trang lẻ 
Để tạo riêng từng Header hoặc Footer cho mỗi trang khác nhau trong văn bản. Ta cũng sử dụng kỹ thuật Section Break để chia văn bản ra làm nhiều phân đoạn (Section), trong đó mỗi một phân đoạn có thể gồm một hoặc nhiều trang tương ứng với một Header hoặc Footer riêng. 
- Trước hết, hãy chèn Header hoặc Footer chung cho văn bản một cách bình thường (thao tác này nằm trong thẻ Insert).
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Hình 129: Các tùy chọn của lệnh Header
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Hình 130: Header sẽ chuyển thành Header 1, Header2, Header n...

- Sau đó tạo thêm một phân đoạn (Section 2) bằng cách: Đặt con trỏ cuối trang của phân đoạn đầu tiên (Section 1)/ chuyển qua thẻ Page Layout/ chọn biểu tượng Break. Từ danh sách xổ xuống ta chọn Next Page nếu muốn chuyển con trỏ sang trang tiếp theo hoặc chọn Continuous nếu muốn giữ nguyên con trỏ ở trang hiện tại.
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Hình 131: Các tùy chọn của lệnh Breaks

- Ở đầu trang của Section 2, nhấp đôi chuột lên Header đã tạo hoặc chọn Edit Header từ biểu tượng Header. 
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Hình 132: Trong nhóm lệnh Header, chọn Edit Header

- Trong nhóm lệnh Navigation/ chọn biểu tượng Link to Previous để bỏ thuộc tính này. 
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Hình 133: Thực hiện chỉnh sửa từng Header
Và như vậy là ta đã có thể tạo thêm Header khác theo ý muốn. Đối với Footer ta cũng làm tương tự như vậy.
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