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Chúc mừng bạn đến với tủ sách STK qua bộ sách “HƯỔNG DẪN sử  
DỤNG-MICROSOFT OFFICE”, một chương trình tin học văn phòng đầy quyền 
năng. Trong lĩnh vực tin học văn phòng, Microsoft Word, Excel, PowerPoint, 
Visio là những chương trình thuộc bộ Microsoft Office dã và đang dược ứng 
dụng rộng rãi trong nhiều lĩnh vực: Kinh tế, kế toán, thương mại, quản lý, vẽ kỹ 
thuật và nhiều hơn nữa. Với Microsoft Office, bạn có trong tay dầy đù các công 
cụ và lệnh dể thực hiện các tiện ích trong điện toán văn phòng. Tại Việt Nam, 
Microsoft Office rất phổ biến. Hầu như các máy tính mớl lắp ráp đều cài dặt 
sẵn một trong những bộ Office phiên bản 2003, 2007, 2010, 2013 hay 2016. 
Tuy rất phổ cập và có nhiều sách trình bày cách sử dụng Microsoft Office, 
nhưng để có dược tài liệu tự học kiểu “Xem tới dâu thực hành tới đó” giúp 
người dọc có thể tự tham khảo và thực hành ứng dụng vào trong thực tế thl 
không nhiều. Trong lần biên soạn này, TỦ SÁCH STK giới thiệu dến các bạn 
4 chương trình Word, Excel, PowerPoint, Visio. NỘI dung sách trình bày 
những kiến thức không quá sâu, nhằm phục vụ cho những người mới bắt dầu 
làm quen với việc soạn thảo văn bản (Word), bảng tính (Excel), trình chiếu 
(PowerPoint) và vẽ kỹ thuật (Visio), đổng thời là tài liệu tham khảo chương 
trình Microsoft Office cho giáo viên, học sinh tại các trung tâm, trường học.

Bố cục cuốn sách gồm bốn phần:
PHẦN 1: HƯỚNG DẪN s ử  DỤNG MICROSOFT WORD

• Bài tập 1: Thiết lập định dạng văn bản.
• Bài tập 2: Những chức năng hiệu chỉnh.
•  Bài tập 3: Tạo Textbox-Table và Chart.
• Bài tập 4: Tim kiếm -  Thay thế -  Kiểm tra lỗi Mail Merge.
•  Bài tập 5: Hiển thị - In.
• Bài tập 6: Nhũng lỗi thường gặp khi soạn thảo văn bản.
• Bài tập 7: Mạo hay trong Word.

PHẦN 2: HƯỚNG DAN s ử  d ụ n g  MICROSOFT POWERPOINT
• Bài tập 8: Thực hành với PowerPoint.

> Làm quen VỚI PowerPoint.
> Hướng dẫn thiết kế bài giảng hóa học.
> ứng dụng thiết kế bài giảng của PowerPoint.

I
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PHẨN 3: HƯỚNG DAN s ử  d ụ n g  MICROSOFT EXCEL

• Bài tập 9: Tổng quan về Excel.
• Bài tập 10: Hàm trong Excel.
•  Bài tập 11 : ĐỒ thị trong Excel.
• Bài tập 12: Bài tập Excel.

PHẦN 4: HƯỚNG DAN s ử  d ụ n g  MICROSOFT VISIO

• Bàl tập 13: Làm quen với Visio 2013.
•  Bài tập 14: Vẽ mô hình tổ chức công ty.
• Bài tập 15: Vẽ sơ đổ quy trình sản xuất.
• Bài tập 16: Vẽ sơ đổ quy trình sản xuất công ty.

Một số điểm cẩn lưu ý khi sử dụnơ sách:
• Tài liệu biên soạn trên phiên bản Microsoft Office 2013, nếu máy tính 

của bạn dùng phiên bản Microsoft Office cũ hơn như 2007, 2010 hay mới 
hơn 2016 vẫn có thể thực hành các bài tập trong sách do giao diện làm 
việc giữa các phiên bản này không khác nhau nhiều. Nhưng phiên bản 
2003 sẽ ảnh hưởng rất lớn dến việc học do giao diện làm việc của hai 
phiên bản này khác nhau.

• Cần lưu ý, font chữ sử dụng trong các file thực hành này là VNI.
• Tải về bài viết “CÁCH TẢI DỮ LIỆU TRÊN MẠNG VỚI UTORRENT” 

theo đường dẫn sau dể có thể tải về các Ebook, phim, chương trinh và 
nhiều hơn nữa mà không mất nhiều thời gian với việc sử dụng utorrent.

http://www.medlaflre.com/view/74mq6yqw8xz8hftl

Hy vọng các bạn sẽ nhanh chóng khai thác có hiệu quả ba chương trình 
này trong công việc của minh. Hãy tải về một số file thực hành trong sách trên 
trang web của tủ sách www.nhasachstk.com hay www.stkbook.com theo 
đường dẫn sau:

http://www.m ediafire.com /download/8ru78dd8d4ewvv/BT_THUC_
HANH_TIN_HOC_VAN_PHONG-MICROSOFT_OFFICE-TH.rar

http://www.mediafire.com/download/m lya07m6ww644k4/DU_ưEU 
_THUC_H AN H_MICROSOFT_OFFICE-TH. rar

Rất mong nhận được nhiều ý kiến đóng góp, nhất là ý kiến của các thầy 
cô có nhiều kinh nghiệm giảng dạy tin học văn phòng để sách được hoàn thiện 
hơn trong lần tái bản sau.

Các tác giả
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BÀI TẬP 1

THIẾT LẬP ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN
Bài học đầu tiên để làm quen với Word 2013 là định dạng văn bản, đây 

là công việc thường xuyên của người sử dụng Word. Các bước thực hiện: khởi 
dộng Word 2013, chọn s ta rt > Ail Programs > M icrosoft Office 2013 > Word 
2013. Cửa sổ giao diện làm việc xuất hiện.

Để tạo một 
tài liệu mớỉ trong 
Word 2013, chọn 
File > New (Ctrl + 
N) hoặc nhấp chọn 
vào biểu tượng 
Blank document. 
Thông thường, 
người dùng quen sử 
dụng các trang theo 
mẫu mặc định

Vì thế, dể tạo 
một tài liệu mới từ 
mẫu có sẵn: Nhấp 
chọn File > New > 
sau đó nhấn nút 
Create trong cửa sổ 
mới mở dể tạo một 
tài liệu mới từ mẫu 
đã chọn.

❖ ĐỊNH DẠNG FONT CHỮ

Chọn menu Home 
trôn thanh thuộc tính, 
nhấp chọn biểu tượng uH 
từ khung Font (hoặc nhấn 
tổ hợp phím Ctrl + D).

FUE ft iW A M  INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREN

e  *
■ L -I Gb
Paste 

,  V

Clipboard Q

□  *  9  ■

Pal

VNI-Times - | l l  •  A ‘  «’  a * -  y

B /  n  * *  * , «* 1 f t  •  SS • A . •

Font E l

1  _________  3 & n t K trt*P )___

Hộp thoại Font như hình trang bôn xuất hiện.

i
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Chú ý: Trước khi tlm hiểu 
cách định dạng, bạn nhập một 
đoạn văn bản để dễ quan sát. Ví 
dụ, nhập đoạn văn bản sau:

Người ta di cấy lấy công,
Tôi nay di cấy còn trông nhiểu bể.

Sau đó, dùng con trỏ quét 
chọn dòng văn bản.

P U N ạ u o i ta đi cây lấy cóng p n  

[Tỏi nay đi Cấy còn trỏng nhiễu bẽ.

Lưu ý: Máy tính cần phải có chương 
trình quản lý  bảng mã cũng như 
kiểu gõ font chữ tiếng Việt như 
Vietkey, Unikey v.v

• Lựa chọn Font

Khi đã nhập và quét chọn dòng văn 
bản muốn thay định dạng, ta trồ lại hộp 
thoại Font và chọn font chữ trong khung 
Font, văn bản soạn thảo thường sử dụng 
font Times New Roman, Arial, VNI-Times, 
VNI-Helve... Ví dụ: Chọn font VNI-Times, 
văn bản sẽ thay đổi như sau: •

Người ta di cấy lấy cổng,
Tôi nay di cấy còn trông nhiéu bế.

Người ta đi cấy lây công,

Tôi nay đi cấy còn trông nhiều bề.

í
PONT VNhHELVE PONT VNMT1MES

• Lựa chọn Font style và Size
Để chọn kiểu chữ, ta chọn một trong 

bốn kiểu trong ổ Font style và chọn cỡ chữ 
trong ô Size như hlnh hồn.

ga:
10

fn
112

I
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Normal: Tùy chọn chữ binh 
thường.

Italic: Tùy chọn chữ in 
nghiêng.

Bold: Tùy chọn chữ tô đậm.

Bold-Italic: Tùy chọn chữ 
vừa in nghiêng vừa dậm.

Người ta đi cấy lấy công,

Tôi nay đi cấy còn trông nhiều bề.

Người ta đi cấy ¡ấy cồng,

Tôi nay đi cấy còn trổng nhiều bề.

Người ta đi cẩy lấy công,
Tôi nay đi cấy còn trỏng nhiều bể.

Ngí/ời ta đi cấy ìâỳ công,
Tôi nay di cấy còn trông nhiều bề.

Lựa chọn màu chữ - Font 
color
Nhấp mũi tên hướng xuống 
trong ô Font color sẽ xổ 
xuống hộp màu, nhấp chọn 
vào ô màu cho chữ. Nếu 
muốn chọn những màu khác 
trong hộp màu này, nhấp 
chọn More Colors- sau đó 
nhấp chọn màu trong hộp 
thoại mớl xuất hiện. Chọn 
xong nhấp OK.

•  Chọn kiểu chữ có đường gạch dưới chân - Underline style.

Nhấp vào ổ Underline style để md thanh cuộn 
chứa các loại dường gạch dưới chân. Ví dụ, chọn 
dường gạch dưới mỏng như hlnh bên ta được kết quả:

Người ta d i cấy lế v  công.

T ô i nay đ i cấy còn trông nhiều bể.

•  Underline color: Chọn màu cùa đường 
gạch chân. Thuộc tính này chỉ hiển thị khi 
văn bản dã thực hiện Underline style (văn 
bản có gạch chân).

•  Effect: Tạo các hiệu ứng cho văn bản như sau:
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Strikethrough: Tạo một đường gạch 
ngang giữa văn bản.

Double strikethrough: Tạo hai đường 
gạch ngang giữa văn bản.

Superscript: Tạo chĩ số trên.

Ngưei ta đ i cấy lẩy cóngr

X2

Subscript: Tạo chỉ số dưới.

Shadow: Tạo bóng cho văn bản.

Outline: Tạo văn bản có đường viển bao 
quanh.

Emboss: Tạo văn bản dạng nổi lên.

Engrave: Tạo văn bản dạng in sâu 
xuống.

- All caps: Tạo chữ In hoa.

H20

Ngũới ta đ icffy Iffy cống 

N g ü tflta d lc ffy  Iffy c d rg l
________________________ I

N g r t lta d ic f fy  Iffye& ag 

N g u o ila d lc ffy  Iffyc& ng

NGUỜI TA ĐI CẤY LẤY CÔNG

Small caps: Tạo chữ in hoa, kỷ tự đẩu 
tiên có kích thước bình thường các ký tự 
tiếp theo có kích thước nhỏ hơn.

NGƯỜI TA ĐI CÂY LẤY CÕNG

Hidden: Làm ẩn đoạn văn bản được chọn.
Ngoài việc sử dụng hộp thoại Font, ta cũng có thể d|nh dạng font chữ, 

kiểu chữ và cỡ chữ bằng cách thay dổi trực tiếp trên thanh thuộc tính của tab 
Home. Thống qua các biểu tượng, Word 2013 đã đưa hẩu hết các thuộc tính 
cho văn bản đặt ngoài giao diện. Người dùng có thể thao tác dễ dàng và hẩu 
như không cẩn phải mở hộp thoại Font.

• Chọn font chữ: Mở tab Home, nhấp vào ô Font dể mở thanh cuộn và 
chọn một font chữ bất kỳ từ danh sách xổ xuống.

•  Chọn kiểu chữ: Trên tab Home hiển thị sẵn các ký tự d|nh dạng.

I
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GẼLỈ: Tùy chọn chữ in đậm.

0  : Tùy chọn chữ in nghiêng.

: Tùy chọn chữ gạch dưới.

Chọn cỡ chữ: Nhấp chọn mũi tên 
hướng xuống trong ổ Font Size 
và chọn cỡ chữ từ danh sách xổ 
xuống, hoặc nhập trực tiếp cỡ 
chữ vào trong ô số.

VNI-Helve 10 -

B  I  l ỉ  x ! ’

f  f  tJ__ !___ I_______ EABi--------------------

INS

er

rã

ERT DESIGN PAGE

VNI-Helve æ P{
B  I  U  -  « ■ 1 

9

m
Trong khung Styles của tab Home chứa các kiểu chữ đã được đ|nh dạng 

sẵn, ta chỉ cẩn di chuyển con trỏ chuột đến đoạn văn cần định dạng rổi nhấp 
chọn một kiểu định dạng trong khung. Đoạn văn sẽ thay dổi. Word 2013 có 
nhiều kiểu mẫu đjnh dạng, để xem tất cả những mẫu này hãy nhấp vao oieu 
tượng tam giác bên phải khung.

Các kiểu đinh dạng bi ẩn 
sẽ lần lượt xuất hiện.AaBbCcOi

H Caption

AaBbCcD 

I  Normal

AaBbCc AaBbCi
V No Spaci... Heading 1

E
▼

w
Styles

❖ ĐỊNH DẠNG ĐOẠN VẢN - PARAGRAPH

Để canh lể, bạn dưa con trỏ chuột đến đoạn văn cần định dạng. Trong 
menu Home, nhấp chọn biểu tượng s  trong khung Paragraph như hlnh dưới.

Hộp thoại Paragraph xuất hiện, cho phép hiệu chỉnh những thuộc tính 
về khoảng cách dòng và canh lổ cho văn bản.

Trong hộp thoại gổm có 2 tab chính như sau:

•  Indents and Spaclng.
• Llne and Page Breaks.

Phần trinh bày tiếp theo sẽ giới thiệu các thuộc tính bôn trong 2 tab trôn. 
Trước tiên, chọn tab Indents and Spacing và xem xét các thuộc tính 
trong tab.

I
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B D

- Left: Canh lể trái văn bản.
- Centered: Canh lề giữa 

văn bản.

Tại ô A lignment của mục 
General: Nhấp vào tam giác hướng 
xuống, thanh cuộn sẽ md danh sách 
các thuộc tính.

General

Alignment: Justified TV
Outìrte level: Left

Centered
Right

UÌ

Justified

Right: Canh lể phải văn bản. 
Justify: Canh lể đều hai bôn cho
văn bản.

Ta cũng có thể canh lề đoạn văn bằng cách: Nhấp cac biểu tượng có 
sẵn trên thanh thuộc tính của tab Home.

- 1: Canh trái văn bản.
- 2: Canh giữa văn bản.
- 3: Canh phải văn bản.
- 4: Canh đều hai bên văn bản.

Mục Indentation:

Left: |o cm Special: 8ỵ:

Right: |o an § ị (none) H  I É âỊ

n  Mirror indents

P F P F I P T O f l W T T

I p ! * ! ■  d i - i v V « - '
ị ai |S]

¿ ) j

Q 1
— ©

- Left: Định khoảng cách lề bên trái. Ví dụ: Tô den dòng "Người ta di cấy 
lấy công," và đặt giá trị Left = 2cm, rồi nhấp chọn OK.

Indentation —..... — —
Left: Ị 2 an hH:

jo™ BÉ

Người ta đi cây láy cong.
r ỏ i  n a y  d i c ấ y  c ò n  trô n g  n h iề u  bể .

1»
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Right: Định khoảng cách lể bên phải. Tùy chọn này được thực hiện khi 
ta căn lề phải cho văn bản.

Trong ổ Special có các lựa chọn:
First line: Dòng đầu tiên dược thụt vào với khoảng cách được đjnh trong

ô By.

Special: 

First Sne

.....►  ^gười ta đi cấy lấy công,
rô i nay đi cếy còn trông nhiều bề.

Hanging: Các dòng bên dưới được thụt vào với khoảng cách được định
trong ô By.

Special: By: 1 N hấp ch ọ n  từng thuộc  tính để  tháy  đư ợc Ị
1 Hanging _»jị Ịl.Olorrri sự  thay đ ố i khi ấ p  dụng .

Mục Spacing:
Spacing

Before: |3 pt ^ Line spacing: At:

After: |3 p t Ế y 1Single 3  1 1
□  Don't add space between paragraphs o f the same style

- Before: Hiệu chỉnh 
khoảng cách so với 
đoạn văn bản 
bên trên.

- After: Hiệu chỉnh 
khoảng cách so với 
đoạn văn bản 
bên dưới.

ị Đ o ạ n v â n  1 ị Spadnq

Đ oạ n \ Ậ n 2  
Ị Đ o ạ n  v ă n  3

Before: 12 pt [By

After: Opt m lj

\ Đ oạ  ril vả  rii Ĩ Spacing

1 Đ o ạ n  y&n 2 Before: Opt

; Đ o ạ n  v ă n  3 After: 1 2 *  S I

Line spaclng: Định khoảng cách giữa các dòng trong một đoạn văn. 
Thuộc tính Line spacing có các lựa chọn:

•  Single: Cách dòng đơn (kiểu mặc định).
•  Double: Cách dòng đối (khoảng cách giữa các dòng gấp đối 

kiểu single).

11
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•  1.5 lines: Khoảng cách dòng gấp rưỡi 
kiểu Single.

•  At least: Khoảng cách dòng ít nhất lả 
bằng với số ghi trong ổ At.

•  Exactly: Khoảng cách dòng bằng với 
số ghi trong ổ At; Multiple: khoảng 
cách dòng gấp nhiểu lần so với single 
(số lần ghi trong ô At).

line  spacing: A t:

1 1 m
KUkismaaMMaanm
1.5 Inés 
Double 
A t least 
Exactly 
Multiple

Định dạng Tab cho đoạn 
văn bản
Để định dạng tab cho đoạn 

văn bản, di chuyển con trỏ vào 
trong đoạn văn, trôn tab 
Home nhấp vào biểu tượng 0  tại 
mục Paragraph, mở hộp thoại 
Paragraph.

Trong hộp thoại Paragraph 
chọn Tabs- dể mở hộp thoại Tabs.

Trong hộp thoại Tabs có các 
mục hiệu chỉnh như sau:

- Tab stop position: Đinh
khoảng cách tab cho đoạn văn 
hiện hành. Gõ vào khoảng 
cách tính từ lề trái.

• Default tab stops: Đ|nh
khoảng cách tab mặc định cho 
toàn bộ văn bản.

la b  stop position: Default tab stops:

1 ►-* i i

<à-|

▼ I

Tab stops to  be deared:

Trong mục Alignment chọn kiểu v| trí cho tab.

1. Tùy chọn Rlght: 
"■ ■ ^► 2 . Tủy chọn C sn tsr 

3. Tủy chọn Daclmal:

Tủy chọn Right: 
Tủy chọn Cantar. 
Tùy chọn Decimal:

It

Tùy chọn Left: Đoạn văn ở tab này được canh trái. 
Tùy chọn Right: Đoạn văn ồ tab này được canh phải.
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Tùy chọn Center: Đoạn văn ở tab này được canh giữa.
- Tùy chọn Declmal: số  ở vị trí được chọn canh theo dấu chấm thập phân.
- Tùy chọn Bar: Số ở vị trí dược chọn là một dường vạch dứng.

Ta có thể dùng con trỏ chuột nhấp 
vào nút ở góc trên, bên trái thanh thước 
(ruler) D  để chọn loại tab thích hợp. Hoặc 
có thể thay đổi khoảng cách các tab bằng 
cách: Nhấp chọn trực tiếp vào tab và kéo 
di chuyển đến vj trí cán thay đổi.

Để xóa tab hãy đặt con trỏ vào dòng văn bản hoặc v| trí cẩn xóa, md 
hộp thoại Tabs, rồi chọn nút Clear. Hoặc nhấp chọn các tab trên thanh thước 
và kéo lỗn trốn hoặc xuống dưới thanh thước để xóa.

—  ' t-^JỊ ....... ........ ........3 '~ r "  .........■

. I . 1 . I . 2 • I ■ 3 ■ I • 4 ■ I ■ 5 ■ I • 6

t ■ L' 2 • 1 • • 1 • 4 ■ 1 • s • 1 - 6

^  ...............................
1. jrùy chọn Hlght:
2. Tùy chọn C enter
3. Tủy chọn Declmal:

Để mặc định cho số trang, trôn tab Insert nhấp chọn Page Number > 
Format Page Numbers- mở hộp thoại Page Number Format.

Mục Number format: Nhấp vào tam giác hướng xuống sẽ mỗ một danh 
sách xổ xuống cho phép chọn kiểu hiển thj số trang.

Mục Page Numbering được sử dụng để thiết lập số thứ tự trang.
Trong đó, Continue from previous section đánh số trang tiếp theo 

phân đoạn liền trước đó. ô  s ta rt at: Nhập vào số trang sẽ bắt dầu văn bản. 
Thao tác xong nhấp OK để hoàn tất.

t l
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Kỷ hiộu đáu dòng (Bullet)

Trên tab Home có 3 biểu 
tượng để đặt ký hiệu đẩu dòng, chọn 
đoạn văn muốn đặt ký hlộu đâu 
dòng và thao tác như sau:

Bullets: Tạo kỷ hiệu đẩu dòng 
bằng ký tự. Nhấp chọn biểu tượng 
hình tam giác hướng xuống trong 
mục Bullets sẽ hiện ra các biểu 
tượng khác nhau dể lựa chọn.

Numbering: Nhấp chọn biểu 
tượng cạnh Bullets, các kiểu số khác 
nhau xuất hiện, tùy ý lựa chọn.

■---■ — ▼ ■ —

w  [

1 Ỉ É 1 ế i 1 1

| â  ■  1 Ị I ~  1 EB *

Paragraph ft

_ l
Numbering

Multilevel List: Danh sách các 
kiểu đánh dấu hiệu đầu dòng với 
nhiểu cấp độ.

i=  ’  i -  ’ Ẽ S  iw IF  1 Ềi 11 

M  1 l i *  1 &  - EE!»

Paragraph ft

-z m iA fii M ultievel List

Để thay dổi ký hiệu Bullet khác, nhấp chọn nút Define New Bullet trong 
mục Bullets để mò hộp thoại Define New Bullet như hình trang bên.

14
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Bôn trong hộp thoại, nhấp chọn nút Symbol để mở hộp thoại Symbol 
sau đó chọn biểu tượng mà bạn muốn thay đổi. Chọn xong nhấp OK.

Đánh số  dòng đẩu đoạn văn
Trong một file văn bản dài, dể dễ dàng cho việc tlm kiếm một đoạn 

văn nào đó, bạn có thể đánh số dòng lên mỗi đoạn văn bản hay hổ sơ bằng 
cách: Chọn đoạn văn muốn dánh số (nếu muốn đánh số nhiều đoạn hay 
nhiểu dòng thì tổ đen nhiểu dòng đó), nhấp chọn tab Page Layout từ trình 
đơn chính rổi nhấp vào biểu tượng 03 trong khung Page Setup sẽ hiện ra 
hộp thoại Page Setup.

Bốn trong hộp thoại, chọn tab Layout sau đó nhấp chọn nút Line 
Numbers.

15
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❖ THIẾT LẬP ĐỊNH DẠNG TRANG -  PAGE SETUP
Đổ đ|nh dạng trang, chọn menu Page Layout sau đó nhấp chọn nút [2] 

của mục Page Setup.------------------------- aRLE HOME INSERT DESIGN

EE HE '}sj Breaks ”

jO  Line Numbers

PAGE LAYOUT

[rÇ  ID  I I  ;Bb"
V ?. _  “  iO L ir

Margins Orientation Size Columns

Page Setup

b?' Hyphenation ▼

f t

Indent 

iw Left: 

R ight

age Setup

Hộp thoại Page Setup
xuất hiện dùng đ|nh dạng lại 
trang văn bản.

Bảng Page Setup, có 3 
tab Margins, Paper và Layout.

•  Tab Marglns: Chứa các 
thuộc tính đ|nh khổ giấy, 
canh lề trang.

•  Tab Pager: Định dạng 
kích thước của trang.

•  Tab Layout: Thiết kế 
kiểu trang.

P a q t' ‘ «ólup C I  o

Đẩu tiốn, ta sẽ xem xét tab Margins để Orientation

mặc đ|nh khổ giấy trong mục Orientation. 1 î~h.
Portrait: Định khổ giấy đứng. A

1
Landscape: ĐỊnh khổ giấy ngang. Portrait Landscape

II
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Canh lề trang:
M argins-----

Top: |2 cm I Sm i Bottom: |2 cm

Left |4 cm g j R ight |4 cm U j

Gutter t  . m Gutter position: I Left a

Top: Canh lề bên trên. 
Bottom: Canh lề bên dưới. 
Left: Canh lề bên trái.
Right: Canh lề bên phải.

Tiếp theo, nhấp chọn tab Paper, tại mục Paper size nhập kích thước 
trang vào trong ô W idth và Height. Hoặc có thể sử dụng kích thước trang có 
sẵn bằng cách: Nhấp chọn mục Custom size dể mở thanh cuộn và chọn một 
mẫu từ danh sách xổ xuống.

Định kích

Multiple pages: Cách hiển thị trang.

thước trang. Paper size:

Custom size

W idth: ¡21 cm m
Height |24cm| m

Định dạng Headers and footers:
- Header: Định kích thước header (dầu trang).
- Footer: Định kích thước footer (chân trang).

Headers and footers

E3 D ifferent add and even 
o  D ifferent firs t aage

From edge:
Footer

ịo.5* -0
|o.5' m

- Different odd and even: Chia văn bản thành hai phần, trang chẵn và 
trang lẻ, theo số đánh trang của văn bản.

- Different firs t page: Tách trang đầu tiên với các trang còn lại.
Cuối cùng, mở tab Layout, với tab này ta sẽ sử dụng để canh lề đoạn 

văn. Vào khung Page chọn các vj trí mà bạn muốn thay đổi.
- Top: Đoạn văn bản sẽ bắt đẩu ngay đẩu trang giấy.

17
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- Center: Đoạn văn bản sẽ nằm ở chính giữa trang giấy.
- Justified: Đoạn văn bản sẽ bj giãn ra sao cho các dòng trải đều cả trang 

giấy bằng cách thỗm các khoảng trống ở giữa các dòng.
Khung Preview: Hiển thị kết quả.

P l

— —
— —

— —

— —

— —

P age----------------------

Center
Justified
Bottom

•  Thiết lập đường viển -  Page Border
Mở tab Layout > Borders, hộp thoại Borders and Shading xuất hiện, 

hãy chọn tab Page Border.

None: Khổng có khung, Box: có khung, Shadow: Đổ bóng, 3-D: Khung 
dạng 3-D, Custom: Tùy chỉnh khung.

- Mục Style: Chứa các kiểu đường viền, nhấp vào hlnh tam giác lên hay 
xuống đổ xem được nhiéu hơn.
Mục Color: Để tổ màu cho đường viền, nhấp vào hlnh tam giác hướng 
xuống. Một bảng màu xuất hiện, nhấp chọn màu trong bảng để tô màu.

- Mục Width: Nhấp vào hlnh tam giác hướng xuống, nhấp chọn những độ 
dày khác nhau trong cửa sổ xổ xuống để quy định độ dày cho khung. 
Mục Art: Có nhiều loại đường viền dược trang trí bằng những hlnh ngộ 
nghĩnh, nhấp vào tam giác hướng xuống sẽ xổ xuống danh sách các 
kiểu đường viền. Nhấp vào 1 kiểu đường viền để chọn.

I I
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Mục Preview: Hiển thị trang đang hiện hành. Thao tác xong, nhấp OK 
để hoàn tất.
Nếu chọn OK thì định dạng sẽ được áp dụng, nếu nhấp Cancel thì 

không áp dụng nữa.

•  Tạo cột cho văn bản - Columns.
Chọn Page Layout > Columns, danh sách các kiểu chia cột xổ 

xuống, nhấp chọn kiểu thích hợp.

bảnVăn bản lập 
tức sẽ dược chia 
hoặc nhấp chọn 
More Columns., để 
tự định cột.

RLE INSERT

Margins Orientation

PAGE LAYOUTDESIGN 

§ Breaks *

I D Line Numbers » 

t£ ’ Hyphenation *

Ban» Srtnn

tính:
Hộp thoại Columns xuất hiện với các thuộc

Presets: Các kiểu chia cột, nhấp chuột trái 
dể chọn.
Width and spacing: Chứa các thông số 
chia độ rộng và khoảng cách giữa các cột.
Equal column width: Nếu được đánh dấu 
kiểm, Microsoft Word sẽ mặc định chia đều 
độ rộng các cột. Nếu muốn tự quy định dộ 
rộng, nháp bỏ chọn dấu kiểm.
Line between: Đường gạch ò khoảng giữa 
các cột.
Preview: Hiển thị kết quả thao tác trong hộp 
thoại trước khi dưa ra văn bản làm việc.

171x1

•ÜI Breaks*

1 0  Line Numbers 

bề" Hyphenation'

One

Two

Three

Left

Right

More Columns...!.

U i
T«o

I HI
Dree

■
Left

L«j
BsM

5$uraber o f columns: m

HMdth and flpadng----------------

LHJh“ .“  ±1.
rsl I5“ '" a

11.27 on

r —
" f f l
Ü

C l 1 3 1 "3
E2 Equal column width

Apply to : Ịsdected text ..kl Ö  Start new column

I «  | [ c ^  I

[M argins O rienta tion Size

DESIGN

I’SS Breaks »

ỊO  Line Num bers -  

b ỉ’  H yphenation »

PAÙE LA, ;:'.n I

II
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Trở lại thành một cột: Để đưa đoạn văn bản nhiều cột thành một cột, 
bạn chọn Page Layout > Columns > One như hỉnh trên:

•  Thiết lập Header và Footer.
Tạo Header Chọn Insert > Header, danh sách các kiểu Header xổ xuống, 

nhấp chọn kiểu Header bạn muốn đjnh dạng cho dòng tiẽu đê ồ đầu trang.
PAGE LAYOUT REFERENCES MAHJNGS REVEW

H 12 Ü  . .
Picture* Online Shapes SmartArt Chart Screenshot

*
Appsfor 
Office *

n

OnSne
Video

& H yp erfm k 

^  Bookmark 

ÎSjCross-raFerenca

Ka
Comment QD m

Footer Page 
*  Number*

m  M A  —  S 5’“ “' 1*Ç - s l  IS M  '" W -  -------  SSjDeteStTim.
Text Quick WordArt Drop J :
B o .- Parts* *  C ap* •

Ape. M t * Unks Comment* M l - b _

:họn Page Layout > Columns > One nhơ hknh 
• Thkft lặp Header VỈ Footer.

Tao Header; chon menu Insert > Headt

Tạo Footer: Chọn menu Insert > Footer, danh sách các kiểu Footer 
mẫu sẽ xổ xuống. Nhấp chọn kiểu Footer bạn muốn định dạng cho dòng tiêu 
đổ ở chân trang.

Xóa Header: Chọn menu Insert > Header > Remove Header, Header 
sẽ được gỡ bỏ.

zs
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Xóa Footer: Chọn menu Insert > Footer > Remove Footer.

chọn chúng sau dó nhấn phím Delete.

•  Đánh số  trang cho văn bản -  Page Number

Để đánh số trang trong Word, chọn menu Insert > Page Number sỗ 
hiện ra các kiểu đánh số, với các thuộc tính như sau:

- Top of page: Chồn các kiểu đánh số trang vào phán đâu trang.
- Bottom of page: Chèn các klổu đánh số trang vào phẩn CUỐI trang.
- Page Margins: Chòn các kiểu đánh số trang vào khoảng trắng bốn trái 

hay bốn phải của vãn bản.
- Curent Position: Chồn các kiểu đánh 8Ố trang vào v| trí con trô 

hiện hành.
• Format Page Number: Hiệu chỉnh hiển thị số trang. Khi nhấp chọn 

Format Page Number, Hộp thoại Page Number Format xuất hiện. Bốn 
trong hộp thoại có các lựa chọn tlốu blổu sau:

n
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Number format: Các kiểu hiển thj 
của số trang, ta có thể chọn đánh số 
trang theo số, theo ký tự A,B,C theo chữ 
số la mã hoặc nhiểu kiểu khác nữa.

Start at: Đjnh số trang bắt đầu của 
văn bản, chúng ta có thể chọn trang bắt 
đẩu của văn bản bắt đầu từ 5. Theo mặc 
định, số trang khi chèn là 1.

0  s ta rt a t: |s

|j Page N tim ber Format n i a l

Number form at (M P E M I 

n  Include chapter number 

Chapter starts w ith style 

Use separator 

Examples:

W K K Ê Ê Ê K Ê Ê Ê 0

5 1 Heading 1 U j

|-  [hyphen)

1-1' 1-A

O  Continue from previou 

0  Start a t |5

IS section

OK 1 Cancel
1_____________________________________________•  Thiết lộp ngày gid -  Date & Time

Trong một số Header và Footer mẫu dã có sẵn thiết lập ngày giờ nhưng bạn 
vẫn có thể thiết lập ngày giờ riêng sau khi đã tạo Header và Footer, cách thực 
hiện như sau: Đầu tiên, chèn con trò chuột vào vị trí muốn thiết lập ngày giờ.

Even Page Footer 1

........ — ...—  ....... " ..... ■ ........... ..............." ■

r
Chọn tab Insert sau đó chọn khung Text > Date & Time.

~ ~ ¿ u p g r ~ « M M 1-------------5H 8H------------- 1------- ----------------------- î ^ T f r

1 Cover Popé­

is H er* Page 

SnP*9« Break

S3 El E
Table Prrturw OnBne s to p«  ™

*  I x t l M  •  a^Screemhot- 
Tabler BlurtrattorM

i ề
Appt te*
Off ice- 

Apto

r n
MSP

Online
Vtoeo
Medía

tu
Unto

ỆÊ
Comment 

Co— 1 «ntt

ñ M i t o *  

ũ  Footff- 

f i  P«9« Number- 

Header a  footer

SD4 nr.
Text

T í ỉqualxm - 

i l  Symbol-

Sr— OM . 1

ngây gid. Thao tdc xong nháp OK
ta H rtM tlM lìlM
QukMy «dd ttve current di

Hộp thoại Date and 
Time xuổt hiện, ở khung 
Available formate chọn kiểu 
ngày glờ hiển th|. Nhấp chọn 
vào ô Language mò thanh 
cuộn sau đố nhấp chọn 
danh sâch các ngổn ngữ để 
thiết lộp ngốn ngữ hiển thi 
ngày giờ. Đánh dâu klổm 
vào ô Update automatically 
đổ thiết lộp cộp nhật tự dộng 
cho ngày glờ.

ÃvaếtoMt form at«
11-Jen-14
Saturday, January 11' 3014 
January i l .  2014 
11-Jen-2014 
2014-0141 
ll/Jen/14SKit - -

Un» u»»r
jtnalbh (Un»«d jtotM) I - Ị

January n  í
Ian 14
11-Jan-14 2*3 PM
11-Jar>-14 2:43:13 PM
¿43 PM
¿43:13 PM
14(41
14:43(13

Set At Qefautt

□  Update automatically

Canee)

Thao tác xong nhấp OK.

a
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Kết quả hiện ra như hlnh dưới.

•  Thêm đường dẫn của file  vãn bản vào Header và Footer -  F ield-
Khi có rất nhiều dữ liệu phải quản lý và ta thường không nhớ file văn bản 

của minh lưu ở đâu thl chức năng này rất có ích, Word sỗ chỉ rỗ văn bản lưu ở 
đâu và đường dẫn sẽ tự động cập nhật nếu ta thay dổi nơi lưu file văn bản. 
Cách làm như sau:

Đầu tiên, chèn con 
trỏ chuột ở nơi muốn thiết 
lập đường dẫn file văn 
bản như hlnh trang bên:

Trôn khung Text

Even Page Footer I

SI
cùa Menu Insert, chọn «Ml Mm  ữf*rm imù• UM» (www u»h i'

Quick Parts > F ie ld- rim: ..... 1
, 7 " B~i

®  to

Hộp thoại 
Field xuất hiện, 
trong ồ Categories 
chọn All. Bốn dưới 
khung Field names 
chọn FleldName; 
đánh dấu kiểm vào 
ổ Add path to 
filename. Thao tâc 
xong nhàp nút OK. 
Két quả hlộn ra như 
hlnh dưới:

ca ^-----ŨM —- —■ — A .gị m *.—̂  .RTS n s w i j»  I M m y  M pvo iv i

Th# docmstn t'i nsMtt and leutkm

EỊsMCeds« I * 1 1  fr""1

r i " i n ÜEEI,m như sau:

'A t:\»c:\fcifi\wii7gn4\mMansniwr am  IMS CM MS Ml IM aawi n tl

♦ PHƯƠNQ PHÁP SỬ DỤNG VẲN b ả n  m ẫ u  (TEMPLATE)
Khl cân tạo một đơn xin việc, một bản Fax. mà khổng biết ph&l đ|nh 

dạng thế nào thi việc sử dụng Template Số rất tiện lợl.

a
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Trong Template của Microsoft Word có chứa rất nhiều các dạng văn bản 
mẫu, các mẫu này đã được định dạng sẵn, người sử dụng chỉ việc lấy ra sử 
dụng, giúp tiết kiệm thời gian khi cần tạo một văn bản mới. Trong Word có 2 
chế độ Template dó là online và offline. Khi sử dụng chế độ online, máy tính 
của bạn phải kết nối internet. Ví dụ dùng Template của một bản Fax, tiến hành 
như sau:

Trên thanh trình đơn, chọn 
menu File > New, ở giữa khung 
Available Templates có rất nhiều 
mẫu Template sắp xếp theo chủ đề, 
trong phần thực hành này ta chọn 
Faxes. Một danh sách Template 
trong chủ đề Fax xuất hiện, nhấp 
chọn một Template.

Phía cột bên phải hiển thị Template vừa chọn để người sử dụng có thể 
quan sát dạng trước khi quyết định chọn Template nào. Sau khi chọn xong, 
nhấp Download Ö góc phải phía dưới để tải Template vừa chọn về máy.

Hộp thoại License Agreement fo r Community Templates xuât hiện, 
nhấp chọn I accept để chấp nhận bản quyén cũa cộng đổng nhóm sử dụng 
Office. Nếu không chấp nhận, nhấp chọn I do not accept. Trong trường hợp 
này hãy nhấp chọn I accept (đổng ý).

M
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Hộp thoại Downloading 
Template xuất hiện cho thấy 
tiến trình tải Template dang dược 
thực hiện.

Template n?ằu vừa tải về, xuất hiện 
trên màn hlnh làm việc của Microsoft Word 
như hình bên. Lúc này ta có thể sử dụng mẫu 
này và thay dổi định dạng trên Template như 
văn bản bình thường. Sử dụng chế độ offline 
tương tự như trên, chọn File > New. Trong 
mục Home của khung Available Templates, 
chọn Recent templates, Sample templates 
và My templates.

Danh sách mẫu xuất hiện, chọn Template thích hợp 
sau đó nhấp chọn nút Create để mồ Template. Ngoài ra, 
nếu khống thích những mẫu đã có sẵn, bạn có thể tạo 
Template theo ý riông của mình.

Có 2 cách đổ tạo Template.

•  Thiết lập Template từ  một Template có sẵn
Chọn File > New > Sample templates trong khung Available 

Templates. Danh sách Template mẫu xuất hiện, nhấp chọn một mẫu tùy ý rổl 
nhấp chọn Create, Template vừa chọn sỗ mở trốn giao diộn làm vlộc để bạn 
chỉnh sửa hay thay dối định dạng theo ý thích.

2S
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Sau khi đã hiệu Chĩnh, ta tiến hành lưu 
Template. Nhấp chọn File > Save As, hộp thoại Save 
As xuất hiện. Nhập tên mới cho Template, chỉ đường 
dẫn lưu đến thư mục Templates của Microsoft:

HOME\AppData\Roaming\Microsoft\Templates

Trong khung Save As 
type, chọn Word Template 
sau đó nhấp Save. Sau khi 
lưu, Template mới sẽ được 
hiển thị trong My templates.

• Biến một văn bản 
bình thường thành 
Template

Hộp thoại New xuất hiện, 
nhấp chọn Template vừa tạo trong 
khung Create New. Nhấp chọn 
Template sau đó nhấp OK.

Để tiến hành, hãy lưu văn bản lại với Save as type sau đó 
chỉ đường dẫn dến thư mục Templates của Microsoft: 
HOME\AppData\Roamỉng\Microsoft\Templates vãn bản sẽ thành Template.

Sau khi thao tác xong, mở 
Template vừa tạo bằng cách: Chọn 
File > New từ trình ddn. Trong mục 
Home cùa khung Available 
Template, nhấp chọn My 
templates.

Sau đây là một số mẫu Template trong chế độ online:
Envelopes (Phong bl)

a
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Một vài nguyên tắc gõ văn bản cơ bản

Diagrams (Sơ đồ)

Không nên gõ nhiều khoảng trắng liền nhau, vl văn bản sẽ không đẹp 
và bị sai lệch khi ta chinh sửa kích thưỏc chữ- Khi viết hết đoạn văn, nhấn 
phím Enter để xuống dòng. Nếu bạn muốn xuống dòng mà không chuyển sang 
đoạn văn khác thì nhấn Shift + Enter. Khi thực hiện xong các thao tác trên, bạn 
nên lưu kết quả lại sau đó hãy gõ tiếp văn bản dể tránh trường hợp bị mất dữ 
liệu như mất điện...Để lưu kết quả, chọn File > Save As. Hộp thoại Save as 
xuất hiện, trong ổ File name bạn gõ tốn file thực hiộn vào, chọn đường dẫn để 
lưu file (ví dụ ò đây ta chọn ổ E) sau đó nhấp nút Save đổ lưu lại kết quả.

♦ THIẾT LẬP WATERMARK (NỀN 
BẢO VỆ VẰN BẢN)
Một hlnh mờ là một ảnh trong suốt 

xuất hlộn ngay sau vãn bản trong tài llộu. 
Đổ chồn một hlnh mờ chọn tab Page 
Layout > Page Background > Watermark 
> chọn m&u Watermark tùy thích hoặc 
chọn Custom Watermark đổ tạo một hình 
mờ riêng. Để bỏ một hlnh mờ, chọn 
Remove Watermark.
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Lưu ý: Dể có được hệ thống định dạng văn bản theo tiêu chuẩn quốc gia, hội 
nhập quốc tế. Chính phủ dã ban hành thông tư liên tịch hướng dẫn về thể thức 
và kỹ thuật trình bày văn bản số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP, bạn đọc có thể 
tham khảo thông tư này dể nắm các quy tắc như: sữ dụng font tiêu chuẩn nào, 
kích thước font chữ, quy ước viết hoa, cách sữdụng dấu , . ! ? v.v. . .Vì thố, khi 
định dạng văn bản, nên tuân theo một chuẩn trình bày chung thống nhất.

❖ LƯU FILE DƯỚI DẠNG PDF VÀ XPS ĐƯỢC TÍCH HỢP s ẵ n

Ngoài các định dạng 
dược hỗ trợ trong các phiên 
bản trước dó như Doc, Docx_
Office 2013 cũng hỗ trợ lưu file 
dưới định dạng PDF và XPS 
mà không phải cài dặt thêm 
Add-ln nào như Office 2007.
Chọn trình ddn File > Save &
Send > Create PDF/XPS 
Document.

❖ CHỤP ẢNH CỬA SỔ, ỨNG DỤNG ĐƯA VÀO VẢN BẢN
Đây là một điểm mới có trong Office 2010, chọn Insert > Screenshot.

File Home J Insert Page Layout References Mailings 1:........  ...  ..■ . . ■ - ■■ *
0  Cover Page 

[J  Blank Page 

►ỊU Page Break 
Pages

H
Table 

Tables .

sa IS W Wt
Picture Clip Shapes SmartArt Chart 

Art *
Illustrations

Khi nhấp chuột vào nút lệnh này, 
một menu hiện ra cho phép bạn chụp 
ảnh một ứng dụng đang chạy hay một 
cửa sổ đang được mở để chèn vào ngay 
tại v| trí con trỏ. Người dùng cũng có 
thốm lựa chọn chụp tùy chọn bằng cách 
lựa chọn Screen Clipping đổ chụp ảnh 
những vùng mình muốn.

Khl chọn lộnh này, màn hlnh máy tính sẽ mờ đl và con trỏ chuyển thành 
dấu cộng màu đen. Người dùng nhấp chuột và khoanh một vùng cán chụp, 
vùng đó sỗ sáng lốn. Ngay khl thả chuột, người dùng sẽ có được một bức ảnh 
chèn vào văn bản là vùng vừa chọn.

M ■: 8 *  Hyperlink D  Header *

1 ^Bookmark j ■ Footer»
| [  ¡¿J  CfOii-refwence j  j j  P igr Number» 

AnIteMe Windows S l i l J j i l L .

a
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BÀI TẬP 2

NHỮNG CHỬC NĂNG HIỆU CHỈNH
Tương tự như Word 2010, tập hợp các lệnh Clipboard (có sử dụng bộ 

nhớ của chương trình) như cắt (Cut), sao chép (Copy), dán (Paste) và Format 
Painter của Word 2013 dược bố trí nằm ở góc trên bên trái của tab Home.

Khởi động chương trình Word 2013, các lệnh 
trong Clipboard sẽ trong trạng thái ẩn. Để hiển thị 
các trạng thái này, bạn cần chọn một dối tượng bất 
kỳ trong văn bản (nhấp giữ chuột, kéo bôi đen một 
đoạn văn bản bất kỳ hoặc nhấp chọn hình sẽ chèn 
trong văn bản_).

Ví dụ, nhập đoạn văn bản “CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM”
sau dó tô đen, các trạng thái trong Clipboard sẽ được hiển thị.

Nhấp vào biểu tượng Cut (Ctrl + X) để cắt đoạn

Nhấp biểu tượng Copy (Ctrl + C) để sao chép (

Để dán đoạn văn bản vừa copy, bạn cần đưa c 
nơi cần sao chép và nhấp vào biểu tượng Paste (Ctrl

sa
Peste

ị  Cut 

life  Copy

Form at Painter

C lipboard r;

văn bản đã chọn.

loạn văn bản.

:on trỏ chuột đến 
+ V).

Copy!

Paste

Paste

X  Cut 

Hà Copy

Format Painter 

Clipboard n

Trong lệnh Paste có 2 mục cho bạn lựa 
chọn: Dán thường Paste (nhấn nhanh phím P), 
hoặc dán đặc biệt (Paste Specal-). Lệnh đặc biệt 
trong bảng Clipboard mà ít người dùng Word dể ý

đến là Format Painter
Format Painter

, dây là
lệnh sao chép thuộc tính nhanh trong Word.

Cut

%  Copy

Of Format Painter 

Paste O ptions;

¡ 0 ______________
Paste Special™

Set Default Paste...

Để SỬ dụng thuộc tính này, dầu tiên dùng chuột quét chọn một đoạn văn 
bản và nhấp vào biểu tượng Format Painter để sao chép thuộc tính. Kế đến, 
đưa trỏ đến đoạn văn tiếp theo và kéo chọn, kết quả ta dược các thuộc tính 
định dạng của đoạn văn thứ hai dược thay dổi giống như đoạn văn dầu.

a
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Để hiểu rõ hơn thuộc tính Format Painter, chúng ta thực hiện ví dụ như 
hlnh minh họa trang bên. Có hai đoạn văn bản (1 và 2) khác nhau cả về nội 
dung, font chữ _ chúng ta sẽ gán thuộc tính từ văn bản 1 sang văn bản 2.

•  Word dành cho người bắt dầu
• Excel dành cho người bắt dầu

Dùng chuột tô chọn văn bản 1 
sau đó chọn Format Painter

Kết quả như hình dưới với thuộc 
tính của văn bản 1 đã được gán vào 
văn bản 2

P m rh lit 2IS 
VISIO 2012 f l

Đưa trỏ đến đoạn văn bản 2 sau dó 
kéo chọn (chú ý con trỏ thay đổi dạng)

•  PowerPoint 2012
• Visio 2012

KIỂU CHỮ HOA VÀ CHỮ THƯỜNG

tượng 
như sau:

Để thiết lập 2 kiểu chữ trên, nhấp chọn biểu 

. Tab Home sẽ xổ xuống các tùy chọnRua '

• Sentence case: Ký tự đẩu in hoa các kỷ tự
tiếp theo in thường.

•  lowercase: Tất cả ký tự đều in thường.
•  UPPERCASE: Tất cả ký tự đều in hoa.

fins - I V ‘ỉỉ -

lowercase 

UPPERCASE 

Capitalize Each Word 

tOGGLE CASE

• Capitalize Each Word: Kỷ tự đầu tiên của mỗi từ được In hoa các ký tự 
còn lại in thường.

•  tOGGLE CASE: Ký tự in thường chuyển thành in hoa và ngược lại.

PHÓNG TO KÝ Tự ĐẨU DÒNG (DROP CAP)
Đầu tiên, di chuyển con trỏ dến đoạn văn mà 

bạn muốn phóng to.

-► fc ô n g  Hỏa Xã Hội Chủ Nghra V iệt Nam

Nhấp vào tab Insert chọn mục Drop Cap, 
mục này sẽ xổ xuống nhiều định dạng cho bạn 
chọn. Ví dụ: nhấp chọn In margin ta dược kết quả 
như hình dưới.

lông Hòa Xã HộiChủ Ngh« V iệt Nam

A E f ik  Signature Une 

Ê90  Date &  Time 

*iÜ10bject -
Drop 
Cap *

A i

None

Dropped

lllllillll

In m argin a
—  Drop Cap Options...

I I
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Ngoài ra, bạn có thể tự thiết lập kiểu định dạng riêng cho mình, để thực 
hiện việc này chọn mục Drop Cap Options-. Hộp thoại Drop Cap xuất hiện, 
bên trong là những mục cho bạn thiết lập.

• Font: Chọn kiểu chữ.
•  Lines to drop: Chọn số dòng để thả chữ.
•  Distance from text: Khoảng cách từ chữ dến văn bản.

Bfc Signature Line * 

ÎSq  Date &  Time 

Object »
D ro p  

C a p  -

None

||
>

 
Il 

IÉ
I

Dropped

A | In margin

Drop Cap ö ö !
Position

None Dropped In  margin

O p tio n s ---------------------------------------------

Font

1 + Body Ĩ I
Lines to drop: |3 .........~ s
Distance from text |0' ----------- m

E Ü

1— 2 N — 1 :
Cancel

TÔ MÀU CHO CHỮ
Để dổi màu chữ cho đoạn 

văn, tô đen đoạn văn muốn dổi 
màu. Trong tab Home, nhấp chọn 
vào biểu tượng tam giác hướng 
xuống cùa ô Font Color. Một 
danh sách các màu xuất hiện cho 
phép bạn lựa chọn màu cần đổi.

I X  Cut 

* Copy

V  Format Painter 

Clipboard_________ fi

•lu - A  a i*

■  I  0  >■ I & •  T ’

Q  M ore Coton...

rố  MÀj a

Để thêm mẫu màu vào danh 
sách, nhấp chọn More Colors-

^  Mere Colors...

I [3  Gradient

Hộp thoại Colors xuất hiện, 
chọn thông số màu trong cửa sổ thu 
nhỏ của hộp thoại, màu bạn chọn sẽ 
được hiển thị trong ô New. Nhấp 
chọn OK để áp dụng màu mới.

n
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TẠOCHỮNGHỆ THUẬT
Để tạo chữ nghệ thuật, trong 

tab Insert, nhấp chọn vào biểu 
tượng WordArt để mỏ ra danh 
sách các kiểu mẫu có sẵn trong 
chương trinh.

Ví dụ, nhấp chọn vào kiểu và 
màu chữ bạn tùy chọn. Khung text 
xuất hiện trên văn bản, nhập dòng 
chữ bất kỳ trong khung.

Hộp thoại Edit WordArt Text
xuất hiện, nhập dòng chữ bạn 
muốn vào trong khung, sau dó 
nhấp chọn OK.

Tùy theo font chữ bạn chọn 
và kiểu WordArt ta có kết quả 
như sau.

Text Quick 
Box * Parts-

p s i  A “  &  Signature tin« - TZ Equation *
■ M l ----  ^CMeaTinxDrop Í2 Symbol''

ü fe Ä  WofdArt ầoriầii ___ .

m -,m  m rtttt Hhstar- JtoàArt WordAit Ị

M M  tfoflUrt BuM f l t t i  f 0

Ị»»» p l *  | Ä

Để chỉnh sửa WordArt vừa tạo, nhấp đúp vào WordArt vừa mới tạo, trên 
thanh menu hiển thị các tùy chọn dùng chỉnh sửa chữ nghệ thuật.

-  Text: Canh lề và tạo liên kết.
-  Word Art Styles: Các kiểu định dạng sẵn.

FILE HOME

E dit Spacing 
Ted * *  -  

Text

INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS

MMfet w a rtk rt 'véonỈArt' ÄOfiArt ^OitlArt ị  *

W ordArt Styles

REVIEW VIEW 

J !  Shape FM»

2  Shape O u tline  » 

V  Change Shape -

c x
Shadow

đ

' ã

E ffects» A

Shadow Effects

-  Arrange: Định vị WordArt trong văn bản.
-  Size: Quy định kích thước.

i j l i  Bring Forward '  Is? '  

4  Send Backward '  ”
Position Wrap

Text'- Df&Selection Pane '

_______________Arrange_______________

*:o0£4" c

334" :

ÿ e  ri

»
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-  Shadow Effects: Tạo
bóng cho chữ.

— 3-D Effect: Tạo hiệu 
ứng chữ 3 chiều.

VẼ HÌNH BẰNG AUTOSHAPES

□
Shadow

B’
□
3-D

£

Effects” Effects” •9
Shadow Efferts 3-D Effects

Nhấp chọn Insert > 
Shapes, một danh sách các 
hlnh mẫu xổ xuống, nhấp 
chọn một hình bất kỳ, lúc 
này con trỏ chuột sẽ thay 
dổi thành biểu tượng dấu
cộng EEI , dưa con trỏ chuột 
vào văn bản sau đó kéo vẽ 
hình.

Một số ví dụ về vẽ 
hlnh bằng Autoshapes.

DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES

a  a .
Sm artArt Chart Screenshot

1
Apps
O ffic

Recently Used Shapes

m  \ \ □  o  o  A ~L 1* o  a

Lines

2\ \
Bask Shapes

fij]gz7U0o® A t s o o c

o n ü ü f .  K l

Block Arrows

Khi tạo dược hình vẽ, bạn nhấp dúp vào hlnh vẽ, trong tab Insert chọn 
Format dể hiệu chỉnh màu sắc, tạo bóng, kích thước, góc xoay và các định 
dạng có sẵn khác cho bạn hiệu chỉnh tương tự như sử dụng WordArt.

Để viết chữ vào trong hình vừa vẽ, nhấp chuột phải vào hình sau đó 
chọn Edit Text. Tương tự như chỉnh sửa văn bản binh thường, bạn chỉnh sửa 
font chữ và kiểu chữ cho hlnh cũng tương tự như vậy.

Để đổi màu cho hình, nhấp chuột phải vào hlnh vẽ vừa tạo và chọn 
Format Shape­

rn
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Hộp thoại Format Shape xuất hiện, trong mục Fill, nhấp vào tam giác 
hướng xuống ở ỗ Color.

Bảng màu xuất hiện, nhấp chọn 
một màu để tô màu nển cho hình vẽ. 
Trong mục Line Color, nhấp chọn 
một màu ở ô Color để tô màu đường 
viền cho hình vẽ. Sau khi thao tác 
xong, chọn OK để hoàn tất.

Format Shape
SHAPE OPTIONS I TEXT OPTIONS

o  Q  I B

_ / \ __________________________________

'  FILL

▼  X

o  No fill
®  Solid fill 
o  Gradient fill
o  Picture or ta tu re  fill 

o  Pattem fill

Color

Irans parerv Theme Colors

a m m
*  UNE

o  No fine 

®  Solid fine 

o  Gradient li

Color

Standard Colors

More Colors...

14
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CHÈN S ơ ĐỔ BẰNG SMARTART

Tùy chọn này chứa 
nhiều sơ đồ đơn giản giúp 
bạn trang trí nhanh cho 
văn bản. Nhấp chọn vào 
biểu tượng SmartArt.

Hộp thoại Diagram Gallery
xuất hiện, trong hộp thoại xuất hiện 
nhiều mẫu sơ đồ cho bạn lựa chọn. 
Nhấp chọn sơ đồ bạn cẩn sau đó 
nhấp nút OK, sơ đồ sẽ được chèn vào 
văn bản.

CHÈN HÌNH BẰNG CLIPART
Để chèn hình bằng Clip Art, 

đầu tiên bạn đặt con trỏ chuột ở nơi 
muốn chèn Clip Art.

Diagram Gallery f i a
Select a diagram type:

¿ IL o
▲ ê b ©

Organization Chart
Used to  show hierarchical relationships

1_ Cancel

Trong tab Insert chọn biểu tượng Online 
Pictures, nhấp chọn Go để chương trinh tìm 
những mẫu có sẵn. Kết quả tlm được sẽ hiện 
ra trong khung như hình dưới.

1

1s
---- ;A

1  * .
K

----  pp

%
i » :

15
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Để chèn một hlnh bất kỳ từ danh sách 
các hình, xác định vị trí bạn muốn chèn hình 
bằng cách: Đặt con trỏ vào vị trí dó. Nhấp 
chuột phải vào hlnh cần chèn và chọn Insert, 
hoặc nhấp đúp vào hình đó.

Muốn tắt Clip Art, nhấp vào biểu tượng 
0  ở góc trên khung Clip Art.

CÁC CÁCH HIỂN THỊ HÌNH TRONG VẰN BẢN

Sau khi chèn một hlnh vào văn bản, ta 
có thể bố trí cách hiển thị của hình trong văn 
bản như: Chèn hình nổi lên trên chữ, hình 
nằm dưới chữ- Để thực hiện việc này ta chọn 
Wrap Text. Nhấp chọn vào hlnh muốn chỉnh 
sửa, chọn tab Format > Wrap Text sẽ hiển 
thị nhiều định dạng cho bạn chọn. Hlnh dưới 
là một số ví dụ về các lựa chọn trong mục 
Wrap Text.

ế tợ  Ị
ỉm □

i rte .

X  £Mete from c lip Organizer

..S ì am [Ị ị y ỹ Ị  ặ “ H  “ E l c

1 Wrap Bring Send Sel
Tort- Forward * Backward - p

j a f j  In Line with Text

Iflfi Square 

H  Tight

m

ronq 1 hưởng dán ban sử
, oso ft Office 2013 gôm Word, 
an dành cho các đôi tượng tự
ười đọc cỏ thê tự tham khảo và

2013 dấnh cfK) ngươi t
dung 3 phản mèm phc
Excel, và PowerPoint
hoc “xêm tớiđâu thự(
thực hành ứng dựng V

Kiểu Tight
G iới thiệu: Microsoft office 2013 
n sử dụng 3 phàn mềm phổ biển n 
erPoint. Tài liệu được biên soạn d 
giúp người đọc có thé tự tham khảo

ười tự học lã giáo 
Microsoft Office 2 

tượng tự học 
ứng dụng vằo

Kiểu In Front Of Text
HIỆU CHÍNH h a i h ìn h  c h ổ n g  Lê n  n h a u

Bring to Front và Send to Back trong Word 2013 khắc phục lỗi 2 hình 
chồng lên nhau, ngoài ra chúng ta có thể sử dụng lệnh này dể thay đổi vị trí 
của 2 hình với nhau.

Trong khung Arrange của tab Format có 2 tùy chọn hiệu chỉnh như sau: 
•  Bring to  Front: Hiệu chỉnh hình nổi lên. Khi bạn có 2 hình chồng lên 

nhau hay hình và chữ chồng lên nhau, muốn hlnh nổi lên trên hãy nhấp 
chọn vào hình và nhấp vào tam giác hướng xuống ở Bring Forward xổ 
xuống các tùy chọn chl tiết. Bạn nhấp chọn dể hiệu chỉnh cho hình.

n
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•  Send to  Back: Hiệu chỉnh hình chìm xuống. Tương tự như tùy chọn 
Bring to  Front nhưng hình sẽ chim xuống.

CHỈNH ĐỘ SÁNG VÀ Tố!

Để chỉnh độ sáng tối cho hình, nhấp chọn 
hình cần chỉnh và chọn Format > Recolor. Hai 
mục Brightness và Contrast dùng để điểu Chĩnh 
độ sáng hay tuơng phản cho hlnh.

•  Brightness: Nhấp vào tam giác hướng 
xuống sẽ xổ xuống một danh sách với mức 
độ sáng giảm dần để điều chỉnh dộ sáng 
của hình.

Brightness * K  Compress Pictures 

3  Contrast * Is l Reset Picture

| m|  Automatic 

a  Grayscale 

o  Black and White

1 3  Washout ^

Jet T ransparent Color

•  Contrast: Nhấp vào tam 
giác hướng xuống sẽ xổ 
xuống một danh sách có 
mức độ tốl tâng dẩn để 
điều chỉnh độ tương phản 
của hình.

R ie l  Picture

3  -  

01
3  *30%

3  •“ *

3  >0%
3  '20%

3  -»*
3  '«*

Pfctui* CotrtKtkm Options...

BRIGHTNESS CONTRAST

17



lAi TẬP I: mtm a tc  HẮM 1ỆI cẩn MICHMFT wail Mil lAll n i  Mếll BẮT IẨI

CHÈN HÌNH BẰNG PICTURE
Di chuyển con trỏ chuột đến vị trí cần chèn hlnh, sau đó chọn tab Insert 

> Picture. Hộp thoại Insert Picture xuất hiện, chọn đường dẫn tới thư mục 
chứa hình của bạn, chọn hình rổi nhấp Insert dể chèn.

JiE «  0000- » M yrtkal Tã* Torteando ► Seurm  M & ấcoỉ Tmt Time ữ ĩ» í^  f t

I# Compeer 
fcvW N7(D )(C ) 
caW W «P(0(D:J 
ca  Local ũnk (£-.) 
ca  Local Dõfc (p) .

Hlnh chèn vào văn bản nếu 
có kích thước lớn hdn, ta nhấp 
chọn vào một trong những điểm 
cố định trên khung bao quanh 
ảnh sau đó dùng chuột điều 
chỉnh kích cỡ hỉnh theo bạn mong 
muốn.

Sau khi đã chèn hình vào văn bản nếu nhấp chọn vào hình, trôn thanh 
trình ddn sẽ xuất hiện thêm tab Format. Trong tab Format hiển thi các công 
cụ giúp người dùng hiệu chỉnh hình.
B])0 ó- d ,|

RLE HOME NSCTT DESIGN 

•Ệ“ Bright»«* * X Comp«« Pictures 
d  Contrast * la  Reset Picture
ss Recotof *
_____________ếtìấat,_________

□ ề
» v e v':¡D«h«* Ĩ B «  1

Shadow Picture Weight - Powtton Wrap Brirwj Send
Effect»* 

-----íù tú t
*

n» Fffertt
Border* * Text * Forward * Backward'

PU-k'Kt.JO.-.i • .
REVKW vsw B E B bB M ;  , 1TSAHr- 

Pm i “ »-

Nếu muốn lấy một phần của hlnh chèn vào, trong tab Format có hỗ trợ 
công cụ cắt xén hlnh (Crop) tưdng tự như công cụ Crop trong Photoshop.

Nhấp chọn Crop trôn hình vừa chồn sẽ xuất hiện các 
ký hiệu dùng dể kéo xén, dl chuyển con trỏ chuột vào ký 
hiệu dó nhấp glữ chuột trái kéo cắt phần muốn bỏ như 
hlnh. Sau đó nhấn phím Enter dể cắt bò hình.

»
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TẠO HÌNH NỂN MỜ CHO VẴN BẢN

Để tạo hlnh nền mờ xuyên suốt toàn văn bản, nhấp chọn vào tab 
Design

Trong khung Page 
Background nhấp vào 
Watermark, mục này sẽ 
xổ xuống danh sách một 
số mẫu sẵn. Nhấp vào 
mẫu dể chọn.

Colon Fonts

V  Paragraph Spacing 

RH Effects-  

©  Set as Default

Nếu muốn trang trí nổn trang giấy bằng hlnh có sẵn trong máy, nhấp 
chọn mục Custom W atermark- như hình dưới.

-----------------------0DO NOT COPY 2

[¡§5 More Watermarks from  Office.com

m m m m
[>X Remove Watermark 

&  Save Selection to  Watermark Gallery..

Hộp thoại Printed Watermark xuất hiộn, nhấp chọn vào mục Picture 
watermark, sau đó nhấp nút Select P icture-

II
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Hộp thoại Insert Picture xuất hiện, chọn đường dẫn đến thư mục chứa 
file ảnh mà bạn muốn làm nền cho trang giấy, sau đó nhấp chọn Insert.

Lúc này dường dẫn hình bạn chọn sẽ xuất hiện trong hộp thoại Printed 
Watermark, nhấp nút OK hoàn tất thao tác

CHÈN KÝ Tự ĐẶC BIỆT
Để chòn những ký tự dặc biệt nhấp 

chọn Insert > Symbol, mục này sẽ xổ xuống 
các ký tự dặc biệt dể chọn, hoặc nhấp vào 
More Symbols đổ mố rộng nhiều ký tự hdn.

Trong hộp thoại Symbol nó 2 tab chứa 
ký tự dặc biệt Symbols và Specie! 
Characters.

IT  Equation '•

i i  Symbol *

€ E ¥ ©
TM ± ¥ < >

■
X 00 M a

p 7 t Ũ I ©

41
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Trong tab Symbols, tại Ô Font chọn Font cho ký tự; Subset chia ký tự 
theo nhóm; From chọn bảng mã. Tab Special Characters chứa các ký tự đặc 
biệt và tổ hợp phím tắt của ký tự đó.

CHÈN CÁC KÝ Tự TOÁN HỌC

Chọn tab Insert > Equation, một danh sách xổ xuống để bạn chọn 
phương trình thích hợp.

Khi chèn xong, trôn thanh công cụ Equation Tool hiện lên các nút lệnh 
hỗ trợ như: Viết phương trình, số mũ hay căn số_

MẸO NHỎ VỀ PHÍM TẮT
Trong Microsoft Word 2013 có hỗ trợ cốc Key Tlp giúp người sử dụng 

khl thao tác trôn các tab thuận tiện hơn, đổ mở Key Tip chúng ta thực hiện 
theo các bước sau: Trôn bàn phím nhấn phím Alt, các Key Tlp xuất hiện, nhấn 
các phím trôn bàn phím để thực hlộn thao tác:

Nhấn phím “H” các Key Tip trốn tab Home xuất hiộn, ở mỗi tab có quy 
d|nh ký hiệu Key Tip khác nhau nôn có thế sẽ trùng ký hiệu. Ví dụ phím “ 1" 
trốn tab Home bôl đen chữ trong vân bản.

41
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Key Tip trên tab Insert, những tab khác có thao tác tương tự.
E B M

« 1  HOM

f L . ,

— 1
■

B
m  DÍSGN PAGE LAYOUT KFEWMCtS

a  12 © ? u  . .

MAHJN

»
GS

Q
EVKW «Ear

f b - S r * tằ □ □ @ H D  4  Ề1 f e r Jttquation * Ị

^17 ã
Pictures Ontne Shapes SmartAit Chart Screenshct

E  " E T  l ặ L J S ,  EJ Ẽ

Vpstar

1 n Ebceap-Itraftnee
» C Ü U G U J à i Û I S r ’ t a  0' 0  j g ]  T û *  * h 1 -

Nếu có một hộp thoại đang mở dùng cùng ký hiệu Key Tip với một tab 
hoặc một lệnh trên thanh công cụ, thl Key Tip của hộp thoại đang mở này sẽ 
dược ưu tiên. Sau khi nhấn phím A lt bạn có thể sử dụng phím Tab dể di 
chuyển giữa các tùy chọn trên thanh công cụ. Muốn di chuyển hướng ngược lại 
nhấn phím Shift + Tab đến tùy chọn mình cần nhấn phím Enter để chọn.

CHỨC NĂNG ĐẾM TỪ TRONG WORD
Chức năng dếm từ cho phép thống kê các thông tin về ký tự, từ, tổng số 

đoạn và tổng số dòng.

Di chuyển con trỏ 
chuột xuống phía dưới 
góc trái màn hình Word 
nhấp chọn Words. Hộp 
thoại Word Count xuất 
hiện với các thông tin 
như sau: PẠ$EĨ7 or 19__ aWWOBBi EN6USH IWBTEP STATES.

•  Pages: Tổng số trang.

• Words: Tổng số từ.

•  Characters (no spaces): Tổng 
số ký tự (không tính dấu 
cách).

•  Characters (with spaces): Tổng 
số ký tự (có tính dấu cách).

•  Paragraphs: Tổng số đoạn.

•  Lines: Tổng số dòng.
•  include textboxes, footnotes 

and endnotes: Đếm cả từ và 
đoạn trôn phần ghl chú.

W o rd  C o u n t

S ta tistics:------------------------

Pages
Words
Characters (no spaces) 
Characters (with spaces) 
Paragraphs 
Lines

18
2,390

10,424
12,980

120
354

□  Include textboxes, footnotes and endnotes

Close

4 2
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BÀI TẬP Ỉ

TẠO TEXT BOX, TABLE VÀ CHABT
❖ TẠO KHUNG (TEXT BOX)

Để thực hiện khởi tạo 
khung trong Word ta sử 
dụng lệnh Text Box. Trên 
menu Insert, chọn Text Box 
(nằm trong nhóm lệnh Text).

Qukk WordArt Drop 
I Parts + ’  Cap » fcH Object **

1 4
i lk  Signature Line 

ỈÍQ  Date &  Time
Quick W ordArt Drop 
Parts’ ’ ’  Cap’  Object

__________________ Text__________________

Bên trong lệnh chứa một bảng 
cung cấp nhiều kiểu Text Box khác 
nhau, cho phép người dùng lựa chọn 
các khung thích hợp cho soạn thảo. 
Có 2 cách để bạn chèn một khung 
text.

Cách 1: Chọn các mẫu có sẵn 
và tự tạo khung bằng cách dùng 
công cụ và vẽ khung. Hãy nhấp 
chọn một kiểu khung trong bảng 
lệnh, khung sẽ được chồn vào trang 
văn bản như hình dưới: Ta có thể 
nhập văn bản vào Text Box và hiệu 
chỉnh chữ trong khung giống như 
soạn văn bản binh thường.

AEE R Signature Lin«
Date ỞL Time

f à  S ignature Line »

..........  0^5 D ate &  T im e
I  Quick W ofdArt Drop 
I Parts’  ’  Cap’  W O bgct 2

ĨC  Equation ' 

Ỉ Ỉ  Symbol’

Simple Text Box Simple Text Box Alphabet Quote

KSị I
Alphabet Sidebar Annual Quote

^  fcjcw* T « *  Baxes from  Office.com

a t p
I i'ffij % Selection to Text Box Gallery

£

¡[Grab your reader's attention with a | 
jreat quote from the document or | 
jse this space to  emphasize a key | 
jo int. To place this text box | 
anywhere on the page, just drag it.]|

Cách 2: Có thể tự vẽ khung bằng cách: Nhấp chọn lệnh Draw Text Box, 
giữ trỏ chuột và kéo, khl vẽ dược khung thl thả chuột ra.
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Nhập nội dung 
văn bản cần chèn 
vào khung

Khi dã có một văn bản có sẵn và bạn muốn chèn thêm khung text box 
vào giữa chúng, hãy thực hiện chọn các hiệu ứng sắp xếp như sau:

Nhấp chọn vào khung vừa tạo sau đó chọn Format > Wrap Text, và 
chọn một hiệu ứng chèn từ danh sách lệnh phù hợp với văn bản.

[rái đất từ tram vũ trui
trốn phi hành gia có;
<uất hiẽn root chỗ

Tàu Disco ve ryị

ĩẩ n  m ỏtnqưỏi hy sin
Nhómtrưỏnq hop mo

Các ban, mỏi L

TRUYỆN CƯỜI! dang trên dương trỏ vểl 
huốc tế Alpha, trong sổ! 
m ốt ngưởi da đen. Bỗnd

I
I

iỏng đ vỏ ngoài con tàu, 
o ra khác phuc sơ  cố Ị 

igười lạ i vả tuyên bố;
gưdi trong chúng ta phắ

» . »  - _  ~  . .  * r _  ___ahy sinh để chữa con tồ u, riê ng tô ị thỉ khô ng thể chỉ định 
3UỘC kiểm tra kiến thức, ai không trả  lờ i dược, ngưởi dó 
íighiẽp chinh phục không gian của nhân loại._________

ai. VI vậy tối sẽ tiến hành 
sẽ có vinh dự được chết

nh mộ! 
ết vì sự)

❖ TẠO BẢNG BIỂU (TABLE)

Một bảng biểu trong Word thường có cấu 
trúc nhiều dòng và nhiểu cột, ít nhất ta có 2 
cột. Để thực hiện chèn một bảng biểu, hãy 
nhấp chọn menu Insert > Table. Hộp thoại 
Insert Table xuất hiện, nhập số dòng (rows) và 
số cột (columns) vào rổi nhấp OK.

Insert Tüble

Table size-----------------

Number of {Olumns: 

Number of lows: 

AutoFlt behavior —

I2 dy
m

©  Fixed column ftid th : [Auto 

O A uto ftt to  contents 

O  AutoFR to  window

□  Remember dimensions fo r new tables

][ „or Cancel

DESIGN PAG E!

:
Pictures Online Shapes Sn 

Pictures »

m m }

In se rt Table

□ □ □ □ □ □ □ □ □ □
□ □ □ □ □ □ □ □ □ □
□ □ □ □ □ □ □ □ □ □
□ □ □ □ □ □ □ □ □ □
□ □ □ □ □ □ □ □ □ □
□ □ □ □ □ □ □ □ □ □
□ □ □ □ □ □ □ □ □ □
□ □ □ □ □ □ □ □ □ □

g f  Qraw Table 

§  Conỵert Text to  Table...

Excel Spreadsheet 

ESI Quick Tables

4 4
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Các tùy chọn trong bảng Insert Table:
> Number of columns: Chọn số cột.
> Number of rows: Chọn số dòng.
> Fixed column width: Cố định dộ rộng cột.
> AutoFit to contents: Tự động điều chỉnh độ rộng cột theo nội dung.
> AutoFit to  window: Tự dộng điều chỉnh độ rộng cột theo cửa sổ 

văn bản.
Ví dụ: Thực hiện một bảng họ tên như hình:

s ố  thứ tự T ên

1 Thu Phuong

2 Thao Nhi

3 Xuan Huong

Một số cách khác để tạo một bảng biểu như trình bày sau:
Nhấp chọn lệnh Table sau đó giữ chuột và kéo chọn số dòng và số cột, 
sau đó buông chuột để khởi tạo bảng.

Nhấp chọn lệnh Draw Table, con trò chuột biến thành biểu tượng \Ể\, 
lúc này bạn có thể kẻ bảng với số dòng và số cột tưdng ứng với các ô 
được chọn trước.

Pictures Online Shapes s 
Pictures

I 4x2 Table

L □ □ □ □ □ □ □ □

□ □ □ □ □ □ □ □ □

□ n m n n n n n
Nhấp chọn lệnh Excel 
Spreadsheet, cửa sổ Excel 
xuất hiện. Kéo cửa sổ Excel với 
số dòng, số cột theo yêu cẩu 
sau đó nhấp ra cửa sổ Word, 
một bảng biểu sẽ dược chèn 
theo ý muốn.

U Ế  Draw Tab

Q  C onvert Text to  Table...

S g  Excel Spreadsheet 

m  Q uick Tables ►

I  Insert Table... 

g f  Draw Table

L  Convert TexttoTable .,

r *1 Excel Spreadsheet!

¡ ¡ L  Q uick Tables
■W"
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ị B c D E
K

2
3 •

4 R
4 ► S h«e tl @ □ =□  E

• Chọn lệnh Quick Tables, để có thể chẻn các mẫu bảng biểu có sẵn
trong thư viện của chương trình.

Khi đã thực hiện chèn 1 bảng biểu trong văn bản, đổng thời trên thanh 
trinh đơn xuất hiện thêm hai Menu Oesign và Layout (nằm trong tab Table 
Tool). Chúng cho phép tùy chỉnh các thông số để trang trí và thay đổi nển màu 
sắc cho bảng.

Menu Desỉgn: Cung cấp các kiểu bảng với nhiểu kiểu trang trí màu sắc, 
tùy chọn tạo bóng hay cách sắp xếp cho nhiều kiểu bảng khác nhau.

Menu Layout: Cung cấp nhóm lệnh thồm, bớt, hay gom nhóm dòng/cột 
và tùy chỉnh các văn bản nằm bên trong bảng.

«
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Cách tùy chỉnh cộng gộp và chia nhỏ nhiều dòng, cột trong bảng thành 
một khối'

Trên bảng 
biểu, dùng chuột tổ 
den vùng cột hay 
dòng muốn cộng 
gộp như hình bên.

Sau đó trên menu Layout nhấp chọn 
lệnh Merge Cells.

Hoặc ngược lại, nhấp chọn lệnh Split 
Cells và nhập số dòng cột để chia nhỏ cột, 
dòng ra.

Ta dược kết quả như hình dưới.

Cắt, dán các nội dung trong bảng biểu
Tương tự như các văn bản binh thường, chọn dòng cần cắt sau dó nhấp 

và dùng lệnh Cut (cắt) trong menu Home (Ctrl + C), di chuyển con trỏ chuột 
đến dòng muốn dán vào và nhấp chọn biểu tượng Paste (Ctrl + V).

RLE HOME INSị RLE HOME

Paste
■ f l1̂=1 Copy

&  Format Painter 

Clipboard rỉ

_ _  I NS I

(& Cut 

n=| Copy

Format Painter 

Clipboard t i I

Chọn khối dòng muốn cắt và nhấp chọn Cut.

SỐ thứ  tự Tên
| l  Thu Phuong

! 2 Thao Nhi
! 3 Xuan Huong
í-------------------------- --------------------------------b

4 7
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Kết quả sau khi nhấp chọn Cut sẽ để lại dòng hoặc cột trống. Di chuyển 
con trỏ chuột đến dòng muốn dán.

B
SỐ thứ  tự Tên

I
2 Thao Nhi
3 Xuan Huong

b

số thứ  tự Tên

2 Thao Nhi
3 Xuan Huong

I  ◄ -----

Kết quả sau khi nhấp chọn 
dán Paste:

Hãy thực hiện thao tác sao 
chép, dán tương tự như thao tác 
cắt, dán.

F1
Số th ứ  tự Tên

2 Thao Nhi
3 Xuan Huong
1 Thu Phuong

ữ

Thêm dòng, cột trong bảng biểu 

Thêm dòng

1. Di chuyển con trỏ chuột đến ô cuối cùng của bảng rổi nhấn phím Enter, 
Tab để thêm dòng. Kết quả như hình dưới.

m
Số thứ tự Tên
1 Thu Phuong
2 Thao Nhi
3 Xuan Huong

t r ị

2. Để thêm một dòng vào bên dưới 
hay bên trên dòng nào dó trong 
bảng, di chuyển con trỏ chuột 
đến dòng làm chuẩn rồi nhấp 
chọn Insert Below. Hoặc nhấp 
chọn Insert Above để chèn thêm 
dòng bên trên dòng đang chọn.

m
số thứ tự Tên
1 Thu Phuong
2 Thao Nhi
3 Xuan Huong

m &
Delete Insert Insert Insert

▼ Below Left Right
RovM it Columns fa
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Thêm cột

1. Muốn chèn thêm cột vào bên trái của 
bảng biểu: Nhấp chọn Layout > 
Insert Left.
Kết quả như hlnh dưới.

Số th ứ  tự Tén
1 Thu Phuong
2 Thao Nhi
3 Xuan Huong !

Số th ứ  tự
1
2
3

1. Muốn chèn thêm cột vào bén phải: 
nhấp chọn Layout > Insert Right 
Kết quả như hlnh dưới.

sh£ĩ A J .
Insert Insert Insert Insert
Above Below Left Right

1 Rows &  Columns ^ l i

Tên________
Thu Phuong 
Thao Nhi 
Xuan Huong

&
Insert Insert Insert 
Above Below Left 
Rows &  Columns

r

m
SỐ th ứ  tự Tên
1 Thu Phuong
2 Thao Nhi
3 Xuan Huong

Xóa ô, cột và dòng

Xóa ô: Thực hiện tố den 
chọn một hay nhiểu ô mà 
bạn muốn xóa.
Kế tiếp, nhấp chọn Menu 

.ayout > Delete > Delete Cells, 
lộp thoại Delete Cells xuất hiện, 
Ihấp OK.

m
số  th ứ  tự Tên
1 Thu P huong

2 Thao Nhi
3 Xuan Huong

T
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Sh £  ShỊ!!

Insert Insert I 
Above Below

^  Delete Columns 

ặ c  Delete Rows 

^  Delete Table

Delete Cells

®ishht ceils jeftl 
O Shift cells up 
O  Delete entire row 
O  Delete entire column

1 <* 1 Cancel

Kết quả như hình.
Để xóa dòng, cột và bảng hãy chọn 

và tổ đen khu vực cẩn xóa và tùy chọn 
những lệnh sau:

> Xóa cột: Delete > Delete Columns.
> Xóa dòng: Delete > Delete Rows.

> Xóa bảng: Delete > Delete Table.

Hiệu chinh chữ trong bảng biểu
Tô đen ô muốn chỉnh chữ, nhấp chọn 

các tùy chọn trong khung Alignment. Có tất 
cả 9 kiểu sắp xếp chữ trong bảng biểu như 
sau:

SỐ thứ  tự Tên
1
2 Thao Nhi
3 Xuan Huong

| H H B  

B B S  
[B H s

H 0 H  
0 0 0  

IQ s

B g a
B B S  
H y  H

H H g
s  s  s
H H H

HHH
B Ị B
B H H

HHHl
s  HỊEI
H HH|

HHH
B B S
HịgH

HHH
B B S
B H 0

Ta có kết quả như hình sau:

M
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Tạo đường viển cho bảng biểu
Muốn tạo đường viền cho phần nào trong bảng biểu hãy nhấp chọn và tỏ 

đen phần đó.

Trên menu Home, nhấp chọn nhóm 
lệnh Paragraph sau đó chọn các biểu 
tượng Boder để đóng khung cho bảng. 
Nếu muốn sử dụng nhiều kiểu hơn nữa, 
chọn Borders and Shad ing , mở hộp 
thoại Borders and Shading.

is , Horizontal Line 

Draw Table 

f§ | View Gridlines

Trong hộp thoại có các lựa chọn vể kích thước, mẫu, màu sắc.

it



iẤI TẬP t  Tậl THT MI, TAKE Ik OWT Miciasan m il ỈM  lÀM CM K ill IẦTIẨI

> Setting: Chứa các kiểu viền có sẵn.
> Style: Kiểu đường viổn.
> Color: Md hộp màu tổ cho đường viền.
>  Width: Chọn độ dày của đường viổn.

Các thiết lập sẽ xuất hiộn trong khung Preview, bạn có thể thay đổi viền 
bằng cách nhấp vào các đường viổn đổ xóa hoặc thêm các đường viền vào 
bảng biểu.

Tạo bóng cho bảng biểu
Trong hộp thoại Borders and Shading, chọn tab Shading.
Borders d f K j  S I w d i r K g

> Fill: Chọn màu nền.
> Style: Chọn kiểu hoa văn.
> Color: Chọn màu của hoa văn.

Xong các thao tác, nhấp nút OK. 
Chia một bảng thành hai bảng

Tố đen dòng muốn tách thành bảng thứ hai. 
Trôn thanh trình dơn, chọn tab Layout, trong 
khung Merge nháp chọn Split Table.

Kết quả như hình trang bôn.

B
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EE
SỐ th ứ  tự Tên
1 Thu Phuong
2 Thao Nhi

3 Xuan lỊHuong
4 Ngoc Bich
5 Hanh Thao

l,t,1311 .... ..... 1
Số th ứ  tự Tên
1 Thu Phuong
2 Thao Nhi

1 X ua n  H u o n g

1^ N g o c  B ich
1J

Tính tổng các số  liộu trong bảng biểu
Đặt con trỏ chuột tại ổ cẩn tính tống như hlnh sau:

Số thứ  tự Tên Điếm
1 Thu Phuong 9
2 Thao Nhl 8
3 Xuan Huong 9.25
4 Ngoe Bích 7
5 Hanh Thao U-L5___________
TỔNG

Kế tiếp, nhấp chọn lệnh Fx Formula trốn thanh Manu Layout.

Hộp thoại Formula xuất hiộn, chương 
trình mặc đ|nh gọl hàm SUM(ABOVE).
Trong ố Number format, nhấp chọn một 
kiểu trình bày số cân hlổn thị. Thao tác 
xong, nhấp OK đổ hoàn tất.

ậ ị
Sort

H i Repeat Header Rows 

Éjfc Convert to Text

Ü
Data

ß
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Kết quả như hình dưới.
EE

Số th ứ  tự Tên Điếm
1 Thu Phuong 9
2 Thao Nhi 8
3 Xuan Huong 9.25
4 Ngoe Bich 7
5 Hanh Thao 8.5
TỐNG 42

CT

Tính tổng giá trj trên dòng trong bảng
Di chuyển con trỏ chuột dến ô cẩn tính tổng của dòng trong bảng. Thực

hiện một bảng tính như hlnh dưới.
FF]

SỐ thứ tự Tên Điểm lần 1 Điểm lân 2 TỐNG
1 Thu Phuong 9 6 Ị
2 Thao Nhi 8 7.25
3 Xuan Huong 9.25 8
4 Ngoe Bich 7 9
5 Hanh Thao 8.5 7.5

b'

Trôn tab Layout > chọn 
nhóm lộnh Data > nhấp chọn 
lộnh h  Formula.

A Ậ H ) Repeat Header Rows

Sort
É jl Convert to  Text

fx Formul^

Data

Hộp thoại 
Formula xuát hiện, 
chưdng trinh mặc 
d|nh gọl hàm 
SUM(LEFT). Trong ô 
Number format, 
nhấp chọn một klổu 
trinh bày số cẩn hiển 
thị, xong nhấp OK đổ 
hoàn tất.

M
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Kết quả tính toán hiển thị như hlnh sau:
(+1

số thứ tự Tên Điếm lần 1 Điếm lần 2 TỐNG
1 Thu Phuong 9 6 15
2 Thao Nhi 8 7.25 15
3 Xuan Huong 9.25 8 17
4 Ngoe Bich 7 9 16
5 Hanh Thao 8.5 7.5 16

U

Sắp xếp dữ liệu và nội dung 
trong bảng
Chức năng sắp xếp dữ liệu 

trong bảng giúp bạn có thể quan sát 
và theo dõi dữ liệu dễ hơn.

Cách thực hiện như sau:
Đầu tiên, chọn khối vùng dữ 

liệu cẩn sắp xếp như hỉnh bẽn

Kế tiếp, trên Menu Layout chọn 
nhóm lệnh Data sau đó chọn lệnh Sort 
để sắp xếp dữ liệu.

NGÀY đT n ~1 SO NGẦỸ5"

I
i! | |  Repeat Header Rows 

Éi= Convert to  Text 

fx  Formula

____ Qala---------------
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•  Sort by: Chọn cột sắp xếp chính.
•  Then by: Chọn cột sắp xếp phụ
• Type: Xác định kiểu dữ liệu cần sắp xếp (Text, Number, Date).
•  Ascending: sắp theo thứ tự tăng dẩn.
•  Descending: sắp theo thứ tự giảm dần.
•  Header row: Có dòng đẩu trang.

•  No header row: Khống có dòng đầu trang.

Thao tác xong nhấp OK đóng 
các hộp thoại để chương trinh sắp xếp 
dữ liệu của bảng theo những tùy chọn 
vừa thiết lập.

Kết quả như hlnh bên.

NGÀY d I n SO NGÀYÖ
15/1/2011 16
20/2/2011 10
25/3/2011 13
10/4/2011 9
16/5/2011 7

Muốn tùy chỉnh hãy 
nhấp vào nút Options ở 
cuối hộp thoại để thay đổi 
thuộc tính, hộp thoại Sort 
Options xuất hiện. Trong 
đó có nhiổu lựa chọn sắp 
xếp khác nhau và ở mục 
Sorting Language nhấp 
vào biổu tượng tam giác 
hướng xuống và nhấp 
chọn ngổn ngữ trong 
danh sách.

Sort Opt tons

Separate fields a t ---------

o labs 
©fcoĵ iras] 
o o th e r |-  I

Sort o p tio n s----------------

E l Sort column only 
D  Case sensitive

Sorting language 

[English (United States)

n

m a
I OK ị [ Cancel

TẠO Đổ THỊ (CHART)

Để chèn một dổ thị 
vào bài soạn thảo, hãy 
nhấp chọn menu Insert > 
Chart (n&m tọl nhóm lệnh 
Illustrations).

Hộp thoại Insert Chart xuất hiện VỚI các biổu đổ đổ thi đ|nh dạng sẵn, 
nhấp chọn một dạng đổ thị bất kỳ rổl nhấp OK.

Table
▼

Tables

DESIGN PAGE LAYOUT

US H  &  n
Pictures Online Shapes SmartAit 

Pictures *
Illu s tra tio n s

REFERENCES

ỂSD +
Screenshot

H

Ix
l
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A ll C harts j _______

IT * Recent 

H a Tem plates

|,f| Column

t ịc  L ine 

9  Pie 

r  Ba,

^  Area

X Y (S ca tte r) 

[gjfli S tock 

Surface 

i f  Radar

1 Ỉ I 1 Ỉ  J n  M  IB  Iff
Clustered Column

CJM n»e

I II i j l l j l  111

r~5~i
Khi đó, một đổ thị và một bảng Excel được chèn vào bài soạn thảo như 

hlnh minh họa sau.

Chart Title

Category 1 Category 2 Category 3

■ Series 1 ■ Series 2 ■ Series 3

Category 4

m
s
0
s

Á A 1 • c 0 1 -n G H I
1 Series 1 Series 2 Series 3
2 Category 1 4.3 2.4 2
3 Category 2 ............ 2.5 4A ............... 2
4 3.5 14 3
5 Category 4 4.5 2.8 5d
6

M 1 1................. r
r r T ___ 3 1

Chú ý: Đổ hiấn th ị tiếng Vlột trong Chart và Datasheet, nhấp chọn đối 
tượng rổ l chinh sũa trong file  Excel. Chọn font như trong văn bản và thay thố dữ 
llộu trong blổu đổ.

17
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11

A

H  '

A

r» * ẼJj 

B c

Chartin

D

vlicroscrít w 

E

3rd

F G L _ y _ 1

X

A.

E

1 Năm CAFÉ HÒ TIÊU BẮP

2 1998 4.3 2 4 2
3 2000 2.5 4.4 2
4 2005 3.5 1.8 ... 3
5 2011 4.5 2.8 í ......
6
7
o ........  , i .. ...........

7] 1 Ị£

Biểu đồ sẽ tự động 
cập nhập thông tin dữ liệu 
như sau:

Thay đổi kiểu biểu 
đổ
Chọn biểu dồ muốn 

thay dổi trong văn bản, trên 
menu Design chọn kiểu 
dáng biểu đồ trong nhóm 
Chart Styles.

Hãy lựa chọn loại biểu đổ theo danh sách thay đổi như hlnh.

t u
Chang«

Chart Type

_ a ầ _ l
Muốn thay dổi toàn bộ hlnh dạng của biểu đổ, nhấp chọn lệnh Change 

Chart Type. Hộp thoại Chang« Chart Type xuất hlộn, nhấp chọn dạng biổu 
đồ 3 chiéu như hlnh, sau đó nhấp OK. Ta có kết quả như hlnh trang bốn.

R
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I AR Chart* ]
*> Recent 
Ẽ3 Template* lia IM lẫ && JM u m
k£ Line 3-D Column

» *• 
r  •»
£ ầm
h* X Y (Scattar! 
u  Stock

cnn» I  Ttna

k  **"
Combo

ị OC 1 ị Canut

CHART TITLE
■  CAFÉ BHỒTIỀU ■  BẮP

Thay thế, chinh sửa nội dung trên biểu đổ
Trước tiên, nhấp chọn biểu đồ cần chỉnh sửa nội 

dung. Trên menu Design > Chart Layouts chọn các 
lệnh trong nhóm Labels hoặc nhóm Axes.

•  Axes: Chỉnh sửa, hiển thị dữ liệu trên trục tọa dộ.
•  Axis title: Tên của trục tọa độ.
•  Chart title: Tên biểu dồ.
•  Data Labels: Hiển thị dữ liệu và các nhãn giá trị.
•  Gridlines: Thay đổi dường kẻ mặt dáy biểu dổ.

•  Legend: Chú giải.

Xoay và hiển th| biểu đổ 3-D

m
§

•

Q uick Chi
Layout - Col

Trước tiôn, nhấp chọn biểu đồ 
cắn Chĩnh sửa. Góc phải màn hlnh hiộn 
ra cửa sổ Format Chart Area. Kế tiếp 
nhấp chọn menu Effect > chọn 3-D 
Rotation. Hộp thoại Format Chart 
Area xuát hiện như hình:

Format Chart Area
CHART OPTIONS <r I TEXT OPTIONS

▼ X

&  Q  ití

▻ SHADOW

▻ GLOW

▻ s o n  EDGES

▻ 3-D FORMAT

t> 3-D ROTATION

I T Í) KOTA I ION

tit As«
I *  Axis T itle *

3 j C hert T itle  

i l l  Data Labels 

[tfc Date Table 

ỊỀ £ffO f Bars

S i G ridlines 

iF  Legend

Iể Ú Line* 

y<  IrencHine 

yp/Down Bert

Presets ! J '

X Rotation 1 XT :  1 @ @
Y Rotation 115' 1 1 £ ]
z Rotation 10* : | @ 0

S BPerspective 1 15' * 1

HI Keep text flat

Distance from ground 1 0 pt *

□  Right Angle Aie* 

0  Autofcale 

Depth (X  of base) 

tle igh t (X  of bate)

100
too

Default Rotation

Beset

H
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•  Rotation: Quay biểu đồ theo chiều dọc, chiều ngang..

•  Perspective: Phối cảnh.

2011

1.9 ____  2 - ....  -.....—
Tạo bảng bằng phím

Bằng sự kết hợp giữa phím “+" và phím Enter và phím Tab trôn bàn 
phím, chúng ta có thể dễ dàng tạo ra các bảng tính.

Giả sử, bạn cần tạo một bảng tính 4 cột và có 4 dòng, bạn thực hiện
như sau: dầu tiôn bạn nhấn +— +— +------------ +---------- + sau dó nhấn Enter ở
cuối dòng.

Một bảng tính được xuất hiện, tiếp theo, hây đặt con trỏ chuột ở cột cuối 
củng và nhấn Tab, một dòng mới sẽ xuất hiộn. Độ rộng của bảng tính chính 
bằng số dấu mà bạn dã nhấn lúc tạo bảng. Tuy nhiân bạn có thổ thay dổi 
độ rộng này khi nhập liệu.

N
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Ml TẬP 4

TỈM KIẾM-THAY THẾ-KIỂM TRA LỐI 
MAIL MERGE

Sau khi hoàn thành một file văn bản, chúng ta sẽ không tránh khỏi 
những lỗi chính tả có trong văn bản. Word 2013 dã có công cụ hỗ trợ phục vụ 
cho việc tlm kiếm, sửa lỗi và kiểm tra lỗi chính tả rất hữu hiệu và nhanh chóng, 
giúp cho bạn tiết kiệm được nhiều thời gian.

TÌM KIẾM
Để tìm kiếm vị trí dối tượng trẽn văn bản 

trong tab Home chọn biểu tượng Find M  Find

Khung Navigation xuất hiện ở góc bên trái của 
giao diện. Trong ô Search Document, gõ từ 
muốn tlm vào. Ví dụ: Gõ từ “Word 2013”.

Navigation
I Search document p -
HEADINGS PAGES RESULTS

Text com merits, pictures.- Word can find 
just about anything in your document

Use the search box fo r text or the magnifying 
glass fo r everything else.

Navigation ▼  X

Word 2013

3 results JäEL

Chương trình sẽ tự động 
đánh dấu tất cả các ký tự “Word 
2013” trong văn bản mà bạn có thể 
dễ dàng nhận ra.

Một cách khác, bạn có thể tlm kiếm bằng 
cách nhấp chọn Find > Advanced Find trong tab 
Home. Hộp thoại Find and Replace xuất hiện, 
nhập từ muốn tìm kiếm vào ố Find what.

M 5nd
4>\ Advanced Find.

So To..

Find and R eplace

Find I Replace I So To I

Find w h at ■H

More >> I Reading Highlight Find ln  -  I I ẸindNext I Cancel

Bên trong hộp thoại có các nút lựa chọn với chức năng như sau:

n
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Reading Highlight: Khi nhấp chọn
Highlight All, các từ dược tlm thấy sẽ được đánh 
dấu bằng màu vàng. Nhấp chọn Clear 
Highlighting để bỏ các đánh dấu.

Trong ô Find in:
Main Document: Tim trong phạm vi văn bản.
Headers and Footers: Tìm trong Headers 

và Footers của văn bản.

Find Next: Khi nhấp nút Find Next thl quá trình tim 
kiếm sẽ dừng lại ở ký tự dược tim thấy tiếp theo.

TÌM THEO YÊU CẨU

I^EjndNMrt

Trong hộp thoại, nhấp chọn nút More »  dể hiển thị 
những mục dang ẩn. Trong ô Search, chọn chiều dể tìm kiếm: More > >

• All: Tim kiếm toàn văn bản.

.  Up: Tlm kiếm từ vị trí con trỏ chuột trở lên.
• Down: Tlm kiếm từ vị trí con trỏ chuột 

trở xuống.

Search: All ▼

□  Mate]
□  Find \

Down
Up
IMRMMP D r

1  Use wildcards *

Đánh dấu kiểm E] vào các mục quy định bên dưới để bổ sung thêm các 
yêu cầu khi tim kiếm.

• Match case: Quy định tlm đúng chữ hoa hay chữ thưởng (ví dụ: Bạn gõ 
từ “Word" thl chương trinh sẽ tim và đánh dấu đúng chữ “ Word chứ 
không đánh dấu chữ “WORỮ).

Search; Jam |^|j 
O  Match case
□  Find whole words only
□  Use wildcards
O  Sounds like (English)
□  Find all word forms (English)

Find

□  Match prefix 
O  Match suffix

l~ l Ignore punctuation characters
□  Ignore white-space characters

Format
U L

Special - No Formatting

•  Find whole words only: Tim toàn bộ từ (ví dụ: bạn gõ từ “An” thi chương 
trinh sẽ đánh dấu đúng chữ “An” chứ không đánh dấu những chữ có liên 
quan như “Ang” hay “And” ).

B
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•  Use wildcards: Tìm bằng ký tự đại diện (ví dụ: bạn gõ từ “sUc"thl chương 
trinh sẽ tlm và đánh dấu tất cả từ có ký tự “stk”).

•  Sounds like: Tìm từ có phát ảm gần giống từ đang tlm (chỉ sử dụng cho 
tlm từ tiếng Anh).

•  Find all word forms: Tim tất cả hlnh thức của từ (chĩ sử dụng cho tlm từ 
tiếng Anh).
Trong ô Find what bạn gõ từ cần tlm vào rổi nhấp chọn Find Next, 

chương trình sẽ tìm và đánh dấu các từ theo mục quy định mà bạn dã chọn.

TÌM KIẾM THEO ĐỊNH DẠNG
Nếu muốn tìm kiếm từ in dậm, in nghiêng hay 

gạch dưới. Trong hộp thoại Find and Replace, nhấp 
chọn nút Format và chọn Font từ danh sách. Hộp 
thoại Find Font xuất hiện, bên trong hộp thoại, thiết 
đặt các thuộc tính của font chữ cẩn tlm. Thực hiện 
xong các thao tác, trong ô Find what, gõ từ cẩn tìm 
vào rổi nhấp chọn Find Next, khi đó chương trình sẽ 
tìm và đánh dấu các từ theo mục quy định dã chọn.

Find ■

Format ’  I I Spícial

i l l  (ill.j |~
Paragraph-

Tabs—

Language-

Frame—

sty le -

tughbght

X

Thực hiện tìm tương tự với 
các lựa chọn còn lại trong nút 
Format. Tìm dặc biệt Special: 
nhấp chọn Special và chọn một 
lựa chọn cần tlm từ danh sách hiện 
ra. Mục chọn dược hiển thị trong ô 
Find what, bạn chỉ cần nhấp nút 
Find Next dể tim.
THAY THẾ

Chức năng thay thế tương tự 
như chức năng tìm kiếm. Để thay 
thế một ký tự trong văn bản, bạn di 
chuyển con trỏ chuột đến vị trí 
muốn bắt đầu, chương trinh sẽ bắt 
dầu tlm kiếm kỷ tự từ vị trí dó và 
thay thế nó. Trong tab Home nhấp 
chọn biểu tượng |Â RfPtacf I.

Find Font cm

[ SarArOrrm« I &  I o r  I  Ị C in al I

Hộp thoại Find and Replace xuất hiện, trong Ô Find what, nhập từ cần 
tìm kiếm dể thay thế, nhập từ muốn thay thế vào trong ô Replace with. Sau 
đó, nhấp chọn Find Next để bắt đầu tlm kiếm.

M
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Khi tlm được từ cần tlm, chương trình sẽ đánh dấu và con trỏ chuột sẽ di 
chuyển vể vị trí đó. Nhấp Replace dể thay thế, con trỏ chuột sẽ di chuyển tới 
vị trí kế tiếp, nếu muốn thay thế bạn tiếp tục nhấp Replace. Nếu muốn thay 
thế tất cả các từ tìm được củng một lúc, bạn nhấp chọn Replace All.

THAY THẾ VỚI CÁC 
YÊU CẨU KHÁC

Trong hộp thoại 
Find and Replace, 
nhấp chọn More > để 
kích hoạt các phần 
đang ẩn. Thao tác 
tương tự như trong 
phần tìm kiếm.

1 geplact Ị Replace AM 1 Ị Find Next Ị 1 Cancel j

Search; |M [ 3  

O  M atcti case
□  Find w hole words only

□  Use w ildcards
O  Sounds like  (English)
□  Find a ll w ord (ones (English)

O  M atch prefix
□  Match su ffix

G Ignore punctuation characters 
G ignore  » h it e-space characters

I F s m * * | | Special * | Ho Form atting 1

Thực hiện xong các thao tác, nhấp Replace dể thay thế từng từ một, nếu 
muốn thay thế tất cả cùng một lúc, nhấp chọn Replace All.
KIỂM TRA LỖI CHÍNH TẢ

Để kiểm tra lỗi chính tả, bạn đặt con trỏ hiển thị ngay dầu dòng văn bản. 
Trong tab Review chọn Spelling & Grammar.

FILE HOME INSERT

04 TIM KIEM - THAY THE • KJEM TRA LOI MAIL MERGE (16i.doc [Com patibility Mode]

PAGE LAYOUT

ABC

Define Thesaurus W ord 
Count

Proofing

DESIGN

5>L
h

Translate Language 

___language

REFERENCES

New Delete Previous Next 
Com m ent »

Comments

Khi phát hiện ra lỗi, hộp thoại Spelling sẽ hiển thị, lỗi trong văn bản xuất 
hiện trên cùng. Trong khung ở dưới là những từ gợi ý có thể thay thế cho từ bị 
sai đang hiển thị. Nhấp chọn từ để thay thế rổi nhấp nút Change.

M



MICROSOFT WOO» a i l  lA m  coo HCtftfl IẮ T IẨ I »Àl TẬP 4; TÌM IIẾM -  TMY V Ế  -  »IẾM TIA lề l -  MAJL MEICE

CHỌN TỪ ĐIỂN
Để thiết lập từ điển tùy chọn, chọn 

tab Review > Language > Language 
Preferences-

Spelling
Khi

Ignore Ignore A ll Ôdd

Language
Ẽ a  É l  ị
New Delete Pre\ 

Comment *

Ộ  Set Proofing Language..

chi

K
khan

koi

£hange . Change A ll

Kho «Í
To see defin itions:
Sign in  Using Your M icrosoft Account

Hộp thoại Word 
Options xuất hiện. 
Cần phải cài bộ từ điển 
thông qua Windows 
Setup nếu bộ từ điển đố 
không có trong 
máy tính.

Chọn ngôn ngữ 
hiển thị là Vietnamese, 
sau đó nhấp chọn Set 
as Default.

Add additional languages to  edit your documents. The editing languages set language-specific features, including ©  
dictionaries, grammar checking, and sorting

Remove

Set as Qefauk

1*5 le t me know when I should download additional proofing tools.

Chương trình xuất hiện bảng thông báo, đồng ý chọn Yes, không đổng ý 
chọn No.
M icroso ft O ff ic e  D e fa u lt f  d itin q  Language

The new editing  language you jo lt  chose w tft take effect the next tim e you start O ffice. Some o f your custom settings m ight change, such as your
preferred fonts In the  blank document tem plate. Do you want to  continue?

15
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Để thiết lập ngôn ngữ kiểm 
tra chính tả và văn phạm của 
đoạn văn bản đã chọn trước, 
chọn tab Review > Set Proofing 
Language.

VỊ
Language

£a til ỉ
New Delete P rr 

Comment *

Language Preferences...

Hộp thoại Language xuất 
hiện, chọn ngôn ngữ rồi nhấp OK 
như hình bên.

Mark selected tex t as:
*,4 English (United States!
Vietnamese 0Afrikaans 
Albanian 
A lsatian 
Amharic 
Arabic (Algeria) 
Arabic (Bahrain)

The speller and o ther p ro o fin g  to o ls  autom atically use 
dictionaries o f th e  selected language, if  available.

0  Do no t check spe lling  o r grammar 

0  Detect language autom atically

Set As D efau lt Cancel

SỬDỤNG BỘTỪĐIỂN ĐỔNG NGHĨA
Để tlm các từ đổng nghĩa, tô đen từ đó, 

trên tab Review chọn biểu tượng quyển sách 
Thesaurus.

y  1 m i A B C
i l i a !

Spelling &  Define Thesaurus Word
Grammar Count

Proofing

Thesaurus ▼  X

Ỡ ok jf3
Á reasonable (adj.)

reasonable
acceptable
satisfactory
okay
passable

Hộp thoại Research xuất hiện bên góc phải giao diện, gỗ từ vào ô 

Search fo r rổi nhấp nút 0  từ đổng nghĩa sẽ hiện ra như hình trên.
MAIL MERGE

Khi làm nhiều bao thư hay giấy mời 
cùng nội dung nhưng gửi cho nhiểu 
người khác nhau, bạn không cần phải 
mất thời gian để viết lại nhiểu lần mà chỉ 
cần dùng chức năng Mail Merge. Các 
bước thực hiện như sau: Chọn tab 
Mailings > s ta rt Mail Merge > step by 
Step Mail Merge Wizard, khung Mail 
Merge xuất hiện bên góc phải màn hlnh.

s  i f [
Select Edit Hig

Recipients'' Recipient List Merq

Ü) Letters 

Q  E-maS Messages 

H  Envelopes...

Labels—

PH Directory

Ịgol fo rm a l W ord Document

M
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Nhấp Chọn kiểu tài liệu mà bạn 
làm việc trên đố. Ở dây ta chọn Letters, 
nhấp nút Next để sang bước kế tiếp. 
Chọn thiết lập cho tài liệu của bạn:

Use the current document: Dùng 
tài liệu đang hiện hành.

Start from a template: Bắt đầu từ
một từ mẫu.

Start from existing document:
Bắt đầu từ tài liệu hiện có. Nhấp chọn 
Next để sang bước kế tiếp.

Step 2  o f 6___________________

Next Select recipients 

4* Previous: Select document ty

Tiếp theo, bạn chọn danh sách 
tiếp nhận:

Use an existing list: Sử dụng 
danh sách hiện có.

Select from Outlook contacts:
Chọn địa chỉ từ Outlook.

Type a new list: Tạo mới, nhập 
tốn và địa chĩ người nhận.

Ỏ đây, chọn Type a new list, nhấp 
nhút Create để tạo danh sách mới.

M ail M erge *

S d c d  docum ent type______

W hat type o f document are 
you w orking on?

®  Letters 
O  E-mail messages 

O  Envelopes 
O labels 

O Directory

Letters____________________

Send letters to  a group o f 
people. You can personalize 
the le tte r tha t each person 
receives.

Click Next to  continue.

Mail Merge  ̂ x
Select starting document

How do you want to  set up 
your letters?
®  Use the current document 

O  Start from  a tem plate 

O  Start from  existing document

Use the current document
Start from  the document 
shown here and use the M ail 
Merge w izard to  add 
recipient inform ation.

Mail Merge  ̂ *
Select recipients____________

O  Use an existing list 

O  Select from  O utlook contacts 

®  Type a new lis t

Type a new 1st______________
Type the names and 
addresses of recipients.

[create new recipient list

17
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Hộp thoại 
New Address List 
xuất hiện.

Nhấp chọn 
nút Customize 
Columns để chỉnh 
danh sách cột.

New  A ddress List n

Hộp thoại Customize 
Address List xuất hiện.

Trong khung Field Names
xuất hiện tên các trường, trường 
nào không sử dụng thl nhấp 
Delete dể xóa.

Chương trình hỏi bạn có 
chắc là muốn xóa hay không? 
Nhấp Yes để xóa, nhấp No 
không xóa.

Customize Address List

fie ld  Names

First Name 
Last Name 
Company Name 
Address Line 1 
Address Line 1
Of 
State 
ZIP Code
Country or Region 
Home Phone 
Work Phone 
E-mail Address

Sau khi chọn trường xong, nhấp nút OK để chấp nhận. Bảng New 
Address List xuất hiện với các cột đã chọn.

Bạn nhập thống tin vào các cột, mỗi lân xuống dòng, nhấp nút New 
Entry dể thêm dòng mới. Sau khi hoàn thành xong nhấp OK.

n
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New Address List f l  O
Type recipient in form ation in  the table. To add more entries, dick New Entry.

▼  [Company Name ▼  |  Address Line 1

LE THI HUO NG HUONG

Qelete Entry I Customise Columns... I

Hộp thoại Save 
Address L ist xuất hiện, gõ 
tên rổi nhấp Save.

Hộp thoại Mail 
Merge Recipients xuất 
hiện, trong đó hiển thi 
danh sách những người 
nhận, nếu muốn loại trừ 
người nào dó, bạn nhấp bỏ 
dấu 0  trong ổ checkbox, 
kiểm tra xong nhấp OK để 
chấp nhận.

1. Để đưa thông tin người 
nhận vào thư, đặt con 
trò chuột vào vị trí bạn 
muốn chèn tên.

(3IẤYMỜI

Kính gift ông (b ì) :______________________________

Đến dựcnôc họp:______________________________

Trong khung Mailing, nhấp chọn Insert Merge Field.

N
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Bấm chọn những nội dung cán chồn, ở  đây 
chúng ta chèn phần First_Name.

G IẤ Y  M Ờ I

Kính gứ i ông (b à ): L E  T H Ị. .  — -------- ----------- ----------------------

ữến dự  cuộc h ọ p :----------------------------------------------------------

Muốn thôm một mục khác vào thl dể con 
trỏ chuột ngay vj trí cần chồn, chọn lệnh Insert 
Merge Fields > nhấp chọn trường khác, xong 
nhấp chọn Insert.

Nhấp Next dể sang bước kế tiếp.

2. Để xem trước kết 
quả, nhấp nút ED 
hoặc ED trốn cửa 
sổ Mail Merge.

Nhấp Next để chuyển sang bước kế tiếp.
3. Hoàn tất.

Để tùy chọn theo những bức thư, trong bảng 
Mail Merge nhấp chọn Edit individual lis t-  để
mỏ tài liộu mới với những bức thư đã kết hợp. 
Muốn thay dổi, nhấp chọn Previous quay trở về 
các bước trước.

Tiến hành Mall Merge, chọn tab Mailings > 
Finish & Merge.

Mail Merge x
rra v iew y— fla tte n _________

One of the merged letters is 
previewed here. To preview 
another letter, elk* one of 
the following:

[77] «kdP*«*:! [77]
£2> Find « recipient..

Make changes_______________
You can also change your 
recipient Hst

Iflf EittLttffitoUbU
- if iiiiic h e n g e  recipient ¡1st 

When you hive finished 
previewing your letters, dick 
Next. Then you con print the 
merged letters or edit 
individual letters to  add 
personal comments.
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REVIEW VIEW

= f» | [$  Rules-

® jjj Match Fields 
■eeting Insert Merge _
Line F ie ld - E  Update Labels

«  »  
m e

M < | l  ► H

f p  Find Recipient 

S c h e c k  fo r Errors

l l

Preview
Results

Finish & 
Merge *

rite &  Insert Fields Preview Results H E
Ỉ 0  C lin t Docum ents- 

Send Email Messages...

Edit Individual Documents: Lệnh 
này có chức năng trộn và đưa kết quả ra 
máy In. Hộp thoại Merge to  New 
Document xuất hiện.

All: Chọn tất cả.
Current record: Chỉ bảng ghi hiện tại.
Form _ To: Từ số nào đến số nào.

Print Documents: Trộn và chuyển 
kết quả thành các tài liệu mới.

Hộp thoại Merge to  Printer xuất 
hiện, tương tự hộp thoại Merge to  New 
Document.
TRỘN THƯ

Trong công việc, đôi khi chúng ta cẩn phải in văn bản gởi cho nhiều 
người chẳng hạn như thư mời, phiếu báo dlểm, giấy chứng nhận, bằng tốt 
nghiệp. Thay vl chúng ta phải mất thời gian gõ những thông tin của từng người 
vào nội dung của từng giấy chứng nhận, bạn có thể dùng cổng cụ Mail Merge 
để giải quyết vấn đổ trốn một cách nhanh chóng.
TẬP TIN DATA SOURCE

Một file chứa dữ liệu nguồn thường được trinh bày dưới dạng bảng biểu 
đơn giản như table, sheet (của Excel, Access) bảo đảm đủ số cột, hàng và nội 
dung trong các ổ. Trong hộp thoại Merge to New Document có thể chọn tạo 
ra toàn bộ các thư mời có trong danh sách hoặc chỉ chọn tạo thư mời cho một 
số người.

Envelopes: Tạo những bl thư bằng cách Mall Merge. Thực hiện tương tự 
phán From letter nhưng chọn Envelops thay vl chọn From letter ỗ bước 1.

Labels: Tạo nhãn bằng cách Mall Merge. Thực hiện tương tự phần 
From letter nhưng chọn Labels thay vl chọn From letter ò bước 1.
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CATALOGES
Tạo văn bản kiểu danh sách bằng cách Mail Merge. Thực hiện tương tự 

phẩn From letter nhưng chọn Cataloges thay vl chọn From letter ở bước 1. 
Ribbon cũng là một cách hữu ích dể tạo một Mail Merge và quá trinh xử lý rất 
giống với các bước trong trình Wizard. Bằng cách sử dụng thanh Ribbon, bạn 
sẽ có thể truy cập vào nhiều tính năng hơn, chẳng hạn như tự động kiểm tra 
tlm lỗi trước khi bạn hoàn tất việc hòa trộn. Ngoài ra còn có những yếu tố nâng 
cao, chẳng hạn như sử dụng các trường để thể hiện các thao tác hoặc tính 
toán trong tài liệu.

Những lệnh bạn dùng trên tab Mailings thuộc trong bốn nhóm sau:

Start Mail Merge: Đây là điểm bắt dầu từ nơi bạn chọn một loại tài liệu 
và sau đó chọn, tạo, hoặc chinh sửa danh sách người nhận.

Write & Insert Fields: Đây là nơi bạn có thể chèn 
các Merge Field và sử dụng Rules để thể hiện các thao 
tác tính toán cho tài liệu.

Preview Results: Bên cạnh việc xem lại tài liệu đã 
hòa trộn, bạn có thể sử dụng tính năng kiểm tra lỗi một 
cách tự động.

Finish: Hoàn thành merge và kết hợp các tài liệu 
cá nhân của bạn vào một tài liệu toàn diện, hay in chúng 
ra hoặc gừi thư điện tử.
AUTO CORRECT VÀ MACRO 

• AUTO CORRECT
Sử dụng chức năng AutoCorrect dể tiết kiệm nhiều 

thời gian và công sức hơn khi nhập nội dung cho một văn 
bản lớn trong đó có sự lặp lại nhiều lần một hay nhiều 
nhóm từ, bạn có thể thiết lập nhằm thay thế một vài ký tự 
viết tắt cho các từ dó bởi các từ đủ nghĩa mà thông 
thường các từ này dài hơn.

Trong giao diện Word 2013, chọn lệnh File > Options.. Hộp thoại 
Word Options xuất hiện, chọn mục Proofing, nhấp chọn vào ô AutoCorrect 
Options

7 2
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Word Options
r — -----------------  1

General

Display
Change how W ord corrects and form ats your te x t 

AutoCorrect options1 Proofing

Save

Uoflume_________

Change how Word corrects and formats text as you type j fiutoCorrect O ptions- |

Hộp thoại AutoCorrect 
Engllst như hình bên xuất hiện.

Correct TWO INitian 
CApitals: Nếu hai kỷ tự dẩu tiồn 
trong một từ được gõ bằng chữ in 
thì nó sẽ thay chữ in thứ hai bằng 
chữ thường. Thí dụ: gõ TWo 
INitian CApitals sẽ được thay 
bằng Two Initian Capitals.

Capitalize firs t letter of 
sentences: Word nhận biết sau 
dấu chấm sẽ bắt đầu một câu 
mới và ký tự đầu câu sẽ được đổi 
thành chữ in nếu chúng ta gõ 
bằng chữ thường.

Capitalize name of days: Ký tự đầu tiên của thứ (ngày trong tuần được 
gõ bằng tiếng Anh) sẽ chuyển thành chữ in.

Correct accidental usage of CAPS LOCK key: Khi gõ Caps Lock trôn 
bàn phím, đèn Caps Lock sẽ sáng, lúc này chúng ta có thể gõ nhầm trạng thái 
cùa bàn phím bằng cách giữ phím Shift gõ kỷ tự đẩu tiồn của một từ, sau đố 
nhả phím Shift gõ các kỷ tự còn lại của từ, sau khi gõ xong từ này Word sẽ dổi 
từ đã gõ về đúng dạng đồng thời làm tắt luôn đồn Caps Lock.

Replace text as you type: Tự động khắc phục từ sai thành từ dúng.
Trong hộp hoại trôn, từ sai được liệt kê danh sách ở bôn cột trái tương 

ứng với từ đúng ở bên cột phải. Như vậy, chỉ khi nào gõ đúng từ sai ở bôn trái 
thl Word sẽ tự dộng thay thế từ đúng ở bên phải. Nhập nội dung viết tắt vào 
hộp Replace sau đó nhập nội dung thay thế cho nội dung viết tắt vào hộp 
With và nhấp nút Add để đưa vào danh sách AutoCorrect. Thực hlộn tuẩn tự 
các bước để nhập thêm các từ viết tắt khác. Khi thực hiện xong, nhấn OK để 
thoát khỏi hộp thoại. Muốn xóa từ viết tắt nào, bạn nhấp chọn từ trong danh 
sách và nhấn Delete. Muốn sửa đổi, chọn từ trong danh sách và nhập lại vào 
nội dung trong khung Replace hoặc With.
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Trong khi gõ văn bản, muốn sử dụng AutoCorrect bạn nhập vào từ viết 
tắt, sau đó nhập thốm dấu phân cách từ (ký tự trắng, dấu phẩy, dấu chấm, dấu 
chấm hỏ i,...) để đưa nội dung thay thế tương ứng vào văn bản.

MACRO
Macros là tính năng tiôn tiến, giúp bạn làm tăng tốc độ hiệu chỉnh hay 

dinh dạng mà bạn có thổ thực thl thường xuyên trong một tàl liệu Word. Chúng 
ghi lại chuỗi các lựa chọn mà bạn chọn để cho một loạt các hành động có thế 
được hoàn thành trong một bước.

Ghi một Macro: Chọn tab view, nhấp vào biểu tượng Macros chọn mục 
Record Macro.

Nhập tồn (các chữ liồn 
nhau không có khoảng cách) sau 
đó chọn vào nơi bạn muốn gán 
cho một nút (trôn Quick Access 
Toolbar).

I f  DESIGN LAYOUT

H
* Sp“

CD View Side by Side

[ßlT Synchronous S crolling 

±ß Reset W indow  Position

g ?
Switch

W indows»

H
■

W indow EJj View Macros

in  chọn để cho một loạt các lú H E S S Q ^ p i
ỉ ,  II«  E ta «  Recording

Hay bàn phím (chuỗi các 
phím). Để gán Macro cho một 
nút trên Quick Access Toolbar: 
chọn Button. Dưới Customize 
Quick Access Toolbar, lựa chọn 
tài liệu mà bạn muốn Macro có 
sẵn như hlnh bên.

R ecord M .icn^  nia
Macro name:

Assign macro to

Button

Store macro in:
|ÄilDwü>̂  ̂ 13
description:__________________________________________ _

OK I  [ C M Krt ]

Dưới lộnh chọn Macro, 
chọn Record Macro- thực 
thl các hành động muốn ghi 
hay chọn Macros > Pause 
Recording Macros để tạm 
dừng ghl.

if«w  Macros 

■  Stop Recording

74



MICMBFi w il l  a n  M n  CH ncưốl IẢ T IẤ I »ẲITẬP 4: TiM H ill -T IA rn Ế -  IIẾM T1A l i t  -  MAJL M a g

Để gán nút ghi cho một phím tắt, nhấp chọn biểu tượng Keyboard. Hộp 
thoại Customize Keyboard xuổt hiện,nhập phím tắt mà bạn muốn gán cho nút 
Macro và chọn Assign sau đó chọn Close để bắt đẩu ghi Macro.

Chạy một Macro phụ 
thuộc vào nơi nó được thôm vào 
Quick Access Toolbar hay nếu 
nó được gán là một phím tắt. Để 
chạy một Macro từ Quick 
Access Toolbar nhấp chọn vào 
biểu tượng Macro.

o  A

Để chạy một Macro từ 
phím tắt, chĩ cần nhấn các 
phím mà bạn đã lập trinh để 
chạy Macro.

TẠO GHI CHÚ TÀI LIỆU WORD 
CHÈN MỘT GHI CHÚ

Chọn một đoạn text 
hoặc đối tượng bất kỳ trong tài 
liệu muốn ghi chú. Trong tab 
Review chọn biểu tượng New 
Comments. Nhập vào ghi chú 
ỏ khung bốn cạnh tàl liệu như 
hlnh minh họa dưới.

XÓA GHI CHỨ
Dế xỏa một ghi chú, nhih chuột phái vâo ghi chú chon mục De Ma n W%»75P1«4 AfawMmn*agD tỹ

Comment. Dế xứa t í t  cá ghi chú một cách nhanh chổng, nhíp chuột vâo mộ 
Jhi chú bát kỷ. Trang tab Review, trang ố Comments chọn biểu tuong mũi tfin
nếu ttn  tiktmis B tm  Hum B tim  Ãn Ctmminti f t  B w im n t-------------

M  1 1

XÓA GHI CHÚ

Để xóa một ghi chú, nhấn chuột 
phải vào ghi chú chọn mục Delete 
Comment. Để xóa tất cả ghi chú một 
cách nhanh chóng, nhấp chuột vào một 
ghl chú bất kỳ. Trong tab Review, tại ổ 
Comments chọn biểu tượng mũl tên màu 
đen của mục Delete chọn Delete All 
Comments In Document.
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THAY ĐỐ GHI CHÚ
Nếu các ghi chú khổng hiển thỉ trong 

văn bản, chọn tab Review, nhấp chọn vào 
biểu tượng mũi tôn của mục Show Markup, 
đánh dấu kiểm vào Comments. Nhấn chuột 
vào bên trong một bong bóng có ghi chú 
cần sửa, sau đó sửa lại nội dung theo ý bạn.

THAY ĐỔI TÊN NGƯỜI GHI CHÚ
Bên cạnh mỗi ghi chú luôn có tên của 

người sử dụng.

Nếu bạn muốn thay dổi tên này, thực hiện các bước như sau: Trong tab 
Review, nhấp vào biểu tượng [ jD của thẻ Tracking, sau dó hiện ra cửa sổ 
Track Changes Options chọn Change User Narne-

¡ĩỊ§  I Simple Markup » I T p L  

Track * * ■ ■ ■ ■ ■  ' “ *■
Changes» I

ng hiển 
nhấp ( 

c Show
•A.__

✓ Ink
✓ Insertions and Deletions

✓ fo rm a ttin g

g a  Balloons ►

Specific People »

H igh ligh t Updates 

Q ther Authors

1 rack C hanges Options B

B  Comments B  j$gtvi*Qftt Updates
B  Jnk B  fijttof Author«
B  Insertions and Qdctlont B  Pictures By Comments 
B  formatting

SaNoom m AN Markup vk 

Reviewing Ban«

w show: Ị Comments and formatttna Ị ▼ 1

í™ El
ị Advanced Options... 1 Charge User liame... I

w

1 <* 1 CKKfl 1

Hộp thoại Word Options
xuất hiện, bên dưới mục
Personallze your copy of
M icrosoft Office nhập vào tốn của
mình hoặc tôn khác bạn chọn, sau 
đó nhấn OK để chấp nhận. Lưu ỷ 
là những ghi chú kể từ bây giờ trỗ 
đi mới có tác dụng với tên mới.

IN TÀI LIỆU KÈM THEO GHI CHÚ VÀ NHỮNG ĐÁNH DẤU THAY Đổl
Chọn lệnh File > Print. Trong hộp thoại Print, chọn Settings > Print và 

nhấn OK dể chấp nhận.
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KHUNG (FRAM E)
lA lTẬP Ỉ

GIỚI THIỆU
Trong quá trinh thiết kế trang Web chúng ta sẽ sử dụng các Frame để 

các thống tin được sắp xếp một cách trật tự, ngăn nắp và có thể truy cập thống 
tin một cách dễ dàng. Khi phân một trang Web nào dó thành các phân đoạn và 
mỗi phân đoạn đó được trình bày trên các trang Web riông biệt, mỗi một phân 
đoạn đó dược gọi là một Frame. Một tập hợp các Frame thì được gọi là một 
trang Frame Các Frame thường được sử dụng trong Web sites dể trình bày 
nội dung của một Web site có nhiều trang Web và để các thống tin được truy 
cập dễ dàng hơn. Đối với các tài liệu Word dài, bạn cũng có thể trình bày toàn 
bộ nội dung tài liệu đó trên một trang Frames thay vì trên nhiểu file đế có thế 
dễ dàng truy cập thống tin từ tài liệu đó.
TẠO CÁC FRAME VÀ CÁC TRANG FRAMES

Thông thường trôn dải Ribbon không hiển thị các công cụ Frame, bạn 
hãy mở hộp thoại Word Options tạo tab Frame gổm các cổng cụ tạo khung.

7 7
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Sau đây bạn sử dụng Web Page Wizard dể tạo một trang Frames đdn 
giản. Sau dó định dạng các Frame và đưa vào thêm các trang Web hiện hành, 
các trang Web mới và các siêu liôn kết. Để tạo một trang Frames phức tạp 
hơn, bạn hãy bắt đẩu với một trang Web và sau đó sử dụng các nút trên thanh 
công cụ Frames để thêm các Frame vào trang Web của bạn.

1. TẠO HEADER FRAME
Nếu muốn có một Frame tiêu đề đầu trang (Header Frame) và Frame 

tiôu dề cuối trang (Footer Frame) trong trang Frames, bạn cần tạo nó trước khi 
tạo thôm các Frame vào dó.

Để tạo Header 
Frame cho trang Frames, 
trước tiên nhấp tab Insert 
> Frame > Frames > 
chọn New Frames Page.

HOME INSERT

Format
Frame

•  Frames -

m  Table o f Contents in  Frame

f e r j& ï ïo r n l l

K S g n --------PÃGẼTÃỸÕDT

B  New Frame Above in 
Below I I

Left 5 2

Trong vùng soạn thảo hiển thị một khung trống.

Trên tab Frames, nhấp vào nút New Frame Above.
Một đường viền sẽ xuất hiện, bạn hãy nhấp vào dó và định lại kích thước 

khung header cho vừa ý.
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2. TẠO FOOTER FRAME
Để tạo Footer Frame, nhấp đặt dấu nháy vào khung dưới. Trôn tab 

Frames, nhấp nút New Frame Below.

thước hợp lý cho Footer Frame trong trang Frames của bạn.
3. TẠO FRAME CHO TRANG FRAMES

Để tạo một Frame cho trang Frame, đầu tiên bạn cẩn đặt điểm chèn vào 
ndi muốn Frame mới sẽ xuất hiện, sau dó nhấp nút New Frame Left dể thêm 
một Frame vào bên trái của Frame có dặt điểm chèn.
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Một đường viền của Frame mới sẽ lại xuất hiện, bạn có thể điều chỉnh 
kích thước Frame theo ý muốn phù hợp với yêu cầu của công việc.

a
* 9 -

m  D  1

frtm t r*lFmw Q|Nm>Fmm*LaM 5? j •

H SI ®;Sr“ 0

rwfce-

Q
On*«
VM«>

a
LM> ẼL

iii
G

 a
® ■ * 4 - 1 *

»T -

0 i ' j  ( W O n n  Owx»» 
PmnoConvttOpdon.

t  1 " mm»—*» M»*é Tm •«tW.OCTMt -

o t- # >1
nư  HOMI »AOELAYWI MHMNCn MMUm WMT« v*w  WVHOW*

Z Q Z

Để điều chỉnh việc ẩn/hiện các đường viền của các Frame, bạn hãy 
nhấp nút Frame Properties trên tab Frame.

m
»rmat

m  Fjame Properties H  New Frame Below (H  

rame D  Frame

I Frames » ] New Frame Above

m  New Frame Left 

Frame (Custom)
5

Table

Tables

Pictures

Frame Properties Đ Ũ Ì

IssOL Borders

G eneral--------

In itia l page;
Browse.□

O  U n i to  tile  

Name:
Frame*

Size ■

W idth: | l Measure In: 1 Relative n d
h e ig h t | l Measure in: 1 R e la tiven d

OK Cancel
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Hộp thoại Frame Properties xuất hiện, nhấp chọn tab Borders.

Bốn dưới Frames Page có hai tùy chọn:

- Nhấp chọn No borders nếu khổng muốn hiộn các đường viền khung.

- Nhấp chọn mục Show all frame borders nếu muốn hiện các đường 
viền khung.

Hộp Width of border cho phép đjnh độ rộng của đường viền Frame. 
Hộp Border color cho phép chọn màu cho các đường viền Frame.

Bốn dưới Individual Frame, hộp Show scrollbars in browser cho phép 
bạn chọn lựa sự hiển thị các thanh cuộn trôn các Frame:

- If needed: Hiển thj nếu cẩn thiết.

- Always: Luôn luôn hiển th| thanh cuộn trên các Frame.

- Never: Không hiển thị thanh cuộn nào.

n
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Ví dụ, muốn hiển thị thanh cuộn trôn Frame bôn trái, hãy đặt điểm chèn 
tại Frame đó. Nhấp nút Frame ‘Properties trốn tab Frame. Hộp thoại Frame 
Properties xuất hiện, trong hộp Show scrollbars in browser, nhấp chọn mục 
Always đổ hiển th| thanh cuộn cho Frame.

Sau khi nhấp OK đế đóng hộp thoại Frame Properties, thanh cuộn sẽ 
xuất hiện bốn phải Frame được chọn.

Để người sử dụng không thể diều chỉnh kích thước các Frame của bạn 
tiến hành nhấp bỏ chọn mục Frame is resizable in browser.

K
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Bạn cần lưu ý một đlổu là vlộc thiết đặt này chỉ có hiộu lực trong trinh 
duyệt Web, khi ở trong Word vẫn có thổ điểu chỉnh kích thước các Frame.

4. ĐẶT TÊN CHO CÁC FRAME
Nốu muốn dlổu khiển sự hiển thị trôn cốc Frame trong trang Web khl 

bạn nhấp vào một siốu llôn kết (hyperlink), mỗl Frame cán đặt một tốn riỗng.
Muốn gán một tốn chọn Frame nào đó, bạn hãy đặt điểm chèn vào 

Frame đó, sau đó nhấp nút Frame Properties trốn tab Frames. Trong hộp

Trong hộp Name, nhập tỗn cho Frame đó. Bạn hãy nhớ rằng tốn của 
các Frame có phân biệt dạng chữ và có thể sử dụng cả hal loại: Kỷ tự và số đố 
dặt tôn cho Frame và tộn không dược có khoảng trắng.

Mỗi Frame trong trang Frame phải có một tôn riông. Word sẽ cung cấp 
một cái tôn mặc đ|nh cho Frame nếu bạn không dặt tôn như: frame!, fame2_

5. XÓA MỘT FRAME
Để xóa một Frame, bạn dặt điểm chồn vào trong Frame dó, rổi nhấp nút 

Delete Frame trôn tab Frames.

n
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6. TẠO MỘT TRANG FRAME CHO MỘT TÀI LIỆU DÀI

Nếu muốn tạo một trang Frames để trinh bày nội dung của một tài llộu 
dài bằng cách sử dụng các tựa để, sử dụng lệnh Table of Contents in Frame 
dể tạo một trang Frame gổm có một Frame bôn trái chứa các “slôu Môn kết" 
(Hyperlink) và một Frame bôn phải trinh bày nộl dung tương ứng cũa tiêu dể 
sử dụng làm Hyperlink đó.

Để hiểu rõ hơn mời bạn tham khảo và làm theo các bước hướng dẫn
sau:

Trước tiên mở 
một trang mới, sau 
đó nhấp tab Insert > 
Frame > Frames > 
chọn New Frames 
Page.

Trỗn tab Frames, nhấp vào nút New Frame Above.

Một đường viền sỗ xuất hiện, bạn hãy nhấp vào đó và đ|nh lạl kích thước 
khung header cho vừa ý.

S4
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Nhấp đặt điểm chèn vào Header Frame và nhập nội dung tiốu để. Sau 
đó, quét chọn dòng tỉồu đề, chọn font chữ, kích thước chữ, canh lể hoặc đ|nh 
màu tương tự như trong một tài liệu Word binh thường.

Hộp thoại Save As xuất hiộn, chọn ổ đĩa và thư mục cho file và nhập tốn 
file vào hộp File name, sau đố nhấp nút Save để lưu file.

if
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Khi đó hộp thoại M icrosoft Word 2013 như hlnh dưới xuất hiện. 
Nhấp OK đóng hộp thoại M icrosoft Word.
Khi đó một đường biên xuất hiộn chia Frame đặt điểm chồn thành hai 

Frame. Bọn hãy nhấp vào đường biốn đố đổ điểu chỉnh kích thước cho Frame 
trái và Frame phải sao cho hợp lý và phù hợp với yôu cáu cổng viộc.

MICROSOFT WORD 2013

................................ ............. ............  I— __________________
Một dòng báo lỗi xuất hiện bốn Frame bỗn trái, bạn đừng lo, chỉ viộc xóa 

nó đl và nhập vào tựa đé của một file trong các file của tài liộu (Ví dụ: 
CHƯƠNG 1) hoặc sử dụng một hlnh ảnh dể đạl dlộn cho file đó cũng được.

Bạn có thế đ|nh dạng cho tựa đổ đó bằng cách chọn font và kích thước 
chữ-bình thường như trong tài llộu Word.
TẠO LIÊN KẾT (HYPERLINK)

Để tạo liên kết cho “CHƯƠNG r ,  
quét chọn “CHƯƠNG r .  Sau dó nhấp lệnh 
Links > Hyperlink trốn tab Insert.

Hoặc quét chọn tiêu dẻ rổi nhấp chuột 
phải, trốn danh sách xuống nhấp chọn lệnh 
Hyperlink.

Hộp thoại Insert Hyperlink xuất hlộn, 
đổ kết nối với một file hoặc một trang Web 
đã có trong máy thl trong khung Link to 
nhấp mục Existing File or Web Page.

*  C u t 

Copy
6  Paste Options:

® a
A EonL..

i f  Earegraph...

Q  Sjve Current Frame As». 

(99 Frame Rropcrties...

US
Sjfnonyrm 

r$  Translate 

Ộ  Search with Bing

New Comment
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Trong khung Look in, chĩ đường dẫn đến thư mục chứa file hoặc trang 
Web sỗ dược trinh bày cho tiêu dổ trên (CHƯƠNG 1).

Sau đó, nhấp chọn tốn file hoặc trang Web này đổ nó hiển thị trong 
khung Address.

Nhấp tiếp nút Target Frame, hộp thoại Set Target Frame xuất hlộn. 
Trong khung trinh bày các Frame, nhấp chọn Frame sẽ trinh bày nộl 

dung file dã chọn, đổng thời khi bạn nhấp chọn Frame thl tôn của Frame dó 
cũng xuất hiện trong hộp bốn cạnh.

Nếu nhớ tốn các Frame, bạn có thể chọn từ hộp đó cũng được.

Đổ khl bạn rồ trỏ vào tlôu dể Hyperlink, một bảng nhỏ sỗ xuất hiện trinh 
bày thững tin ngán gọn vổ Hyperlink đó, bạn nhấp vào nút ScreenTlp ở góc 
phải trốn hộp thoại Insert Hyperlink.

«7
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Hộp thoại Set Hyperlink ScreenTlp xuất hiện, nhập đoạn văn bản mà 
bạn muốn nó hiển th| khí rê con trỏ qua tiốu để llốn kết.

Xong nhấp OK
Nhấp OK đóng hộp thoại Insert Hyperlink.

Khl đó dòng tlỗu đổ sẽ biến đổl thành màu xanh có gạch dưới và khi dl 
chuyển con trỏ lốn sỗ hiển thị nội dung đã nhập khi tạo ScreenTlp.

l....................
f  ile///c\users\win7 spl -64\desktopV 
word-2013 cho nguoi moi\01 lam quen voi 
giao dien word 2013-28.doc 
Ctri+Cfidc to foflow in k

bhươnđ

Khl nhấp vào tiốu đổ “CHƯƠNG r  lộp tức nộl dung chương 1 sẽ xuất 
hlộn trong Frame bốn phải, bạn có thế dùng thanh cuộn đổ xem nộl dung.

M
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Nếu bạn khổng tạo ScreenTip cho tiốu đổ Hyperlink nào đó thl Word sẽ 
sử dụng đường dẫn của file hay trang Web dược chọn đổ liôn kết VỚI tiồu đề.

Và sau đó bạn tiếp tục làm tương tự theo các bước hướng dẫn trân đối 
VỚI các chương còn lại trong tài llộu. Sau khi đã hoàn thành viộc tạo Hyperlink 
cho toàn bộ tài liệu, nhấp nút Save trốn thanh Quick Access Toolbar.

Để chỉ d|nh cho một trang Web hay file nào dó luôn dược trình bày trôn 
Frame dược chọn mỗi khl trang Frame dược mò ra. Đầu tlôn, bạn nhấp chọn 
Frame đó, rồi bạn nhấp vào nút Frame Properties trốn tab Frames.

Hộp thoại Frame Properties xuất hlộn, nhấp chọn tab Frame. Nhấp vào 
nút Browse bồn phải hộp Initial page đổ chọn một file.

n
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Đường dẫn và tốn file được chọn đã xuất hiện trong hộp Initial Page. 
Nháp nút OK đổ đóng hộp thoại Frame Propertlea.

N
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HIỂN THỊ - IN
lA lTẬP (

CÁCH HIỂN THỊ
Ngoài các cống cụ hỗ trợ đ|nh dạng và hiệu chỉnh các chức năng đế bố 

trí hay bảo vộ văn bản, Microsoft Word 2013 mở rộng thốm tab view cho phép 
tùy chọn nhléu chế độ hiển thị tài liệu giúp bạn có thổ quan sát và kiổm tra văn 
bản nhanh chóng và tlộn lợi. 

ĩ  “  o 0-S M ll'ilU ! IN I ' lit

HOME MSEKT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW

c9
H S ỉ r -

HNHuyv*
Q  Grìdlínaa 

□  N iv iç rto »  P ee

J i Q
Zoom 100%
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B  Multiple Pages

99 pege Width

f l s s

New Arrange SpSt 
Window AN

CD View Side by Side 

»1  Synchronous Scrolling 

.ũữ Reset Window Position

views Show Zoom Window

Chúng ta sẽ tìm hiểu chức năng của từng mục trong tab view đổ hiểu rõ 
hơn những tiộn ích mà nó mang tớl người dùng.
DOCUMENT VIEWS

Mục này chứa các chế độ của màn 
hlnh làm việc như: Chế độ dược định dạng 
binh thường, chế độ các thanh thước và 
thanh tiốu đổ b| che mất-

Print Layout được 
càl là chế độ mặc đ|nh của 
chương trình Microsoft 
Word 2013

Khl chọn chế độ này, 
bạn có thể thực hiện tất cả 
các thao tác đ|nh dạng cho 
văn bản. Màn hlnh hiển thị 
trang văn bản như thế nào 
thl khl In ra, kết quả giống 
như vậy.
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linh thuởng, ch í đô các thanh thudc v ỉ 
hanh tiếu tồ  b| che mít_

Ẽ < 3 !
w«b
Uyeut

(§1  n  Outfit«
^  Bonh
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Read Mode: Tài llộu sẽ chuyển sang chế độ hiển thị dạng quyến sách 
gổm hai trang giúp cho bạn dỗ dàng quan sát. Các thành phần Chĩnh sửa như: 
thanh trình đơn, thanh tiôu dề, thanh trạng thái» dược ẩn di nhằm mở rộng 
vùng quan sát trốn màn hình. Đổ trở vổ chế độ Print Layout, nhấn nút ESC.

HIẾN TH Ị-IN

BÀI TẬP 5

0

CẨOH hiển  thi
Ngoài cểo oổng og hồ trợ đjnh dang V * hiệu chinh oểo chức 

n in g  dế bố trf hay bểo vệ v in  bển, Microsott Word 2013 mỏ rộng 
thêm tab View cho phép tùy chon nhiổu chế d<J hiến thị tải liệu 
giúp ban cd thế quán aểt v* kiểm tra v in  bin nhanh chòng vả 5ệnW.

Ị ị ĩ ĩT Ị r . "  c a & ịg  ạgfi ii iịạ
Chúng ta • •  tkn hiểu chric nấng của tửng muc trong tab View 

dể hiểu rõ hon những tiện ích m* nò mang tđi người dùng. 
DOCUMENT VIEWS

đ|n»i d«ng BMi ttHMog, e h í d« 0*3 
mon* mÙM V« morm Mu M  M «M s a na OM»

VWW!

©

Raad Moda: tầi liệu » i  c huy án aang chế độ hiển th| dạng 
quyển aểch gđm hai trang gidp cho ban d ỉ  dàng quan aểt. Cấc 
thánh phẩn chinh «ủa nhữ: thanh trinh don, thanh tiều dể, thanh 
Uang thái- dược ểfn di nhẳm mđ rộng vủng quan aểt trên mAn 
hlnh Để trỏ vé chế độ Print Layout, nhấn ndt ESC

Outline Vlaw: Chế độ này sáp xếp văn bản của bạn thành các cấp độ 
tlốu đổ và thân bàl. Mọỉ thao tác thực hiện trong chế độ này đều sẽ ảnh hưởng 
đến toàn bộ văn bản của bạn.

Khl sử dụng chế độ này có thổ tạo ra những bản đổ cương trước khi 
soạn thảo các văn bản lớn và quan sát chúng VỚI mức độ bao quát hơn. Có thế 
sử dụng chế độ này đổ tạo nhanh bảng mục lục. Điéu đặc biột ở dây là: khl 
soạn thảo văn bản, có thể trình bày những ý tưởng theo một trình tự giúp cho 
người đọc dẻ hiểu hơn.

R
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Đầu tiên là những ý chính, trong mỗi ý chính có nhlểu ý nhỏ và trong 
từng ý nhỏ còn có những ý chi tiết hơn. Và cứ thế cho đến những chi tiết sâu 
nhất, nhờ đó bọn dẻ dàng chuyển đổi giữa cách quan sát tổng quát và chl tiết 
d tàl liệu của minh. Với mỗi ý chính hoặc ỷ chl tiết bạn có những tlốu đé và 
phán văn bản của nó, phẩn văn bản này gọi là phần thăn và có thổ có hoặc 
khổng. Trong chế độ này, trốn thanh menu xuất hlộn thôm tab điều chinh 
Outlining Toolbar.

Chức năng của các nút trốn tab Outlining Toolbar:

♦ Promote: Nâng cấp tiôu đổ con và phẩn thân lồn một cấp cao hơn.

4 Demote: Giáng cấp tlôu đổ con và phẩn thân xuống một cấp.

* Demote To Body Text: Giáng cáp tiốu đề con và phán thân đl theo 
thành phẩn thân cho tlôu đồ con cùng cấp. Nấu khỏng có tiêu để 
con cùng cấp thl chúng trở thành phẩn thân cho tiốu đổ con của 
cấp trước.

A Move Up: Di chuyển tiốu đề con hoặc phẩn thân lốn trôn tiôu đổ con, 
hoặc phần thân dứng trước nó, mà không thay đổi chức năng.

▼ Move Down: Di chuyển tiốu đề con hoặc phần thân xuống dưới tiốu 
đề con hoặc phần thân đi sau nó, mà khổng thay đổi chức năng.

+ Expand: Hiển thỉ tiôu đề con hoặc phẩn thân của cấp kế tiếp dưới cấp 
hiện hành.

- Collapse: Che tiôu đề con hoặc phần thân cũa cấp thấp nhất so với 
cấp hiện hành.

M



MICUMFT Will a il BARI CM M ill lAĩ IẨ IlẦ iTẬ P iĩH ếiiin lC BẾin ỊH

Ý nghĩa của các ký hiệu phân cấp:

o Phán văn bản theo sau là tiốu đổ con nhưng tiốu đề con này có tiôu 
đổ con cấp thấp hơn hoặc thân bài.

o Phần văn bản theo sau là tiốu đổ con nhưng tiôu đổ con này khổng cố 
tiốu đổ con cấp thấp hơn hoặc thân bài.

• Phán văn bản theo sau là thân bài.

Draft: Chế độ này cho phép xem văn bản ở dạng phác thảo.
Tạo một phác thào: Đến 9 cấp độ tlốu đổ kể cả phẩn thân bài, chương 

trình sỗ lùi đáu dòng theo các khoảng nhảy tab ứng cho từng cấp độ và thuộc 
tính văn bản cũng sỗ thay đổi d từng cấp độ. Tiôu đổ con cấp một sẽ được 
đjnh dọng bởi Style Heading 1, tiôu đổ con cấp X (2, 3 , . . .)  sẽ được đ|nh dạng 
bởi Style Heading X, phán thăn được đ|nh dạng bỗi style Normal. Các style 
Heading và Normal đã được đ|nh nghĩa sẵn bởi Microsoft Word. Để tạo ra một 
bản đề cương, trước tiên phải chuyển sang phương thức hiển thị Outline, rổi 
mới bắt đẩu nhập văn bản. Khổng nôn nhập văn bản trước bằng phương thức 
Print Layout vì nó sẽ gây khó khăn cho việc phân cấp tiôu đổ con.

Đổ đ|nh cấp cho các tiốu đề con, bạn hãy nhớ nội dung nhập vào đẩu 
tiốn chính là tiôu đề con cấp một. Sau khi nhập xong nội dung cho tiôu đổ con, 
nhấn Enter đổ kết thúc việc tạo tiốu đổ con đó và tạo ra tiốu đề con kế tiếp 
cùng cấp với tiôu đổ con vừa tạo.

Nếu muốn tạo ra tlốu đề con kế tiếp có cấp nhỏ hơn cấp của tiôu đề con 
hiện hành, đưa con trỏ đến cuối tiêu đổ con hiộn hành và nhấn Enter đổ tạo ra 
tiốu đổ con mới, sau đó nhấn Demote trôn Outlining Toolbar đổ giảm cấp cho 
tlốu đổ con mới.

Nếu muốn tạo ra tiốu đổ con kế tiếp có cấp lớn hơn cấp của tiêu đổ con 
hiện hành một cấp, đưa con trỏ đến cuối tiêu dể con hiện hành và nhấn phím 
Enter đổ tạo ra tiồu để con mới. Tiếp theo, nhấn Promote trốn Outlining 
Toolbar để thăng cấp cho tiôu đổ con mới.

Nếu muốn tạo phẩn thân cho tiôu để con hiện hành, ở cuối tiốu dề con 
hiện hành, nhấn Enter để tạo tiêu đề con mớl, sau đó nhấn nút Demote To 
Body Text trốn Outlining Toolbar để biến tiôu đề con mới thành phẩn thân.

Khi thay dổi cấp cho một tiêu đổ con, chương trình sẽ di chuyển tất cả 
tiốu đổ con thứ cấp và phẩn thân của tiêu đổ con đó đi theo và chương trình 
cũng sẽ tự động đjnh dạng lại tiêu đề con theo cấp bậc mới của nó.

Để thay đổi cấp cho một tiêu dề con, ta thực hiện 1 trong 3 cách sau:
Cách 1 : Chọn tiêu đề con cẩn thay đổi cấp, nhấn nút Promote để thăng 

cấp hoặc nhấn Demote để giảm cấp.

M
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Cách 2: Chọn tiôu đổ con cẩn thay đổi cấp, nhấn tổ hợp phím A lt + Shift 
+ mũi tốn trái trốn bàn phím đổ thăng cấp và A lt + Shift + mũl tôn phải đế
giảm cấp.

Cách 3: Di chuyển con trỏ tớl các dẨu phân cấp, con trỏ biến thành biếu 
tượng mũi tốn bốn hướng. Nhấn giữ nút chuột, rổi kéo tlỗu đổ con đến cấp bộc 
mới, dl chuyển qua trái đế thăng cấp, hoặc qua phải đế giảm cấp. Trong lúc di 
chuyển, con trỏ sỗ chuyển sang biểu tượng mũl tồn hal đáu.

MỞ RỘNG HAY THU GỌN TÀI LIỆU
Đổ quan sát tổng quát toàn bộ văn bản, bạn có thổ md rộng hay thu gọn 

tài liộu. Muốn mở rộng phần văn bản nằm dưới tlốu đồ con từng Cấp một: chọn 
tiôu đổ con, rổi nhấp nút Expand (biểu tượng dấu cộng). MỖI lán nhấp nút 
Expand, chương trinh sỗ mỗ rộng một cấp.

Muốn mở rộng tất cả tiốu đổ con cấp dưới và phán thân của một tiốu đổ 
con: nhấp đúp chuột lốn biểu tượng dấu cộng ngay bốn trái tlốu đổ con. 
Muốn hiển thị tất cả nội dung phán thân, bô chọn dấu kiểm ở ô Show First 
Line Only.

Đổ thu gọn phẩn văn bản nằm dưới tiôu đổ con từng cấp một: Chọn tiôu 
đổ con, rổi nhấp nút Collapse (biếu tượng dấu trừ). Mỗi lần nhấn nút Collapse, 
Microsoft Word sẽ thu gọn một cấp. Muốn thu gọn tất cả tiốu đổ con cấp dưới 
và phán thân của một tiôu đổ con: nhấp đúp chuột lốn dấu cộng ngay trốn tiốu 
đề con. Đố hiển thị chĩ dòng đầu tiốn của nội dung phần thân, nhấp chọn 
Show First Line Only. Muốn mò rộng hay thu gọn d một cấp nào đó, bạn 
nhấp chọn mức Level muốn md rộng hay thu gọn.

DI CHUYỂN VẢN b ả n

Để di chuyển tiôu đé con hoặc thân bài từ v| trí này đến v| trí khác trong 
văn bản mà không ảnh hưởng đến cấp của tlôu đề con: chọn tlôu dề con hay 
thân bài muốn di chuyển, nhấp Move Up hoặc Move Down đổ di chuyển lốn 
hay xuống. Bạn cũng có thể dùng chuột đổ di chuyển: Nhấn và giữ con trỏ 
trên dấu chuẩn bốn trái văn bản, con trỏ biến thành mũi tên bốn dầu, rô chuột 
đến vj trí mới, lúc này con trỏ biến thành hlnh mũi tốn hai đẩu, sau khi di 
chuyển đến v| trí bạn cần thl thả chuột.
ĐÁNH S ố  THỨ Tự CHO TIÊU ĐỀ CON

Bạn có thể đánh số thứ tư cho các tiốu đổ để văn bản dược rõ ràng. Mỏ 
rộng hoặc thu gọn tài liệu đến cấp bạn muốn đánh số, chọn tab Home > 
BULLETS AND NUMBERING.

Nếu in hổ sơ trong phương thức phác thảo, Microsoft Word sẽ chỉ in 
những phần văn bản ở cấp tiốu đề con có hiển thị trên màn hình, còn những 
phần văn bản bị che sẽ không được hiển thị sau khi in.

B
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SHOW: Để hiển thị hoặc ẩn một công cụ nào đó 
trong văn bản, chĩ cẩn đánh dấu kiểm vào bất kỳ ổ nào 
trong mục này.

•  Ruler: Hiển thị thanh thước trôn màn hình.
•  Gridlines: Cho phép ỏ lưới xuất hiện trôn văn 

bản.

Ngoài ra, bọn có thổ thao tác đơn giản trực tiếp ngay trốn các nút lệnh 
nằm ở góc dưới bốn phải cửa sổ chương trình.

Ị w B a a J  m -  ........... I .....—...+ 110%

Trong hộp thoại Zoom, còn có nhlểu tùy chọn khác:
•  Page Width: Hiển thị chiều ngang trang giấy bằng độ rộng màn hình.
•  Whole Page: Hiển thj nguyên một trang trôn màn hlnh.
•  Text w idth: Hiển th| chiều ngang trang giấy bằng chléu rộng văn bản.
•  Two Pages: Hiển th| hal trang trôn màn hình.
• Many Pages: Xem nhiều trang tùy thuộc vào giá tr| chọn trong Percent.
•  One Page: Màn hình hiển thị một trang giấy.
•  Two Pages: Mần hlnh hiển thị hai trang giấy.

WINDOW
New Window: Mò

một cửa sổ mới chứa tài 
liệu hiện hành.

0  Ruler 

O  Gridlines 

ũ  Navigation Pane 

_______ Show______

N
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Arrange All: xếp lớp tất cả các cửa sổ chương trinh đang mở theo kiểu 
cạnh nối cạnh trôn màn hình.

Lẩn lượt thực hlộn 
các tùy chọn, thiết lập 
các thông số In như sau: 
Trong mục Prlnter, 
nhấp vào tam giác 
ngược xổ xuống danh 
sách dể chọn máy In kết 
nối.

Sau đó, nhấp Printer Properties để mờ hộp thoại thiết lập thuộc tính 
máy in. Trong hộp thoại vừa xuất hiện có 2 tab Layout và Paper/Quallty.

Tab Layout:
■ Orientation: Chọn hướng in.

- Portrait: Khổ giấy đứng.
- Landscape: Khổ giấy ngang.

■ Page Order: Thứ tự trang In.
- Front to  Back: Từ trước ra sau.
- Back to  Front: Từ sau ra trước.

■ Page Format:
- Pages per Sheet: Chọn số trang dể in trên một trang giấy: 1, 2, 4, 6, 

8,16.

17
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Tab Paper/Quality:
■ Page Source: Chế độ nạp giấy vào máy in.

- Automatically Select:
Chọn tự động.

- Manual Paper Feed:
Cung cấp giấy bằng tay.

■ Color: Màu sắc In trang.
- Black & White: In trắng 

đen.
- Color: In màu.

Thiết lộp trang in:
Trước khl in cẩn kiểm tra lại 
thống số. Bốn dưới Settings, 
thiết lập chế độ in và trang in 
theo các tùy chọn sau:

•  Print All Pages: In tất cả số trang trốn tài liệu.
•  Print Selection: In phẩn văn bản hoặc đối tượng đổ họa được chọn 

trôn trang.
•  Print Current Page: In trang văn bản đang đặt con trỏ chọn.
•  Print Custom Range: Nhập vào trang In cụ thổ hoặc những phân đoạn 

đã chọn dể in.

Chọn mục Print Custom Range
nếu chỉ muốn in vài trang văn bản và 
nhập cốc số trang phù hợp. Đánh số 
trang hoặc các vùng trang được phân 
cách bằng dấu phẩy, ví dụ: 1, 2, 3, 5-12. 
Việc nhập vào các số trang như trong ví 
dụ trồn sẽ ra lệnh cho Microsoft Word in 
ra trang 1, 2, 3 và các trang từ 5 dến 12 
trong tài liệu.

•  Only Print Odd Pages: In trang lẻ.
•  Only Print Even Pages: In

trang chẵn.

• Print One Sided: In một mặt giấy.
•  Manually Print on Both Sides: Lật giấy khi được nhắc in mặt sau của

trang giấy.

Paper Source A (ẨomsbcaMy Select j - Ị

Manual Paper Feed ^ 1

1 O  Buck &  W hit« fg ^ j ®  Color

K
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Print One Sided ▼
Only print on one side of th...

Print One Sided
Only print on one side cf the page ^

Manuaiy Print on Both Sides
* 0 °  Reload paper w hen p ro m p te d  to  p rin t th e  second side

Khi chọn in ra 
nhiều bản giống 
nhau Word sẽ tiến 
hành công việc in 
đổng thời với việc 
kiểm tra dối chiếu 
theo tùy chọn:

•  Uncollated: In từng trang của mỗi bản sao.
•  Collated: In từng bản sao một.

Để tránh sai xót, trước khi in, cẩn phải xác định khổ giấy in, hướng giấy 
in, canh lề trang sao cho phù hợp với trang văn bản. Ta có thể theo những 
mẫu dã dược thiết lập sẵn hoặc chọn chế độ tùy chọn để thiết lập các thông số 
tùy ý. Cũng có thể ấn định số trang văn bản trên một tờ giấy: 1, 2, 4, 6, 8, 16 
tương tự như thao tác thiết lập trong hộp thoại Printer Properties. Đặt con 
trỏ đến CUỐI các tùy chọn của Settings, nhấp chọn Page Setup để hộp thoại 
xuất hiện.

Settings
Print AH Pages 
The w hole th ing

Pages: ©
Œ r Print One sided

▼
O nly p rin t on one side o f th...

I jp jr r y  Collated
l i l l l  1 2 , 3  1 Ẵ 3  1 2 > 3

H h  Portrait O rientation ■*

E
Custom Page Size 

827" X 9.45"

m Custom Margins ▼

1 1  Page Per Sheet »

PaọtỊl^tuo

m  j a
p o rtra it landscape

M u lttp le  pages:

Apply ta - [ w h o le  docum ent f ̂ i

M
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Trong hộp thoại này có nhlểu lựa chọn để thiết đặt các thông số về: Chố 
độ nạp giấy vào máy in, cỡ giấy sử dụng, hướng In giấy. Sau khi chọn xong, 
nhấp nút OK.

Khi dã thực hiện những thao 
tác Chĩnh sửa, lúc này tàl liệu dã sẵn 
sàng cho thao tác In. Trong ô 
Copies, ta có thể án đ|nh số lượng 
bản In bằng cách nhập giá trị đổ ấn 
định số bản In.

Mẹo tránh in văn bản ngoài ý muốn
Có thể vl yêu cáu an toàn thống tin mà bạn khổng được In văn bản khi 

chưa cẩn thiết. Tuy nhiên, vẫn có trường hợp nhỡ tay bấm nhẩm thao tác in vl 
chức năng này luôn thường trực trôn Word. Để khống chế chức năng In tức 
thời khổng cẩn xác nhận của Word, bạn hãy thiết lộp tủy chọn thống báo trước 
khi thi hành lệnh in.

Tùy chỉnh này rất cần 
thiết trong trường hợp bạn 
thường xuyên xử lý hay xem 
lại những trang tài liệu bí mật 
nhất là trong văn phòng sử 
dụng máy In nốl mạng. Thiết 
lập tùy chỉnh này, trước tiên 
vào menu File > Options đế 
mỡ bảng Word Options.

Trong Word Options > 
Trust Center > chọn nút 
Trust Center Setting. Nhấp 
chọn Privacy Options, tlm 
và đánh dấu kiểm vào chức 
năng Warn before printing, 
saving or sending a file  
that contains tracked 
changes or comments. 
Cuối cùng, nhấp chọn OK dể 
hoàn tất.

IN
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Ngoài ra, còn có một cách 
định dạng khác dốl với những tài 
liộu mang nội dung rlông tư, đdn 
giản đó là giải pháp khổng cho in 
văn bản ra giấy. Bạn cẩn lựa 
chọn toàn bộ trang vãn bản (Ctrl 
+ A). Sau đố bấm nút chuột phải 
và chọn mục Font trong trinh đđn 
thả xutfng, đánh dấu vào mục 
Hidden rổi ấn nút OK. Hoàn tất 
thao tác này, nội dung văn bản 
sẽ được ẩn đi. Để hiộn lạl trốn 
màn hình, chọn File > Options 
sau đó đánh dấu mục Hidden 
text rổl nhấp chọn nút OK.

W (H (t O p tio n :; HE3

Hoàn thành bước này, toàn bộ nội dung văn bản hiển th| trở lạl trôn màn 
hlnh, tuy nhlốn nếu in bạn sẽ chỉ được kết quả là trang giấy trắng.
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Mẹo In hình khổ giấy Iđn bằng máy in nhỏ
Nếu chỉ có một máy in màu để in cỡ giấy A4 nhưng bạn lại muốn In ra 

những tấm ảnh có kích thước “khổng lổ” để trang trí trong gia đinh. Bản mới 
nhất của chương trình là “Rasterbator standalone 1.2” có thể tải miễn phí tại 
http://arje.net/files/Rasterbator_Standalone_1.21 .zip dưới dạng file nén ZIP 
có dung lượng 866 KB.

Khi tải về máy xong, 
bạn chỉ việc bung thư mục 
chứa chương trình vào ổ cứng 
và nhấp đúp vào file 
Rasterbator.exe để chương 
trình tự dộng chạy. Công cụ 
mang tên “The Rasterbator” 
sẽ giúp bạn thực hiện điều 
tưởng như bất khả thi này.

Rasterbator
■ :

M lm  output M »  (3/5)

*M» I

Output Image t& r.ĩ&rtMm
Ptp* (X0*umtftori: 14*7 « g e th M »

Chương trình sẽ khéo léo “cắt” tấm ảnh số ra thành rất nhiều phần nhỏ 
bằng nhau với kích thước của mỗi phần bằng đúng khổ giấy A4.

Bạn chỉ việc In ra toàn bộ những phần này, sau đó ghép lại với nhau cho 
chính xác như trò chơi ghép hình của trẻ em và dán lên một nơi nào dó dã 
chuẩn bi sẵn, bạn sẽ có một tấm ảnh “to dùng” không thua kém gl lắm so với 
các poster quảng cáo.

Khi cài đặt, hãy nhớ chọn ngôn ngữ bạn có thể hiểu (thường là tiếng 
Anh) rổi nhấn vào “Continue" dể thực hiện các bước:

Nhấn vào “Browse" dể tlm đến bức ảnh cẩn in rổi nhấn “Open” dể hiện 
ra dường dẫn dến tấm ảnh rổi nhấn “Continue”.

Chọn khổ giấy của máy in, nếu tấm ảnh là khđ đứng thl chọn “Portrait", 
nếu là khổ ngang thl chọn “Landscape”.

Ở ô “sheets”, bạn lựa chọn số tờ cần tại “The Rasterbator” cắt ra cho 
minh. Lưu ý số tờ càng nhiều thl tấm ảnh của bạn càng lớn và có thể đến mức 
khổng lồ.

Nên tính toán kỹ mặt bằng dán ảnh trước khi ra lệnh cho “The 
Rasterbator” cắt hlnh. số tờ tối da mà “The Rasterbator” có thể cắt cho bạn 
là đến 1.000 tấm, đủ f  ức tạo nên một bảng quảng cáo lớn.

Itt

http://arje.net/files/Rasterbator_Standalone_1.21
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lA lTẬP 7

NHỮNG LỖI THƯ0NG GẶP KHI 
SOẠN THẢO VÂN BẢN

Trong quá trình soạn thảo văn bản, người dùng sỗ gặp một số rắc rối 
khó giải quyết. Những lỗi này tùy vào từng trình soạn thảo khác nhau, dưới đây 
là một số lỗi thường gặp và hướng giải quyết của chúng.

LỖI FONT CHỮ

Trước khi soạn thảo phải thực hiện thiốt lập các định dạng trong chương 
trinh hỗ trợ gõ tiếng Việt. Như vậy sỗ tránh trường hợp nhảy chữ và sai kiểu 
gõ, dổi kiểu chữ-

Ví dụ: Đang sử dụng font Times New Roman thl chọn bảng mã là 
Unicode. Nếu đang sử dụng font VNI-Times thl chọn bảng mã VNI Windows.

«ĩ? UniKey 4 o RC2 □

rĐ tều khiển--------
Bảng mã: VW Windows ▼ 1

Kiểu gỗ:
Unicode 
TCVN3 (ABC)

Ptúm chuyển: V1QR IV  
Vietnamese locale CP 1258
Unicode tỗ hợp 
UTF-8 Literal 
NCR Decimal 
NCR Hex

^  Hu-órng dẫn

ự  Đóng

Ệ l Két thúc

^  Mo’ rộng

LỖI KHOẢNG CÁCH GIỮA CÁC CHỮ

Khl soạn thảo văn bản, đỏi 
khl chữ bi cách ra xa sau khi gõ 
dấu như sau: "Tư ờng Th ụy”.

Để khắc phục, chọn File > 
Options > Advanced, trong 
khung Cut, copy, and paste bạn 
bỏ dấu kiểm ỏ ổ Use smart cut 
and paste, sau đó nhấp OK.

m
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LOẠI Bỏ CHỨC NĂNG KlỂM s o á t  Lỗ l c h ín h  t ả

Office có chức năng kiểm soát lối chính tả và ngữ phốp tiếng Anh, nên trong 
vãn bản tiếng Việt hay xuất hiện những dấu gạch dưới màu đố rất khó đọc.

TÙY CHỈNH CHỮ HOA THƯỜNG ĐẦU DÒNG
Tùy chỉnh chữ hoa thường đáu dòng là chế độ tự động của Word, khi gỗ 

một chữ thường ở dầu dòng Word sẽ tự dộng sửa thành chữ hoa và ngược lại. 
Để thiết lộp lạl chức năng này, hãy chọn File > Options > Proofing nhấp vào 
nút AutoCorrect Options-

Hộp thoại AutoCorrect_ 
xuất hiện, nốu không muốn 
hiển thị chữ hoa dâu dòng hây 
nhấp bỏ dấu kiểm ở ổ 
Capitalize firs t letter of 
sentences trong tab 
AutoCorrect, sau đó nháp OK.

Ngược lạl nfiy đánh dấu kl4m vào 'ệnh này.

IM
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Lỗi này xuất hiện khi 
nhấn Enter xuống dòng 
trong văn bản, số thứ tự 
xuất hiện ở đấu dòng.

1

2 Có một câu chuyên kế rằng: Một ngư
3 bao quanh vđi mọi thứ lạc thú khổng
4 đẽn đỏn chào anh ta vả nól: "Ngài có
5 trí.1

Nhấp chọn menu Page Layout 
> chọn Llne Numbera > Line 
Numberlng O ptlons- Hộp thoại 
Page Setup xuất hiộn, nhấp chọn 
tab Layout.

P ag e  S e tu p

I ( Margins [  Paper

r ; ; ; , ; . ___________________ £ ________________

Section s ta tt 

□  Suppress endn

■ M

otes

Trong mục 
Preview, nhấp 
chọn nút Line 
Numbers.

Hộp thoại Line Numbers xuất hiộn, bỏ 
dấu trong ỗ Add line numbering, sau đó 
nhấp Ok.

ẨN VÀ HIỆN SỐ TRANG

Sau khl soạn thảo bạn thực hlộn đánh số trang, chỉ thấy xuất hlộn chữ 
Page mà khổng xuất hiộn số trang. Đổ khác phục đlổu này, h&y nhấp chọn 
File > Options > Advanced. Trong mục Show document content nhấp bỏ 
dấu kiểm ở ổ Show fie ld codes Instead of their values, sau đó nháp chọn 
OK. Ngược lọl, đánh dấu vào dấu kiểm đổ khỏng hiển thị nữa.
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Show document content

□  Show background colors and images in Print Layout view 

[~~| Show text ̂ rapped w ith in  the document window

O  Show picture placeholders©

0  Show drawings and text boxes on screen

□  Show bookmarks

0  Show to t  boundaries

□  Show crop marks

Cp^Show fie ld  codes instead o f their values 

Field shading: jw hen  selected

ĐƯỜNG VIẾN ĐÁNH DẤU VĂN BẢN

Bồn ngoài văn bản thồng 
thường có một đường viển để đánh 
dấu khoảng cách soạn thảo.

Page má khổng xuấ 
F lln  > Options 
u kiể m đ ổ Sho 

Dk. Ngược lạ ĩđdnh (

Nhấp chọn File 
> Options > 
Advanced, trong mục 
Show document 
content nhấp bỏ dấu 
kiểm ở ổ Show text 
boundaries, sau đó 
nhấp OK..

Show document content

O  Show ba ckground co lo rs and im ages in  Print Layout v iew  

O  Show te x t ̂ ra p p e d  w ith in  th e  do cum en t w indo w  

□  Show  p ic tu re  p laceholders (D  

0  Show  d raw ings and te x t boxes on screen 

0  Show bookm arks 

R1 Show  te s t boundaries 

L J  Show  c fo p  m arks

j j t o w  fie ld  codes instead o f th e ir values

Ngược lạỉ, đánh dấu dể có thể thấy đường viền tuy hơi rối khi xem nhưng 
dễ dàn trang nội dung văn bản

HÌNH CHÈN VÀO VĂN BẢN B| Ẩn

Khl hlnh chèn vào văn 
bản b| ẩn đi, hãy dùng cách 
sau: Nhấp chọn File > Options 
> Advanced. Trong khung 
Show document content, nhấp 
bỏ dấu kiểm ỏ ô Show picture 
placeholders, sau dó nhấp OK.

Show document content

O  Show background colors and images in  P rint Layout view  

0  Show text tra p p e d  w ith in  the docum ent w indow

□  Show pictu re  placeholders©

¡¿f Show drawings and text boxes on screen

□  Show bookmarks

0  Show text boundaries ______

IN
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LỖI IN NGƯỢC TỪ TRANG cuối LÊN TRANG ĐẦU
Khi in, máy in thực hiện in ngược thay vl in từ trang đầu mà bắt đầu in từ 

trang cuối, khắc phục trường hợp này bằng cách: nhấp chọn File > Options > 
Advanced, trong khung Print nhấp bỏ dấu kiểm ở ồ Print pages in reverse 
order, sau đó nhấp OK.

Print

□  Use draft Quality

El Print m background©  

n  Print pages in reverse order 

L rP r in t XML tags

□  Print fie ld  codes instead o f their values

El Allow  Fields containing tracked changes to  update before printing

CHỮTRÊN VĂN BẢN BỊ Ẩn

Khi soạn văn bản, gõ chữ nhưng khổng 
hiện lên và trôn thước không hiện số, để khắc 
phục dùng cách sau:

Xử lý đối với W indows 7:
> Trôn màn hình desktop, nhấp chuột phải 

chọn lệnh Personalize. Hộp thoại 
Personalize xuất hiện, nhấp chọn 
Window Color.

Desktop Background Window Color
Solid Color Sky

Hộp thoại Window Color 
and Appearance xuất hiện, nhấp 
vào hộp thoại Message Box. 
Trong ô Color, chọn màu đen, 
sau đó nhấp OK

To turn on Windows Aero, select » Windows theme. Colon and sizes selected 
here apply only if you have selected the Windows 7 Basic theme or an Ease of 
Access theme.

fcemc Size: Color 1: Color 2]
— :------ □  [..............w  ,  1 r............r r x m

fon t! Sizfci Color:

1 ......... ......  - — iầ q r q r~ "  -  fẽir »1

117
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Xử lý đối V Ớ I WlnXP:
>  Trôn desktop, nhấp chuột phải và chọn Properties. Hộp thoại 

Properties xuất hiện, chọn tab Appearance > Advanced, nhấp chọn 
vào hộp thoại Message box, trong mục Color bạn chọn màu đen, sau 
đó nhấp OK > OK.
CHỮ “ I”  THƯỜNG BIẾN THÀNH ‘T  HOA
V í dụ: ch ữ  “ r ổ r  " r ổ r

LỖI này do chế độ auto hiểu tiếng Viột thành tiếng Anh. Để khắc phục, 
chọn File > Option > Proofing sau đó nhấp chọn AutoCorrect.
Word Options

1
General

Display
Change how W ord corrects and fo rm ats you r te x t 

AutoCorrect options1 Prccring

Save

Language

Change how Word corrects and form ats text as you type: AutoCorrect O ptions-. |

_____________________________________________________________________ k ______________

Hộp thoại AutoCorrect: English (U.s.) xuất hiộn, nhấp bỏ dấu kiểm ở ỏ 
Replace text as you type, sau đó nhấp OK.

A uloC orĩec t English (U n ited  S ta les) a

AutoFormat 1 Actions
AutoCorrect Math AutoCorrect [ AutoFormat As You Type

0  SJjow AutoCorrect Options buttons

□  Correct TWo INitial CApitals Exceptions... 
0  Capitalize first letter of sentences 
0  Capitalize first letter of table fells 
0  Capitalize Qames of days 
0  Correct accidental usage of CAPS LOCK key

Solace: With: 0 Plain text o Formatted text

1 ___________1 _ . _ ________  _______ _ _____________ __________

KHỔNG CHO PHÉP ĐÁNH s ố  TRANG
LỐI xuất hlộn do việc sao chép file d nhiổu nguồn khác nhau hoặc khống 

thực hiện đ|nh dạng đúng trang, khắc phục bằng cách: Trốn menu Insert, 
nhấp chọn Page Number > Format Page Numbers-. Hộp thoại Page Number 
Format xuất hiện, trong khung Page Numbering nhấp chọn lệnh Continue 
from previous section, sau đó nhấp OK.

IN
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P age N um ber Form at

4
Text Quick WordArt 
Box ’  Parts » »

Page 
Number ’

[§) lo p  of Page ►

[#) Bottom of Page ►

Ẽ  Page Margins ►

Ễ] Current Positron ►

EJç ßemove Page N i
Format Pw

Number form at | l ,  2 ,3 ,, H
□  Include chapter number

Chapter starts w ith  style:

Use separator 

Examples:

Heading 1 1 ’»I

- (hyphen) E f]

1-1,1-A

Page numbering

0  [¿ontinuie Wom previous section]

o Start at Ị

Cancel

LỖI KHI GỖ CHỮ HOA ĐẦU CÂU LÀ NGUYÊN ẲM CÓ DẤU TIẾNG 
VIỆT THU NHỎ.
Để chỉnh sửa lỗl này, hãy nhấp chọn File > Option > Proofing > 

AutoCorrectOptlons.
Word Options

General 

DịspỊạy

Save

Language

Change how W ord corrects and fo rm ats you r te x t

AutoC orrect options

Change how Word corrects and formats text as you type: AutoCorrect O ptions.-

Hộp thoại 
AutoCorrect xuất 
hiện, nhấp bỏ dấu 
kiểm ở ô Correct 
TWO INitial
CApitals, sau đó 
nhấp OK.

AutoCorrect Fnqlish (United States)

Auto Format Actions
AutoCorređ Math AutoCorrect AurtoFormat As You type

0  Show AutoCorrect Options buttons

S:Correct TWO IN itla l CAplUls 
Capitalize firs t letter of sentences 
Capitalize firs t letter ot table sells

t»ieptlonsI7~j

TÙY CHỈNH ĐƠN V| ĐO KÍCH THƯỚC TRANG
Đơn vị mặc định trong Word thông thường là là inches, nhưng trong khi 

soạn thảo chúng ta thường dùng đơn v| là centimeters. Để chuyển đổi định 
dạng này, hãy nhấp chọn File > Option > Advanced, trong khung Display ỗ ổ 
Show measurements in units of chọn lại là Centimeters.
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W ord Options

General

D isplay

P roo fing

Save

Language

C ustom ize R ibbon 

Q uick Access T o o lbar

A dd-Ins

Display

Show th is  num ber o f R ecent D ocum ents: [¿5 ®

O  Q u ick ly  access th is  num ber o f Recent D ocum ents: p ~

Show th is  num ber o f unp inned  R ecent fo ld e rs :

Show m easurem ents in  u n its  o f:

S tyle a rja  pane w id th  in  D ra ft and  O u tlin e  view s:

O  Show pixels fo r H TM L fea tures 

0  Show sh o rtcu t keys in  ScreenTips 

0  Show ho rizon ta l sc ro ll bar

M illim e te rs  V 

P oints 

Picas

Ẩn  THANH CUỘN

Khi thanh cuộn dọc và ngang biến mát, sẽ gây khó khăn cho người dùng 
quan sát và làm việc. Thực hỉộn mỏ thanh cuộn lên bằng cách sau: Trèn Menu 
File nháp chọn Option > Advanced, trong khung Display đánh dấu kiểm vào ô 
Show horizontal scroll bar dể hiển thj thanh cuộn ngang và Show vertical 
scroll bar để hiển thj thanh dọc.
1 Word Options

__________________________________________________________________________________ _ I

General

D isplay

P roofing

Save

Language

DbpUy

Show th is  num ber o f Recent Docum ents: |25 f ^ j i  ©  

□  Q uickly access th is  num ber o f Recent Docum ents: |4

Show th is  num ber o f unpinned Recent Folders: |5

Show m easurem ents in  un its of: | Inches [_^J|
1 Advanced

Style area pane w id th  in  D raft and O utline  views: |0"
Custom ize Ribbon 

Q uick Access Toolbar

□  Show pixels fo r HTML features 

0  Show sho rtcu t keys in  ScreenTips 

0  Show horizonta l scro ll bar —  

0  Show vertica l scro ll bar ^

0  Show vertica l ru le r in  P rint Layout view

A dd-Ins 

Trust Center

KHÔNG CHO PHÉP XÓA VẢN BẢN

Khi tô chọn một đoạn văn bản dể thực hiện ghi đè hoặc nhấn phím 
Backspace để xóa nhưng khổng thực hiện được. Để khắc phục, hãy nhấp 
chọn File > Option > Advance > Editing options, sau dó đánh dấu vào ổ 
Typing replaces selected text. Ill
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W ord Options

General

D isplay

Proofing

Save

Language

Custom ize Ribbon

Advanced options for working with Word.

EdMng options

Typing replaces selected text 

W hen selecting, au tom atica lly select en tire  jffo rd  

0  A llow  test to  be dragged and dropped 

S I Use CTRL ♦ C lick to  fo llo w  hyperlink

□  A utom atica lly create draw ing canvas when insetting AutoShapes

THỀM NỘI DUNG THÌ KÝ Tự PHÍA SAU B| XÓA Bỏ
Khi thêm nội dung bằng cách gõ vào trước một đoạn văn bản thl các ký 

tự phía sau b| xóa bỏ.

Khắc phục bằng 
cách: Nhấp chọn File > 
Option > Editing 
options và nhấp bỏ dấu 
kiổm ở ổ Use overtype 
mode như hình:

Save 0  Jypang lapleces selected ta t

language When selecting, automabceMy select entire «ford

m m Ê tm F3 A lo w  text to  be dragged end chopped

E5 Use CTRL ♦ C lick to  foUowbyperSnk
Customize Ribbon D  A u to m e tic ily  create drawing canvas when inserting AutoShapes
Quick Access Toofear 0  Use sfQMt paragraph selection

Add Ins 0  Usg smart cursoring

0  Use the Insert key to  contro l overtype mode

0  Use overtype mode

0  Prompt to  update style

PHÍM TẮT KHÔNG s ử  
DỤNG ĐƯỢC
Xử lý trường hợp này bằng 

cách: nhấp chọn File > Option > 
Customize Ribbon, nhấp chọn nút 
Customize.

Hộp thoại Customize 
Keyboard xuất hiộn, nhấp nút 
Reset all rồi nhấp Close.
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ẨN BIỂU TƯỢNG PASTE ĐI KÈM VỚI HÀNH ĐỘNG.

Khi dán văn bản trong Word 
hay xuất hiện nút Paste option 
kèm theo, gây cản trở khi thao tác.

^  Chúc mửng sinh nhâ
©(CM)’

Để ẩn biểu tượng Paste option, hãy chọn File > Option > Advanced, 
trong khung Cut, copy and paste, nhấp bỏ dấu kiểm ở 6 Show Paste Options
button when content Is pasted.

Language
Posting between documents: |K.eep Source form atting (Default

Pasting between documents when style definitions con flict |ltse Destination Styles (Default} _
■ Advanced

Pasting from other programs: | Keep Source Formatting (Default
Customize Ribbon Jnsert/paste pictures as |ln  line w ith text ’  \
Quick Access Toolbaf E i Keep bullets and numbers when pasting text w ith Keep Text Only option

Add-Ins D ifse the Insert key for paste

Tiust Center
C l Show Paste Options button when content is pasted 

FT Use {m art cut and paste® Settings...

TÁT THÔNG BÁO INVALID CHARACTER SETTING
Khi thực hiện chèn các phép toán trên bảng biếu thl xuất hiện thống báo 

Invalid character setting. Nhấp chọn Control Panel > Region and 
Language, trong hộp thoại Region and Language chọn tab Formats, ở mục 
Format chọn English (United States), sau đó nhấp OK.
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ỨNG DỤNG LỆNH TRACK CHANGES VÀ COMMENT
Track Changes cho phép hiển th| những thay đổi đã được thực hiện trỗn 

một tài liệu và lưu lại một bản "nháp" những gì thực hiện trôn văn bản một cách 
khoa học. Từ đó sẽ cho thấy các thao tác thay dổi về nội dung đã được thẽm 
vào, xóa đi hay chỉnh sửa như thế nào.

Nhờ có chế độ này nôn khi ở trạng thái Print Layout, Web Layout và 
Reading Layout, những nội dung bj xóa hay dược djnh dạng lại sẽ xuất hiện 
trong một vòng chú thích phía ngoài lề, nhìn giống như cách chúng ta thường 
dùng bút dể sửa văn bản trên trang giấy viết hàng ngày.

Thực hiện Track Changes: trên menu Review, tại mục Tracking, nhấp 
chọn lệnh Track Changes. Khi bạn nhấp một lẩn lẻn nút Track Changes, nền 
cùa nút sẽ thay đổi màu sắc. Khi thao tác, văn bản sẽ được đánh dấu cho dến 
khi tắt Track Changes và nhấp nút Track Changes lẩn nữa dể tắt.

REVIEW VIEW

Show 
Comments

Simple Markup »

§  Show Markup -  

lir*1 Reviewing Pane T 

Tracking (ã

Tiếp theo, các thao tác trôn văn bản như chèn hoặc xóa văn bản, hay di 
chuyển văn bản hoặc dổ họa Track Changes sẽ đánh dấu lại như hlnh:

iav ơuoc đinh dang lai sẽ xuất hién trong mót vòng chú

Nhở có chế da Track Changes má d trang thái Print 
■avout. Web Layout vá Reading Layout những chữ bi xóa

hích Phía ngoải lề. nhtn giống như cách chúng la thifdoa
lủng bút dế sữa văn bén trén trang aiếv viết hàng ngày.

>  Những nội dung bj xóa xuất hiện trong khung hình chữ nhật bôn phải.
>  Những nội dung vừa thêm vào sẽ được gạch dưới.
>  Những đường đứt quãng đánh dấu những phẩn có sự thay đổi, nơi nội 

dung được xóa hay thêm vào.
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Sau khi thao tác xong, muốn ghi chú lại giải thích vể những thao tác vừa 
thực hiện, hãy thôm một ghi chú bằng lệnh Comment.

Thực hiện thêm Comment vào văn bản: đặt con trỏ chuột vào cuối 
dòng văn bản nơi muốn chồn Comment. Trên menu Review tại mục 
Comments, nhấp chọn biểu tượng New Comment.

Một khung Comment xuất hiện ở góc phải văn bản, từ muốn ghi chú sẽ 
được tô sáng cùng màu với màu của hlnh chữ nhật chứa ghi chú. Bạn có thể 
phân biệt Comment và những văn bản bj xóa bằng cách:

•  Khung hlnh chữ nhật chứa ghi chú được đánh dấu nhãn Comment.
•  Khung hình chữ nhật chứa Comment có tố màu, còn khung hlnh chữ 

nhật chứa văn bản bị xóa chỉ có viền mới có màu.

•  Khi chuột rê vào vj trí Comment sẽ hiển thị tẽn người thực hiện ghi chú. 
Những thay đổi do nhiều người thực trên cùng 1 văn bản, bạn có thể

nhận ra sự thay đổi do ai thực hiện. Để phản biệt việc chỉnh sửa của từng 
người tham gia hiệu chỉnh trong cùng một văn bản. Hãy dl chuyển con trỏ 
chuột lên văn bản bạn sẽ thấy một khung chỉ ra tên của người sửa và các loại 
của các sửa đổi, chẳng hạn như “đã xóa" (deleted) hoặc “chèn" (inserted). 
Các ScreenTip cũng hiển thị thông tin đã bj xóa hoặc chồn vào văn bản.

Ngoài ra, các thành viốn tham gia chỉnh sửa cũng có thể lựa chọn màu 
sắc để đánh dấu.

Lưu ý: Sau khi tắt Track Changes thì những thay đổi tiếp theo của bạn sẽ 
không còn được Word đánh dấu nữa.

Trên menu Review, tại mục Changes có 
các tùy chọn khác như sau:

•  Reject: Để khổng thay đổi cùng một lúc 
hoặc liên tục các thay đổi, hoặc để từ 
chối tất cả các thay đổi cùng một lúc.

e ọ ỉ i r
Accept Reject

Changes

/Veb 
a i sẽ

Nhớ có chế dô Track Chanaes mả
a u n n ỉu à  R o íiH in n  I n u A iil .những chữ
adm in. 9 /1 3 /2 0 1 1 2 *5 :0 0  PM 
com m ented

chú thích Dh
fcëch it  dể sửa vá
Tầng ■

«/13/2011 22&00 no baerteđ:
Nhò« coò c h c ấ ltó t Track Changes m a *òú  testing 
tto ìù  P rint Layout, Web Layout vae Reading Layout, 
nhỏồngchốô bò xotia bay ftõôtc «ònh áấing ỉáũ seỗ 
xuaét h#e*n trong m oễt voong chuù thích ph í»  ngosÂ 
tóL nhki gioáng nhỗ caòch chuông ta thAAong duong

N M ..oó...cM 4.Ộ ..Ir8C k..C .hax)flfl« 
n tì_ iL M n g ._ th ổ j_ P iiiỉt_ U iỵ o y L W e lj 
-aypuỈY á R eading LayauL H illin g  
ú .A ú a.ìia xJ lư ữ £ Jliiư i.tiA n a  if liM  x.uất

¥ io & iti. nhìn aiỐrKi nhuciẩchchO notn 
hướng dáng b ú t dế iừ a  y ftn  bèn td D  
rana a iấv v iế t M nn fH p fl
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•  Previous: Xem từng ghi chú hoặc hiệu chỉnh theo hướng lên trên của tài liệu.

•  Next: Xem theo hướng xuống cuối của tài liệu.
•  Accept: Chấp nhận sự thay đổi cùng một lúc hoặc liên tục các thay đổi,

hoặc để chấp nhận tất cả các thay đổi cùng một lúc.
Một SỐ chức nãng khác trong Track Changes:
Ẩn tạm thời những thay đổi:
Nếu muốn xem lại phẩn thay đổi văn bản được thực hiện bởi nhiều người 

khác nhau. Hãy di chuyển con trỏ chuột vào hiện lên ScreenTip có hiển thị tên 
của người chinh sửa. Nhưng nếu văn bản là tài liệu dài thi sẽ rất mất thời gian 
để tlm Comment xem là của người mà chúng ta muốn kiểm tra, có thể làm ẩn 
Comment của những người khác chỉ không ẩn phần Comment của người ban 
đang cần tlm.

Cách thực hiện như sau

Trên mục Tracking, 
nhấp chọn Show Markup >
Specific People > All 
Reviewers để xóa dấu
chọn. Tất cả những hiệu 
chỉnh sẽ bị ẩn đi.

Sau dó, nhấp chọn 
dòng Show Markup lẩn nữa, 
nhấp chọn vào Specific 
People và chọn tôn của 
người đang tlm. Phần 
Comment và phẩn hiộu 
chỉnh cũa người vừa được 
chọn sẽ hiện lên. Khi đã thực 
hiện xong, muốn tất cả 
Comment của những người 
khác đểu hiện lên, nhấp chọn 
Show Markup sau đó chọn 
All Reviewers.

£ [§  S im p le  M a rku p  •»

c Show Markup'

✓  C o m m e n ts

✓ Ink

✓  In s e rtio n s  an d  D e le tio ns

✓  F o rm a ttin g

Ễ >  £ >  Ô P .,' vious
w  ^  4 }  N ext 

te je c t

[Sp B a lloon s »

Specific People ►

H ig h lig h t U pdates

ß th e r A u th o rs

C hanges

«

I  W in7S P l-64

3M a rku p

Show Markup'

✓  C o m m e n ts

✓ Ink

«/ In s e rtio n s  a n d  D e le tio n s

✓  F o rm a ttin g

g a llo o n s  ►

X T V  Ỡ  P revious

' - f  o  N ext 
R eject

C hanges

»

H ig h lig h t U pda tes 

O th e r A u th o rs

Its
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Xem tài liệu trưóc và sau khi thay đổi

Khi văn bản có rất nhiều Comment và 
sửa chữa, bạn muốn xem lại văn bản trước 
khi chỉnh sửa thay đối như thế nào, thực 
hiộn như sau: Trên menu Review tại mục 
Tracking nhấp chọn Shimple Markup sẽ 
xổ xuống 4 tùy chọn, nhấp chọn Original.

Để xem lại Comment, nhấp Simple 
Markup và chọn All Markup. Ngược lại xem 
văn bản khi các hiệu chỉnh xong, hãy nhấp 
chọn Simple Markup.

Track ^  
Changes’

Trai

Simple Markup 1

Simple Markup 
A ll Markup 
No Markup

^  Ü Simple Markup 1

Simple Markup
i73uC

Changes'' E3 
Trai

No Markup 
Original

..2 ........ : ..m

Hiệu chỉnh khung và đường 
viền của Track Changes bằng cách: 
Trôn menu Review tại mục

Tracking, bấm nút E O  Hộp thoại 
Track Changes Options xuất hiện 
cho phép thực hiện hiệu Chĩnh.

Track
Changes"'

Simple Markup »

[U Show Markup "■ 

firH Reviewing Pane "■ 

Tracking

Trong khung Balloons của hộp thoại Track Changes Options có các 
chế dộ hiển thị như sau:

T rack Changes O ptions B Q

S how ------------------------------------------------------------------------

0  Comments El tìig h ligh t Updates
El Ink El Other Authors
El Insertions and Deletions El Pictures By Comments 
El form atting

galloons in A ll Markup view show: | Comments and form atting | ▼ |  

Reviewing Pane:
________ Nothing
Change Comments and form attingAdvanced Options..

OK Cancel

Revisions: Cho phép luôn luôn xuất hiện ô ghi chú trong quá trình thao 
tác văn bản.
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•  Nothing: Không cho phép xuất hiện ồ ghi chú trong suốt quá trinh thao 
tác văn bản.

•  Comments and Formatting: Cho phép xuất hiện ô ghi chú đối với 
những lời chú giải và thao tác thay đổi trong văn bản. Riêng những dòng 
văn bản bị xóa đi sẽ hiển thị với dường kẻ gạch ngang.
ĐÁNH SỐ HAI TRANG TRÊN MỘT TRANG GIẤY
Ở một số văn bản, ngưởi sử dụng muốn trên một trang giấy chia thành 2 

trang và đánh số trang như bình thường, Word không có chức năng này nhưng 
có cách thực hiện dựa vào chức năng Header/Footer dể thực hiện điều này.

Ví dụ: Văn bản chia thành 2 cột và dài 2 trang. Bạn muốn ở trang thứ 
nhất cột 1 đánh số là “Trang r  và cột 2 đánh số là “Trang 2”, còn trang thứ hai 
thl cột 1 đánh số là “Trang 3” và cột 2 đánh số trang là “Trang 4".

Thực hiện theo các bước sau:

•  Trước tiên, mở chế độ Field code.

Nhấp chọn 
File > Options, 
hộp thoại Word 
Options xuất 
hiện, nhấp chọn 
Advanced sau 
đó nhấp đánh 
dấu kiểm vào ố 
Show field codes 
Instead of their 
values.

•  Bước tiếp theo, thực hiện chia cột và phân bố trang:

Trên menu Page 
Layout, trong khung Page 
Setup nhấp chọn mũi tên ỏ 
phía dưới góc phải của nhóm 
lệnh như hlnh bên.

Hộp thoại Page Setup xuất hiện. Trong mục Marglns của tab Margins, 
điều chỉnh khoảng cách từ lề trên, lề dưới, lề trái, lé như hình: Trong 
mục Orlentation nhấp chọn kiểu trang giấy, giả sử ta chọn trang giấy nằm 
ngang Landscape.

INSERT DESIGN PeVif Í. A YOU I n
|r~b. s S  >5 Breaks*

1 L J  “  ÌQ  Un« Numbers* 
Sứe Columns
» « be Hyphenation * 

Page Setup 01

Indent 

$CLefc 

l Ị ỉ  R ight

General Show document content

D»ptay O  Show background colors and images in Print Layout view
Proofing O  Show text yyrapped within the document window

Save □  Show picture placeholders ©

Language
E l Show drawings and text boxes on screen 

O  Show bookmarks 
E l Show text boundaries

Customize Ribbon O  Show ciop marks

Quick Access Toolbar K . Show field codes instead of their values

Add-Ins
Field shading: |When selected! ▼ j 
f l  Use draft font in Draft and Outline views
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Kế tiếp, nhấp 
chọn tab Paper, ở  mục 
Paper size chọn khố 
giấy A4 với Width 
29.7cm; Height 21 cm, 
chọn xong nhấp OK. 
Thực hiện chia cột bằng 
cách, trẽn menu Page 
Layout chọn Columns 
> More Colum ns.

Rüge Setup HE3

Hộp thoại Columns xuất hiện, trong mục 
Preset chọn Two chia văn bản thành 2 cột.

Column:

•fcj Breaks "■ 

ịũ  Line Numbers 

be" Hyphenation -

Kết quả như hình sau:

Nhd cá diề d«J Track Chenget mi d bang tiểi Prim 
.ayout Web Layout về Reading Layout nhJng chJ bị aổa 
lay duqc định dewg lai st audthidn bong mdtvdng chli Weh 
ihta ngoềi l«r nhbi gidng nhu oách chiỉng la tiuổng düng bd 
1i fida vih bdn bển bang gidy wdt háng ngày

Nhấp chọn lệnh More 
Column để mở hộp thoại Colums. 
Trong mục W idth and spacing, 
nhấp bỏ dấu kiểm ò ố Equal 
column w id th  dể có thể tự điển 
khoảng cách của từng cột, ở ổ 
W idth điển độ rộng tương ứng VỚI 
cột (Col #) 1: 9.5cm; (Col #) 2: 
9.5cm. Chọn xong nhấp OK như 
hlnh bôn.

Humber of columns: |2.... nn
rWtdth and spacing--------------

Col#: width: Spadng:

1 *  12J6- ä J 1° s
S 7" B C T7B

1.J 1 m
O ltq ual column w idth!

A pply to : I W hole docum ent

□  unebe tw een  

I Preview ---------------

I
o start new column 

Cancel
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Ta có kết quả như 
hlnh bên.

•  Tạo Header/ Footer.
Trôn menu Insert 

nhấp chọn lệnh Header 
hoặc Footer (ở đây ta chọn 
lệnh Footer).

ũ
Header

I  H 1 4
Footer Page 

Number '

l ĩk  Signature Une 

is® Date &  Time
Quick W ordArt Drop 
Parts" "  C ap" ® O b je c t

Trong Footer, chèn 1 bảng biểu bao gồm 1 dòng 3 
cột. VI trong trang giấy có 2 cột và giữa 2 cột có 1 khoảng 
cách khi nhln giống như trang giấy có 3 cột nên ta tạo 
bảng 3 cột dể dễ điểu chỉnh hơn.

Kết quả như hlnh dưới.

í Footer l — ..— ............... ........J
1 1 I ị 

-------- ị----------------------------- L----------------------U
1r

Tủy chỉnh thẳng hàng với cột trong trang giấy, ta có kết quả như hlnh.

Footer 1

L r
Sau khi canh chỉnh xong, nhấp chọn vào bảng tương ứng vđi cột 1 trong 

trang giấy, trên bàn phím nhấn tổ hợp phím Ctrl + F9 xuất hiện 2 dấu ngoặc 
nhọn, nhấn tiếp dấu bằng.
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Đặt con trỏ chuột trong 2 dấu 
ngoặc nhọn đó, trong khung Text của 
tab Insert, nhấp chọn Quick Parts > 
F ie ld- Hộp thoại Field xuất hiện, 
trong mục Field names của khung 
Please choose a field, chọn Page 
sau đó nhấp OK.

Â E E  ü  Signature Line -  

Üÿg Date &  Tim e
W ordArt Drop

-  Cap t *¿8 O bject »

âu toT cct ►

[§ l £kx:um ent P roperty I

B u ild ing  Blocks c&ganô 

Save Selection to  Q uick Part Gallery...

Please choose a field - 

Categories:

13

Field properties • 
Format

1 .4  4 -
-1  -, -  2  -, -3  _
a.h,4-ÁẶQ-ỊH.ỊỊỊ,-ÌẶặ~
«I«t,hatba,...
Use Default Numbering

Field options •

No held options available for this field

ß  Preserve formatting during updates

Description:
insert the number of the current page

Field Codes

Kết quả, xuất hiện đoạn cống thức như hình dưới:

Sau đó, gõ thêm *2-1 vào trong công thức như hlnh dưới:

Tiếp tục nhấn tổ hợp phím Shift + 
F9, kết quả sẽ là số 1. Vì đoạn cổng thức 
{«{PAGE VMERGEFORMAT}} được hiểu 
là số 1 (mặc định trang), khi {1*2-1)=1.

Để đánh số trang cho cột 2 trong trang giấy, copy số 1 vừa tạo được dán 
vào cột tưdng ứng với cột 2 trong trang giấy. Ồ cột 2 hãy sửa đoạn công thức 
thành *2

ia
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Sau đó, nhấn tổ hợp phím Shift + F9, kết quả sẽ là số 2 như hình dưới:
( Foiote1 1 £$ r1

Khi soạn văn bản thành nhiều trang, những trang sau sẽ tự dộng đánh 
số trang tăng dẩn. Giả sử chuyển sang một chương kế tiếp nên muốn trang bắt 
đẩu khống phải là 1 mà là 3. Thay đổi mặc định trang bắt đầu bằng cách, chọn 
Insert > Page Number > Format Page Numbers- Hộp thoại Page Number 
Format xuất hiện, trong mục Page numbering d Ô Start at: Gõ vào số 2, xong 
nhấp OK. Footer sẽ tự động thay đổi, kết quả như hỉnh dưới.

Page
Number *■

í
Text Q uick W ordA 
Box -  Parts ’  "■

/

2 ) lo p  o f Page 

Ị#Ị Bottom  o f Page 

0  Page M argins 

@  Current Position

Format Page Numbers.
I--- Jv I
[fÿç Remove Page Num bers

j P ag e  Num ber Format

Number format | l,  2,3, ■

O  In c lu d e  ch a p te r num ber

C hap te r s ta rts  w ith  style: | H ead ing  1 | ■» |

Use se p a ra to r | -  (hyphen ) ^ l j

Examples: 1 -1 ,1-A

Page n u m b e rin g  ""

o  Continue from previous section 

©  Start a t  IT a
ị Cancel

LẬP MẬT KHẨU CHO VĂN BẢN
Khi đã soạn thảo văn bản xong, muốn cho mọi người xem nhưng không 

muốn họ chỉnh sửa nội dung hay định dạng trong văn bản. Microsoft Word 
2010 có chức năng Protect Document có thể đáp ứng yêu cẩu này. Cách thực 
hiện như sau:

Trôn menu Review, nhấp chọn 
Protect Document > Restrict Editing.
Hộp thoại Restrict Formatting and 
Editlng xuất hiện phía bên phải trang 
soạn thảo.

Compare
▼

Compare P ro te c t

»1
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Trong hộp thoại có 3 mục: Formatting restrictions, Editing restriction, 
Start enforcement.

Formatting restrictions: Là chức 
năng bảo vệ, không cho thay đổi định 
dạng trong văn bản. Nếu muốn kích hoạt 
chức năng nảy hãy đánh dấu kiểm vào ô 
Lim it formatting to a selection of styles.

Start enforcement: Nhấp chọn vào 
Yes, Start Enforcing Protection.

Hộp thoại Start Enforcing 
Protection xuất hiện.

Nhấp chọn mục 
Password, ở ố Enter 
new password (optional)
điển mật khẩu mới vào, ở 
ổ Reenter password to 
confirm điền mật khẩu lại 
lần nữa. Thực hiện xong 
nhấp OK.

Lưu ý : Hiện có 
nhiều chương trình của 
các hãng thứ 3 cho phép 
tìm lạ i mật khẩu.

Start Enforcing Protection _______________ a  ta I
^ 7 7 U

©  P assw ord

(The d o cu m e n t is n o t e n cryp te d . M a lic io u s  users can e d it 1
th e  file  a n d  rem ove th e  pa ssw o rd .)

E n te r n e w  p a ssw o rd  (o p tio n a l): JT
R een ter p a ssw o rd  to  co n firm :

O  U ser a u th e n tic a tio n

(A u th e n tic a te d  o w ne rs  can rem ove d o cu m e n t p ro te c tio n . 1
The d o cu m e n t is e n cryp te d  a n d  R e s tric te d  Access is
en ab led .)

1 °‘ II C ancel

Restrict Editing  ̂ :
L  Formatting restrictions _______

L im it fo rm a ttin g  to  a se le c tio n  
o f styles

S e ttin g s ...___________________________
I

3. Start enforcement
A re  y o u  re a d y  to  a p p ly  th e s e  
s e ttin g s ?  (You can tu rn  th e m  o ff 
la te r)

Yes Start Enforcing Protection

Sau khi thao tác các bước trên, nếu không biết mật khẩu sẽ không thể 
thay dổi định dạng trong văn bản của bạn. Kết quả, thanh công cụ trong Word 
như hình dưới.

Edlting restriction: ở  mục này có chức năng bảo vệ văn bản rộng hdn, 
chỉ cho phép người khác xem nội dung chứ không thể thay dổi, hay chỉ có thể 
thay đổi những phẩn do bạn chĩ định. Nhấp chọn Allow only th is type of
edlting In the document dể kích hoạt chức năng này và nhấp vào hình tam 
giác ngược hướng xuống dưới có 4 tùy chọn:

1Z2
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Restrict Editing  ̂ x
L Formatting restrictions______

0  Limit form atting to  a selection 
o f styles

Settings...

2. Editing restrict»«

B Allow only this type of editing 
in the document

No changes (Read only)

2. Editing restrictions_______

0  Allow only this type o f editing 
in the document

No changes (Read only) 1

■Tracked chancie? k
Comments
Filling In forms
No changes (Read only) ind

choose users who are allowed to  
freely edit them._______________

> Tracked changes: Chỉ được phép thực hiện thay dổi nhưng có để lại 
dấu vết (có thể khôi phục lại bản gốc).

> Comments: Chĩ được phép thêm vào các ghi chú trong văn bản.

> Filling in forms: Chỉ được phép thay đổi các đốí tượng trong biểu mẫu.

> No changes (Read only): Không cho phép thay đổi bất cứ điều gì trong 
văn bản, chỉ cho phép đọc.

Lưu ý : 2  Tùy chọn Comments và No changes (Read only) có thể thiết lập 
một bộ lọc chứng thực quyền người dùng.

Sau khi đã thiết lập xong, bạn chọn 
Yes, Start Enforcing Protection dể bắt đầu 
thiết lập mật khẩu bảo vệ văn bản của 
minh. Hộp thoại s ta rt Enforcing Protection
xuất hiện.

Có hai hình thức bảo vệ, 
dùng mật khẩu (Password) và 
dùng bộ lọc chứng thực người 
dùng (User authentication).
Nhấp chọn mục Password.

>  Trong khung Enter new 
password (optional) điền 
mật khẩu mới vào.

> Trong khung Reenter password to confirm điền mật khẩu lại lần nữa. 
Thực hiện xong nhấp OK dể hoàn tất.

Start Enforcing Protection

Protection m e thod-----------------------------------------------------------

®  Password
(the document is no t encrypted. M attacus users can ed it 
the file  and remove the password.)

£rrter new password (optional): [***”

Reenter gas sword to  confirm : |* * * i 

o  User authentication
(Authenticated owners can remove document protection. 
The document is encrypted and Restricted Access is 
enabled.)

OK Cancel

3. Start enforcement
Are you ready to  apply these 
settings? (You can tu rn  them  o ff 
later)

ta
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Cách xóa mật khẩu

Để xóa bỏ mật khẩu, trong hộp thoại 
Restrict Formatting and Editing nhấp 
chọn Stop Protection, Hộp thoại 
Unprotect Document xuất hiện, trong ố 
Password điển vào mật khẩu mà bạn đã 
tạo trước đó, xong nhấp OK.

Kết quả, thanh cổng cụ trong Word 
sẽ trở lại bình thường:

Restrict Editing  ̂ x
Your permis»« » ___________

This document is protected from 
unintentional editing.
You may only view this region.

Find Next Region I Can Edit

Show All Regions I Can Edit 

□  H ighlight the regions I can edit

FILE INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VS

Paste

ị  Cut 

tfel Copy

Format Painter 

Clipboard________ 11

VNI-FWve 10 Ä  * V
B  I  I Ỉ  - A * X, X» I Ã  '  ± ’  A. * 

Font f i

: = ' ! = •  ■ Ç *  I t e  t e  I ế ị  I 1
| | s  9  ■  I I f t  ~ ~

Paragraph IŨ

Tuy nhiên, nếu người dùng khác biết mật khẩu có thể họ sẽ dễ dàng hủy 
bỏ những thiết lập trên và có thể chỉnh sửa tùy ý văn bản của bạn.

TRUY CẬP NHANH ĐẾN CÁC VẴN BẢN
Cách nhanh nhất và thông dụng nhất dể truy cập đến các file văn bản 

thường sử dụng trong Microsoft Word hiện nay là chọn File > Open rồi tlm đến 
văn bản cẩn mở ra. Word còn có một tính năng ẩn khác, chức năng tương tự 
như nút lệnh Open.

Hãy nhấp chọn File > Options > Quick Acess 
Toolbar (hoặc bạn có thể nhấp chuột phải vào bất kỳ đâu 
trôn các thanh công cụ rổi chọn Customize Quick Acess 
Toolbar).

IN S FR T______ D ESIG N _______P A G F I ¿ v o i r

Paste

Customize Quick Access Toolbar...

Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon 

Customize the Ribbon...

Collapse the Ribbon
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Khi cửa sổ Customize 
xuất hiện, chuyển sang 
khung Choose commands 
from bên phải.

Choose com m ands fro m :©

Popular Com m ands Fe"I
P opular C om m ands A 1 

Com m ands N ot in  th e  R ibbon

1 A ll Com m ands |SS

(M acros

Nhấp vào tam giác 
hướng xuống và chọn All 
commands để hiển thi toàn 
bộ tùy chọn, trong danh sách 
xổ xuống chọn tùy chọn 
Word 97-2003 document.

Choose commands from:©

| All Commands ¿ J j

White Space Between Pages IA I 
Who Is...
Window Q  $$

1 ç |  W o rd  97-2003 D ocu m e n t

r f i  Word Count... ^  
=  Word Justify

Sau đó nhấp nhút Add, phía bẽn phải trong khung Customize Quick 
Access Toolbar xuất hiện biểu tượng Word 97-2003 Document. Chúng ta đã 
tạo ra được tùy chọn riêng cho soạn thảo với tên là Word 97-2003 Document. 
Kết quả như hlnh dưới:

Để xóa tùy chọn vừa tạo, chọn File > Options > Customize nhấp chọn 
vào biểu tượng vừa tạo sau đó nhấp nút Remove.

y  Save
■o Undo 1 ► 
o Redo
u |  wcrd 97-2003 Document

A d d »

«  Remove

..... z a r z

1

125
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Bây giờ, bạn có thể sử dụng tùy chọn mới này dể lưu lại những file văn 
bản bạn thường sử dụng bằng cách sau:

Hãy mở một trong những văn bản thường sử dụng, sau đó chọn Word 
Document, trong ổ File name gõ tồn dể lưu và nhấp nút Save để lưu văn bản 
vào thư mục Templates từ menu bên trái.

Như vậy tên văn bản mẫu đã có, sẵn sàng cho bạn truy cập bất cứ lúc 
nào. Để gỡ bỏ tên của văn bản, nhấp chuột phải vào văn bản và chọn Delete.

TRỤC TRẶC VỂ FONT CHỮ
Font chữ thưởng gây rắc rối cho người dùng. Một số lỗi mà ta có thể gặp 

khi làm việc với Word mà ta có thể khắc phục sau:
Khỏng có font chữ  Nhiểu người dùng sử dụng văn bản có font lạ, cho 

nên khi ta mở văn bản ở máy khác có thể không hiển thị đúng nội dung.

ia
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Cách khắc phục là tlm cách cài thêm font đó trên máy (font tảl về 
trên mạng).

Với máy dùng Windows 7 ta chỉ 
cẩn mở Windows Explorer như hlnh 
dưới. Sau dó mở thư mục chứa font 
cẩn cài dặt thêm và chọn font như hình 
bên. Cửa sổ mới xuất hiện, nhấp chuột 
phải chọn Install trong cửa sổ mới mò.

Nếu font dã có trong máy, cửa sổ 
Install Font với thỏng báo như hình 
dưới xuất hiện. Nhấp Yes.

Một vệt sáng lan dần từ trái sang phải, khi kết thúc cho biết quá trình cài 
dặt font đã xong.

Đoạn văn chỉ có một chữ d hàng cuối, cẩn hiệu chinh.

Văn bản khi trình bày chỉ Đoạn văn như hlnh bên chỉ có một
có một chữ ở hàng cuối: Ví dụ chữ như d hàng cuối, ta khống nên dàn 
như: trang văn bản như thế.

Có thể di chuyển chuột tới cuối chữ “trình” hay chữ “bày” sau đó đẩy 
thêm vài khoảng trắng để cho thêm một hay nhiéu chữ rdi xuống hàng dưới 
cùng. Ta có kết quả như hình dưới.

Văn bản khi trinh bàyịichỉ Văn bản khi trinh bày
có m ột chữ ở hàng cuối: Ví dụ chỉ có một chữ ở hàng cuối: Ví
như: — »  dụ như:

Một cách khác là dùng cách nén chữ hay dãn. Dùng chuột nhấp và kéo 
rê tô chọn toàn đoạn văn sau đó chọn Home > Font và nhấp vào mũi tên nhỏ 
ở bên phải để mở hộp thoại Font.

1Z7
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Trong hộp thoại Font, chọn tab 
Advanced sau đó nhấp vào mũi tên 
bồn phải mục Spacing và chọn 
Condensed nếu muốn dồn chữ lại 
hay chọn Expanded nếu muồn dãn 
chữ ra. Mức độ dồn hay dãn chữ tùy 
vào giá trị nhập trong mục By. Chọn 
xong nhấp OK.
CHUYỂN ĐỔI FONT

Trong thực tế, mỗi vùng miền 
sử dụng một loại font tiếng Việt khác 
nhau, nếu muốn chuyển đối các loại 
font với nhau ta có thể dùng phần 
mềm chuyên dùng. Giả sử ở đây ta 
chọn UniKey.

Cách thực hiện: Tô chọn đoạn văn bản cần chuyển.

Chọn Ctrl + c để lưu đoạn 
văn bản cẩn chuyển sau đó nhấn 
tổ hợp phím Ctrl + Shift + F6 để 
md hộp thoại chuyển mã UniKey 
Toolkit. Chọn mã Nguồn và mã 
font sau khi chuyển đổi (Đích). 
Chọn xong nhấp nút Chuyển mă.

Khi thông báo Result cho biết dã chuyển mã font thành công như hình 
trên, nhấp nút OK sau đó nhấp nút Đóng trong hộp thoại UnlKey Toolkit.. 
Nhấp nút Ctrl + V dể chép đoạn văn bản vừa được đổi font vào đoạn văn bản 
cũ. Chọn font mới trong bộ mã font vừa chuyển dổì.

IM
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MẸO HAY TRONG WORD 2013
❖ VIẾT BLOG BẰNG WORD 2013

Soạn thảo Blog là một ứng dụng trôn Web, có nhiều chương trinh 
chuyên để soạn thảo.

Phiên bản Office 
2013 đã có nhiều cải tiến 
hỗ trợ rất tốt dể soạn và 
tạo Blog. Người dùng có 
thể dùng ngay các ứng 
dụng quen thuộc trong 
Word dể thực hiện soạn 
thảo các bài trên Blog.

Các bưđc thực hlộn
Bưóc 1: Nhấp vào nút Office bỗn góc trái của giao diện Word sau đó 

nhấp chọn New > Blog post.

Tại khung bên phải nhấp nút Create để khởi 
tạo Blog.

Blog post «•

ữomàMdáar 14 0

* * * * jV caw*«)

ao

Word xuất hiện thống báo 
nhắc đăng kỷ tài khoản Blog trước 
khi tạo bài viết. Hoặc trôn menu 
Blog Post nhấp chọn lệnh Manage 
Account để thiết lộp tài khoản trốn 
trang đăng tải Blog.

■n

B l06 POST

Publish H o m e  Insert 
*  Page C ategory 

Blog

ta
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Bước 2: Hộp thoại Blog Accounts xuất hiện, nhấp New để tạo tài khoản 
cho Blog. Kế tiếp, bạn chọn hệ thống blog để cung cấp username và 
password, ỏ  đây ta chọn WordPress.

Blog Accounts ODD*]
û ¿¡j* Change s  Set As Default Remove

Default I Name 1 Host ................1
I N ew  B log A c c o u n t H B

Welcome to  the blog registration wizard. This wizard w ill help you 
configure Microsoft Word to  post to  your blog. To get started, choose 
your blog provider:

Choose your blog provider j ^ jBlog 

Mv on
I don'

Choose your blog provider 
Blogger
SharePoint blog 
Telligent Community 
TypePad
Word Pres

[â  Refresh lis t

Hext Cancel

Other
Close

Hộp thoại New WordPress Acount xuất hiện, nhập tên người dùng trong 
User Name và mật khẩu tại Password sau dó nhấp nút OK.

N ew  W ordP ress  A c c o u n t H B
Enter the information below to  register your WordPress account. Click OK 
to  contact your provider and configure your account settings.
Enter blog in form ation---------------------------------------------------------------------

Blog Post URL |http://< Enter your blog URL here>/xmtrpc.php 

Help me fill out this section

Enter account in form ation-----------------------------------------------------

User Name ịĩHU  PHƯONG 

Password F T
□  Remember Password

Picture Options OK Cancel

LÚC này, bạn có thể soạn bài viết cho Blog của minh với Word 2013.

I»
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Sau khi hoàn thành, để xuất bản lên Blog hãy nhấp nút Publish > 
Publish dể đăng bài ngay hay nhấp nút Publish as draff để lưu lại bản nháp. 
Ngoài ra, bạn có thể dùng các nút trên thanh cổng cụ Blog post khác như 
xem trang chủ (nút Homepage), chỉnh sửa (nút Open Existing).

❖ THIẾT LẬP MỤC LỤC TRONG WORD 2013

Để tạo một mục lục cho các văn bản hay bài tổng kết trong Word, ta 
dùng các Heading Styles.

Ví dụ: Ta có nhiều Heading 1, Heading 2_ tùy theo nội dung của tài liệu. 
Khi thèm hoặc xóa bất kỳ Heading nào từ tài liệu, Word sẽ cập nhật vào mục 
lục tự động. Word cũng cập nhật số trang trong mục lục khi thỏng tin trong tài 
liệu dược thêm hoặc xóa. Khi muốn tạo một mục lục tự dộng, điểu đẩu tiên cần 
phải làm là đánh dấu các mục trong tài liệu. Mục lục được đjnh dạng lựa vào 
các cấp độ của các Heading, cấp dộ 1 sẽ bao gồm bất kỳ nội dung nào được 
định dạng với kiểu Heading 1.

Tạo dấu mục lục
Ta có thể đánh dấu các mục trong mục lục tự dộng theo một trong hai 

cách sau: Sử dụng các Heading được xây dựng sẵn, hoặc đánh dấu các mục 
văn bản riêng.

Sử dụng các Heading Styles dược cài sẵn:
•  Chọn nội dung muốn dịnh dạng thành Heading.

•  Mở tab Home chọn Heading trong nhóm Styles.

AaBbCcO AaBbCc A aB bC cD  AaBbCc AaBbCi AaBbCc AaBbCcDd AaBbCcM -

H Caption n N orm al ỉty te l 1 No Spac.. H eading 1 Heading 2 Heading 3 Heading 4 -

Styles_____________________________________________________Ị i

Chọn mũi tỗn ở góc phải của thanh cuốn để mở thư viện Style dể lựa 
chọn. Ta cũng có thể tự tạo một style bằng cách: Nhấp chọn Save Selection 
as a New Quick style.

in
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AaBbCcO A a B b C c AaBbCcD A a B b C c A aBbC . AaBbCc AaBbCcDd M U c N

1 Caption 1 Normal Stytel Ĩ  NoSpac... Heading 1 Heading 2 Heading 3 Heading 4

AaBbCcDd AaBbC cD d AaBbCcDd AaB AaBbCc. AaBbCcI AaBbCcI A aB bC c

Heading 5 Heading 6 Heading 8 Title Subtitle Subtle Em.„ Emphasis Intense E...

AaBbCc AtBbCcữ A m B b C cD A a B b C c Aa B bCc Aa BbCC A a B b C c

Strong Quote Interne Q„ Subtle Ref... Intense R~ Book Title 1 List Para..

ỉn  Create astyle

¿tear Formatting

%  Apply style*-

Đẩu tiên, hãy lựa chọn nội dung muốn tạò Heading. Kế tiếp, chọn 
Add Text trong nhóm Table of Contents. Và chọn Level muốn áp 
dụng cho nội dung đã chọn.

Tạo mục lục tự  động
Để tạo mục lục tự động, dặt con trỏ 

vào tài liệu nơi muốn đặt mục lục tự động: 
Nhấp chọn menu References sau đó chọn 
nút lệnh Table of Contents.

More Tables o f Contents from  Office.com

m Custom Table cf Contents...

I5< Remove Table o f Contents **

[=0 Save Selection to  Table o f Contents Gallery...

tì p i  IfT j Insert Er| 

I ✓ I Do Not Show in Table o f Contents 

Level 1

Level 3 

LeveM 

Level 5 

Level 6 

Level 7 

Levels 

Level 9

Hộp thoại Table 
of Contents xuất 
hiện, chọn tab Table 
of Contents và định 
dạng mục lục theo 
phong cách riêng 
của minh.

Tùy chỉnh các 
thuộc tính dòng và 
nền cho mục lục 
vừa chọn trong 
khung General.

1»
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Cộp nhật Table of contents
Khi đã tạo được một biểu mẫu cho mục lục, bạn có thể đưa chúng vào 

thư viện của chương trình. Bảng mục lục sẽ tự động cập nhật khi tài liệu được 
mở, một tiện ích rất hay khác là: Word sẽ tự động cập nhật bất cứ khi nào bạn 
thêm tên chương hoặc tiêu đổ mới vào và làm thay đổi số trang của tài liệu. 
Chỉ cần thực hiện 2 bước sau: cập nhật mục lục bằng cách nhấp vào menu 
References và sau dó chọn Update Table (trong nhóm Table of Contents).

FILE HOME INSEI 

£ )  Add T ext-

RT DESIGN PAGE LAYOLTI

^ ^ 1  Iff”1] Insert Endnote

aSl Next Footnote -
Insert1 able O l 

Contents -
Table of Contents

Footnote B  Show Notes

Footnotes H

Hộp thoại Update Table of 
Contents xuất hiện V Ớ I thông báo 
hỏi người dùng muốn cập nhật toàn 
bộ mục lục hay chỉ muốn điểu chỉnh 
số trang.

Chọn Update page number only (chỉ điều chỉnh số trang) nếu thêm nội 
dung làm tăng số trang trong tài liệu mà không thêm tiêu dề nào mới, còn nếu 
thêm hoặc thay đổi nội dung tiêu dề thì nên chọn Update entire table. Nên 
tránh việc sửa chữa trực tiếp vào bảng mục lục, vì nếu dã từng cập nhật bảng 
mục lục sẽ mất dữ liệu dã thay đổi. Để thay đổi nội dung trong bảng mục lục, 
hãy chỉnh sửa trôn tài liệu (không sửa trực tiếp trên bảng mục lục) sau dó nhấn 
Update Table.

Xóa mục lục
Chọn menu References sau đó chọn nhóm Ribbon > Table of 

Contents > Remove Table of Contents.

up  More Tables of Contents from  Office.com ►

2) Custom Table of Contents...

f 4 Remove Table of Contents

I I j j  Save Selection to  Table of Contents Gallery... I

Tùy chỉnh mục lục
Ví dụ bạn dã có một bảng mục lục nhưng lại muốn thay dổi chúng.

Update Table of Contents

W ord Is updating the table o f contents. Select one o f 
the M owing options:

© ¡U pdate c age nunbers ontyj 

o  Update sntlre table

la
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Chẳng hạn, tiêu đề trong tài liệu có màu xanh nhưng trong bảng mục lục 
thì không. Bạn thích màu xanh và muốn trong bảng mục lục cũng có màu 
trùng với các tiêu đề trong tài liệu. Có thể bảng mục lục quá dài và bạn muốn 
làm nó ngắn bớt.

Ngoài ra, cũng có thể bạn đã hài lòng về bảng mục lục nhưng vẫn muốn 
có một thay dổi nhỗ. Chẳng hạn bạn muốn thay dổi các đường chấm dứt 
quãng giữa các để mục và số trang, hoặc số trang nằm gần các dể mục.

Thiết kế lại bảng mục lục
Như đã nói ở trên, nếu bạn đã có bảng mục lục, nhưng muốn màu sắc 

của nó tương tự như màu tiêu để. Sau đây là cách thực hiện:
- MỖ tab References chọn Table of Contents trong nhóm Table of 

Contents và sau đó chọn Insert Table of Contents.
- Trong hộp thoại Table of Contents, chắc chắn rằng mục From template 

đã được đánh dấu trong hộp Formats, sau đó chọn Modify.
- Chọn TOC 1 trong hộp thoại Style để chọn cấp độ cao nhất hoặc 

Level 1 trong bảng mục lục TOC sau đó chọn Modify. Hộp thoại Modify 
Style xuất hiện, sử dụng hộp màu Font trong phần Formatting để chọn 
màu xanh.

- Sau khi nhấp OK hai lần, hãy xem trong mục Print Preview của hộp 
thoại Table of Contents. Bạn sẽ thấy Table of Contents hay còn được 
viết tắt là TOC 1 (hay Level 1) bây giờ có màu xanh.

- Nếu muốn thay dổi TOC 2 (Level 2) hay TOC 3 (Level 3) cũng thành 
màu xanh, thl bạn cũng làm theo quy trình trên bằng cách: chọn TOC 2 
hoặc TOC 3 trong hộp thoại Style trước khi đi đến hộp thoại Modify 
Style. Sau khi nhấp OK, một hộp thoại xuất hiện với nội dung hỏi bạn có 
muốn thay đổi bảng mục lục hay không, nếu muốn nhấp OK và kết quả 
sẽ hiện thành màu xanh như ý muốn của bạn.
Hộp thoại Modify s ty le  cho người dùng nhiều tùy chọn để chọn lựa, tuy 

nhiôn bạn cần phải chọn Style khi muốn sử dụng Modify style.
Khi chọn Format, có thể lựa chọn những thay đổi như Font, Paragraph, 

Tabs- Bạn cũng có thể thay dổi các cài đặt của từng phần và xem lại chúng 
trong mục Preview trước khi áp dụng cho bảng mục lục.

Phương pháp làm ngắn và kéo dài bảng mục lục 
Bảng lục lục quá dài, có lẽ chĩ cẩn hai cấp độ dầu tiên TOC 1 và TOC 2 

là phù hợp với tài liệu. Mục Show levels ỏ hộp thoại Table of Contents là nơi 
có thể chọn các phân cấp mà bạn muốn thể hiện trong bảng mục lục. Word 
2010 có đến 9 cấp độ khác nhau.

IM
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Làm ngắn bảng mục iục 
bằng cách giảm cấp độ, còn 
muốn kéo dài bảng mục lục 
thì hãy tăng cấp độ lên.

Bạn có thể xem trong 
Print Preview hoặc Web 
Preview dể xem sự diều chỉnh 
của minh, khi nhận thấy hợp 
lý, thl nhấp OK hai lần.

Phương pháp thay đổi 
bảng mục lục

I  rih l«  «>í L o n tftfit»  n o

Có thể thực hiện các thay đổi nhỏ mà không cần rời khòi hộp thoại Table 
of Contents. Chẳng hạn thay đổi các dường gạch đứt quãng giữa các đề mục và 
số trang (gọi là Tab Leader), hoặc thay dổi canh dòng (align) của số trang.

Để thay đổi Tab Leader, 
chọn mục Tab leader để xem 
lại kiểu gạch ngang và dòng. 
Nếu xóa dấu kiểm trong hộp 
Right align page numbers, 
thì SỐ trang sẽ di chuyển lại 
gẩn hơn đến bảng mục lục và 
tab Leaders sẽ khống còn 
hiệu lực. Nếu bạn muốn xóa 
bỏ toàn bộ số trang thì hãy bỏ 
dấu chọn ở hộp Show page 
numbers.

♦  THIẾT LẬP TRANG BÌA TRONG WORD 2013 

a) Thêm một trang bìa
Word 2013 cung cấp sẵn cho bạn một bộ SƯU tập các trang bla khá đẹp 

mắt. Các trang bla luôn được chèn vào dầu tài liệu, không phụ thuộc vào vị trí 
hiện tại của con trỏ trong tài llộu.

- Trong menu Insert, tại nhóm Pages nhấp nút Cover Page.
- Trong menu mới xuất hiện, hãy nhấp chọn một kiểu trang bla minh 

thích. Trang bla này sẽ dược áp dụng vào tài liệu và có thể sửa dổi 
nội dung các dòng chữ mặc định bằng dòng chữ minh thích.

«5



IẤI TẬP t iiẸ m r  T im  » w a i l M CIISKT w ill a il lAn K i l l  IẤ T IẨ I

b) Xóa trang bla
Để xóa trang bla nhấp chuột vào menu Insert sau đó nhấp nút Cover 

Page trong nhóm Pages, tiếp tục nhấp Remove Current Cover Page.
CÁCH DÙNG MÁY TÍNH TRONG WORD
Mặc dù cống năng chính của Microsoft Word là soạn thảo văn bản, song 

Word cũng cho phép người dùng thực hiện các phép tính cơ bản thông qua 
chức năng tính được tích hợp với tôn gọi Tools Calculate (khá giống với tiện 
ích Calculator trong thư mục Accessories của hộ điều hành Windows).

Để khai thác cổng cụ này của Microsoft Word, chúng ta cẩn đặt biểu 
tượng Tools Caculate của nó trẽn tab mới của cửa sổ soạn thảo văn bản bằng 
cách:

Tạo tab mới trên Ribbon: 
nhấp phải lên Ribbon, chọn 
Customize the Ribbon. Hộp 
thoại Word Options hiển thị.

Chọn New Tab, lần lượt 
đổi tốn thành Tab Caculator và 
group Tinh Toan. Ở cột 
Choose commands from, chọn 
All commands, di chuyển 
thanh cuộn chọn Tools 
Calculate. Nhấn nút Add để 
thôm biểu tượng vào Menu 
Caculator. Kế tiếp, bạn hãy 
nhập vào một phép tính, chẳng 
hạn ((90+10)*2)/50. Hãy đánh 
dấu khối phép tính này rổi nhấp 
chuột lôn nút Tools Calculate.

Custom ize Q uick Access Toolbar...

Show  Q uick Access Toolbar B elow  th e  R ibbon

Custom ize the  R ibbon... 

M inim ize th e  R ibbon

Kết quả của phép tính sẽ dược trinh bày d góc dưới trái của cửa sổ soạn 
thảo văn bản (nằm ngay sau dòng chữ The sesult of the calculation is).

t a
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BÀI TẬP 9

THỰC HÀNH V0I POWERPOINT 2013
PowerPoint là một phân hệ trong bộ ứng dụng Microsoft Office. 

PowerPoint cung cấp các công cụ để người dùng có thể tạo các Slide trinh 
chiếu cho các bài giảng, báo cáo môn học, quảng cáo sản phẩm, trong nhiều 
lĩnh vực khác nhau như khoa học, giáo dục, nghiên cứu. Các Slide trinh diễn 
có thể dưa hlnh, âm thanh, phim minh họa để dạt dược hiệu suất cao nhất qua 
những lệnh cơ bản, dễ sử dụng từ chương trinh. Khi dã thực hiện một trinh 
diễn hay thuyết trinh trên PowerPoint, các bạn có thể xuất kết quả ra các định 
dạng chuẩn và in ấn trên giấy. Các thành phần dược hoàn thành sẽ được trình 
chiếu trôn các loại máy hỗ trợ trinh diễn. PowerPoint ngày càng được cải tiến 
và nâng cao các chức năng qua các phiên bản Office của Microsoft. Hiện nay, 
phiên bản mới nhất là PowerPoint 2013, trong dó có nhlểu tính năng mới trồn 
giao diện Ribbon, tạo nhiều thuận lợi cho người dùng. Để có thể hiểu rõ và 
khai thác có hiệu quả các chức năng của chương trinh này, hãy thực hành theo 
các hướng dẫn (bài tập) trong sách.

MỘT SỐ ĐIỂM NỔI BẬT CỦA POWERPOINT 2013
PowerPoint phiên bản 2013 được xây dựng và mở rộng trên công nghệ 

Ribbon. Các thanh công cụ sẽ dược mở rộng và hiển thị trên giao diện giúp 
cho các thao tác nhanh chóng và hiệu quả khi làm việc. Thông qua các chức 
năng phát triển mới, nhiều người dùng có thể kết hợp sử dụng và phổi hợp làm 
việc đổng bộ trên cùng một bảng thuyết trinh.

Một S Ố  điểm nổi bật của phiỗn bản PowerPoint 2013 mổi
Dạng menu Ribbon
Khi khời động PowerPoint, phần trên cùa cửa sổ làm việc có các thành 

phần menu dạng Ribbon và thanh công cụ xử lý nhanh Quick Access Toolbar.

Muốn tùy chỉnh và sắp xếp vị trí của các lệnh trong menu Ribbon chỉ cẩn 
dùng chuột nhấp chọn và kéo đến điểm đặt.

Khả năng soạn thảo đa phương tiện
Ngoài cách soạn thảo trực tiếp trên chương trinh từ máy tính cá nhân cố 

định, người dùng có thể soạn thảo trôn các trinh duyệt website có hỗ trợ. Khi 
có một tài khoản Windows live (một sản phẩm khác cửa Microsoft), người dùng 
có thể truy cập website và sử dụng miễn phí.
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Gán và xử lý video trong bài giảng
Trong quá trình soạn thảo có thể kết hợp gán thêm các trình chiếu các 

đoạn vide và các xử lý chúng cho phù hợp với báo cáo hay bài giảng. Ngoài ra, 
PowerPoint còn có hỗ trợ nhúng các đoạn video trực tiếp từ các website vào 
trang soạn thảo mà không cần thực hiện chuyển dổi về máy.

Tính năng chuyển đổi soạn thảo sang video
Sau khi hoàn thành bước soạn thảo và người dùng muốn chia sẻ chúng 

trên các trang web và mạng xã hội- Có thể dùng đến chức năng chuyển dổi 
bài soạn thảo sang định dạng video và chia sẻ chúng. Ngoài ra, người dùng có 
thể gán vào bài soạn thảo các video từ các nguồn khác nhau trên internet.

Chức năng chuyển đổi bài giảng sang định dạng PDF và XPS
Chức năng này cho phép xuất bài thuyết trình ra đjnh dạng .PDF hoặc 

•XPS mà không cẩn sử dụng một chương trinh chuyển dổi nào khác. Đây là 
chức năng giống PowerPoint 2010.

Chèn và xử lý hình bằng cách chụp từ  màn hỉnh
Với các phiên bản cũ của chương trình, chỉ cho phép nhập hlnh minh 

họa cho bài thuyết trình từ một nguổn trong máy. Tuy nhiên, trong phiên bản 
mới sẽ hỗ trợ tính năng chụp trực tiếp từ màn hình máy tính và thực hiện các 
chỉnh sửa cơ bản như: Tách hình nền, chèn thêm hiệu ứng_ dể tlm hiểu sâu 
hơn hãy tham khảo thèm ở phần giới thiệu tính năng.

Hệ thống hiệu ứng trình chiếu và nén dung lượng soạn thảo
PowerPoint 2013 cung cấp cho người dùng các hiệu ứng chuyển động 

nhiều hơn so với các phiên bản trước đó để bài thuyết trình thêm phong phú và 
dặc sắc hơn. (ứng dụng công nghệ 3D cho các chuyển cảnh Slide). Khi thực 
hiệu các hiệu ứng cho một đối tượng, ta còn có thể sao lưu và áp dụng cho 
một dối tượng khác mà không cần hiệu chỉnh một lần nữa.

Khi một bảng thuyết trình có dung lượng quá lớn, PowerPoint còn có 
cống cụ hỗ trợ giảm dung lượng đến mức có thể. Tiện ích này giúp cho tốc độ 
trinh chiếu và di chuyển của bảng thuyết trình nhanh.

LÀM QUEN VỚI GIAO DIỆN VÀ QUÁ TRÌNH LÀM VIỆC
Thực hiện cái đặt chương trình theo các hướng dẫn từ các nguổn trên 

internet hoặc trên trang web www.nhasachstk.com hay www.stkbook.com.
Có thể khởi động chương trinh bằng nhiều cách: Nhấp chọn biểu tượng 

chương trinh từ màn hlnh desktop hay nhấp chọn nút s ta rt > All Programs > 
Microsoft Office > Microsoft PowerPoint 2013.

Giao diện làm việc chương trinh chia các khu vực làm việc như sau:

•  Khu vực 1: Thanh quản lý các Slides trong bài soạn thảo.

m

http://www.nhasachstk.com
http://www.stkbook.com
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•  Khu vực 2: Thanh menu lệnh (chứa hệ các nhóm lệnh hỗ trợ làm việc).
•  Khu vực 3: Slide biểu diễn nội dung chính của bài soạn.

Hệ thống các menu chính chứa các lệnh của chương 
trình gổm 9 menu như sau: File, Home, Insert, Design, 
Transitions, Animation, Slide Show, Review, Vlew_

GIỚI THIỆU CÁC MENU LỆNH 
Menu File: Chứa các lệnh Save (lưu trữ), Open (mở), 

Info (thiết lập thống tin chính, tạo mật khẩu), Options (thiết 
lập thuộc tính hoạt động của chương trình), Save & Send 
(lưu và xuất file), Print (in ấn)_

Menu Home: Chứa các nhóm lệnh Clipboard, Slides, 
Font, Paragraph- hỗ trợ sao chép, cắt, dán, chồn Slide, 
định dạng hình ảnh, văn bản và thiết lập các nội dung bén 
trong của bài soạn như canh lể, đánh số trang, khoảng cách 
dòng, kiểu và cỡ chữ-

Infr
New

Open

Save

Save As

Print

Share

Export

Close

Account

Options

H Ï ■ V m Ĩ Ĩ  K9SN TRANSITIONS ANMATONS SUM SHOW MVEW VEW
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Menu Insert: Chứa các nhóm lệnh Tables, Images, lllustrations, Links, 
Text_ giúp thiết lập bảng, Smart Art, biểu đổ, chụp ảnh màn hlnh, chèn hlnh, 
vỉdeo, text, ảm thanh, tạo tiêu đề đẩu trang và cuối trang-.____________________

FU HOME m m  DESIGN TRANSITIONS ANIMATIONS SUDESHOW REVIEW VEW

New

E l

T*w*
03 E  rm i  3

PKturei O nto* S creen** Photo
* 1  Hi

Shape Sm etAit Chart
»

A ppffof Hyperlink Action
£a

Comme*
1 I 4 1 S Ï
Tort Header W ordArtD ataft SMc Object

It ĨI
Equation Symbol

^3□
 1

Süd* * 
M tfff TaMM

Picture » Mbum*

= Ẽ £ --------------------

O ffice*
Unto C ia a n ti

Roa f t  Foote * Tima Number 
Tort Srabote Media

Menu Design: Chứa nhóm lệnh Page setup, Themes, Background-
cho phép thiết lập và áp dụng các định dạng hay kiểu cho Slide như: Nển, 
themes, màu sắc nền.____________________________________________________
1 n s  HOME WSERT I  TRANSITIONS AMMAnONS SUM SHOW REVCW VEW

1 o  «
sue FormeE H A s

V

1 — Vanare

Menu Transitions: Chứa nhóm lệnh Preview, Transition to  Thỉs Slide, 
T im ing- giúp thiết lập các hiệu ứng chuyển Slide, xem trước các soạn thảo, 
cài dặt thêm thời gian và âm thanh cho các hiệu ứng.________________________

FIE HOME WSERT orsiGN ANSAATIONS SUDE SHOW REVIEW VEW

p i) n  * m ■ m HI » "H  Sound) ||No Sound] 1 Advance Sfcde
TÉ8Í W f Ũ ®

Effect
©  Duration ¡02.00 : 0  OnMoueeCfc*■sat - Fade Push w * . Spit Reveal Random Ran Slwp. Uncove □  A lte: WHOM :  ;

Preda nr Tawnrtten U  TNI sarte n -n t

Menu Animations: Chứa nhóm lệnh Preview, Advanced Animation, 
T im ing, cho phép tạo, chèn các hoạt dộng cho nội dung và hình ảnh trong 
Slide dính kèm là phẩn thiết lập thời gian và âm thanh cho hiệu ứng.__________

FEE HOME INSERT DESIGN TRANSITIONS 1 SUM SHOW REVSW VIW

★ #  Á r  Ỷ * i t Hr * ★ H ÍX , Anarvahor Pane 

2
► Start. 1 

©  Duration: r] il1*111 im Appear Fade Fly In Float In Wpe Shape •» Delay: *

ftedew — —  '  « i * — * — »

Menu Slide Show: Chứa nhóm lệnh s ta rt Slide Show, Set Up, 
M onitors, cho phép trình bày Slide, thiết lập thời gian trình diễn, thiết lập độ 
phân giải màn hình trình chiếu.

Menu Review chứa nhóm lệnh: Proofing, Language, Comments, 
Compare- cho phép kiểm tra chính tả, tìm kiếm, xác định ngôn ngữ, thêm 
nhận xét, so sánh nội dung các Slide.______________________________________

RLE HOME INSERT DESIGN TRANSITIONS ANIMATIONS SUDE SHOW 1 VIEW

y  f t  n * Ẽa Ëa Êâ Êa Ü 8 é
Spelling Research Thesaurus 

Proofing

Translate Language 

Language

New Delete Previous Next 
Comment *

Comments

Show
Com m ents''

Compare Accept Reject
*  ,  Us Reviewing Pane

Compare

End
Review

Menu View chứa nhóm lệnh: Presentation Views, Master Views, Show, 
Zoom, Color/Grayscale, Window, Macros, dùng chỉnh sửa màu sắc toàn Slide, 
cho phép xem lại nội dung từng Slide, hiển thị thước đo, cừa sổ màn hlnh-

IM
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HOME INSERT DESIGN TRANSITIONS AMMATKỈNS SUDE SHOW REVIEW

View Sorter Page View

@ B  Ü
s ide Handout Notes 

Matter Master Master

□  Ruhr

□  Gridlines

□  Guides

p m
Zoom Ht to 

Window
Matter view! Shew n Zoo«

I :
Color

0  Grayscale 

Black and White

JH  B Arrange AJI

I— 1 %  Cascade B ? H fj

Window 5 5  Move S e* 

Window

Switch
W indow s'

Macros

Macros

Menu Format chứa nhóm lệnh: Insert Shapes, Shape Styles, WordArt 
Styles, Arrange- Nhóm lệnh này chỉ khởi động khi nhấp chọn một đối tượng 
nhất định nào đó trên Slide. Nó cho phép chèn các hình dạng, kiểu dáng của 
khung hlnh, các kiểu chữ, và chế độ sắp xếp đối tượng trên Slide-

fXE HOME ttSERT DESIGN TRANSITIONS AMMATJONS SUDE SHOW WVRW vsw (¿ § 3 1
C Z t d *  Shape-

0  0  0
Ü S h a fR e - ^TeWfie- 3  Bong Forwwd • E* A içn - f l l & r  Ĩ Ì

□ O D Q Q D
SB in te» Shape OutSnc- A A A ¿ T e a t Outline - t i  Send Backward -  S3 Group-

SK H
hMitflupn awpeStytei K W ortfAit Stylet •» Arranee S in l i

Menu Add-Ins: Tại menu hiển thị các Plug in cung 
cấp thém tiện ích và chức năng cho chương trình sỗ được 
cài đặt và gán vào Menu.

Bước dầu tiôn, khởi động chưdng trình PowerPoint 
2013. Giao diện làm việc chương trình PowerPoint xuất 
hiện dưới dạng nền trống màu trắng (BLANK).

New

Open

Save

Save As

Print

Share

Export

finta

t Search fo r online tem plates and themes

Take
tour

Welcome to  Pom

Cách tạo mđi một bài 
soạn thảo:
Trên giao diện làm việc 

PowerPoint nhấp chọn menu 
File > New > Blank 
présentation. Trên giao diện 
làm việc, nhấp chuột phải 
chọn lệnh Layout sau đó chọn 
kiểu bố trí Two Content (có 
thể giữ mặc định).

MI
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Trong Slide sẽ phân ra 2 
phẩn là: Phần đầu cho phép 
chèn tiôu đề (Click to  add tỉtle) 
và phần sau là chẻn nội dung 
(Click to add text). Ngoài ra, còn 
có thể chèn các thành phần khác 
bằng các biểu tượng mà chương 
trình đính kèm bằng các biểu 
tượng trong phần Add Text.

Click to add title

♦ dick to  add text •d ic k  to  add text

iD  đế
Q 3 3 E B Q

Nhập nội dung và canh chỉnh trang soạn thảo

Để nhập nội dung vào các phần trên, dầu tiên các bạn 
hãy thực hiện bước thiết lập kiểu chữ và kích thước chữ. Nhấp 
chọn vào khung text cẩn dổi kiểu chữ, sau dó nhấp chọn menu 
Home chọn nhóm lệnh Font và chọn kiểu chữ VNI-Helve. Kế 
tiếp, nhấp chọn phẩn thiết lập kích thước trong cùng nhóm lệnh 
Font dể chọn kích cỡ tùy ý.

T sa BA
Aft

Fo

(

8
9
10 
105 
11 
12 
14
16 *  
18 *

ĩ * .

Sau đó, thực hiện nhập tiêu 
đổ và nội dung vào các cột trong 
trang soạn thảo như hlnh minh 
họa bên.

Sau khi nhập nội dung, 
muốn canh chỉnh hãy kéo chọn 
phẩn nội dung và chọn các công 
cụ canh chỉnh nội dung trong 
nhóm lệnh Paragraph, nằm trên 
menu Home.

Các lệnh gổm: Left (canh lể 
trái), Centered (canh giữa), Right 
(canh lề phải), Justify (canh đểu hai 
bên lề).

BẢI GIẢNG ĐIỆN TỦ POWERPOINT 2013

PowerPoint ngày càng 
dược cài thiện vá nâng 
cao các chiỉc nỉng qua 
cAc phiên bản Office của 
Microsoft.
Hiên nay, phiên bin m<M 
nhất hiện nay IA Power 
Point 2013, ứong dó có 
nhiéu tính nảng mt* trèn 
giao diện Ribbon, tao 
nhiêu thuận lợi cho người 
dùng.

0 f l i = ' h

" • « s

= ^  I t=  „  l if t  Text D irection "

E§] A lign T e xt"

1 ®  Convert to  Sm artA it "  

Paragraph n

• Click to add text

B  M C )
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Ngoài ra, còn có thể dùng nhóm lệnh 
Bullets and numbering cùng nằm trong 
Menu Home, để thực hiện đặt các biểu tượng 
vào đẩu các dòng nội dung trong các bài 
soạn. Để đặt các kỷ hiệu Bullet vào nội dung 
của bài soạn, hãy nhấp chọn đoạn nội dung 
sau đó nhấp chọn kiểu Bullets hay 
Numbering thích hợp như hlnh bên.

Để mở rộng thêm phần hiệu chỉnh hãy 
nhấp lệnh Bullets and Numbering d cuối 
bảng như hlnh bên.

Hộp thoại Bullets and Numbering xuất hiện, nhấp chọn biểu tưđng 
muốn chèn và chọn kích cỡ (Size), màu sắc (Color)- sau đó nhấp nút OK dể 
hoàn thành việc gán cho nội dung của bài soạn như hình sau:

Nhập hình minh họa vào bài soạn thảo

Trong một bài soạn thảo luỏn cẩn có 
các hlnh minh họa cho nội dung của nó, 
để chồn những hình này các bạn phải 
chuẩn bị sẵn các tư liệu hình và hãy thực 
hiện chồn hlnh bằng cách: Nhấp chọn 
menu Insert > Images > Picture.

Hộp thoại Insert Picture xuất hiện, nhấp chọn hlnh 1 trong thư mục 
hình. Sau đó, nhấp chọn nút Insert để chèn hình vào Slide. Trong thư mục 
chứa hình hãy chọn hình, sau dó nhấp Insert thực hiện chèn. Ta có kết quả 
như hình trang bên.

□  PowerPoint ngày càng 
được cải thiện và nâng 
cao các chức năng qua 
các phiên bản Office 
của Microsoft.

□  Hiện nay, phièn bản
mới nhất hiên nay là 
Power Point 2013, 
trong dó có nhiếu tính 
năng mới trên giao diện 
Ribbon, tạo nhiếu 
thuận lợi cho người 
dủng.________________

[Hfl Ie ĩ  I
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Ngoài ra, còn có thể thực hiện chèn các 
hlnh minh họa cho bài giảng bằng cách: Nhấp 
chuột vào biểu tượng Pictures tại khung nhập 
nội dung trên Slide và thực hiện chèn hlnh tương 
tự như hướng dẫn trên. (Hộp thoại Insert Picture 
xuất hiện, chỉ đường dẫn dến thư mục lưu hình 
và nhấp chọn hỉnh cẩn chèn).

Pictures

ứng dụng chèn hlnh 
bằng tính năng chụp trực 
tiếp từ màn hình máy tính. 
Lệnh này nằm trong menu 
Insert và có tên là 
Screenshot. Nhấp nút lệnh 
Screen Clipping và kéo 
chọn hlnh từ màn hlnh, sau 
đó hlnh sẽ tự động dược 
chèn vào Slide.

ữ
P S »
W H lề  a *

Screenshot Photo Shapes SmartArt Chart Apps fo r
- A lbum * O ffice *

Avafable Windows

ể*" • r * rÌrttỂBHHHHBÌÉBaBHHÌ

(BH Screen Çl ppina
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Chèn hình trong thư viện 
Nhấp chọn lệnh Cllp Art trong 

menu Insert để mở thư viện chứa hlnh 
của chương trình. Cột Cllp Art xuất 
hiện bên phải giao diện, nhấp nút Go 
và nhấp chọn hình cẩn chèn.

Hình sẽ được chồn vào giao diện bài soạn thảo như hình dưới.

1 item selected. C aned

tB A U u u s m s

O ffice .com  Clip Art
^  40 saweh results fo r eye care

careen, employee* «am ination* eye care, e... 
999 x 960

Tạo Album ảnh
Trong quá trình soạn thảo bài giảng, bài thuyết trình hay một album ảnh 

để trình diễn phục vụ cho mục đích thương mại, giảng dạy hay báo cáo, giải trí. 
Người dùng cẩn trinh chiếu nhiều hình cùng chủ đổ và kết hợp hiộu ứng, hãy 
áp dụng lệnh của chương trình như sau:

Trước tiốn, phải chuẩn bj các 
hình cần thiết trong máy tính cá 
nhân. Sau đó, nhấp chọn menu 
Insert > Photo Album > New 
Photo A lbum . Lệnh này cho phép 
tạo một Album ảnh.

1  INSERT ß j DESIGN TRANSITIONS ANIM AT)]

a  m a l
p l ®  1 É

p u re s  O nline Screenshot Photo Shapes Sm artArt c|
Pictures • Album  -

Images

1— ■ _ J
Eja £ d it PhoW  A lbum —

Hộp thoại Photo Album xuất hiện, nhấp chọn nút File/Disk- chỉ đường 
dẫn đến thư mục lưu hình dể chọn các hlnh nằm trong Album sẽ tạo và chèn 
các hình vào Album mới.
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Sau khi nhấp chọn lệnh, hộp thoại Insert New Pictures xuất hiện. Trong 
hộp thoại, hãy chỉ đường dẫn đến thư mục chứa các hình cần dưa vào album, 
sau đó nhấp nút Insert để chồn hình (nhấn giữ phím Ctrl để có thể chọn nhiều 
hlnh cùng một lúc).

Các hlnh được chèn sẽ xuất hiện tại khung Pictures in album. Nhấp nút 
Create ở góc phải của hộp thoại để đổng ý khởi tạo Album hình.

1«
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Hình sẽ được chồn vào Slide và đổng thời 
xuất hiện toàn bộ trong thanh quản lý Slide cùa 
chương trình, số  Slide tạo ra sẽ bằng với số hình 
chèn vào Album. Tiếp theo, khi muốn chỉnh sửa 
các hình trong Album, hãy nhấp chọn menu Insert 
> Photo Album > Edit Photo Album_ Lệnh này 
cho phép hiệu chỉnh các hlnh trong Album.

t e l l I ® "  J i ]  1
3t Photo 

álbum  *
Shapes SmartArt c t j

Sä] New Photo Album ... _
ệ3, Edit Phctc Album...

1---------- g z z

Hộp thoại Photo Album xuất hiện trỗ lại, tại mục Pictures in album > 
nhấp chọn hlnh trong Album muốn sửa. Hình này xuất hiện trong khung 
Preview, cho phép quan sát toàn bộ hình.

Thực hiện thay dổi v| trí các hlnh trong album bằng cách: Nhấp mũi tôn 
lên xuống trong phần Picture In album, hoặc chọn hlnh cần bỏ đi và nhấp 
chọn lệnh Remove.
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Ngoài ra, để hiệu chỉnh góc xoay, độ tương phản, sáng tối, hãy nhấp 
chọn các nút hiệu chỉnh ngay bên dưới khung Preview.

P ic tu re s  in  a lb u m :

In 1 C h ry s a n th e m u m

m  2 Desert
□  3  H y d ra n g e a s

□  4 Je lly f is h

□  5 K oa la

f □  L ig h th o u s e  

: 5 3  7  P e n g u in s

□  8  T u lip s

♦  J ' 1 R em ove

Ậ ---------------------------------------------

Ngoài cách chỉnh sửa 
hình, còn có thể chỉnh sửa nền 
cho Album. Trong chỉ mục 
Album Layout nhấp chọn mũi 
tên thả danh sách các hlnh có 
thể chèn làm nền cho Album.

Tiếp theo, dể thiết lập 
hình dạng cho khung hình trong 
Album, nhấp chọn kiểu khung 
trong mục Frame shape. Quay 
lại giao diện chương trình, 
khi chèn các hình vào Album thì 
chương trinh tự dộng thiết 
lập một Slide tiêu để cho nó. 
Slide này nằm ở vị trí đầu tiên 
trong Album.

-  A lbum  Layout —

Picture la y o u t F it to  s lide

Fraffle shape: 

Theme:

F it t o  s lide  

1 p ic tu re

2 p ic tu res

C hanges y o u  hav 
b a ckg ro u n d  an d  
th e  E dit m enu.

4 p ic tu res

1 p ic tu re  w ith  t i t le

2  p ic tu re s  w ith  t i t le  

4 p ic tu re s  w ith  t i t le

IT

r Album Layout —
picture layout 1 picture

Frame shape: Rectangle

Ịheme: Rectangle 
Rounded Rectangle

Changes you hav 
baekaraund and Simple Frame, White  ̂ 1

the Edit menu. Simple Frame, Black 
Compound Frame, Black 
Center Shadow Rectangle

V f

Soft Edge Rectangle

Nhấp chọn tiêu đề Album và sửa 
tên cho phù hợp với hlnh trong đó. 
Dưới đây là hình minh hpa cho Slide 
mở đẩu Album. Trong dó, chúng ta có 
thể thêm hlnh minh họa hoặc tên của 
người khởi tạo Album.

--------------------------ó ---------------------------

Photo Album
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Ngoài ra, nếu muốn có được một 
Album sống động và đẹp hơn, ta có thể 
kết hợp với các chuyển động do 
chương trình cung cấp.

Theo các bước hướng dẫn trên, 
các bạn đã có thể thực hiện một Album 
ảnh cá nhân hay phục vụ cho một mục 
đích thuyết trinh.

Chèn một video c lip vào bài soạn thảo

Ngoài các hình minh họa, trong bài soạn 
thảo cần có thêm các đoạn video để trinh diễn 
thêm sống động. Thực hiện chèn video bằng 
cách: Trên thanh trình dơn, nhấp chọn Insert > 
Video > Video on My PC. Hộp thoại Insert 
Video xuất hiện, nhấp chọn dường dẫn đến file 
video cần chèn và nhấp nút Insert.

£  in line Video...

p  Video on M y P C ..

Trên Slide, đoạn video được chèn vào như hình dưới. Sau khi chèn video 
vào Slide, các bạn có thể thực hiện hiệu chỉnh kích thước và vị trí của đoạn 
video.Sau khl chèn đoạn video, nếu muốn xem lại thì hãy nhấp chọn đoạn 
video dể mở thanh menu Format. Trên thanh menu, nhấp chọn lệnh Play dể 
chạy thử đoạn phim minh họa.

FILE HOME INSERT DESIGN TRANSITIONS

■  &  Ũ
Corrections Color Poster Reset 

*  *  Frame* Design* 
Adjust

3  Q
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Ngoài ra, 
có thể nhấp 
nút Play bên 
dưới đoạn 
Video vừa 
chèn, hoặc 
nhấp phím tắt 
Play/  Pause 
(Alt + P).

00:0048

Để CÓ thể Sắp xếp 
vj trí và thiết lập khung 
trang trí cho đoạn video, 
nhấp chọn các kiểu 
trang trí trong nhóm 
lệnh Video style.

Ngoài ra, chúng ta còn có thể dùng các lệnh trong menu Format để tùy 
chỉnh đường viền hay khung bên ngoài video. Khi chèn phim vào Slide, kích 
thước khung trinh diễn không hợp lý, hãy dùng lệnh Crop trong menu Format 
để cắt phẩn thừa.

Is  A lign -  

H  Group-' 

i k  Rotate-

ĨD H eight 

5 3  Width:

319" ▼

5.67"

Size

Dùng con trỏ chuột chọn 
phẩn khung phim vừa chèn. Sau 
đó, tùy chỉnh bằng cách thu hẹp 
các phẩn khổng cần thiết tạl các 
góc của khung như hlnh trang bốn.

Ngoài cách chèn file phim 
hay file Flash cố nhân, các bạn 
cũng có thể chèn các đoạn video 
do chưdng trinh cung cấp.

IM
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Để chèn video, hãy nhấp chuột 
chọn lệnh Video > Cllp Art V ideo- 
Hộp thoại Clip Art xuất hiện, nhấp 
chọn đoạn video do chương trình cung 
cấp. Các tùy chỉnh tương tự như hướng 
dẫn trên.

Search for: ^  -

"*■**“* te

birthday cakes, birthdays, cakes... 
71 (w) X 105 (h) pixels I 11 KB I G ff

Sau phần chèn phim minh họa cho bài 
giảng, chúng ta còn có thể chèn âm thanh cho 
nó. Âm thanh phù hợp với bài giảng cần dược 
chuẩn bị trước và lưu trữ tại thư mục riêng. Để 
chèn âm thanh, nhấp chọn menu Insert sau dó 
chọn Audio > Audio on My PC. Hộp thoại Insert 
Audio xuất hiện, chỉ đường dẫn đến thư mục lưu 
âm thanh. Sau đó, nhấp chọn đoạn âm thanh 
cần chèn và nhấp nút Insert.

Online Audio...

Record Audio...

R 3 In se rt Audao

m i
IS '  a  •

Musk library

Ẽ  Kxilifntvj mp3

F ra  M usic. VuL 1 2  Mwd «nMi  Ml» F

I W E
fite  nam e I K í Itmba.mp3 ~ p ]  lAudw FitoraillX 'aiX î’ J t c ' . H

-i=&. Caned

Sau khl chèn, đoạn âm thanh sẽ được hiển thị trôn Sllde VỚI biểu tượng
loa như hình trang bên.
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Hộp thoại Record Sound xuất hiện, đặt tên cho đoạn âm thanh vào 
khung Name. Sau đó, nhấp nút Record (màu dỏ) để bắt đẩu ghi âm. Khi ghi 
âm xong, nhấp nút Stop để dừng lại. Sau đó, nhấp nút OK trong hộp thoại để 
hoàn thành và chồn doạn âm thanh vào Slide. Các tủy chỉnh thực hiện tương 
tự như hướng dẫn ở trên.

Record Sound f i lo
Name: I Recorded Sound

Total sound length: 0

□ 0 ũ ẽ  - -______ __________
Cancel

R ecord  Sound n o

Name: iRecorded Sound

Total sound 1rngth: 2 

□

OK 1 Cancel

Phóng to  thu nhỏ cổc cửa sổ làm việc
Trong quá trinh làm việc, viộc thực hiện phóng to và thu nhỏ các cửa sổ 

hay giao diện chương trinh giúp người dùng quan sát một cách tổng quát nội 
dung soạn thảo và so sánh các Slide đã tạo ra.

Có nhiều cách để điểu 
chỉnh, hãy theo các hướng dẫn p •lại' * H  Color

r - 1
sau để thực hiện: Trốn thanh Fit to High

■  Grayscale

menu View, nhấp chọn lộnh Window Contrast Q  Black and W hite
Zoom để thực hiện thu phóng
t r a n n  e n a n  t h ẩ n

Ị Color/Grayscale

1SZ
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Hộp thoại Zoom xuất hiện, nhấp chọn 
chế độ thu phóng trang mà bạn muốn (thể 
hiện ở chế độ phần trăm). Sau khi chọn 
xong nhấp nút OK để hoàn thành. Khi 
muốn Slide quay lại chế độ mặc định binh 
thường, hãy nhấp chọn nút Fit to  Window 
trên nhóm lệnh Zoom như hlnh dưới.

Ngoài ra, ta có thể nhấp chọn thanh công cụ điổu Chĩnh ở góc dưới bên 
phải của chưdng trình.

Nhấp chọn nút Zoom, sau đó kéo tăng và giảm độ lớn của trang cho đến 
khi thấy thích hợp.

Hiển th ị iưđi và thước canh chỉnh trỗn Slide

H igh

Contrast

■  Color 

Q  Grayscale 

Q  Black and White 

Color/Grayscale

Khi muốn canh chỉnh kích thước Slide và nội dung bên trong của 1 Slide, 
các bạn hãy thực hiện cho hiển thị các thước do và lưới. Việc này giúp cho việc 
bố trí nội dung gọn gàng và và chặt chẽ trên 1 Slide.

Trôn menu View, đánh dấu chọn lệnh Ruler để đặt chế độ hiển thị thước 
đo trên đầu và trái của Slide.

Thước được hiển thị như hình trang bôn.
Để hiển thị thêm các lưới và dường gióng hãy đánh dấu kiểm vào 2 chế 

độ Gridlines và Guides như hlnh trang bèn.

ta
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Các đường lưới và đường gióng sẽ xuất hiện 
trên Slide như hình bên. Để hiệu chỉnh các thuộc 
tính của lưới và đường gióng, có thể nhấp nút Grid 
Settings nằm trong góc phải của nhóm lệnh Show. 
Hộp thoại Grid and Guides xuất hiện, thực hiện 
các điểu chỉnh như hướng dẫn trang bên.

0  Ruler n M ]

D  Gridlines 

ũ  Guides 

Show

Notes

15

0  Ruler ¡u l
3  Gridlines

Notes
B9 Guides

Show 15

i
■ • C lic

. . . T
kt<

1
;
11 
li
Ịi

0  Ruler n n

0  Gridlines
Notes

0  Guides

______Show ^  rã

Ý nghĩa của các chức năng 
trong bảng Grid and Guides

• Snap objects to grid: Bắt
dính dối tượng vào lưới.

•  Spacing: Khoảng cách giữa 
các nút lưới.

•  Display grid on screen: Md hoặc dóng đường lưới.
• Display drawing guides on screen: Đóng/mở lưới khi chạm vào lưới 

trôn màn hlnh khi vẽ.
•  Display smart guides when shapes are aligned: Đóng mở lưới thống 

minh khi chạm các vật thể vào liên kết lưới.
Chèn thêm Slide vào bài soạn thảo
Khi soạn thảo một bài thuyết trình VỚI nội dung lớn thì cẩn phải c ó  nhlểu 

Slide để thể hiện nội dung. Để thực hiện hãy làm theo hướng dẫn sau:

IM
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Nhấp chuột phải lên Slide dầu 
tiên và chọn lệnh New Slide, để thêm 
Slide thứ 2.

Ngoài ra, còn có thể nhấp chọn 
lệnh New Slide trên menu Home, để 
thêm Slide mới như hình dưới.

_ _  INSERT

¿ C ut
Copy ’

&  Format Painter 

Iciipboard r

DESIGN Tfl

IP) Layout’

HỊ3 Reset 

* l§  Section ’

Slides

Slide thứ 2 chẻn vào bên dưới Slide 
thứ 1 như hình bên. Bước tiếp theo, thực 
hiện thêm Layout cho Slide mới tạo. 
Layout mới giúp biểu diễn nội dung của 
bài soạn theo ý muốn. Thực hiện chèn 
Layout mới như sau:

£<w
£  Paste Op tions:

Efi Ca

¡ ¿ i D upikflte Slide

Trên menu Home, 
nhấp chọn lệnh Layout sau 
đó chọn kiểu cần chèn 
trong bảng Layout như 
hình sau:

Chia cột nộl dung 
bài soạn trong Slide
Nội dung của bài 

soạn khi nhập vào Slide, 
thường được biểu diễn dưới 
dạng 1 cột. VI vậy, khi 
muốn chia chúng thành 
nhiều cột hãy thực hiện 
bằng cách: Nhấp chọn lệnh 
Two Columns (chia 2 cột) 
trôn menu Home như hlnh 
bên.

15S
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" L»J ■

'rü  Convert to,

One Column

T w c  C o lu m n s

Three Columns

More Columns...

f jp  ^ 1  t = .  l i f t  Text D irect« 

Efo A lig n  T e x t" 

____Convert to,

I . . .  2 . . .  I

to adc

Qne C olum n

= =  I  w o C olum ns

Three C olum ns

Ngoài ra, còn có chế độ chia thành 
3 cột (Three Columns). Nếu muốn hiệu 
chỉnh thêm cột chia hay khoảng cách giữa 
các cột nội dung, hãy nhấp chọn lệnh 
More Columns, mờ hộp thoại Columns 
như hình bên.

Trong hộp thoại, hãy nhập 
số cột cần chia vào khung 
Number và khoảng cách cẩn 
chia vào khung Spacing.

Đoạn văn hay nội dung sẽ 
tự động chia thành định dạng cột 
như hỉnh minh họa sau.

0  ---------------------------------------O---------------------------------•;-----Ọ
Ị PowerPoint trong phiôn bản mới này được xáy dựng Ị
1 mđ rửng trôn cóng nghè Ribbon Các thanh cồng cụ j 
¡sẽ dược mở rủng vả hiển thị mỏ trôn giao diện giúp! 
¡cho các thao tác nhanh chóng vá hiỗu quỏ khi lảm!
I việc.
¡Thỏng qua các chức năng phát ừiẩn mới, nhiổu! 
¡ngươi dùng cố thể kết hợp sử dụng và phối hợp làm¡ 
Ỵviốcdổngbộ trớn củng một bảngthưyốt trình.
Ị Ngoài cách soạn thảo trực tiếp trôn chương trinh trôn! 
¡máy tính cá nhân cố định, người dùng cổ thể soạnị 
! tháo trôn các trinh duyột website cố ho trợ Khi cố 1 Ị 
! tải khoản windows live sản phẩm khác của Microsoft, I 
ỉ người dùng cố thể truy cập website vả sử dụng miền i 
¡p it(ý---------------------- a---------------------- -ố

PowerPoint trong 
phiên bản mdi nảy 
dược xây dựng md lóng 
trân • công nghệ 
Ribbon. Các thanh 
cóng cụ sẽ dược mờ 
rống và hiển thj mở 
tren giao diện giúp cho 
các thao tác nhanh 
chổng uâ hiéu quà khi 
lâm việc.
Thông qua các chức 
nâng phát triển mdi, 
nhiêu ngusi düng oó 
thế kết hợp aừ dung vô 
phối hợp lảm vièc dđng

bó trên củng một báng 
thuyết trinh.
Ngoài cdch 900 n thảo 
trực tiếp trẽn chuông 
trinh trán máy tinh cá 
nhdn cố dinh, ngudi 
dùng có thổ soạn tháo 
trổn các ttlnh duyệt 
website oú hỗ trợ. Khi 
có 1 Hi khoản windows 
live sán phẩm khác cùa 
Microson, nguđỉ dũng 
có thổ truy cáp website 
vâ sử dụng mien pht

P ow erP oint
trong phiđn bân 
mdi nảy đuợc 
xáy dựng mờ 
rộng nón cổng 
nghé Ribbon. 
Các thanh 
cđng cụ sô 
được mỏ lộng 
và hiẩn thị mo 
trđn giao diện 
giúp cho cằc 
thao tác nhanh 
chúng vả híộu 
quả khi làm 
viộc.

Thổng qua câc 
chức nâng phât 
triển mới, nhiáu 
người dũng oó 
the két hợp sử 
dụng và phđì 
hợp lâm việc 
déng bú trẽn 
củng một bảng 
thuyết ninh. 
Ngoài cách
soạn thảo truc 
tiếp trẽn
chương trinh 
Ván máy tinh 
cá nhán cố

djnh, người
dùng CÖ thể 
soạn thảo trên 
các trtih duyệt 
website cd hồ 
trợ. Khi cổ 1 tài 
khoản Window« 
live sản phẩm 
khác cùa 
Microsoft, 
người dùng có 
the truy cáp 
website vâ sư 
dung miãnphl.

(Chú ý : Phải nhấp chọn đoạn văn bản cần chia trước khi chọn lệnh chia cột 
trôn Menu).

IN
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Thêm ngăn chứa Slide
Nếu trong bài soạn có nhiều Slide biểu diễn nội dung, việc quản lý sẽ 

khó khăn hơn. Để có thể phân biệt các nội dung trong Slide, hãy thực hiện 
thêm các ngăn chứa Section. Ngăn chứa sẽ gom các Slide vào cùng 1 nhóm 
và có thể thu gọn hoặc thả ra. Điều này khá hữu ích cho những soạn thảo có 
nội dung lớn.

Cách thêm một ngăn chứa Section như sau:
Đầu tiên, nhấp chọn Slide đầu tiên trong nhóm Sllde cẩn đưa vào ngăn 

chứa và nhấp chọn lệnh Add Section (lệnh nằm trên menu Home). Ngăn chứa 
sẽ xuất hiện tại vị trí Slide đã chọn trước dó. Trong một bài giảng có thể thêm 
nhiều ngăn chứa để ngăn cách các Slide theo nội dung.

New
S lide-

Ề1 Layout" 

{So Reset

i Section -

Calibri (Body)

B I  u s

e jj Rename Section

Remove Section 

Remove A ll Sections

4sa
EZ 3

Collapse A ll 

Expand A ll

Để đặt tôn cho các ngăn chứa, nhấp phải vào ngăn chứa và chọn lệnh 
Rename Section. Ngoài ra, ta còn có thể chọn các lệnh khác trong nhóm lệnh 
để xóa ngăn chứa hay xóa tất cả các Slide nằm trong ngăn.

Hộp thoại Rename 
Section xuất hiện, hãy nhập 
tên ngăn chứa vào khung 
Section Name sau đó nhấp 
nút Rename hoàn thành.

R enam e S e c tio n 013
1 Section name:

1 POWERPOINT 2013 1
1 Rename r>J Cancel

L !_______tìL_________ 1

1 H  Untitled Sectiao---------------------- 0 T T T T ^

3
OI Rename Section 1

^  Remove Section

Remove Section &  Slides 

^  Remove AH Sections 

Move Section Up 

▼  Move Section Down 

|E j Cgflapse Alt 

£  Expand All

1S7
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Dòng tiêu để ngăn chứa xuất hiện như 
hlnh bên.

Đầu mỗi ngăn chứa có 1 mũi tên nhỏ 
Collapse Section, hãy nhấp vào để thu gọn 
hoặc mở rộng các Slide nằm trong nhóm

Khi có nhiểu Slide, có thể đóng lại để 
thu gọn giúp dễ dàng làm việc trên các 
Slide cuối của bài soạn thảo.

p |  POWERPOINT 2013

31

Nhân đối các Slide đã được soạn thảo
Sau khi hoàn thành nội dung của 1 Slide, và muốn sao chép nội dung 

trẽn 1 Slide khác chèn vào bài soạn thảo hãy dùng lệnh sau: Nhấp chọn Slide 
cần sao chép và nhấp phải chọn lệnh Duplicate Sllde.

Nội dung của Slide sẽ được sao thành 1 Slide khác và xuất hiện bên 
dưới Slide gốc như hình:

A  POWERPOINT 2013

3 --------------------

X Cut

Copy

Paite Options

IS IS
Ha New Slide

EM
Ẽ5S Delete Slide

2

3

Thiết đặt hiệu ứng Slide và đối tượng trong Slide

Đây là ứng dụng quan trọng trong một bài soạn thảo hay thuyết trình. 
Các hiệu ứng chuyển động khi trinh diễn được chương trình cung cấp theo 
nhiều mức độ khác nhau.

Đặt hiệu ứng cho Slide: Khi muốn thiết đặt hiệu ứng chuyển đổi cho một 
Slide hãy thực hiện bằng cách: nhấp chọn Slide cần đặt hiệu ứng, sau đố 
nhấp chọn menu transltions và chọn các hiệu ứng mà chương trình cung cấp 
trong nhóm lệnh Transitlon to This Sllde.
IN SER T 1 ' ¿ 1  TRANSITIONS 1 A N IM A T IO N S S U D E  S H O W REVIEW VIEW

I ■ m 1 3 m ■ HI 1o 11
C u t Fade W ip . Sp lit Reveal R a n d o m  Bars S h a p e  U n co ver 1

*
1____________________________________________________________________________________ Tram tflo n to  This Slide__________________________________________________________________________________ 1

151
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Ngoài ra, hãy nhấp chọn nút More ở 
cuối nhóm lệnh Transition to th is  Slide, để 
mở rộng các hiệu ứng khác của chương 
trình. Trong đó có 3 phẩn hiệu ứng: Subtle- 
Exciting-Dynamic Content.

Khi một Slide được đặt hiệu ứng sẽ có 
biểu tượng ngôi sao ỏ cạnh bên trái của Slide.

Để thay đổi các hướng chuyển động của 
hiệu ứng hãy nhấp chọn lệnh Effect Options 
trên menu transitions, và chọn hướng thích hợp 
cho hiệu ứng.

Effect
Options "

^  Sound: [Ni 

o  Duration: 

Apply To A

From Left

H  From Right

¡¡¡¡XjB From Top

Thiết lập thời gian chuyển động cho hiệu ứng bằng cách:

Nhập thời gian vào 
khung Duration thuộc 
nhóm lệnh Timing cùa 
menu Transitions. (Thời 
gian tùy thuộc vầo thời 
gian cùa toàn bài soạn).

^  Sound:

Q  Durât kh :

[No Sound]

OIDO

E ẵ Apply To A ll

Advance Slide 

0  On Mouse Click

□  After 00D0D0 :

Timing

1»
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Tương tự, nếu muốn thiết đặt âm thanh đi 
kèm với chuyển động của hiệu ứng, hãy nhấp 
lệnh Sound, và chọn một số âm thanh mà chương 
trình cung cấp. Hoặc có thể nhấp lệnh Other 
Sound để nhập một đoạn âm thanh đã có dưới 
định dạng .WAV.

Muốn xem trước các thiết lập Sllde, trên 
menu Transitions nhấp chọn nút Preview, xem 
trước các trình diễn dã hiệu chình. Nếu muốn áp 
dụng hiệu chỉnh cho toàn bài soạn, hãy nhấp 
chọn lệnh Apply To All.

Preview

^  Sound: Arrow • Advance Slide

o  Duration: |oi jOO t 0  On Mouse Click

o  A fte r (XkOO.00 t

Timing

Đặt hiệu ứng cho đối 
tượng trong 1 Slide:

Đầu tiên, nhấp chọn đối 
tượng cần đặt hiệu ứng chuyển 
động. Sau đó nhấp chọn hiệu 
ứng trong nhóm lệnh 
Animatlons.

Những hiệu ứng sẽ được 
gán vào đối tượng được chọn. •

BÀI GIẢNG ĐIỆN TỦ  POW ERPOINT 2013

9 — .............. ..............-9------------------------------9
□  PowerPoint ngây câng 

được cải thiện và nán g 
cao các chdc nảng qua 
các phiên bần Office 
của M icrosoft.

¿OHIộn nay. phlén b in  m d li 
nh ít hiẬnị nay li Power) 
Point 2011, bong dó có ' 
nhltu Unh ntng mdi bèn 
giao diện Ribbon, tao 
nhiéu thuận lợi cho 

9“  nguôi dùngt----------------- 9

, flu (If
Ệ5 ề '

m  "
% ■ ■

★  K Ỉ ★
Wave Disappear Fade n

i t  ★  ★  i t
Float Out Split Wipe Shape

-

Animation

Phẩn chèn hiệu ứng chuyển động mở rộng chia làm 4 nhóm:

•  Entrance: Hiộu ứng chuyển động từ ngoài vào trong Slide.
•  Emphasis: Hiệu ứng chuyển động nhấn mạnh tại chỗ trên Slide.

• Exit: Hiệu ứng chuyển dộng từ trong ra ngoài.
•  Motion Path: Hiệu ứng chuyển dộng theo các dường.
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Để thay đổi hướng chuyển động của hiệu ứng, nhấp chọn lệnh Effect 
Options trên menu Animations, và chọn hướng thích hợp cho hiệu ứng.

f I t̂ i Bottom

From Bottom -Left

From Left

Ngoài ra, nếu muốn mở rộng các 
hiệu ứng khác trong các nhóm hãy 
nhấp chọn lệnh More ở CUỐI bảng hiệu 
ứng như hình bên. Ví dụ: Nhấp chọn 
lệnh More Emphasis Effects.

Hộp thoại Change Emphasis 
Effect xuất hiện, nhấp chọn hiệu ứng 
muốn chèn cho tiêu đổ. Ở đây, các 
hiệu ứng được chia ra làm nhiều phẩn 
và là phần mở rộng cho các hiệu ứng 
trẽn thanh Animations.

Sau khi đã chọn được hiệu ứng 
cần thiết cho tất cả các nội dung và 
hlnh đã chèn trên Slide 1, các bạn 
hãy đặt các hiệu ứng khác cho hình 
minh họa trong Slide. Để theo dõi và 
kiểm tra các hiệu ứng đã sử dụng, 
trên thanh trình đơn, nhấp chọn 
Animations > Animation Pane để mỏ 
bảng Animation Pane.

More Entrance Effects...

ýỉ More Emphasis Effects,..

More Exit Effects...

£ị More M otion Paths...

Change Lmphasis effect n o

IB**.
1 | A  Font Color

Grow/Shrink y  Line Color
ss  Spin t^ j Transparency

Subtle
B Bold Flesh ■0* Brush Color
f  Complementary Cote» Complementary Color 2

Contrasting Color jj*  Darken
f  Desatínate J Lighten
#  Object Color &  Pufc«
B  Underline
Moderate

#  Color Puta $  Grow With Color
Shimmer 35 Teeter

trtxcrang
$  BSnk B  Bold Reveal
* w * v e

01 ¿review Effect
L _ p2 l J ! Cancel

Khi muổn đặt thao tác nhấp chuột trình diễn cho các hiệu ứng, hãy nhấp 
chọn hiệu ứng trên bảng Animation Pane.

1«
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Nhấp tiếp mũi tỗn và chọn lệnh 
s ta rt On Click, hoặc đặt các thao tác 
khác nằm trong danh sách lệnh.

*§‘A Is®

Add
Animation -  Anim ation Painter 

Advanced Animation

Animation Pane  ̂ x
► Play From

1 Content Place...

2 .J  Content Place...
□

= ■ 3

Animation Pane  ̂ x
► Play From

1 ($  Content Place..

2.J  Content Place..

■'5 start On Click
E

Inr
Start W ith Previous 

Q  Start A fter Previous 

Effect Options— 

Timing—

Hide Advanced TimeSne 

Remove

Để thiết lập các thuộc tính cho các 
hiệu ứng, hãy nhấp chọn lệnh Effect 
Options- Nếu là tiêu để thì hộp thoại Fill 
Color sẽ xuất hiện cho phép thay dổi 
thuộc tính màu sắc và thời gian.

Nếu là các thành phần khác trong 
Slide thì sẽ xuất hiện hộp thoại Fly In để 
chỉnh sửa thuộc tính Effect, Tim ing và 
Text Animation.

d a l

l j $  Content Place... Q

■ J  Content Place.. E ]
start On O k *

Start W ith Previous 

0  Start A fter Previous

Effect Options...

T im ing-

Effect I  Tim ing 1 

S ettings-------------

n Ayto-reverse

* * * * *  I [No Sound! [ 3  [sjTj
A fter anim ation: I Pon t  Dim M

Anlnw te I I 'r t

j ỊjH  X fleU fr between letter»

________________ I Ofr I L sslJ _______________________________

Trên bảng Animation Pane nếu muốn thay dổi vị trí trình diễn của một 
dối tượng, các bạn nhấp chọn dối tượng và kéo dến thứ tự bạn muốn.

IBS
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Animation Pane  ̂ x
► Play From 3 □
l$ ç  Content Place...! I 

Ijf* Content Place... [ ]

Animation Pane ▼ X

► Play From

1 ($  Content Place...

2 *  Title 3: BAO I.

3 ^  Content Place... [ ]

► Start 

0  Duration; 

0  Delay:

On Click

01.00

00D0 i
Reorder Animation 

A  Move Earlier 

▼  Move Later

Timing

Anim ation Duration

Specify the length o f an animation.

Thiết đặt thời gian cho 
chuyển động của từng đối 
tượng bằng cách:

Nhấp chọn đối tượng, 
sau đó nhập thời gian 
chuyển động vào khung 
Duration (lệnh này thuộc 
nhóm lệnh Tim ing của Menu 
Animation).

Muốn đặt thao tác nhấp chuột để trình diễn các hiệu ứng, nhấp chọn 
hiệu ứng trên bảng Animation Pane. Trong mục s ta rt chọn lệnh On Click, 
hoặc đặt các thao tác khác With Previous, After Previous nằm trong danh 
sách lệnh.

s t  Animation Pane

f  T rigger^
Add

Anim ation *■ #  Anim ation Painter 

Advanced Animation

F Start 

0  Durati 

®  Delay:

On Click

W ith Pr«
- , __..__ A fter PreviousAdvanced Animation ---------- -— -......-j]

TẠO MỘT TRÌNH CHIẾU CHO MÔN HỌC (HÓA HỌC-SINH HỌC)

Reorder Animation 

Move Earlier 

▼  Move Later

Phần trình bày sau là một 
bầi tập hướng dẫn thiết kế một 
trinh chiếu cho môn học (Hóa học- 
Sinh học). Bài tập sử dụng các 
chức năng soạn thảo cơ bản trong 
PowerPoint, nhằm giúp bạn dọc 
khai thác và vận dụng có hiệu quả 
PowerPoint vào các bài soạn thảo 
hay báo cáo của minh. Giao diện 
của bài tập như hỉnh sau:

HOẨ HỘC

T Ì M  H I Ể U  V Ề  C L O

m
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Tại khung tiêu đề, hãy thực hiện nhâp 
nội dung tiêu để HOÁ HỌC và T ỈM  Hiểu 
VỀ CLO" như hlnh sau:

0........................ -.....—..—....A---
IHóa học,
T ÌM  H IỂU  VỂ C L q

Để thay đổi màu chữ cho tiêu đề vừa 
nhập vào, nhấp và kéo rê chuột chọn khối 
chữ cần đổi màu. Sau đó, nhấp chọn lệnh đổi 
màu tại nhóm lệnh Font sau đó chọn màu 
sắc vừa ý cho chữ như hình sau:

HOÁ HỌC

TÌM HIỂU VẾ CLP
Tiếp theo, chúng ta thực hiện chèn các 

hình minh họa cho tiêu đề bài giảng bằng 
cách: Nhấp chuột vào biểu tượng Insert 
Picture from File tại khung nhập nội dung 
trên Slide.

m

)

Theme Colors

■  □ ■ □ ■ I

i l
Standard Colon

'  * le Colors...
Red

✓ L ryeäropper
L

(Hoặc nhấp 
chọn menu Insert, 
chọn nhóm Images 
sau dó chọn lệnh 
Plcture, để thêm 
hình).

Pk,u<r

Û 4
Online Screenshot Photo 

Pictures » A lbum  ’  
Images

Hộp thoại Insert 
Picture xuất hiện, 
nhấp chọn hinh 2.jpg 
trong thư mục hình. 
Sau đó, nhấp chọn nút 
Insert để chèn hình 
vào Slide.

Chú ý: Phần dữ liệu hình các bạn có thổ chuẩn bị trước và tham khảo 
từ đỉa DVD kèm theo sách hay tải về từ www.stkbook.com. Câc bạn hãy tạo 
trước thư mục chứa hình trong ổ dĩa cưng của máy.

IM

http://www.stkbook.com
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Trên Slide xuất hiện 
hlnh như sau:

Tương tự, nhấp chọn 
hinh 2.png để chèn tiếp một 
hlnh nữa vào Slide. Hãy thực 
hiện bố trí hình trôn giao diện 
Slide như hlnh dưới. Tiếp 
theo, thêm một dòng text ở 
góc phải trang giới thiệu bài 
giảng như hình bên.

Hóa học 1
TlM  HIỂU VE CLO

ổ-
TRÌNH BÀY: STK

Khi nhập nội dung vào, nếu dưới 
chân chữ ta thấy có gạch màu dỏ gợn 
sóng do chương trinh đang ở chế độ 
kiểm tra lỗi chính tả tiếng Anh.

Dòng gợn sóng cho bạn biết phẩn chữ có lỗi. Để tắt 
phẩn gợn sóng này, hãy thực hiện theo hướng dẫn sau:

Nhấp chọn menu File > Options, hộp thoại 
PowerPoint Options xuất hiện. Nhấp chọn tùy chỉnh 
Proofing sau dó bỏ dấu kiểm tại mục Check Spelling as 
you type, thực hiện xong nhấp nút OK đổng ý.

r

Sau khi bỏ đánh dấu tùy chọn 
kiểm tra lối, chữ sẽ khống còn mang 
dấu gạch đỏ như hlnh bên.

—......... .....—------  ổ-
TRÌNH BÀY: STK
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Sau khi hoàn thảnh, ta có 1 Slide giới thiệu bài giảng như hlnh sau:

Hóa học
TÌM HIỂU VỂ CLO

TRÌNH BÀY: STK

Bước tiếp theo, chúng ta tạo thêm nhưng chuyển động trình diễn cho bài 
giảng. Khi có các chuyển động này sẽ tăng thèm phẩn hấp dẫn và sinh động 
cho bài giảng trong khi trình bày.

Các bạn thựọ hiện theo các bước hướng dẫn sau:

Trên Slide 1 nhấp chọn phần tiêu dề muốn đặt thêm hiệu ưng chuyển 
động trình diễn.

Hóa học
TÌM h ||ỂU v ề  CLO
— y - ~ — ...- 7 T - .......—

Tiếp theo, trên thanh trình ddn nhấp chọn menu Animations > chọn hiệu 
ứng Float In trong nhóm lệnh Animation. Hiệu ứng này cho phép chuyển động 
chữ từ dưới lốn trồn. Trong menu còn cung cấp rất nhiều hiệu ứng chuyển 
động khác nhau, các bạn có thể lựa chọn theo mục đích của minh.

Tưdng tự như vậy, các bạn hãy dặt thêm các hiệu ứng khác cho hình 
minh họa trong Slide.

IM
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Table

Office Theme

Pictures Online Screenshot Photo 
Pictures "■ Album *

I !
8 3 3

Phần kế tiếp là trinh bày nội dung của bài giảng SINH HỌC LỔP 6, các 
bước tiến hành như sau:

Bước đầu tiên, các 
bạn hãy tiến hành thêm 
một Slide thứ 2 vào bài 
giảng bằng cách: Trên 
thanh trinh dơn nhấp 
chọn menu Home > New 
Slide trong nhóm lệnh 
Slides và chọn kiểu trình 
bày Two Content.

Một cách khác: 
nhấp chuột phải vào 
Slide 1 chọn lệnh New 
Slide trong cửa sổ mới 
dể thêm một Slide cho 
bài giảng.

Title Slide Title and Content Section Header

Two Content

-----------------------------------------^  J----------------------------------------------Ị

i 8 3 3  I S2S I ; BS3 !  ESS I
I............L...JVÍ j..........!..........1

Comparison Title Only

Ả D e fa u lt S ection  

1

Trên thanh quản lý Slide bên phải, các bạn sẽ tháy phẩn Slide 2 xuất 
hiện ngay bôn dưới Slide 1 như hlnh trôn.

Trở lại giao diện bài giảng, hãy nhập tiốu đề cho Slide 2 (thực hiện tương 
tự như tạo tiêu để cho Slide 1).

SINH HỌC LỚP 6
BÀ11: Sự BIẾN DẠNG CỦA LÁ CÂY
Tiếp theo, thực hiện chồn bảng vào Slide 2. V| trí nằm ngay bôn dưới 

tiêu đề chính.

«7
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Trôn thanh trinh đơn, nhấp chọn menu 
Insert > Table > Insert Table. Hộp thoại 
Insert Table xuất hiện, nhập dữ liộu để chồn 
bảng gđm 2 dòng và 2 cột, sau đó nhấp OK 
đổng ý.

□ □ □ □ □ □ □ □ □ □
□ □ □ □ □ □ □ □ □ □
□ □ □ □ □ □ □ □ □ □
l~~l Insert Table...

n
Draw Table n  

Excel Spreadsheet

Bảng biểu sẽ được chèn 
vào Slide 2 như hình:

Thực hiện nhập nội dung 
các cột bôn trái của bảng như 
hình bên:

QUANG HỢP
---  '•••

HÔ HẤP

THOÁT HƠI NƯỚC

Tiếp theo, thực hiện sắp xếp nội dung chữ nằm ở giữa các dòng trong 
Table bằng cách: nhấp chọn lệnh Align Text (thuộc nhóm lệnh Paragraph 
trôn menu Home) > Middle, đặt chữ nằm ở vị trí giữa khung. ĐỐI với các dòng 
phẩn bên phải hãy nhấp chọn chuột phải và chọn lệnh Merge Cells để gắn 
chúng lại với nhau thành một cột.

Ta có kết quả của bảng như hình trang bôn, phần cột bôn phải trong 
bảng để nhập các hình minh họa cho nội dung trong Slide 2.

IM
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QUANG HỢP

HỔ HẤP

THOÁT HƠI NƯỚC

Các bạn hãy thực hiện chèn hlnh 
vào phẩn khung bẽn phải bằng cách:

Nhấp chọn menu Insert > Images 
> Picture.

Hộp thoại 
Insert Picture xuất 
hiện, nhấp chọn hình 
trong thư mục hình. 
Sau đó, nhấp chọn 
nút Insert để chèn 
hình vào Slide. Trong 
thư mục chứa hình 
hãy chọn HINH 7, 
sau đó nhấp Insert 
thực hiện chèn.

Ta có kết quả 
như hình dưới:

Im J Ö +
Online Screenshot Photo 

Pictures » Album 
Images

1 ->3 >MN»T« »’i. iiif □
Q Q  I* . PCMBVOMT »13 . HMHOHH - a r = ■mJi HMH AMH
I C I .  ^  ------------------ » * a •  1

»I
]£•

au
ạ I
J* I
H f

&  W ¡n75P 1-64 fC  ) 

TU AM -2 CD:)
M m iề a M N H  N j x  H M H  « U n  H M H  12m

JL* i

- m \ \ % \
| h M H 7 *9 1^1 |a M P ictures

r - *  .  1 H I  c*""‘ 1

Sor đổ «leant bợp cùa c*y xaak
QUANG HỢP

<v<llqafetoM«|.«ạl+«*o

HÔ HẤP \  \ À
AềnềnặmỆHrtỊ

THOÁT HƠI NƯỚC

•“ ■•“ "■° 1
IM
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Bước tiếp theo, chúng ta sao chép phần tiôu đề và dán trở lại vào Slide, 
để tạo thêm một khung nhập nội dung. Thực hiện sao chép bằng cách: nhấp 
phải chọn đoạn text nội dung và chọn lệnh Copy. Dán trỏ lại vào Slide (dùng 
lệnh Paste) và tiến hành thay đổi nội dung của nó.

Hãy sắp xếp các nội dung vừa nhập

C á c  c h ứ c  n ă n g  c h ín h  c ù a  lá  c â y :

QUANG HỢP
Sa dổ qung bqrp c ù  cây u ik

HÔ HẤP
C^uO^C.) ♦><>,. »ISO

THOÁT HƠI NƯỚC
j r p»co,« lỉiy ) - '^

Sự biến đổ i của lấ có ý nghĩa g l so vđ l các chứng nâng chính:

Lá của mót số loài cây biến dổi để cđ thể thích nghi vđi môi 
trường sống vả thay thố các chức năng chính của lá bằng các 
chức năng khấc.

Sau khi sắp xếp xong, chúng ta hãy gắn thốm các chuyển động cho các 
nội dung và hlnh. Hãy nhấp chọn các phẩn cẩn gắn chuyển dộng, sau đó nhấp 
chọn chuyển động bằng cách:

Nhấp chọn menu Animations và chọn hiệu ứng Shape (các bạn có thể 
nhấp chọn các hlộu ứng khác).

★
Non*

m
Appe»!

ử
Fade

if
Fly In

it
Float In Split

★
Wipe m

T |

Animation_____
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Hãy tạo thêm Slide 3, 4, 5... và bố 
trí các hình, nội dung bài giảng (trong thư 
mục DU UEU THUC HANH).

Hlnh 1 (HINH 8 trong thư mục 
lưu): CÂY NẮP ẤM.

Gân lá phát triển thành binh có nắp 
đậy, tiết ra những chất dịch thu hút sâu 
bọ. Cây tiêu hóa sâu bọ rơi vào binh.

Hình 2 (HINH 9 trong thư mục 
lưu): CÂY BÈO ĐẤT.

Trên lá có nhiều lông tiết ra chất 
dính, dể vừa thu hút sâu bọ và tiêu hóa 
chúng. Bắt và tiêu hóa ruồi dính vào 
tua cuốn.

C Ả Y  b è o  đ ắ t

Hình 3 (HINH 10 trong thư mục 
lưu): CỦ HÀNH.

Bẹ lá phlnh to thành vảy dày màu 
trắng. Bẹ lá chứa chất dự trữ cho cây.

Hình 4 (HINH 11 trong thư mục 
lưu): CỦ DONG TA.

Lá phủ trên thân rễ có dạng vảy, 
màu nâu nhạt. Che chở cho mầm cây.

c ù  D O N G  T A

Hình 5 (HINH 12 trong thư mục 
lưu): CÀNH MÂY.

Lá phẩn ngọn có dạng tay móc, 
tay móc giúp cây bám và leo lên cao.
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Hlnh 6 (HINH 13 trong thư mục 
lưu): CÀNH ĐẬU HÀ LAN.

Lá ngọn có dạng tua cuốn dài, 
tua cuốn giúp cây cuốn vào các cành 
khác và leo lên cao.

Hình 7 (HINH 14 trong thư mục 
lưu): CÂY XƯƠNG RỔNG.

Lá biến thành gai nhọn, gai nhọn 
làm giảm sự thoát hơi nước.

Dựa trên nội dung của kịch bản trình bày ồ trên, các bạn hãy thực hiện 
sắp xếp các nội dung trên như sau:

Đầu thanh tiêu dể đầu tiên hãy nhập nội dung là “CÁC BIẾN DẠNG 
THƯỜNG GẶP”. Tiếp theo, các bạn thực hiện chèn thêm một bảng gồm 2 cột 
và 2 dòng và nhập nội dung cho dòng đầu tiên.

Ta có kết quả như hlnh sau:

CÁC BIẾN DẠNG THƯỜNG GẶP

BIẾN DẠNG LOẠI CÀY

Bước tiếp theo, thực 
hiện chèn các khung 
vuổng để nhập nội dung 
bài giảng và tạo hiộu ứng 
cho nókhi trình bày. Trôn 
thanh trinh đơn nhấp chọn 
menu Home > Rectangle.

172



M ia ra n  m raP M iT  a i l  lAn M  ran bAt IẤ I »Ai ĨẶP t  r a e  lA a  nil H W B W T g i l

Quay lại Slide 3 nhấp chọn một điểm, sau đó kéo ta tạo thành một hlnh 
vuông ứng với cột “ BIẾN DẠNG” bên trái như hlnh dưới:

Sau đó, hãy nhấp chuột phải vào khung vừa vẽ để nhập nội dung bằng
lệnh Edit Text.

BIẾN<DẠNG

Ỷ 
—o

~ 
^ 1

o-
--

--
--

o-
--

--
--

Nhập nội dung bài giảng vào khung vừa vẽ ở trên (Chú ỷ: sử dụng cùng 
kiểu chữ với các Slide đầu tiên). Để tắt đường line bao quanh khung đã vẽ hãy 
nhấp chuột phải vào khung, chọn lệnh Format Shape- Lệnh này cho phép các 
bạn thiết lập toàn bộ các thông tin của đối tượng đã chọn.

Hộp thoại Format Shape xuất hiện, nhấp 
chọn Tab Line Color > sau đó chọn lệnh No 
Line, để tắt đường line bén ngoài khung.

Format Shape
SHAPE OPTIONS I TEXT OPTIONS

<v> Q  IB
_ A __________________________

▻  FILL

'  LINE-4 —

o  t jo  Line 

o  Solid Bifc 

o  g rad ien t line

& Cut n
IRS Copy

®  Paste O ptions

® >  GB
Exit Edit Text

A  Font...

Paragraph...

|*E Bullets | ►

} EE Numbering ►

^  Convert to  SmartArt ►

f o  Hyperlink—

Synonyms ►

Translate

4 1  Format Text Effects—

1 ^  u
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Tiếp theo, các bạn hãy thực hiện chọn 
màu nền trắng cho khung chữ vừa nhập. 
Nhấp chọn Tab Fill > chọn lệnh Solid f ill > 
chọn hộp màu Fill Color > màu trắng (White, 
Backgroudl). Ta có kết quả như hình dưới.

BIẾN DẠNG

Lá biến thành gai 
nhọn. Gai nhọn 
làm giảm sự thoát 
hơi nưđc.

Để có cấu trúc sắp xếp trình bày từng 
nội dung trong Slide, hãy trình bày những 
hình tương đổng với nội dung của bài giảng 
vào cột bên phải. Các bạn hãy thực hiện 
chèn hình ảnh vào phẩn khung bên phải bằng 
cách:

Nhấp chọn menu Insert > Images > 
Picture. Hộp thoại Insert Picture xuất hiện, 
nhấp chọn HINH 14 trong thư mục hlnh. Lẩn 
lượt chèn hlnh từ hình 14 trở về trước vào cột.

Format Shape
SHAKOPIKMS I TEXT OPTIONS

û  IÌS

FILL ■

OMofiM 
®  SofcdfiU 

O Gradient fill 

O £icture o r texture fill 

O Pattern fill 

O SJ.de background fill

Color

Jransparerx

UNE

<§> Wo line 

o Solid line 

O  Gracient li

Home D esign

S I  &  B
C lip  Screenshot Photo 
A lt ■» A lbum  *

Images

O O F PO M EnrO M T 2013 .  M M  M M

a •
Ac
*« ¿ y  m  f f i  Æ

* + 2 * 9  M N N 7 jn  h m h im

H M H tO jM 4 1 1 «  HM H t

"3 I**Kam (•.«■«v-OM'lz]
:

l o ạ ic Ay

Ta có hlnh cây xuất hiện trong cột “LOẠI CÂY” như hình sau: Tiếp theo, 
các bạn thực hiện gắn các hành động cho các khung và hlnh vừa chèn. Nhấp 
chọn menu Animations và chọn hiệu ứng Float out tại mục Exit. Mục này 
cung cấp các kiểu chuyển động thoát khỏi Slide trình diễn.
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HOME KSERT DESIGN TRANSITIONS 1  , Ậ SUDESHOW REVEW YEW  1

Entrance

# ừ ■M i f ★ i f ■ A - A r
Appear Fade Float In SpBt W ipe Shape W heel

★ *
Random  Ban G row  a Turn Zoom Swivel Bounce

b a p h m b

☆ -A r- * V é ★ ★ ★
Pulse C o lo r Pulse T ea ts Spin G rom /Shnnk D esaturate Darken Lighten

i f ★ ★ ★ ★ ★ ★ ★
Transparency O b ject C olor C om plem e-. Line C olor F « C olor Brush C olor Font C olor U nderline

w ★ ★
B old Hash B old Reveal W ow

bdl

★  #
D isappear Fade Fly O ut

★  ★  Ar
S p fit W ipe Shape

★  Ị ?  -Ar<
Random  Ban S hrink a T u - Zoom  Sw ivel Bounce

I n  o  oo I
Lines Arcs Turns Shapes Loops C ustom  Path

Để thay đổi 
chiểu chuyển động 
cho chính các hiệu 
ứng đã chọn, ở  đây, 
ta nhấp chọn menu 
Animations > Effect 
Options > Float Up.

★  -A -
W ipe Shape

Animation

. ............................... I I • • ............. ■' '• • 2' < • - -3 • • • '• "4

Sau khi sắp xếp hlnh và nội dung, ta có biểu diễn như sau:

CÁ C BIÊN DẠNG THƯỜNG GẶP
BIẾN  DẠNG LO ẠI CÀY

Gân lá phá t triể n  
thành  b inh có nắp 
dậy, tlố t ra  những 
chấ t d ịch  thu h ú t 
s&u b ộ . C ây tlôu  
hoá sâu bọ rơ i vào 
b inh.

Ằ n ỉ
•s t /  M'

i*r*'
C ÂY NẮP ẤM
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Tiếp theo, các bạn hãy thêm một 
Slide 4 để nhập nội dung kết luận cho 
bài giảng. Bước kế tiếp sẽ hướng dẫn 
các bạn dùng các kiểu tiỗu đề đẩu 
trang theo mẫu có sẵn.

Tạo tiêu đề bằng cách: Nhấp chọn lệnh chồn khung vuống Rectangle.

Click to add title
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BÀI TẬP I I

TỔNG QUAN VẼ EXCEL
Excel là một ứng dụng trong Microsoft Office rất phổ biến dối với nhiều 

người dùng liên quan đến bảng tính. Excel hỗ trợ người dùng phân tích dữ liệu 
số, tính toán xử lý đưa ra các thông tín nhanh chóng, hiệu quả và chính xác. 
Trong bàí tập 9 chúng ta sẽ khám phá các chức năng cơ bản của Excel 2013:

•  Tạo bảng trong Excel và định dạng số trong bảng tính.

•  Ấp dụng điều kiện định dạng, sắp xếp dữ liệu AutoFilter.
•  Tạo công thức, sử dụng hàm số trong công thức.
•  Vẽ biểu đổ dữ liệu, đổ thị và sơ đổ.
•  Tạo bảng báo cáo, tổ chức danh sách và in bảng tính.

KHỞI ĐỘNG EXCEL

Ỏ góc trái màn hlnh, nhấp chọn nút Start 
> Ail Programs > M icrosoft Office > Microsoft 
Excel 2013.

Giao diện này gổm 3 phần chính như sau:
1. Hiển thị menu File: Các lệnh tạo mới, lưu trữ, in ấn và các tùy chỉnh 

thuộc tính.
2. Hiển thị Available Templates: Tập hợp các bảng mẫu có sẵn.
3. Hiển thị Blank workbook: Cho biết thông tin chi tiết của các mẫu thiết 

kế hay lĩnh vực dã chọn.
Để tạo mới một bảng tính, nhấp chọn New > Blank workbook.

1 ► AJI P rogram s 
1 ' k
1 S ea rch  p ro g ra m

.....----------------
: a n d  file s \a . S hu t do w n Ị ►

MMmm

0 s " 0

Giao diện Excel xuất hiện, đầu tiên là 
phần yêu cầu tạo mới một chế độ làm việc.

Q ; MoPatti Doagnar 2013 
Q[1 MoPaMi F fc r 2013 
ĩ ị j  Lync 2013 
¡31 OneNoiB 2013 
Q í  Ouếook 2013 
03 PowerPoint 2013 
QJ p ÉỄÉgTO  
Q i W M  2013 
£  «Seo 2013 Took

s a rc h  I

r j í ỈCart l a
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Màn hình làm việc Excel gồm một cửa sổ lớn chứa một hoặc nhiều cửa 
sổ nhỏ bốn trong, mỗi cửa sổ tương ứng với một file bảng tính.

Giao diện làm viộc Excel xuất hiện gồm 3 thành phần:
1. Hiển thị menu lệnh và thanh trình dơn với các công cụ bố trí theo công 

nghệ Ribbon. Excel 2013 giống như Excel 2010 thay dổi giao diện người 
dùng từ việc sử dụng các thanh menu truyền thống thành các cụm lệnh 
dễ dàng truy cập được trình bày ngay trên màn hlnh gọi là Ribbon.

2. Hiển thị khung làm việc theo dạng dòng và cột.
3. Hiển vùng tùy chọn trang làm việc (các cửa sổ nhỏ).
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s ơ  Lược CÔNG DỤNG CỦA CÁC MENU
Menu Home: Chứa các nhóm nút lệnh Clipboard, Font, Alignment 

Number, Styles, Cells, E d itin g , có các lệnh dùng cắt, dán, sao chép, canh 
chỉnh kích cỡ chữ, màu sắc chữ, định dạng tài liệu, các kiểu mẫu có sẵn, chèn 
hay xóa dòng hoặc cột, sắp xếp, tìm kiếm, lọc dữ liệu.

Menu Insert: Chứa các nhóm nút lệnh Tables, Illustrations, Charts, 
Sparklines, Filter, Links, Text, Sym boys- cung cấp các lệnh bảng biểu, 
chèn hlnh ảnh, video, hlnh tượng, vẽ sơ dổ, dồ thị, ký hiệu, chèn link web, 
canh chỉnh tiêu dề trang, chèn các ký hiệu_

Menu Page layout: Chứa các nhóm nút lệnh Themes, Page Setup, 
Scale to fit, Sheet Options, A rrange, chứa các nút lệnh vể việc hiển thị bảng 
tính, điều chỉnh các đối tượng trên trang làm việc và thiết lập in ấn_

Menu Formulas: Chứa các nhóm nút lệnh Function Library, Defined 
Names, Formula Auditing, Calculation- gồm các nút lệnh công thức, dặt 
tên vùng, công cụ kiểm tra theo dõi công thức, diều khiển việc tính toán 
của Excel.

Menu Data: Chứa các nhóm nút lệnh Get External Data, Conectlons, 
Sort & Filter, Data Tools, Outline- gổm các nút lệnh dùng thao táo dối với dữ 
liệu trong và ngoài Excel, các danh sách, phân tích dữ liệu,-

Menu Review: Chứa các nhóm nút lệnh Proofing, Language, Coments, 
Changes, gồm các nút lệnh kiểm lỗi chính tả, hỗ trợ dịch từ, thêm chú thích 
vào các ố, các thiết lập bảo vệ bảng tính.

Menu View: Chứa các nhóm nút lệnh Workbook views, Show, Zoom, 
Window, Macros- thiết lập các chế độ hiển thị của bảng tính phóng to, thu 
nhỏ, chia màn hình-

Menu Developer: Menu này mặc định được ẩn vl nó chỉ hữu dụng cho 
các lập trình viên, những người có hiểu biết về VBA (để mở nhóm này nhấn 
vào nút Office > Excel Options > Popular sau đó chọn Show Developer tab 
In The Ribbon).

Menu Add-ins: Menu này chỉ xuất hiện khi Excel mở một tập tin có sử 
dụng các tiện ích bổ sung, các hàm bổ sung..

CÁC THAO TÁC LÀM VIỆC TRÊN EXCEL

Trên trang làm việc, nhấp chọn ô cần nhập chữ, 
bạn có thể sử dụng nút mũi tên trên bàn phím dể di 
chuyển đến các ô tiếp theo. Trên menu Home, nhấp 
chọn font chữ, cỡ chữ và kiểu chữ vào khung Font.
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Sau đó tiến hành nhập chữ, thao tác nhập giống như trong Word. Ví dụ: 
Ổ dây, ta chọn kiểu chữ là VNI-Helve, kích cỡ là 10.

Cỡ chữ trong khung Size và kiểu chữ trong khung Font Style, chọn xong 
nhấp nút OK.

Để nhập chữ trong Excel, bạn có thể nhập trực tiếp lên ô dã chọn hoặc 
di chuyển con trỏ chuột đến ố Name box và nhập chữ vào đó, nhập xong nhấn 
phím Enter. Chữ được nhập sẽ tự động cập nhật vào ô dã chọn trước đó như 
hình trang bên.

na
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A I HOÍVA0TEÂN

A
□

■____ c D E
HỌ VÀ TÊN

U L
Chú ý: Nếu văn bản nhập vào là dãy số, sau khi nhấn Enter, kết quả hiển thị 

là #####, ta phải tăng chiều rộng rộng ô để hiển thị đầy đủ nội dung chữ.
THAY ĐỔI CHIỂU CAO VÀ CHIỂU RỘNG DÒNG CỘT

Sau khi nhập một nội dung khá dài trong một cột trong Excel, nhưng kích 
cỡ của cột không thể biểu diễn hết nội dung của chữ, vl vậy ta dùng cách hiệu 
chỉnh như sau dể mở rộng chúng: Nhấp chuột chọn cột đã nhập chữ và rô 
chuột đến vị trí cạnh bên phải của nó.

Giữ chuột cho dến khi xuất 
hiện biểu tượng *h , sau dó kéo 
sang trái hoặc phải để mở rộng cột.

Tương tự, có thể dùng cách này 
thay dể thay đổi dộ rộng cùa dòng 
như hình bốn. Cách này cho phép mở 
rộng tùy ý sử dụng.

Cách thứ 2 để thay đổi độ rộng của 
cột là: Chọn cột cần thay dổi, sau đó trốn 
menu Home, nhấp chọn Format > Column 
W id th . Hộp thoại Column w id th  xuất hiện, 
nhập vào kích thước cán thay dổl sau đó 
nhấp nút OK hoàn thành.

Colum n W id th 171x1

£olumn width: 10

1 on. 1 Cancel

y  AutoSum " Aym

S3 Fill- ĩ  .“  Sort &
Clear - niter'

Cel Size

í H Row ¿¿eight...
£irtoFrt Row Height

Column Width...

AutoFjt Column 
fiefault Width...

Thay đổl chiểu cao của dòng: Các bước thực hiện tương tự như thay 
dổi chlổu rộng của cột, nhấp chọn dồng hoặc ổ cán thay đối.

in
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Trên menu Home, chọn Format > 
Row Height _ Hộp thoại Row Height xuất 
hiện, nhập kích thước cần thay đổi vào ô 
Row height sau đó nhấp OK đổng ý.

ĐỊNH DẠNG Ô VÀ VÙNG (CELLS, RANGE)
Một ô trong Excel được định dạng địa chỉ bởi tiêu dề cột và số thứ tự của 

một dòng. Ví dụ: Địa chỉ của một ô A1 sẽ là kết hợp <tên c ộ tx tê n  dòng>, tên 
cột là A và số dòng là 1

Một vùng làm việc dược xác định bằng địa chỉ của ô ở góc trên bên trái 
của vùng và đja ch? ổ góc dưới bên phải của vùng (có dấu : phân cách).

Ví dụ: Địa chỉ của một vùng A1 :G10 sẽ là kết hợp <tên ô góc trái>:<tên 
ô góc phải>.

THIẾT LẬP SỐ THỨ Tự NHANH
Khi phải thiết lập hệ dữ liệu gồm một dãy số thứ 

tự nối liền nhau mà không muốn mất nhiều thời gian dể 
nhập từng con số

. Các bạn có thể dùng cách sau đổ nhập nhanh 
chóng: Đầu tiôn, chỉ cần nhập số đầu dãy số vào ô, sau 
dó nhấp chọn ỏ số 1 và khi con trỏ chuột biến thành dấu 
+ , nhấn glữ phím Ctrl kéo xuống đến ô ứng với số 8 
như hình bôn thl thả chuột, (tùy ý dể nhập đến số thứ tự 
cán thl thả chuột).
Chú ỳ: Nếu khl kéo, không nhấn giữ phím C trl thì kết 
quả là: Các ô chọn bôn dưới đều là một số giống nhau.

CANH CHỈNH VỊ TRÍ Ổ TRONG BẢNG TÍNH

Sau khl dã nhập xong dữ liệu, cẩn canh chỉnh các 
trang làm việc, nhấp chọn các ô cần canh chỉnh.

10

ô cho đọp mắt. Trên

I Row Height

Row height jio

H Q

Cancel

AutoFit Row Height

jy j Column Width...

AutoFjt Column Width 

Default Width...
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Trên khung Alignment 
của menu Home có sẵn các 
công cụ trợ giúp canh chỉnh 
nhanh, bạn chỉ cần nhấp chọn 
các biểu tượng trong khung để 
canh chỉnh gổm:

Canh bên trái cột

Canh giữa cột

Canh bên phải 
cột

Canh bên trên 
dòng

Canh giữa dòng

1^1 Canh bén dưới 
dòng

5* Wrap Text

e s s |  *  * §  Merge &  Center

Alignment rã
_____ 1 ____i___________ì ì

Canh tiến tới 
trước

C anh Chĩnh

Chú ý: Có thổ canh Chĩnh nhiều cột và nhiều dòng cùng một lúc, bằng 
cách chọn các dòng và cột đó rồi tiến hành canh Chĩnh.

ĐÓNG KHUNG BẢNG Biểu

Các bước tạo khung cho bảng: 
kéo chọn phần bảng cán đóng khung.
Trong khung Font của menu Home, 
nhấp chọn biểu tượng c o  ỏ góc dưđl 
bốn phải như hlnh bên.

Calibri » 11 -  Ä  a"

1B /

Font Q

tn
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Hộp thoại Format Cells xuất hiện, chọn tab Border.

Number Ị A lignm ent I  Font Border Ị F ill I  P rotection I

Presets

None O u tlin e Inside

B o rd e r'

ED

S i

ED

Text Text
- -

Text Text

12 EH 0 □

The selected border style can be applied by c lick ing  th e  presets, preview  diagram  o r th e  bu ttons 
above.

Cancel

Trong hộp thoại Format Calls có các lựa chọn sau: 
Trong khung Line là các kiểu đường viển (Style). 
Khung Preset là quy định nơl dặt đưdng viển,
> None: Không có dường viền.
> Outline: Đường vlổn n&m bốn ngoài.
> Inside: Đường viền nằm bốn trong.
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•  Khung Border: Đặt đường viền cho bảng tại các vị trí cần thiết.
•  Khung Color: Màu cùa đường viền.

Chọn xong, bạn nhấp OK, ta được kết quả như hình dưới:

A A B C D E L  ■
1 C Á C  P H É P TO ÁN  LU ẬN  LÝ
2 a b a<b a>=b a<=b
3 47 23 TRUE FALSE TRUE FALSE

4 58 58 FALSE FALSE TRUE TRUE

5 12 49 FALSE TRUE FALSE TRUE

6 35 75 FALSE TRUE FALSE TRUE

7

Hoặc có thể tạo bảng nhanh bằng cách 
nhấp chọn tam giác hướng xuống của biểu 
tượng Borders và chọn A ll Borders từ danh 
sách xổ xuống.

THỀM VÀ XÓA DÒNG, CỘT 
Nhấp chọn các ô cần chèn. Trong 

khung Cell của tab Home, nhấp chọn Insert 
> Insert Cells-

0 1 *  a
X  Au

IB Fill 

<ỀCh
1 Delete Format

I B B  Pi
1 3«  Insert Sheet Bows

1 ut u Insert Sheet Columns

1 C l Insert Sheet
= J

Bpttom Border 

03 Top Border 

EH le ft Border 

S3 Bight Border

|T| (jo  Border 

EH A* Borden 

PH Outside Borden 

□  Ih ick Bar Border 

IjH Bottom Double Border 

EH Thick Bottom Border 

[D  Top end Bottom Border 

F I Top end Thipk Bottom Border 

Q  Top end Double Bottom Border 

Draw Borden 

jf if  Dress Border 

/■  Drew Border firid  

trere Border

Line Color ►

Line Style >

EH More Borden-.

Hộp thoại Insert như hlnh trang bân xuât hiện, trong hộp thoại có các 
tùy chọn: Chọn Shift cells down để thôm ô vào bôn trôn ô dược chọn, chọn 
xong nhấp OK. Te dược kốt quả một ô xuất hiện cạnh ô đô chọn v| trí chèn như 
hlnh trang bôn. Tương tự như vậy bạn có thổ tùy chọn thèm dòng, thôm cột 
b&ng các lộnh Entire.



IÁI TẬP i r  TấW6 ệ»AW VẼ EKCEi MCtlMFÎ EXCEL mi IÀM CM ICấll IẨT IẨ I

Insert

o  Shift cells right

o  Entire row 
o  Entire column

OK Cancel

A WM B

1 CÁC P
2 O, b

3 a &  1
4 47 5 8

5 58 49

6 12 75

7 35

a W *M  b

1 C Á C  P
B a b

3 47 23
4 58 58
5 12 49
6 35 75

Các lệnh còn lại bao gồm:
•  Chọn Shift cells right để thêm ô vào 

bên phải ô được chọn.
•  Chọn Entire row để thêm dòng vào 

bên trên ô được chọn.
•  Chọn Entire column dể thêm cột vào 

bên trái ô dang chọn.
Ngoài ra, còn có thể chèn thêm dòng 

và cột bằng cách:

0«“  Insert Cells...

Insert Sheet Rows

“ b11 Insert Sheet Columns 

®  Insert Sheet

Nhấp chọn lệnh Insert Sheet Rows và Insert Sheet Columns trẽn 
menu Home như hỉnh trên.
XÓA Ô, DÒNG, CỘT VÀ TRANG

Để xóa các thành phẩn nêu trên, hãy 
nhấp chọn vi trí cẩn xóa trước sau đó trôn menu 
Home, chọn Delete sau đó chọn tiếp lộnh cẩn 
xóa. Gổm có các lệnh như sau:

•  Delete Cells: Xóa ổ.
• Delete Sheet Rows: Xốa dòng.
•  Delete Sheet Columns: Xóa cột.

• Delete Sheet: Xóa trang làm việc.

m
I F orm at

2  AutoSum *

O rII-
tíẾ. Clear-

II

*|k  Delete Sheet B ow s 

Delete Sheet Columns 

SS2 Delete Sheet

Ngoài ra, có thể thực hiện xóa dòng, cột theo một cách khác: Nhấp 
chuột phải chọn lộnh Delete:

•  Shift cells left: Xóa ổ bồn trái. •  Entire row: Xóa dòng.
• Shift cells up: Xóa ổ bốn trốn. •  Entire column: Xóa cột. Ill

I l l
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Delete 0 3
Delete

® |s h iftce ils je ft| 
o  Shift cells up 
o  Entire row 
o  Entire column

I— s t f n Cancel

£  C ut 

Copy
®  Paste O p tio n s

Paste Special... 

Insert».

Clear C ontents

NỐI, CHIA DÒNG VÀ CỘT
Nối nhiều ô thành một ô theo hướng dẫn sau:

Khi muốn nối nhiều 6 thành một 
ô, thực hiện chọn các ô tại vị trí cần 
nối như hình bôn.

Tiếp theo, trên nhóm 
lệnh Alignment của menu 
Home, nhấp chọn hình tam 
giác hướng xuống của ô 
Merge & Center và chọn 
Merge & Center từ danh sách 
xổ xuống.

Kết quả như hình dưới.

-  = H I E f Wrap Text

H j Merge & Center

A lig n rr

Ẽ3 Merge Across 

13  Merge Cells 

its  Unmerge Cells

NỘI dung của các lệnh như sau:
•  Merge & Center: Nối các ổ định theo v| trí trung tâm.
•  Merge Across: Nối các ổ theo dạng ngang.
•  Merge Cells: NỐI tất cả các ổ theo dẹnq kéo chọn.

• Unmerge Cell: Khổi phục các ổ đẫ nối.
Chú ý : Nếu tất cả các ô đều có dữ Hậu thì cần phải chuyển hốt dữ liệu 

lên ố ở góc trên cùng bèn trài cùa nhóm 6 cần nối. Vì dữ liệu trong ô này sỗ 
dược giữ lạì, dữ liệu của các ô khác sỗ bị xóù
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COPY VÀ DÁN DỮ LIỆU TRONG Ô
Muốn copy dữ liệu, chọn vùng dữ liệu cần copy sau dó nhấn tổ hợp phím

Ctrl + c, sau đó nhấp 
chọn ô đầu tiên của vùng 
cần dán và nhấn tổ hợp 
phím Ctrl + V để dán. 11

TổNGj
9 1 1
10 TỔNG T ỷ IG
11

Sao chép theo chiều 
dọc:
Nếu bạn muốn copy 

dữ liệu của một ô cho nhiều 
ỗ, nhấp chọn ố chứa dữ liệu, 
rồi rê con trỏ chuột dến ô 
vuỗng nhỏ ở phía dưới góc 
phải của ô, nhấp giữ chuột 
và kéo sang các ô mà bạn 
muốn sao chép. Hình dưới 
cho thấy một số kết quả sau 
khi sao chép.

9

10 TỔNG
11

□ 10

13
14

15

16

17

18 0
ja -

Sao chép theo chiều ngang:
ỊTT 1______1_____ Ls——ra 10 10 10 1 r,____10 1li
13 10 TMI
14 10 _____ Ị 1

XÓA Dữ LIỆU TRONG Ổ

Trước khl xóa dữ liệu, hây chọn cột hoặc 
dòng chứa dữ liệu cán xóa. Trôn menu Home, 
nhấp chọn Clear xổ xuống các mục chọn:

• Clear All: Xóa nộl dung và đ|nh dạng.
•  Clear Formata: Chi xóa phần đ|nh dọng.
•  Clear Contenta: Chỉ xóa phần nộl dung.
• Clear Commenta: Chĩ xóa chú thích (nốu 

có dính kèm).

• Clear Hyperllnka: Xóa llôn kết.

y  AưtoSum *  A w  

[T1 Fill -  z
U X J C — 4. O j 1

edL it . I f  *

w v l k  u  1

Filter *  s
u*-.l| A ||^ ị
Clear formats

Clear Contents 

Clear Comments 

Clear Hyperlinks 

Bemove Hyperlinks

III
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Hoặc chỉ Cần chọn dữ liệu cần xóa và nhấn phím Delete để xóa nội dung 
trong các dòng hay cột.

ĐẶT CHÚ THÍCH CÁC Ô DỮ LIỆU TRONG BÀNG

Thêm chú thích vào các ô giúp cho việc hiệu chỉnh và nội dung thông tin 
mà ô đang chứa dược rõ ràng hơn. Để thêm chú thích vào ô, chọn ô và chọn 
nhóm Review > Comments > New Comment.

F
10 t ổ n g Ị

t l a
Delete Previous Next

irfSl S how /H ide C om m ent 

ÇÜ&I Show A ll C om m ents

Show Ink

Comments

Khung Comments xuất hiện, hãy nhập nội dung của chú thích vào:

9 ỹ

10 T Ồ N G □
11
12 10

Win 7SP1-64: 
ADMIN

" QU.

8
9

10 T Ổ N G
11
12 10
13 10

□ .. ...... Q..
W m /SP 164 :
ADMIN:

0 Tính tien Long tháng 6|

-QU

Đọc chú thích chỉ cần nhấp chọn ô có chú thích hoặc chọn Review > 
Comments > Next hoặc Previous.

Ểía i l  îa  S I
New Delete Previous 

Comment
_______________________ Comments

^  Show/Hide Comment 

^  Show A ll Comments

8

9
1

1 0 TỔNQl
1 1 ị

12 1 0

W in7SP164:
ADMIN:
Trih tiên lương tháng 6

T t r I U - x ơ

IN
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Ngoài ra, bạn có thể nhấp phải 
lên ô cần chú thích và chọn lệnh 
Insert Comment.

Thiết lập chế độ ẩn hoặc hiện các 
chú thích: thực hiện bằng cách, trên 
thanh menu Review chọn nhóm lệnh 
Comments > Show All Comments. 

Trong đó ta có 3 lệnh gổm:
• Show/Hide Comments: Hiện và 

ẩn chú thích tại ô chọn
• Show All Comments: Hiện tất cả 

các chú thích.
• Show Ink: Chỉ hiện các chú thích 

được chọn tự dộng.

Ngoài ra, có thể thao tác hiện hay 
ẩn các chủ thích bằng cách: Nhấp phải 
chọn Show/Hide Comments.

Ẽã
'O I Show A ll Comments

Edit Delete Previous Next
Shew Ink

Comments

Tương tự, muốn xóa chú thích ta 
chọn ô cần xóa sau dó chọn Review > 
Comments >Delete. Hoặc nhấp phải 
chọn lệnh Delete Comment.

Ị , B 7  m  - à . -  !± i -  'ó? T

TONC51 1 1 1

1
1
1
1
1
1

*  Cut 

Copy

B  Paste Options:

Paste SpeciaL.

Insert».

fielete.»

Clear Contents 

jg  Quick Analysis

FiUff ► 

Sflrt ►

4 ►

Bp Format Celts...

Picjj From Drop-down List» 

Define Name...

Hyperlink...

TỔ NG
1*... -..— --------- 1------- ‘....... ....j

*  cm
is  £ °p y

1( Paste O ptions:

1<
f f i1<

1« Paste Special—

1C Insert...

11 Qelete...

Clear Contents

$g| Q uick Analysis

FM tjr ► |
S firt ►

r6  fd r t Com m ent

K j Delete Com m ent

fo rm a t Cells...

SỬ DỤNG CÁC TỔ HỢP PHÍM TÁT đ ể  d i c h u y ê n

Trong Ecxel, để rút ngắn thời gian làm việc và tiện dụng hơn, người 
dùng cần tlm hiểu thêm một số hệ thống phím tắt có khả năng hỗ trợ tốt cho 
việc thiết kế bảng như sau:
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PHÍM TẮT TẤC DỤNG

Tab, phím Dịch chuyển sang các ô bên phải

Shift + Tab, phím *- Dịch chuyển sang các ô bên trái

Phím t Dịch chuyển sang các ô bên trên.

Phím ị Dịch chuyển sang các ô bên dưới.

Home Dịch chuyển tới ô ở cột A của dòng hiện hành.

Ctrl + Home Dịch chuyển tới địa chỉ ô A1 trong worksheet.

Ctrl + End Dịch chuyển tới địa chĩ ô có chứa dữ liệu sau cùng 
trong sheet.

Ctrl + Page Up Dịch chuyển tới sheet phía trước sheet hiện hành.

Ctrl + Page Down Dịch chuyển tới phía sau sheet hiện hành.

A lt + Page Up Dịch chuyển qua trái một màn hình.

A lt + Page Down Djch chuyển qua phải một màn hình.

Page Up Dịch chuyển ô hiện hành lên trên.

Page Down Di chuyển ô hiện hành xuống dưới.

F5 Mở hộp thoại Go To.

End + Ctrl + -♦ Dịch chuyển tới ô bén phải dầu tiên mà trước hoặc 
sau nó là ô trống.

End + Ctrl + *- Dịch chuyển tới ô bên trái dầu tiên mà trước hoặc 
sau nó là ỗ trống

End + t  hoặc Ctrl + t Lên ô phía trên dầu tiên mà trên hoặc dưới nó là ô 
trống.

End + ị  hoặc Ctrl + ị Xuống ô phía dưới dầu tiên mà trên hoặc dưới nó là 
ô trống.

CÀI ĐẶT NGÀY VÀ GIỜ

Việc cài đặt ngày giờ là một trong những thao tác quan trọng khi làm 
việc trên Excel, nó hỗ trợ giúp thực hiện xác định hay nhập ngày giờ trên bảng 
tính. Có 2 cách để định ngày giờ cho Excel đó là:
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Thực hiện trên Windows
Cài đặt trên hệ thống Windows hoặc trực tiếp trong Excel.

Phần trình bày sau là một số 
hướng dẫn giúp thực hiện cài dặt thời 
gian. Trên màn hình Windows nhấp nút 
Start > Control Panel. Kế tiếp, nhấp 
chọn mục Clock, Language, and 
Region (tham khảo hlnh dưới).

liĩ.o* Cửa sổ mới xuất hiện, nhấp 
chọn mục Region and Language. 
Hộp thoại Region and Language
xuất hiện, bên trong hãy nhấp chọn 
tab Formats dể điểu chỉnh một số 
thông tin thời gian như sau:

Trong mục Format: Nhấp chọn English (United States).
Trong mục Date and time formats: Chọn mục Short date: M/d/yyyy

(tháng/ngày/năm). Tốt nhất hãy giữ ở chế dộ mặc định.
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Kế tiếp, hãy nhấp chọn Additional settings để mỗ phần cài đặt. Hộp 
thoại Customize Form at xuất hiện, thực hiện dều chỉnh các thuộc tính cho 
hiển thị số, tiền tệ, thời gian và ngày tháng. Thực hiện điều chỉnh cho phù hợp 
theo yêu cầu của bảng tính.

Thực hiện t.ên Excel

Trên menu 
Home, nhấp chọn 
nút Format Cells, 
dể mở hộp thoại 
hiệu chỉnh.

Hộp thoại 
Format Cells 
xuất hiện.

IF ocmdl Cells I J D

Hãy nhấp chọn tab Number dể chọn mục Date. Chọn cách hiển thị cho 
thời gian theo các hiển thị cho trong danh sách. Tương tự, hãy nhấp chọn mục 
Time dể chọn các tùy chỉnh hiển thị thời gian. Sau khi hiệu chỉnh xong, hãy 
nhấp nút OK ở cuối hộp thoại dể đổng ý với các thiết lập trước đó.

ĐỊNH DẠNG HIEN t h ị K iểu s ố  
Trên menu Home, nhấp chọn nút Format 

Cells, để mở hộp thoại hiệu chỉnh.
Hộp thoại Format Cells xuất hiện, hãy nhấp 

chọn tab Number để chọn mục.

General ▼

$  -  %  ,

Number

«-.0 .00 .00 -íõ

m
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Fo tiin lC eJIs

Numberj I Alignment Ị Font I  Border I  F ill ]  Protection ]  

Category;
X I rSam pla-

Number
Currency
Accounting
[Me
Time
Percentage
Fraction
Scientific
Text
Special
Custom

General form at cells have no specific number form at

Cancel

Trong hộp thoại cho phép hiệu chỉnh các thông tin nầm trong phẩn 
Category.

Mục Number cho phép hiệu Chĩnh một dữ liệu số nhập vào bảng tính:

•  Sample: Hiển thj kết quả.
• Decimal place: Quy định số chữ số thập phân.
•  Negative number: Chọn kiểu hiển thị số âm.

Có thể đánh dấu chọn Use 1000 Separator^) để đánh dấu ngăn cách 
phần số đạt tớl hàng nghìn của một dãy số.

I Format Cplls

Alignment I Font I Border"! Fill If Protection I

Currency
Accounting
Date
Time
Percentage
Fraction
Scientific
Text
Special
Custom

r-Sample-

Qecimal places: |2 

□  Use 1000 Separator t) 

Negative numbers:

m
!

-1234.10
1234.10 
p.234.10)
(1234,10)

Ngoài ra còn có thể thao tác trực tiếp trên các công cụ hiển thị trên 
menu Home như sau: Để thêm phần thập phân sau một dãy số, hãy chọn ô 
chứa dãy số và nhấp chọn lệnh Increase Decimal.
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Ta CÓ kết quả như hình sau: (Tương tự, giảm số dư hãy chọn lệnh 
Decrease Decimal ngược lại bỏ bớt). MỖI lần nhấp chọn là thêm hoặc bớt một 
chữ số.

General

$  -  %  ,  1 

Number

¿8

ri

Nhấp vào nút Comma Style thuộc nhóm kấ Number. Sau khi nhấp nứt 
Comma s ty le , ta được kết quả như hlnh. Mặc đ|nh dấu chấm là dấu phân 
cách số thập phân, dấu phẩy là dấu phân cách các số hàng ngần.

ĐỊNH DẠNG Kiểu TIỀN TỆ

Nhấp và kéo để chọn những con số 
cẩn đjnh dạng và chọn nút Accounting 
Number Format. Excel thốm một dấu đổ 
la, canh thẳng hàng với cạnh bỗn trái của 
ô và dành khoảng trống ở bôn phải dấu 
ngoặc dơn nếu có giá trị âm. Ngoài ra 
còn có các hiển thị tiền tệ khác như: Bảng 
Anh, Euro, Nhân dân tệ, French.

Number ▼

$  -  % u

Number

1 *o8 n

15

119
120
tel 123,456.P0 1.....
22
23

19
[20
tel 123456.00
22
23

19
20 1
in 1234561
22

Việc định dạng kiểu tiển tệ có thể thực hiện trong hộp thoại Format 
Cells. Nhấp và kéo dể chọn các số cần định dạng. Nhấp chọn mục khung 
Currency trong phần Category. Sau dó nhấp vào Symbol và chọn biểu tượng 
dồng tiền cần hiển thị.
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Num ber J A lignm ent | Font | B order ] FiH ]  P ro tection j 
Category:

General 
Number

-S am p le -

$123,456.00

Qetim al places; [ i  r r j

13
tjegathre numbers:

(Si, 234.10)

c h £ n KY HIEU t o An VA KY T l/B A C  BI$T

Chen ky hipu va cdng thuic toan hpc
DS chdn cAc ky hipu vA cAc cdng thurc todn hpc 

vdo bdng tinh hay nhd'p nut Equation trong nhdm l$nh 
Symbols n&m trdn menu Insert. Thanh thupc tinh An 
Equation Tools xu&t hidn nhu hlnh sau:

TC Equation 

&  Symbol

S ym bo ls

F it HOME NSERT PAGELATOtT FORMUUAS DATA «VTW WW j FORMAT j|
TT fi'P rofw o m I 

Q i w
FqiMtwn

.  •bcNomwIT»! 
loo« r.

m m m iT m n n r a B i i im H B H a H a r a H E i i i l i l
. w *  . .. — L

A  [It] I

Trdn thanh thu$c tinh c6 cdc ky 
hipu todn hpc hd trp nhap cdc cdng 
thuic vdo trang Idm vi$c. C6 th l chpn 
cac ky hipu can thidt hodc cdc m iu 
cdng thtfc c6 sSn tpi nut Equation.

Mdt cdng thuic dupe chdn nhu 
hlnh dudi.

T r  ~~  t
• u )“  ^  Z  ( j 1

¿-J........- - m ______

Chen ky tpd$c  bipt

1 <8> IBB ISi 4 ’ IB
Area o f Circle

A =  n r2

Binomial Theorem

(* + <0»=X©*>
k=0

fapa ujow o f a Sum

,  . n x  n (n  — l ) x 2
( l  +  x )-  =  l  +  -  + -------------+  •■

,  . v “* i  nnx nnx\
f ix )  =  a0 +  ̂  [an cos—  +  bn sin— J

n=l

Pythaqor ean Theorem

f l 2 + * 2 = C 2

TZ Insert New Equation

TrUPc tidn, nhdp chpn 6 edn chdn ky tp.
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Chọn trinh đơn Insert 
> Symbol để mở hộp thoại 
Symbol, chọn kỷ tự đặc biệt 
rồi nhấp chọn Insert.

CHÈN HÌNH MINH HỌA VÀ HÌNH

Chèn hình minh họa
Khi tạo một bảng tính hay một 

báo cáo cần đinh kèm một số hlnh 
minh họa giới thiệu cho nó. Cách chèn 
một hlnh minh họa như sau: Trên 
menu Insert nháp chọn nút Insert.

Hộp thoại Insert Picture xuất hiện, nhấp chọn hlnh muốn chèn tại đường 
dẫn của thư mục chứa, sau đó nhấp nút Insert chèn vào bảng tính.

Khi chèn vào, hlnh sẽ xuất hiện với 8 nút diều chỉnh kích thước và nút 
điểu chỉnh xoay. Tùy vào mục đích sử dụng mà diều chỉnh cho thích hợp.

NỂN

Tí Equation -  

n  Symbol

Symbols

1 Symbol ■■yĩìệ no
Symto»Is I Sfiedal Characters 1

Sybilfont: (normal textj [▼ 1 et: 1 Currency Symbols IB
T G £ cn N Pts Rs w IÜJ i  0 H T Ả ỷ!

T3

p Ĩ * e jt l f t Q % N°_© SM Tat n d1X i X % X ¥ X % X X X x"] [ X y D
3 <- t -» s_ 71 s' A TTl i 1- / • V - n I a * = s ầ. Ù t—t

1 ; Recently used symbols:
1€ 33 3333 33033 3

1 £ 51 Character codr Ị2ỮAC j froflF 1 Unicode (hex)
1 1 1 <*"'< [
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Chèn hình nổn

Muốn chồn hình nền vào trang, trôn menu Page Setup chpn nhóm Page 
Setup sau đó chọn Background để mố hộp thoại Sheet Background.

Bốn trong hộp thoại, 
tìm dường dẫn đốn thư mục 
chứa hlnh cần chèn, nhấp 
chọn hình và nhấn nút 
Insert. Hlnh sỗ dược chồn 
làm nền cho một trang ỉàm 
việc như hlnh dưới.

PAGE LA YO U T FORMULAS

i K l

DATA

I q  p  Gs>
Orientation Size Print Breaks 

» "  Area ”  »
Page Setup_______
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THIẾT LẬP MÀU NỂN CHO Ô

Trước tiên hãy nhấp chọn ô cần thiết 
lập màu. Tiếp theo, trôn menu Home nhấp 
vào biổu tượng Theme Colors, chọn màu 
trong danh sách. Ta có kết quả như hlnh:

Hoặc có thổ dùng cách sau 
để có thể thiết lập màu và hlộu 
ứng mầu cho ổ trong bảng tính. 
Hãy nhấp chọn nút Format Cells, 
md hộp thoại Format Cells.

Trong tab Fill, nhấp chọn nút Fill E ffects- Hộp thoại Fill Effects xuất 
hiộn, trong khung Colors nhấp chọn màu phối hợp với hai ố Color 1 và Color 
2, bạn chọn kiểu đổ bổng trong khung Shading Styles.

rColoc!—----------------   «■-
o  Om tolof Colon:
©  Iwo colon

o Preirt Coto< i
B

-Shading Ttyfcs-------
0  Horizontal 
c Vertical 
c  diagonal UP 
o Diagonal gown 
o  from corner 
o  Froflj center

Variant! -

Sample]

l... 5 ... J

IN
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ĐỊNH DẠNG BẢNG TÍNH
Định dạng bảng theo mẫu

Excel thiết lập sẵn rất 
nhiều biểu mẫu dạng bảng 
khác nhau.

Hãy kéo chọn vùng 
bảng tính cần đjnh dạng, sau 
đó nhấp chọn Format as 
Table trong Menu Home.

Trong dó sẽ xổ xuống 
các kiểu bảng, nhấp chọn 
các mẫu thiết lập sẵn nằm 
trong 3 mục sau: Light, 
Medium, Dark.

Nếu không muốn chọn 
các mẫu có sẵn, các bạn có 
thể nhấp chọn lệnh New 
Table S tyle- để tự tạo bảng 
theo cách riêng.

Hộp thoại Format As Table xuất 
hiện, hiển thị địa chỉ vùng chọn, nhấp 
chọn OK. Trên bảng xuất hiện dòng tiêu 
để Column như hlnh trang bên.

24 _____ 1_____25Columnl Column2 ▼Column3| ▼Columivt ▼Columns LzColumneỊ
26
27
28
29
30
31
32 ữ
33 _____ L
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Chú ý : D ể dòng tiêu 
dề Column không còn hiển 
thị nữa, bạn chọn tab 
Design và nhấp bỗ chọn 
Header Row. Ta được kết 
quả như hình:

Đ|NH DẠNG VÀ TẠO MỚI VẢN BẢN THEO MẪU

Định dạng văn bản
Excel cung cấp các mẫu 

văn bản dựng sẵn giúp người 
dùng tạo nên các văn bản 
chuyên nghiệp và dễ sử dụng.
Trong dó có nhiểu mẫu khung, 
kiểu chữ, hlnh ảnh, dồ thị— với 
nhiều hiệu ứng đẹp mắt.
Ngoài ra, chương trinh còn 
cho phép hiệu Chĩnh tùy ỷ các 
mẫu này.

Trên menu Page 
Layout, nhấp chọn Themes 
và chọn một kiểu từ 
danh sách xổ xuống như 
hlnh bên:

Sau khi chọn xong, hãy 
nhấp chọn Colors để thay đổi 
màu sắc, nhấp chọn Fonts để 
thay đổi kiểu chữ. nhấp vào 
Effects chọn kiểu hiệu ứng.

| Ị Ậ J | | H  C o lo rs ' 

A Fonts'”

I  g  Effects-

[ạ  ID &
Margins Orientation Size Print Br 

-  -  -  Area -

Aa n

f i l
Ion Board-. Organic

A ci0,2

A a . Aa

Dividend Droplet Frame Mam Event

Browse fo r Themes— 

S (i S jve Current Theme...

H lH eader Row EH First Column 0  Filter Button 

E j l o t a l  Row EH Last Column 

0  Banded Rows 0  Banded Columns 

Table Style Options

m
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Tạo Themes mới

Đổ tạo một theme mới có phong cách 
riống, hãy nhấp chọn menu Page Layout > 
Themes > Colors sau đó nhấp chọn Create 
New Themes Colors đổ tạo màu.

Kế tiếp, chọn Page Layout > Themes 
> Fonts và nhấp chọn Customize Fonts tạo 
kiểu chữ mới. Thực hiộn lưu sau khl tạo 
mới một Themes. Các Themes được áp dụng 
sẽ thay đổi định dạng và khổng b| thay đổl nội 
dung.
CHẾ ĐỘ ẨN DÒNG BẰNG GROUP VÀ 
OUTLINE

Khl muốn dối chiếu các số liệu trôn 
cùng một bảng tính, nhưng vì số lượng dữ llộu 
lớn gây khó khăn cho viộc dối chiếu. Các bạn 
có thổ dùng cách ẩn dòng dữ llộu cùng một 
nhóm hoặc khác nhóm. Bước đâu tiôn, hãy 
chọn các dòng dữ liệu muốn ẩn đi. Nháp 
chọn menu Data, chọn nhóm Outline sau đó 
lộnh Group-

CÁC PHÉP TOÁN LUẬN LÝ

♦ I  4  l i
Ungroup Subtotal

♦  group... 

ôưto Outline

Group

©1ị p ỉ
o  ¿Slumnt

OK Cancel
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Hộp thoại Group xuất hiện, hãy nhấp chọn chế độ Rows để thực hiện 
ẩn các dòng đã chọn, sau đó nhấp chọn nút OK dẩ đổng ý.

Trôn trang làm việc hiển thị nút dấu trừ và dấu cộng, tùy thuộc vào 
những hiển thị trong bảng này. Nhấp vào dấu trừ dể ẩn dòng hoặc cột và 
nhấp vào dấu cộng để chúng hiển thi lại-

Tương tự, có thể nhấp chọn Columns (nhóm các cột), dể thực hiộn ẩn 
theo dạng cột.

1 1 2 1 A A 1 B 1 c 1 D

1 CÁC PHÉP TOÁN LUẬN
Tl 4 58 58 FALSE FALSE

5 12 49 FALSE TRUE
6 30 75 FALSE TRUE

“ R I A A 1 « 1 C

1 CÁC PHÉP T
f • 2 a b a>b

. 3 47 as TRUE

7  « 5# 58 FALSE

u  5 12 49 FALSE
6 30 75 FALSE

Tháo gỡ các nhóm dòng cột đS ẩn:
Khl muốn tháo gỡ các nhóm dã thực hiện nhóm trước dó, hãy nháp chọn 

lệnh Ungroup, trong menu Data. Hộp thoại Ungroup xuất hiộn, nhấp chọn tùy 
chọn hoặc Rows (hủy nhóm cốc dòng) hoặc Columns (hủy nhóm các cột). 
Nhấp OK đề đổng ỷ loại bỏ nhóm.

Ungroup

Ungroup

©ỉft°w*ì
o  Columns

c OK H Cancel

Ta CÓ kết quả như hình sau:

'1*1 A A 1 B 1 c
1 CÁC PHÉP 1

í ' 2 a b a>b

• 3 47 23 TRUE

i  4 58 58 FALSE
f t  5 12 49 FALSE

6 30 75 FALSE

Â A B ______ c ______ d J

1 C Á C  P H É P  T O Á N  L U

2 a b a>b a<b

3 47 23 TRUE FALSE
4 58 58 FALSE FALSE
5 12 49 FALSE TRUE

TÌM VÀ THAY THẾ GIÁ TRị TRÊN BẢNG TÍNH
Trong một trang làm việc khi đã nhập các dữ llộu, sỗ có thổ xảy ra 

sal sót glá trị hay muốn thay thế cốc ký tự hay công thức. Đẩ thực hiện, 
hãy nhấp chọn menu Home sau đố chọn lộnh Find & Select nằm trong 
nhóm lệnh Editing.
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Tiếp theo, nhấp chọn lệnh Find, 
hộp thoại Find and Replace xuất hiện. 
Trong đó, nhấp chọn tab Find và nhập từ 
khóa muốn tlm vào khung Find what, 
sau đó nhấp nút Find Next tlm kiếm.

y  AutoSum ”  

0  Fill -  

tỂ. C lear”

E d it

Ề T
Sort &
Filter -

M  Find...

líB  Replace.«

Nếu nhấp chọn 
Optỉons nếu khống tìm thấy 
điều gì trong hộp thoại. Bỗn 
trong nút Options có chứa 
các thuộc tính khác giúp cho 
việc tìm kiếm hiệu quả hơn 
như hình bên.

Find and  Replace Ki

Kế tiếp, nhấp chọn tab Replace, trẽn dòng Find what nhập từ khóa 
muốn thay thế. Phần còn lại, hãy nhập từ khóa sẽ thay cho từ khóa trôn vào 
khung Replace. Luu ý : Nút Options cho phép mở rộng và thu nhỏ hộp thoại.

Find and R eplace

Find Reßlace [

Find w h a t 

Replace with: I
Bí
B

Options » >

Replace All Beplace ]  Fjnd AH I I fin d  Next I Close

Ngoài ra, còn có thể thay thế vùng chọn bằng màu sắc, cách thực hiện 
như sau: trong tab Replace, tại dòng Find what hãy nhấp chọn nút Format 
sau đó chọn lệnh Choose Format From Cell.
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1m d  a n d  R e p la c e  m f x l  

Ị F ind 1 R efilace 1

—
.................... i

1FiQd w h a t | [▼ ]; No Form at Set a a e b J i l
Replace w ith : | No Form at Set fo rm a t...

W ith in : | Sheet Q  □  M atch jase  

Search: |B y Rows [▼ ]

Choose F'I rm at From C e ll..: Ị 1
1

C lear F ind Form atí
1

Look ire | Form ulas [^ J j O p tions <<

Replace A il | Replace | F ind A il | | F ind Next | C lose

_ . . . . . . . .  . . .1 _ _ _ _ _ _ _ L
Nhấp vào một ô có định dạng muốn thay thế như hình dưới.

Kế tiếp, nhấp chọn nút Format ở 
dòng thứ 2 Relace w ith và chọn lệnh 
Format. Hộp thoại Replace Format xuất 
hiện. Nhấp tab Fill, chọn Background 
Color là màu cam. Sau đố, nhấp vào biểu 
tượng dóng cửa sổ bên gốc phải (x) để 
đóng cửa sổ.

Format... | - |  

Format... P I

Format...

£hoose Format From Cell.. 

Clear Replace Format

I X

Trở về hộp thoại Find 
and Replace và nhấp chọn 
Replace All. Khi đó Excel sẽ 
thay thế tất cả các ô đã chọn 
thành ô màu cam.

Replace All Replace
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Hộp thoại Microsoft Excel
xuất hiện VỚI thòng báo đã tìm các 
ổ và thay thế đinh dạng, nhấp nút 
OK. Ta có kết quả như hình minh 
họa dưới.

M ic ro s o ft E xce l ■ a

A ll done. W e made 6 replacements.

___1=3

Trở về hộp thoại Find and Replace, nhấp Close để đóng hộp thoại. Các 
bạn có thể nhấp Replace tạo sự thay đổi tại một thời điểm, nếu muốn tlm để 
thay thế cho đ|nh dạng, nhấp Find All và Find Next đổ tổ màu các ổ trong 
trang tính nhưng khổng thay thế đ|nh dạng.

Lưu ý: Trước khi bắt đầu một tìm kiếm Find hay thay thế Replace mới, hây 
đảm bảo rằng: Bạn làm sạch tất cả định dạng bằng cách nhấp nút tam giác 
hướng xuống kế bồn 2 nút Format và sau dỏ nhấp Clear Find Format và Clear 
Replace Format.

Trong hộp thoại Find and Replace, nhấp nút Format mò hộp thoại Find 
Format hay Replace Format. Trong đó, có thể là các Tab giúp xác djnh số 
(Number), canh thẳng hàng (Alignment), phông chữ (Font), viền (Border), tổ 
màu nển (Fill), hoặc bảo vệ (Protection) mà người dùng muốn tìm và thay thế.

Find Format

Number 1 Alignment 1 Font 1 Border i r i D 1 Protection 1

CHỨC NĂNG AUTOCORRECT
Chức năng này giúp bạn sửa lỗi chính tả khi nhập 

liệu bằng tiếng Anh và giúp bạn nhập nhanh các kỷ hiệu 
hay đoạn văn lặp đi lặp lại nhiều lần. Để thêm các cụm từ 
vào danh sách AutoCorrect: chọn File > Options, mở hộp 
thoại Excel Options và nhấp chọn Proofing. Sau đó, nhấp 
chọn AutoCorrect O ptions- mỗ hộp thoại AutoCorrect 
English (United States).

1 Formules
- LX—>'J -  '  1

F w F r.g  » i AutoCorrect options

Save Change how Excel corrects and formats text as you typ e  1 ¿utoCorrect O ptions- Ị

Save

Save As

Print

Share

Export

Close
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Trong hộp thoại 
AutoCorrect: English (United
States) đánh dấu El vào ố 
Replace text as you type. Trong 
Ổ Replace, gõ từ hay b| sai vào, 
trong ổ With gõ từ đúng vào và 
nhấp Add để thèm từ vào danh 
sách, sau đó nhấp OK. Muốn sửa 
từ trong danh sốch AutoCorrect, 
nhấp chọn từ đó và gõ lại từ muốn 
sửa sau đó nhấp chọn Replace. 
Muốn xóa từ trong danh sách 
AutoCorrect, nhấp chọn từ cân 
xóa rồi nháp nút Delete.

THAO TÁC VỚI BẢNG TÍNH

Tạo một bảng tính mới:
Việc đẩu tiỗn khi làm việc 

VỚI Excel là tạo một bảng tính mới. 
Chọn nút File > New, một hộp 
thoại hlộn ra cung cấp nhiổu lựa 
chọn đổ tạo workbook như: Đổ tạo 
workbook trống, bạn chọn Blank 
workbook và nhấp nút Create.

New

Open

Save

Save As

Print

Share

Export

Close

Account

Search for online templates

Suggested searches Budget Invoice

[ 7 p i ..B.. c

ỈV. ,...’..._

3

4

5
6 .— i>--------
7

Blank ___I-I__|_woncDOOK
1 Blank workbook

Mỏ bảng tính có sẵn
Một tập tin có sẵn có thể được mò bằng nhiều cách như sau:
Cách 1: Chọn menu File > Recent sau đó chọn tên tập tin trong danh 

sách Recent Workbooks, có thể có tối đa 50 tên tập tin được sử dụng gần đây 
nhất trong danh sách này. Để diều chỉnh các thuộc tính liên quan thì nhấp vào 
nút File > Options, hộp thoại Excel Option xuất hiện chọn Advance > 
Display sau đó chọn giá trị trong Show th is number of Recent Documents.
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Cách 2: Nhấp chọn Open trên menu File, hộp thoại Open xuất hiện. 
Trong hộp thoại Open, chúng ta tìm đến nơi lưu tập tin (tại Look In) và chọn 
tên file cần mở sau đó nhấn nút Open để mở tập tin.

Prút

r*ort

Clou

0  Recent Workbooks 

SkyĐrive

^  Add a Place

Compu

Recent Fotderc 

Of CTy-1 
H.CTyi

0» ay-11 

0Í ay-11
Ms.CTyU 

a? banra-mua< 
H  • CTjr-ll •

HÊ banra-fTXUH 
OwKop.CTy 

a i My Docum 

a f Oe*top

Lưu bảng tính

Hãy nhập tên của bảng tính vào File name, sau đó nhấp nút Save để 
lưu file lại.
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Lưu ý: Khi làm việc trên máy tính phải thực hiện lệnh lưu lại cõng việc đâ 
thực hlộn thường xuyên. Việc ra lệnh lưu không tốn nhiều thời gian nhưng nốu 
máy bị hỏng hay cúp điện đột ngột có thổ mất bao công sức làm việc. Nhằm 
tạo an toàn cho dữ llậu, hãy bật tính năng Auto Recover, Excel sô tự dộng thực 
hiện lệnh lưu theo thời gian qul định (mặc định là 10 phút lưu một lần). Dổ sử  
dụng tính năng Auto Recover, hãy nhấp chọn File > Excel Options > Save, 
sau dó đánh dấu chọn vào Save AutoRecover Information every minutes và 
chọn sau bao nhiỗu thời gian mây sô tự dộng lưu.

I  P roofing Save n w rid w o fa

Save Save files in  th à  fo rm a t |Exce) W orkbook r jd a )  L d i

II Language 

II Advanced

B  Save ỀutoRecover info rm ation every |l0  f j j  [Qtnutes 

0  Keep the last autosaved version if  1 dose w rtf& u t saving

Thiết đặt mật mẵ cho bảng tính
Khi lưu, hộp thoại Save As xuất hiện. Chọn Tools > General Options 

(bôn dưới góc phải của hộp thoại)- Hộp thoại General Options hiộn ra, nhập 
mật mã mỗ và hiộu chỉnh bảng tính (hai mật mã này nôn khác nhau đế tăng 
bảo mật). Sau dó, nhấn nút OK đổng ý.

Các tùy chọn trong hộp thoại 
General Options:

•  Always create backup: Tạo bản sao có đuối *.xlk trước khi gán một mã.

•  Password to Open: Một mă đổ mở bảng tính.
•  Password to modify: Một mã đổ cập nhật nội dung cho bảng tính.
•  Read-only recommended: Md bảng tính dưới dạng chỉ đọc.

Khi mở lại bảng tính, các 
bạn sỗ nhộn được thống báo, 
yốn cáu nhập mật khẩu 
(Password), hãy đlổn đúng một 
khẩu đã thiết lộp trước dó và 
nhấp nút OK đổ md bảng tính ra.

m
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sắp xếp bảng tính
Khỉ ta cùng làm việc với nhiều bảng tính khác nhau, để có thể cùng làm 

việc, đối chiếu hay quan sát tất cả chúng. Cách tốt nhất là sắp xếp cách hiển 
thị của các bảng tính trên củng một trang làm việc.

Hãy nhấp chọn lệnh 
Arrange All trong menu View, 
để thực hiện sắp xếp bảng tính.

Hộp thoại Arrange Windows xuất hiện, nhấp 
chọn các chế độ sắp xếp bảng tính thích hợp.

•  Tiled: sắp xếp như gạch mosaic trên màn hình.
•  Horizontal: sắp xếp chổng lèn nhau theo 

phương ngang.

•  Vertical: sắp xếp theo phương thẳng đứng.
•  Cascade: sắp xếp chổng lèn nhau trong 1 tầng. 

Sau cùng, nhấp nút OK để đổng ý.

Arrange Windows

A rrange

© ịtdedỊ 
o H o rizo n ta l 

o V ertica l 

o Cascade

f~~| W indow s o f active w orfcboo

Cancel

Thao tác vđi bảng tính

Có nhiều cách thực hiện: Cách đẩu tiôn, hãy nhấn vào nút 
sheet) trốn thanh Sheet Tab.

(New

27
T O

< ► sh e e tl Sheet2 Ị*
READY New sheet
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Cách thứ 2: Dùng tổ hợp 
phím <Shlft+F11> chèn bảng 
mới vào trưđc bảng hiện hành. 
Nhấn chọn Home > Cells > 
Insert > Insert sheet.

Cách thứ 3: Nhấp phải 
chuột lên thanh Sheet Tab > 
Insert- Hộp thoại Insert xuất 
hiện, chọn Worksheet và nhấn 
nút OK. Bảng tính mới sẽ chồn 
vào trước bảng tính hiện hành.

Delete Format

y  A ư toSum  *  A w

rcn Fill “
Sort &

tlỄ. Clear -

Insert Cells...

U« Insert Sheet Rows 

“ ĩ u Insert Sheet Columns

F ilte r'' 
E d itin g

Đặt tên bảng tính
Hãy nhấp phải chuột lôn tẽn bảng tính cần đổi tên ở thanh Sheet Tab > 

chọn Rename > nhập tồn mới vào > nhấn phím Enter.
--------1-----------------1-----

4 ► Sheet4
—

Sheet3 Sheet2 1 ©

Tên bảng tính có thể dài tới 31 ký tự và có thể dùng khoảng trắng, nhưng 
không dược dùng các ký hiệu để dặt tên như: : /  V ? *.

Xóa bảng tính
Muốn xóa một bảng tính, hãy làm theo các cách sau: Chọn bảng tính 

muốn xóa, sau đó chọn menu Home > Cells > Delete > Delete sheet.

ni



lẦiTẬMtỉẩMặmniẼEKa MCMStfT E le a  zn i (AM CM IMVI bAt iẩ i

Sắp xếp thứ tự  nhlổu bảng tính

Cách thực hiộn 1: Nhấp 
chuột lốn tốn bảng tính cán sáp 
xếp sau dỗ giữ chuột kéo đến vị 
trí mới và thả chuột.

Cách thực hiộn thứ 2: Nhấp phải chuột lốn tốn bảng tính cần sắp xếp, 
chọn lộnh Move or Copy_ Hộp thoại Move or Copy xuất hlộn, hãy nhấp chọn 
lốn tốn bảng tính trong danh sách mà bạn muốn di chuyển bảng tính dến trước 
nó, sau đó nhấn OK.

Insert...

— 3 3  Delete

Rename

<gp View Code 

% ] Erotect Sheet«.

- Jab Color ►

Hide

Unhide...

Select A ll Sheets

Sao chép bảng tính
Nhấp phải chuột lên 

Sheet, chọn Move or Copy 
sau đó chọn v| trí đặt bản 
sao trong vùng Betora 
sheet. Đánh dáu chọn vào 
hộp Craat a copy, sau đố 
nhấn nút OK.

M ove Of Copy

Move selected sheets 
To book;
I Boot2 jtlsK 

M o n  sheet
I? Alio 1
Sheet4 
Sheet3 
Sheet2 
(move to  end)

[

H

Cancel
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Bảng tính dược chèn vào v| trí 
trước của bảng tính sao chép và có ghl 
chú là số lượng bảng sao chéo d đuối.

R T - - - - . . . . . . . II bâng 1 (2) bâng 1 Sheet4

Ngoài ra, đổ sao chép nhanh hãy nhấn giữ phím Ctrl rổi dùng chuột 
chọn lỗn tỗn bảng cẩn sao chép và giữ trái chuột kóo đến v| trí đặt bản sao 
chép thả trái chuột.

Chọn màu cho bảng tính

Khi có nhiổu bảng tính cùng lúc, 
đổ quản lý tốt bảng tính ta thực hiộn 
thiết đặt màu sác cho chúng.

Đổ tỏ màu cho các bảng tính, hãy 
nháp chuột phải lốn tốn bảng cán dặt 
màu, tiếp theo hãy chọn lộnh tab Color 
và chọn màu thích hợp.

Ẩn và hiện bảng tính
Khi phải làm viộc VỚI nhiều bảng 

tính cùng một lúc, và khổng muốn 
người khác xem tư liệu riông, hãy thực 
hiện thao tác cho ẩn các bảng quan 
trọng đi bằng cách: nhấp phải vào bảng 
cân ẩn và chọn lộnh Hide.

Unhide..;

Select A ll Sheets 
ỊM n g l  (2)11 pang X I sneew

Ngược lại, khi muốn hiện trở lại bảng tính đ& ấn, h&y nhấp phải và chọn 
lệnh Unhide. Hộp thoại Unhide xuất hiện, nhấp chọn tôn bảng muốn hlộn trd 
lại và nhấp nút OK để thực hiện mở lại.
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Thiết lập Macro
Khi thực hiện nhiều bước làm giống nhau trôn các bảng tính Excel, các 

bạn hãy thực hiện động tác này lại bằng chức năng Macro và áp dụng cho các 
thao tác còn lại. Macro là một dạng hành dộng hoặc một bộ hành dộng mà 
bạn có thể chạy nhiều lần như mong muốn. Khi tạo một macro, lưu lại các lần 
nhấp chuột và viển khóa. Sau khi tạo macro, có thể chỉnh sửa để tạo những 
thay đổi nhỏ về cách làm việc.

Trước khi thực hiện 1 macro, hãy khởi động menu Developer cho hiển 
thị trên thanh Ribbon. Theo mặc định, tab Developer không hiển thị, cách thực 
hiện như sau: Nhấp chọn menu File > Options và sau đó nhấp chọn danh mục 
Customize Ribbon.
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Bên dưới s to re  macro in, chọn Workook lưu trữ. Sau đó, nhấp OK 
để bắt đầu ghi.

3. Thực hiện một số thao A I - : X ✓ u HOÍVA0TEẮN

tác trong worksheet,
â WÊEMẾ B J__ £__1__ L l E 1

như sau: E IIh ọ  v à  t íỊ n ' % ị
" — T.......... L ___ L _

Nhập một vài văn bản, nhấp chọn một 
số cột, hàng hoặc điền một vài dữ liệu.

4. Trẽn tab Developer > thuộc nhóm 
Code, nhấp chọn Stop Recording.

Sử dụng các lộnh điều chỉnh trong 
Excel

Khi làm việc với các bảng tính, người dùng 
thường cần phải thực hiện phóng to thu nhỏ khung 
làm việc để phục vụ cho quá trinh đổi chiểu, hay 
xem xét các bảng tính. Có 2 cách dể thực hiện thu 
nhỏ và phóng to bảng tính như sau: Trên thanh 
menu View, nhấp chọn lệnh Zoom.

Hộp thoại Zoom xuất hiện, hãy nhấp chọn tỉ lệ thu nhỏ khung hình làm 
việc và nhấp nút OK. Ngoài ra, trong nhóm lệnh còn có các tùy chọn dặt tĩ lộ là 
100% và chế độ chọn vùng cần thiết để thực hiện thu phóng là Zoom to  
Selection.

Cách thứ 2 dể thực hiện điều chỉnh này 
là: Hãy nhấp chọn nút trượt trên thanh Zoom 
định tỉ lộ ưng ý. (Thanh Zoom dược bố trí ở 
góc phải bôn dưới cửa sổ Excel).

J Ü ED s -------------1---------- + 100%

Hi$u chinh và In ấn bảng tính

Việc đầu tiốn cẩn phải làm trước khi in 
một bảng tính Excel là thiết lập 1 tiêu để cho 
trang in.

ns
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Trôn thanh 
menu Page Setup, 
nhấp lộnh chọn 
Print Tltles.

Hộp thoại 
Page Setup xuất 
hiện, nhấp chọn tab 
Sheet. Bước đẩu 
tiốn, nhấp chuột 
vào khung Print 
area.

Sau đó, trong bảng tính quét chọn vủng cán in và vùng chọn này sẽ xuất 
hiộn trong khung Prlnt area như hlnh dưới.

Page S e tup  - P nn t a rea [7171

CÁC PHÉP TOÁN LUÂN LÝ
2 a b a>b a<b a>=b a<=b !
3 47 23 TRUE FALSE TRUE ÍÜLSE •

Bước thứ 2, nhấp trỏ vào khung Rows to  repeat at top. Sau đó, trong 
trang tính, quét chọn dòng số 1. Nhấp trỏ vào khung Columns to  repeat at 
left, sau đó trong trang tính quét chọn các cột của bảng tính.

Page Setup

Page I Margins [  Header/Footer Sheet 1
Print ire *  | sa>ZSF<3 
Print title s ----------------

Bows to  repeat at top: |SỊS2

Columns to repeat at le ft ISA. srj
m
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Tùy chọn các đặc điếm khl in:
•  Gridines: In luổn lưới trốn trang tính.
•  Black and white: Chỉ In trắng đen.
•  Draft quality: In nháp.
•  Down, then over: Thứ tự in từ trốn xuống rổi sang phải.
•  Over, then down: Thứ tự in từ trái sang phải rổi xuống dưđi.

Print-------------------------------

D  Slack and white 
O  Draft quality 
O  Row and column headings

Comments: 

Cell frrors as:

(None) □
displayed i

Page order------------
©  Down, then over 
o  Oyer, then down

Erint... 1 Print Preview 1 1 Options...

I— — I Cancel

Tùy chinh thành phẩn Header/Footer
Cổng dụng của tùy Chĩnh cho phép thốm thông tin vào dâu trang và cuối

trang.
Tiôu đé đẩu trang và cuối trang là những dòng vãn bản do Excel cung 

câp sẵn hoặc do người dùng thiết lộp đổ In ở phía trốn và phía dưđl của mối 
trang bảng tính. Trốn thanh Page Setup, nháp chọn nút Page Setup.

Hộp thoại Page 
Setup xuất hiện, nhấp 
chọn tab Header/Footer 
sau đó nhấp nút 
Custom Header hay 
Custom Footer đổ tạo 
tiốu đổ tùy ỷ.

DATA REVnINSERT FORMULAS D/V

0  ỈQ  ID E î B  s
Margins Orientation Sue Print Breaks Background Print 

» *  * Area * * Titles
Page Setup

Ỉ17
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Hộp thoại Header xuất 
hiện, hãy nhập thông tin đẩu 
trang vào trong các vùng sau:

•  Left section: Tiêu đề sẽ 
đặt ở góc trái trang in.

•  Center section: Tièu đề 
sỗ đặt ở giữa trang.

•  Right section: Tiêu đề 
sẽ đặt bên phải trang. 
Muốn chèn hlnh, hãy

nhấn nút Custom Header > 
Insert Picture. Muốn định 
dạng hình, đặt con trỏ vào 
khung hiệu chỉnh và nhấn nút 
Format Picture ED.

Để định dạng văn bản trong các phẩn trôn: Hãy chọn văn bản, sau đó 
nhấp nút Format Text EL

[ X I  d y m ]  g ã 0 Q  5*

Muốn chèn số trang, ngày, thời gian, đường dẫn file, tên file, hay tên tab, 
nhấp chọn vị trí muốn chèn trong khung hiệu chỉnh, sau dó nhấp nút thích hợp. 
Xong, nhấp OK đóng các hộp thoại.
Header a  £3

tn
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Lưu ý : Do Excel dùng ký hiệu & dể bắt đầu mã lệnh, do vậy văn bản 
trong Header/Footer nếu cần dùng ký hiệu & thì bạn nhập ký hiệu này 2 
lần (&&).

Muốn xem lại và hiệu chỉnh 
Header/Footer, nhấp tab View > 
Workbook Views > chọn nút 
Page Layout. (Trang xem trước 
(Preview) hiển thị, nhấp chọn 
Header hay Footer).

Tab Design hiển thị trẽn thanh Ribbon cho phép, điều chỉnh 
Header/Footer trực tiếp trong chế độ Preview.

Q @  E& Q  @  &  f!| HD 03
Page N um ber C u rre n t C u rren t F ile  F ile  Sheet P ic tu re  F orm at

N um ber o f Pages D ate T im e  P ath N am e N am e P ic tu re

H eader &  Foo te r H eader *  F oo te r D em ents_____________

fiJH'öOU' ÎC t

r

O  D iffe re n t F irs t Page 0  Scale w ith  D ocum ent

□  D iffe re n t O dd f it  Even Pages 0  A lig n  w ith  Page M argins 

O p tions

Muốn nhập thèm nội dung Header/Footer, hãy nhấp đặt dấu trỏ vào vj 
trí cần chèn vào đoạn văn bản Header/Footer. Sau đó, trên tab Design của 
Header/Footer Tools, nhấp chọn các chi tiết cần bổ sung thêm.

•  Current Time: Giờ
hiện tại.

•  Current Date: Ngày 
hiện tại.

Number Current 
o f Pages Date

File
Path

File
Name

Header &  Footer Elements

Sheet
Name

Header

& [T im e ]^À I TẬP 1
2:19 PMBÀI TẬP 1

Đồng hồ sẽ xuất hiện ở góc trái của trang như hình trôn.

n i
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Các bảng mã và nút lệnh trong Header/Footer:

NÚT LỆNH

m
Page 

Number!

1
Number 
of Pages

Current
Date

®
Current
Time

&
File
Path

Ü
File

Name

Sheet
Name

MẪ LỆNH 

&[Page]

&[Pages]

&[Date]

&[Time]

&[Path]&[File]

&[Flle]

&[Tab]

CHỨC NĂNG 

Hiển thị stf trang tài Nệu.

Hiển thi tống số trang được in.

Hiển thị ngày hiộn tại.

Hiển thi giờ hiện tại.

Hiển thị đường dãn đến thư mục 
lưu file.

Hlổn thị tôn file.

Hiển thị tốn sheet.

2ZI
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Các lựa chọn khác của Header/Footer.
•  Different odd and even pages: Có thổ đặt Header/Footer trốn các trang 

khác nhau.
•  Different firs t page: Có thể thiết lộp thỏng tin Header/Footer của trang 

đầu tiốn khác với các trang sau.
•  Scale w ith document: Kích thước chữ của Header/Footer tăng giảm 

theo tài liệu khl tài liệu sử dụng chức năng in có điổu chỉnh tỉ lộ phóng 
to/thu nhỏ.

•  Align w ith page margins: Lổ trái và lổ phải của Header/Footer canh 
đéu VỚI lổ trái và lổ phải của tài liộu.

Thiết lập hộp thoại Print
Nhấp tab File > chọn Print hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl + p. Trôn màn 

hình hiển thi các tùy chọn cân thiốt lập cho máy in như:

•  Copies: SỐ bản in sao chóp.
•  Printer: Chọn máy in kết nối.

»
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•  Print area: Chọn vùng in, trang in.
> Print Active Sheets: Chỉ in sheet hiện hành hoặc các sheet đang 

được chọn.

1.

2.

3.

> Print Entrie Workbook: In toàn bộ workbook.

> Chỉ in vùng đang được |[|~ u  1 3  D  l à
■BĨH Orientation Size Print

Print Selection
chọn.

> Ignore print areas: Khi chọn, Excel bỏ 
qua tất cả các thiết lập vùng in đã thực 
hiện

Thiết lập Page Layout 
Nhấp tab Page Layout.
Nhấp Margins trên thanh Page Setup, một 
trinh dơn xổ xuống.
Nhấp chọn Wide, diễn tả các thiết lập canh 
lề của của Wide.
Thiết lập hướhg trang giấy (Page 
Orientation).

.B=l
Print Breaks & 

Are«

last Custom Setting
Top: 0.25' Bottom: 0*
Left 025- Right 025"
Header 0.5" Footer 05"

Normal
Tope 0.75' Bottom: 0.75"
Left 0.7- Right 0.7"
Header 03" Footer 03-

Wide
Top: r Bottom:!"
Left: r Right 1-
Header. 05" Footer 05-

Narrow
Top: 0.75- Bottom: 0.75"
Left: 025- Right 025-
Header. 03- Footer 03"

Custom Margins...

1. Nhấp tab Page Layout.
2. Nhấp chọn Orientation trên thanh Page 

Setup, một trình đơn xổ xuống.

Nhấp Landscape, Excel thiết lập hướng 
trang giấy là nằm ngang.
Thiết lập khổ giấy (Paper Size)

1. Nhấp tab Page Layout.
2. Nhấp chọn Size trên thanh Page Setup, 

một trình dơn xổ xuống.
3. Nhấp chọn khổ giấy bạn sử dụng, Excel 

thiết lập kích thước trang giấy.

Z22



MCMStfT Eica ail IẦM CM loflfi BẮT I<a IẦITẬE It TấWB m i  IẼ Eica

Ngăn không cho in một số  vùng

Trong một số trường hợp, dữ 
liệu có các thống tin mà bạn không 
muốn in ra. Khi đó, hãy thực hiện 
theo các cách sau:

Ẩn các cột hay dòng có các 
thông tin đó:

Nhấp menu Home > Cells > 
Format > chọn lệnh ẩn phù hợp.

0 0
2>utoS um  -  Ộ y  M

“  Sort & Rod &
«Cte»r*  R lt« -Select*

Cel Size

tH  Row Height..

£utoFrt Row Height 

¡y  Column #idth...

Autof jt Column Width 

default Width«.

Hide &  Unhid

Organize Sheets 

fiename Sheet 

Move or Copy Sheet« 

la b  Color ►

Protection 

% ] Protect Sheet- 

1 ]  iockCHI 

ST Format Cflts.-

L T J .  r . J ,moe yotumns 

Hide Sheet 

Unhide Rfiws 

Unhide Columns 

Unhide Sheet...

Ngăn không cho in các đối tượng
Một số dối tượng trẽn bảng tính như đồ thị, hình vẽ, nếu không muốn in, 

bạn nhấp chuột phải lên dối tượng và chọn Format _

TRUE
i f -

G H I I  J IC L

Chart T itle

Í Cm,
«
£  Part. OfiHw.r

e
^ 3  R**ct to  M jtc h  Style 

A  f o n t -

m  Change Chart Type— 

!§ } ¿ave SS Template...

QQl Select Data..

5 1  M ove C h a rt-.

O  3-DBotJbon~

H ►
f i  Bring to  Front i ► 

ffc  Send to  Back I ► 

Assign Macro..

b a>b K b

■ S eries! ■  S e rin 2 « S a ie s  3 «S eries*

m
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Trong hộp thoại Form at- tại Properties nhấp bỏ chọn nút kiểm vào 
Print object.

Format Chart Area
CHART OPTIONS ▼  TEXT OPTIONS

<$> Q  IB
w

100%

100%

Width 

Rotation 

Scale Height 

Scale Jî idth 

f~l Lock aspect ratio 

0  Relative to original picture size

'  PROPERTIES

®  Move and size w ith cells 

O  Move but don't size with cells 

O fion ’t  move or size w ith cells 

•  Print object 

B lo c k e d  ©

□  Lock {ext

▼ X

H

0
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lA l  TẬP 11

H À M  TRONG EXCEL
CÔNG THỨC VÀ HÀM EXCEL

CÔNG THỨC
Công thức Excel là các công thức tính áp dụng cho việc xử lý các dữ liệu 

số trên bảng tính. Công thức tính hỗ trợ cho việc soạn thảo bảng tính dễ dàng 
và nó sẽ tự động cập nhập và tự động tính các kết quả nhanh chóng.

Cú pháp công thức:
Dấu bằng (= )- Trị s ố -  Toán T ử -  Hàm -  Biến số tham chiếu
Bắt đầu công thức bằng một dấu bằng “=” và kết hợp với các thành phần 

toán tử khác như: toán tử, các trị số, các địa chỉ tham chiếu và các hàm.
Các toán tử  nằm trong công thức:

Toán tử Chức năng Công thức Kết qủa

+ Cộng = 5+2 7

- Trừ = 5-2 3

* Nhân = 5*2 10

/ Chia = 5/2 2,5

A Lũy thừa = 5*2 25

% Phần trăm = 5% 0,05

& Nối chuỗi = “Thu”&“ ”&“Phương” “Thu Phương”

= Bằng = (A1 =B1)
Trong đó:A1=2, B1=4

FALSE (sal)

> Lớn hơn = (A1 > B1) FALSE (sai)

< Nhò hơn = (A1 <B1) TRUE (đúng)

>= Lớn hơn hoặc bằng = (A1 >=B1) FALSE (sai)

<= Nhỏ hơn hoặc bằng = (A1 <=B1) TRUE (đúng)

ZZS
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<> Khác = (A1 <>B1) TRUE (đúng)

9 Dấu cách các tham 
chiếu

=SUM(A1,B1)
Trong dó: A1 = 2, B1 
=4

6

■
■ Tham chiếu mảng =SUM(A1:B1) 6

Khoảng
trắng

Trả về các ố giao 
giữa 2 vùng giao.

=A1:A5 A1:C2 Trả về vùng giao 
là 0

Thứ tự  các toán tử  trong 1 công thức

TOÁN TỬ MÔ TẢ THỨ Tự ƯU TIÊN

Hai chấm -1 khoảng 
trắng -dấu phẩy

Toán tử tham chiếu 1

- SỐ âm (ví dụ -1) 2

% Phần trăm 3

A Lũy thừa 4

* v à / Nhân và chia 5

+ v à - Cộng và trừ 6

& Nối chuỗi 7

= < > < = > = < > Các phép so sánh 8

HÀM TÍNH
Hàm trong Excel dược lập trình sẵn dùng tính toán hay thực hiện một 

chức năng tính toán nào đó. Vlộc tìm hiểu và sử dụng hàm sẽ giúp cho người 
dùng tính toán nhanh và tiết kiệm nhiều thời gian.

Tồn hàm: Được quy định sẵn trong Excel và khống phân biệt chữ hoa 
chữ thường.

Đối số: Có một hoặc nhiều đối số và được ngăn cách bởi dấu phẩy (,). 
Đối số góp phần thay dổi giá trị trả về của hàm, khi trinh bày các đối số viết 
dưới dạng in nghiêng. Đối số  có  thể là số, văn bản, biểu thức toán tử vl vậy 
chúng ta phải cung cấp đối số theo đúng kiểu dữ liệu. Chúng ta sẽ tlm hiểu 
cách sử dụng từng hàm trong các nhóm hàm trinh bày ở các phần sau.

221
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Cách nhập công thức và hàm
Nhập công thức trong Excel rất đơn giản, muốn nhập công thức tính, hãy 

nhập dấu “=” và sau dó kết hợp của các toán tử, các trị số, các địa chỉ tham 
chiếu và các hàm. Khi nhập một công thức hàm, hãy nhấp chọn vị trí ô sẽ xuất 
hiện kết quả của hàm tính trước. Sau dó thực hiện bước nhập công thức hàm. 
Có 2 cách dể nhập công thức là nhập trực tiếp vào ô trên bảng tính và cách 
nhập công thức trên thanh Formula.

Ví dụ: Nhập công thức t)m mã xuất nhập khẩu của bảng sau:
Trên thanh Formula nhập công thức như hlnh sau:

✓  /« =LEFT(B3,2)|

Vị trí chọn của hàm tại khung trong bảng như hình:
A A B P  ỉ ~ ~ Ẽ ~

1 D A N H  SÁC H  N H Â N  V IÊ N

2

S T T M Ã  S Ố

M Ả  X U Ấ T  

N H Ậ P  

K H Ẩ U

T Ê N  S Ả N  

P H Ẩ M
S O H I Ë U

a 1 X K G 0 0 1 = L E F T ( B 3 , 2 )

Chú ý : D ể có thể nhìn thấy được trọn công thức hãy nhấp chọn khung kết 
quả và quan sát thanh Formula. Không nhập trực tiếp các con số, giá trị vào 
công thúc mà phải dùng cách tham chiếu, như vậy mới cho kết quả đúng.

Chèn tên vùng vào công thức
Cách chèn một hàm vào bảng tính nhanh nhất là kết hợp việc truy xuất

các hàm từ thư viện Excel, cách gọi hàm trong thư viện thực hiện như sau: 
Trên menu Formulas nhấp chọn nút lệnh Insert Function như hình:

2  B I
A utoS um  Recently Financial Logical 

-  U sed -

■  B I B
Text Date &  Lookup &  M ath  &  M ore 

-  T im e -  R eference- T r ig -  Functions -

Function Library

w
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Hộp thoại Insert 
Function xuất hiện, nhấp 
chọn nhóm hàm muốn chèn 
trong khung Or select a 
category. Kế tiếp, nhấp 
chọn tiếp hàm muốn chèn 
vào bảng tính tại khung 
Select a function, sau đó 
nhấp nút OK đổng ý. Giả sử 
ta nhấp chọn hàm LEFT 
trong khung Select a 
function. Trên bảng tính, 
hàm sẽ được chèn vào khung 
như hình sau:

ktsert Rjriction

Search  fo r  a  fu n ctio n :

Type a  b rie f d escrip tio n  of w h a t  yo u  w a n t to  d o  a n d  th en  
d ick  G o

G o

O r  se lect a  fa teg o ry : I  

Select a  fu n ctio n :

n
C O M B M  
PRO B
SUM
A V ER A G E  
¥
HTPERUNK

B

AVEDEV(numberl«mimberZ_J
Retu rns th e  average of th e  a b so lu te  d eviations of data  po in ts from  th e ir  
m ean. A rgu m en ts ca n  b e  nu m bers o r  nam es, arrays, o r referen ces that  
co n tain  nu m bers.

HUB 9n ttili iundten r s r - Ị

I EXACT 
FIND 
FIXED
LEFT

ILËN 
LOWER 
MID

LEFT(textnum ctvirs)

Đổng thời, 
hộp thoại Function 
Arguments xuất 
hiện, hãy nhập 
biến các chuỗi hoặc 
trị số vào các dòng 
mà hàm yêu cầu. 
Có thể chọn tham 
chiếu trốn bảng 
tính.

6

VÃị A ! B ....... c —D 1 Ẽ

U DANH SÁCH NHÂN VIÊN

-u

STT MẢ SỐ

Q

MÃ XUẤT 
NHÀP 
KHẨU

TÊN SẨN 
PHẨM

SỐHIÈU

1 XKGOOl =LEFTO
2 NKD001

Sau khi thực hiện, nhấp nút OK hoàn thành. Để tlm hiểu thêm về hàm 
đã chọn hay thư viện hàm, hãy nhấp chọn dòng lệnh Help on th is function để 
tlm hiểu chi tiết hướng dẫn của chương trình. Ngoài ra có thể dùng cách chọn 
và chèn trực tiếp các hàm thông dụng trên thanh Formulas. Hãy nhấp vào mũi 
tên, xổ danh sách các hàm xuống và chọn 1 trong số chúng.
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Nếu muốn chèn thêm các hàm 
khác, nhấp chọn lệnh More Functions, để 
mò hộp thoại Insert Function và thực hiện 
chèn vào như hướng dẫn ở trên.

Tham chiếu trong công thúc hàm
Các tham chiếu sử dụng trong công 

thức giúp người dùng không mất nhiều thời 
gian sửa chữa các công thức khi có sự 
thay đổi các giá trị tính toán.

Có 3 loại tham chiếu như sau:
•  Tham chiếu địa chỉ tưong đối: Các dòng và cột tham chiếu sẽ thay đổi 

khi sao chép hay di chuyển cống thức đến v| trí khác một lượng tương 
ứng VỚI số dòng và số cột mà dã di chuyển.

•  Tham chiếu địa chỉ tuyệt đối: Các dòng và cột tham chiếu khổng thay 
đổi khi ta di chuyển hay sao chép cồng thức.

•  Tham chiếu hỗn hợp: Kết hợp giữa 2 tham chiếu đja ch? tương đối và 
tuyệt đối.
Lưu ý: Dấu $ trước thứ tự cột hay dòng là dùng để cố định cột và cố định 

dòng. Nhấn phím F4 nhiều lần để cố định hay bỏ cố định dòng hay cột đã chọn 
trên bảng tính.

Các lỗi thông dụng của công thức hàm (Formulas errors)

LỖI GIẢI THÍCH

#DIV/0! Trong công thức có phép tính chia cho số không.

#N/A Khi giá trị khổng dùng được.

#NAME? Trong cổng thức có một tốn mà Excel khổng hiểu.

#NUM! Các dữ liộu có sự sai sót.

#REP! Cổng thức tham chiếu đến một đ|a chỉ khổng hợp lộ.

# VALUE! Cổng thức đã có các toán hạng và toán tử sal kiểu.

#NULL! Khl xác đ|nh sự giao nhau giữa hai vùng, nhưng thực tấ 2 
vùng đó khổng giao nhau.

LEFT 1 I r *  ±  *  II •

COM BIN 1 
PROB
SUM
AVERAGE
IF

Ĩ _  0_____ 1_____ E_____

1 z i z

m ẵ x ư X t

NHẬP
KHẨU

TÊN SÀN
PHẨM

SỔ HIỆU

Ị HYPERLINK «
COUNT
MAX
More Functions..
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CÁC HÀM c ơ  BẢN TRONG EXCEL 
1. CÁC HÀM XỬ LÝ CHUỖI

Hàm LEN: Công dụng đếm số ký tự văn bản hay tính dộ dài của mỗi 
chuỗi trong bảng tính.

Công thức =LEN(text)
> Text: Là nội dung văn bản cần xác định dộ dài.

Ví dụ: Đếm số kỷ tự của ố B2, gõ hàm =LEN(B2) ta được giá trị 6.

Thực hiện 
nhấp chọn kết quả 
và kéo dọc theo 
các cột còn lại và 
cổng thức sẽ tự 
dộng tính cho các 
cột còn lạỉ.

I LEFT *1 !  1 X V £  II = tE N (B 3 )

A A 8 n ______ D______ ______ ỉ _____
1 D A N H  S A C H  n h ẩ n  v i ê n

2

STT MẢ SỐ S ố K lĩự
MÃ XU Ấ T 

NHẬP 
KHẨU

TÊN  SĂN 
PHẨM

I I 1 XKGOOl =LEN(B3
4 2 NKDOOl
5 3 NKD002

MẢ số s ố  K Í Tự

XKG001

Hàm LEFT: Công dụng lấy các ký tự bôn trái của một văn bản hay 1 
chuỗi dựa vào số ký tự đã chỉ định. Nếu không ghl số ký tự sẽ trích ra, hàm sẽ 
tự hiểu là 1.

CAng thúc =LEFT(text/ium_chars)

> Text: Là nội dung văn bản cần trích ký tự.
> Num_chars: là số ký tự cần trích bôn trái chuỗi.

Chú ỷ Num_chars: không phải là số ăm, lớn hdn độ dầl của chuỗi 
th) sẽ trả về toàn bộ chuối, nếu bỏ qua thl mộc định là 1.

Ví dụ: Trích 2 kỷ tự bốn trái từ mã số của bảng danh sách nhân viôn. 
Nhập công thức là =LEFT(B3,2)

I LEFT
__________i l

1 1 X  ✓ £  II 1 £ F T (» 1 .Ỉ|

A A • D ......... í _________

1 D A N H  SẨ C H  N H Ẩ N  V IỂ N

2
n

s r r M Ẩ s đ

ụ
l H

__
__

__
__

__
__

_

T Ê N  S Ấ N  

PHẨM
SỐ HIỆU

1 XXGOOl -LEFT (B 3J)|
4 2 N K D O O I

s 3 N K D 0 0 2

MÃ SỐ
M À X U Ấ T 

NHẬP 
KH AU

XKGOOl XK
NKDOOl NK
NKD002 NK

Kốt quả như hình trên: Mã xuất nhập khấu dược trích ra 2 ký tự dđu tiên 
trong mã số cột B3.

»I
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Hàm RIGHT: công dụng trích các ký tự bên phải một chuỗi văn bản dựa 
vào số kỷ tự đã chỉ định. Nếu số ký tự bằng 1, không cần ghi.

Công thúc =RIGHT(text, num_chars)
> Text: Là nội dung văn bản cần trích ký tự.
> Num_chars: Là số kỷ tự cẩn trích bôn phải chuối.

Chú ý num_chars: Không phải là số âm, lớn hdn độ dài của chuỗi 
thì sẽ trả về toàn bộ chuỗi, nếu bỏ qua thì mặc định là 1.

Ví dụ: Trích 3 ký tự bên phải từ mã số của bảng danh sách nhân viên. 
Nhập công thức là =RIGHT(B3,3).

Ta có kết quả như hình trốn: Mã xuất nhập khẩu được trích ra 3 ký tự 
cuối trong mỗ số cột B3.

Hàm MID: Cổng dụng trích một chuỗi con từ một chuỗi vân bản, bắt đáu 
từ v| trí ký tự đáu tiôn đến số kỷ tự được chỉ đ|nh.

Công thúc =MID(text,stait_numlnum_chars)
> Text: là chuỗi vãn bản hay tham chiếu đến chuỗi.
>  start_num: v| trí bắt đáu trích lọc chuỗi con trong 

chuỗi văn bản.
> Num_chars: số kỷ tự của chuỗi mớl cán trích từ 

chuỗi văn bản.

Chú ỷ start_num : số ký tự đẩu có chiồu dàl lớn hơn chuỗi vân 
bản thì hàm trả vể chuỗi rống; nếu nhỏ hơn 1 thì hầm trả vổ 
lốl #VALUEI.
Num_chars: chuỗi mớl là glá trị âm thl trả vổ lỗl #VALUEf.

MÃ Số

XKGOOl 001

MẢ XUẤT 
NHẬPKHẨU

<3 *  ! X  ✓ u  =*IGHT(B3,3)

A 1 A 1 B 1 D 1 E 1
1 DANH SÁCH NHÂN VIÊN

2

r̂~

STT MÃ Số
m ả x u X t

NHẬPKHẨU
TÊNSÀN 

PHẨM SỐ HIỆU

~ ĩ~ X K G 001

ro11
2 N K D 001

3 N K D 0 02

BI
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Ví dụ: Trích 3 ký tự từ mã số của bảng danh sách nhân viên. Nhập công 
thức là =MID(B3,2,3).

Ví dụ: Trích 3 kỷ tự bên phải từ mã số của bảng danh sách nhân viên. 
Nhập công thức là =MID(B3,2,3).

Ta có kết quả như hình trên: Mã xuất nhập khẩu được trích ra 3 ký tự giữ 
trong mã số cột B3.

Hàm VALUE: Công dụng đưa chuỗi văn bản đại diện cho một số thành 
dữ liệu số.

Công thúc ='VALUE (text)
> text là chuối văn bản đại diện cho một sổ.

Chú ỷ Text là định dạng số, ngày/tháng/năm, hay thời gian bất kỳ 
dược cho phép nhập. Nếu không phải các định dạng trên sẽ 
trả về lỗi »VALUE!

Ví dụ: Trong bảng danh sách nhân viôn hãy đổi 3 ký tự cuối của chuỗi 
trong cột mã số thành dữ liệu số. Kết hợp với hàm trích 3 ký tự cuối bằng hàm 
RIGHT, nhập Công thức là =VALUE(RIGHT(B3,3).

Ta có kốt quả như hlnh trôn: Mã xuất nhập khẩu được trích ra 3 ký tự giữ 
trong mã số cột B3.

MÃ s ố
M Ã  X U Ấ T  

N H Ậ P K H Ẩ U

XKG001

a  *  ! X ✓  Jt =VALUE(RIGHT(B3,3))

A A E
1 D A N H  SÁC H  NHÂN VIÊr<ỉ

2
STT MẢ SỐ m ả x u Xt

NHẬPKHẨU
TÊN SÂN 

PHẨM
s ố m & u

É 1 XX GOO 1 =VALUE(RIGHT(B3,3))|

pi 2 NKDOOl

LL 3 NKD002

MẢ s ố
MÃ X U Ấ T  

N H Ậ P K H Ẩ U

XKGOOl KGO
NKDOOl KDO .
NKD002 KDO

1 LEFT i 1 X  V  f -  1 =MID(B3,2,3)

4 1 * 1  B 1 D 1 E 1

1 D AN H  SÁCH N H ÂN  V IÊ N

2

STT M Ã SỐ
M Ã XUẤT 

N H ẬPKH ẨU
TÊN SÂN 

PHÂM
SỐ H IẾU

1 XKGOOl =MID(B3,2,3)
n r 2 NKDOOl

3 NKD002

2»
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Hàm TRIM: Cống dụng xóa tất cả các kỷ tự khoảng trắng của chuỗi 
ngoại trừ những khoảng cách đơn bên trong chu&i.

Công thúc =TRIM(text)
> text chuỗi cần xóa các ký tự trắng.

Ví dụ: Xóa khoảng trắng của chuỗi sau, nhập công thức như hình sau:

X  ✓  £ =TRIM{" VINAPHONE")|

Ta có kết quả như hình sau:

2. CÁC HÀM LOGIC

Hàm AND: Cổng dụng liên kết các điều kiện lại với nhau và cho kết quả 
là đúng (TRUE) nếu có một điểu kiện là đúng và trả về kết quả sai (FALSE) 
nếu 1 trong các điểu kiện sai.

Công thúc =AND(logical_1 ,logical_2,...)
>  log ỉcaM  ,logical_2 là các đều kiện cẩn kiểm tra.

Chú ỷ Log icaM  ,logical_2: Các điều kiện có thể là biểu thức, vùng 
tham chiếu hoặc là mảng giá trị và phải có giá tri là TRUE 
hoặc FALSE. Nếu 1 trong các điều kiện có giá tri khống phải 
Logic, hàm AND trả về l&i #VALUE!

Ví dụ: Thực hiện so sánh các cột điểm trong bảng dưới.

ĐIỂM TOÁN ĐIỂM VÃN SO SẢNH 
=AND(C28>D28) ,3 9

8 4 $

Ta có kết quả như hình dưới.

ĐIỂM TOÀN ĐIỂM VĂN SO SẢNH
3 9 FALSE
8 4 TRUE

Hàm OR: Cổng dụng liôn kết các đlổu kiện lại với nhau và cho kết quả lả 
đúng (TRUE) nếu có một điểu kiện là đúng (TRUE). Trả vổ kết quả sai 
(FALSE) khl tát cả các điểu kiện đổu sal (FALSE).

M Ả XU ẤT 
N H ẬPKH ẨU

TÊN SÀN 
PHẨM

1 VIN  APHONE
1

m
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Công thúc =OR(logỉcal_1 ,logical_2,...)
> log icaM ,log ica l_2 là các đều kiện cần kiểm tra.

Chú ý Logical_1,logical_2: Các điều kiện có thể là biểu thức, vùng 
tham chiếu hoặc mảng giá tri và phải có giá trị là TRUE hoặc 
FALSE. Nếu 1 trong các điều kiện có giá trị không phải 
Logic, hàm AND trả về lỗi «VALUE!

Ví dụ: Hàm có 2 điều kiện 3>4 sai và 8<9 đúng nên hàm trả vể TRUE.

Hàm NOT: Cống dụng trả vổ phủ đjnh của một biểu thức Logic.

Công thúc =NOT(loglcal)
> log icaM  ,logical_2 là các đẻu kiện cần trả về giá trị

phủ đjnh.

vr dụ: Trả vổ phũ đ|nh khi so sánh 2 giá trị sau: 

Trả về giá tr| False.

HÀM IF: Cổng dụng trả vổ một giá trị nếu điều kiện là đúng và trả về một 
giá trị khác nổu điều kiện là sai.

A2

4ỆỂBỄÊ B

1 1 TRUE
H I  J
H _ _ _ _ _

LEFT * X ✓  A =NOT(5>2)

Á B c 0 E F
á =NOT(5>2)|

ÜL
Trả về giá trị True.

lltXFT *1 ! X ✓  A =NOT(5<2)

U ■ S c D E F
H =NOT(5<2)
HH 1

Il LEFT -  • X  ✓  A  =OR(3>4,8<9)

M c D E F

=O R (3>4,8<9)|

HH J

214
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Công thức =IF(logical_test,value_if_true,valueJf_false)
> logicaLtest: Điều kiện dể xét, nó có thể là kết quả của 

một hàm logic như AND, OR,...
> value_if_true: Giá trị trả về nếu diều kiện logical_test 

là TRUE.
> value_if_false: Giá trị trả về nếu diều kiện logical_tes1 

là FALSE.

Chú ỷ Có thể lổng 7 hàm IF vào nhau dể tạo nên công thức phức 
tạp hơn.
Các diều kiện phải có giá trị là TRUE hoặc FALSE.
Nếu điểu kiện có giá trị không phải Logic, hàm AND trả về lỗi 
#VALUE!

Ví dụ: Xét kết quả xếp hạng của bảng sau bằng lệnh IF theo công thức:
=IF(E3>=8,Mg lỏ l">IF(E3>=7,“ khá N,IF(E3>=5,"trungbình%IF(E3<=4),,yếuM))))

Ta có kết quả như hlnh trang sau:
Á A B c D E F

1 STT HỌ VÀ TÊN Đ IỂM  VẤN Đ IỄ M T O Á N Đ IỄ M T B K Ể T Q U Ấ

2 1 Nguyễn Thị Nga 5 10 1 5 KHÁ

3 2 Huỳnh V án Hiệp 6 2 4 0 Y Ế U

4 3 T r ín T á m 7 3 5.0 TRUNG BÌNH

5 4 Trương Thị Thu 8 8 8 0 G IÒ I

6 5 Hổ Thị An 7 5 6.0 TRUNG BÌNH

3. CÁC HÀM THỔNG KÊ ĐƠN GIẢN
Hàm SUM: Tính tổng cốc số nằm trong dãy số.

Công thúc sSUMOiumberlynumbert,—)
> num ber!, number2: các số trong dãy muốn tính tổng.

Chú ý SỐ, glá trị logic, hay chữ đại diện cho số được nhập trực tiếp 
vào công thức thl dược tính. Công thức tham chiếu tớl glá trị 
logic, text đạl diện cho số thl glá trị đó được bỏ qua.

Ví dụ: Tính tổng điểm cho hàng Toán = 5, Văn = 10.
Trong cột ĐIỂM TỔNG CỘNG, nhập hàm =SUM() đặt con trỏ vào giữa 2 

dấu ngoặc và kéo chọn hai ố C2:D2 sau đó nhấn Enter.

ai



IÀI TẬP 11: IẦM TmHEICa MICHHÍT EXCEL zmi lẤN cu  Kếll lAĩ iấ i

Khi đó hàm =SUM(C2:D2) cho giá trị 15.
Chú ý: Để tính tổng điểm cho các dòng còn lại, chỉ cần nhấp chọn ô vừa 

tính tổng và đưa con trỏ vào ô vuông nhỏ ở góc phải của ô cho đến khi xuất 
hiện dấu cộng 99 thì nhấn giữ, dồng thời nhấn phím Ctrl và kéo xuống các ô 
cần tính tổng bên dưới.

B c D E F
HỌ VÀ TÊN ĐIỂM  VÃN ĐIẾM  TOÁN TỐNG Đ IỄM TB

Nguyễn Thị Nga 5 10Í=SUM(C2:D2)
Huỳnh Văn Hiệp 6 2

Ta có kết quả như hình sau: 
Hàm AVERAGE: Tính trung 

bình cộng của các đối số trong dãy.

Công thúc =AVE RAGE(n umberl ,n umber2,...)
> num berl, number2: các số trong dãy, có thể có từ 1 

dến 30 số.

Chú ỷ Nếu đối SỐ là tham số kiểu chuỗi, logic, ô trống thì giá trị dó 
được bỏ qua. Nếu là 0 thì dược tính.

Ví dụ: Tính điểm trung bình 2 môn toán và văn với điểm số: Toán = 5, 
Vân = 10. Trong cột Điểm Trung Bình nhập hàm =AVERAGE(C2:D2), hàm có 
kết quả bằng 7.5. Thực hiện tương tự hướng dẫn ở trôn dể thiết lập kết quả cho 
các dòng còn lại.

B c D E G
HỌ-VẢ TÊN ĐIỄM VẢN ĐIỄMTOÁN TỐNG Đ IÊM TB KẾT QUÀ

Nguyễn Thị Nga 5 10 15 =AVERAGE(C2:D2)
Huỳnh Vân Hiệp 6 2 8

Hàm ASB: Tính giá trị tuyệt đối của số.

Công thúc = ASB(number)
> num berl: Là các số cần lấy glá trị tuyệt đốl.

c D E

ĐIỄM VÃN ĐIỂM TOÁN TỐNG
5 10 15
6 2 8
7 3 10

8 8 16
7 5 12

»I
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Ví dụ: Muốn lấy trị tuyệt đối của -8, trong cột trị tuyệt dối (cột G, dòng 
50), nhập =ABS0, đặt con trỏ vào giữa 2 dấu ngoặc và nhấp chọn ô F50 (ổ 
chứa giá trị -8), sau đó nhấn Enter. Khi đó, hàm cho ra giá trị bằng 8.

Ả A B c 0 E F G

46 Ị [...................
47

; ỉ

48
S T T HỌ T Ê N Q T TO ÁN TIN

T R Ị T U Y Ệ T  

D ố l

49 1 Húng Nam 4 -7 7m 2 Binh Nu • . -8 ỉ = AB5(T50ị

s ______ 3 v a n Nữ 8 • Ị ABS<numòer) \

Hàm ROUND: Làm tròn số cho đến số chỉ định.

Công thúc = ROUND(number, num digits)
>  num ber con số sẽ làm tròn
> num digits: Số chữ số làm tròn phía sau dấu phẩy, 

hoặc làm tròn tới hàng chục của số nguyên.

num _digits > 0: Làm tròn dến số thập phản được chỉ định 
num _digits = 0: Làm tròn dến số nguyên gần nhất 
num _digits < 0: Làm tròn đến phẩn nguyên dược chỉ định. 
Theo mặc định, Excel sẽ làm tròn như sau:
Nếu SỐ cuối cùng bé hdn 5 thì bổ đi. Nếu lớn hơn hoặc bằng 
5 thì tăng 1 cho số hạng dứng trước nó.

Ví dụ: Tính làm tròn cho điểm trung bình là 7.5, khi đó kết quả làm tròn 
sẽ là 8. Trong cột Làm tròn số, nhập nội dung hàm =ROUND(F2,0).

Sau đó nhấn 
Enter ta được giá trị 
bằng 8. Để hiểu thêm, 
hãy tham khảo ví dụ sau:

• Làm tròn 2 số phía A I ▼ : X x / í =ROUND( 123.3456,2)

sau hàng đơn vị.
6 ____c___ 1 D

123.35
ị ịị, .. ị

E F 6 H
TỔNG Đ IỄM T B LÀ M  TRÒN SỐ K ẾT  QUÀ

15 7.5 =RO UN D(F2,0)

8 4.0

7X1
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Làm tròn 1 số phía sau hàng đơn vị.

ll B I ' í X ✓  =ROUND(123.3456,1)

\ a A [___ C___ 1 D E F G
123.35 12331

1 ;

•  Làm tròn đến hàng đơn vị.

||ci *1 ! 1 X ✓  J£ =ROU N D(123.3456,0)

\ ẩ A 1 8 J D 1 E F G

123.35 123.31 123

•  Làm tròn đến hàng chục.
1-------------------------------- ----------------------  ------ 1

D I 'r  : X ✓  J& =ROUND(123.3456,-1)

A B c E F G

123.35 1233 1 2 3 1 1 2 0

Hàm INT: Công dụng trả về kết quả là phần số nguyên.

Công thúc = INT (number)
> number: Con số sẽ được trả về dạng số nguyên.

Ví dụ: Nhập số 345,567. Gõ hàm =INT(345.567) và nhấn Enter, kết quả 
cho SỐ nguyên 345 và phần sau dấu phẩy được bỏ đi.

A I ^  : X  V  J& =INT(345.567)

ĩ

Ị— !  B c D E F

1 3 4 5 1

Hàm PRODUCT: Công dụng trả về tích các số

»I
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Công thúc =PRODUCT(number1, number2)
> num berl, number2: các con số trong dãy sẽ dược trả

vể tích các số.

Ví dụ: Tính tích của số 2 và 3. Gõ hàm =PRODUCT(A2:B2), kéo chọn 
vùng A2 và B2. Hàm cho giá trị bằng 6.

m
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Hàm MIN: Công dụng ttm và trả về kết quả nhỏ nhất.

Công thúc =MIN(number1,number2,...)
> num ber!, number2: các con số trong dãy số, có thể có 

từ 1 đến 30 số.

Chú ý Các tham số có thể là số, ổ trống, giá trị logic, hoặc chuỗi đại 
diện cho giá trj số. Nếu là giá trị lõi, chuỗi không thể đổi 
thành số thì hàm trả về lỗi.
Nếu các đối SỐ là một mảng hoặc vùng tham chiếu thì hàm 
những ố trống, chứa giá trị logic, chuỗi, hay giá trị lỗi đều 
được bỏ qua.

Ví dụ: Tìm điểm TIN nhỏ nhất tại cột F. Gõ cú pháp =MIN(D2:D6), ta 
dược kết quả bằng 2 như hình dưới.

I ✓  u  =MIN(D2:D6)

c _____ 0 E

ĐIỂM  VẢN ĐIỂM  TOÁN TỔNG
5 10 15
6 2 8
7 3 10
8 8 16

7 5 12

ĐIỀM CAO 
NỈHẨT

10

DIỄM THẤP 
NHẤT

2

4. CÁC HÀM THỐNG KÊ CÓ ĐIỂU KIỆN
Hàm COUNTIF: Đếm có so sánh số lượng các ô trong một vùng thỏa 

một diều kiện cho trước.

Công thúc = COUNTIF ('range, criteria)

> Range: Vùng so sánh có thể là ô chứa số, text, tên,
mảng, hay tham chiếu đến các ô chứa số. ô  rỗng sẽ
được bỏ qua.

> Criteria: Tiêu chuẩn dể so sánh và nó có thể ô dạng
SỐ, biểu thức, hoặc text.

241



MCMMFT EXCEL a i l  IẨ I CM IBrtl BẮT IẤI lAlTẬm.lẢHTHMEICa

Ví dụ: Đếm trong cột điểm 
TOÁN có bao nhiôu người 10 điểm. 
Gõ cú pháp =COUNTIF(D2:D6,10) và 
nhấn Enter cho giá tr| bằng 1.

Hàm SUMIF: Cổng dụng tính tống các 
ổ trong một vùng thỏa mãn một điều 
kiện cho trước

1 1
✓ u =COUNTIF(D2:D6,10)

c E

ĐIỄM VẢN ĐlỀMTOẢN TỔNG
5 10 15
6 2 8
7 3 10
8 8 16
7 5 12

ĐIỂM CAO
[NHẤT u

10

Iđ iẽ m  THẤp I
Ịn h ấ t 1

2

Ịth ố n g  Kễ 1

Công thúc = SUM IF ('range, criteria , sum  range)

> Range: Vùng so sánh để tính tống, có thể là ỏ chứa 
số, tốn, mảng, hay tham chiếu đến các ổ chứa số. ổ  
trống và ổ chứa giá trị text sẽ được bỏ qua.

> Criteria: Tiêu chuẩn để tính tống, có thể ở dạng số, 
biểu thức, hay text.

> Sum  range: Là vùng thực sự để tính tổng. Nếu bỏ 
qua, Excel sẽ xét như sum_range = range.

Chú ý Vùng so sánh và vùng tính tổng nôn có số dòng và số cột 
bằng nhau. Hàm cho kết quả là tống của các số trong vùng 
tính tổng mà số hạng tương ứng ở vùng so sánh thỏa tiồu 
chuẩn so sánh. Nếu khổng ghi vùng tính tổng, thl vùng so 
sánh cũng là vùng tính tống.
Tiêu chuẩn so sánh là văn bản có dạng toán tử so sánh Giá 
tri so sánh (khổng cấn ghi toán tử =).

Ví dụ: =SUMIF(A2:E2,1,A1:E1)-> 82 (tổng các ô A1, D1 vl ô A2, D2 =1).
1-------------------------------------------------— ..................................................... ......  ~  1

p ĩ
▼ X  ✓  JSc =SUMIF(A2:E2,1,A1:E1)

\ a A B c D ẵ  1 G

h 23 L 71 20 59 1 8 4 1 8 2
\ 2 1 3 2 1 6 |

Ĩ41
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=SUMIF(A2:E2,“<=3”) 7 (tổng các ô A I, B2, C2, D2 <=3)
I--------------------------------------------------------------------------------- -— -------------- ---------1

GI » : X ✓  =SUMIF(A2:E2,"<=3")

I A A ỉ B c D E L _  L _ J H
23 71 20 ........ 59 84 82ị 7

HH l ị í 33 2 li .. 1 6
r

=sUMIF(A2:E2,”>=3”;A1 : E1 ) -> 136 (tổng các ô B1, E1 vì ô B2, E2 >=3)

ll HI -  ỉ X  ✓  £  =SUMIF(A2:E2,">=3",A1:E1)

] Ẩ A B c 1 ° ! E F G I

23 Ü 20 59 84 82 7I 155nr ...í 3 2
..................1

6

5. HÀM THAO TAC TRÊN CHUỖI
Hàm UPPER: Đổi văn bản sang chữ in hoa.
Cổng thức =UPPER(text)
Ví dụ: Đổi tên từ chữ thường sang in hoa, gõ hàm =UPPER(A2) cho ra 

kết quả “ NGUYỄN VĂN LINH” .
1--- 1

C2 : X ✓ =UPPER(A2)

A A B c D

1 Họ tền Số kí tự đỗi sang chừ in hoa
2 1Nguyễn Văn Linh 17 N GUYÊN  VÃN  LIN H

H
Hàm LOWER: Đổi chữ in hoa sang chữ thường. 

Cú pháp: =LOWER(text)

Ví dụ: Đổi tôn 
từ in hoa sang 
chữ thường, gõ 
hàm =LOWER(A3) 
ta được giá trị 
“ nguyễn văn linh” .

C3 ”  : X =LOWER(A3)

Á A B

1 Họ tén Số' Id tự đói sang chữ in hoa
2 Nguyễn Ván Lãnh 17 .NGUYỄN VÁN  LINH

É NGUYỄN V Ả N LIN H Ịngnyễn ván lỉnh
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C3 X v '  J& 1 =LO W ER (A3)

A A B D

1 Họ tên S Ố  lá  t ự dổi sang chữ in hoa

2 Nguyễn V ăn  Lỉnh 17 N G U Y ỄN  V Â N  LIN H

m N G U Y ỄN  V Ã N  LIN H nguyễn vần lỉnh

HH 1

Hàm PROPPER: Đổi in hoa ký tự đầu, các ký tự còn lại in thường. 
Cú pháp: =PROPPER(text)
Ví dụ: Gõ hàm =PROPPER(A4), cho kết quả “ Nguyễn Văn Linh” .

C4 ^  : X  ✓  A  =PROPER(A4)

A A B - , D

1 Họ tên S ố  kí tự đoi sang chừ ỉn hoa

2 N guj'ễn V ă n  Linh 17 N G U Y Ễ N  V Ã N  U N H

3

É
N G U Y Ễ N  V Ã N  LINH nguyễn ván lỉnh

nguyễn văn lỉnh Nguyễn V ăn  Linh

6. HÀM NGÀY GIỜ
• Hàm lấy ngày giờ hiện hành: Cống thức =nowQ

AI X  ✓  =NOW()

c D E

1 2
14/01/2014 23:38

Cách tính thòi gian:
1. Nhập thời gian thứ nhất vào một ô, nếu bạn không nhập AM hoặc PM thì 

chương trinh Excel mặc định là AM. Nếu bạn muốn chuyển sang PM thl 
phải nhập PM.

2. Nhập thời gian thứ hai vào một ỗ.
3. Nhấp chọn ô mà bạn muốn hiển thị kết quả.
4. Nhập dấu bằng (=).
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C2 *  ! X ✓  A =MOD(B2-A2,l)

A A B D

1

B
3

GIỜ KHỚI HÀNH GIỜ ĐẾN THỜI GIAN BAY
2:20 AM 11:15 AM 8:55 1
6:35 AM 7:40 PM

4 10:22 AM 12:30 AM
5 11:10 AM 9:05 PM
6 11:35 PM 3:00 AM

5. Nhấp vào ố thời gian chậm hơn.
6. Nhập dấu trừ (-).
7. Nhấp vào ổ thời gian sớm hơn.

Kết quả hiển thi một giá tri chuỗi
Lưu ý : Trong thời gian trừ đi qua nửa đêm, như 11 PM đến 2  AM, cần 

một đốn hàm lập trình gọi là modulus, hoặc MOD. Công thức là =MOD (thời 
gian chậm - thời gian sớm hơn, 1). Nếu trừ giờ hoặc ngày đem lại giờ hoặc ngày 
âm, lỗi này dược phản ánh bởi một loạt dấu (######).

Cách tính ngày
1. Nhập ngày bắt đẩu.
2. Nhập ngày kết thúc.
3. Nếu bạn muốn tính toán cân nhắc ngày nghỉ, nhập ngày của các ngày 

nghỉ giữa các ngày bắt đầu và kết thúc.
4. Nhấp chọn ổ muốn hiển thị kết quả.
5. Nhấp nút Insert Function.

HOME NSERT

Ạ I B B I B I E R
AutoSum Recently Financial Logical Text Date A  Lookup &  Math A  More

*  Used* *  *  *  T im e* Reference* T rig * Functions
__________________________ Function library___________________________________

REVIEW VEW DEVELOPER N it 

O  Define Name

/S® Use in Formula *
Name

Manager IS  Create from  Sefe 

Defined Names

L?T \  ^ 1 « r

*>K

'
A a D E F

Ỉ N G À Y B Ẩ TĐ Ẩ U N G ÀY K Ế T  THỨC N G ÀY LẢM  V IỆ C N G ÀY NGHỈ N G ÀY
0 01/02/2013 284)2/2013 03/02 03/02/2013

3 0LO3/2013 19/03/2013 4p
30/04 30/04/2013

4 20/03A 0 13 23/04/2013 02/09 02/09/2013

5 24/04/2013 14/05/2013
6 15/05/2013 24/05/2013 ( 4 1
7 25/05/2013 07/09/2013
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Hộp thoại Insert 
Function xuất hiện.

6. Nhấp vào khung Or 
select a category và 
chọn Date & Time.

7. Nhấp đúp vào 
NETWORKDAYS. 
Hộp thoại Function

Arguments xuất hiện.
8. Nhấp vào ổ chứa 

ngày bắt đầu hoặc 
nhập đja chỉ ổ.

9. Nhấp vào ổ chứa 
ngày kết thúc hoặc 
nhập đja chỉ ổ.

10. Nhấp và kéo chọn 
vùng của các ngày 
nghi hoặc nhập 
vùng.

11. NhấpOK.

ô  kết quả với đinh dạng hiển thj ngày làm việc thực giữa hai ngày.
_________ A
N G À Y B Ắ T Đ Ẩ U
_______ 01/02/2013

01/03/2013
_______ 20/03/2013

24/04/2013
________15/05/2013

25/05/2013

___________ B__________

N G À Y K Ế T  THỨC
_________28/02/2013
_________ 19/03/2013
________ 23/04/2013
_________14/05/2013
________ 24/05/2013

07/09/2013

Chú ý : Khi tính toán NETWORKDAYS, nấu ngày bắt đầu của bạn là sau ngày 
kốt thúc, Excel trả vồ một số  âm.
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7. HÀM DÒ TÌM
Hàm VLOOKUP: dò tìm 1 giá trị ỏ cột dầu tiên bên trái của 1 bảng dữ 

liệu. Nếu tìm thấy sẽ trả vể giá trị ở cùng trên dòng với giá trị tìm thấy trèn cột 
mà đã chỉ định. Nếu không tlm thấy hàm xuất ra kết quả #N/A -  Not Available. 
Hàm VLOOKUP thường dùng để điền thông tin vào bảng dữ liệu từ 1 bảng dữ 
liệu phụ.

Công thúc =VLOOKUP(lookup_value,table_array,rowJndex_num,
rangejookup)

> lookup_value: Giá trị dò.
> table_array: Vùng tìm kiếm.
> row_lndex_num: só thứ tự của cột trong vùng tlm kếm 

cùa bảng.
> rangejookup: Cách thức tìm.

Chú ý Nếu ghi 0, Excel sẽ tìm chính xác và không yêu cầu vùng tìm 
kiếm phải sắp xếp. Nếu ghi 1 hoặc không ghi, Excel sẽ tìm 
gần đúng và yêu cầu vùng tìm kiếm phải được sắp xếp tăng 
dẩn theo cột đầu tiên của bảng. Nếu lookup_value nhỏ hơn 
giá trị nhỏ nhất trong cột dầu tiên của bảng dữ liệu phụ, hàm 
trả về lỗi #N/AI. Khi xuất hiện lỗi #N/A! có thể mắc lỗi nhập 
dư một khoảng trống ở phía sau giá trị dò tìm hoặc trong 
bảng dữ liệu, bao gổm cả chính và phụ. Khl dùng hàm 
VLOOKUP dể dlền dữ liệu cho một bảng dữ liệu thì trong 
cổng thức cần phải tạo địa chĩ tuyệt đối cho bảng dữ liệu phụ 
table_array để công thức đúng cho các hàng còn lại khi sao 
chép cống thức xuống các ổ bôn dưới.

Ví dụ: Trong bảng tính điểm cuối năm, tlm TÊN TỈNH của thí sinh.
Sử dụng hàm VLOOKUP, tìm giá tri của ô E4 từ vùng tìm kiếm (bảng 

phụ) bên dưới: bạn gô công thức =VLOOKUP0 dặt con trỏ vào giữa dấu ngoặc 
bạn nhấp chọn ô E4, bôi chọn vùng tìm kiếm: E14:E21, gõ số thứ tự của cột 
cẩn lấy giá tri trong vùng tìm kiếm là 2.

Công thức: =VLOOKUP(E4,E14:E21,2)
Hàm HLOOKUP: Dò tìm một giá trị ỏ dòng đầu tiẽn của bảng dữ liệu. Tương 

tự như hàm Vlookup, nhưng sẽ dò tìm ở dòng đẳu tiên của vùng tìm kiếm (dò từ trái 
sang phải Horizontal Lookup) và thay vì số thứ tự cột sẽ là số thứ tự dòng.

Ỉ4I
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A 8 r r - 0 r r - r-r-
1 ...... J  .......... 1....
2

ì
* T T HỌ TỀM «rr m A t In n T ÍM  TtHH

D 1 Nam AO An along

5 t ■Mi NO TV Ttế V M l

6 » V ia NO V L T rtV W i

7 4 ■Mi Nam C T c 4 r Tha

8 • Doanh Nam LA Long An

9 • toan NO « T Long An

10 7 AM» Nam NT tong An

11 • Thu NO ■T ■Mi Thuận

12

13 mA t Imh TỄM TlMH

u V L VM» Long
15 NT Ninh Thuận

1« M An along

17 S T S 4 c  Trtng

18 ■T Binh Thuận

19 C T C ẩn  Tho

20 LA tong An

21 TV Tr* Vinh

A A » ! 0 ỉ —
1

2

3
STT HỌ TỀN Ũ T MẢ t I n h TỄN  TỈNH

4 1 Nam AO

5 t ■ M l NO TY

6 > van NO V L

7 4 ■ M i Nam C T

8 1 Doanh Nam LA

9 « toan NO S T

10 7 Anh Nam NT

11 • Thu NO • T

12

13 mA t In h T ỀN TlN H

14 v t Vinh tong

15 NT Nmh Thuận

16 AÄ An a  tong

17 • T Gdc Trâng

M mr ■mh Thuận

Í19 C T e in  Tho

20 LA tong An

1 21 TY Tr* Vinh

Nếu lỉm thấy sẽ ừả về giá trị ở cùng ừèn cột với giá bi Dm tháy ừèn hàng mà 
đã ch? định. Hàm HLOOKUP dùng để điền thông tin vào bảng dữ liệu từ bảng dữ liệu 
phụ.

Cống thúc =HLOOKUP(lookup_value,table_array,rowJndex_num/ang
e_lookup)

> lookup_value: giá trị dò
> table_array: vùng tlm kiếm
> row_index_num: số thứ tự của cột trong vùng tìm kiếm 

của bảng
> range jookup: cách thức tlm

Chú ỷ Nếu lookup_value nhò hơn giá tri nhỏ nhất trong cột đầu tiôn 
cùa bảng dữ liệu phụ, hàm trả vổ lỗi #N/AI. Khi xuát hiện lỗi 
#N/A! có thể mắc lỗi nhập dư một khoảng trống d phía sau glá 
trị dò tlm hoặc trong bảng dữ liệu, bao gổm cả chính và phụ. Khl 
dung hàm VLOOKUP dể điền dữ liệu cho một bảng dữ liệu thì 
trong công thức cẩn phải tạo địa chỉ tuyệt đối cho bảng dữ liộu 
phụ table_array để cống thức đúng cho các hàng còn lọi khl sao 
chép cổng thức xuống cốc ố bôn dưới.

Ví dụ: Tìm tổng só tiẻn thu dược của xe hiệu Honda tại cửa hàng Tôm 
vào ngày 13/11/2013. Các bước thực hiộn như sau:

- Tìm s6 lượng xe Honda tại cửa hàng Tâm.
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ll B8 ’ ! X ✓  * =*LOOKUP("HONDA",$B$2:$E$S,3,1)

Ả A 6 c D E F G
_1_
2 HONDA SYM ULT1MO NGẲY G IÁ BẤN
3 THUẬN 132 26 65 10/10/2013 15,000,000

JL TẪM 56 45 34 25/10/2013 20.000.000
5_ HUY 72 98 89 15/11/2013 18,000,000
6_
7 số !ưỤng xe HONDA C U I cứa h i ng TÁ M:

□ iI 5«1

B I ■
- Tlm giá bán 

vào ngày 
13/11/2013.

- Tìm chính 
xác:

- Tìm gần 
đúng lấy 
ngày
15/11/2013.

Blữ - X ✓  *  1 =VLOOtCUP(D9,$f$3:$G$5,2.0)

_Ẩ A c D E F G

1
2_. HONDA SYM ULTIMO NGẲY G IẢ  BẢN
3 THUẬN 132 26 65 10/10/2013 15,000,000

_4_ TẮM 56 45 34 25/10/2013 20.000,000
5 HUY 72 98 89 15/11/2013 18.000.000

_6_
7 SốldỢng xe HONDA cùa cứa U ng TÂM-

_8_ 56
9 Giá M nngỉy: 13/11/2013

s  Hỉ #N /Ã -4H ----------- KHỔNG TÌM  THẤY ...............J
p ----------------------[ _______ L_______

- Nhân hai kết quả vừa dò tìm bạn sỗ có kết quả tổng số tiổn thu dược vào 
ngày 15/11/2013.
> Kết quả: 18.000.000

ll B12 - \  \ X  S  u =VLOOKUP^Dll,$f$3:$6$5,2,l)

Á A 6 c D E F G

1
. HONDA SYM ULTIM O NG ÀY G IẢ  BÁ N
3_ THUẬN 132 26 65 10/10/2013 15,000,000

*_ TẢM 56 45 34 25/10/2013 20.000,000

5 HUY 72 98 89 15/11/2013 18000.000

6
_7_ S i’ lriựng xe HONDA cứa cứa hẩng TẢM :
8 56 r z ..T Z Z U
9 G ii hánngiy: 13/11/2013

10 #N /Ã
11 G ii M n ngáy: 15/11/2013

1
18,000,000

0 _____ 1

2 «
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DÜ T H IT R0N6 EXCEL
■

1. TAODÖTH!
Excel cung câp mOt thanh thir vi$n chüra câc mâu d6 thj, hö trp cho 

ngtfôi dung dânh giâ bâng tinh s6 li'Ou.

Trên menu Insert, nhép 
chpn nhöm l$nh Charts sau dö 
chpn lênh mäu dö thj nhu hlnh 
bôn. Môi lênh chüra câc mäu 
cùng mOt nhöm

Tùy vào yêu câu cüa 
nguôi dùng mà Ipa chpn mâu 
cho thfch hpp. Dé tpo dô thj, 
dâu tiên cân phài tpo bâng dO 
li$u bao gôm câc thông s6 cân 
biéu diên trên dÔ thj, tham khâo 
bâng dür liêu sau nhu hlnh duôi.

Tpo cOt cho dô thj 
bàng câch: Tiên hành 
kéo chpn têt câ ô cô 
chüra dür liôu cân thé hi$n 
trên dô thj.

Ké tiép, nhép chpn 
nüt HJ (Create Chart), 
trên tab Insert và ô gôc 
phài bên phàl khung 
Charts, nhu hlnh bên.

■ f e
Ü ’  9 w | |a _ ,

■ J rj
É É "’ l î i  T

Recommended PivotChart
Charts

Charts ni

A A B C D

l HOCKY 1 I I ’ III
2 M O N  TO Ä N 9 8 9

3 M Ô N  V Ä N 6.5 6 5

4 M O N  LY 8 7 6 .5

5 M Ô N  H Ô A 8 5.5 7.5
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Hộp thoại Insert Chart xuất hiện, khung bên phải hiển thị các kiểu đổ 
thị, mỗi kiểu đổ thị có nhiều mẫu khác nhau cho phép lựa chọn.

Nhấp chọn kiểu đổ thị là Column và chọn mẫu Clustered Column, sau 
đó nhấp nút OK đồng ý khởi tạo.

Excel tạo một đồ thị Clustered Column như hình dưới.
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Để thêm những hiển 
thị trên đổ thị hãy thực hiện 
bằng cách:

Nhấp chọn vào đồ 
thị, sau đó nhấp chọn 
tab Design.

Trong khung Chart 
Layout > Quick Layout,
nhấp nút cuộn để xem 
các kiểu bố trí đổ thị có 
sẵn. Nhấp chọn kiểu 
Layout 5 để áp dụng kiểu 
bố trí cho đồ thị.

Add Chart 
Element "■ 

Chart ư

Ã í
3
ĩ—

HỌC
MÔN
MÔN

Thông thường đổ thị gổm các thành phần sau:

•  Chart Title: Tôn dổ thị
•  Trendline: Đường xu thế.

•  Value (Y) Axis: Trục giá trị.
•  Axis Title: Tiêu dề trục.
•  T ick Mark: Dấu vạch.

•  Chart Area: Miểirđổ thị.
•  Data Series: Dãy số liệu.
•  Axis Label: Nhãn trực.
•  Legend: Chú thích.
• Data Label: Nhãn dữ liệu.
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TẠO TIÊU ĐỂ CHO Đổ TH| (CHART TITLE)
Trong mỗi đồ thị, thành phẩn quan trọng là tiêu đế đổ thị. Để tạo tiêu đề, 

hãy sử dụng các hệ lệnh cho tiêu đề của đổ thị và tôn cho các trục XY.
Trôn đổ thi nhấp chọn Chart Title.

Phẩn tiốu để sẽ xuất hiện trong đổ thi, thực hiện quét chọn nội dung của 
nó và thực hiện nhập lại tên của đổ thị trong khung.

Thực hiộn quét chọn chữ Chart Title, nhập vào chữ: BẢNG ĐÁNH GIÁ 
ĐIỂM sau đó nhấn Enter.

to
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\

Để hiệu chỉnh kích cỡ hay kiểu chữ, màu sắc của tiêu để. Trôn menu 
Home chọn font chữ VNI-Helve, Size: 20. Ngoài ra, có thể nhấp phải chọn tiồu 
để và chọn các chỉnh sửa như hlnh dưới.

Nhấp chọn phẩn tiôu đề và thực hiện thay đổi màu sắc chữ và màu nển 
tiêu để bằng lệnh Color trên thanh menu Home hoặc bằng lệnh hiển thị khi 
nhấp phải vào tiôu đổ.

0
MÔN TOÁN MÔN VẰN MÔN LÝ

■1 9 6.5 8
■ II 8 6 7
■ III 9 5 6.5

®  More Fin Colors« 

H  Eicture... 

a  gradient 

H  Iexturc

ra
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Ta có kết quả như hình dưới.

BẢNG ĐÁNH GIÁ ĐIEM
CÁCH DI CHUYỂN Đổ TH|
Khi dã tạo đồ thị, Excel sẽ tự dộng gán dồ thị vào trang tính. Tuy nhiên, 

vẫn có thể di chuyển dồ thị vào trang khác hoặc một trang tính dồ thị. Trang tính 
đổ thị là một trang tính dành riêng cho một đồ thị biểu diễn chi tiết. Theo mặc 
định, Excel đặt tên liên tiểp cho mỗi trang đổ thị, bắt dầu với C h a rtl.

Người dùng có thể thay tên khác cho trang tính trước 
khi thực hiện bước di chuyển. Thực hiện di chuyển dồ thị 
theo hướng dẫn sau: Đầu tiên, nhấp chọn đô thị cần di 
chuyển. Kế tiếp, nhấp menu Design và chọn nút Move 
Chart trong nhóm Location. Hộp thoại Move Chart xuất 
hiện, nhấp chọn tủy chọn New Sheet và nhập tên của trang 
tính đổ thị là BANG ĐANH GIA ĐIEM sau dó nhấp nút OK.

Move
Chart

Location

ị M ove Chart Q Q

Choose where you w ant the  chart to  be placed; 

O New sheet Chart2

= £EE

m ©  Qbject in:

Cancel

Kế tiếp, Excel 
tạo một trang tính dồ 
thị có tên: BẢNG 
ĐÁNH GIÁ ĐIỂM và 
đặt đổ thị vào 
trang này.
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THAY Đ ẩ  KIỂU ĐỔ TH|
Khi các đổ thị đã được xây dựng xong, các bạn có thể lựa chọn các mẫu 

biểu đổ và thay thế.

Bước thay dổi này là tùy thuộc vào mô hình 
đổ thị và dữ liệu của chúng. Để thay đổi kiểu đổ 
thị, hãy nhấp chọn lệnh Change Chart Type trên 
menu Design. Hộp thoại Change Chart Type 
xuất hiện, nhấp chọn một trong những kiểu dồ thị Type

©
Move
Chart

Location
muốn thay đổi và nhấp nút OK. 1i

C hange Chđrt ĩ  ype B Đ
1 Recommended Charts Ị AU Chuts 1

ÍT ' Recent 

Templates 

I y  Column
&  E Z  E E  E 2

Line

Ta CÓ đồ thị biểu diễn hlnh đưởng thẳng như hình dưới.
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THAY d 6  n £ n  c h o  d 6  TH|

Trên đổ thị cho phép hiển thị nội 
dung và còn phép người dùng chỉnh sửa 
các thành phẩn bốn dưới của đổ thị như 
nển và tường. Để thay đổi tường và sàn, 
ta tiến hành các bước như sau: Trước tiôn, 
nhấp đúp vào biểu đổ cần thay đổi, cửa 
sổ Format Chart Area xuất hiộn bên góc 
phải màn hlnh. Hộp thoại Format Walls 
xuất hiện, nhấp chọn mục Fill và lựa chọn 
các tùy chỉnh nển của đổ thị theo các lộnh 
như sau: No fill: Nển trống

•  Solid fill: Tạo màu nền đơn và tùy 
chinh độ mờ.

•  Gradent fill: Tạo màu nển với chế 
độ trộn nhiều màu.

•  Picture or texture fill: Tạo nền từ
các ảnh và các mẫu nền có sẵn của 
chương trinh.

•  Pattern fill: Tạo nén từ các khuôn 
mẫu hoa văn.

Format Walls
WALL OPTIONS ▼

<§» Q
_A______________

*  FILL

O  N o  f i l l  

O So lid  f i l l  

O G rad ien t f i l l  

O E k tu re  o r  te x tu re  f i l l  

O Patte rn  f i l l  

®  A u to m a tic

C o l o r

*  BORDER

o N o  fine 

o S o lid  fine  

o g ra d ie n t fine  

®  A u to m a tic

▼  X

n r r i H

•  Automatic: Ch£ dQ m$c djnh.

Format Walls
WALL OPTIONS ▼

Q
_A _____________________

*  FILL

O No fill 

O Solid fill 

O Gradient fill 

O Picture or texture fill 

O Pattern fill 

®  Automatic

▼ X

®  g r a d ie n t  f i l l

O P ic tu re  o r  te x tu re  f i l l  

O P a tte rn  f i l l  ^  

O A u to m a t ic

P rese t g ra d ie n ts  

T y p e  

d ir e c t io n  

A n g l{

Linear w

a -
90* *

G ra d ie n t s to p s

C o lo r

P fis it io n

Thdc hi$n k ilu  td n£n Gradient fill.

rst



MICMMFT E x e a  z r i  (Am cm  IG f ll IẤ T IẨ I IẰITẬP It lễ Tjj T»MK Exea

Nhấp chọn chế độ tô nền này thì các thuộc tính tùy chỉnh sẽ xuất hiện 
ngay bên dưới hộp thoại và cho phép bạn thay dổi và chỉnh sửa.

Có thể dặt nhiều màu dể hòa trộn nền, hãy nhấp chọn các thanh trên 
thước màu và điều chỉnh cách phân bố các đường màu. Sau đó, nhấp nút 
Close để đóng hộp thoại. Khi đó, Excel sẽ thay đổi màu tô lên các tường của 
biểu đổ. Quan sát kết quả như hình minh họa sau:

Chế độ thực hiện đổi nền 
Picture or texture fill.

o  0  IH
__A _______________________________

Nhấp chọn lệnh File để nhập 
một ảnh làm nền cho dổ thị, file ảnh 
này phải được lưu trữ sẵn trên máy.

Hộp thoại Insert Picture xuất 
hiện, nhấp chọn ảnh muốn chèn và 
nhấp nút Insert.

* F i l l

O l í o  f i l l  

O S o lid  f i l l  

O g ra d ie n t  f i l l  

®  E ic tu re  o r  te x tu re  f i l l  

O P a tte rn  f i l l  

O A u to m a t ic

▲

In s e rt p ic tu re  f r o m

| C lip b o a rd O n lin £ .. .

T e x tu re US -■

J ra n s p a re n c y  1-------- 0% ;
0  T jle  p ic tu re  as te x tu re
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Để thay đối sàn biểu đồ, hãy nhấp phần sàn của biểu dồ, cửa 
sổ Format Floor sẽ hiện ra góc phải màn hlnh và lặp lại các bước giống 
Format Wall.

Ta có kết quả như hình trang bên.

MI
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ĐIỂU CHỈNH TRỤC Biểu Đổ 
Các bước thực hiện 
Nhấp menu Layout, chọn lệnh Axes 

trong nhóm Axes. Chọn Primary Horizontal 
Axis, một trình đơn sẽ xuất hiện. Nhấp chọn 
một tùy chọn trong danh sách Primary 
Horizontal Axis.

Excel sẽ thay đổi hiển thị của biểu đổ 
theo trục ngang, để thay đổi các trục dọc, 
nhấp chọn Primary Vertical Axis.

Để thay đổi các trục chiều sâu, nhấp 
chọn Depth Axis.

THAY ĐỔI ĐƯỜNG LƯỚI 
Các bưóc thực hiện:

1. Nhấp vào tab Layout.

2. Nhấp chọn Gridlines ở nhóm Axes.

Format Floor
FLOOR OPTIONS V

$  Q
_ A ____________________

a FILL

o No fill 
o SoM fill 

o Gradient fill
o Eicture Of teđurt fill 

o P|ttem fill
®  Automatic 

Color

*  BORDER

ONoBne 
o  Solid line 

o G rad ien t line 

®  Automatic

r m B

3. Nhấp vào Primary Horizontal Gridlines, một trình dơn sẽ xuất hiện. 
Nhấp chọn một tùy chọn của trình đơn.

__L-___
Ijg jga 0 1  C h a rt W a ll » 

--------  I S  C h a rt F lo o r  *
Hot -

A re a *  ( 3  3 -D  R o ta t io n
Axes G rid lin es T re n d lin e

P iv o te  1'la rt T o o ls

f * D e s i g n ] Layo u t ̂ h 32( ■1 ylnSPI
I L ines *

I U p /D o w n  Bars *  

I E rro r B a rs *
Pro

P rim ary  H o r iz o n ta l Axis ►

Prim ary V e rtic a l Axis ► 
jBggwgjg

None
D o  n o t  d is p la y  Axis

o rd e r  a n dD isp la y  Axis 
labe ls

n u m b e rs  re p re se n te d

Show Axis in BR5ors

D isp la y  Axis w ith  n u m b e rs  re p re se n te d  
in  B illio n s

Show Axis with Log Scale
D isp lay  Axis u s in g  a lo g  10 b ase d  scale

M o re  Prim ary H o r iz o n ta l Axis O p tio n s ...

a
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•  None: Khổng hiển thị đường lưới.
•  Major Gridlines: Hiển thị đường lưới chính.
•  Minor Gridlines: Hiển thị đường lưới nhỏ.
•  Major and Minor: Hiển thi đường lưới chính và đường lưới nhỏ. 

Excel thay đổi việc hiển thị trục ngang.

Lun ý : Dể thay đổi kkh thước một biểu đổ, hãy nhấp chọn biểu đồ và đưa 
con trỗ tới các góc biểu đổ. Khi mũi tên hai đầu xuất hiện, nhấp chuột và kéo 
đổ thay đổi kích cỡ biểu đồ.

Chú ý: Khi thay đổi kích thước có thể kéo xiên biểu đổ và bóp méo nội 
dung trình bày. Vì vậy, khi kéo cần nhấn giữ phím Shift d ể  tì lộ thay ddi ơiiĩa 
chiều rộng và chiều ngang bằng nhau.

THAY ĐỔI VỪNG DỮ LIỆU

Excel cho phép bạn thay đổi vùng dữ liệu của biểu đổ được tạo trước đó, 
các bước thực hiện như sau:

1. Nhấp chọn biếu đổ cần thay đổi dữ liệu.
2. Nhấp tab Design.
3. Chọn Select Data trong khung Data, hộp thoại Data Source xuất hiện.
4. Trong khung Chart Data range, nhập vào vùng dữ liệu mới. Hoặc quay 

lại trang tính và kéo chọn vùng dữ liệu mới. Khl bạn kéo chọn vùng dữ 
liệu mới thì nội dung trong ỏ Chart Data range cũng thay đối theo.

5. Nhấp OK. Excel định nghĩa lại khu vực các dãy dữ liệu.

zn
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Các bước thực hiộn:
1. Thực hiện các bước từ 1 đến 3 như trốn để md hộp thoại Select Data 

Source.
2. Nhấp Add, hộp thoại Edlt Series xuất hiộn.

3. Nhấp vào ổ VỚI tồn dãy dữ llộu mớl hoộc nhập các đ|a chỉ ố.

4. Nhấp và kéo đổ chọn các dòng dữ liệu hoặc nhập vùng.

ai
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5. Nhấp OK.

Excel thêm các dòng dữ liệu và tên chú thích vào biểu đồ.

Lưu ý : Dể xóa dữ liệu từ biểu đổ, nhấp chọn dơ liệu bạn muốn 
xóa trong khung Legend Series của hộp thoại Select Data Source và nhấp 
vào Remove. Hoặc nhấp chọn dề mục chú giải trên biểu dồ và sau dó nhấn 
phím Delete.

az
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BÀI TẬP ỮNG DỤNG EXCEL
BÀI TẬP 1: ỨNG DỤNG TÍNH TOÁN NGÀY/THÁNG/NẲM BẰNG HÀM 
DATE/TIME FUNTION.

a. Thực hiện một bảng tính bao gồm các cột serial, ngày, tháng, năm, số 
thứ tự ngày trong tuần, tạo lại ngày tháng như hình dưới.

A A L  B L  c L °
1 CÁC HÀM NGÀY THÁNG THỜI GIAN (DATE / TIME FƯNTION)

2

serial
Ngày

(2)

Tháng

(3)

Năm

(4)

Stt ngày 
trong tuần

Tạo lại ngày tháng 
nầm từ (2), (3) và (4)

3 36500
4 38500
5 39000
6 40000

Hưđng dẫn: Dùng các hàm Day, Month, Year, Weekday để lấy giá trj 
ngày tháng năm của số Serial nhập vào bảng trên.

Dùng hàm Day(m,d,y) để trả v ề  d ạ "5  n g à y  tháng.
Bài giải: Nhấp chọn vào ỏ cần tính và nhập hàm.

•  =DAY(A3) •  WEEKDAY(B3)
•  =MONTH(A3) •  =DATE(D3,C3,B3)
•  =YEAR(A3)

A A B c D É

1 CÁC HÀM NGÀY THÁNG THỜI GIAN (DATE / TIME FUNTION)

serial
Ngày Thing Năm Stt ngày Tạo l^i ngày thing

2
(2) (3) (4) trong tuẩn nám từ (2), (3) vâ (4)

3 36500 6 12 1999 6 06/12/1999
4 38500 28 5 2005 7 28/05/2005
5 39000 10 10 2006 3 10/10/2006
6 40000 6 7 2009 6 06/07/2009

b. Thực hiện một bảng tính bao gồm các cột serial, giây, phút, giờ, số thứ 
tự giây -  phút, giờ, tạo lại ngày tháng như hình trang bôn.

IN
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14

Serial
number

Giây

(2)

Phút

(3)

Giờ

(4)

Tạo lại thời 
gian từ (2) , 
(3) và (4)

15 0.32

16 0.75

17 0.64

18 0.45

Yôu cẩu: Dùng các hàm ứng dụng ngày/tháng/năm để điền vào các ô 
trống ở bảng biểu trên.

Hướng dẫn: Dùng các hàm Day, Month, Year, Weekday để lấy giá trị
ngày tháng năm của số Serial nhập vào bảng trên.

Dùng hàm Day(mtd,y) để trả vồ dạng ngày tháng.
Bài giải: Nhấp chọn vào ỗ cẩn tính và nhập hàm.

•  =SECOND(A15) •  =HOUR(A15)
•  =MINUTE(A15) .  =TIME(D15,C15,B15)

14

Serial
number

Giây

(2)

Phút

(3)

Giở

(4)

Tạo lại thđi 
gian từ (2) , 

(3) và (4)

15 0.32 48 40 7 7:40 AM

16 0.75 0 0 18 6:00  PM

17 0.64 36 21 15 3:21 PM

18 0.45 0 48 10 10:48 AM

BÀI TẬP 2: HÀM x ử  LÝ CHUỗl

ỨNG DỤNG CÁC HÀM x ử  LÝ CHUỖI RIGHT, MID, IF ĐỂ g iả i b ả n g  
LIỆT KÊ HÀNG HÓA SAU:

Á A » c D “ Ẽ 1 F ~ G H

1 BẢNG L IỆ T  K Ê  HẦNG HOẤ

2 M f thảng M 2 H Đ M â lo ạ i STTH Đ Đdn g ií SỐỈdỢng G iảm  g ii T h ỉn h  tiề n

3 K ald  2 K1252 80,000 15

4 lean  1 J2011 200,000 24

5 Jean 2 J0982 150,000 12

6 K a ld  1 K ỉ 801 120,000 30

ỈM
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YÊU CẨU
1. Lập công thức cho cột Mã Loại, biết rằng: Kỷ tự cuối cùng của Mã HĐ là 

Mã Loại.
2. Lập công thức cho cột STT HĐ, biết rằng: 3 ký tự giữa của Mã HĐ là 

STT của hóa đơn.
3. Tính cột giảm giá sao cho:

• Nếu Mã loại là 1 thì Giảm giá = 30%*Đơn giá * số  lượng
• Nếu Mã loại là 2 thl Giảm giá = 50%*Đơn giá * số  lượng

4. Tính cột thành tiền = Đơn giá * Số lượng - Giảm giá
HƯỚNG DẪN: Chú ỷ rằng, kết quả trong cột mã loại là kiểu Text nên 

phải dùng hàm Value(text) để đổi thành giá trj số hoặc phải so sánh với dạng 
ký tự như ■ r , *2 \

BÀI GIẢI: Nhấp chọn vào ổ cần tính và nhập hàm.
•  =RIGHT(B3,1)
•  =MID(B3,2,3)
•  =IF(C3=2,50%,30%)*E3*F3

•  =E3*F3-G3
A A » c D E F 6 H

1 BẨNG L IỆ T  K Ê  HÀNG HOÁ

2 Mặt hàng M âH Đ M2 loại STTHĐ Đ dngií SốldỢng Giâm g ií Thảnh tiền

3 Kalrì 2 K1252 2 125 80,000 15 360,000 840,000

4 Jean ỉ J2011 1 2 0 1 200,000 24 1,440,000 3360,000

5 Jean 2 J0982 2 098 150,000 12 540,000 136 0 ,0 0 0
6 Kaki 1 K ỉ 801 1 580 120,000 30 1,080,000 2 320 ,0 0 0

BÀI TẬP 3: ỨNG DỤNG DÒ TÌM KẾT QUÀ BẰNG HÀM VLOOKUP.
Thực hiộn một bảng xếp họng bao gồm các cột họ và tốn, đlểm trung 

bình (DTB), xếp họng, họng như hình sau:

Ngoài ra, hãy thực hiện thiết kế thôm 1 
bảng phụ là bảng xếp loại gổm các cột điểm 
trung bình (ĐTB) và xếp loại.

Yêu cẩu:
1. LẠp cổng thức đổ điển dữ llộu cho cột 

xếp loẹl.
2. Xếp hạng cho các học sinh theo thứ tự từ 

cao đến thấp.

F G

BẨNG X Ế P  LO ẠI

Đ TB X ế p  loại

0 Y ếu

5 Trung bình

7 Khá

9 G iò i

m
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Á A B c D

1 B Ẩ N G  X Ế P  H A N G  •

2 Họ và tên ĐTB Xếp loại Hạng

3 Trần Minh 5.9
4 Nguyễn Bảo 8.6
5 Lê Háng 9 2
6 Pham Tuần 9.5
7 Cao Bích 3.5
8 Lý Tuân 6.4
9 Phan Công 8.6

Hướng dẫn: Dùng hàm Vlookup, dựa vào điểm trung bình (ĐTB), dò tìm 
trên Bảng xếp Loại.

Dùng hàm xếp hạng Rank (number, ref, [order])
Bài giải: Nhấp chọn vào ổ cần tính và nhập hàm.

•  =VLOOKUP(B3,$F$3:$G$6,2,1)

•  =RANK(B3,$B$3:$B$9,0)
Chú ý: Phải cố định giá trị của vùng chọn trong bảng phụ bằng cách 

nhấp phím F4.

Á A B C D

1 B Ả N G  X Ế P  H A N G  •

2 Họ và tên ĐTB X ếp loại Hạng

3 Trẩn Minh 5.9 Trung bình 6

4 Nguyễn Bao 8.6 Khá 3
5 Lé Hổng 9.2 Giói 2
6 Pham Tuấn 9.5 Giòi 1

7 Cao Bích 3 5 Yếu 7

8 Lý Tuấn 6.4 Trung bình 5

9 Phan Công 8.6 Kha' 3

BÀI TẬP 4: ỨNG DỤNG DÒ TỈM KẾT QUẢ BẰNG HÀM HLOOKUP VÀ 
VLOOKUP
Thực hiộn một bảng danh sách hàng hóa bao gổm các cột Mã Hiộu, Tên 

Hẫng, Phân Khối, Tôn Xe như hình trang bên.

m
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Á A ! B '1 c n

1 B Ả N G  D A N H  S Á C H  H À N G  H O Á

2 M Ả H IÊU TÊN HẨNG PHẨN KHỐI TÊN X E

3 S U

4 Y l l

5 H 12

6 S12

7 Y 10

8 H ll

Ngoài ra, hãy thực hiện 
thiết kế thêm 3 bảng phụ là 
bảng mã phân phối, bảng tên 
xe, bảng tên loại xe loại gổm 
các cột mã PK, phân phối, mã 
hàng, tên hàng.như hlnh bên.

16 BẨNG T Ê N  X E

17 MẢ HẢNG H s Y

18 TÊN HÃNG HONDA SUZUKI YAMAHA

19

20 BẨNG T ÊN  L O Ạ I  X E

21 100 110 125

22 HONDA DREAM WAVE SPACY

23 SUZUKI S 100 VIVA FX

24 YAMAHA CRYPTON SIRIUS MAJESTY

Yêu cẩu:
1. Lập công thức điển dữ liệu cho cột Tên Hãng, biết rằng: Ký tự dầu tiên 

của Mã Hiộu là Mã Hãng Xe.
2. Lộp cống thức điển dữ liệu cho cột phân phối, biết rằng 2 kỷ tự cuối của 

Ma Hiệu là Mã Phân Khối
3. Lập cổng thức lấy dữ liệu cho cột tên xe.

Hướng dãn:
Dùng hàm Hlookup, dựa vào kỷ tự đầu tiốn cũa Mã Hlộu dể dò tìm và 

lấy kết quả từ bảng Tồn hãng xe.

10 BẨNG MÃ PHẨN KH Ố I

11 MẨ PK PHÂN KHỐI

12 10 100

13 11 l io

14 12 125

ÌXl
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Dùng hàm Vlookup, dựa vào 2 ký tự cuối của Mã hiệu dể dò tìm và lấy 
kết quả từ bảng Mã Phân Khối.

Bài giải: Nhấp chọn vào ô cần tính và nhập hàm.
•  =HLOOKUP(LEFT(A3,$B$17:$D$18,2,1 )
•  =VLOOKUP(VALUE(RIG HT(A3,2)),$A$12:$B$14,2,1 )
•  =IF(B3=MHONDA“ ,HLOOKUP(C3,$B$21:$D$24,2,1),IF(B3=HSUZUKr,H

LOOKUP(C3,$B$21 :$D$24,3,1 ),H LOOKUP(C3,$B$21 :$D$24,4,1 )))

Á A B c D

1 BẨN G  DANH SÁ CH  HÀNG HOÁ

2 M Ẩ H IÊU TÊN HẨNG PHẨN KHỐI TÊN X E

3 S l l SUZUKI 110 VIVA

4 Y l l YAMAHA 110 SIRIUS

5 H 12 HONDA 125 SPACY

6 S 12 SUZUKI 125 F X

7 Y 10 YAMAHA 100 CRYPTON

8 H ll HONDA 110 WAVE

BÀI TẬP 5: ỨNG DỤNG PHƯƠNG PHÁP TÍNH TOÁN TỬĐỂ t ìm  k iế m  
KẾT QUẢ.
Thực hiện một bảng chiết tính glá thành bao gổm các cột: s ố  thứ  tự 

(Stt), Tốn mặt Hãng, đơn v| tính (ĐVT), Đơn glầ nhập (ĐG), SL, Phí vc, 
Thành Tiền, ĐG Xuất như sau hlnh dưới.

,,|. » A B ' :. c D E F í G ; H V
BẢNG CHIẾT TÍNH GIÁ THÀNH

STT TÊN MẶT HẰNG ĐVT ĐGNHẬP SL PHÍVC THẢNH TIỀN ĐGXUẨT

3 1 ĐƯỜNG KG 7,500 150
4 2 TRỨNG CHỤC 10,000 225

3 B ơ KG 40,000 118
~¡p 4 SỮA HỘP 7,800 430
7 5 MUỐI KG 3,500 105
8 6 GẠO KG 6,000 530

7 BỘT KG 43,000 275

Yêu c íu :

1. Lập công thức cho cột phí vận chuyển (Phí VC), blốt ràng: Phí v c  *  (ĐC 
Nhập *SL)*5%.

aa
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2. Lập công thức cho cột thành tiền biết: Thành tiển = ĐG Nhập * SL + 
Phí vc.

3. Lập công thức cho cột ĐG Xuất để có mức lời là 10%.
4. Định dạng các ô chứa trị dạng số: Không có số lẻ và có dấu phân cách 

phần nghìn.
Hướng dẫn:
Dùng các toán tử cộng, nhân, chia để thực hiện các yêu cầu 1 và 2.
Yêu cẩu 3 thực hiện bằng công thức: ĐG Xuất = (Thành Tiển + 

10%*ThànhTiển)/SỐ Lượng
Yêu cẩu 4: Dùng lệnh Comma Style và Decrease Decimal trong nhóm 

lệnh Number của menu Home để bỏ phần lẻ của các trị số và đặt dấu phân 
cách phần nghìn.

Custom "■
r .......................... ............. Ị
Custom - Ị Ü

$ -  %  Ml *ÕO° i0ữO

Number ri

$ -  % » I ?6§
NT

Number “'Si

Conditional 
Formatting -

/: ? .....

Comma style Decrease Decimal

Bài giải: Nhấp chọn vào ô cần tính và nhập hàm.
•  =D3*E3*5%
• =D3*E3+F3
• =(G3+10%*G3)/E3

A A 8 c  .. ° E F ...............G ..... . L ________ H  _____

1 BẨN G C H IẾ T  TÍN H  G IÁ  THÀN H

2 S TT TÊN  M ẶT HÀNG Đ V T Đ G N H À P S L PHÍ v c THÀNH TIỀN Đ G X U Ấ T

3 1 ĐƯỜNG KG 7,500 150 56,250 1,181,250 8,663
4 2 TRỨNG C H Ự C 10,000 225 112,500 2,362 0̂0 11,550
5 3 B ơ KG 40,000 118 236000 4̂ 956,000 46,200
6 4 S Ữ A HỘP 7 800 430 167,700 3,521,700 9 009
7 5 MUỐI K G 3,500 105 18,375 385,875 4,043
8 6 GẠO KG 6 000 530 159,000 3,339 000 6£30
9 7 BỘ T KG 43 000 275 591.250 12,416,250 49,665

BÀI TẬP 6: ỨNG DỤNG HÀM IF, COUNTIF VÀ LỆNH TÙY CHỈNH 
FORMAT ĐỂ TÌM KIẾM KẾT QUẢ.
Thực hiện một bảng thanh toán lương bao gồm các cột: s ố  thứ tự (Stt), 

họ và tên, Lường ngày, s ố  ngày công, Lương tháng, Chức vụ, Thưởng, 
Phụ cấp chức vụ, Thực lãnh như hlnh trang bên.

m
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ầ A ! B c D 1 E r 6 m  H 1 I t

1 B Ẩ N G  T H A N H  T O Á N  LƯ Ơ N G

'::Ạ
ST T HỌ TÊN

LƯƠNG

N G Ả Y

SỐ
N G À Y

CỔ N G

LƯ Ơ N G
TH ÁN G

CHỨC

VỤ
THƯỚNG

PHỤ C Ấ P  

CH Ứ C V Ụ

TH ỰC

LÃ N H

2

3 1 C a o V i n C í í 50,000 26 G Đ

4 2 Bừi Thị B é o 45,000 23 PGĐ

5 3 Đỗ V in  Đ ìu 40,000 25 PGĐ

6 4 Nguyền V ăn Cam 37,000 26 T P

7 5 B ^ch T h ị T *n g 45,000 22 NV

8 6 Trdtfng V ín  Sình 40,000 20 NV
ặ 7 Phạm Thị Lu^t 37,000 18 NV

10
11

8 Tạ V in  Tổn 50,000 25 TP

9 Đinh Thị Sé t 50,000 26 NV

ư 10 L im  V ăn  T ặc 37000 17 NV

13
TỔ N G

CỘ N G

Ngoài ra, hãy thực hiện thiết 
kế thêm 2 bảng tính phụ để tính số 
lương cao nhất, thấp nhất và thấp 
nhất, SỐ người làm hơn 22 ngày và 
lương >1000000 như hlnh.

SỐ ngiiỡi làm  hđn 22  ngày

S ố  Đgừỡi có  lương hđn 1 ,0 0 0 ,0 0 0

Yêu cẩu:
1. Tính cột Lương Tháng = Lương ngày*số ngày công
2. Lập công thức cho cột thưởng, với mức thưởng được ấn định như sau:

> Nếu số ngày công >=25: thưởng 20% * Lương Tháng
> Nếu số ngày công >=22: thưởng 10%* Lương Tháng
>  Nếu số ngày công <22 : không thưởng

3. Lập cống thức cho cột phụ cấp chức vụ, biết rằng:
> Nếu chức vụ: GĐ: 250,000; PGĐ:200,000; TP:180,000; NV: 150,000

4. Tính cột Lương = Lương tháng + Thưởng + Phụ cấp chức vụ
5. Lập công thức lấy số liệu cho các ô tổng cộng, Lương cao nhất, thấp 

nhất, trung binh.
6. Lập công thức lấy số liệu cho các người làm hơn 20 ngày, số người 

lương hơn 1 triệu.
7. Định dạng các ô thuộc cột lương sao cho:

>  Nếu lương >= 1,000,000 thl in ra với màu dỏ.

LƯƠNG CAO NHẤT
LƯƠNG TRUNG BÌNH
LƯƠNG THẤP NHẤT

Ỉ7I
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> Nếu 500,000 < lương < 1,000,000 thì in ra với màu xanh (Blue).
>  Nếu lương < 500,000 thì in ra với màu tím (Magenta).
HƯđng dẫn:
Yêu cầu 1,4, 5: Dùng các toán tử nhân để thực hiện.
Yêu cầu 2: Thực hiện bằng công thức hàm if(số ngày công > 

25,25%*l_ương tháng,if(_))
Yêu cầu 4: Dùng hàm IF
Yêu cầu 6 thực hiện bằng công thức hàm Dùng hàm Countif.
Yêu cầu 7: Dùng lệnh Conditional Formatting trong menu Home.
Bài giải: Nhấp chọn vào ô cần tính và nhập hàm.

• Cột lương tháng: =D3*E3
• Thưởng: =IF(E3>=25,20%*F3,IF(E3>=22,10%*F3,0))
•  Phụ cấp chức vụ:

=IF(G3="GĐ",250000,IF(G3="PGĐM,200000,IF(G3="TPM,180000,150000)))
•  Thực lãnh: =F3+H3+I3
•  Tổng cộng: =SUM(H3:H12) (chú ý vùng chọn thay đổi).

JỀ A . 9 . __° ......_ F ___G . .;ỈH 1

X B Ẵ N G  T H A N H  T O Á N  LƯ Ơ NG

2

ST T HỌ T ÊN
LƯƠNG

N GẢY

SỐ
N G À Y

CỐN G

LƯƠNG

THÁNG

CHỨC

V Ụ
THƯƠNG

PH Ự C A P 
CHỨC VỤ

THỰC
LÃNH

3 1 Cao V in  Cốt 50.000 26 1.300,000 GĐ 260,000 250,000 1.810,000
4 2 B ồ i Thị B ế o 45 000 23 1.035,000 PGĐ 103̂ 500 200.000 1338500
5 3 Đỗ V in Đ ịu 40.000 25 1.000.000 PGĐ 200.000 200 000 1400 000
6 4 Nguyền V án  Cam 37.000 26 962.000 TP 192.400 180.000 1334 400
7 5 B ạch  Thỉ Tạng 45.000 22 990.000 NV 99 000 150 000 1339.0 0 0

8 6 Truting V in  Sình 40 000 20 800 000 NV - 150,000 950,000

9 7 Phạm Thị Ln$t 37,000 18 666 000 NV - 150,000 816 000
10 8 T ị  V in  Tốn 50.000 25 1.250.000 TP 250,000 180,000 1.680000
11 9 Đinh Thị S é t 50,000 26 U00.000 NV 260,000 150,000 1.710.000
12 10 Lẩm  V ăn T ặc 37.000 17 629 000 NV - 150.000 779,000

13
TỔNG
CỘN G

1364.900 1.760.000 13.056.900

•  Lương cao nhất. 
=MAX(F3:F12)

•  Lương trung bình. 
=AVERAGE(F3:F12)

•  Lương thấp nhất. 
=MIN(F3:F12)

LƯƠNG CAO NHẤT 1300,000

LƯƠNG TRUNG BÌNH 993^200
LƯƠNG THẤP NHẤT 629,000
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BÀI TẬP 7: ỨNG DỤNG HÀM VLOOKUP, MOD, INT VÀ LỆNH TÙY 
CHỈNH ĐỂ TÌM KIẾM KẾT QUẢ.
Thực hiện một bảng tính tiền khách sạn bao gồm các cột: s ố  thứ tự 

(Stt), tên, loại phòng, ngày đến, ngày đi như hình trang bên.

Trước tiên, hãy 
nhấp chọn cột lương 
sau đó nhấp chọn lệnh 
như hình.

Hộp thoại yêu 
cầu nhập giá trị giới 
hạn và màu khi in ra 
và nhấp chọn nút OK.

Icon Sets T e x t th a t C ontains—

A  D a te  O ccu rrin g —

D u p lica te  Values—

More Rules—

S I  New Rule...

Clear Rules 

I S  Manage Rules...

Less Than— 

B e tw e e n -

• SỐ người làm hơn 22 ngày: =COUNTIF($E$3:$E$12,">22")

• Số người có lương hơn 1000000: =COUNTIF($F$3:$F$12,”>1000000")

SỐ người làm  hđn 22 ngày 6
S ố ngứỡỉ có lútíng hdn 1,000,000 4

Để có thể in màu các thành phần giá trị cột lương của bảng lương, hãy 
nhấp chọn lệnh Conditional Formatting trong menu Home. Tùy vào yêu cầu 
của bài tập mà lựa chọn hlnh thức màu in cho thành phần.
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A ” Ã l  B F " " c  i D ~ t  "1  ̂ *

HSẠN1 BẨNG TÍNH T IỀN  KHÁC]

2
S T T TÊ N

L O Ạ I

PH ÒN G
N G À Y  Đ ẾN N G À Y  Đ I

3 1 THANH L IA 14/02/2013 19/02/2013

4 2 HÀ L2C 30/04/2013 24/05/2013

5 3 V Ã N L IA 30/11/2012 31/01/2013

6 4 N G ỌC L 1B 09/10/2012 16/10/2012

7 5 L IÊ N L2A 31/12/2012 28/02/2013
....

6 PHONG L2C 04/03/2013 24/03/2013

9 7 D Ũ N G L1C 14/09/2012 24/09/2012

10 8 NAM L 2B 30/09/2012 30/11/2012

9 M INH L 1B 14/02/2013 29/03/2013

12 10 HỮNG L IA 30/11/2012 14/12/2012

13 11 T À I L2C 31/12/2012 09/01/2013

14 12 SƠ N L 2B 31/12/2012 09/01/2013

15 13 LA N L1C 04/03/2013 14/03/2013

16 14 T Á M L 1B 30/11/2012 04/12/2012

17 15 NGHI L 2B 30/11/2012 04/12/2012

Ngoài ra, hãy thực 
hiện thiết kế thêm 2 bảng 
tính “ BẢNG GIÁ KHÁCH 
SẠN”  phụ gồm các cột loại 
phòng, giá tuần, giá ngày.

Yỗu cấu:
1. Điền cột STT tự động.
2. Thêm cột số  tuần 

ở, Tính cột này dựa 
vào NGÀY ĐẾN và 
NGÀY ĐI.

SỐ TUẦN ở  = INT((NGÀY ĐI - NGÀY ĐẾN)/7)
3. Thêm cột ĐƠN GIÁ TUẦN, và tính cột này dựa vào Loại phòng và Bảng 

giá khách sạn.
4. Thêm cột s ố  NGÀY LẺ Ở, và tính cột này dựa vào:

SỐ NGÀY LẺ ở  = MOD(NGÀY ĐI - NGÀY ĐẾN,7)

BẨNG GIÁ KH Á CH  SẠN

LOẠI
PHÒNG

GIÁ TUẦN GIÁ NGÀY

LIA 50.00 9.00

L IB 47.00 8.50

L1C 44.00 8.00

L2A 41.00 7.50

L2B 38.00 7.00

L2C 35.00 6.50
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5. Thêm cột ĐƠN GIÁ NGÀY, và tính cột này dựa vào loại phòng và bảng 
giá khách sạn.

6. Thêm cột THÀNH TIỀN, và tính cột này dựa vào:
Thành Tiền = (Số Tuẩn ỏ * ĐƠN GIÁ Tuần) + (Số ngày lẻ ở * Đơn giá 
ngày). Tuy nhiên, nếu (số ngày lẻ ở * dơn giá ngày) > Đơn giá tuần thl 
lấy đơn giá tuẩn.

7. Hãy tính SUBTOTAL theo Nhóm Loại Phòng, và tính theo tổng của 
thành tiền. Giữ nguyên kết quả câu trên, tiếp theo tính trung bình của 
Thành Tiền.

8. Sao chép bảng 1 sang vị trí khác, sau đó sắp xếp theo THÀNH TIẾN 
tăng dần.
Bài giải: Nhấp chọn vào ổ cần tính và nhập hàm.

•  Cột số tuẩn ở: =INT((E3-D3y7)
•  Đơn giá tuần: =VLOOKUP(C3,$C$22:$E$Z7,2,0)
•  SỐ ngày lẻ ở: =MOD((E3-D3),7)
•  Đơn giá ngày: =VLOOKUP(C3,$C$22:$E$27,3,0)

•  Thành tiền: =IF((H3*I3)>G3,G3,H3*I3)+F3*G3
Á A 1 » ỉ c  1 D E 1 f  G H . I  >

Ị BẨNG TÍNH TIỀN  KHÁCH SẠN

ĩ
S T T TÊN

L O Ạ I

PHỎNG
N G À Y  Đ Ế N N G À Y  Đ I

SÓ
TU Ầ N

đ

ĐƠN

G IÁ

T U Ầ N

S ỏ  N G Ằ Y  

L Ẻ đ

ĐƠN

G IÁ

N G À Y

THÀN H

T IỀ N

3 15 NGHI L 2B 30/11/2012 04/12/2012 0 38.00 4 7.00 28.00

4 14 TẤ M L 1B 30/11/2012 04/12/2012 0 47  00 4 8.50 34.00

5 1 THANH L IA 14/02/2013 19/02/2013 0 50  00 5 9.00 4 5 0 0

6 4 NGỌC L 1B 09/10/2012 16/10/2012 1 47.00 0 8.50 47.00

7 11 T À I L2C 31/12/2012 09/01/2013 1 35.00 2 6 .50 48.00

8 12 SƠN L 2B 31/12/2012 09/01/2013 1 3 8 0 0 2 7.00 52.00

9 7 DỪNG L1C 14/09/2012 24/09/2012 1 44 .00 3 8.00 68.00

10 13 LAN L1C 04/03/2013 14/03/2013 1 44.00 3 8.00 68 .00

11 10 HÙNG LLA 30/11/2012 14/12/2012 2 50  00 0 9 .00 100.00

12 6 PHONG L2C 04/03/2013 24/03/2013 2 3 5 0 0 6 6 .50 105.00

13 2 HÀ L2C 30/04/2013 24/05/2013 3 35.00 3 6 5 0 1 2 4 3 0

14 9 MINH L 1B 14/02/2013 29/03/2013 6 47.00 1 8 5 0 2 9 0 3 0

15 8 NAM L 2B 30A »/2012 30/11/2012 8 38.00 5 7.00 3 3 9 0 0

16 5 L IÊ N L2A 31/12/2012 28/02/2013 8 41.00 3 7 3 0 3 5 0 3 0

17 3 V Â N L IA 30/11/2012 31/01/2013 8 50.00 6 9.00 450.00

BÀI TẬP 8: ỨNG DỤNG HÀM IF, RANK VÀ TÙY CHỈNH FORMAT ĐỂ 
TÌM KIẾM KẾT QUẢ.
Thực hiện một bảng thanh toán lương bao gồm các cột: Số thứ  tự  (Stt),

tên, năm sinh, gid xuất phát, ngày đ i như hình trang bên.
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M A ị 8 c 0 E 1 r ! s _____ H_____1_____ Ị_____

X BẢNG TÍNH THÀNH TÍC H  VẬN ĐỘNG VIÊN

2

S T T T Ê N N Ă M  S IN H

G IỜ

X U Ấ T

P H Á T

G IỜ  Đ Ế N  

Đ ÍC H

T H Ờ I

L Ư Ợ N G

Ư U

T IÊ N

T H À N H

T ÍC H
H Ạ N G

3 1 T H A N H 2 0 /0 3 /1 9 8 6 0 7 :0 0 :0 0 .0 0 0 7 :1 0 :0 1 .0 0

4 2 H À 0 1 /1 0 /1 9 8 9 0 7 :0 2 :0 0 .0 0 0 7 :1 1 :2 0 .0 0

5 3 V Á N 1 5 /0 3 /1 9 8 7 0 7 :0 5 :0 0 .0 0 0 7 :1 5 :3 0 .0 0

6 4 N G Ọ C 2 0 /0 5 /1 9 9 2 0 7 :0 2 :0 0 .0 0 0 7 :1 2 :5 0 .0 0

7 5 L IÊ N 2 5 /0 2 /1 9 9 6 0 7 :0 2 :0 0 .0 0 0 7 :1 3 :0 6 .0 0

8 6 P H O N G 1 7 /0 4 /1 9 9 3 0 7 :0 5 :0 0 .0 0 0 7 :1 6 :0 9 .0 0

9 7 D Ù N G 2 0 /1 0 /1 9 9 0 0 7 :0 0 :0 0 .0 0 0 7 :0 9 :5 3 .0 0

10 8 N A M 0 4 /0 5 /1 9 9 0 0 7 :0 5 :0 0 .0 0 0 7 :1 9 :1 8 .0 0

u 9 M IN H 0 7 /1 1 /1 9 9 2 0 7 :0 0 :0 0 .0 0 0 7 :1 0 :2 5 .0 0

12 10 H Ù N G 1 5 /0 2 /1 9 8 9 0 7 :0 5 :0 0 .0 0 0 7 :2 0 :0 2 .0 0

13 11 T À I 2 0 /1 2 /1 9 9 3 0 7 :0 5 :0 0 .0 0 0 7 :1 8 :4 7 .0 0

14 12 S Ơ N 0 4 /0 1 /1 9 8 9 0 7 :0 5 :0 0 .0 0 0 7 :1 9 :2 4 .0 0

15 13 L A N 1 8 /0 4 /1 9 9 1 0 7 :0 5 :0 0 .0 0 0 7 :1 7 :3 8 .0 0

16 14 T Â M 2 3 /0 6 /1 9 9 5 0 7 :0 0 :0 0 .0 0 0 7 :1 0 :5 7 .0 0

17 15 N G H I 1 9 /1 1 /1 9 9 6 0 7 :0 0 :0 0 .0 0 0 7 :1 1 :0 3 .0 0

Yêu cẩu:
1. Định dạng hai cột giờ xuất phát và giờ đến đích theo dạng hh:mm:ss:00
2. Tính thời lượng, biết Thời iượng= Giờ đến đích - Giờ xuất phát. Sau đó 

cũng định dạng tương tự như trên.
3. Thêm cột ưu tiên sau cột thời lượng và tính cột này theo tiêu chuẩn:

> Nếu dưới 18t: giây (không ưu tiên).
> Nếu từ 18t đến dưới 20t: 1 giây.
> Nếu từ 20t đến 25t: 1,25 giây.
> Nếu từ 25t trở lên: 1,50 giây.
>  Trong đó tuổi dựa vào năm sinh.

4. Thêm cột thành tích sau cột ƯU tiên và tính:
> Thành tích = Thời lượng - ưu tiên. Sau đó cũng định dạng tương tự 

như trên.
5. Tính cột hang dựa trên Thành tích theo dạng “Hạng

> Ví dụ : "Hạng 3“, “Hạng 5“
6. Sao chép bảng tính thành 1 bảng khác và sắp xếp theo thứ tự tăng dần 

của hạng.
7. Sao chép bảng tính thành 1 bản khác và sắp xếp theo thứ tự tăng dần 

của tên.
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Hướng dẫn:
Yôu cẩu 1: Đánh dấu khối 2 cột trên, dùng lệnh Format\Cell > Thẻ 

Number > mục Custom.
Trong mục Type, chọn HH:MM:SS:00 (Nếu khổng có ta nhập vào).
Yôu cáu 2:
Nên tính cột này theo dạng Time > Bài toán đdn giản hơn.

> O(giây) > 00:00:00
> 1 giây > 00:00:01
> 1.25 > 00:00:01:25
> 1,5 giây =>00:00:01:50

Ví dụ: if(_,Timevalue("00:00:01:25)),_)
Bài giải: Nhấp chọn vào ồ cẩn tính và nhập hàm.

•  Thời lượng: =E3-D3
• ưu tiên: =IF(YEAR(NOW0)- 

YEAR(C3)<18,TIMEVALUE("00:00:00.00"),IF(YEAR(NOW0)-
YEAR(C3)<20,TIMEVALUE("00:00:01.00M),IF(YEAR(NOWO)- 
YEAR(C3)<25,TIMEVALUE("00:00:01.25") JIMEVALUE(B00:00:01.50") 
)))

•  Thành tích: =F3-G3
• Cột hàng: ="HẠNG"&" "&RANK(H3,$H$3:$H$17,1)

p ẳ -\À ■  ■ c 0 £ r G H

1 BẲNG TÍNH THÀNH T ÍCH VẬN ĐỘNG VIÊN

2

S T T T Ê N N Ả M S IN H

G IỜ

X U Ẩ T

P H Á T

G IỜ  Đ Ế N  

Đ ÍC H

T H Ờ I

LƯ Ợ N G
Ư U  T IÊ N

TH À N H

T ÍC H
HẠN G

3 1 THAN H 20/03/1986 0 7 :0 0 :0 0 .0 0 0 7 :1 0 :0 1 .0 0 0 0 :1 0 :0 1 .0 0 0 0 :0 0 :0 1 3 0 0 0 :0 9 :5 9 3 0 H Ạ N G  3

4 2 HÀ 01/10/1989 0 7 :0 2 :0 0 ,0 0 0 7 :1 1 :2 0 .0 0 0 0 :0 9 :2 0 0 0 0 0 :0 0 :0 1 3 0 0 0 :0 9 :1 8 3 0 H Ạ N G  1

5 3 V Ả N 15/03/1987 0 7 :0 5 :0 0 0 0 0 7 :1 5 :3 0 .0 0 0 0 :1 0 :3 0 .0 0 0 0 :0 0 :0 1 3 0 0 0 :1 0 :2 8 3 0 H Ạ N G  5

e 4 N G Ọ C 20/05/1992 0 7 :0 2 :0 0 .0 0 0 7 :1 2 :5 0 0 0 0 0 :1 0 :5 0 .0 0 0 0 :0 0 :0 1 2 5 0 0 :1 0 :4 8 .7 5 H Ạ N G  6

7 5 L IÊ N 25/02/1996 0 7 :0 2 :0 0 .0 0 0 7 :1 3 :0 6 .0 0 0 0 :1 1 :0 6 .0 0 0 0 :0 0 :0 1 .0 0 0 0 :1 1 :0 5 .0 0 H Ạ N G  9

U I 6 PHONG 17/04/1993 0 7 :0 5 :0 0 .0 0 0 7 :1 6 :0 9 .0 0 0 0 :1 1 :0 9 .0 0 0 0 :0 0 :0 1 2 5 0 0 :1 1 :0 7  75 H Ạ N G  10

9 7 D Ữ N G 20/10/1990 0 7 :0 0 :0 0 .0 0 0 7 :0 9 :5 3 .0 0 0 0 :0 9 :5 3 .0 0 0 0 :0 0 :0 1 .2 5 0 0 :0 9 :5 1 7 5 H Ạ N G  2

10 8 NAM 04/05/1990 0 7 :0 5 :0 0 .0 0 0 7 :1 9 :1 8 .0 0 0 0 :1 4 :1 8 .0 0 0 0 :0 0 :0 1 2 5 0 0 :1 4 :1 6 .7 5 H Ạ N G  13

u 9 MINH 07/11/1992 0 7 :0 0 :0 0 .0 0 0 7 :1 0 :2 5  0 0 0 0 :1 0 :2 5 .0 0 0 0 :0 0 :0 1 .2 5 0 0 :1 0 :2 3 .7 5 H Ạ N G  4

12 10 HỪNG 15/02/1989 0 7 :0 5 :0 0 .0 0 0 7 :2 0 :0 2 .0 0 0 0 :1 5 :0 2 .0 0 0 0 :0 0 :0 1 .5 0 0 0 :1 5 :0 0 .5 0 H Ạ N G  15

13 11 T À I 20/12/1993 0 7 :0 5 :0 0 0 0 0 7 :1 8 :4 7 .0 0 0 0 :1 3 :4 7 .0 0 0 0 :0 0 :0 1 .2 5 0 0 :1 3 :4 5  75 H Ạ N G  12

14 12 SƠ N 04/01/1989 0 7 :0 5 :0 0  0 0 0 7 :1 9 :2 4 0 0 0 0 :1 4 :2 4 .0 0 0 0 :0 0 :0 1 3 0 0 0 :1 4 :2 2 3 0 H Ạ N G  14

15 13 LA N 18/04/1991 0 7 :0 5 :0 0 0 0 0 7 :1 7 :3 8 .0 0 0 0 :1 2 :3 8  00 0 0 :0 0 :0 1 2 5 0 0 :1 2 :3 6  75 H Ạ N G  11

18 14 T Ã M 23/06/1995 0 7 :0 0 :0 0 .0 0 0 7 :1 0 :5 7 .0 0 0 0 :1 0 :5 7 .0 0 0 0 :0 0 :0 1 .0 0 0 0 :1 0 :5 6 .0 0 H Ạ N G  7

17 15 NGH I 19/11/1996 0 7 :0 0 :0 0 .0 0 0 7 :1 1 :0 3 .0 0 0 0 :1 1 :0 3  00 0 0 :0 0 :0 1 .0 0 0 0 :1 1 :0 2 .0 0 H Ạ N G  8
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LÀM QUEN V0IV ISIO  2013
Visio là một trong những phần mềm ứng dụng giúp người sử dung tạo 

những bản vẽ nhanh, Visio cho phép bạn thể hiện bản vẽ một cách trực quan. 
Hơn nữa, nó còn cung cấp nhiều dặc tính làm cho bản vẽ của bạn ỷ nghĩa và linh 
dộng và phù hợp hơn VỚI nhu cầu cùa bạn. Sử dụng Visio rất đơn giản, chương 
trình có giao diện thân thiện và rất quen thuộc với người đã từng sử dụng bộ 
Microsoft Office, chỉ cần những thao tác nhấp chuột và kéo rè là có thể tạo ra 
những sơ đổ, lưu đồ, những bản vẽ kỹ thuật. Hiện nay, Visio dược áp dụng trong 
nhiều lĩnh vực khác nhau nhất là trong kỹ thuật như Xây dựng, Kiến trúc, Cơ khí, 
Kỹ thuật điện, các môn khoa học cơ bản như Toán, Lý, Hóa, Sinh- cho đến các 
rinh vực quản lý và văn phòng. Chương trình rất thích hợp cho những người dùng 
không chuyên về tin học.

Với Visio, bạn có thể tạo các sơ dổ liỗn quan đến công việc như:
Vẽ biểu dổ dòng (flowcharts), sơ đồ tổ chức, và lịch trình dự án. Ngoài 

ra, Visio còn cho phép bạn tạo các sơ đổ mang tính kỹ thuật, chẳng hạn tạo 
các bản vẽ xây dựng, thiết kế nhà, sơ dổ mạng, sơ đổ phẩn mém, sơ đổ trang 
web, sơ đổ máy móc, và các sơ đổ kỹ thuật khác.

Thư viện của Visio tích hợp sẵn nhiều biểu tượng, hlnh Vẽ các thành phần 
cho nhiểu ngành nghề như diện, diện tử, xây dựng, cơ khí, kiến trúc- Người sử 
dụng chi cẩn chọn ra và kết nối chúng lạl để tạo ra những bản vẽ theo đúng 
yêu cầu sử dụng. Microsoft Office Vislo còn có những ứng dụng chuyên biệt 
hơn là tạo ra những hlnh vẽ sơ đổ tố chức, hộ thống quản lý các cơ quan, các 
doanh nghiệp; những lưu đổ, giải thuật trong lập trình, các klổu biểu đổ- Visio 
còn cung cấp những bản vẽ mẫu để người dùng tham khảo. Nhlổu trang web 
giới thiộu cách dùng Vislo rất trực quan.

Một thế mạnh của Vlsio là chương trình tương thích hoàn toàn V Ớ I các 
chương trình trong Microsoft Office như: Excel, Word, PowerPoint v.v... Các 
bản vỗ trong Vislo có thổ dẻ dàng nhúng vào các chương trình này đổ tiộn sử 
dụng cho công việc của bạn và có thể chỉnh sửa các bản vỗ này ngay cả khi 
dang làm việc trong những môi trường ứng dụng khác vđi Microsoft Office.

Ngoài ra, bạn có thể chia sẻ bản vẽ một cách dỗ dàng trôn Microsoft 
Sharepoint Server hay trong Excel, Word, PowerPoint. Tạl dây, nguời sử dụng 
có thổ tùy Chĩnh bản vẽ với kích thuớc được phóng to hoặc thu nhỏ mà khổng 
b| nát hlnh do đáy là chương trình vỗ Vector.

1 7 7
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Chức năng của Visio còn nhiều không trinh bày hết trong sách, các bạn 
có thể tham khảo bài viết theo đường dẫn sau để tải Ebook, chương trình, phim 
học liên quan cũng như hiểu rõ, khai thác có hiệu quả Visio và những chương 
trình khác trong bộ Office 2013.

Trong phần 4 chuyên đề này, các bạn hãy khám phá các tính năng của 
Visio qua giới thiệu chung về giao diện làm việc và các công cụ của Visio. Sau 
đó thực hiện các bài tập ứng dụng trong các bài tập tiếp theo.

Sau đây chúng ta hãy thực hành khám phá sức mạnh của Visio:

Đầu tiên, khởi động chương trình Visio bằng cách: Chọn s ta rt > 
Programs > Microsoft Office > Microsoft Visio 2013. Giao diện làm việc 
chương trinh Visio xuất hiện như hlnh dưới.

Giao diện làm việc chương trinh xuất hiện với 3 phần chính như sau:
1. Hiển thi menu File: Các lệnh tạo mới, lưu trữ, in ấn và tùy chỉnh: Tập hợp

các mẫu thiết kế và lĩnh vực sẽ chọn trước khi thiết kế.
Hiển th| Detailed: Cho biết các thống tin chi tiết của các mẫu thiết kế hay 

lánh vực đã chọn.
Trong mục Choose a Template, cho phép lựa chọn các mẫu thiết kế, 

mục này có 3 tùy chọn: Recenterly Used Templates (các mẫu thiết kế 
đã dùng trong thời gian gần nhất), Template Categories (danh mục các 
mẫu thiết kế), Other Ways to  Get Started (các mẫu sơ đổ cung cấp từ trang 
web khác).

Phần cần chú ý nhất là Template Categories: Phân chia cốc mẫu thiết 
kế thành nhiều lĩnh vực khác nhau.
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•  Business: Sơ đổ mô hình quản trị nội bộ tổ chức, kinh doanh.
•  Engineering: Sơ đổ kỹ thuật.

•  Flowchart: Sơ dồ tiến độ (lưu dồ), thứ bậc.
•  General: Sơ đổ tổng quát.
•  Maps and Floor Plans: Sơ dồ bản dổ và mặt bằng kiến trúc.
•  Network: Sơ đổ mạng máy tính.
•  Schedule: Sơ dồ lịch làm việc.
•  Sofware and Database: Sơ đổ phần mểm và cơ sỗ dữ liệu.

Khi muốn tạo một sơ đổ 
thiết kế mới, trồn giao diện 
dầu tiồn, hãy nhấp chọn lệnh 
New, chọn mẫu tại mục 
Template Categories sau đó 
chọn một mẫu thích hợp cho 
lĩnh vực cần thiết kế.

Kế tiếp, trong phần Detail 
nhấp chọn dơn vi tính kích 
thước, nhấp nút Create khởi 
tạo. Chương trình cung cấp cho 
người sử dụng 2 đơn v| tính là:

1. M etrlcUnlts.

2. USUnlts.

Cửa sổ chương trinh xuất hiện gồm 3 khu vực thiết kế như sau:

&

EPC Diagram
Create Event-driven Proem Chain (IPC) đmqtềtm  
to document business procaw s. Document SAP

o us Units
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•  Khu vực 1: Hiển thị thanh chứa các cống cụ phục vụ cho việc thiết kế.
•  Khu vực 2: Biểu diễn các thư viện các chi tiết để thực hiện sơ đổ.
•  Khu vực 3: Trang thiết kế sơ đổ, biểu đổ và nhập nội dung.

Trong chương trình, hệ thống công cụ ứng dụng công 
nghệ Ribbon hoàn toàn mới. Các trình đơn đều được bố trí theo 
cấu trúc mõ trên giao diện để người dọc dễ dàng thiết kế.

Hộ thống trinh đơn bao gồm: File, Home, Insert, 
Design, Data, Process, Review, View.

Trình dơn File: Chứa các nhóm lệnh cho phép tạo một 
bài thiết kế mới (New), hiệu chỉnh các thống tin thuộc tính 
chương trình (Options), lưu trữ (Save) và mỗ (Open) các file 
đã thiết kế, In ấn (Print) -

Trình đơn Home: Chứa các nhóm lệnh: Clipboard, 
Font, Paragraph, Tools, Shape, Agrange- cho phép hiệu 
chỉnh, cắt dán tàl liệu, chọn kiểu chữ, cỡ chữ, nội dung 
trang, công cụ thiết kế, hình dạng, sắp xếp_ ____
■ ■  d -1
au m i  Kan OOKN MU moaa WWW <ew

w. ,úii •
ÜL A  •

<2>* «— 
y m\+~'» > i  • 14 * i t  S i;

UM

Trình dơn Insert: Chứa các nhóm lộnh gổm Pages, 
lllustrations, Dlagram Parts, Llnks, Text_ cho phép 
hiệu chỉnh, xóa trang phác thảo, chèn hlnh ảnh và phim, 
chèn biểu đổ, chèn dường dẫn web, chèn các biểu tượng 
toán học_
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g y  o » o Dravvingl - Visio Professional

FILE HOME M E H 5 M  DESJGh1 DATA PROCESS REVIEW VIEW

Đ 0  [&] Ë I @ Q  p  ¿ r p SB < ầ i M  s = 9  S i
New Pictures Online Chert CAD Container Callout Connector Hyperlink Text ScreenTip Object Field Symbol

Page» Pictures Drawing » Box» »
Papes Illustrations Diagram Parts Unks Text

Trình dơn Design: Chứa các nhóm lệnh gổm Page Setup, Themes,
Backgrounds, Layout- cho phép hiệu chỉnh thuộc tính trang, kiểu nển, màu 
nền, chú thích, chuyển hướng các dối tượng trên trang-
Q r i  —  >3 - 1

r u  HOME K «T  mam MTA neociss REVIEW VKW

13 O Ị Ị  

* * * * * *

0 i
&  D

Background! lenkn & Ra-Layout ConeKrtora

•M M VMM. M r - .  . Upoea «

Trình đơn Data: Chứa các nhóm lệnh gồm External Data, Display Data, 
Show/Hide_ cho phép hiệu chỉnh dữ liệu thông qua các chương trình cơ sd 
dữ liệu Excel, Access, ẩn hay hiện cơ sở dữ liệu để hỗ trợ cho việc nhập các 
số liệu-

: J  H <n - o • I

FILE HOME INSERT

JÇ3
W f CSJ Cà

Link Data Automatically Refresh 
to Shapes Link AB »

External Data

DESKJN

1=5? œ
Data Insert

Graphics * Legend * 
___Display Data___

PROCESS REVIEW 

□  Shape Data Window 

I I External Data Window

Show/HIde

Trình đơn Process: Chứa các nhóm lệnh gồm Subprocess, Diagram 
Validation, SharePolnt W orkflow- cho phép thực hiện kiểm tra, xử lý các mô 
hình hay cấu trúc của bản thiết kế, truy cập hay xuất Shapepoint Workflow-

( J u  õ ^ õ -
FILE HOME MSEKT DESIGN DATA 2S S E |  REVIEW VIEW

Ĩ Ũ  O J  a n ÜJr Ignore This Issue » ^  A  * ■
Create Link to Create from Check □  Wirvdo" Import Export Stage Create
New Existing * Selection Diagram » Outline Workflow

Subprocess Diagram Validation SharePoInt Workflow

Trình đơn Review: Chứa các nhóm ỉộnh gồm Proofing, Language, 
Comments, Markup, Reports., cho phép thực hlộn kiểm tra chính tả, ngổn 
ngữ, tạo đánh giá hay ghl chú trong trang thiết kế, đánh dấu-

m - O
1 FILE HOME INSERT DESIGN Dr.TA PROCESS 1 1 VIEW

ỹ' & B U  m V IS
Spelling Research Thesaurus Translate Language New Comments Ink Shape

* Comment Pane » Reports
Proofing Language Comment! Report!

—

ZS1
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Trình đơn Review: Chứa các nhóm lệnh gổm Views, Show, Zoom, 
Visual Aids, Window, Macros... cho phép thực hiện quan sát bản vẽ dưới 
nhiều dạng khác nhau, giúp hiển thị lưới trên nền bài thiết kế, hiển thị trang 
dưới dạng nhiều cửa sổ khác nhau.

o  » o " - Dtauvingl Visio Professional

HOME NSERT DESIGN DATA PROCESS R£VFW m ã

H
Presentation

Mode

3  Ruler 0  Poge Breaks ỊĨỊỆ ịỊ

□  Grid 0  Guides T*sk 
Panes»

Ị ầ  Zoom 

^  Fit to  W indow

S3 Page W idth

0  Dynamic Grid 

0  AutoConnect 

0  Connection Points

«  0  %
New Arrange Cascade 

W indow A ll

R 3
Switch 

Windows »
Macros Add- 

Ons»
Views Show 1» Zoom Visual Aids n Window Macros

CHÈN CHỮ (TEXT) VÀO GIAO DIỆN
Bước đầu tiên, khi thiết lập một bản thiết kế hay sơ đồ chúng ta cần 

nhấp tên tiêu dề. Thực hiện bước này bằng cách: Nhấp chọn lệnh Text trên 
thanh trinh đơn Home. Sau khi nhấp chọn xong, hãy kéo và tạo thành khung 
cho phép nhập text vào giao diện như hlnh dưới.

Pointer Tool 

{¡-̂  Connector

A  TR Ị

Tools

□  »
X

Khi nhập xong, có thể ứng dụng một số lệnh khác thuộc thanh trình dơn 
Home để hiệu chỉnh kiểu chữ (Font), cỡ chữ (Size) và màu sắc của chữ (Colors).

Ngoài cách dùng các cống 
cụ trôn thanh trinh dơn Home, các 
bạn có thể nhấp phải vào chữ vừa 
nhập và chọn các các lệnh hiộu 
chình đính kèm như hlnh bôn.

TÌM HIỂU CỬA SỔ SHAPE

INSERT DESIGN D ATA PROCE

1 V N l-H ehr* 1 6 p t  * K  a ’

sr
B  7  U  MC tad

Font r*

Sơ ĐỖ THIẾT KỄ
W-Hrti»__.¡lift .Ịx  »• «  «
» 7
ỉ  c« 
ÖÖ) Copy 
c ,  fiaste 

A  Foot-

1= WMj
InMrtEwkL. 
Reconvert 
Tat Buter 

s  Loot Up— 

% Timdoto-

Cửa sổ Shape nằm ở khu vực thứ 2 trốn giao diện làm vlộc chương trinh 
và chứa các tab dẫn đến thư viện có các biểu tượng, chl tiết hlnh học dành cho 
việc thiết kế.

»2
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2 tab chức năng truy nhập 
vào thư viện gổm: More Shape và 
Quick Shape. Ngoài ra, các tab 
còn lại là tab chứa thư viện biểu 
tượng liên quan đến mẫu thiết kế 
đã chọn khi tạo bản thiết kế.

Trong mỗi tab là 1 stencil 
chứa các biểu tượng ứng với mẫu 
thiết kế.

Khi muốn gọi thêm các thư 
viện khác hãy thực hiện như sau: 
Nhấp chuột vào mũi tên ở cuối tab 
More Shapes sau đó chọn các 
nhóm thư viện muốn mở. Bên 
trong từng nhóm thư viện là các 
Stencil chứa các biểu tượng cùng 
một nhóm.

Muốn thiết kế trong lĩnh vực 
nào, hãy nhấp chuột chọn stencll 
thuộc lãnh vực đó. Quan sát hình 
trang bên để tlm hiểu về cách gọi 
thư viện.

Shapes
STENCILS I SEARCH

Quick Shapes 

Arrow Shapes

EPC Diagram Shapes

D  Event a  Function

XOR ©©
©
a  Main process I I Component

AND j....... I Information/
Material

o Enterprise o Process
group

Dynamic
connector

F PC Oi(*Qi<«ni Sh«*p**s

C  )  Event I ] Function

Í Process path

© « *  © «
©AHO □ !
I I M sm proce o  ( I C om ponent

O  Enterprise t— V I
area I

Flow chart

General

Maps and Floor Plans

Schedule
Software and Database 

Visio Extras 

&  Open Stencil 
ffi New Stencil (US Units) 
IB New Stencil (Metric) 

Show Document Stencil

Business Process ► 
Charts and Graphs ► 

Organization Chart F 

PrvotDiagram ►

m
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Các biểu tượng được sắp xếp như 
hình bên. Nội dung của các chế độ sắp 
xếp khác bên trong bảng lệnh này gổm :

•  lcons and Names: Cho phép hiển 
thị tên củng với biểu tượng.

•  Names Under lcons: Hiển thị tên 
bên dưới biểu tượng.

•  Incons Only: Chỉ cho phép hiển thị 
biểu tượng.

•  Names Only: Chỉ hiển thị tên.
•  lcons and Details: Hiển thị biểu 

tượng và thông tin chi tiết vể nó.

ll Calendar Shapes 1

ins Month OH0W-
Jk.

—-.M ultiple ỉ ũ ^ r -
mil Year m  0*»

i Appointment .____ , Mum-day
'  event -I

©  Ckx* Q u o t e

Reminder (J) Important

H I Meettng $  Pushpin

^  Attention
s |

Cách để sắp xếp biểu tượng bên trong 
các mục chứa thư viện thiết kế (Shape) là: 
Trước tiên, nhấp chọn mục chứa biểu tượng 
cẩn sắp xếp. Sau dó, nhấp chuột phải vào mũi 
tên cuối mục Shapes và chọn lệnh lcons and 
Names (chế dộ chi cho hiển thị biểu tượng).

Tương tự như vậy, hãy nhấp chọn các 
chế độ còn lại để sắp xếp biểu tượng thích hợp 
cho dễ dàng làm việc.

CÁCH CHÈN, DI CHUYỂN VÀ 
ĐỊNH KÍCH THƯỚC MỘT Biểu 
TƯỢNG THIẾT KẾ

Float W indow

ã j  Icons and Names

fa l Names Under Icons 

HH Icons Only 

m  Names Only 

H ] Icons and Details 

Search Options... 

Close A ll Stencils 

X  JJide W indow

Đổ chồn một biểu tượng vào giao diện thiết kế, các bạn hãy nhấp chọn 
và giữ biểu tượng đó trong thư viện stencil đã mò và kéo nó thả vào trang thiết 
kế (tham khảo hình dưới).

ÍPC Diaaram Shapes

Calendar Stupes

0  event □  — d *

1 I  Process p ith (1 5

© X O «  © o «
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Sau khi chèn vào trang thiết kế 
muốn di chuyển vị trí của chúng, ta 
chỉ cần nhấp chọn và dịch chuyển 
sang vị trí mới như hlnh bên. Ngoài 
ra, để thực hiện phóng to thu nhỏ mà 
không cẩn định kích thước, chỉ cần 
dùng chuột để chọn vị trí dọc, ngang 
và điều chỉnh. Lúc này con trỏ chuột 
sẽ xuất hiện dạng mũi tên 2 đầu.

Nếu muốn xoay biểu tượng, chỉ cấn nhấp chọn nốt tròn trên biểu tượng, 
khi thấy con trỏ chuột xuất hiện dạng cong thì giữ chuột trái và xoay theo 
hướng nào tùy thích.

Bước kế tiếp, là bước định kích thước cho một biểu tượng dã chèn.

Nhấp chuột chọn hay xác định
biểu tượng cần thay đổi kích thước. Sau \ ầ X 873289 mm .

đó, nhấp chọn chọn vào mục Width, V V 205 mm . V
Height, Angle nằm ò thanh ngang cuối $  W id th 483684 mm .

cửa SỔ chương trinh. p H e ig h t 323862 mm .

□  A n g le 0 deg.

Chú ý: Kích thước tùy vào chế độ X  P in  P os C e n te f-C e n te f

xác định hệ đơn vị tỉnh tước đó. ĩ [
BEE I A i-  I ©

1 WIDTH: 48368 MM. HEIGHT: 32.986 MM.

CÁCH TẠO CÁC KẾT Nốl GIỮA CÁC B iểu TƯỢNG TRONG s ơ  ĐÓ 
THIẾT KE
Sau khi thực hiện chèn các đối tượng cấu thành sơ đồ vào trang thiết kế, 

chúng ta cần thiết lập kết nối giữa chúng dể cấu thành sơ đồ.

as
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Cách thực hiện như sau: Trên 
thanh trình đơn, nhấp chọn Home > 
Connector.

Trở lại giao diện 
thiết kế, nhấp chọn đối 
tượng cần kết nối và giữ 
chuột kéo thành đường 
kết nối đến dối tượng 
thứ 2 như hình bên.

Sau khi tạo đường kết nối 
xong, trên trình dơn Home, các 
thuộc tính của đường kết nối sẽ 
xuất hiện. Trong dó, để hiệu 
chỉnh độ đậm nhạt, màu sắc 
cho dường kết nối, nhấp chọn 
lệnh Line, sau đó chọn màu 
sắc và kích cỡ thích hợp. Ngoài 
ra, bạn có thể tùy chỉnh thuộc 
tính trực tiếp bằng cách: nhấp 
chọn dối tượng dây kết nối, nhấn 
giữ chuột phải chọn thuộc tính 
cần thay đổi. Các lệnh dược thu 
gọn và đính kèm trên từng đối 
tượng, giúp cho người dùng có 
thể rút ngắn thời gian hiệu chỉnh.

Quan sát hình minh họa 
bên dưới để dễ dàng thực hiện.

= S = | B | i í

Paragraph r i

t ị  Pointer Tool CD *

Ã r«t *
Tools

-170 |-lflO  Ị-1SO Ị-140 ị-130  |-120 |-110 |-100 1-90 |-S0

O ue to Connection Pointwctton PoếntỊ

o
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Bước trên, 
giúp thay đổi 
chiều hướng của 
kết nối từ điểm bắt 
đẩu và kết thúc là 
dấu mũi tên. Ta 
có kết quả như 
hình bên.

Cách thiết lập kết nối thứ hai: Ngoài cách kết nối dược hướng dẫn trên, 
chưdng trình Visio còn hỗ trợ người thiết kế dùng cách kết nối tự dộng. 
Muốn thiết lập bước kết nối tự động giữa các đối tượng, hãy thực hiện theo 
cách sau:

Trên thanh trình đdn, nhấp chọn View sau dó đánh dấu chọn vào lệnh 
AutoConnect (thuộc nhóm lệnh Visual Aids), lệnh này cho phép khởi động chế 
độ kết nối tự dộng cho các dối tượng chèn vào bài thiết kế. Để thực hiện kết nối 
tự dộng, nhấp chọn đối tượng và chọn một trong 4 mũi tên xuất hiện trên nó, sau 
dó thực hiện chọn kết nối mong muốn (xem hình minh họa dưới).

Sau khi thực hiện một kết nối 
giữa 2 đối tượng, hãy thực hiện xác 
định kiểu đường kết nối này. Nhấp 
phải vào đối tượng, chọn các lệnh 
cho phép xác định kiểu kết nổi.

Các lệnh này gồm có:
•  Right-Angle Connector:

Đường kết nối gấp khúc.
•  Straight Connector: Đường 

kết nối thẳng.

•  Curved Connector: Đường kết nối cong.

•  Reset Connector: Trả về mặc định.

|°1_J Right-Angle Connector 

N j, Straight Connector 

°Za Curved Connector

I—1 Reset Connector

B
+

r

A  a" b  I 4  <§> - 
g -  1" - Ĩ1 - 1 1 '

o '
S ty le s

PROCESS REVIEW

rc r~l Dynamic Grid

Window BLAutoConnect

Width M  Connection Points

om Visual Aids IÌ
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CÁCH ĐỊNH V| TRÍ CHO CÁC Đốl TƯỢNG TRÊN BÀI THIẾT KẾ
Trong khi thiết kế, để dễ dàng cho việc sắp dặt và trình bày các dối 

tượng, chúng ta cần dùng đến các hệ lệnh sau: Gom thành nhóm, thu gọn các 
kết nối, sắp xếp dối tượng._Để gom nhóm các dối tượng, sử dụng lệnh Group 
(nằm trong nhóm lệnh Arrange thuộc trình ddn Home).

Trên bài thiết kế, nhấp chọn 
các đối tượng cần gom thành nhóm 
bằng cách: Nhấn giữ nút Ctrl, dùng 
chuột chọn các dối tượng, thực thi 
lệnh ở trên. Ngược lại, để tháo rời, 
chúng ta nhấp chọn lệnh Ungroup.

ÍỊ3L, H-h i l  Bring to  Front

* -  “  Send to  Back ■

lign  Position IĨQ  Group *

I1” ! \* Ç j yngroi

@ ■ 2 “ '_ £ 2  Layers »
Change ’  
Shape » Select »

tiltin g

G roup (S h ift ♦CtrUG)

Tiếp theo, khi thiết kế xong sd 
đổ và muốn thu gọn chúng, ta dùng 
cách sau: Nhấp chọn lệnh Home > 
Arrange > Position > Auto Align & 
Space.

I c i ■ ■ Bring to  Front
1 « - ■ %  Send to  Back »
Align

▼
Position

ĨÙ  Group »

Space Shapes

00° Distribute Horizontally

Các dối tượng sẽ dược thu gọn lại như hlnh dưới.
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Khi trong bài thiết kế cẩn bố trí các 
chi tiết nằm che khuất một phần của nhau, 
hãy thực hiện theo cách sau: Chọn đối 
tượng cần chỉnh nằm đồ lốn đối tượng khác, 
sau đó chọn lệnh Bring Forward hoặc 
Bring to Font.

?  f
A lig n  P osition

Bring to Front

Q  B ring fo rw a rd  

B ring to  F font

Arrange I
Hlnh dưới minh họa cho các lệnh trên như sau:

Nếu muốn đưa đối tượng lùi về sau, hãy chọn lệnh Send Backward và 
Send to  Back. Ngoài cách canh chỉnh trình bày ở trên, chương trình còn cung 
cấp một hộ gổm 6 vj trí khác và cách trả về vj trí ban đầu.

Trước khi thực thi lệnh, kéo 
chọn toàn bộ thành phần trên sơ dổ 
thiết kế. Tiếp theo, trôn trinh dơn 
Home, chọn lệnh Position > chọn 
một trong số lệnh cẩn canh chỉnh.

ĩl

Align Shapes

■g0 Auto A lign 

|§> A lign Left 

r*> A lign Center 

■g| A lign Right 

not A lign Top 

■oO Align M iddle 

ofli A lign Bottom
I " I "

1 || Bring to  Front '  

l l  Send to  Back "■ 

H  Group *

Space Shapes

Auto Space 

Auto Align &  Space

00° Distribute Horizontally 

§  Distribute Vertically

Orient Shapes

Rotate Shapes ►

Rotate diagram ►

2ft
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Vị trí canh chỉnh bao gổm:
•  Align Left: sắp xếp theo lề trái.
•  Align Center: sắp xếp theo vị trí trung tâm.
•  Align Right: sắp xếp theo lề phải.
• Align Top: sắp xếp theo vj trí đầu.
• Align Middle: sắp xếp theo vj trí trung bình.
•  Align Bottom: sắp xếp theo vị trí dưới củng.

• Auto Align: Trả vể vị trí mặc đjnh.
•  Auto Space: sắp xếp theo cách md rộng 

khoảng cách giữa các đối tượng.

Nhấp chọn lệnh Spacing Options để mở hộp thoại hiệu chỉnh thuộc tính 
Spacing Options. Bên trong hộp thoại có các thuộc tính:

•  Horizontal: Định chiều ngang.

•  Vertical: Định chiều dọc.
• User same spacing for both: Áp

dụng cho tất cả các dối tượng 
còn lại trong sơ đổ.
CÁCH CHÈN ẢNH, BẢN VỀ VÀO 
Sơ ĐỔ THIẾT KẾ

Trong thiẽt kế, có nhiều thành phần cần chồn vào trong sơ dồ. Các 
thành phần này được chèn thông qua nhóm lệnh llustrations nằm trong trinh 
đơn Insert. Để chèn một ảnh, nhấp chọn lệnh Picture. Hộp thoại Insert 
Picture xuất hiện, nhấp chọn ảnh cần chồn, sau đó chọn nút Open để mỗ.

211
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Ảnh sẽ được chèn vào trang thiết kế và 
có các nút ở các góc khung. Các nút này cho 
phép hiệu Chĩnh kích thước của ảnh theo các 
góc. Khi nhấp chọn vào ảnh thi trinh đơn 
Format sẽ xuất hiện trốn thanh trinh đơn. 
Trong trinh đơn sẽ cung cấp các lệnh cho phép 
hiệu chỉnh các thông số vể ánh sáng, viổn ảnh, 
độ tương phản, góc xoay-

y o ;| Drđvvingl.Yỉdx - Visio Professional PICTURE TOOLS

1 FILE HOME INSERT DESIGN DATA PROCESS REVIEW VIEW FORMAT i
3 21 X .ẩ

1 Brightness Contrast AutoBaỉance Compress Une Bring to  Send to  Rotate Crop
w Picture » Front» Back» » Tool

Adjust l i Picture Styles Arrange
—

Muốn thay đổi ánh sáng 
và độ tương phản, hãy nhấp 
chọn nút lệnh Brightness và 
Contrast. Khl nhấp chọn 2 
lệnh này, một bảng cung cấp 
các mức độ ánh sáng xuất 
hiện, cho phép lựa chọn mức 
độ phẩn trăm ánh sáng gán 
cho ảnh vừa chồn.

B
1 a X
1 Autobalance Compress 

P icture

B
L

d ♦20% I

id ♦15%

d ♦10%

d ♦5%

m
N orm s!

• -5%

• -10%

• -15%

• •20%

♦ y  P icture C orrections O ptions...

Nếu khổng hiệu chỉnh từng phán, bạn 
có thể chọn lệnh AutoBalance để cân bằng 
ánh sáng và độ tương phản cho ảnh.

o ^ 1 X
Contrast A u to B f^n ce Com press

P icture

A djust IS

zn
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Tiếp theo, sử dụng lệnh Compress 
Picture để chỉnh sửa định dạng và xử lý ảnh 
một cách dơn giản. Hộp thoại Format Piture 
xuất hiện, trong dó có các thông tin cần hiệu 
chỉnh như sau:

Thông tin 
chỉnh sửa tại 
tab Image Control 
bao gồm:
Brightness (độ 
sáng); Contrast 
(Độ tương phản); 
Gamma (Độ sáng 
tối); Transparency 
(Độ trong suốt); 
Blur (Độ mờ hình 
ảnh); Sharpen (Độ 
sắc nét của hình 
ảnh); Denoỉse (Đỏ 
nhiễu).

Để xem trực tiếp trong khi chỉnh sửa, hãy đánh dấu chọn chế độ Live 
Preview updates.

Nhấn chọn 
tab Compression
và thực hiện hiểu 
chỉnh các thông số 
như sau:

Quality (Chất 
lượng của ảnh); 
Delete cropped 
areas of picture
(Xóa phẩn cắt của 
hlnh ảnh); Web/ 
Screen (Hình ảnh 
từ web và màn 
hình); Print (In ấn)._

fo rm a t P ic tu re

Ị Image Control I Co«pr«rtOfi I

Compression options......... .

Js3 Compress pictures 

Quality; .......
0 —

Low quality/smaller file 

o  Delete cropped areas of pictures

High qualfty/larger file

C h a n g e  reso lu tio n  —  

o  W eb/Screen  

o Print 

0  No C h an g e

E
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Sau khi đã thực hiện Chĩnh sửa ảnh 
theo các hướng dẫn ở trên. Tiếp theo, dể 
thiết lập đường viển cho ảnh, nhấp chọn 
lệnh Line (nằm trong trinh dơn Home). 
Hộp màu Theme Colors xuất hiện, nhấn 
chọn màu thích hợp cho dường nối.

Bước kế tiếp, thay đổi độ dày cho 
các đường nối. Để thay đổi, nhấp chọn 
lộnh Weight bốn trong lệnh Line, tùy vào 
độ lớn của biểu đổ mà các bạn chọn độ 
dày thích hợp cho đường nối.

A  F ill-

I ted SS
t o  rr_ j -1 *
|c = a  - h f 1
1 * -  "□ 1

__ft Omm CUaìấã

U

I Use Default 

Theme Colors

s

«

Để tủy Chĩnh thêm các thuộc tính khác, hãy nhấp chọn lệnh More Lines. 
Hộp thoại Line xuất hiện, tùy chỉnh các thuộc tính sau: Dash Type (Kiểu 
đường line), Weight (Độ rộng đường line), Color (Màu sắc), Cap (Tùy chỉnh 
đầu của đường nối), Transparency (Độ đậm nhạt).

■  Us* Default 

Theme Colon

V aria it Colors

□  Mo Line 

ậ  More Colors...

S en d  to  B a ck  •  

£iGroup* 

ranpe_____________________

■ ■

”
0 |230 Ịĩto  |250 Ịĩeo |z ?0 | « 0  |Z90

C h a n g e

S h a p e *  b  ^

Editing

Dashes

g  Arrows

Line Options^.

y-pt

*

Ip*
iy.pt
2y.pt

3 p t

4y.pt

6  pt

H MoreUnes
S e e  a d v a n c e d  o p tio n s  fo r

Mate ling;.,. -, ,

Format Shape

Q
___A _________________________________

*  LINE

O  No fine 

®  Solid line 

O  gradient fine

Color

Iransparency I—  

W idth

Compound type 

Qash type 

Cap type 

Rounding presets 

Rounding size 

Begin Arrow type 

Begin Arrow size 

£nd Arrow type

▼  X

0

°* : l
0-2*pt :|

[ Round w I

£  -
Medium »

at
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Ngoài các tùy chỉnh trốn, bạn còn có thể tùy chtnh bo tròn các góc của 
đường nối (Round Conners) và mũi tốn (Arrows). Sau khi hoàn thành các 
thiết dặt, nhấp nút OK ở cuối hộp thoại để chấp nhận.

CHÈN BẢN VẼ AUTOCAD

Để chèn một bản vẽ kỹ thuật có sẵn được thiết kố từ một chương trình 
khác vào trang thiết kế, các bạn hãy thực hiện như sau:

Trôn thanh trinh dơn, nhấp 
Insert sau đó chọn lệnh CAD 
Drawing.

Cửa sổ hộp thoại Insert 
AutoCAD Drawing xuất hiện, 
nhấn chọn file thiết kế. Sau đó, 
nhấn nút Open để mở file.

HOME INSERT DESIGN

Pictures Online Chart 
Pictures 

Illustrations
IMTOII

Ặ  «  BAI VET V130 2010 » ta» lieu Search ta ilfc u
^ irc r

0  Docum ents 

J l M usk 

S i Pictures 

■  Videos 
c a  WTNXPfCHD:) 

o  Local Disk (E:)

CJt Local Disk (F:) i mm

9  Libraries a X  ^

Hộp thoại CAD Drawing Properties xuất hiện, nhấn chọn tab General
để thiết lập một sổ thuộc tính như sau:

- Pre-defined scale: Thiết lập cách dàn trang khl chồn sơ đổ.
Custom scale: Tùy chỉnh thống số.

• CAD drawing Units: Thiết lập đơn v|.
- 0<VD drawing protection: Chế dộ giữ nguyôn bản vẽ.
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Tiếp theo, nhấp 
chọn tab Layer để tùy 
chỉnh các thuộc tính 
màu sắc và dường nét 
cho các dường thiết 
kế. Muốn thay dổi màu 
sắc của đường line 
nào, hãy nhấp chọn ô 
màu tại mục Color đó.

Hộp thoại Color xuất hiện, nhấp chọn màu sắc cần thay dổi trong bảng 
màu và nhấn nút OK thiết lập.

ĐỔ thiết lập độ dầy các đường Line, 
nhấp chọn nút lệnh Set Line Weight trên tab 
Layer. Hộp thoại Custom Llnewieght xuất 
hiện, nhập thống số vào khung Lineweight 
rồi nhấn nút OK để định độ dày.

MS
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Bản vẽ được chèn vào trang thiết kế như 
hình bôn.

Các chi tiết được thiết kế sẽ xuất hiện 
đính kèm với kích thước. Các góc chiếu của chi 
tiết cũng xuất hiện một cách đầy đủ. Khi muốn 
tùy chỉnh lại thống tin bản vẽ chèn vào trang, 
hãy thực hiện như sau:

Nhấp chọn trình đơn 
Design, chọn dấu mũi tẽn 
mò hộp thoại thiết lập thống 
số Page Setup (Hoặc dùng 
phím tắt Shift + F5).

Trong hộp thoại Page Setup, chọn tab Printer Setup dể thiết lập trang 
In ấn cho bản vẽ. Phần thiết lập bao gổm các thống tin sau:

- Printer paper: Lựa chọn khổ giấy cho bản thiết kế.
- Portrait: Khổ giấy dọc.
- Landscape: Khổ giấy ngang.
- Adjust to: Điều chỉnh thống số phẩn trăm tỷ lộ phóng to thu nhỏ trên 

trang thiết kế.

Trong tab Prlnter Setup, nhấp chọn nút Setup dể mở hộp thoại 
Prlr.t se.up.

211!
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Hộp thoại này cho phép lựa chọn khổ giấy, canh chỉnh lề của nội dung bên 
trong bản thiết kế một cách chi tiết. Sau khi điều chỉnh xong, nhấp nút OK để hoàn 
thành. Tiếp theo, nhấp chọn tab Page Size dể tùy chỉnh các thông số sau:

- Let viso Expand the page as needed: Mỗ rộng trang.
- Pre-defined size: Tùy chỉnh dơn vị và khổ giấy.

Tại tab Drawing Scale cho phép hiệu chỉnh thống số như sau:
- No Scale (1:1): Tỷ lộ bản vẽ 1:1
- Pre- defined scale: Tùy chỉnh theo các tỷ lộ có sẵn.
- Custom Scale: Thông số định dạng.
- Page size: Tùy chỉnh kích thước trang.

»7
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Tại tab Page Properties, thực hiộn tùy chỉnh các thống số sau:
- Type: Foreground (Nền trước); Background (Nển sau).
- Name: Nhập tên bản vẽ.
- Background: Lựa chọn nển.
- Measurement units: Xác đjnh đơn v| đo.

Tại tab Layout and Routing, thực hiện tùy chỉnh các thông số sau:

Style: Các kiểu mổ hình 
cấu trúc.
Separate: Kiểu ngăn cách.
Appearance: Kiểu nối 
thẳng hoặc cong.

•  Direction: Đinh vj trí mổ hình.

•  Overlap: Kiểu sắp xếp chổng lốn nhau.
•  Add line jumps to: Thốm các đường kẻ.
•  Line Jump style: Kiểu đường kẻ.

U I
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Một trong những chức năng có 
thể giúp người dùng đổng bộ một cấu 
trúc của một sơ đổ thiết kế là lệnh 
Relayout Page trong tab Design > 
Layout > Relayout Page

Nhấn chọn lệnh Re -  Layout
Page để chọn các kiểu sắp xếp bố trí 
mô hình.

Khi muổn hiệu chỉnh các 
thống số thuộc tính của các kiểu 
sắp xếp mô hình, nhấp lệnh More 
Layout Options để mở hộp thoại 
Configure Layout.

Trong hộp thoại Configure 
Layout, thay đổi các thuộc tính 
nhưhlnh.

D " ý
ìord*rc& Re-Layeut Conocctors
T rtl« » p *q í - »

Ị Ỷ  mữ iẩ
lie ra rchy

lủ V  ■ :* :>
C o n p ic tT m

ế !  ’ s ĩ ĩ?

ẳ -
Orcubr

*

m
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Các kiểu sắp xếp có thể 
thay đổi mố hlnh hay các đối 
tượng trôn trang thiết kế như 
hlnh bôn.

Phần tiếp theo là hướng 
dẫn chung về các Container: 
Cho phép phân vùng chèn 
các đối tượng thành từng 
nhóm khác nhau.

Trôn thanh trinh dơn, 
nhấp chọn Insert > 
Container > chọn các kiểu 
khung chứa thích hợp.

Có thể thêm 
các biểu tượng phân 
nhóm và đặt tôn cho 
các khung như hlnh 
minh họa bôn.

ĐỔ tiộn cho 
viộc dịch chuyển v| 
trí, hay thanh đổi các 
đối tượng trong cùng 
một nhóm quản lý, 
hãy sử dụng lệnh 
Lock Container để 
khóa các nhóm lại.

Như vậy, khi thay dổi v| trí sẽ không mất thời gian và xáo trộn các đối 
tượng bôn trong.

III
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□
Heading
Style’

Select Disband 
Contents Container

Membership

Nhấp giữ phím Ctrl và chọn bảng Container kết hợp các biểu tượng 
thành 1 nhóm. Chọn lệnh Lock Container khóa các biểu tượng lại.

Khi muốn thay đổi các thuộc tính cho nhóm biểu tượng, hãy nhấp chuột 
phải vào nhóm đã khóa > chọn lệnh Container > Fit to Contents.

®  Paste

g ro u p  ►
1 C o n ta in e r

1 .

H yp e rlin k ...

Ị£j  A dd  C om m ent 

A  E dit Text

Data ► 

F orm at Shape

Lock C on ta ine r 

S elect C ontents 

D isband C on ta ine r 

A dd  to  N ew  C on ta ine r 

A dd  to  U nde rly ing  C on ta ine r

Để thay đổi các kiểu 
nền và cách trang trí đầu 
trang của hộp chứa nhóm 
Container, nhấp chọn lệnh 
Heading style và chọn 
kiểu thích hợp với thiết kế 
đối tượng. Sau khỉ hoàn 
thành các thiết kế bản vẽ 
hay sơ đồ, thực hiện canh 
chỉnh trang hay khoảng 
cách giữa các đối tượng 
bẽn trong trang in.

Lock Select Disband
Container Contents Container

No Headmg

Heading Styles

Nhấp chọn lệnh Margins sau đó chọn kích thước 2.5mm.

Mt
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f f lR t

RSaui

0 mm, 

25 mm. 

5 mm,

10 mm. 

15 mm.

20 mm.

Thực hiện lưu bài thiết kế 
bằng cách: Nhấp chọn trinh đơn 
File > Save.Hộp thoại Save As 
xuất hiện, đặt tên và chọn kiểu dữ 
liệu xuất thiết kế ra là Drawing 
(*.vsd). Nếu muốn thực hiện gửi 
bài thiết kế qua Internet, hãy nhấp 
chọn lệnh Save & Send > Send 
using E-Mail, sau đó nhập các 
thống tin cẩn thiết và gửi bài đến 
dịa chỉ email cẩn đến.
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lAl TẬP ts
VẼ Mô HÌNH TỔ CHÚỈC GÔNG TY

Bài tập 14 hướng dẫn thiết kế một mô hình tổ chức của một công ty. Các 
mô hình có nhiều dạng khác nhau, vì vậy tùy vào nhu cầu và kết cấu của tố 
chức mà có các kiểu lựa chọn thiết kế khác nhau. Trước khi thực hiện thiết kố 
cần xác định các chủ thể hay cá thể đối tượng dể quy định kết nối và biểu 
tượng dùng dể thiết kế cho chính xác.

Hệ thống thư viện thiết kế có nhiểu mẫu áp dụng cho các tổ chức và 
kiểu sơ đổ khác nhau. Ta có hộ các mỗ hình trong thư viện Business (dành 
riống cho các mổ hình trong các doanh nghiệp) trong hình dưới. I

I “
Nft'

Open 

Ỉ M  

Sm Ai  

Print

Shert O rganization Chart Value S team  M ap Bade Diagram

Phẩn trình bày sau hướng dẫn bạn dọc thiết kế mô hlnh tổ chức công ty 
TNHH như sau:

m
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Bước đẩu tiên để thiết kế là khởi động chương trình Visio 2013. Trên giao 
diện chương trình, tạo bản vẽ thiết kế sơ đồ tổ chức bằng cách:

Trốn thanh trình đơn, nhấp chọn Menu File > New sau đó chọn chủ dề 
Business. Các chủ để con xuất hiện, hãy nhấp chọn Organization Chart.

Tại cột bên phải của giao diện chọn dơn vj thiết kế là Metric Units (Hệ 
mét), sau đó nhấn nút Create dể khởi tạo trang thiết kế.

Tiếp theo, trên thanh trình đơn nhấp chọn Menu Deslgn > chọn 
Orientation >Landscape, để chuyển sang khổ giấy ngang.

Organization Chart
Provided by: M icrosoft Corporation

Create diagrams fo r human resources 
management, staff organization, office  
adm inistration, and management struct

Download size 9 KB 

O  )M e trk ljn its  |

O  US Units
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Bước tlốp theo, thực hiện định cỡ giấy cho 
sơ đổ bằng cách: Tạl Menu Design nhấp chọn 
lệnh Size > chọn cỡ giấy A4.

Sau khi thiết lập xong, hãy thực hiện chèn 
các đối tượng như sau:

Tạl cột Shapes, nhấp chọn biểu tượng 
Executive trong thư viện có sẵn OriganIzation 
Chart Shape (Metric).

Organization Chart Shapes * I

I - I Executive I »  I Manager

I c  I Position Consultant

c * ' ;  Vacancy I »  I Assistant

e
O rien tatio n

Í T T
S i/O  . A n te . 1

Page n  L e t t e r

1— 1 2 1 3 9  c m  X 27.94 c m

> ỉ ũ 2 3 9  c m  * 3 5 . »  c m

Hrn  E x e c u t iv e

sa L-J 1S.41 c m  * 2 6 3 7  c m

z  5Ế Ể Ễ Ế Ể
Giữ chuột kéo chọn 

biểu tượng thả vào trang 
thiết kế. Tiếp theo, nhấp 
đúp chuột vào biểu tượng 
đổ nhập nội dung. Hãy 
nhấp chọn kích cỡ chữ và 
kiểu chữ tạl menu Home 
trước khi bắt đáu nhập.

Quay lạl trang thiết kế nhập nội dung cho đối tượng đẩu tiôn là” HỘI 
ĐỔNG QUẢN TRI”, như hlnh dưới.

*  H  I ỉ t  í  je

Paragraph tỉ

Chèn xong nội dung, hãy dùng các 
cổng cụ tại menu Home để canh chữ vào v| 
trí ở giữa biểu tượng như hình bốn.

HỘI ĐỔNG QUÁN 
TRI!

Tiếp theo, hãy thực 
hiện xác lập thông tin 
cho biểu tượng bằng

H y p e rlin k ...

Ê J  A d d  C o m m e n t  

A  Ed it T ô t

cách: Nhấp phải vào biểu rata » ỊẼỊ S h e p e  D o ta ...

tượng chọn lệnh Data > ___g F o rm a t  S h a p e Pehne Sh ap e  D a ta .. il

Define Shape Data- P fo p e rt ie s dk E d it  D a ta  Gra|jf&c.~

J1 f ie m o v e  D a ta  G ra p h ie
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ở  đây các bạn có thổ thiết lập thông tin cho dữ liệu bao gổm: Công ty; 
Điện thoại; Họ và Tân; Chức vụ; Em ail- Hộp thoại Define Shape Data xuất 
hiện, cho phép hiệu chỉnh dữ llộu của các Label.
D e f in e  Í4 v » p c  D a ta

Labet

L rp «

format

ỵaiu«

prompt

P jo p e rtfe i.

label 1 Type 1 Fomret
Department String
Telephone String
Name String
Title String
E-Mail String

d ____________________ MÊr̂ Êtr̂ ầ MK ' MO

Igfl f Nịw I I ÇHrtt I 1 {* I I Ontd I

{Department Ị
■aaa— iÉÉ— irn L»nữu*ge. |e n ọ U » h |U n ltK lS U ttl) |JỊ

~lf>1 í"*n,l,n I ...........HE!
Department

Lẩn lượt nhấp chọn các 
Label ở mục Propertlea và thực 
hiện thay đổi klổu dữ liộu. Tùy 
vào từng Label mà chọn kiểu dữ 
llộu như sau:

Iyp«

form at

V a lu e

Erompt

Number 
Fixed List
Variable List
Boolean
Currency
Date
Duration

D efine S hape  D ata

Công tyL a b e t

Type: I string

form at

33

Value: TNHH Toền Thing y

Prompt

Language: I English (United States) [▼ J  

£alendart I ~  t ]

Properties:

Label 1 Type Format
1 Cong ty

Điện thoại string 
Họ và tên string 
Chức vụ String 
E-Mail String

< ỉ

|T | New Delete 1 OK 1 Cancel

III
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Sau khi thiết lộp xong 
các Label cán thiết, các bạn 
hãy nháp phải vào biểu tượng 
chọn lệnh Data > Shape đổ 
mò bảng nhập dữ liệu.

II A  E dit Text

Data ►

C e filtfS h a p e  Data... 

rJk E dit Data G raphic...

Form at Shape 

P roperties

Trong hộp thoại Shape Da ta -  
Executive mớl xuổt hiện, hãy nhập 
các thông tin cần thiết như hình bôn.

Phẩn tiếp theo, các bạn sẽ được 
hướng dẫn thiết đặt màu sắc biểu trưng và 
tiốu để rlông của bài thiết kế.

Hãy nhấp phải vào biểu tượng và 
chọn biểu tượng cho phóp thay đổi màu 
sắc qua các bước sau: Styles > Fill.

Tiếp theo, nhấn chọn nút lệnh • 
Borders & Titles đổ chèn tiốu để 
cho sơ đổ thiết kế (hăy lựa chọn 
kiểu boders thích hợp).

Đổ thay đổi tựa đổ cho tiốu đổ 
hãy nhấp chọn trang Vbackground - 
1 ở cuối giao diộn thiết kế.

¡ /B a c k g ro u n d  - j|

Thực hiện nhập nội dung tiêu 
đề và ngày tháng tạo sơ đổ như hlnh 
trang bôn.

H7
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A  -
ĩ  _

ỈCÔNG TY TNHH TOÀN TriẦNG Ngày 1 5 /10 /2013|

Tiốu đề khi chèn vào sẽ có kiểu và màu sắc mặc đ|nh. Nếu muốn thay 
đổi toàn bộ bản vỗ, để có sự thống nhất về màu sắc hãy thực hiện bằng cách: 
Trốn Menu Design > nhấp chọn lộnh Colors > Variants > Colors > Create 
New Theme Colors.

Lệnh này cho phép hiệu chỉnh màu sắc cho các bộ phận trong sơ đổ. 
Hộp thoại New Theme Colors xuất hiện như hlnh dưới.

I l l
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Trong đó khl muốn thay đổi màu sắc ở phần nào cũa bản vẽ, hãy nhấp 
vào mũl tỗn ở mục đó và chọn màu sắc cẩn thiết.

Ta có kết quả hlộu chỉnh như hlnh sau:

CÔNG TY TNHH TOÀN THẢNG N G Ả Y  1 5 /1 0 /2 0 1 3

CHỦ TÍCH HỘI 
ĐỒNG QUẢN TRI

Hãy sắp biểu 
tượng đáu tiên ở 
giữa sơ đổ như hình 
ở trôn. Kế tiếp, hãy 
thực hiện chòn các 
biểu tượng Manager 
để thể hiện phẩn 
còn lại của sơ đổ.

Biểu tượng Manager nằm 
trong khu vực thư viện 
Organization Chart Shapes 
(Metric). Quay lại sơ đổ, nhấp 
chọn vào biểu tượng và chọn 
kết nốl tự động như hình bỗn.

Biểu tượng tiếp theo xuất 
hiện, hãy nhập nộl dung là: 
“BAN GIÁM ĐỐC”.

C H Ủ  T ỊC H  HỘI 

ĐỒNG Q U ẢN  T R Ị ^

” ........ J .  ,

_____________________l - —  '17'

More Shapes ► T

Quick Shapes

Organization Chart Shapes | Ĩ1 -1

1 ĩ  1 Executive w_
G § 3

1 -  1 Position L r J  Consultant w

Khl chèn xong, giữa các dốl tượng sẽ có kốt nối.

Kất nối sẽ có dạng gấp khúc mặc định. Muốn thay đốl dạng của các kết 
nốl này, hôy thực hiện như sau: Nhấp phải vào dường kốt nốl. Chọn lệnh 
Straight Connector. Ta có kết quả của đường kết nốl như hlnh dưới.

Right-Angle Connector 

° \  Straight Connector 

^  Curỵed Connector 

I—1 Reset Connector

CHỦTICH HỘI 
ĐỒNG QUẢN TRỊ
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Tương tự như biểu tượng đầu tiôn.đối với biểu tượng này chúng ta cũng 
thực hiện thiết đặt thông tin dữ tiệu. Hãy nhấp phải vào biểu tượng chọn lệnh 
Data > Shape Data.

Data 1
Format Shape 

Properties

Define Shape Data... 

Edit Data Graphic... 

Remove Data Graphic

Hộp thoại Shape Data -
Manager xuất hiện, hãy nhập thông 
tin cá nhân vào từng mục của hộp 
thoại như hlnh bôn.

Bước tiếp theo, thực hiện thồm 
những biếu tượng ỗ cấp thứ 3 của sơ 
dổ

SHAPE DATA - MANAGER X

C A ngty iim tin M J U îM îT P A

Đ iện «hoai 090907045«

H ọ iì t tn LA An

O lú t vụ TỎNG GIẢM ĐỐC

E-mail teanO gm aE am

Calendar ▼ 1

Các biểu tượng 
này cũng là dạng 
Manager và có kích 
thước sau: Rộng:
55mm; Cao: 21 mm
(thực hiện thiết lập kích 
thước như hướng dẫn đ 
các bàl tập trước).

K 3ẫ Man

l * j  Consultant

B

ỉ *  I Assistant
•*
X

X 148125 mm.

Y 114 mm.

Width 55 mm.

Height 21 mm.

Angle Odeg.

Pin Pos Center-Center

Ta có kết quả tát cả các biểu tượng cần chèn như hlnh dưới.

» I
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Dùng kết nốl đẩu tidn kéo từ biểu 
tượng “BAN GIÁM ĐỐC” nối với biểu tượng 
“PHÒNG QUÀN LÝ CÔNG TRÌNH" như hlnh 
dưới.

1 B A N  G IÁ M  Đ ốc

]L PHÒNG KẾ HOẠCH PHÒNG QUẢN L Ý 
CỔNG TRÌNH

Đổ một đâu hướng tới đối tượng có 
hlnh mũl tôn, hãy nhấn chọn lệnh Line trôn 
Menu Home > chọn lệnh Arrows > chọn 
mũl tôn thích hợp như hlnh bôn.

Đường kdt nối khl chồn vào có kích 
thước nhỏ nôn sẽ khó cho vlộc quan sát. Vì 
vậy hãy dùng lệnh Llne > Welght sau đó 
lựa chọn độ rộng thích hợp cho dường nốl.

Tương tự các bước thực hlộn trôn, các 
bạn hãy nối các biểu tượng khác lại VỚI 
nhau như hình dưới.

ĩ

CHỬ T ịC H  HỘ I 

ĐỒNG QUẢN T R Ịy :
BAN G IA m  Đ Ỗ C

I 1
P H Ồ N G  T H I C Ô N G P H Ồ N G  K Ỹ T H U Ạ T P H Ò N G  KẾ H O A C H P H Ồ N G  Q U Ả N  L Ý

C Ô N G  T R ÌN H

S11
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Tiếp theo, hãy dùng các biểu tượng Manager để tạo thêm phẩn thứ 3 
của sđ đổ như hlnh dưới.

Hãy nhập nội dung thống tln và ghl chú rlông cho các biểu tượng như 
hướng dẫn ô trôn.

Sao khi nhập xong, áp dụng bước kết nối đổ tạo sd đồ hoàn Chĩnh như 
hình dưđl.

HƯỚNG DẪN KẾT N á  NỘI DUNG MỞ RỘNG CHO Đốl TƯỢNG 
TRONG Sơ ĐÔ.

Đối V Ớ I các đối tượng trong S d  đổ c ó  nộl dung trinh bày tương đối chi tiết 
và cần trinh bày rõ ràng đối V Ớ I người dùng bản dổ.

Chúng ta cần có các kết nối trinh bày riống cho từng đối tượng này. Đổ 
thực hiện kết nốl riêng cho dốl tượng cẩn có hộ thông tin đẩy dủ và thực hiện 
theo hướng dẫn sau:

Trước tiên, hãy nhấp chọn biểu tượng 
cần mở liôn kốt.

Sau dó, trôn thanh trinh dơn nhấn 
chọn Menu Procsess > Create New, đổ tạo
một trang liên kết mới.

•í/>.

Link to  Create from  
Existing *  Selection 

Subprocess___

112
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Khi nhấp chọn biểu tượng đẩu tlôn thì trang “CHỦ T|CH HỘI ĐỔNG 
QUẢN TRI” xuất hiện như hình dưới.

ET
P ag el

N
CHU n i  H HÓI ĐONG QUA... VBackground! I AM A I (? )

Tiếp theo, thực hiện chồn nội dung vào trang vừa tạo bằng cách:

Nhấp chọn Menu Insert > Object.

s = 8  &
Field Symbol 

*

Text

Hộp thoại Insert Object xuất hiện, nhấn chọn kiểu nhập dữ liệu từ
Word.

1511

Text ScreenTip 
Box*

nhau).
(Tùy vào nội dung của sd đổ mà các bạn có thổ nhập các nội dung khác

Insert Ob|ect

Object type:
Microsoft PowerPoint Slide 
Microsoft PowerPoint 97-2003 Slide 
Microsoft PowerPoint Macro-Enabled Slide 
Microsoft Visio 2003-2010 Drawing 
Microsoft Visio Drawing 
Microsoft Visio Macro-Enabled Drawing 
Microsoft Word Document

2003 Document
Microsoft Word Macro-Enabled Document 
OpenDocument Text 
Wordpad Document

0  ¿reate new o  Create from file

r  Result -

□  Display as Icon

Inserts a new Microsoft Word 97 - 2003 Document object Into your 
document.

Cancel

HI
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Cửa sổ chương trình Word xuất hlộn, hãy dùng các thủ thuật làm việc 
trốn nó đổ nhập nội dung, hình ảnh hoặc thiết kế-.

Sau khl nhập nội dung, thl tất cả nội dung sỗ được chèn vào trang tạo ra 
trước đó như hlnh dưới.

ị Q ukk O ungc

HỌ VÀ TÊN: NGUYỀN VẲN A
Đ|A CHỈ: Q7/TP.HỒ CHÍ MINH
CHỨC VỤ: CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG QUẢN TR|
ĐIỆN THOẠI: 0937749722

CÔNG TY TNHH TOÀN THẢNG n g a y  15/10/20131

HỌVÀTẼN: NGUYỄNVẲNA 
ạ  A CHỈ: Q7/TP H ồ CHÍ MINH 
CHỨC VỤ: CHÙ TỊCH HỘI ĐÒNG QUẢN TX| 
01ỆN THOẠI: 0937749722

Hây nhấn phím F5 đổ thực hiện xem biểu dlỗn toàn bộ sơ đổ. Đổ md kết 
nối trang, hãy nhấn vào biểu tượng có dấu kết nốl như hình dưới.

C H Ủ  T ỊC H  H Ờ  

ĐỒNG Q U Ả N  T R Ị

E
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lA l TAP t l

VẼ 80 Đồ QUY TRÌNH SẢN XUẤT
Bài tập 15 hướng dẫn thực hiện vẽ một quy trình sản xuất cho một sản 

phẩm cổng nghiệp như hình dưới.

Loại sơ đồ được dùng đổ thổ hiện quy trình là Cross-Functional 
Flowchart. Cross-Functional Flowchart là loại sơ đổ biểu dl&n cho một quy 
trinh hay một luồng xử lý thống tin. Sd dó thổ hlộn thao hướng từ trốn xuổng dưới 
cùa một quy trinh. Trong dó, cốc giai đoạn được thể hiện bôi một cột thông tin và 
các xừ lý bôn trong phân chia theo cốc cột này. Phần trinh bày sau hướng dẫn 
các bạn vẽ  sd đồ Cross-Functional Flowchart VỚI Vislo 2013.

Các bước thực hlộn: Khởi động chương trinh Visio 2013. Trốn giao diện 
chương trình, tạo một bảng thiổt kế sơ đố tổ chúc bàng cách:

Trôn thanh trinh dơn, chọn File > New sau đó chọn chủ dề Flowchart. 
Các chủ đổ con xuất hlộn, hãy nhấp chọn Cross-Functional Flowchart.

Tạl cột bốn phải của giao dlộn chọn đơn v| thiết kế là Metric Units (Hộ 
mét), sau đó nhấp nút Create đổ khởi tạo trang thiết kế.

tli
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J L
O rganization Chart

\
i 5

C ron-Functional Rowtaart
J C row -Functional Flowchart

Hộp thoại C ross- 
Functional Flowchart xuất 
hiện yồu cẩu chọn khổ biểu 
diễn quy trình. Hãy nhấp 
chọn chuẩn Vertical (sơ đ<5 
dọc), sau đó nhấp nút OK 
đổng ý.

Giao diện 
làm việc chương 
trinh xuất hiện 
kèm với khung 
của một quy 
trình như hlnh 
bôn. Tiếp theo, 
thực hiện thay 
đổi nội dung của 
tiốu đổ của quy 
trình sản xuất.

Hãy chọn cỡ chữ và kiểu chữ trước khl 
nhập nộl dung vào như hlnh dưới. V N I-H elve 24pL *

QUY TRÌNH SÁN XUÂT E
I  ỊỊ AM *

Font

111
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Trốn sơ đổ chu trinh có các cột thể hiện các giai đoạn của một quá trinh 
sản xuất hay cổng việc...

Trước khl thực hiện thay 
đổi nộl dung cho các cột này, 
các bạn hãy thêm cột cho 
phân đoạn như hướng dẫn.

------------------------------------ b
QUY TRÌNH SẢN XUẤT

F u nction F u n c tio n

Nhấp chọn menu Cross-Funtional Flowchart sau đó chọn lệnh Swimlane 
để thốm một số cột cho phân đoạn xử lý cùa quy trinh.

Tiếp theo, nhập thông tin vào các cột, ta có kết quả như hlnh dưới.

Q U Y  T R ÌN H  S Á N  X U Ã T

ĐẨU VÀO x ử  LÝ  PHẢN lo ạ i CHẾ BIỄN ĐẲU RA

Khl hoàn thành xong việc nhập 
thông số cho các phân đoạn, hãy thực 
hiện các bước thay đổl màu sắc nổn cho 
quy trinh.

Tùy vào nội dung của phân đoạn mà 
người thiết kế lựa chọn các màu sắc minh 
họa cho thích hợp. Đổng thời giúp người 
xem sơ đổ dẻ nhận biết nội dung của nó.

Nhấn chọn lệnh Fill tại menu Home 
sau đó chọn màu sắc thích hợp. Ta có các 
phãn đoạn sau khi thay dổi như hlnh dưới.

W M  IS
Hfl 1 1__rt_x...uUse Default 

Theme Colors

□  ■ □ ■ ■ I

Standard Colors

□  No Fill

More Colors... 

Fill Options...

» 7
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Phán kế tiếp, hãy thực hiện 
thiết kế các bước trong quy trinh. 
BƯỚC đầu tiốn, chọn biểu tượng 
Process trong thư viộn Cross- 
Funtlonal Flowchart Shape, sau đó 
kéo thả biểu tượng vào cột đẩu vào 
trốn sơ đổ.

Sau khl chồn xong, hãy nhập nội dung cho nó là “ SẢN PHẨM THÔ". Kế 
tiếp, nhấp phải vào biểu tượng chọn lệnh Line đổ thay đổi độ đậm của viên 
như hlnh dữđi.

Cross-Functional Flowchart Shapes

Basic Flowchart Shapes (Metric)

o  DecisionProf esv

Subprocess o  start/End

C J  Document ZZ7 Data

e- a- 1H —
V ariant S ty les

□  □  □  □
T h em e S ty le s

□ □ □ □ □ □ □

I £  Line 

^  Font Color 

Q  errects

Standard G alen

□  Nora
o  Mott Colon-

t y  £ia Options«

Ta có kốt quả như 
hình bốn. ĐẨU VÀO

>ẢN PHẨM THô!

I l l
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Kế tiếp, hãy thực hiện chèn biểu tượng thứ 2 của quy trình bằng cách: 
Nhấp chọn vào biểu tượng đầu tlốn và chọn kết nốl tự động như hình trốn.

Ngoài ra, có thổ dùng cách 
nhấp chọn biểu tượng Decision 
(xử lý) và kéo thả vào v| trí của cột 
xử lý phân loại. Hãy nhấp chọn vào 
biểu tượng và nhập nội dung là 
“PHÂN LOẠI”. Ta có kết quả như 
hlnh dưới.

Tiếp theo, tạl biểu 
tượng phân loại hãy 
chèn thồm 2 biểu tượng 
thổ hiện cho 2 sản phẩm 
tốt và xấu sau phán x ử  
LÝ PHÂN LOẠI như hình 
sau.

Basic Flowchart Shapes (US units)

]  Process Q  EZSEĵ

J  Subprocess CD Start/End

L J  Document n Data

Cách chèn 
biểu tượng 
Declslon (xử lý)
tương tự như 
hướng dẫn trôn.

S11
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Hãy glữ chuột kéo thả biểu tượng 
vào cột đẩu ra của sơ đổ như hình sau:

Tại biểu tượng “SẢN PHẨM 
XẤU”, hãy chọn kết nối đầu ra là 
kết thúc chu trinh.

ị □

SẢN PHẨM XẤU ►
o
a Z D

▼

Một cách khác đổ chèn biểu 
tượng hủy Start/End là nhấp chọn 
nó ở thư viộn C ross-Funtional 
Flowchart Shape.

Sasic Flowchart Shapes (US units)

]  Process < ^ >  Decision

□  Subpcocess J h w s^ bi

Document f ~ l  Data

Nhánh còn lại của quá trình hãy chèn 2 biểu tượng Decision (xử lý) và 
Subporceas (xừ lý  phụ). Tiến hành sắp xếp các biểu tượng theo các bước.

“CHẾ BIẾN” sang “ĐÓNG GÓI VÀ LÀM VỆ 
SINH" như hình trang bôn.

Basic Flowchart Shapes (US units)

1 Process Decision

C D  Start/End

Ị J  Document /~ 7  Data

Bước CUỐI cùng là chèn tạo 
biểu tượng Start/End kết thúc 
“THÀNH PHẨM”.

ĐỐNG GỐI 

LÀM VỆ SINH
— ĩ>(t h à n h  PHẨM^

! 2 I
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Sau khi tạo 
xong, hãy nhấp 
phải vào các 
đường kết nối 
chọn lệnh R ig h t- 
Angle Connector 
để chỉnh sửa kiểu.

Tương tự, tiến 
hành xác lập màu 
sắc cho các đối 
tượng trong sơ đổ 
bằng cách: Nhấp 
chọn Color trong 
Menu Design > 
Variants > Colors 
sau đó chọn màu 
bất kỳ. Ta có kết 
quả hoàn Chĩnh như 
hình dưới.

■ o

m
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Sau khi hoàn thành thiết kế, hãy thực 
hiện lưu sơ đổ bằng cách: Trên thanh trinh đơn 
nhấn chọn File > Save, để lưu kết quả. Hộp 
thoại Save As xuất hiện, hãy nhập tên của sơ 
đổ là QUY TRÌNH SẢN XUẤT.

Sau cùng, nhấp chọn nút Save để lưu.

(Chú ý: Hãy chọn đường dẫn đến thư mục 
lưu trước).

122
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BÀI TẬP17

VẼ S0 Đồ QUY TRÌNH SẢN XUẤT CỔNG NGHIỆP

Bài tập này hướng dẫn thực hiện thiết kế một quy trình sản xuất một sản 
phẩm công nghiệp. Loại sơ dổ được dùng để thể hiện quy trinh là Cross -  
Functional Flowchart. Đây là loại sơ dồ biểu diễn cho một quy trình hay một 
luồng xử lý thống tin. Sơ đổ thể hiện theo hướng từ trên xuống dười của một 
quy trinh. Trong đó, các giai đoạn được thể hiện bởi một cột thống tin và các 
xử lý bôn trong phân chia theo các cột này. Hlnh dưới là sơ đổ cho một quá 
trinh chế biến của sản phẩm mà chúng ta thực hiện trong bài tập này.

Bước đầu tiên, thực hiện khởi động chương trinh Visio 2013. Trôn giao 
diện chương trình, tạo một file thiết kế sơ dồ tổ chứd bằng cách:

Trên thanh trình dơn, nhấp chọn menu File > New > Flowchart. Các chủ 
dể con xuất hiện, hãy nhấp chọn loại sơ đổ Floor Plan.

xa
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Tại cột bên phải 
cũa giao diện chọn đơn 
vị thiết kế là US Units, 
sau đó nhấp nút Create 
để khởi tạo trang thiết 
kế. Giao diện chương 
trình xuất hiện kèm với 
một số thư viện có liên 
quan nằm trong cột 
Shape như hlnh dưới.

Chú ý : Ở bài tập 
này, sơ  đồ nhà máy thiết 
k ế  dưới dơn w INCHES. 
Các bạn có thổ dựa theo 
cách thiết k ế  và dùng hộ 
dơn vị khác d ề  thực hiện 
sơ  dồ.

124
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Trên thanh trình đơn nhấp 
chọn menu Design > Page setup 
(S h ift + F5). Cửa sổ hộp thoại Page 
Setup xuất hiện, tại Tab Printer 
paper nhấp chọn khổ giấy Letter: 
8.5 in X 11 in và chế độ trang nằm 
ngang Landscape.

Nhấp chọn Tab Page Size, sau đó nhấp chọn Custom size và nhập kích 
thước là 35 in X 28 in.

t a
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Tiếp theo, nhấp chọn Tab Drawing Scale để thực hiện xác thực lại đjnh 
dạng dơn vị và tỷ lệ thiết kế. Hãy nhấp chọn hệ dơn vị thu-phóng A rchitectural 
và tỷ lộ thiết kế là V*" = 1 ’0” .

Nhấp chọn Tab Page Properies kế tiếp, thực hiện đặt tốn cho bài tniết 
kế. Sau khi thiết lập xong, hãy nhấn nút OK dể hoàn thành.

Phần tiếp theo, hãy thực hiện gọi thư viện thiết kế để thực hiện chèn các 
phần tử vào trong sơ dồ nhà xưởng. Đáu tiên, các bạn hãy mở thư viện cho 
phép chèn tường, cửa lớn để đjnh dạng khung nhà xưdng.

Trên cột Shapes nhấp chọn nút mũi tên ở cuối mục More Shapes > chọn 
Map and Floor Plans > Building Plan > Wall, Shell and structure (Metric).

121
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I------------------------------------------------------------  I I -----------------------------
|w M r Shapes > MV Shapes ► 

Business ► 

Engineering ► 

Flowchart ► 

General ►

Drawing Tool Shapes 

B erM ul and Telecom 

Points o f Merest

E

I Walls, Shell and Stnwtuie '7 b b b e b h i g g g g g g j
Network ► “ V  »

1 l« ~ — Schedule »

Z B - ........ / I doo. Software and Database ►
J  t : 0“ " Visio Extras ►

P - . L —  '[ p T I t a . f ir  Open Stencil

OB New Stencil (US Units)

OB New Stencil (Metric)

^ T * « <  W m i I . 1 Show Document Stendl

=0=oo-fc’—* M
fM«” -  i f i

-

Irrigation 

Office Accessories 

Office Equipment 

Office Furniture 

Parking and Roads 

Pipes and Valves • Pipes 1 

Pipes and Valves - Pipes 2 

Pipes and Valves - Valves Ỉ  

Pipes and Valves -  Valves 2

Plumbing 

Points of Interest 

Registers Grills and Diffusers

Shop Floor • Machines and Equipment 

Shop Floor - Stonge and Distribution 

Site Accessories 

Sport Fieldi and Recreation 

Vehicles

Video Surveillance 

Wafc. Doors and Weidows

I — I ©
PAGE Ỉ  OF Ỉ  ENGLISH (UNITED STATES) ỉa

Thư viện vừa gọi sẽ xuất 
hiện trên cột Shapes bao gồm 
các biểu tượng thiết kế bên 
trên. Từ cột chứa các biểu 
tượng, hãy nhấp chọn Exterior 
W all (bức tường ngoài) và giữ 
chuột kéo thả vào trang thiết kế. 
Tiếp theo, thực hiện xác định 
kích thước và vj trí cho bức 
tường vừa chồn vào giao diện.

Points o f Interest

Walls, Shell and structure

I n L

|Z Space

TUT ■

^ - L - s p a c e

s

Space 1 > : E x t e r i o r  w a l l

'Curved 1 'w indow

Ta có đoạn tường nhà xưởng như hlnh 
dưới. Để định kích thước cho đoạn tường, 
hãy nhấn chọn nút Length ở góc trái giao 
diện chương trinh.

PAGE 1 OF 1

£ 2

M jT  I  ANGLE: 0*

II Ê ấ  lü C T
Hộp thoại Size & Posion -  W all xuất 

hiện, hãy nhập kích thước cho bức tường 
bao gổm: Chiều dài (Leght) ià 129 ft  Sin;
tọa độ tường như hlnh bên.

§  Begin X 5 f t

IP Begin Y 110 f t

8  End X 134 f t  5 in.

o  End Y 110 f t

l' Length 129 f t  S in .

n  Angle 0 deg.

X  Height
. .

B in .

t a
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Ta có một đoạn tường như hình bôn.

Kế tiếp, kéo 
chèn thêm một tường 
dọc vuổng góc với bức 
tường vừa chèn. Kích 
thước của bức tường 
dọc là 105 ft  và góc 
xoay là -90deg.

Tương tự, hãy 
chồn thêm các bức 
tường khác tạo 
khung nhà xưởng như 
hình dưới.

H Begin X 4  n . 6  in.

8* Begin V 110 f t

1  End X 4 f t  6  m.

o  End Y 5  f t

Ị  Length 105 ft.

H  4n g le -90 d eg.

X  Height 6  in.

/TU m o - t i n « .window

Sau khi hoàn thành khung nhà, hãy nhấp chọn biểu tượng cửa cuốn 
Overhead door trong thư viện Wall, Shell and structure, giữ chuột và kéo 
chúng vào khung nhà. Các khung cửa chèn vào có chiổu dài và chiều cao 
được định là 10 ft; 4 in.

------1 ...................*..— .......- o ------------------------------- 1—
— y  = = = = i 
1 0 0 0 "

3------------------------------------------------------------------

19 X IB  ft.

V 1123 in.

w idth 10 f t
u —»-n o g fu t in .

c 1 Angle 0  deg.

X Pin Pos Center-Center
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Tương tự, chèn thêm 
một cửa nằm trén cùng một 
bức tường như hlnh bên.

Sau khi chèn cửa cho nhà xưởng, hãy thực hiện chèn các kệ chứa hàng 
để tạo thành nhà kho của xưởng. Trên cột Shapes nhấp chọn nút mũi tèn ở cuối 
mục More Shapes sau đó chọn Map and Floor Plans > Building Plan > Wall, 
Shell and D istrlbution(M etiic).

T General ►

E
B

Network ¥ Map

Software and Database 

Visio Extras 

0  Open Stoned 

EB New Standi (US Uhầs) 

E8 New Standi (M etric)

B

O ffice Equipment 

O ffice Furniture 

Parting and Roads 

Pipes and Vefces - Pipes 1 

Pipes and Valves - Pipes 2 

Pipes and Vafees - Valves Ỉ  

Pipes and Valves-Valves 2

✓ Points o f Interest

✓ Shop Floor • Storage and Distribu^on

B
Thư viện vừa gọi sẽ xuất hiện 

trôn cột Shapes bao gồm các biểu 
tượng thiết kế. Từ cột chứa các biểu 
tượng, hãy nhấp chọn kệ chứa 
(Standard sheft) và giữ chuột kéo thả 
vào trang thiết kế. Sau dó, định kích 
thước cho kệ này là: Chiểu rộng 
(W idth) là: 1 ft.8 in.

6 X 4 ft. < 0 4 2  in.

» V 98 f t  6  in

W idth l f t S i n

nengiìĩ 7  f t

c I Angle 0 deg.

X P tnP os Center-Center

Shop Floor - Storage and Distribution

U Powered 
p a fctja d i

■ Conveyor 
belt

Standard
paBet

Roder
conveyor

a  Angled roSer p t  l  I  Bridge

b a i  Overbrace jflj 
crane

W aSjri) crane

Gantry crane

Ỉ  Freestanding 
shelf

H  Standard rack

m

I

Underbrace 
pb crane

Floor crane 

Motade shelf

Rack section

SZB
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Tương tự, cần chèn thêm một số 
các kộ khác để dọc theo tường của 
xưỏng. Các bạn có thể sử dụng các phím 
tắt để sao chép các kệ này thành nhiỗu 
bản và sắp xếp chúng lại. Dùng 2 phím 
tắt Ctrl + c để sao chép và Ctrl + V để 
dán chúng trở lại trang thiết kế như hình 
bôn:

Áp dụng phím tắt như trẽn, 
hãy sao chép bức tường dọc thành 
1 bức tường thứ 2 tạo thành vách 
ngăn đối diện của nhà kho như 
hình sau:

Tiếp theo, sao chép các kệ chứa và sắp xếp chúng dọc theo vách ngăn 
vừa tạo ở trôn. Chú ý : Bức tường sẽ nằm ở vị trí song song vởi tường dọc của 
nhà kho và có tọa độ như sau:

H
Begin X 40 f t

s* Begin Y 36  m.

End X 40 f t

End Y 1296 m.

1 Length 105 I t

c 1 Angle 90 deg.

X Height 6 in.

Quay lại thư viện Walls, 
Shell and Structure (US 
nits), nhấn chọn biểu tượng 
Double (cửa đối), giữ chuột 
kéo thả vào trang thiết kế. Sau 
đó, hãy định vị trí cho cửa ở vị 
trí trên bức tường thứ 2 tạo 
thành cửa nhà kho như hlnh 
trang bôn.

Kích thước cửa là: Rộng
7 ft.

na
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s  X 39.75 fL

► e» Y 876 in-

ẩ  W kfth 7 f t

r  H õgtit 6 in.

□  Angle M d eg .

X  P inP os Center-Center

Tiếp theo, thực hiện 
tương tự để chèn thêm 2 cửa 
đôi và các kệ chứa hàng bên 
trong nhà kho như hlnh dưới.

H * A  »*  ■  I  C H

ĩ *  0 -  e -

*  04
*  £ < w

Paste

5 B Ị 9 H I
Container 9 

H yperSnt-.

Ễ 3  Add ComrrHmt 

A  í x t ị ĩ a t

ữ * ề  ►

Ĩ 1  U " 9 " ~ p

0 ---------------------- o ----------------------

Để thuận tiện cho việc di chuyển và sắp xếp các đối tượng bôn trong sd 
đôi thiết kế, hãy gom các đối tượng thành nhóm bằng cách: Chọn các đối 
tượng trong cùng một nhóm > sau dó nhấp phải chọn lệnh Group.

Ta có kết quả của nhà kho như hình dưới.

HI
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Phần tiếp theo, thực hiện chèn các 
bức tường bắt đầu từ bức tường thứ 2 của 
nhà kho và nằm song song với bức tường 
ngang và có kích thước định như hlnh bôn.

Kế tiếp tạo 1 bức dường đối xứng và 
cách bức tường vừa chèn ở trẽn một đoạn 
khoảng 40 ft. Định kích thước cho đoạn

K Begin X 4S0 in.

f  Begin Y 9 6 0 » .

ầ  End X 116 f t

o  End Y 8 0 ft.

l‘ Length 76 f t

Angle 0 deg.

X  Height 6 m .

Ễ
Begin X 52 f t  6  in.

* Begin Y 64 f t

End X 92 f t  6  m.

End Y 64 f t

i Length 40 f t

c 1 Angle 0  deg.

X Height 6 m .

Thực hiện 
tương tự, hãy tạo 
bức tường vuông 
góc với bức tường 
ngang vừa tạo. 
Đặt vj trí của bức 
tường ở cuối bức 
tường ngang và 
có vj trí xác định 
như hình bên.

Begin X 92 f t  6  m.

8° Begin Y 64 f t

i
End X 92 f t  6  m.

§

*

End Y 16 f t

Length 48 f t

□ Angle -90 deg.

X Height 6  in.

Hãy tạo thôm 2 bức tường dọc dùng kích 
thước và đặt song song như hình bên.

Khoảng cách giữa chúng khoảng 60 ft và 
40ft. Tạo thêm một bức tường nằm ngang bôn 
dưới các bức tường dọc và định vị trí và kích 
thước như trong bảng Size & Position.

IIZ



MICHMFT n a i m i lA n  CN K i l l  lA ĩ IẨ I IÀ IIẬ P 17: r t  r t  lể  MT n \m  IẦ I «■ẮT c iw  HMỆP

ft Begin X 47 f t  6  in.

Begin V l i f t

2  End X 115 f t  6  in.

o  End Y 16 f t

j' Length 72 f t

H  Af>9*e 0  deg.

X  Height Cm .

Tiếp theo, tạo thêm bức tường khác để tạo thành khung phòng quản lý 
trong nhà xuồng. Cạnh tường đẩu tiên sỗ có kích thước và tọa độ như sau:

Thực hiện tương tự như trên để 
hoàn thành phòng quản lý và các khu 
vực khác. Ta có kết quả khung nhà 
xưởng được dựng như sau:

Các khu vực nhà xưông sẽ phân 
chia ra từ 1 đến 6 (hlnh trang bên).

Dựa trồn sự phân chia này các 
bạn lần lượt thực hiện thiết kế theo 
hướng dẫn bôn dưới.

ft Begin x 47 f t  6  in.

& Begin V 35 f t

1  End X 836-5714 in.

End Y 420 in.

l’ Length 22 f t  2.5714 «►

□  Ang** 0 deg.

X  Height 6 in.

Khu vực đầu tiên chứng ta thiết kế sẽ là khu vực 1. Tại vị trí này, sỗ đặt 
một hệ thống băng chuyền chứa sản phẩm hoàn thành của nhà xưởng.

Các biểu tượng thực hiện thiết kế băng chuyền nằm trong thư viện Shop 
flo o r -  Storage and D istribution, gọi thư viện bằng cách:

Trèn cột Shapes nhấp chọn nút mũi tên ở cuối mục More Shapes > chọn 
Map and Floor Plans > Building Plan > Shop floo r -  Storage and 
D istribution (Metric).
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>ftup M o c i S to íiK K  đ rid  IM tn t'u tH .'H

Network a

Schedule >

Software and Database i

Vkkj Extras ►

Open Stencil

0 New stendl (US Units)

ffl New Stencil (M etric)

Show Document Stencil
■ 1

X 15 f t  M» in.

Y a n .  4 in.

Width 1 ft. t i n .

Height 7  f t

A a p t

ti

Pin P o t Center-Center

O ffice Equipment 

O ffice Furniture 

Parting and Roads 

Pipes end Valves - Pipes 1 

Pipes and Valves - Pipes 2 

Pipes and Valves - Valves 1 

Pipes and Valves - Valves 2 

Planting 

Plumbing

✓ Points o f Interest 

Registers Grills and Diffusers 

Resources

Shop Floor - Machines and Equipment

✓ Shop Floor -  Storage and E 

Site Accessories

d Drstribu^on

Thư viện sẽ xuất hiện trôn cột 
Shapes bao gồm các biểu tượng thiết kế. 
Từ cột chứa các biểu tượng, hãy nhấp 
chọn bộ nâng (Standard Pallet) và giữ 
chuột kéo thả vào trang thiết kế. Sau dó, 
định kích thước cho kệ này là: Chiều 
rộng (W idth) là: 5ft và chiều cao (H ight) 
là 4 ft 11.4885in.

Shop Floor - Storage and D istribution

« fo ftM t it  »A

1 D tne l toridm ■  n e n g o b  
fc= fortdHt

ịỊỊỊ|Ị SUddng
•odd ilt

HUH
H e  O rtte  picker 
IWm

u
Powered 
p W rtjK k  1iConveyor
belt 1  conveyor

114
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ầ X 56 f t  4 *7 5  in.

* Y 104 f t  LL25 in.

Width 5 f t

Height 6 f t  9.75 in.

c I Angle 90 deg.

X Pin Pos Center-Center

Thực hiện thay đổi màu 
sắc cho bệ nâng vừa chèn 
bằng cách: Hãy nhấp phải 
vào biểu tượng và chọn biểu 
tượng cho phép thay đổi màu 
sắc. Tiếp theo, chèn thêm các 
kệ dài lên trên các bệ nâng 
bằng cách gọi thư viện như 
sau: Trên cột Shapes nhấp 
chọn nút mũi tên ở cuối mục 
More Shapes > chọn Map and 
Floor Plans > Building Plan > 
Shop floo r -  Machines and 
Equipment (M etric).

n  n  n
"1...Ĩ.... I...I....Ĩ..r

n  u u M w k Them e S tyles

Ik e  me Colors □ □ □ [
I l i i □ □ □ [

~I—r

V ariant Colors

S tandard Colors

□  N o fiH  

Q  M ore C olors... 

« y  (4  O ptions..

A »' » I  <r© ' 
0 -  m * 11- U
V a ria * Styles

□  □  □  □

r ß  Line 

^  Font Color 

Q ị  Effects

Ç -----

■awgooon — -----
O ffice Accessories 

O ffice Equipment 

O ffice Furniture 

Parking and Roads 

Pipes and Valves- Pipes 1 

Pipes and Valves - Pipes 2 

Pipes and Valves - Valves 1 

Pipes and Valves - Valves 2

I Wafts. S M I and structure

Shop floor Stor^oe and Distribution

« k« u -I-
DiadlMttn M Rhéiflcab E loridM

D StackingE5 forkMt
II Powered ■ pafetjadc ! S B
11 ConveyorH Mt g no to

^  AngMrotopcc| Bridge crane
Î Owrtacelb B Undertoracecrane jto crane

crane uy Boor crane
J" Gantry crane 1 MoMcsImK

B

r Flowchart

L General A
f.‘dt . i" J  » l|

Ĩ Network »

Schedule ►

Software and Database ►

V sio  Extras ►

» Open Stencil

a New Stencil (US Units)

a New Stencil (M etric)

Show Docum ent S tencil

M*P

B mat

UM f t  IL K  In.

P lum bing 

Points o f Interest 

Registers G rills and Diffusers 

Resources I
Shop Floor - Storage and D istribution 

S ite Accessories

Thư viện xuất hiện trên cột Shapes, hãy nhấp chọn kệ dài (Work 
bench) và giữ chuột kéo thả vào trang thiết kế. Sau đó, định kích thước cho kệ 
này là: Chiều rộng (W idth) là: Oft. 7.4961 In và chiều cao (h lght) là 5 ft.

as
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I  M XÌ w etda  

Ệ  Com pressor

W ork f r jp rh

1*
Standard box

Operator

I  Generator

M Platform  
tndtey

■ Mobrte toot 
box

Í
Fire
extinguisher

s  X 54 f t  6  in.

B» Y 104 f t  1X 25 in.

2  W idth 3  f t

r Height 5 f t

H An9*e 0 d eg.

X  Pin Pos Center-Center

Thực hiện sao chép các kệ này và sắp xếp chúng lại như hình dưới.

Kế tiếp, cũng thực 
hiện chèn thêm các kệ 
này với kích thước nhỏ 
hơn là rộng 0 ft. 2 in và 
cao 5ft. Tham khảo hlnh 
minh họa trang bên.

f i  X 54 f t  7-5 in.

fi» Y 104 f t  11-25 in.

1  Width O ft 9 m .

r Height 5 I t

n  Annie 0  d eg.

X  Pin Pos Center-Center

Thực hiện thay dổi màu các kệ dài và sắp xếp chúng thành nhóm như 
hình dưới.

I I I
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Khi hoàn thành kệ, hãy đặt mũi tên chỉ hướng trược sản phẩm khi đặt 
trên kệ này bằng cách: Gọi mũi tên trong thư viện bằng cách nhập tên “PUSH 
ARROW” vào khung Search. Biểu tượng mũi tên sẽ xuất hiện trong cột Shape, 
hãy kéo chọn nó và thả vào trang thiết kế, đồng thời định vj trí là ở giữ băng

8 7
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Khu vực đầu tiên chúng ta 
thiết kế sẽ là khu vực 2. Tại vị trí 
này, sẽ đặt một hộ thống băng 
chuyền sản xuất của nhà xưởng.

Các biểu tượng thực hiện 
thiết kế băng chuyển con lăn nằm 
trong thư viện Shop floo r -  
Storage and D istribution, gọi thư 
viện bằng cách:

jsh o p  Floor - Storage and Distribution

Shop Floor - M achines and Equipment

evteuenkS>

Q  stacking 
t  forfcBft

SH U
| | i  Order picker 
mmm

Powered 
■  paSet truck

i t t  Standard 
■ H r paflet

p r  Conveyor 
m  belt

Thư viện xuất hiện trên cột Shapes, 
nhấp chọn băng chuyển con lăn (Roller 
conveyor) và giữ chuột kéo thả vào trang 
thiết kế. Định kích thước cho kệ này là: 
Chiều rộng (W idth): 3 ft và chiểu cao 
(Height) là 20 ft. Hãy đặt thêm các sản 
phẩm lên bằng chuyển vừa thiết kế ở trên. 
Trên cột Shapes nhấp chọn nút mũi tên d 
cuối mục More Shapes > Open S tencil-

§  Begin X 67 ft- 6  in.

*  Begin Y 71 ft. 6  in.

1  End X C 7 fL 6 m .

o  End Y 74 f t  6  in.

l' Length 3 f t

□  Angle 90 deg.

X  Height 20 f t  6  in.

Ill
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Hộp thoại Open Stencil xuất hiện, hãy nhấn chọn thư viện vihecles.vss, 
sau đó nhấn nút Open để mở ra.

Trong thư viện vlhecles nhấn 
chọn biểu tượng bicycle (xe đọp), nó 
là sản phầm của xưởng.

Thực hiện chèn các biểu tượng vào băng chuyền như hỉnh sau:

Sau khi hoàn thành bước khởi tạo khu vực 2 cùa nhà xưdng, các bạn hãy 
thực hiện khởi tạo khu 3 là vãn phòng quản lý, như hướng dẫn sau:

Trên cột Shapes nhấp chọn nút mũi tèn ở cuối mục More Shapes > Map 
and Floor Plans > Building Plan > Cubicle (Metric).

Shapes

Electrical and Telecom 

Furniture

Garden Accessories 

HVAC Controls 

HVAC Controls Equipment 

HV AC Ductwork

Shop Floor Machines and Equipment

Ians Building Plan

n
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Thư viện xuất hiện trên cột Shapes, hãy nhấp chọn các bàn chứa các 
máy trạm (L workstation) và giữ chuột kéo thả vào trang thiết kế sắp xếp 
chúng như hình dưới.

Favorites

Cube
w orkstation

E straig h t
w orkstation

L shaped 
workstation

3E
Eu

w

Coundi
w orkstation

shaped
workstation à ẵếy

Tương tự, hãy 
kéo thả các biểu tượng 
vào trang thiết kế và 
sắp xếp chúng lại như 
hlnh bên.

Sau khi sắp xếp xong, 
hãy thiết kế một cửa ra vào 
cho phòng quản lý này bằng 
cách: Nhấp chọn thư viện 
Wall, Shell and Structure và 
nhấn chọn biểu tượng Door 
(cửa đơn), sau đó kốo thả vào 
trang thiết kế.

Walls, Shell and structure

Shop Floor - storaqeand Distribution

Shop Floor - M achines and Equipm ent

141
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Định kích thước và vị trí cho cửa đơn 
là: Chiểu rộng (W idth) là 30 in và chiều 
cao (h igh t) là 6 in.

8  X 573 m.

»  Y 225 in.

1 Width 30 m.

r  Height 6HBI
□  Angle -SO d eg.

X  Pin Pos Center-Center

Tiếp theo, nhấp chọn 
nút Text trên Menu Home, 
sau dó kéo thành khung 
vuông tại khu 3 và nhập 
thông tin là “ VẮN PHÒNG 
QUẢN LÝ” .

P o in te r T o o l im  

(T 9 C o n n e c to r X

^  Tools

■í£j

Bước kế tiếp, tại khu vực 4 của nhà xưởng thực hiện chèn các biểu tượng 
D rill Press (máy khoan có nút nhấn) trong thư viện Shop Floor -  Machiner 
and Equipment.

Tiếp theo, chồn biếu tượng máy cắt bổ một (Surface grinder) trong 
cùng thư viện vào giao diện thiết kế như hình trang bôn. Thực hiện định vi trí 
và kích thước như trong bảng Size& Position.

MI
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Shop Floor M ohines and Equipment

4 m  Sawftig 4
aadrine

Ế I
M driM

Tumt I  
■tfc

§ x 43 f t

8* Y 43 I t  2.5 in.

1  Width 3 f t 5 in .

r  Height 4 ft
□  Angie -90 deg.
X  Pin Pos Center-Center

— 1 —
a

y

3 c 1 1

--- □----------- 0

Kế tiếp, chèn biểu tượng máy tiện (Centre lathe) trong cùng thư viện 
vào giao diện thiết kế như hlnh dưới.

Định kích thước cho nó là: Rộng 7ft. 3 in 
và Cao3ft.10 in.

B » 42 f t  3J2817 in.

* Y 52 f t  1.5 in.

W idth 7 f t  3 in.

Height 3 f t  10 m.

c 1 Angle 90 deg.

X Pin Pos Center-Center

Giống như trôn, hãy chèn chồn 
biểu tượng máy phay (Vert. m illing 
machine) vào khu vực 4 và định kích 
thước và vỊ trí như hlnh trang bên.

B
X 56 f t  6 in.

* Y 60 f t  3 in.

Width 4 f t  11 in.

Height 5 f t  2 in.

c 1 Angle 180 deg.

X P inP os Center-Center
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Sau khi chèn xong 
máy phay, hãy thực hiện 
sao chép thêm một máy 
khác và đặt song song 
với nó như hình bốn.

Tiếp tục, chèn thêm một máy hàn (TIG 
welder) vào vj trí song song với máy tiện như 
hình bên.

Trong thư viện hãy chèn thêm 
một máy hàn (MIG welder) vào vj trí 
song song với máy cắt bể mặt như 
hình bên.

Sau dó, định vị trí như bảng 
thuộc tính dưới.

E « 51 f t

R* Y 43 f t  7  in.

Width 2 ft. 6  m.
ÌỀ-:_netgm 3 f t  4  in.

Ê 1 Angle 0 d eg.

X PŨ1 Pos Center-Center

Shop Floor - Machines and Equipment

i  . . Sawing A  Turret tmKftg
machine ■ o »  m/c

Vert. mHng 
machine

Surface
grinder

Folding
machine

Hand rotter 
press

t ' j L  D r*ng 
V ./  machine

8
M l<3 Wfikler

*
Compressor

4 -

«

Hor. nũKng 
machine

Shaping
machine

Shearina
machine

B
I
B
1

Orii press 

TIG welder

Generator

Platform
trolley

Cuối cùng, hãy thực hiện chèn 2 ghế dài (W orkbech) ở vị trí song song 
với 2 máy hàn vừa chèn như hình trang bên.

M I
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/ ¿ i ,  DriBng 
V ™  machine f i TIG welder

Ẹ  M G nrelder i Generator

Ệ  Compressor I Platform
trodey

I eebeĥ ĩ ■ M oM e tool 
box

E 3  standard box Ễ Fire
extinguisher

Ta có kết quả như
hlnh.

Tiếp theo, nhấp chọn 
thư viện W alls, Shell and 
S tructure (US units), sau
dó chọn biểu tượng 
Opening kéo thả vào vị trí 
tường của phòng chế tạo 
máy như hlnh dưới.
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CHẾ TẠO MÁY o ; .

U J

Tương tự như vậy, hãy thực 
hiện đặt các cửa vào các vị trí như 
hình bên: Kích thước của các cửa xác 
định: Width: 6 ft và Height: 6in.

ầ X 8 3 9 .5 7 1 4 « .

*  r 564 ìn.

ẩ  Width 6  f t

r Height 6  in .

□  Angle -90 deg.

X  Pin Pas Center-Center

Tiếp theo, hãy thực hiện 
một dường ống dẫn từ xưởng 
chế tạo máy ra ngoài bằng cách 
gọi thư vỉộn s te n c il của chương 
trinh bằng cách sau:

Trốn cột Shapes nhấp 
chọn nút m ũi tôn ờ CUỐI m ụ c  

More Shapes > chọn lệnh Open 
stencll. Hộp thoại Open Stencll
xuất hiện, hãy nhãp Open.

M ỉ



IẦI TẬP 17: r tm ề g T  ĩllM  IẦM H Ẩ Ỉ CtlK HaiỆP MCMSIFT VIS» Z I1 IIẢM CN REếli BẮT IẨI

Trong thư viện xuất hiện biểu tượng Long Vertical segment, hãy nháp 
chọn và kéo thả vào v| trí tại cừa thứ nhất của xưởng chế tạo máy như hình dưới:

»DOKVTHUAT

SODOKYTHUAT
Drop Q uick Shapes here

l _ |Ịi-Ìinh vũong

L 90* cwve 2

Định kích thước của dường phân khúc này: Rộng (W idht) lầ 1ft 3 in và 
Cao (Height) là 3 ft 10 in. Vj trí đặt Pin Pos là Center -  Center. Khi đã đặt 
xong, hãy tùy Chĩnh v| trí của đường ống nằm bên dưới của cửa, vì nó là đường 
Ống ngầm bên dưới cửa ra vào các phòng. Hãy nhấp phải chọn dường ống 
phân khúc và chọn lộnh Send to  back > Send to  back.

I
ầ  X 68 f t  1L 0M  in.

R* Y 47 fL  0 0 4 4  in.
W rn.rn.w~ mm.»2  Wtcfttl l f t  315912 in.

r  Height 3  f t  10.1879 in.

H  Angie -90d eg .

X  P inPos Center-Center

- | H '
t

<r

A  a’  B I  -

0 -  E -  ĩ l - E Ĩ B

C

o
Styles

4  Send Backward

Kế tiếp, chọn biểu tượng 90° curve 2 
để kết nối đường ống qua các vj trí cửa. 
Nháp chuột chọn và kéo thả biểu tượng vào 
sơ đổ và tùy chinh kích thước: Cao 2 ft 5 in 
và Rộng 2 ft 5 inches như hình dưới.

SOOOKYTHUAT
Drop Quick Shapes here

□ « * » —  I S E "

B  « 72 f t  0 J 5  in.

#  Y 46 ft.8 .7 5  in .

1  W idth 2 fL £ 5 in .

p  Height 2 ft. 5.5 in.

Angle 0  deg.

X  Pin Pos Center-Center

Thực hiện tương tự và tạo ra đường ống ngẩm trong sơ đổ như hình sau:
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Kế tiếp, hãy chèn một máy nén 
tại phòng thứ 2 mà đường ống đi qua. 
Chọn thư viện Shop Floor-M achines 
and E quipm ent, và nhấp chọn biểu 
tượng Compressor và kéo thả nó vào 
vj trí góc phòng như hlnh dưới.

Định kích thước cho máy nén với 
Cao là 6 f t  10 in và Rộng là 2 f t  8 In.

1 Shop Floor - Machines and Equipment

|,r 1 , S w ing  
*  machine

i  Turret H iding
m/c

1 V ertim K ng 
*41» machine

1 Hoc. iM n g  
•V »  machine

jgL SurTif e
w s  grinder

df Shaping 9  machine

b a a  FoW*°9 
r a 1 machine

1— I Hand roSer ™  preis Q D n i press

( ' f a  DfM ng 
\  “  machine p  TIG welder

Ẹ  M G welder 

n
1 Generator

u Pbtfnnn1 nitiuini

x k
87 f t  2.1635 in.

Y 61 fL 8.125 in.

W idth 2 ft. 8 .5  In.

Height 8 ft. 6.1731 in.

Angle -90 deg.

Pin Pos Center-Center

Phẩn kế tiếp, thực hiện chèn thôm các 
bàn làm việc (Work bench) vào phần bôn 
phải của phân xưởng.

Thực hiện chèn bằng cách: Nhấp chọn 
mục Shoop Floor -  Machines and 
Equipment, chọn và kéo biểu tượng Work 
bench thả vào giao diện thiết kế.

Xác định kích thước của bàn thứ nhất 
như sau: Rộng 18 ft và cao là 6ft.

Shop Floor Machine* and Fquipi'fient

Sawing
Machine

A  Turret m Ang  
*A*m/c

A  V ertm ttng  
machine

I  H or.m Ang  
«#■  machine

Surface
grinder

A  Shaping 
g  machine

Foiding
machine

± ¡¡¡¡1 Hand roder
™  press Q  M i press

M M ng
machine n  TtGrrcMer

1  MIG welder j  Generator

lã H
m Compressor

■  Platform
B hom y

M7
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§ * 123 f t

*  V 54 f t  6  ĩn.

2  Width IS  f t

r Height « f t

n  Angle 0 deg.

X  P ínP os Center-Center

Tương tự, thực hiện 
chèn thêm 2 bàn làm việc nữa 
và xác định kích thước cho 
bàn thứ 2 như sau: Rộng 3ft 
và Cao 10ft.

Cái bàn thứ 3 định kích 
thước: Rộng 16ft và Cao 6ft.

ym fyjm m n'

e  « 128 f t  6 in.

►  Y 64 f t

s  W idth 3 f t

r Height 10 f t

H  A»»0*e 0 deg.

X  P inP os Center-Center

B X 122 f t

*  Y 72 f t

s  W idth 16 f t

r Height 6 f t

H  Angle 0 deg.

X  Pin Pos Center-Center

Bước kế tiếp, nhấp chọn 
mục Shop Floor -  Storage and 
D istribution và chọn kéo biểu 
tượnạ Roller conveyor (băng tải) 
chèn vào giao diện thiết kế như 
hình dưới. Sau khi chèn xong, 
thực hlộn sắp xếp bàn làm việc 
và băng tảl vào phân xưởng như 
hlnh dưới.
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Bước cuối cùng để hoàn thành thiết kế phân xưởng này, các bạn hãy 
thực hiện trang trí cho Background và màu sắc cho tất cả các biểu tượng đã 
chèn. Việc này giúp cho bản thiết kế thêm rõ ràng và hấp dẫn hơn.

Trẽn thanh trinh đơn, chọn Design > 
Background và chọn một nền thích hợp sau đó 
chọn màu nền cho nền trong mục Theme Color.

MI
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Tương tự, nhấp chọn các biểu 
tượng cần đổi màu, sau đó nhấp, chọn 
F ill > chọn màu sắc thích hợp.

Thực hiện lần lượt các biểu tượng 
trong bảng thiết kế, để hoàn thành bảng 
thiết kế như hlnh dưới.

Sau khi hoàn thành thiết kế, hãy 
thực hiện lưu sơ đổ bằng cách:

Trên thanh trinh đơn nhấn chọn 
File > Save dể lưu file. Hộp thoại Save 
As xuất hiện, hãy nhập tồn của sơ đổ là 
QUY TRÌNH CHẾ BIẾN. Sau củng, nhấp 
chọn nút Save để lưu. (Chú ý hãy chọn 
dường dẫn đến thư mục lưu trước).

IS  4àn Use Default 

Theme Colors

Standard Colors

□  No fill

More Colors.. 

*  fill Options...

ISI
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