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1. Giới thiệu Word 2013
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 MS Word nằm trong bộ Microsoft Office

 Chức năng: Soạn thảo văn bản, định dạng và in ấn

 Các phiên bản:

 Phiên bản đầu tiên: Word 1.0 – 1983, chạy trên hệ điều  

hành MS-DOS

 Các phiên bản gần đây: Word 2003, Word 2007, Word  

2010, Word 2013, Word 2016



1. Giới thiệu Word 2013

 Khởi động Word:

 C1: Kích đúp vào biểu tượng Microsoft Word  

hình desktop.

trên màn

 C2: Kích vào biểu tượng Start  All Programs 

Microsoft Office  Microsoft Word 2013
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Giao diện Word 2013

Quick Access Toolbar Title bar
R

ib
b

o
n

Thanh trạng thái (Status bar)

Thước (Ruler)

Thanh cuộn
(Scroll bar)

Vùng soạn thảo
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Giao diện Word 2013
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 Thanh tiêu đề (Title bar): Thể hiện tên của chương trình đang

chạy là Word và tên của file văn bản hiện hành.

 Thanh công cụ truy xuất nhanh (Quick Access Toolbar):

Chứa các các lệnh thông dụng nhất. Bạn có thể thêm/ bớt các

lệnh theo nhu cầu sử dụng (thêm/ bớt lệnh File\Options

=>Customize Quick Access Toolbar).

 Khu vực soạn thảo: Hiển thị nội dung trang (page) hiện hành.



Giao diện Word 2013
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 Thanh cuộn (Scroll bar) dùng để dịch chuyển nội dung

trang.

 Thanh trạng thái (Status bar): Báo cáo thông tin về bài

soạn thảo và cung cấp các nút lệnh thay đổi chế độ hiển thị

vùng soạn thảo.



Giao diện Word 2013

 Thanh dải lệnh (Ribbon) được tổ chức thành nhiều ngăn chứa lệnh

(Tabs) theo chức năng. Trong mỗi ngăn lệnh lại được tổ chức thành

nhiều nhóm lệnh nhỏ giúp người dùng dễ hiểu và dễ sử dụng.
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Các ngăn chứa  
lênh/Thẻ lệnh (Tabs)

ngăn chứa lênh  
theo ngữ cảnh

Nhóm lệnh Nút mở hộp thoại (Dialog
Box Launcher)



Giao diện Word 2013

 Các thẻ trên Ribbon

 Home: Các chức năng cơ bản: Font,

Paragraph, Styles…

 Insert: Chèn thêm các đối tượng:  

Table, Chart, Picture…

 Page Layout: Thiết lập bố cục, định

dạng trang, đoạn

 References: Tham thiếu trong tài

liệu

 Mailings: Soạn thảo thư

 Review: Rà soát văn bản

 View: Điều chỉnh giao diện, cách

hiển thị tài liệu
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Giao diện Word 2013

 Thẻ File

Info: quản lí tài liệu Save as: lưu tài liệu với tên khác

New: mở một tài liệu mới Print: Thiết lập in ấn

Open: mở một tài liệu đã lưu Export: xuất bản tài liệu sang

dạng pdf hoặc xps

Save: lưu tài liệu Option: thiết lập các tùy chọn khi

làm việc với tài liệu
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Giao diện Word 2013

 Backstage view
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Giao diện Word 2013
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 Backstage view
Protect Document Mark as Final: tạm thời đánh dấu tài liệu là bản cuối cùng (read only)

Encrypt with Password: đặt mật khẩu để bảo vệ tài liệu (không cho phép người dùng  
mở tài liệu khi không có mật khẩu). Bỏ mật khẩu thì đơn giản là xóa đi mật khẩu đó.
Restrict Editing: giới hạn người dùng được edit 1 phần của nội dung tài liệu
Restrict Access: không cho người khác chỉnh sửa tài liệu
Add a Digital Signature: đảm bảo tính toàn vẹn của văn bản bằng các thêm chữ kí số vô  
hình

Check for Issues Inspect Document: loại bỏ các thông tin như comment, document properties, personal  
information, header and footer trước khi tài liệu được xuất bản.
Check Accessibility: kiểm tra khả năng tiếp cận văn bản đối với người khuyết tật  
Check Compatibility: kiểm tra các đặc tính không được hỗ trợ bởi các phiên bản cũ  
hơn



Các thao tác với tệp văn bản
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 Tạo văn bản mới (New)
 Chọn File  New

 Hoặc Ctrl + N

 Lưu văn bản (Save)
 Chọn File  Save

 Hoặc Ctrl + S

 Lưu văn bản với tên khác (Save as)
 Chọn File  Save As



Các thao tác với tệp văn bản
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Hoặc Ctrl + O

 Lưu văn bản với định dạng khác:
 Chọn File  Save As

 Trong mục Save as type → chọn định dạng cần lưu

 .rtf

 .pdf

 Đóng văn bản đang mở
 Chon File  Close

 Mở một văn bản đã có
 Chọn File  Open



Nội dung
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2. Soạn thảo và định dạng 

văn bản
 2.1 Bộ gõ tiếng việt Unikey

 2.2 Một số lưu ý khi soạn thảo

 2.3 Một số phím chức năng

 2.4 Tổng quan về định dạng

 2.5 Định dạng chữ

 2.6 Định dạng đoạn

 2.7 Định dạng theo Style

 2.8 Định dạng Tab

 2.9 Định dạng trang
16



2.1 Bộ gõ tiếng việt Unikey

 Là phần mềm gõ tiếng Việt thông dụng

 Hỗ trợ các tính năng: gõ có dấu, gõ không dấu, viết chữ hoa

 Cung cấp 17 bảng mã tiếng Việt

 Tương thích với mọi hệ điều hành Windows

 Cài đặt:

 Địa chỉ tải về: http://www.unikey.com.vn/

 Kích vào file Unikey.exe để cài đặt
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http://www.unikey.com.vn/


2.1 Bộ gõ tiếng việt

Unikey
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Đóng hộp thoại  

và thu nhỏ  

xuống thanh  

công cụ

Ngừng sử dụng  

Unikey

Đóng phần hộp  

thoại bên dưới

Chọn  

bảng mã

Chọn kiểu

gõ

Chọn  

phím tắt  

chuyển gõ  

Việt/Anh

Chọn

hiển thị  

hộp thoại  

khi khởi  

động

Chọn khởi động  

cùng Windows



2.1 Bộ gõ tiếng việt

Unikey
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 Gõ tiếng Việt bằng kiểu gõ Telex

Phím Dấu Phím Dấu

s Sắc aa â

f Huyền dd đ

r Hỏi ee ê

x Ngã oo ô

j Nặng [ Gõ nhanh chữ ư

z
Xóa dấu đã đặt. Ví dụ: toansz =  
toan

] Gõ nhanh chữ ơ

w

Dấu trăng trong chữ ă, dấu móc  
trong chứ ư, ơ. Chữ w đơn lẻ  
chuyển thành chữ ư
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 Gõ tiếng Việt bằng kiểu gõ VNI

Phím Dấu Phím Dấu

1 Sắc 8
Dấu trăng trong  
chữ ă

2 Huyền 9d đ

3 Hỏi 0 Xóa dấu thanh

4 Ngã

5 Nặng

6 Dấu mũ trong các chữ â, ê, ô

7 Dấu móc trong các chữ ư, ơ

2.1 Bộ gõ tiếng việt

Unikey



2.1 Bộ gõ tiếng việt

Unikey
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 Bảng mã và font chữ

Bảng mã Phông chữ

Unicode Times New Roman, Arial, Tahoma,

…

TCVN3-ABC .VnTime, .VnArial, …

VNI Windows VNI-Times, …



2.2 Một số lưu ý khi 

soạn thảo
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 Khởi động bộ gõ tiếng Việt → lựa chọn bảng mã phù hợp với  

font chữ trước khi gõ chữ

 Các dấu chấm câu được gõ liền với kí tự cuối cùng trước khi  

ngắt câu

 Các định dạng nhanh khi gõ:

 Kí tự đầu câu phải viết hoa

 Chỉ số trên, chỉ số dưới

 Đầu một đoạn phải lùi vào một tab (nếu cần thiết)



2.3 Một số phím chức

năng
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 →,←,↑,↓: di chuyển con trỏ theo 4 hướng mũi tên

 Home: đưa con trỏ về đầu dòng

 End: đưa con trỏ đến cuối dòng

 Ctrl+Home: đưa con trỏ về đầu trang văn bản

 Ctrl+End: đưa con trỏ về cuối trang văn bản

 PageUp: chuyển đến trang màn hình phía trước

 PageDown: chuyển đến trang màn hình phía sau

 Enter: đưa con trỏ xuống dòng dưới



2.3 Một số phím chức

năng
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 Caps Lock: bật chế độ viết chữ cái hoa

 Shift + <Phím chữ cái> : nhập chữ cái hoa tương ứng

 Delete: xóa ký tự tại vị trí con trỏ

 Insert: chuyển đổi giữa chế độ chèn và đè

 Ctrl+Shift ++: bật/tắt chế độ nhập chỉ số trên, ví dụ: x2

 Ctrl+=: bật/tắt chế độ nhập chỉ số dưới, ví dụ: H20

 Ctrl+F: tìm kiếm và thay thế



Tìm kiếm và thay

thế
 Ctrl+F (hoặc Home\Editing\Replace)

 Nhập từ khóa cần tìm  

vào mục Find what

 Nhập từ cần thay thế  

vào mục Replace with

 Thay thế tất cả các từ  

tìm được
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2.4 Tổng quan về 

định dạng
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Các thành phần Lệnh định dạng

Chữ Home\Font

Đoạn Home\Paragraph

Định dạng Tab Home\Paragraph  chọn nút  

Tabs

Định dạng trang Page Layout\Page Setup,  

Insert\Header & Footer



2.5 Định dạng chữ

 Cách 1: Sử dụng các nút lệnh trong nhóm Font trên  

thẻ Home
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Chọn phông chữ

Chọn cỡ  

chữ

Chọn kiểu  

chữ

Chọn màu

chữ

Chọn tô

màu



2.5 Định dạng chữ

 Cách 2: Nháy chuột vào mũi tên nhỏ ở góc dưới bên  

phải tại nhóm Font trong thẻ Home để mở hộp thoại  

Font

Nháy vào
đây
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2.5 Định dạng chữ

Chọn font

Chọn kiểu

font

Chọn kích

cỡ font

Chọn màu  

font

Vùng xem trước  

kết quả

Hiệu ứng  

ảnh hưởng  

lên chữ

Các kiểu  

gạch chân

Qui định font đã  

chọn trở thành  

mặc định cho lần  

sau
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Một số hiệu ứng
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 Strikethrough: Một đường kẻ gạch ngang qua chữ

 Superscript: Chuyển chữ thành dạng chỉ số trên

 Subscript: Chuyển chữ thành dạng chỉ số dưới

 Lowercase: chuyển chữ hoa thành chữ thường

 UPCASE: Chuyển chữ thường thành chữ hoa



2.6 Định dạng đoạn

 Sử dụng các tùy chọn chỉnh đoạn văn bản trên Ribbon Home

 Paragraph

Nháy vào  
đây

 Mở hộp thoại Paragraph bằng phím tắt: Alt+O+P
31



2.6 Định dạng đoạn
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Định dạng chỉ mục

Căn lề cho
đoạn

- Giãn dòng
- Giãn đoạn

Đổ màu nền  
cho đoạn

Tạo đường viền  
cho đoạn

Đưa cả đoạn
sang trái/phải Sắp xếp đoạn



2.6 Định dạng đoạn

 Các biểu tượng trên thanh công cụ Paragraph
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Căn thẳng mép trái (Ctrl + L)

Căn giữa dòng (Ctrl + E)

Căn thẳng mép phải (Ctrl + R)

Căn đều hai bên (Ctrl + J)

Đưa cả đoạn sang trái

Đưa cả đoạn sang phải

Xác định khoảng cách giữa các dòng



2.6 Định dạng đoạn

 Alignment: chọn chế độ căn lề

 Outline level: thiết lập cho mức nào

 Indentation: Xác định vị trí của một đoạn văn so  

với lề trái và lề phải

 Special/First line: Xác định vị trí thụt vào của dòng  

đầu tiên

 Spacing: Xác định khoảng cách giữa hai đoạn văn  

bản

 Line spacing: Xác định khoảng cách giữa các  

dòng 34



2.6 Định dạng đoạn
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2.6 Định dạng đoạn

 Đưa văn bản qua phải, qua trái

Hà Nội, ngày…. tháng….năm 20…

Người đăng ký

(Ký và ghi rõ họ tên)

Căn  

giữa

Hà Nội, ngày…. tháng….năm 20…

Người đăng ký

Di chuyển cả  

khối sang phải

36
(Ký và ghi rõ họ tên)



2.6 Định dạng đoạn

 Định dạng chỉ mục: Dùng để tạo danh sách liệt kê  

đầu dòng

 Các kiểu chỉ mục:

 Chỉ mục Bullet

 Chỉ mục Numbering

 Chỉ mục Multilevel list

37



Chỉ mục Bullet

 B2: Click vào biểu tượng
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 B3: Chọn kiểu bullet cần hiển thị

Tạo một kiểu  
bullet khác

 B1: Đánh dấu đoạn



Chỉ mục Numbering
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 B3: Chọn kiểu numbering

 B2: Click vào biểu tượng

Tạo một kiểu  
numbering khác

 B1: Đánh dấu đoạn



Chỉ mục Multilevel list
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 B3: Chọn kiểu Multilevel list

 B2: Click vào biểu tượng

Tạo một kiểu  
Multilevel list  

khác

 B1: Đánh dấu đoạn



2.6 Định dạng đoạn

 Đổ màu nền cho đoạn:

 B1: Đánh dấu đoạn

 B2: Click vào biểu tượng

 B3: Chọn màu nền
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2.6 Định dạng đoạn

 Tạo đường viền cho đoạn:

 B1: Đánh dấu đoạn

 B2: Click vào biểu tượng

B3: Chọn kiểu đường viền  

(nếu không có chuyển sang B4)
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2.6 Định dạng đoạn

 Tạo đường viền cho đoạn:

 B4: Chọn kiểu đường viền khác

Mở hộp thoại Borders and Shading

43



2.6 Định dạng đoạn

 Tạo đường viền cho đoạn:

 Border: tạo đường viền cho đoạn văn bản

 Page Border: tạo đường viền cho toàn bộ  

trang văn bản

 Shading: Tạo màu nền
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2.6 Định dạng đoạn

 Chia cột văn bản:

 B1: Đánh dấu đoạn

 B2: Lệnh Page Layout\Page Setup\Columns

Nút lệnh  

Columns
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Chia cột văn bản

 B3: Thiết lập các thông số
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Điều chỉnh  

độ rộng  

của cột

Chọn kiểu  

chia cột

Chọn số cột

cần chia

Xem trước  

kết quả  

chia cột



Chia cột văn bản

 Chia cột văn bản: hình vẫn thuộc trong một cột
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2.6 Định dạng đoạn

 Tạo chữ cái lớn đầu đoạn:

 Đặt con trỏ trong đoạn (chọn số ký tự tạo chữ cái đầu  

đoạn)

 Nháy chuột vào mũi tên trên nút lệnh Insert\Text\ Drop Cap
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Tạo chữ cái lớn đầu đoạn

Độ cao của chữ

Chọn phông  

chữ lớn

Chọn kiểu  

chữ lớn
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Ví dụ chia cột và tạo chữ 

cái đầu đoạn
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2.7 Định dạng theo Style
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 Style dùng để định dạng các kiểu:

 Chữ (character)

 Đoạn văn (paragraph)

 Bảng biểu (table)

 Danh sách (list)



2.7 Định dạng theo Style

 Sử dụng Style có sẵn trên thẻ Home:
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2.7 Định dạng theo Style

 Tạo Style riêng:

 B1: Trên thẻ Home, trong nhóm Style, kích dấu mũi tên mở  

rộng

53



Tạo Style riêng

 B2: Chọn biểu tượng Create a Style
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Tạo Style riêng

 B3: Đặt tên cho Style mới

 B4: Chọn Modify để  

chỉnh sửa Style
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Chỉnh sửa Style
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• Style type: style dùng cho paragraph,  

character, table, list…

• Style based on: kế thừa từ một style có sẵn

• Style following paragraph: áp dụng style cho  

mức tiếp theo

• Formatting: thay đổi định dạng chữ

• New documents based on this template: chọn

style vừa tạo dùng cho tất cả các văn bản mới.



2.7 Định dạng theo Style

 Cách sử dụng Style:

 Chọn đoạn văn bản cần thay đổi định dạng

 Chọn một style trong danh sách styles có sẵn

 Thay đổi một số lựa chọn định dạng, kích phải chuột lên tên style →  

chọn Modify
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2.7 Định dạng theo Style

 Kết hợp style và Multilevel  

list để tạo chỉ mục:

 Tạo các style cho từng mức

 Tạo mới Multilever list kết hợp  

với các style đã tạo
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2.8 Định dạng Tab

 Hiển thị Ruler:

 Chọn Ribbon View  Ruler
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2.8 Định dạng Tab

 Thiết lập tab:

 B1: Kích vào nút định dạng tab để chọn kiểu tab

60



Thiết lập tab

 B1: Kích vào nút định dạng tab để chọn kiểu tab

 Các kiểu tab trên Ruler

Căn bên trái

Căn bên phải

Căn giữa

Căn theo dấu chấm thập phân

61



Thiết lập tab

 B2: Nháy kép chuột trên thước xuất hiện hộp thoại Tabs  

(hoặc mở hộp thoại Paragraph  chọn nút Tabs)
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Thiết lập tab

 B3: Hiệu chỉnh các tab:

 Clear: Xóa tab đang được chọn

 Clear All: xóa tất cả các tab đã tồn tại

 Tab stop position: Vị trí dừng của tab

 Alignment: Chọn kiểu tab (trái, phải, giữa,...)

 Leader: Chọn kí tự chèn

 Set: Ghi nhận tab vừa được thiết lập
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2.9 Định dạng trang

 Lệnh Page Layout\Page Setup

Lề trang giấy

Hướng trang giấy Kích thước trang giấy

64



2.9 Định dạng trang

 Lệnh Inser\Header&Footer

Tiêu đề đầu trang Tiêu đề cuối trang Số trang
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Nội dung

66

1. Giới thiệu MS Word

2. Soạn thảo và định dạng văn bản

3. Chèn các đối tượng đặc biệt

4. Trộn văn bản

5. Tạo mục lục và tham chiếu tự động



3. Chèn các đối tượng 

đặc biệt

67

 Nguyên tắc chèn:

 Chèn đối tượng theo lệnh tương ứng

 Định dạng đối tượng (nếu cần)

 Chọn đối tượng

 Sử dụng thanh công cụ ngữ cảnh để định dạng



3. Chèn các đối tượng 

đặc biệt

68

 Các kí tự và biểu tượng đặc biệt

 Insert\Symbol

 Công thức toán học

 Insert\Equation

 Ảnh từ file

 Insert\Picture



3. Chèn các đối tượng 

đặc biệt

69

 Hình vẽ

 Insert\Shape

 Sơ đồ có tổ chức

 Insert\Smart Art

 Chữ nghệ thuật

 Insert\Word Art



3. Chèn các đối tượng 

đặc biệt

70

 Bảng biểu:

 Chèn bảng: Insert\Table

 Các thao tác trên bảng:









 Chèn, xóa dòng, cột, ô

Thay đổi kích thước dòng và cột  

Hòa nhập ô; Tách ô và Tách bảng

Thêm hoặc xóa một số đường kẻ trong bảng  

Chia ô góc (tiêu đề) trong bảng theo đường chéo



Bảng biểu

 Định dạng bảng

Thẻ Table Tools\Design

Thẻ Table Tools\Layout

71



Bảng biểu

 Các phép tính đơn giản trong bảng

 Mỗi ô trong bảng có một tọa độ: B2, B3,  

C2, C3, …

 Các phép tính đơn giản: cộng, trừ,  

nhân, chia

 Đưa con trỏ về ô chứa kết quả, sau đo  

chọn lệnh: Table Tools\Layout\Formula

 Nhập công thức
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Ví dụ các phép tính 

trong bảng
 Tính tổng:

Ô F2:

Nhập hàm  

hoặc

hoặc

Ô B5:

Nhập hàm  

hoặc

hoặc 73

=SUM(LEFT)

=SUM(B2:E2)

=B2+C2+D2+E2

=SUM(ABOVE)

=SUM(B2:B4)

=B2+B3+B4



Ví dụ các phép tính 

trong bảng

 Tính giá trị trung bình:  

Ô G2:

Nhập công thức

=AVERAGE(B2:E2)

Ô B6:

Nhập công thức

=AVERAGE(B2:B4)
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Bảng biểu

75

 Sắp xếp dữ liệu trong bảng:

 Sắp xếp các hàng trong bảng theo một cột/nhiều cột

 Dữ liệu trong cột có cùng một kiểu: Text, Number hoặc  

Date

 Nếu dữ liệu ở các hàng trong một cột khác kiểu thì

chỉ  được sắp xếp theo kiểu Text



Bảng biểu

76

 Sắp xếp dữ liệu trong bảng:

1/ Chọn các hàng cần xếp

2/ Dùng lệnh: Table Tools\Layout\Sort

 Chọn sắp xếp theo kiểu dữ liệu nào: Text, Number  

hay Date

 Chọn thứ tự sắp xếp: Ascending: tăng dần  

Descending: giảm dần



Bảng biểu

 Sắp xếp dữ liệu trong bảng:

Chọn cột  

thứ nhất  

cần sắp xếp

Chọn  

kiểu dữ  

liệu

Chọn cột  

thứ hai cần  

sắp xếp
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3. Chèn các đối tượng 

đặc biệt

78

 Chèn đồ thị:
B1: Đặt con trỏ tại vị trí cần chèn đồ thị, nháy chuột vào nút lệnh Chart trong thẻ Insert  

B2: Chọn một mẫu đồ thị trong hộp thoại Insert \Chart

B3: Nhập dữ liệu cho đồ thị trong trang bảng tính Excel



Ví dụ chèn đồ thị
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Định dạng đồ thị

80



Nội dung

81

1. Giới thiệu MS Word

2. Soạn thảo và định dạng văn bản

3. Chèn các đối tượng đặc biệt

4. Trộn văn bản

5. Tạo mục lục và tham chiếu tự động



Nguồn dữ liệu  

(tạo bằng Word  

hoặc Excel )

Tài liệu sau khi trộn  

thư

4. Trộn văn bản Tài liệu chính  

Word
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4. Trộn văn bản

 Thẻ Mailings trên thanh Ribbon

83

 Create: Tạo tài liệu dạng phong bì hoặc nhãn.

 Start Mail Merge: Khởi động quá trình trộn thư

 Write & Insert Fields: Đưa nội dung vào thư

 Preview Results: Xem duyệt nội dung

 Finish: Các thao tác in, xuất nội dung



Trộn thư

84

 C1: Trộn thư sử dụng Step by Step Mail Merge Wizard

 C2: Trộn thư sử dụng Ribbon



C1: Trộn thư sử dụng 

Mail Merge Wizard

 Trong thẻ Mailings, chọn Start Mail Merge

Step by Step Mail Merge Wizard

 Bước 1: Chọn hình thức trộn thư

 Chọn Letters

 Nhấn Next: Starting document
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C1: Trộn thư sử dụng 

Mail Merge Wizard

 Bước 2: Chọn tài liệu chính

 Use the current document: Sử  

dụng tài liệu hiện tại

 Start from a template: Sử dụng  

một tập tin mẫu

 Start from existing document:  

Sử dụng tài liệu có sẵn trong máy  

tính

 Nhấn Next: Select recipients
86



C1: Trộn thư sử dụng 

Mail Merge Wizard

 Bước 3: Chọn nguồn dữ liệu để trộn

 Sử dụng một file đã có

 Nhấn Browse để chọn tập tin chứa dữ  

liệu

 Nhấn Next: Write your letter

87



C1: Trộn thư sử dụng 

Mail Merge Wizard

 Bước 4: Soạn thảo thư

 Thực hiện chèn các trường dữ liệu  

vào các vị trí thích hợp trong tài liệu.

 Nhấn Next: Preview your letters
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C1: Trộn thư sử dụng 

Mail Merge Wizard

 Bước 5: Xem trước nội dung thư

 Xem nội dung thư

 Điều chỉnh danh sách dữ liệu:

Edit recipient list

 Nhấn Next: Complete the merge
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C1: Trộn thư sử dụng 

Mail Merge Wizard

 Bước 6: Hoàn thiện

 In thư

 Lưu thư vào một file

90



C2: Trộn thư sử dụng

Ribbon
 Mở tài liệu chính để trộn thư

 B1: Chọn hình thức trộn thư

 Chọn thẻ Mailings, trong nhóm Start Mail  

Merge, chọn Start Mail Merge, nhấn vào  

mục Letters để chọn hình thức trộn thư.
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 B2: Chọn nguồn dữ liệu trộn thư

 Nháy vào nút lệnh Select Recipients để chọn danh sách nguồn.

 Type New List: tự nhập danh sách mới

 Use Existing List: chọn từ một danh sách đang có

 Select From Outlook Contacts: lấy danh sách có trong

Microsoft Outlook
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C2: Trộn thư sử dụng

Ribbon



 B3: Soạn thảo thư

 Đặt con trỏ soạn thảo tại nơi cần chèn, nháy vào nút

lệnh Insert Merge Field

 Chọn một trường phù hợp.

93

C2: Trộn thư sử dụng

Ribbon



 B4: Nháy vào nút Preview Results để xem kết quả mẫu.

 B5: Chọn Finish & Merge để hoàn thiện trộn thư

 Edit Invididual Documents: Lưu thư ra một file

 Print Documents: In thư

 Send e-mail messages: Gửi e-mail

94

C2: Trộn thư sử dụng

Ribbon



Nội dung

95

1. Giới thiệu MS Word

2. Soạn thảo và định dạng văn bản

3. Chèn các đối tượng đặc biệt

4. Trộn văn bản

5. Tạo mục lục và tham chiếu tự động



5. Tạo mục lục và tham 

chiếu tự động

96

 5.1 Chèn chú thích chân trang

 5.2 Chèn caption cho hình, bảng và công thức

 5.3. Tạo mục lục tự động

 Thiết lập mức cho các tiêu đề

 Chèn mục lục tự động

 5.4. Tham chiếu tự động

 Cho hệ thống hình vẽ

 Cho hệ thống bảng



5.1 Chèn chú thích chân

trang

 Lệnh Refference \Insert Foot notes
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5.2 Chèn caption cho hình, 

bảng biểu và  công thức

 References\Insert Caption

Tạo  

nhãn  

mới cho  

caption Đánh chỉ số

cho Caption

Chọn caption  

cho đối tượng
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5.3 Tạo mục lục tự động

99

 Thiết lập mức cho các tiêu đề

Cách 1: Sử dụng Outline

- Nháy chọn thẻ View,  

chọn lệnh Outline để  

chuyển về chế độ xem  

Outline

- Xác định mức cho từng  

tiêu đề

Xác định mức cho tiêu đề



5.3 Tạo mục lục tự động

 Thiết lập mức cho các tiêu đề

Cách 2: Đánh dấu tiêu đề → References\Table of  

Contents → Add Text → Gán mức cho tiêu đề
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5.3 Tạo mục lục tự động

101

 Thiết lập mức cho các tiêu đề

Cách 3: Sử dụng định dạng theo Style kết hợp với  

Multilevel List

 Định dạng tiêu đề theo Style Heading 1,  

Heading 2, … theo đúng phân cấp.

 Heading 1 định dạng cho tiêu đề mức cao nhất

 Heading 2 định dạng cho tiêu đề mức thứ hai

 …



5.3 Tạo mục lục tự động

 Chèn mục lục:

- Nháy chọn thẻ View, đánh dấu vào ô Navigation Pane để xem tiêu đề ở  

khung Navigation Pane bên trái.

- Tạo mục lục theo các bước:

- B1: Đặt con trỏ soạn thảo tại vị trí cần chèn mục lục

- B2: Nháy chuột chọn References → trong nhóm Table of Contents

chọn Table of Contents

- B3: Chọn một mẫu mục lục trong danh sách hoặc nháy chọn Insert  

Table of Contents để mở hộp thoại Table of Contents, định dạng cho

mục lục và nháy nút OK 102



5.3 Tạo mục lục tự động

 Chèn mục lục:
 Show page numbers: hiện thị số trang bên phải  

tiêu đề.

 Right align page numbers: số trang được đặt sát  

lề phải trang.

 Tab leader: chọn kiểu gạch ngang từ tiêu đề đến số  

trang.

 Use hyperlinks instead of page numbers: các tiêu  

đề trong mục lục có liên kết đến nội dung trong tệp  

văn bản.

 Formats: các kiểu mẫu mục lục.

 Show Levels: số mức tiêu đề trong mục lục.
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5.3 Tạo mục lục tự động

 Cập nhật mục lục:
 Nháy chọn References\Table of Contents\Update  

Table. Xuất hiện hộp thoại Update Table of  

Contents.

 Khi chỉ thay đổi số trang, tiêu đề không đổi thì chọn  

Update page numbers only

 Khi có thay đổi tiêu đề trong mục lục thì chọn  

Update entire table.

 Nháy chọn nút OK để thực hiện cập nhật
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5.4 Tham chiếu tự động

 Tạo bảng tham chiếu tự động cho Caption:  
References\Captions\Insert Table of figures
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Hết chương 3
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