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TIN HỌC SAO VIỆT

Cách thụt lề tự động

T r a n g 3Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T



T r a n g 4Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T

Trong mục Allow chọn List, sau đó nhập tùy chọn mà bạn 

muốn hoặc quét chọn bảng có sẵn

Bước

01
Quét chọn toàn bộ đoạn

văn bản cần thụt lề sau

đó chọn vào mũi tên

trong nhóm Paragraph

Trong mục Allow chọn List, sau đó nhập tùy chọn mà bạn 

muốn hoặc quét chọn bảng có sẵn

Bước

02
Trong mục Special,

chọn vào First Line thì

Word sẽ tự động căn

chỉnh lề
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TIN HỌC SAO VIỆT

Cách xóa khoảng trắng 

thừa sau phần STT đề mục

T r a n g 5Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T



T r a n g 6Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T

Trong mục Allow chọn List, sau đó nhập tùy chọn mà bạn 

muốn hoặc quét chọn bảng có sẵn

Bước

01
Nhấn chuột phải vào

STT và chọn Adjust

List Indents

Trong mục Allow chọn List, sau đó nhập tùy chọn mà bạn 

muốn hoặc quét chọn bảng có sẵn

Bước

02
Trong mục Follow

number with chọn

Space
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TIN HỌC SAO VIỆT

Cách xử lí dòng đơn lẻ

T r a n g 7Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T



T r a n g 8Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T

Trong mục Allow chọn List, sau đó nhập tùy chọn mà bạn 

muốn hoặc quét chọn bảng có sẵn

Bước

01

Trong mục Allow chọn List, sau đó nhập tùy chọn mà bạn 

muốn hoặc quét chọn bảng có sẵn

Bước

02
Trong thẻ Line and Page

Break, nhấn chuột chọn

vào mục Window/Orphan

Control

Quét chọn toàn bộ đoạn

văn bản, sau đó nhấn

chuột phải và chọn

Paragraph
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TIN HỌC SAO VIỆT

T r a n g 9Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T

Cách sửa lỗi khoảng cách chữ



T r a n g 1 0Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T

Trong mục Allow chọn List, sau đó nhập tùy chọn mà bạn 

muốn hoặc quét chọn bảng có sẵn

Bước

01

Trong mục Allow chọn List, sau đó nhập tùy chọn mà bạn 

muốn hoặc quét chọn bảng có sẵn

Bước

02
Tại mục Find What

nhập theo cú pháp: ^w

Còn mục Replace with

thì gõ 1 dấu cách

Quét chọn toàn bộ đoạn

văn bản bị lỗi khoảng

cách và nhấn tổ hợp

phím CTRL + H



05
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Cách tạo nhanh đường kẻ

T r a n g 1 1Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T



T r a n g 1 2Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T

Trong mục Allow chọn List, sau đó nhập tùy chọn mà bạn 

muốn hoặc quét chọn bảng có sẵn

Cách

01
Tạo đường kẻ đơn nhấn

3 dấu “-” rồi nhấn Enter

Tạo đường kẻ đôi nhấn

3 dấu “=” rồi nhấn Enter

Trong mục Allow chọn List, sau đó nhập tùy chọn mà bạn 

muốn hoặc quét chọn bảng có sẵn

Cách

02
Tạo đường kẻ ba nhấn

3 dấu “#” rồi nhấn Enter

Tạo đường lượn sóng

nhấn 3 dấu “~” rồi nhấn

Enter
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TIN HỌC SAO VIỆT

Cách khóa nội dung 

trong file Word

T r a n g 1 3Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T



T r a n g 1 4Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T

Trong mục Allow chọn List, sau đó nhập tùy chọn mà bạn 

muốn hoặc quét chọn bảng có sẵn

Bước

01
Trong tab Review, chọn

công cụ Protect và nhấn

vào Restrict Editing

Trong mục Allow chọn List, sau đó nhập tùy chọn mà bạn 

muốn hoặc quét chọn bảng có sẵn

Bước

02
Tích chọn vào mục

Editing restrictions và

mở danh sách chọn No

changes (Read only)



T r a n g 1 5Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T

Trong mục Allow chọn List, sau đó nhập tùy chọn mà bạn 

muốn hoặc quét chọn bảng có sẵn

Bước

03 Nhấn chọn vào mục

Start enforcement

Trong mục Allow chọn List, sau đó nhập tùy chọn mà bạn 

muốn hoặc quét chọn bảng có sẵn

Bước

04
Đặt mật khẩu cho file

dữ liệu và xác nhận lại

mật khẩu vừa đặt
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TIN HỌC SAO VIỆT

Cách đánh số trang tại 1 

trang bất kì 

T r a n g 1 6Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T



T r a n g 1 7Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T

Trong mục Allow chọn List, sau đó nhập tùy chọn mà bạn 

muốn hoặc quét chọn bảng có sẵn

Bước

01
Đặt con trỏ chuột tại vị

trí đầu tiên của trang

cần đánh số

Trong mục Allow chọn List, sau đó nhập tùy chọn mà bạn 

muốn hoặc quét chọn bảng có sẵn

Bước

02
Vào tab Layout, chọn

công cụ Breaks và bấm

vào Next Page



T r a n g 1 8Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T

Trong mục Allow chọn List, sau đó nhập tùy chọn mà bạn 

muốn hoặc quét chọn bảng có sẵn

Bước

03
Tiếp theo, vào mục Insert

chọn Header và bấm

Edit Header

Sau đó đặt chuột ở lề trên

rồi nhấn vào Link to

Previous để ngắt trang.

Trong mục Allow chọn List, sau đó nhập tùy chọn mà bạn 

muốn hoặc quét chọn bảng có sẵn

Bước

04
Cuối cùng, chọn Page

Number và lựa kiểu

đánh số trang mong

muốn
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TIN HỌC SAO VIỆT

Cách cố định kích thước bảng 

biểu dữ liệu

T r a n g 1 9Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T



T r a n g 2 0Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T

Trong mục Allow chọn List, sau đó nhập tùy chọn mà bạn 

muốn hoặc quét chọn bảng có sẵn

Bước

01
Chọn bảng dữ liệu rồi

nhấn chuột phải

Sau đó chọn Table

Properties

Trong mục Allow chọn List, sau đó nhập tùy chọn mà bạn 

muốn hoặc quét chọn bảng có sẵn

Bước

02
Tại tab Table, chọn mục

Option và tắt tính năng

Automatically resize

(tự động thay đổi kích

thước)
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Cách tạo mục lục tự động

T r a n g 2 1Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T



T r a n g 2 2Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T

Trong mục Allow chọn List, sau đó nhập tùy chọn mà bạn 

muốn hoặc quét chọn bảng có sẵn

Bước

01
Bôi đen các đề mục rồi

vào References chọn

Add text để phân cấp

theo level

Trong mục Allow chọn List, sau đó nhập tùy chọn mà bạn 

muốn hoặc quét chọn bảng có sẵn

Bước

02
Tiếp theo, chọn Table

of content và chọn kiểu

mục lục ưng ý
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Cách loại bỏ đường gợn 

sóng màu đỏ

T r a n g 2 3Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T



T r a n g 2 4Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T

Trong mục Allow chọn List, sau đó nhập tùy chọn mà bạn 

muốn hoặc quét chọn bảng có sẵn

Bước

01
Vào File, nhấn chọn

Option và bấm vào

mục Proofing

Trong mục Allow chọn List, sau đó nhập tùy chọn mà bạn 

muốn hoặc quét chọn bảng có sẵn

Bước

02
Sau đó bỏ tích chọn

các mục như hình bên

cạnh
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