BAI 12. CHEN MOQT SO POI TUQNG PAC BIET
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Kién thirc:

e Hiéu tac dung cla cac dbi twong dat biét: dau ngat trang, s6
trang, tiéu dé trang

e Biét cac thao tac can thuc hién dé chén mét sb déi twong dét
biét ndi trén

Ki nang:

e Thyc hién dwoc cac thao tac chén dau ngét trang, sé trang,
tiéu dé trang, ki tyw dac biét khong goé dwoc tir ban phim va
hinh anh minh hoa.

1. Ngit trang: Chon Insert/ Break...
< Pé chén diu ngét trang, ta dat con tro chudt vao vi tri can ngét va thuc hién cac thao

tac sau:

- Chon 1énh Insert/ Break... (hoac Ctrl + Enter)

- Panh ddu Page break

- Nhay OK

s D¢ x6a ngat trang, thyc hién:

- Pua con tré chudt vé 1€ trai va chon ngat trang.

- Nhan phim Delete.

- ChU ¥: D4u ngat trang chi duoc thé hién trong ché d6 Normal View.
2. Panh sb trang: Chon Insert/ Page Numbers...
% Pé danh sd trang ta st dung 1énh Insert/ Page Numbers va thyc hién cac bude:
- Chon 1é trén hay 1& dudi.

- Chon vi trf trén 8.

- Panh diu d¢é thé hién thi s trang ¢ trang dau
- Nhay Format..., néu can (néu khong, nhay OK)

- Chon kiéu cho s trang
- Cho s trang bt dau

- Nhay OK.

% Xoa va chén lai sb trang, chon View/ Header and Footer, chon phan s trang va nhin

Delete.

3. Chén tiéu dé trang: Chon View/ Header and Footer

®.

«» De€ chen ti€u dé trang thyc hién cac budc sau:

- Chon 1énh View/ Header and Footer
- Nhap ndi dung tiéu dé dau trang, cudi trang va dinh dang.

- Nhay Close.

*.

% Xoa tiéu dé trang nhay View/ Header and Footer va x6a noi dung tiéu dé.

4. Chén céc ky tu dic biét: Chon Insert/ Symbol...
< Dé chén cac ki tu didc biét thuc hién cac budc:

- Chon Insert/ Symbol...
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- Chon phong néu can
- Chon ki tu
- Nhay Insert.
5. Chén hinh anh: Chon Insert/ Picture
< Chén toan bo tép d6 hoa: Thuc hién cac budc sau:
- Chon Insert/ Picture/ From File...
- Chuyén d6i thu muc, néu can
- Chon tép dd hoa can chén
- Nhay Insert.
% Chén mot phan cua tép dd hoa:
- M¢& chuong trinh Microsoft Paint (Start/ Programs/ Accessories/ Microsoft Paint)
- M6 tép dd hoa can chén mot phan.
- Chon, xu ly t&p dd hoa do.
- Sao chép va m¢ Word dan.
6. Thuc hanh trén may tinh (Sich Nghé THVP - Trang 75 — 76)
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