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BÀI 10 NGÀY 1.3.2009 UTBINH SOẠN  

CÓ LẺ TRONG CUỘC SỐNG HẰNG NGÀY CÁC BẠN CŨNG GIỐNG NHƢ UTBINH LÀ 

THƢỜNG HAY ĐÁNH MÁY BẰNG CHƢƠNG TRÌNH GỎ UNIKEY VÀ SỬ DỤNG WORD 2007 

VÀ NHẤT LÀ ĐÔI KHI LẬP BẢNG DANH SÁCH VÀ TẠO TABLE . ĐỐI VỚI KHỔ A4 NẰM 

ĐỨNG VIỆC TẠO TABLE THẤY KHÔNG CÓ GÌ TRỞ NGẠI , TRÔNG VẪN VỪA Ý KHI CUỐI 

TABLE CÁCH ĐÁY TRANG VỪA PHẢI DỄ CANH CHỈNH . NHƢNG KHỔ A4 NẰM NGANG 

VIỆC TẠO TABLE RẤT KHÓ . MÉP PHẢI CỦA TABLE KHÔNG CANH ĐƢỢC CÂN XỨNG VỚI 

MÉP TRÁI . MÉP PHẢI THƢỜNG CÁCH RÌA GIẤY A4 NHIỀU HƠN MÉP TRÁI . ĐIỀU NẦY 

LÀM BẠN BỰC MÌNH VỪA THẤY KHÔNG ĐẸP VỪA KHÔNG BIẾT LÀM SAO CHO CÂN ĐỐI 

CÓ KHOẢNG CÁCH CÁCH RÌA PHẢI VÀ TRÁI BẰNG NHAU . 

Sau đây là hình minh họa khi tạo 1 Tab ban đầu : 
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Có lẻ các bạn giống utbinh là thƣờng ít khi quan tâm đến các công dụng rất nhiều của 

Word và Windows vì khi mở máy vi tính lên là cứ gỏ , cứ nhập ít khi chịu tìm hiểu thêm 

cặn kẻ các chức năng tuyệt vời của chúng . utbinh khuyên bạn nên tập sử dụng Word 

2007 nó hay hơn 2003 nhiều do tiện sử dụng trực quan và có nhiều cái mới . Việc canh 

chỉnh lề nầy liên quan đến PAGE SETUP . Các bạn cứ mở nó ra rồi thử nhập số liệu và 

chọn lựa búa xua để cuối cùng ra kết quả theo ý bạn muốn . utbinh xin cung cấp cho 

bạn 1 kinh nghiệm mà utbinh mò ra đƣợc để các bạn áp dụng đở mất thời giờ . 

 

1.TAB PAGE SETUP : 

Bây giờ bạn mở Word 2007 > Nhấp Tab Page Layout > Nhấp nút xổ xuống đáy Phải 

của Page Setup > Hiện ra Bảng Page Setup có 3 Tab chủ yếu để bạn vào đó nhập số 

liệu và lựa chọn . 
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2.TAB MARGINS : 

 Nhấp lên Tab Margins , chọn các tùy chọn theo Hình , xong nhấp Tab Paper  : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.TAB PAPER  : 

 Tab Paper  đƣợc mở ra  , chọn các tùy chọn theo Hình , xong nhấp Tab Layout : 
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2.TAB LAYOUT  : 

Tab Layout đƣợc mở ra  , chọn các tùy chọn theo Hình , xong nhấp Nùt Default > 

Yes : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Khổ giấy A4 bạn đã tạo Table trƣớc đây : 
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Bạn cần phải rê mép Phải của Table ra đúng vị trí 11. > Sau đó nhấp Nút Save . 

 

Bây giờ bạn tiến hành in tài liệu này sau khi đã hiệu chỉnh xong , bạn sẽ thấy kết quả 

khoảng cách trống bên mép Trái sẽ bằng với khoảng cách trông bên mép Phải . 

BÂY GIỜ CÓ LẺ BẠN CŨNG GIỐNG NHƢ UTBINH LÀ ĐÃ NẮM ĐƢỢC MỘT 

SỐ KHÁI NIỆM VỀ VIỆC ĐIỀU KHIỂN TẠO TABLE THEO Ý MÌNH . MUỐN NÓ 

PHÌNH RA TÓP VÔ THẾ NÀO CŨNG ĐƢỢC . NHÂN TIỆN NẦY BẠN THỬ TÌM 

HIỂU HẾT CÁC CÔNG DỤNG CỦA PAGE LAYOUT XEM SAO . NÓ CÓ NHIỀU 

ĐIỀU THÚ VỊ ĐANG CHỜ ĐÓN BẠN ĐÓ . 

MỜI BẠN XEM 9 BÀI VIẾT TRƢỚC ĐÂY LIÊN QUAN ĐẾN WORD 2007 CỦA 

UTBINH SOẠN THẢO  BẰNG CÁCH NHẤP LINK DƢỚI ĐÂY (5.584MB) : 

http://www.4shared.com/file/90057647/e5070282/Lessonsword2007.html 

 

 


