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A. MỤC ĐÍCH NGHIÊN CỨU

Chia cột giúp trình bày nội dung văn bản một cách khoa học, dễ đọc và tăng tính thẩm 

mỹ. Đặc biệt hữu ích trong việc tạo ra các tài liệu như tờ rơi, báo cáo, bài báo hoặc bản 

tin.

B. NỘI DUNG BÀI HỌC

I. Các bước thực hiện

II. Tùy chỉnh cột

III. Ngắt nội dung bất kỳ trong cột

BÀI 01: CHIA CỘT TRONG VĂN BẢN

T r a n g 2Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT



I. CÁC BƯỚC THỰC HIỆN

T r a n g 3Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT

Quét chọn nội dung cần chia → Thẻ Layout 

(hoặc Page Layout) → Columns → Chọn số cột

cần chia



II. TÙY CHỈNH CỘT

T r a n g 4Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT

Thẻ Layout (hoặc Page Layout)→ 

Columns → More Columns…

 Tạo đường kẻ chia cột

 Thêm hoặc bớt số cột

 Chỉnh độ rộng các cột

 Điều chỉnh khoảng cách các cột



II. NGẮT NỘI DUNG CỘT

T r a n g 5Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT

Để ngắt phần nội dung bất kỳ sang cột 

khác, thực hiện như sau:

Chọn điểm bắt đầu đoạn cần ngắt →

Layout → Breaks → Column 

Hoặc 

Chọn điểm bắt đầu đoạn cần ngắt →

Nhấn tổ hợp Ctrl + Shift + Enter



A. MỤC ĐÍCH NGHIÊN CỨU

Style – Định dạng văn bản tự động, các định dạng như: Font chữ, màu sắc, căn lề…

✓ Thay đổi định dạng nhiều đoạn văn bản cùng lúc

✓ Áp dụng tạo mục lục tự động

B. NỘI DUNG BÀI HỌC

I. Sử dụng Style

II. Tùy chỉnh Style

III. Tạo mục lục tự động

BÀI 02: ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN TỰ ĐỘNG

T r a n g 6Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT



I. SỬ DỤNG STYLE

Chọn nội dung văn bản → Home → Chọn Style có sẵn   

T r a n g 7Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT



II. TÙY CHỈNH STYLE

Chuột phải vào Style đang áp dụng → Modify → Thay đổi với các định dạng như hình 

T r a n g 8Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT

Hoặc chọn 

nhiều định 

dạng hơn



III. TẠO MỤC LỤC TỰ ĐỘNG

Mục lục là một danh sách các tiêu đề, chương, mục trong tài liệu, giúp người đọc dễ dàng 

tìm kiếm và theo dõi nội dung.

Lợi ích của việc sử dụng mục lục tự động: tự động cập nhật khi có sự thay đổi về nội dung 

hoặc số trang.

Các bước thực hiện

❖ Bước 1: chọn Style Heading cho các tiêu đề, chương mục:

Heading 1: dùng cho tiêu đề chính

Heading 2: dùng cho các tiêu đề phụ

Heading 3: dùng cho các tiêu đề nhỏ hơn…

❖ Bước 2: chèn mục lục tự động

Tạo 1 trang trống → Thẻ References → Table of Contents → Chọn kiểu từ danh sách

T r a n g 9Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT

Xem thêm trang sau



T r a n g 1 0Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT



A. MỤC ĐÍCH NGHIÊN CỨU

Tạo các sơ đồ, hình dạng cho một số công việc phổ biến như:

✓ Sơ đồ quy trình

✓ Sơ đồ tổ chức

✓ Hình dạng cho báo cáo

B. NỘI DUNG BÀI HỌC

I. Chèn SmartArt

II. Nhập nội dung và tùy chỉnh cấp trong SmartArt

III. Thay đổi bố cục sơ đồ và định dạng tự động SmartArt

IV. Định dạng SmartArt thủ công

BÀI 03: SƠ ĐỒ THÔNG MINH VỚI SMARTART

T r a n g 1 1Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT



I. CHÈN SMARTART

T r a n g 1 2Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT

Chọn vị trí → Insert → Smart Art → Chọn kiểu sơ đồ (mục 3) → Chọn sơ đồ (mục 4)



II. NHẬP NỘI DUNG VÀ TÙY CHỈNH CẤP TRONG SMARTART

T r a n g 1 3Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT

1. Nhập nội dung trong SmartArt

C1: nhập trực tiếp vào khung hình

C2: nhập vào khung Text Pane
Text Pane



2. Tùy chỉnh cấp

T r a n g 1 4Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT

• Thêm cùng cấp: chọn 

chuột sau khung cùng 

cấp → Enter

• Thêm cấp dưới: chọn 

chuột sau khung cùng 

cấp → Enter → Nhấn 

phím Tab

• Thêm cấp trên: chọn 

chuột sau khung cùng 

cấp → Enter → Nhấn 

phím Shift Tab

Text Pane



III. THAY ĐỔI BỐ CỤC SƠ ĐỒ VÀ ĐỊNH DẠNG TỰ ĐỘNG SMARTART

IV. ĐỊNH DẠNG THỦ CÔNG

T r a n g 1 5Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT

Chọn sơ đồ → Thẻ Design (hoặc 

SmartArt Design) →

 Các mẫu thiết kế sẵn

 Bố cục màu sắc

 Bố cục thiết kế

Chọn đối tượng → Thẻ format

 Thay đổi hình dạng khung hình

 Các định dạng có sẵn

 Định dạng màu sắc, viền, hiệu ứng

 Định dạng font chữ



A. MỤC ĐÍCH NGHIÊN CỨU

Biểu đồ giúp chúng ta hiển thị dữ liệu dưới dạng hình ảnh, vì thế người dùng sẽ nắm bắt được số 
liệu một cách nhanh chóng, dễ hiểu.

Tuy nhiên, để hiểu rõ hơn về Biểu đồ, người học sẽ được học chi tiết hơn trong phần Excel nâng 
cao. Còn trong giới hạn của Word, chúng ta chỉ nắm một số thao tác cơ bản trên Word.

Các công dụng của Biểu đồ:

✓ Tóm tắt dữ liệu

✓ Nhận diện xu hướng

✓ So sánh dữ liệu

B. NỘI DUNG BÀI HỌC

I. Chèn biểu đồ

II. Tùy chỉnh bảng dữ liệu

III. Thiết kế và định dạng biểu đồ

BÀI 04: BIỂU ĐỒ (CHART)

T r a n g 1 6Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT



I. CHÈN BIỂU ĐỒ

Chọn vị trí cần hiển thị → Insert → Chart → Chọn kiểu Biểu đồ → OK

T r a n g 1 7Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT

Kiểu 
biểu 
đồ 

hiển 
thị



II. TÙY CHỈNH BẢNG DỮ LIỆU

Chuột phải vào Biểu đồ → Edit Data → Edit Data in Excel →

T r a n g 1 8Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT



III. THIẾT KẾ VÀ ĐỊNH DẠNG BIỂU ĐỒ

T r a n g 1 9Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT

1. Thiết kế Biểu đồ

Chọn Biểu đồ → Design 

(hoặc Chart Design) →

 Bố cục Biểu đồ

oAdd Chart: thêm thành 

phần hiển thị cho Biểu đồ

oQuick Layout: chọn nhanh 

bố cục có sẵn

 Các mẫu Biểu đồ sẵn

 Tùy chọn dữ liệu

 Thay đổi kiểu biểu đồ



2. Định dạng Biểu đồ

Chọn Biểu đồ → Format → Chọn thành phần muốn định dạng (trong mục số 3, 4) →

Chọn các định dạng màu sắc, kiểu cách như khi định dạng Shapes

T r a n g 2 0Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT



A. MỤC ĐÍCH NGHIÊN CỨU

Học viên học xong có thể tùy chỉnh được trang in như

1. Đánh số trang từ vị trí bất kỳ

2. Có thể xoay ngang, dọc một trang bất kỳ mà không ảnh hưởng các trang khác…

B. NỘI DUNG BÀI HỌC

I. Phân trang

II. Bài tập áp dụng

BÀI 05: THIẾT LẬP TRANG IN NÂNG CAO

T r a n g 2 1Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT



I. PHÂN TRANG

Để có thể thực hiện chỉnh sửa một trang mà không ảnh hưởng trang khác, chúng ta phải 

ngắt trang thành các phần (Section), và ngắt liên kết giữa chúng.

❖ Đánh dấu ngắt trang

Đặt vị trí đầu hoặc cuối trang cần ngắt → thẻ Layout → Chọn Breaks → Next Page

❖ Kiểm tra đánh dấu đã thành công chưa

T r a n g 2 2Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT

Nháy đúp chuột vào Header của trang phía dưới, 

nếu xuất hiện 2 Section khác nhau là OK



❖ Ngắt liên kết trang

II. BÀI TẬP ỨNG DỤNG

Tải bài tập “Bài tập thực hành về thiết lập trang in nâng cao” và làm theo yêu cầu sau:

1. Hãy tạo mục lục tự động, với Heading 1 là các chương, Heading 2 là các điều

2. Hãy đánh số trang từ phần nội dung (bỏ qua đánh số trang cho phần mục lục)

3. Hãy xoay ngang các trang có bảng biểu ở các trang cuối

T r a n g 2 3Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT

Để các phần trang đã ngắt không liên quan với nhau, cần 

bỏ liên kết giữa chúng

Các bước thực hiện:

Nháy đúp chuột vào Header trang phía dưới → Bỏ chọn 

“Link to Previous”



A. ĐẶT VẤN ĐỀ

Để tạo hợp đồng cho hàng trăm lao động, giấy mời cho hàng trăm đối tác… chúng ta sẽ 

xử lý như thế nào?

Để xử lý vấn đề trên chúng ta sẽ sử dụng chức năng có sẵn trong Word đó là MailMerge 

hay còn gọi là chức năng trộn thư.

B. NỘI DUNG BÀI HỌC

I. Trộn thư với nội dung

II. Trộn thư với hình ảnh

III. Bài tập áp dụng

BÀI 06: MAIL MERGE

T r a n g 2 4Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT



I. TRỘN THƯ VỚI NỘI DUNG

❖ Bước 1: Chuẩn bị danh sách Excel.

1. Tiêu đề của bảng danh sách nên bắt đầu từ dòng số 1 của Excel

2. Tên Sheet nên đặt theo tên gợi nhớ (ví dụ: DS Nhân viên, DS Khách hàng…)

❖ Bước 2: Thực hiện việc liên kết dữ liệu Excel vào Word

Maillings → Select Recipents → Use an Existing List → Chọn File Excel → Open

T r a n g 2 5Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT

→ Xem tiếp trang sau



❖ B3: Chèn nội dung vào văn bản

1. Đặt dấu nhắc chuột tại vị trí cần chèn → Maillings → Insert Merge Field → Chọn 

tên cột cần chèn

2. Xuất văn bản ra bằng cách: Maillings → Finish & Merge → Edit …

T r a n g 2 6Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT



II. TRỘN THƯ VỚI HÌNH ẢNH

❖ Bước 1: Chuẩn bị danh sách Excel.

1. Tiêu đề của bảng danh sách nên bắt đầu từ dòng số 1 của Excel

2. Tên Sheet nên đặt theo tên gợi nhớ (Ví dụ: DS Nhân viên, DS Khách hàng…)

3.  Phải tạo thêm cột chứa đường dẫn cho danh sách hình ảnh

- Để lấy đường dẫn hàng loạt: quét chọn toàn bộ hình → Nhấn giữ Shift và choột phải 

→ Vẫn giữ nguyên Shift và chọn vào Copy As Path → Vào Excel và Ctrl + V (dán)

- Đường dẫn phải thay các dấu (\) thành dấu (\\)

T r a n g 2 7Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT

→ Xem tiếp trang sau





❖Bước 2: Thực hiện việc liên kết dữ liệu Excel vào Word

Maillings → Select Recipents → Use an Existing List → Chọn File Excel → Open

T r a n g 2 8Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT

→ Xem tiếp trang sau



❖ Bước 3: Liên kết hình ảnh vào khung

T r a n g 2 9Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT

1. Chọn vào khung → Ctrl + F9 → Nhập nội dung: {IncludePicture “ }

2. Đặt con trỏ sau dấu “ → Maillings → Insert Merge Field → {IncludePicture “tên cột 

chứa chứa đường dẫn} → Sau khi chèn, nội dung trong ô biến mất là OK.

3. Xuất dữ liệu ra → Chọn tất cả văn bản (Ctrl + A) → F9 (hoặc Fn + F9) để cập nhật 

danh sách hình ảnh.

Xuất dữ liệu



KẾT QUẢ

T r a n g 3 0Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT



III. BÀI TẬP ỨNG DỤNG

Tải bài tập “Bài tập về SmartArt trong Word nâng cao” và làm theo yêu cầu sau:

1. Hãy tạo tạo “Sơ đồ tổ chức công ty” theo mẫu

2. Hãy tạo tạo “Sơ đồ quy trình sản xuất” theo mẫu

T r a n g 3 1Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT



A. MỤC ĐÍCH NGHIÊN CỨU

Word thiên về trình bày văn bản, tuy nhiên nó cũng cung cấp cho chúng ta công cụ tạo các 

công thức thống kê đơn giản. Một số tính toán có thể áp dụng:

1. Công thức tính toán đơn giản như cộng, trừ, nhân, chia (+, -, *, /)

2. Hàm thống kê như SUM, MIN, MAX, AVERAGE, COUNT…

B. NỘI DUNG BÀI HỌC

I. Cách sử dụng công thức

II. Cách sử dụng hàm

III. Bài tập ứng dụng

BÀI 07: TÍNH TOÁN TỰ ĐỘNG TRONG BẢNG BIỂU

T r a n g 3 2Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT



I. CÔNG THỨC TÍNH TOÁN TRONG WORD

Đặt con trỏ chuột tại ô cần tính → Ctrl + F9 → Nhập công thức vào dấu {} → F9

Lưu ý:

▪ Xác định địa chỉ ô như trong Excel

▪ Số cột được kí hiệu bằng chữ cái in hoa từ A đến Z, cột đầu tiên bắt đầu bằng chữ A

▪ Số dòng được kí hiệu bằng số thứ tự 1, 2, 3…, dòng đầu tiên bắt đầu từ số 1

T r a n g 3 3Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT

→ Xem tiếp trang sau



II. HÀM TRONG WORD

Đặt con trỏ chuột tại ô cần tính → Ctrl + F9 → Nhập hàm vào dấu {} → F9

T r a n g 3 4Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT

→ Xem tiếp trang sau

LƯU Ý:

• LEFT: Thực hiện phép tính với các ô bên trái

• RIGHT: Thực hiện phép tính với các ô bên phải

• ABOVE: Thực hiện phép tính với các ô phía trên

• BELOW: Thực hiện phép tính với các ô phía dưới

Chúng ta có thể áp dụng các hàm như SUM, MIN,

MAX, AVERAGE, …



III. BÀI TẬP ỨNG DỤNG

Tải bài tập “Bài tập về tính toán tự động trong Word” và thực hiện các tính toán trong tệp 

tin.

T r a n g 3 5Biên soạn: Bạch Xuân Hiến TRUNG TÂM ĐÀO TẠO TIN HỌC SAO VIỆT
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