
 

1 Thiết lập cấu hình cho MS Word  
+ Thay đổi đơn vị đo là Centimeters 
+ Bỏ chế độ tự động kẻ khung Canvas khi chèn vào văn bản một đối tượng AutoShaps 
+ Thay đổi thuộc tính Wrapping (loại thường dùng ví dụ Square) khi chèn ảnh vào văn bản 
+ Bỏ chức năng Drap and Drop khi soạn thảo văn bản 
+ Cho phép tạo bản dự phòng (backup) mỗi khi đóng cửa sổ làm việc 
+ Tự động lưu khi làm việc trong thời gian ví dụ 5 hay 10 phút 
+ Truy cập đến các tập tin văn bản thường sử dụng: 7 
+ Đặt đường dẫn mặc định để lưu và mở văn bản. 

2 Tạo và sử dụng AutoCorrect, AutoText  

+ Thêm vào danh sách AutoCorrect như sau: 

Replace With 

cbnv cán bộ nhân viên 

sv sinh viên 

hs học sinh 

ptth phổ thông trung học 

cntt công nghệ thông tin 

ttth trung tâm tin học 

th tin học 

mt máy tính 

+ Tạo các AutoText với những mẫu sau: 

Tên Nội dung 

conghoa CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc Lập – Tự Do – Hạnh Phúc 

------    ------ 

 

thongbao 

 

ketquaht KẾT QUẢ HỌC TẬP 

STT Họ và tên 
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1 Nguyễn Minh Anh 8.0 7.0 6.0 7.0   

2 Lê Trường Tùng 6.5 6.5 6.5 6.5   

3 Trần Minh Chiến 7.0 5.0 9.0 5.0   

4 Nguyễn Thanh Trúc 9.0 9.0 10 9.0   

Tổng số học sinh  
 

 


