
Trường Đại học Khoa học Tự nhiên 

Khoa Công nghệ Thông tin 

TIN HỌC CƠ SỞ 

Bài 5:  

Một số chức năng khác  

Soạn thảo văn bản 

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

cu
u d

uo
ng

 th
an

 co
ng

 . c
om

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


Nội dung chính  

 Trộn thư (Mail Merge)  

 Mẫu định dạng (Style) 

 Tạo bảng mục lục (Table of Contents) 
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3 

Nội dung chính  

 Trộn thư 

 Mẫu định dạng 

 Tạo bảng mục lục 
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Trộn thư 

 Xác định loại thư mời cần tạo. 

Ví dụ: Thiệp mời 

 Tạo hai văn bản sau: 

 Văn bản chính – Thiệp mời 

 Văn bản chứa dữ liệu trộn – Danh sách khách mời 

 Thực hiện các bước trộn hai văn bản. 
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Trộn thư 

 Tools > Letters and Mailings > Mail Merge… 
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 Bước 1: 

Chọn loại thư trộn. 

Trộn thư 
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Trộn thư 

 Bước 2: 

Chọn văn bản 

chứa nội dung 

thư. 
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Trộn thư 

 Bước 3: 

Chọn văn bản 

chứa dữ liệu trộn. 
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 Bước 3: Chọn văn bản chứa dữ liệu trộn. 

Trộn thư 

Chọn tập tin 

chứa danh sách 
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 Bước 3: Chọn văn bản chứa dữ liệu trộn. 

Trộn thư 
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 Bước 3: Chọn văn bản chứa dữ liệu trộn. 

Trộn thư 
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 Bước 3: Chọn văn bản 

chứa dữ liệu trộn. 

Trộn thư 
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 Bước 4: Viết thư – chèn dữ liệu vào văn bản thư. 

Trộn thư 
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 Bước 4: Viết thư – chèn dữ liệu vào văn bản thư. 

Trộn thư 
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 Bước 5: Xem trước kết quả trộn thư. 

Trộn thư 

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

cu
u d

uo
ng

 th
an

 co
ng

 . c
om

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


 Bước 6: In kết quả ra máy in hay tập tin. 

Trộn thư 
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Trộn thư 
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Nội dung chính  

 Trộn thư 

 Mẫu định dạng 

 Tạo bảng mục lục 
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Mẫu định dạng 

 Xem style: Format > Styles and Formatting  

 

Đặt con trỏ 

chuột tại đoạn 

muốn xem style 

Style của đoạn 

đang có con trỏ 

chuột 
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Mẫu định dạng 

 Áp dụng style  

 Thanh công cụ định dạng: 

 Chọn đoạn văn bản 

 Chọn Style trong danh sách hoặc 

trong bảng điều khiển Style and 

Formatting 
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 Tạo style mới 

Mẫu định dạng 

Nhấn nút 

New Style 

Điền các 

thông tin về 

Style mới 
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Mẫu định dạng 

 Hiệu chỉnh style 

Nhấn phải 

chuột, chọn 

Modify… 

Chọn style 

muốn sửa 
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 Hiệu chỉnh style 

Mẫu định dạng 

Chọn thông tin 

muốn sửa 

Nhấn nút 

Format 
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Nội dung chính  

 Trộn thư 

 Mẫu định dạng 

 Tạo bảng mục lục 
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Tạo bảng mục lục 

 Bước 1: 

Ðịnh dạng các đề 

mục văn bản bằng 

Style. 

 Bước 2: Đặt con trỏ 

tại vị trí chèn bảng 

mục lục. 

Insert > Reference 

> Index and Tables 

> Table of Contents  
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Tạo bảng mục lục 

 Sử dụng Style để mở rộng TOC  

 Nút Options... 

 Thêm bớt các đề mục. 
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