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Sửa lỗi dính chữ trong Office 2010


Một lỗi mà người dùng hay gặp phải khi sử dụng Office 2010 là lỗi dính chữ, nếu bình thường các bạn làm việc bằng Office 2010 thì không sao nhưng khi chuyển sang làm việc bằng các phiên bản Office khác thấp hơn ví dụ Office 2007 thì khi mở văn bản của bạn bị lỗi dính chữ. Để khắc phục lỗi này, Taimienphi.vn khuyên các bạn lưu văn bản ở dạng Office *.doc. Để khi làm việc trên máy tính khác đang cài các bản office cũ, thay vì phải download Office 2010 hoặc các bản mới hơn ta vẫn có thể đọc được các file word này mà không bị lỗi. Thật khó chịu khi gửi văn bản cho cấp trên, đối tác hay bạn bè mà văn bản bị dính chữ phải không nào, mẹo này giúp bạn sửa lỗi dính chữ đơn giản rồi đấy, nhớ chú ý nhé.
Các tính năng chính của Microsoft Office 2010:

- Bổ sung nhiều công cụ giúp soạn thảo văn bản dễ dàng hơn
- Hỗ trợ chụp trực tiếp màn hình của phần mềm khác
- Hỗ trợ thiết lập giới hạn chỉnh sửa
- Bổ sung thêm các hiệu ứng mỹ thuật
- Tính năng bảo mật cao
 
Ribbon là gì?

Trên giao diện các phần mềm, ứng dụng có các chức năng trên cùng, ở Menu nằm ngang, người dùng thường quen gọi là các Tab, ... Đối với các phiên bản thì Office 2003 thì dùng kiểu giao diện truyền thống này, từ phiên bản Office 2007, Office 2010 kiểu Menu truyền thống này được thay thế bằng kiểu giao diện mới và được gọi là giao diện Ribbon, thời gian đầu khi mới được thay thế, người dùng cảm thấy lạ, khó dùng, nhưng sau một thời gian ngắn thì quen với giao diện này và cảm thấy thích nó.

Sở dĩ như vậy vì Microsoft đã làm rất tốt vai trò của họ trong việc thu thập thói quen của người sử dụng Office, từ đó thiết kế một giao diện hoàn toàn mới – Ribbon – đầy trực quan và tiện lợi đối với người sử dụng. Ribbon liệt kê nhiều lệnh chức năng được hiển thị dưới nhiều cách khác nhau (button, drop-down list, …). Các lệnh này được nhóm lại theo từng Group và được đặt trong các Tab khác nhau.

Lý do chia thành các ngăn trong Ribbon:

Việc chia thành ngăn giúp ng dùng k phải click chọn vào 1 menu sau đó tìm đến chức năng hay công cụ cần dùng mà chỉ cần 1 click là có thể dùng ngay công cụ đó.
 
Tạo Header và Footer đẹp trong Word 2010
Bước 1 : Nếu bạn làm việc với bản Office 2010, để chèn Header vào Word 2010 bạn vào Insert > Header rồi bạn chọn một kiểu Header mà bạn thích:


Các mẫu Header trong Word 2010

Sau đó bạn tiến hành gõ vào nội dung Header của bạn:


Bước 2 : Tương tự, để chèn Footer vào Word 2010 bạn vào Insert > Footer rồi bạn chọn một kiểu Footer mà bạn thích:


Các mẫu Footer trong Word 2010

Sau đó bạn tiến hành gõ vào nội dung Footer của bạn:


Bước 3 : Để chỉnh sửa Header bạn click chuột phải vào vị trí của Header trong văn bản và chọn Edit Header rồi bạn tiến hành chỉnh sửa:


Bước 4 : Để chỉnh sửa Footer bạn click chuột phải vào vị trí của Footer trong văn bản và chọn Edit Footer rồi bạn tiến hành chỉnh sửa:


Bước 5 : Để gỡ bỏ Header bạn vào Insert > Header rồi chọn Remove Header:


Bước 6 : Để gỡ bỏ Footer bạn Insert > Footer rồi chọn Remove Footer :


Bước 7 : Bạn có thể chia văn bản Word của bạn thành 2 hoặc nhiều phần và mỗi phần sẽ chèn vào một kiểu Header và Footer khác nhau và có thể chỉnh sửa độc lập các phần này với nhau.

Để chia văn bản thành 2 phần thì bạn đặt con trỏ chuột vào sau ký tự cuối cùng của phần 1 rồi vào Page Layout > Breaks > Next Page:


Lúc này văn bản của bạn sẽ được chia thành 2 sesion khác nhau.
Bước 8 : Bạn click đúp chuột vào phần Header của trang đầu tiên của phần 2, lúc này tại ô Links to Previous đang sáng màu, bạn click đơn vào ô đó rồi click vào Close Header and Footer để ngắt sự liên kết giữa các Header của 2 phần văn bản.


Bước 9 : Tương tự, bạn click đúp chuột vào phần Footer của trang đầu tiên của phần 2, lúc này tại ô Links to Previous đang sáng màu, bạn click đơn vào ô đó rồi click vào Close Header and Footer để ngắt sự liên kết giữa các Footer của 2 phần văn bản.


Bước 10 : Bây giờ bạn tiến hành chèn Header và Footer vào phần 1 tương tự như trên:




Bước 11 : Khi bạn tiến hành chèn Header vào phần 2, lúc này Header của phần 1 sẽ vẫn hiện tự động lên sau khi bạn chọn 1 kiểu Header mẫu. Để chèn vào Header khác với Header của phần 1 bạn click đúp chuột vào chữ Title ở phần Header hiện ra và ấn nútDelete trên bàn phím để xóa phần Header hiện tự động đó đi:


Lúc này thì bạn mới bắt đầu nhập vào Header mới cho phần 2, bạn đã có thể nhập vào nội dung Header khác hoàn toàn so với phần 1:


Và bạn nhập tiếp Footer cho phần 2:


Bước 12: Để đánh số các trang cho phần 2 độc lập với phần 1 và bắt đầu đánh số từ trang 1 đến hết cho phần 2 thì bạn vào Insert > Page Number > Format Page Number :


Tại bảng hiện ra bạn tích vào mục Start at và chọn số là 1 như hình:


Lúc này phần 2 sẽ được đánh số trang xuất phát từ 1.

Vậy là bạn đã biết cách làm Header và Footer đẹp trong Word 2010 rồi đó

Nói tóm lại, Office 2010 còn có tên đầy đủ là Microsoft Office 2010 là bộ phần mềm ứng dụng văn phòng có nhiều cải tiến so với những phiên bản trước đó như hỗ trợ quản lý email, tạo trình chiếu, soạn thảo văn bản... bạn có thể tải Office 2010 để sử dụng mới cho những tính năng hữu ích trong bộ ứng dụng mới này hoặc nâng cấp cho những phiên bản cũ mà mình đã cài đặt trên máy trước đó.

· Tính năng nổi bật Office 2010:
· soạn thảo văn bản 
· soạn thảo văn bản word 
· cách soạn thảo văn bản

Liên kết tải về - [439 MB]

Chọn Google/gõ 

Hướng dẫn download và cài đặt office 2010 chi tiết





 HYPERLINK "https://www.youtube.com/user/nguyenvanviettech"
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