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Theme – chủ đề của văn bản

Bỏ các thiết kế đang dùng, quay về theme gốc (Office)
Sử dụng theme download từ bên ngoài
Lưu theme hiện tại cho lần sử dụng sau



Style Set

Trở về Style Set mặc định
Lưu Style Set hiện tại vào thư viện Style Set
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Color Set

Thư viện cung cấp sẵn hệ màu

Hệ màu được tạo từ người dùng

Tuỳ chỉnh/tạo hệ màu cá nhân

Tab Design – Group Document Formatting 

Color – cài đặt hệ màu toàn văn bản



Chỉnh sửa hệ màu cá nhân
Xoá hệ màu cá nhân
Thêm vào Quick Access Toolbar

Hệ màu có sẵn chỉ được thêm vào Quick Access Toolbar, 
không được xoá hay chỉnh sửa
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Font Set

Thư viện cung cấp sẵn hệ font

Hệ font được tạo từ người dùng

Tuỳ chỉnh/tạo hệ font cá nhân
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Chỉnh sửa hệ font cá nhân
Xoá hệ font cá nhân
Thêm vào Quick Access Toolbar

Hệ font có sẵn chỉ được thêm vào Quick Access Toolbar, 
không được xoá hay chỉnh sửa
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Paragraph Spacing Set

Thư viện cung cấp sẵn hệ Paragraph Spacing

Tuỳ chỉnh hệ Paragraph Spacing, ảnh hưởng trực tiếp lên Default

Paragraph Spacing Set mặc định

Paragraph Spacing Set (kể cả Default) chỉ được thêm vào Quick Access Toolbar, 
không thể Edit hay Delete
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Effects

Thư viện cung cấp sẵn kiểu Effect
(Áp dụng cho Shape, Shape trong SmartArt,...) 

Đặt tất cả các thiết lập Theme, Style Set, Color Set, Font Set, Paragraph Spacing làm mặc định
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Watermark
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Custom Watermark – tạo/thiết lập watermark,
Remove Watermark – xoá watermark



No Watermark – không có watermark (mặc định)
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Picture Watermark – watermark bằng hình ảnh 
(có sẵn trong máy hoặc online)

Scale – chọn kích thước của hình ảnh so với ảnh gốc

Washout – làm bạc màu hình ảnh
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Text Watermark – watermark bằng văn bản
Language – chọn ngôn ngữ (mặc định English),

Text – nhập văn bản muốn tạo watermark,
Font – chọn font chữ,

Size – chọn kích thước chữ,
Color – chọn màu chữ,

Semitransparent – trong suốt 50%

Layout – bố cục watermark:
Diagonal – hướng chéo (trái sang phải từ dưới lên),

Horizontal – hướng ngang (trái sang phải)
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Xoá watermark

Watermark không thể chọn (bôi đen) nên chỉ có thể xoá bằng lệnh
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Lưu vùng chọn (building block) vào thư viện watermark
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Page Color



Page Color

Thay đổi màu cho trang giấy

• Khi văn bản màu đen, thay đổi màu giấy sang đen sẽ làm đổi màu chữ sang trắng,
• Khi in, giấy vẫn mặc định là màu trắng

Một số điểm lưu ý:
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Thay đổi màu cho trang giấy

Gradient – hệ nhiều màu,
Textture – thêu dệt,
Pattern – hoạ tiết,
Picture – hình ảnh
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Page Borders



Page Borders

Tạo viền cho trang giấy

Style – chọn kiểu đường viền,

Color – màu viền,

Width – độ dày của viền,

Art – viền hoạ tiết

Apply to –
chọn vùng tạo viền

Whole document – toàn bộ văn bản,
This section – section hiện tại,
This section – First page only – section hiện tại, nhưng chỉ trang đầu tiên,
This section – All except first page – section hiện tại, trừ trang đầu tiên

Chọn cạnh của giấy muốn tạo viền
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