
Header & Footer



Tab Insert – Header & Footer Page Number

Top of Page – Trên đầu trang (Header),
Bottom of Page – Dưới chân trang (Footer),
Page Margin – Hai biên giấy (Left, Right Margin),
Current Position – Vị trí cursor đang ở

Format Page Number – Định dạng số trang,
Remove Page Numbers – Xoá đánh số trang

Page Number – Đánh số trang



Tab Insert – Header & Footer Page Number

Các kiểu số trang

Page Numbering – kiểu đánh số thứ tự:
Con8nue from previous sec8on – Rếp tục với secRon trước,
Start at – bắt đầu với (nhập số)



Current Position – cho phép người dùng chèn số trang ngay tại vị trí cursor dù đang ở bất kỳ
vị trí nào (header, footer, nội dung văn bản, thậm chí là cả trong textbox)

Đặt cursor tại vị trí muốn chèn số trang 
► Current Position ► Plain Number

Status Bar

Tab Insert – Header & Footer Current Position



Tab Insert – Header & Footer Header and Footer



Tính năng Edit Header kích hoạt vùng Header/Footr và bật tooltab Header & Footer

ToolTab Header&Footer Edit Header and Footer



Cung cấp các mẫu header/footer có sẵn

Chèn các đối tượng vào header/footer

Điều hướng tới/lùi header/footer

Tuỳ chọn hiển thị header/footer

Thiết lập vị trí

Đóng tooltab

ToolTab Header&Footer



Các định dạng thời gian có sẵn Chọn ngôn ngữ hiển thị

Sử dụng đúng độ rộng ký tự,
Cập nhật tự động

Date & TimeToolTab Header&Footer – Group Insert



Bạn đọc xem Document Info, Document Property và Field tại: 

Document InfoToolTab Header&Footer – Group Insert



Quick PartsToolTab Header&Footer – Group Insert

Bạn đọc xem Quick Parts tại: 



Picture nếu được chèn tại header/footer thường là logo cá nhân/ công ty

Bạn đọc xem Pcitures tại: 

PicturesToolTab Header&Footer – Group Insert



Go to Header – di chuyển lên Header, nếu cursor đang đặt tại Footer,

Go to Footer – di chuyển xuống Footer, nếu cursor đang đặt tại Header,

Previous – lên header/footer của section liền trước,

Next - tới header/footer cura section liền sau

ToolTab Header&Footer – Group Navigation



Different First Page – header/footer tại trang đầu tiên khác với các trang còn lại,
Different Odd & Even Pages – header/footer tại các trang chẵn và lẻ là khác nhau,
Show Document Text – hiển thị nội dung văn bản khi thiết lập header/footer (mặc định hiển thị)

ToolTab Header&Footer – Group Options



Header from Top – khoảng cách giữa header với lề giấy trên,
Footer from Bottom – khoảng cách giữa footer với lê giấy dưới,
Insert Alignment Tab – chèn thêm tab cho header/footer

Header from Top: 0.5” Header from Top: 0.2” Footer from BoIom: 0.5” Footer from Bottom: 0.2”

Insert Alignment Tab ôn tập tại: TAB HOME – GROUP PARAGRAPH Tabs

ToolTab Header&Footer – Group Position



Bạn đọc xem Insert Alignment Tab tại:

ToolTab Header&Footer – Group Position


