
Text Box



Tab Insert – Group Text Text Box

Thư viện Text Box và Side Bar
Text Box – hộp chứa văn bản có thể duy chuyển tự do trong văn bản,
Side Bar – cũng là dạng hộp chứa nhưng cao hơn, kéo dài từ biên trên
đến biên dưới văn bản, và thường nằm ở hai vị trí sát biên bên trái
hoặc sát biên bên phải

Draw Horizontal Text Box – vẽ thủ công textbox hướng chữ nằm ngang
Draw Vertical Text Box – vẽ thủ công textbox hướng chữ nằm dọc

Word trong MacOS
không hỗ trợ Sidebar



Ví dụ về Text Box

https://issuu.com/leadtravel.com.vn/docs/the_economist_europe__may_13-19_201

Tab Insert – Group Text Text Box



Ví dụ về Sidebar

hlps://vietnamgolfmagazine.net/read

Tab Insert – Group Text Text Box



ToolTab Shape Format – Group Text Text Direction

Các pnh năng trong Shape Format của Text Box tương tự như format shape thông thường



Horizontal
chữ hướng ngang
(mặc định)

Vertical
chữ hướng dọc
(trên xuống)

Rotate all text 90O

xoay chữ góc 90 độ

Rotate all text 2700

xoay chữ góc 270 độ

ToolTab Shape Format – Group Text Text Direction

Text Direction – Hướng chữ



Orienta;on – chọn hướng
Các hướng trong hộp thoại này được
thể hiện bằng các nút lệnh bên ngoài

ToolTab Shape Format – Group Text Text Direction



Dòng text căn lề trên theo chiều dọc

Top (Mặc định)

Dòng text căn lề giữa theo chiều dọc

Dòng text căn lề dưới theo chiều dọc

Bottom

Middle

ToolTab Shape Format – Group Text Align Text

Align Text – căn lề văn bản trong text box



Quick Parts



Quick Parts – chèn/tạo các thành phần thường xuyên sử dụng/ sử dụng nhanh trong Word

AutoText – đối tượng (thường là văn bản) được tạo và thêm vào Building Blocks

Document Property – chèn các thuộc tính của văn bản (tác giả, tiêu đề,...)
Field – chèn các thuộc pnh khác của văn bản

Building Blocks Organizer – quản lý building blocks
Save Selection to Quick Part Gallery – lưu vùng chọn vào thư viện building blocks
(tính năng chỉ sáng đèn khi có đối tượng được chọn)

Tab Insert – Group Text Quick Part



Ví dụ, thường xuyên sử dụng Quốc hiệu Tiêu ngữ trong các văn bản hành chính,
muốn sử dụng nhanh nó mỗi lần tạo văn bản mới

(1): chọn văn bản muốn đưa vào Quick Parts

(2): Quick Parts► Save Selection to Quick Part Gallery

(3): Thiết lập các thuộc pnh của block

Name – tên block,
Gallery – thư viện chứa block,
Category – loại block,
Description – mô tả block,
Save in – lưu block tại,
Options – tuỳ chọn cách chèn

Nếu tạo block từ văn bản thông thường, chỉ cần đổi tên và
nên giữ nguyên các thiết lập mặc định

Tab Insert – Group Text Quick Part



Document Property



Tab Insert – Group Text Document Property

Document Property – chèn các thuộc pnh của văn

Các thuộc tính này được nhập tại:



Field – chèn các thuộc tính khác của văn

Tab Insert – Group Text Document Property



Object



Object – chèn các đối tượng bên ngoài ngoài văn bản

Object – đối tượng như slide của Powerpoint, sheet của Excel,
Text from File – chèn văn bản từ file văn bản khác hoặc file text

Tab Insert – Group Text Object



WordArt



Toàn bộ các pnh năng trong tab Shape Format trong WordArt giống như format shape thông thường

Tab Insert – Group Text Insert WordArt



Chọn văn bản cần chuyển sang WordArt ► WordArt: chọn kiểu chữ

Hoặc có thể sử dụng tính năng Text Effects and Typography thay cho WordArt 
nếu không muốn chuyển văn bản thành đối tượng

Tab Insert – Group Text Convert Text To WordArt



Drop Cap



Tab Insert – Group Text Insert Drop Cap

Drop Cap – chữ cái đầu mỗi đoạn văn được format to hơn

None – không sử dụng Drop Cap

Dropped – chữ “rơi” trên các dòng của đoạn văn

In margin – chữ nằm ngoài biên



Font – font chữ drop cap

Line to drop – “rơi” bao nhiêu dòng, “rơi” càng nhiều dòng, chữ càng lớn
Distance from text – khoảng cách từ drop cap đến văn bản

Tab Insert – Group Text Insert Drop Cap



Tab Insert – Group Text Insert Drop Cap



Click vào Drop Cap để đưa cursor vào trong đối tượng

Cursor

Bôi đen và định dạng
như văn bản thông thường

EXPERTTab Insert – Group Text Format Drop Cap

Mở rộng Drop Cap


