
Margins



Margin

Một số kiểu Margin thường được sử dùng như:

Last Custom Setting: Word đã ghi nhớ và đề xuất kiểu thiết lập 

được sử dụng lần gần đây nhất,

Normal: kiểu mặc định, thường được dùng nhất,

Narrow: biên hẹp, thường dùng để in tài liệu không quan 

trọng, một trang chứa được nhiều từ hơn bình thường

Normal: tên một kiểu margin,

Top, Bottom, Left, Right: lần lượt là khoảng cách từ giới hạn 

trên, dưới, trái, phải của vùng soạn thảo đến lề trang giấy

Tuỳ chọn thiết lập margin
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Nhập các thông số:

• Top (biên trên), Bottom (biên dưới),

• Left (biên trái), Right (biên phải),

• Gutter (có thể được hiểu là phần gáy

sách muốn chừa ra để đóng tập),

• Gutter Position (vị trí gáy sách):

• Gutter Left: gáy bên trái,

• Gutter Top: gáy bên trên

Thông thường, chỉ cần tăng Top Margin

hoặc Left Margin cũng đã tạo ra được gáy

thay vì phải dùng Gutter. Vì vậy, tính năng

Gutter này ít được sử dụng.
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Orientation



Orientation

Portrait - hướng dọc, mặc định

Landscape - hướng ngang
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Size



Size

Một số kiểu Size thường được sử dùng như:

Letter: gần giống kích thước với A4, size mặc định,

A3, A4, A5, A6: lần lượt là khổ giấy A3, A4, A5, A6,

A3: tên một kiểu khổ giấy,

11.69” x 16.54”: lần lượt là kích thước chiều ngang và chiều 

cao của khổ giấy. Tuỳ theo đơn vị đo là mm, cm hay inch mà 

kích thước sẽ hiển thị khác nhau.
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TAB LAYOUT – PAGE SETUP 

Mở rộng danh sách, chọn Custom size 
để nhập Width (chiều rộng) và
Height (chiều cao) mong muốn.

Nguồn giấy in

Preview
xem trước khi in

Khi cursor đang
tự do

Khi cursor đang
chọn văn bản

Áp dụng cho:
• Whole document: toàn bộ văn bản
• This point forward: từ đây trở đi
• Selected text: văn bản được chọn

Tuỳ chỉnh thiết lập in nâng cao,
tương đương thao tác:
File ▶ Op~on ▶ Print 

Chọn kích thước giấy này làm mặc định
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+ tạo thêm size giấy tuỳ chỉnh,
- xoá size giấy tuỳ chỉnh

Tuỳ chỉnh các thông số
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Columns



Columns

One – văn bản nằm trong 1 cột, mặc định

Two – chia văn bản thành 2 cột

Three – chia văn bản thành 3 cột,

Left – chia văn bản thành 2 cột, cột bên trái hẹp hơn cột bên phải,

Right – chia văn bản thành 2 cột, cột bên phải hẹp hơn cột  bên trái
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Ví dụ về �nh năng Columns

https://issuu.com/leadtravel.com.vn/docs/the_economist_europe__may_13-19_201
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Giống với các lựa chọn 
như bên ngoài

Khi chia văn bản từ 2 cột trở lên, tính 
năng Line Between sẽ được sáng đèn.
Line Between cho phép kẻ đường 
thẳng giữa 2 cột

Nhập số cột muốn chia, 
thường là 4 trở lên
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Col # - số cột sẽ hiển thị tương ứng với số ở ô Number of columns,
Width – độ rộng của cột,

Spacing – khoảng cách giữa các cột,

💡 Khi box Equal column width được check, chỉnh độ rộng một cột, các cột khác sẽ thay đổi 
theo. Khi không được check, độ rộng các cột được thay đổi tự do.

💡 Khi thực hiện chia cột, sẽ tự động tạo ra một 

Equal column width – độ rộng các cột bằng nhau... 
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Width Col #1 Width Col #2
Spacing

Left Margin Right Margin

Width Col #1 + Spacing + Width Col #2 = Khoảng cách từ LeX đến Right Margin (chiều dài của vùng soạn thảo)
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Breaks



Nhóm Page Breaks:
• Page: ngắt trang, không ngắt sec~on,
• Column: ngắt cột, tuy nhiên, nếu văn bản không chia cột, sẽ ngắt trang, 

không ngắt sec~on
• Text Wrapping: ngắt đoạn, thay đổi vị trí tương đối của văn bản so với 

đối tượng 

Section là gì?
Section hiểu đơn giản là một nhóm trang có cùng một chủ đề. Ví dụ: Chương Một tập hợp những trang chứa văn bản, đối tượng
liên quan đến một chủ đề cụ thể, thì Chương Một là một section.

Nhóm Section Breaks:
• Next Page: ngắt trang, ngắt section,
• Continuos: ngắt đoạn, ngắt section
• Even Page: ngắt trang, ngắt section, bắt đầu section mới ở trang 

chẵn tiếp theo,
• Odd Page: ngắt trang, ngắt section, bắt đầu section mới ở trang 

chẵn tiếp theo
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Khi nào nên sử dụng?
Nếu bạn kết thúc một nội dung ở nửa trang thứ nhất, sử dụng Page Break: Page 
để đánh dấu kết thúc nội dung ở trang trước và sang nhanh trang tiếp theo có 
cùng chủ đề.
Dấu hiệu nhận biết?
Ngắt trang bằng Page Break: Page tạo ra một 
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Khi nào nên sử dụng?
Bạn muốn chia hai đoạn văn bản thành hai cột vì nó là hai ý mang tính so sánh.
Sử dụng Page Break: Column để đưa phần nội dung thứ hai sang hẳn cột thứ 
hai, hoặc đẩy nội dung thứ nhất về hẳn cột thứ nhất để tiện so sánh.
Dấu hiệu nhận biết?
Ngắt cột bằng Page Break: Column tạo ra một Vùng nội dung thuộc Hà Nội 

nhưng lại nằm ở cột TP.HCM
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Khi nào nên sử dụng?
Bạn muốn đẩy phần nội dung không liên quan đến hình xuống một vùng khác.
Sử dụng Page Break: Text Wrapping để đưa phần nội dung không liên quan đến 
đối tượng xuống vùng bên dưới.
Dấu hiệu nhận biết?
Ngắt đoạn bằng Page Break: Text Wrapping tạo ra một 
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Page Break: Text Wrapping



Khi nào nên sử dụng?
Nếu bạn kết thúc một nội dụng ở nửa trang thứ nhất, sử dụng Page Break: Next 
Page để đánh dấu kết thúc nội dung ở trang trước và sang nhanh trang tiếp 
theo để bắt đầu nội dung khác.
Dấu hiệu nhận biết?
Ngắt trang bằng Page Break: Next Page tạo ra một 

BreaksTab Layout – Group Page Setup



Khi nào nên sử dụng?
Sử dụng Page Break: Continuous để đánh dấu kết thúc nội dung và sang nội 
dung tiếp theo, ngắt section nhưng vẫn cùng trên một trang.
Thường dùng khi chia cột văn bản (tự động ngắt), thay đổi margin cho một 
vùng nội dung trên cùng trang giấy.

Dấu hiệu nhận biết?
Ngắt đoạn bằng Page Break: Connnuous tạo ra một 

Margin đoạn 2 rộng hơn 
đoạn 1 và đoạn 3
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Khi nào nên sử dụng?
Sử dụng Page Break: Even/Odd Page để đánh dấu kết thúc nội dung ở trang 
chẵn/lẻ, ngắt sec~on và sang nhanh trang chẵn/lẻ ~ếp theo.
Ví dụ, ở trang 2, Even Page sẽ nhảy nhanh xuống trang 4,
Ở trang 1, Odd Page sẽ nhảy nhanh xuống trang 3.

Dấu hiệu nhận biết?
Ngắt trang bằng Page Break: Even Page tạo ra một 

Ngắt trang bằng Page Break: Odd Page tạo ra một 
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Line Numbers



Continuous sẽ đánh số thứ tự các dòng từ đầu đến cuối
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Đánh số thứ tự dòng lại từ đầu khi sang trang mới
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Đánh số thứ tự dòng lại từ đầu khi sang sec~on mới
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Đánh đấu đoạn văn không cần đánh số thứ tự và bỏ qua
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Hyphenation



Hyphenation – tách một từ thành 2 phần khi khoảng trắng còn lại của dòng không đủ để chứa từ đó
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HyphenationTab Layout – Group Page Setup

None – không tách từ,
Automanc – Word tự động tách
Manual – người dùng tách thủ công

Automatically hyphenate document – Word tự động tách từ,
Hyphenate words in CAPS – cho phép ngắt từ viết hoa
Hyphenation zone – thiết lập khoảng cách giữa dấu ngắt “-” và biên phải (khả dụng với 
định dạng *.doc)
Limit consecutive hyphens to – giới hạn số lần ngắt liên tiếp xuất hiện

Đặt cursor tại nơi muốn tách và chọn Yes



Don’t hyphenate – không tách từ toàn bộ văn bản
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