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Nh÷ng chØ dÉn trong bµi sÏ m¸ch níc cho b¹n tho¸t ra khái c¸nh rõng rËm tèi t¨m vµ s©u th¼m cña 
Word, Excel, PowerPoint vµ Outlook trong bé Office 97 vµ 2000. 

N¾m ®îc toµn bé Office 

    Cã nhiÒu thø trong Office 2000 Premium Edition h¬n nh÷ng g× b¹n cã thÓ biÕt. Muèn cã b¶n danh s¸ch 
®Çy ®ñ tÊt c¶ c¸c øng dông cã trong 4 CD-ROM cña bé phÇn mÒm, h·y xem trong 
www.pcworld.com/sept99/office_tips. B¹n sÏ t×m thÊy nh÷ng thñ thuËt cho FrontPage vµ Publisher, cïng 
víi c¸c híng dÉn bæ sung gióp b¹n tËn dông tèi ®a nh÷ng kh¶ n¨ng Web míi cña Office 2000. 

    Office 2000 lín, phøc t¹p vµ lµ m¶nh ®Êt hÇu nh cha ®îc th¸m hiÓm. NÕu ®· thö dïng bé phÇn mÒm 
míi nµy ch¾c b¹n còng thÊy bªn trong lµ mét c¸nh rõng rËm. Ngay c¶ nh÷ng cùu chiÕn binh dòng c¶m 
cña Office 97 còng cã thÓ c¶m thÊy m×nh lµ nhµ th¸m hiÓm liÒu lÜnh trong chèn hoang vu réng lín víi 
nh÷ng tÝnh n¨ng më réng cña Office 2000. T×m ®êng xuyªn qua khu rõng rËm nµy kh«ng ph¶i lµ nan gi¶i, 
nhng ®Ó lµm chñ Word, Excel, Outlook, PowerPoint, FrontPage vµ Publisher, b¹n cÇn cã c¸ch nh×n thÊy râ 
"rõng" vµ "c©y cèi". 

    Sau ®©y lµ nh÷ng thñ thuËt dïng cho c¶ Office 97 vµ Office 2000, híng dÉn b¹n trong qu¸ tr×nh cµi ®Æt, 
tïy biÕn vµ sö dông c¸c øng dông kh¸c nhau. 

    Microsoft qu¶ng c¸o Office 2000 lµ cã kh¶ n¨ng Web (Web-enabled). Qu¶ thËt lµ nh vËy, nã cßn cã 
kh¶ n¨ng lu vµ më c¸c file HTML. §äc bµi nµy, b¹n sÏ n¾m ®îc qui tr×nh n©ng cÊp tõ Office 97 lªn 2000 
vµ c¸ch chän ra nh÷ng øng dông cÇn thiÕt mµ kh«ng cÇn ph¶i t¶i vµo nguyªn c¶ bé phÇn mÒm 526MB. 
B¹n sÏ biÕt c¸ch tËn dông nh÷ng kh¶ n¨ng Web míi trong tõng øng dông, ®ång thêi tr¸nh bÞ chóng ®éc 
chiÕm ®Üa cøng. C¸c chØ dÉn vµ thñ thuËt sÏ gióp b¹n sö dông c¸c tÝnh n¨ng cña tõng øng dông mét c¸ch 
tèt nhÊt, hiÓu râ vÒ menu, giao diÖn thanh c«ng cô míi, vµ ®iÒu khiÓn c¸c giao diÖn nµy. 

    B¹n sÏ t×m ®îc nh÷ng híng dÉn ng¾n gän ®Ó sö dông Word, Excel, Outlook vµ PowerPoint míi (cã kÝ 
hiÖu 2000), trong ®ã mét sè cã hiÖu lùc c¶ víi Office 97 (kÝ hiÖu 2000/97). 

    Muèn tham kh¶o thñ thuËt cho FrontPage vµ Publisher, h·y vµo www.pcworld.com/sept99/office_tips. 

Word 

Cuéc th¸m hiÓm Office cña b¹n ®îc b¾t ®Çu víi øng dông phæ biÕn nhÊt cña bé phÇn mÒm nµy, ®ã lµ 
Word. MÆc dï Microsoft gi÷ l¹i ®Þnh d¹ng file Office 97 trong Office 2000, hä cã bæ sung mét sè tÝnh 
n¨ng míi nh mµn h×nh ácã thÓ nhÊn mäi n¬iâ, kh¶ n¨ng in Ên míi vµ áb¶ng trong b¶ngâ. 

    NhËp d÷ liÖu ë vÞ trÝ bÊt kú trong tµi liÖu. Trong Word 97 vµ c¸c phiªn b¶n tríc ®ã, nÕu muèn nhËp 
d÷ liÖu trong mét tµi liÖu míi ë vÞ trÝ kh¸c víi gãc trªn cïng bªn tr¸i, b¹n ph¶i dïng hµng lo¹t thao t¸c 
<Enter>, <Tab> vµ <Spacebar>. TÝnh n¨ng Click and Type cña Word 2000 ®· thay ®æi mäi viÖc. §Ó thùc 
hiÖn tÝnh n¨ng nµy, chän Tools.Options, nhÊn vµo « Edit vµ ®¸nh dÊu chän Enable click and type. Chän 
tiÕp View.Web Layout hoÆc View.Print Layout. ChuyÓn con trá chuét tíi vïng trèng cña tµi liÖu, n¬i b¹n 
muèn b¾t ®Çu nhËp d÷ liÖu vµ nhÊn chuét. Con trá sÏ biÕn thµnh mét biÓu tîng c¨n hµng (alignment). 
ChuyÓn con trá míi tíi vÞ trÝ muèn nhËp liÖu råi nhÊn ®óp vµ b¾t ®Çu gâ. Click and Type còng cã t¸c dông 
trong c¸c « b¶ng cña Word. 

    Lu ý: nÕu b¹n nhÊn ®óp chuét ë trung t©m mµn h×nh, v¨n b¶n b¹n gâ vµo sÏ ®îc c¨n gi÷a. NÕu nhÊn 
chuét ë gÇn mÐp ph¶i, v¨n b¶n sÏ ®îc c¨n ph¶i. BiÓu tîng con trá, tr«ng gièng biÓu tîng c¨n hµng cña 
thanh c«ng cô, sÏ thay ®æi tïy theo vÞ trÝ b¹n di chuyÓn con trá chuét. 

http://www.pcworld.com/sept99/office_tips


    In nhiÒu trang trªn mét trang giÊy. Mét tÝnh n¨ng th©n thiÖn trong Word 2000 cho phÐp b¹n in tíi 6 
trang tµi liÖu trªn mét tê giÊy. H·y chän File.Print hay nhÊn <Ctrl>-P. ChØ ®Þnh sè trang trªn mét tê trong 
« Zoom cña hép tho¹i Print, råi nhÊn OK. 

    T¹o siªu liªn kÕt. B¹n cã muèn ®Æt liªn kÕt trong tµi liÖu cña m×nh ®Ó cã thÓ nhanh chãng chuyÓn tíi 
mét vÞ trÝ kh¸c trong tµi liÖu ®ã hoÆc ®Õn Web site? Tríc tiªn di chuyÓn ®Õn vÞ trÝ mµ b¹n muèn liªn kÕt ®a 
tíi, t¹o bookmark b»ng c¸ch chän Insert.Bookmark. Sau ®ã trë l¹i vµ chän ®èi tîng ®å häa hay tõ b¹n 
muèn sö dông lµm liªn kÕt. Chän tiÕp Insert.Hyperlink hoÆc nhÊn <Ctrl>-K. §èi víi Word 97, nhÊn nót 
Browse trong phÇn áNamed location in fileâ vµ chän bookmark trong hép tho¹i xuÊt hiÖn. §èi víi Word 
2000, nhÊn vµo Place in This Document; mét danh s¸ch c¸c tiªu ®Ò vµ bookmark sÏ gióp b¹n lùa chän vÞ 
trÝ mét c¸ch dÔ dµng. 

    T¹o 2 trang kÒ nhau trªn mét trang giÊy. Xem 2 trang tµi liÖu trªn mét trang giÊy lµ tÝnh n¨ng thuËn 
tiÖn khi cÇn so s¸nh hay in s¸ch nhá. Chän File.Page Setup vµ nhÊn vµo « Margins. TiÕp theo, nhÊn chän « 
2 pages per sheet. ChØnh lÒ theo ý muèn råi chän chiÒu Portrait hay Landscape trong « Paper Size. 

    Bæ sung frame vµo tµi liÖu Web. Word 97 cho phÐp lu tµi liÖu ë d¹ng trang Web, cßn Word 2000 cã 
kh¶ n¨ng t¹o Web site hoµn thiÖn víi c¸c frame. Më tµi liÖu, chän View.Web Layout. Sau ®ã chän 
Format.Frames.New Frames Page. Trong thanh c«ng cô Frames, chän vÞ trÝ cho frame míi. KÐo ®êng viÒn 
®Ó thay ®æi kÝch thíc cña nã. NhÊn phÝm ph¶i vµo bªn trong frame vµ chän Frame Properties ®Ó thiÕt lËp 
trang ®Çu cho frame vµ ®êng viÒn. Giê ®©y b¹n cã thÓ t¹o v¨n b¶n vµ c¸c siªu liªn kÕt trong frame ®Ó ®iÒu 
khiÓn ho¹t ®éng cña nã, sö dông c¸c c«ng cô so¹n th¶o vµ ®Þnh d¹ng th«ng thêng cña Word. Lu frame víi 
tªn file riªng nh mét phÇn Web site cña b¹n. 

    Lµm cho c¸c trang Web cña Word ®äc ®îc trong c¸c tr×nh duyÖt cò. C¸c tÝnh n¨ng Web míi cña 
Word 2000 thÝch hîp nhÊt víi Internet Explorer 5, nhng còng cã thÓ xem c¸c trang Word HTML trong IE 
4.0 vµ Netscape Navigator 4.0. B¹n chØ cÇn hiÖu chØnh c¸c th«ng sè thiÕt lËp: chän Tools.Options vµ nhÊn 
vµo « General. TiÕp theo nhÊn Web Options, chän Disable features not supported by, råi chän Microsoft 
IE 4.0 hoÆc Netscape Navigator 4.0 tõ danh s¸ch Browser. NhÊn OK. 

    Bæ sung b¶ng th¶o luËn (Discussion Board) vµo tµi liÖu. Mét nhãm ngêi cã thÓ cïng céng t¸c trªn 
mét tµi liÖu hoÆc sö dông tµi liÖu Word ®a lªn Web hay intranet ®Ó "t¸n dãc". Thùc hiÖn tÝnh n¨ng nµy, 
b¹n ph¶i cã server th¶o luËn Web do ngêi qu¶n trÞ m¹ng thiÕt lËp. Chän Tools.Online Collaboration.Web 
Discussions ®Ó hiÓn thÞ thanh c«ng cô Discussions. Muèn b×nh luËn vÒ tµi liÖu, nhÊn vµo nót Insert 
Discussion about the Document trªn thanh c«ng cô, nhËp chñ ®Ò cña b¹n t¹i áDiscussion subjectâ vµ gâ 
phÇn b×nh luËn vµo áDiscussion textâ. NhÊn OK. §Ó xem phÇn b×nh luËn, nhÊn nót Show General 
Discussions trªn thanh c«ng cô Discussions. 

    T¹o phÝm t¾t cho c¸c kÝ tù ®Æc biÖt. Mét sè kÝ hiÖu thêng hay lÆp l¹i. NÕu kh«ng muèn t×m trong 
menu Insert mçi khi bæ sung mét ký tù ®Æc biÖt, b¹n h·y thö thñ thuËt nµy. Chän Insert.Symbol, trong hép 
tho¹i Symbol chän normal text ë phÝa ®Çu danh s¸ch Font xuÊt hiÖn nÕu b¹n muèn cã tÝnh linh ho¹t cao 
nhÊt; hoÆc chän mét font cô thÓ nÕu b¹n cÇn kÝ tù chØ xuÊt hiÖn ë d¹ng font ®ã. NhÊn vµo kÝ tù ®Æc biÖt 
b¹n muèn dïng, råi nhÊn Shortcut Key. NhÊn tæ hîp phÝm theo ý muèn, chän « áPress new shortcut keyâ 
®Ó ®¶m b¶o lµ nã cha ®îc dïng. Khi ®· lùa chän xong, nhÊn Assign råi Close. LÆp l¹i t¬ng tù cho c¸c kÝ tù 
kh¸c. Lu ý: Word 2000 hç trî Unicode, v× vËy b¹n cã thÓ gâ b»ng nh÷ng ng«n ng÷ kh¸c nh NhËt, Do 
Th¸i, ArËp... vµ tiÕng ViÖt. §Ó cµi ®Æt module ng«n ng÷, vµo Tools.Set Language. B¹n sÏ nhËn ®îc th«ng 
b¸o ®a ®Üa CD-ROM cµi ®Æt vµo. 

    ChÌn b¶ng vµo b¶ng. C¸c b¶ng lång nhau lµ viÖc phøc t¹p, nhng víi Word 2000 th× dÔ dµng h¬n. 
NhÊn vµo mét « trong b¶ng, n¬i b¹n muèn chÌn b¶ng kh¸c vµo, chän Table.Draw Table. Dïng con trá ®Ó 
vÏ b¶ng míi. Mét c¸ch kh¸c lµ chän Table.Insert.Table råi x¸c ®Þnh sè cét vµ hµng trong hép tho¹i. 

    Bæ sung lçi chÝnh t¶ th«ng dông vµo AutoCorrect. Chóng ta ai còng cã nh÷ng tõ hay bÞ lçi. H·y ®a 
chóng vµo danh s¸ch AutoCorrect cña Word. Më tÝnh n¨ng tù ®éng kiÓm lçi chÝnh t¶ b»ng c¸ch chän 
Tools.Options.Spelling & Grammar.Check spelling as you type vµ nhÊn OK; sau ®ã nhÊn phÝm ph¶i chuét 
vµo tõ sai. Chän AutoCorrect råi nhÊn vµo tõ ®óng. Word bæ sung tõ nµy vµo danh s¸ch AutoCorrect cña 
nã vµ sÏ tù ®éng söa vµo lÇn sau khi b¹n t¸i ph¹m. Lu ý: tõ ®óng ph¶i n»m trong tõ ®iÓn cña Word ®Ó lÖnh 
AutoCorrect dïng ®Ó hiÓn thÞ. 



    Bæ sung ®å häa vµo AutoCorrect. B¹n còng cã thÓ sö dông AutoCorrect nh mét macro ®Ó bæ sung c¸c 
®èi tîng ®å häa thêng dïng. Chän h×nh b¹n muèn bæ sung vµo danh s¸ch AutoCorrect. Chän 
Tools.AutoCorrect vµ gâ tªn t¾t cho h×nh ®ã, ch¼ng h¹n logo1, trong trêng Replace cña hép tho¹i 
AutoCorrect. NhÊn vµo Formatted Text, råi Add vµ cuèi cïng lµ OK. Muèn chÌn h×nh nµy vµo tµi liÖu bÊt 
kú, gâ tªn t¾t cña nã råi nhÊn Space hoÆc Enter. 

    T¹o biÓu theo dâi. BiÓu theo dâi cã thÓ gióp b¹n t×m hiÓu nhiÒu lÖnh vµ phÝm t¾t cña Word. Dïng mét 
macro cã s½n cña Word ®Ó t¹o biÓu. Chän Tools.Macro.Macros hoÆc nhÊn <Alt>-F8. Trong hép tho¹i 
Macros, chän Word commands tõ danh s¸ch áMacros inâ. Gâ ListCommands trong trêng Macro Name vµ 
nhÊn Run. Chän Current menu and keyboard settings hoÆc All Word commands trong hép tho¹i List 
Commands. NhÊn OK. Word sÏ t¹o mét tµi liÖu gåm c¸c th«ng sè thiÕt lËp hiÖn hµnh hay c¸c lÖnh. 

Excel 

Excel 2000 víi nh÷ng tÝnh n¨ng míi phong phó cã thÓ coi lµ träng t©m cña bé Office 2000. B¹n sÏ kh¸m 
ph¸ ®îc kh¶ n¨ng céng t¸c trªn Web, nh÷ng tÝnh n¨ng b¶o mËt kh«ng c«ng bè dïng « Èn, ®Þnh d¹ng « cã 
®iÒu kiÖn, vµ c¸ch t¹o nót siªu liªn kÕt cïng nh÷ng ®iÒu thó vÞ kh¸c. 

    CÊt giÊu c¸c « Èn. §Ó tr¸nh nh÷ng cÆp m¾t tß mß vÒ chi tiÕt trong c¸c cét vµ hµng Èn, h·y t¹o b¶n sao 
chØ gåm cã c¸c « hiÓn thÞ ë d¹ng gi¶n lîc. Tríc tiªn cho Excel hiÓn thÞ chØ c¸c cét hay hµng gi¶n lîc, sau 
®ã chän tÊt c¶ d÷ liÖu gi¶n lîc. Trong menu Edit, nhÊn vµo Go To, chän Special råi nhÊn Visible cells 
only. B©y giê chän nót Copy, nhÊn vµo « bÊt kú trong mét biÓu trèng, vµ nhÊn nót Paste. BiÓu míi t¹o sÏ 
chØ chøa d÷ liÖu gi¶n lîc. 

    Th¶ b¶ng Web vµo Excel. Ch¾c b¹n ®· biÕt lµ cã thÓ lu b¶ng tÝnh ë d¹ng trang HTML. Nhng b¹n cã 
biÕt lµ hiÖn nay cã thÓ dÔ dµng sao b¶ng HTML tõ mét trang Web trùc tiÕp vµo b¶ng tÝnh cña b¹n? ChØ 
cÇn chän d÷ liÖu b¶ng trong tr×nh duyÖt Web, råi kÐo nã vµ th¶ vµo vÞ trÝ mong muèn trong b¶ng tÝnh. 

    Lu b¶ng tÝnh díi d¹ng trang Web t¬ng t¸c. Khi Excel 97 lu b¶ng tÝnh thµnh trang HTML, nã t¹o ra 
c¸c trang Web tÜnh mµ ngêi dïng kh«ng thÓ thao t¸c, s¾p xÕp hay söa ®æi. Excel 2000 cho phÐp b¹n t¹o 
trang Web thùc sù t¬ng t¸c mét c¸ch dÔ dµng nh lu d÷ liÖu b¶ng tÝnh tÜnh ë d¹ng file HTML vËy. Tríc tiªn 
chän File.Save as Web Page, sau ®ã nhËp tªn tµi liÖu vµo khung áFile nameâ. Chän nót Selection:Sheet 
nÕu nã cha ®îc ®iÓm s¸ng. NhÊn vµo « c¹nh Add interactivity. Nhê chän « nµy, lÇn sau khi b¹n lu b¶ng 
tÝnh, biÓu ®å hay b¶ng pivot ë d¹ng trang Web b»ng lÖnh File.Save as Web page, kh¸ch ®Õn th¨m trang 
Web cña b¹n (dïng Internet Explorer 4.01 trë lªn) sÏ cã kh¶ n¨ng thay ®æi néi dung vµ ®Þnh d¹ng cña 
nh÷ng d÷ liÖu kh«ng khãa. Khi më b¶ng tÝnh trong IE5, b¹n cã thÓ hiÖu chØnh c¸ch tr×nh bµy th«ng tin 
b¶ng trªn trang Web, hoÆc thùc hiÖn c¸c phÐp tÝnh. NhÊn phÝm ph¶i chuét vµo mét « vµ chän Property 
Toolbox. Tõ ®©y b¹n cã thÓ thay ®æi ®Þnh d¹ng, tÝnh to¸n hay t×m kiÕm «. 

    T¹o ®Þnh d¹ng cã ®iÒu kiÖn. §Ó lµm cho nh÷ng gi¸ trÞ ®Æc biÖt (ch¼ng h¹n con sè x¸c ®Þnh xem doanh 
thu cã ®¹t chØ tiªu hay kh«ng) næi bËt trªn b¶ng tÝnh, h·y dïng tÝnh n¨ng Conditional Formatting. Chän 
vïng b¹n muèn ®Þnh d¹ng, råi chän Format.Conditional Formatting. Trong hép tho¹i xuÊt hiÖn, nhÊn vµo 
mòi tªn bªn díi Condition 1 vµ chän Cell Value Is hoÆc Formula Is. TiÕp theo, nhÊn vµo mòi tªn trong tr-
êng kÕ tiÕp vµ chän so s¸nh b»ng (equal to), lín h¬n (greater than) hay ph¬ng ¸n bÊt kú kh¸c trong menu 
®ã. NhËp gi¸ trÞ vµo trêng thø ba. Sau ®ã nhÊn nót Format råi chän mµu s¾c vµ c¸c thuéc tÝnh cña font 
(®Ëm, nghiªng...) trong «. §Ó t¹o thªm ®Þnh d¹ng cã ®iÒu kiÖn cho cïng d÷ liÖu, nhÊn nót Add vµ lÆp l¹i 
c¸c bíc trªn. Muèn bá mét ®iÒu kiÖn, nhÊn nót Delete råi nhÊn tiÕp vµo ®iÒu kiÖn ®· ®îc ®¸nh sè. 

    §Ó macro lµm viÖc trong mäi biÓu (workbook). Khi ghi mét macro, cã lÏ b¹n muèn nã cã hiÖu lùc 
trong c¸c biÓu kh¸c n÷a, nhng theo thiÕt lËp mÆc ®Þnh cña Excel th× c¸c macro chØ lµm viÖc ®îc trong biÓu 
mµ chóng ®· ®îc t¹o ra. §Ó kh¾c phôc h¹n chÕ nµy, b¹n cÇn lu macro cña m×nh trong Personal Macro 
Workbook chø kh«ng ph¶i trong biÓu ®ang më. Chän Tools.Record New Macro. Trong « áStore macro 
inâ, cuén xuèng vµ chän Personal Macro Workbook. §Æt tªn macro, nhÊn OK, råi b¾t ®Çu ghi macro míi. 
Excel t¹o Personal Macro Workbook ngay lÇn ®Çu tiªn khi b¹n lu vµo nã vµ tho¸t ra khái ch¬ng tr×nh. Tõ 
®©y nã sÏ t¶i workbook nµy mçi khi b¹n khëi ®éng Excel. 



    ChuyÓn nót trªn thanh c«ng cô thµnh siªu liªn kÕt tïy biÕn. NÕu thêng ph¶i vµo Web site, intranet, 
tµi liÖu hay ®Þa chØ e-mail cè ®Þnh nµo ®ã trong khi lµm viÖc víi Excel, b¹n cã thÓ ®¹t ®îc ®iÒu nµy b»ng 
mét ®éng t¸c nhÊn chuét nÕu g¸n siªu liªn kÕt cho nót trªn thanh c«ng cô. Tríc hÕt, chän 
View.Toolbars.Customize. NhÊn vµo « Command, råi tõ danh s¸ch Commands kÐo nót Custom (biÓu tîng 
mÆt cêi) ®Õn vÞ trÝ trªn thanh c«ng cô, n¬i b¹n muèn ®Æt nót siªu liªn kÕt. Th¶ phÝm chuét ra. B©y giê h·y 
nhÊn phÝm ph¶i chuét vµo nót h×nh mÆt cêi vµ chän Assign Hyperlink.Open. NhËp ®Þa chØ URL trong « 
Type the file or Web page name. B¹n còng cã thÓ chän mét trong nh÷ng biÓu tîng ë thanh c«ng cô däc 
phÝa bªn tr¸i ®Ó hiÓn thÞ danh s¸ch c¸c trang Web míi duyÖt hay nh÷ng ®Þa chØ e-mail ®îc ghi trong 
Outlook. NÕu site hay ®Þa chØ b¹n muèn liªn kÕt tíi cã trong danh s¸ch, chØ cÇn ®iÓm s¸ng nã råi nhÊn 
OK. 

    Lu ý: B¹n kh«ng bÞ bã buéc víi biÓu tîng mÆt cêi. NÕu vµo mét ngµy b¹n c¶m thÊy kh«ng vui vÎ, nhÊn 
phÝm ph¶i chuét lªn biÓu tîng mÆt cêi trong hép tho¹i Customize råi chän Change Button Image. NhÊn 
vµo mét trong nh÷ng biÓu tîng trong b¶ng xuÊt hiÖn vµ ®ãng hép tho¹i Customize. 

Outlook 

Outlook lµ tr×nh qu¶n lý th«ng tin c¸ nh©n vµ e-mail dùa trªn wizard rÊt thuËn tiÖn, gióp b¹n qu¶n lý hép 
th ®Õn, c¸c cuéc hÑn, c¸c t¸c vô vµ c¶ nh÷ng ghi chó. Trong sè c¸c øng dông cña Office 2000, Outlook lµ 
Ýt thay ®æi nhÊt, tuy nhiªn víi nh÷ng tÝnh n¨ng phong phó cña nã th× c¸c thñ thuËt sau ®©y còng gióp b¹n 
tr¸nh ®îc l¾m phiÒn phøc vµ tiÕt kiÖm nhiÒu thêi gian. 

    Dän gän hép th ®Õn (Inbox). Ch¼ng mÊy chèc mµ Inbox cña b¹n sÏ chËt cøng c¸c th«ng ®iÖp vµ thËt 
khã kh¨n cho b¹n khi t×m kiÕm nh÷ng thø quan träng trong ®ã. C«ng cô Organize cã thÓ gióp b¹n tù ®éng 
s¾p xÕp th ®Õn vµo c¸c folder. Sau khi chän Inbox trong danh s¸ch Outlook Folder (hoÆc Outlook Shortcut 
Bar), nhÊn vµo Using Folders trong c«ng cô Organize. Chän mét th«ng ®iÖp nµo ®ã, Outlook sÏ tù ®éng 
chØ ra tªn ngêi göi trong hép tho¹i áCreate a ruleâ. B©y giê h·y t¹o folder ®Ó lu c¸c th«ng ®iÖp. Chän « 
bªn c¹nh áintoâ trong hép tho¹i áCreate a ruleâ, råi cuén xuèng vµ chän Other folder. Hép tho¹i Select 
Folder sÏ xuÊt hiÖn. NhÊn nót New, ch¬ng tr×nh sÏ nh¾c b¹n ®iÓm s¸ng vÞ trÝ b¹n muèn folder míi xuÊt 
hiÖn trong Folder List. NÕu b¹n ®iÓm s¸ng Inbox, folder nµy sÏ xuÊt hiÖn trong Inbox nh mét folder con. 

    NhÊn OK ®Ó ®ãng hép tho¹i Select Folder, råi nhÊn nót Create trong áCreate a ruleâ. Tõ ®©y, tÊt c¶ 
th«ng ®iÖp tõ ngêi göi nµy sÏ ®îc lu trong folder chØ ®Þnh, dÔ t×m h¬n nhiÒu. Kh¸c víi Outlook 98, nguyªn 
t¾c cña b¶n 2000 cho phÐp ¸p dông nh÷ng qui ®Þnh tù t¹o ®èi víi tÊt c¶ c¸c môc trong Inbox, tiÕt kiÖm ®îc 
nhiÒu thêi gian. §Ó khi ®îc hái, nhÊn Yes sau khi t¹o qui ®Þnh. 

    Qu¶n lý th«ng ®iÖp tõ mét vïng ®Þa chØ (domain). Outlook cßn qu¶n lý c¸c th«ng ®iÖp tõ toµn bé 
mét vïng Internet, ch¼ng h¹n annoyingserver.com. B¹n cã thÓ t¹o mét qui ®Þnh t×m kiÕm tªn vïng trong 
®Þa chØ e-mail, råi chuyÓn c¸c th«ng ®iÖp tõ vïng nµy vµo folder do b¹n chän. NhÊn nót Rules Wizard ë 
gãc trªn bªn ph¶i cña c«ng cô Organize. TiÕp theo, nhÊn nót New. Trong « trªn cïng, chän Check 
messages when they arrive vµ nhÊn Next. Sau ®ã ¸p dông ®iÒu kiÖn läc theo qui ®Þnh cña b¹n: chän with 
specific words in the senderâs address trong « trªn. Vµo khung m« t¶ Rule vµ nhÊn vµo specific words. 
Trong hép tho¹i Search Text, gâ tªn vïng mµ b¹n muèn Outlook theo dâi (vÝ dô annoyingserver.com) vµ 
nhÊn OK ®Ó ®ãng hép tho¹i. 

    NhÊn Next råi Move to specified folder trong « trªn cïng. Chän Specified Folder trong « Rule 
Description vµ chän folder b¹n muèn lu th«ng ®iÖp, hoÆc t¹o folder míi b»ng c¸ch nhÊn nót New. 

    Chia sÎ c¸c qui ®Þnh tù t¹o. Mét khi ®· t¹o c¸c qui ®Þnh ®Ó qu¶n lý viÖc Outlook xö lý th«ng tin c¸ 
nh©n, cã thÓ b¹n sÏ muèn chia sÎ víi nh÷ng ngêi dïng kh¸c. Rules Wizard thùc hiÖn viÖc nµy dÔ dµng. 
NhÊn nót Options trong hép tho¹i Rules Wizard, råi nhÊn nót Export. Rules Wizard sÏ lu tËp hîp c¸c qui 
®Þnh víi phÇn më réng lµ .rwz. Ngêi kh¸c muèn dïng tËp hîp nµy cã thÓ nhËp nã b»ng c¸ch chän 
Options.Import trong hép tho¹i Rules Wizard. Tuy nhiªn nªn nhí lµ nÕu b¹n chia sÎ c¸c file .rwz cña 
Outlook 2000 víi nh÷ng ngêi dïng Outlook 98 th× mét sè qui ®Þnh sÏ kh«ng t¬ng thÝch víi phiªn b¶n cò 
nµy. 



    M· hãa th ®Õn b»ng mµu s¾c. Outlook cã thÓ tù ®éng t¹o mµu cho tiªu ®Ò c¸c th«ng ®iÖp, ch¼ng h¹n 
do sÕp cña b¹n göi tíi, ®Ó lµm næi bËt. Trong c«ng cô Organize, nhÊn Using Colors. Chän t¸c gi¶ cña c¸c 
th«ng ®iÖp b¹n muèn ®¸nh dÊu mµu, chän mét trong 18 mµu cã thÓ dïng, vµ nhÊn Apply Color. Tõ ®©y tÊt 
c¶ th«ng ®iÖp do ngêi nµy göi tíi sÏ cã tiªu ®Ò mµu. 

    Lµm chñ bé läc th. C¶ Outlook 98 vµ Outlook 2000 ®Òu cã bé läc th kh«ng mong muèn, t×m kiÕm theo 
nh÷ng tõ nhÊt ®Þnh. ¥ë chÕ ®é mÆc ®Þnh, nã ®¸nh dÊu nh÷ng e-mail t¹p nham vµ néi dung dµnh riªng cho 
ngêi lín b»ng mµu s¾c riªng biÖt. Nhng bé läc cã thÓ ®¸nh dÊu c¶ nh÷ng th c¸ nh©n cã chøa tõ hay c©u 
"ph¹m hóy", hoÆc thËm chÝ xãa nhÇm nh÷ng th«ng ®iÖp quan träng ngay khi nhËn ®îc. §Ó kiÓm tra xem 
phiªn b¶n Outlook cña b¹n dïng ph¬ng ph¸p läc nµo, h·y vµo th môc \Microsoft Office\Office vµ xem file 
filters.txt. 

    §Ó bæ sung hoÆc cËp nhËt danh s¸ch ®Þa chØ göi th cÇn lo¹i bá hay nh÷ng néi dung dµnh cho ngêi lín, 
nhÊn vµo Organize råi chän « Junk E-Mail ë phÝa tr¸i cöa sæ xuÊt hiÖn. B¹n cã thÓ chØ ®Þnh ®Þa chØ hay ng-
êi göi cÇn läc bá b»ng c¸ch nhÊn phÝm ph¶i chuét vµo th«ng ®iÖp råi chän Junk E-Mail tõ menu vµ lµm 
theo chØ dÉn. 

    T¹o phÝm t¾t cho folder. B¹n muèn truy cËp nhanh ®Õn mét folder nµo ®ã cña Outlook? ChØ cÇn nhÊn 
lªn folder trong Outlook vµ kÐo nã vµo mµn h×nh lµm viÖc hoÆc thanh Quick Launch. §iÒu nµy sÏ t¹o ra 
mét phÝm t¾t (cã tªn lµ "Exchange shortcut", b¹n cÇn ®Æt tªn l¹i) ®Ó më folder khi cã yªu cÇu chø kh«ng 
ph¶i më Outlook. NghÜa lµ b¹n cã thÓ ®äc vµ söa nh÷ng g× cã trong folder nhng kh«ng truy cËp ®îc nh÷ng 
thø kh¸c cña Outlook. 

    B¶o vÖ sù riªng t. Nh÷ng kÎ nhiÔu sù cã thÓ t×m c¸ch n¾m ®Þa chØ e-mail cña b¹n b»ng c¸ch ®Æt th«ng 
®iÖp nhËn-®äc tù ®éng. Outlook cã chøc n¨ng ng¨n ngõa viÖc nµy. §Ó thiÕt lËp, nhÊn Tools.Options vµ 
chän « Preferences trong hép tho¹i Options. NhÊn vµo nót Email Options råi nhÊn Tracking Options. 
Trong hép tho¹i Tracking Options, chän môc Ask me before sending a response ë cuèi trang ®Ó ®¶m b¶o 
ch¬ng tr×nh kh«ng tù ®éng ®äc th vµ ph¶n håi nÕu kh«ng cã sù chÊp thuËn cña b¹n.  

PowerPoint 

Th¸m hiÓm trong PowerPoint 2000 dÔ dµng h¬n PowerPoint 97 nhê mét sè ®iÓm s¸ng Microsoft ®Ó l¹i 
däc ®êng ®i. AutoFix Text giê ®©y tù ®éng chØnh kÝch thíc v¨n b¶n cho phï hîp víi slide, cßn Tri-pane 
View kÕt hîp c¸c chøc n¨ng xem Slide, Outline vµ Notes riªng rÏ tríc ®©y. Cïng víi hµng lo¹t c«ng cô 
tr×nh bµy Web vµ kh¶ n¨ng s¸ng t¹o, PowerPoint cã tÊt c¶ søc m¹nh cña mét chóa s¬n l©m - b¹n chØ cÇn 
biÕt c¸ch thuÇn hãa nã. 

    XuÊt b¶n trªn Web. PowerPoint 97 cho phÐp b¹n lu c¸c tr×nh bµy Web ë d¹ng HTML b»ng chøc n¨ng 
Save as HTML cña menu File råi thùc hiÖn theo chØ dÉn cña wizard nµy. Cßn PowerPoint 2000 cã nh÷ng 
chøc n¨ng xuÊt (output) HTML m¹nh h¬n ®Ó ph©n phèi b¶n tr×nh bµy (presentation) lªn Internet hoÆc 
intranet v¨n phßng. Chän File.Save as Web Page, råi chän nh÷ng chøc n¨ng mong muèn trong « Publish 
as Web Page. VÝ dô, nÕu b¹n kh«ng muèn nh÷ng ghi chó cña ngêi nãi (speaker) hiÓn thÞ trªn trang Web, 
h·y bá chän « Display speaker notes. NÕu b¹n muèn cã thanh di chuyÓn, mét chøc n¨ng thuËn tiÖn cho 
ngêi xem trang Web, nhÊn nót Web Options vµ chän Add slide navigation controls. NhÊn OK ®Ó tho¸t 
khái « Web Options, råi nhÊn Publish trong hép tho¹i chÝnh khi b¹n ®· s½n sµng. PowerPoint 2000 lóc ®ã 
sÏ t¹o c¸c file HTML mµ b¹n yªu cÇu. 

    Xem tríc c¸c tr×nh diÔn Web. Tríc khi lu b¶n tr×nh bµy trong PowerPoint 2000 ë d¹ng trang Web, 
b¹n cã thÓ thÞ s¸t vµ hiÖu chØnh nã b»ng tÝnh n¨ng xem tríc trang Web. 

    Më b¶n tr×nh bµy b¹n muèn xuÊt b¶n thµnh trang Web. Lu l¹i nh÷ng thay ®æi lÇn cuèi. Chän File.Web 
Page Preview ®Ó më nã trong tr×nh duyÖt Web mÆc ®Þnh cña b¹n (tÝnh n¨ng nµy cña PowerPoint chØ lµm 
viÖc víi Internet Explorer 4.01 trë ®i). Sau khi xem xong, b¹n cã thÓ ®ãng tr×nh duyÖt vµ trë vÒ 
PowerPoint. T¹i thêi ®iÓm nµy, b¹n cã thÓ thay ®æi bÊt kú chøc n¨ng xuÊt nµo ®· x¸c ®Þnh tríc ®©y b»ng 
c¸ch chän File.Save as Web Page.Publish, råi lÆp l¹i qu¸ tr×nh xem tríc cho ®Õn khi b¹n hµi lßng vµ s½n 
sµng t¹o trang Web cè ®Þnh. 



    Bæ sung c¸c chÊm ®Çu dßng vµo b¶n tr×nh bµy. PowerPoint 97 vµ 2000 cho phÐp b¹n thªm chÊm ®Çu 
dßng vµo slide ®Ó lµm næi bËt ý cÇn nhÊn m¹nh, ch¼ng h¹n khi liÖt kª c¸c tÝnh n¨ng cña s¶n phÈm míi. 
Trong PowerPoint 97, chän v¨n b¶n muèn ®Þnh d¹ng, nhÊn phÝm ph¶i chuét ®Ó xuÊt hiÖn menu råi chän 
Format ®Ó më hép tho¹i Bullet. T¹i ®©y b¹n cã thÓ chän font, mµu s¾c, kÝch thíc vµ kiÓu chÊm b¹n muèn 
dïng. 

    Trong PowerPoint 2000, chän v¨n b¶n muèn ®Þnh d¹ng, nhÊn phÝm ph¶i ®Ó më menu, vµ chän Bullets 
and Numbering. Trong hép tho¹i xuÊt hiÖn, chän kiÓu chÊm cã s½n hoÆc nhÊn nót Picture hay Character 
®Ó vµo phÇn lùa chän bæ sung. VÝ dô, nhÊn nót Picture ®Ó më hép Picture Bullet vµ vµo danh s¸ch c¸c 
chÊm ®å häa trong « Picture hay chÊm ho¹t h×nh trong « Motion Clips. B¹n còng cã thÓ nhËp kiÓu chÊm 
riªng cña m×nh vµo c¸c folder nµy. Trong « Motion Clips, nhÊn vµo lùa chän nµy råi chän chøc n¨ng 
Insert clip trong menu xuÊt hiÖn (muèn xem tríc ho¹t h×nh, nhÊn Play clip). §Ó xem c¸c chÊm xuÊt hiÖn 
trong slide ra sao, nhÊn nót Slide Show ë bªn ph¶i c¸c nót chøc n¨ng xem. 
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Nh÷ng ®iÒu c¬ b¶n vÒ Office 

Office 2000 cho b¹n nhiÒu lùa chän cµi ®Æt, tïy biÕn vµ t¹o tµi liÖu víi c¸c thµnh phÇn tõ tÊt c¶ øng dông 
cña nã. §Ó biÕt c¸ch thùc hiÖn nh÷ng ®iÒu nµy cÇn cã mét sè híng dÉn. 

NÕu b¹n muèn gi÷ l¹i phiªn b¶n Office cò trong hÖ thèng, nhÊn Customize. NÕu kh«ng, Upgrade Now sÏ 
lo¹i bá nã. 

Khëi ®Çu b»ng viÖc n¾m quyÒn ®iÒu khiÓn 

    Microsoft gäi b¶n Office 2000 Premium Edition cña hä lµ bé phÇn mÒm v¨n phßng (office suite). Nhng 
víi dung lîng khæng lå chøa trªn 4 CD-ROM (cµi ®Æt ®Çy ®ñ chiÕm 526MB) ph¶i gäi nã lµ cao èc v¨n 
phßng (office building) th× ®óng h¬n. Cµi ®Æt bé phÇn mÒm nµy lªn hÖ thèng cña b¹n mét c¸ch h÷u hiÖu 
nghÜa lµ ph¶i chän xem cµi nh÷ng thµnh phÇn nµo vµ ë ®©u. B¹n ph¶i ®iÒu khiÓn ®îc Office 2000 ngay tõ 
®Çu, nÕu kh«ng sau nµy nã sÏ ®iÒu khiÓn b¹n vµ thêi gian cña b¹n. Muèn vËy, h·y tham kh¶o nh÷ng chØ 
dÉn sau: 

    Nh÷ng lùa chän ®Çu tiªn. Khi Installation Wizard híng dÉn b¹n nhËp th«ng tin kh¸ch hµng vµ khãa 
CD, ®ång thêi b¹n chÊp nhËn mua b¶n quyÒn sö dông, b¹n sÏ ®èi mÆt víi lùa chän ®Çu tiªn: Upgrade Now 
(N©ng cÊp b©y giê) hay Customize (Tïy biÕn). Nót Upgrade Now sÏ lo¹i bá phiªn b¶n Office cò vµ cµi ®Æt 
Office 2000 trong th môc mÆc ®Þnh. 

    §Êy lµ c¸ch dÔ dµng nhÊt, nhng b¹n kh«ng khèng chÕ ®îc qu¸ tr×nh cµi ®Æt nh víi lùa chän thø hai. NÕu 
muèn gi÷ l¹i phiªn b¶n Office cò th× chän nót Customize. 

    Bíc ®Çu tiªn khi cµi ®Æt tïy biÕn cho phÐp b¹n chän vÞ trÝ cho c¸c file Office. NÕu chØ cã mét ®Üa cøng 
th× cã thÓ theo vÞ trÝ mÆc ®Þnh, nhng khi cã nhiÒu æ ®Üa logic, b¹n cã thÓ thay ®æi vÞ trÝ cña folder Office 
b»ng c¸ch nhËp ®êng dÉn míi trong trêng vÞ trÝ. Chó ý: khi ®Ó Office cµi ®Æt trong th môc mÆc ®Þnh, tr×nh 
Installer sÏ xãa phiªn b¶n Office cò. NÕu b¹n muèn gi÷ l¹i phiªn b¶n cò, h·y x¸c ®Þnh th môc cµi ®Æt míi 
cho b¶n 2000. 

    Gi÷ l¹i Office 97 hay kh«ng. Sau khi x¸c ®Þnh th môc míi cho Office 2000, b¹n cã thÓ gi÷ l¹i Office 
97 b»ng c¸ch chän « Keep these programs trong Installer. V× Office 97 chiÕm Ýt nhÊt 80MB, còng nªn ®Ó 
Installer xãa phiªn b¶n cò nµy ®i. Nhng nÕu b¹n cã nhiÒu kh«ng gian ®Üa cøng, cã thÓ gi÷ nã l¹i cho ®Õn 
khi cµi ®Æt xong Office 2000 vµ x¸c ®Þnh râ lµ b¹n thÝch phiªn b¶n míi råi xãa ®i còng kh«ng muén. Dï 
c¸ch nµo th× c¸c tµi liÖu vµ biÓu mÉu cña b¹n vÉn ®îc b¶o tån, vµ Office 2000 sÏ thay c¸c b¶n cña Outlook 
cò b»ng Outlook 2000 (d÷ liÖu trong sæ ®Þa chØ vÉn gi÷ nguyªn). 

    Chän nh÷ng g× nªn cµi ®Æt. B¹n ph¶i thùc sù lùa chän khi Installer bíc sang hép tho¹i Selecting 
Features. B¹n cã thÓ cµi ®Æt toµn bé hay mét phÇn cña bÊt kú øng dông nµo trong bé phÇn mÒm nµy, hoÆc 



lo¹i bá h¼n mét vµi øng dông nµo ®ã. SÏ mÊt chót Ýt thêi gian vµ suy nghÜ ®Ó cµi Office theo c¸ch b¹n 
muèn, v× vËy còng ®õng véi vµng. Sau ®©y lµ nh÷ng thñ thuËt gióp b¹n vît qua c«ng ®o¹n phøc t¹p nµy: 

NhÊn vµo biÓu tîng ®Üa cøng ®Ó truy cËp menu cho phÐp b¹n ®iÒu khiÓn qu¸ tr×nh cµi ®Æt. 

    Tríc tiªn nhÊn vµo biÓu tîng æ ®Üa cøng - ®Ó chän hay bá chän tõng øng dông. Mét menu xuÊt hiÖn. 
Chän Not Available ®Ó kh«ng cµi ®Æt øng dông c¹nh biÓu tîng nµy. NhÊn vµo dÊu céng (+) c¹nh øng dông 
hay tÝnh n¨ng nµo ®ã ®Ó truy nhËp vµo c¸c tÝnh n¨ng bªn díi møc ®ã. 

    NhÊn nót c¹nh mét tÝnh n¨ng ®Ó hiÓn thÞ menu lùa chän møc cµi ®Æt tÝnh n¨ng ®ã, råi chän ph¬ng ¸n: 

    Chän Run from My Computer ®Ó cµi ®Æt tÝnh n¨ng nµy lªn ®Üa cøng cña b¹n. 

    Chän Run all from My Computer ®Ó cµi ®Æt tÊt c¶ tÝnh n¨ng t¹i møc hiÖn thêi vµ díi nã. Khi ®ã nót tÝnh 
n¨ng nµy sÏ thµnh mµu tr¾ng, thÓ hiÖn sù lùa chän cña b¹n. NÕu cã nhiÒu chç trèng trªn ®Üa cøng, h·y 
chän ph¬ng ¸n nµy ®Ó tr¸nh gÆp ph¶i nh÷ng lÖnh kh«ng mong muèn khi ®a CD-ROM cµi ®Æt vµo. 

    Chän Run from Network hay Run all from Network nÕu b¹n ®ang cµi ®Æt tõ server m¹ng. Nh÷ng tÝnh 
n¨ng ®îc chän sÏ n»m trªn server vµ b¹n cã thÓ dïng chóng khi kÕt nèi vµo m¹ng. 

    Chän Run from CD hay Run all from CD ®Ó ch¹y mét hay nhiÒu tÝnh n¨ng cña Office tõ æ CD-ROM. 
Nªn nhí r»ng b¹n ph¶i truy cËp vµo CD-ROM Office ®Ó sö dông nh÷ng tÝnh n¨ng ®îc cµi ®Æt theo kiÓu 
nµy, vµ chóng sÏ t¶i t¬ng ®èi chËm. 

    Chän Installed on First Use ®Ó tËn dông tÝnh n¨ng Install on Demand (cµi ®Æt theo yªu cÇu) cña Office. 
C¸c tÝnh n¨ng cµi ®Æt theo c¸ch nµy sÏ xuÊt hiÖn trong menu Start vµ trong c¸c menu ch¬ng tr×nh. LÇn ®Çu 
tiªn khi b¹n chän mét tÝnh n¨ng, Office sÏ nh¾c b¹n ®a CD-ROM vµo råi cµi ®Æt cè ®Þnh tÝnh n¨ng nµy. 
Dïng c¸ch thiÕt lËp nµy ®èi víi nh÷ng tÝnh n¨ng mµ b¹n cha cÇn sö dông ngay hoÆc kh«ng quen thuéc 
l¾m. 

    Chän Not Available ®Ó lo¹i bá h¼n mét tÝnh n¨ng hay nh÷ng tÝnh n¨ng díi møc nµy. Sau nµy muèn cµi 
®Æt nh÷ng tÝnh n¨ng ®ã, ®a ®Üa cµi ®Æt vµo, ch¹y Setup nÕu ®Üa kh«ng ch¹y tù ®éng, råi chän Add or 
Remove Features. 

    Xem dßng Size trong hép tho¹i ®Ó biÕt lîng kh«ng gian tæng céng trªn ®Üa cøng cÇn cho thiÕt lËp cµi ®Æt 
hiÖn thêi. 

    NÕu b¹n muèn xem m« t¶ cña mét tÝnh n¨ng, nhÊn vµo tÝnh n¨ng ®ã råi ®äc v¨n b¶n trong dßng 
Description xuÊt hiÖn bªn díi. 

    CÇn chó ý ®Æc biÖt ®Õn tÝnh n¨ng Office Tools. Office 2000 cã c¸c øng dông nhá nh Photo Editor, hç 
trî c¸c ng«n ng÷, tÝnh n¨ng quÐt vµ video, v.v... phÇn nhiÒu kh«ng ®îc cµi ®Æt mÆc ®Þnh. H·y kiÓm tra 
danh s¸ch vµ ®¸nh dÊu chän nh÷ng tÝnh n¨ng b¹n muèn. Lu ý: NÕu kh«ng thÝch Office Assistant ho¹t 
h×nh, b¹n cã thÓ cha cµi ë thêi ®iÓm nµy. NÕu muèn cµi ®Æt, xem môc "Office Assistant: dïng hay bá" 
còng trong bµi nµy ®Ó biÕt c¸ch ®iÒu khiÓn nã. 

    Nhí triÓn khai c¶ danh s¸ch Converters and Filters. PhÇn lín ngêi dïng chØ cÇn mét vµi bé läc v¨n b¶n 
vµ ®å häa ®Ó nhËp vµ xuÊt c¸c file. ChØ nªn cµi ®Æt nh÷ng g× b¹n dù kiÕn sö dông. 

Am hiÓu nh÷ng c¸i míi 

    Gièng nh mäi b¶n n©ng cÊp phÇn mÒm, Office 2000 ®ßi hái ph¶i hiÖu chØnh c¸ch thøc thùc hiÖn c¸c t¸c 
vô kh¸c nhau nh tr×nh bµy sau ®©y. 

    Tµi liÖu ë ®©u? TÝnh n¨ng Single Document Interface míi cña Office 2000 lµm cho mçi tµi liÖu cña 
Office 2000, dï lµ file Word, b¶ng tÝnh Excel hay b¶n tr×nh bµy PowerPoint, ®Òu cã nót riªng trªn thanh 
c«ng cô chø kh«ng gép chung trong nót cña øng dông nh Office 97. Muèn chuyÓn sang tµi liÖu më kh¸c, 
b¹n chØ cÇn nhÊn vµo tµi liÖu muèn më trªn Windows Taskbar thay v× nhÊn vµo nót øng dông trªn thanh 



c«ng cô råi míi më tµi liÖu. §Ó Windows Taskbar cã chç s¾p xÕp cho c¸c tªn file, nhÊn vµ kÐo dµi thanh 
c«ng cô ra. Víi giao diÖn míi, b¹n vÉn cã thÓ chuyÓn qua l¹i gi÷a c¸c tµi liÖu më b»ng <Alt>-<Tab> vµ 
<Alt>-<Shift>-<Tab>. ChuyÓn ®æi gi÷a c¸c tµi liÖu cña mét øng dông b»ng c¸ch chän Window råi chän 
tµi liÖu hoÆc nhÊn Ctrl-F6 hay Ctrl-Shift-F6 ®Ó di chuyÓn qua l¹i lui gi÷a c¸c tµi liÖu më cña øng dông 
nµy. 

T¹m biÖt Office Assistant b»ng c¸ch nhÊn nót Options vµ chän Disable. 

    NhËp tõ m¸y quÐt. B¹n cã thÓ chÌn mét h×nh ¶nh tõ m¸y quÐt hay nguån video trùc tiÕp vµo tµi liÖu 
Office 2000 b»ng c¸ch chän Insert.Picture råi më réng menu con Picture (nÕu cÇn) ®Ó t×m lÖnh From 
Scanner or Camera. 

    Office Assistant: dïng hay bá. TÝnh n¨ng Office Assistant phiÒn phøc nµy cã th©n thiÖn h¬n so víi 
trong Office 97: nÕu muèn b¹n cã thÓ lo¹i bá nã hoµn toµn nhng vÉn gi÷ l¹i tÝnh n¨ng Answer Wizard 
Help. §Ó hiÓn thÞ Assistant tõ øng dông bÊt kú, chän Help.Show the Office Assistant. Muèn giÊu nã ®i, 
chän Help.Hide the Office Assistant. Cã thÓ lo¹i bá nã b»ng c¸ch nhÊn phÝm ph¶i chuét vµo Assistant råi 
chän Options tõ menu c¶m ng÷ c¶nh. Bá chän Use the Office Assistant. §Ó gì bá hoµn toµn Office 
Assistant, ch¹y Office Setup lÇn n÷a tõ CD-ROM vµ bá chän nã nh m« t¶ trong môc "Chän nh÷ng g× nªn 
cµi ®Æt". 

Më réng thanh t¸c vô ®Ó cã chç cho tÊt c¶ c¸c nót cña tµi liÖu Office. 

    T¬ng thÝch víi c¸c phiªn b¶n cò. Office 2000 cã mét sè ph¬ng ph¸p ®¶m b¶o tÝnh t¬ng thÝch víi c¸c 
b¶n Office cò. Word 2000 tù ®éng lu file ë d¹ng cã thÓ ®äc b»ng Word 97, tuy nhiªn c¸c tÝnh n¨ng riªng 
cña 2000 sÏ kh«ng thÓ cã trong phiªn b¶n cò. 

    NÕu thêng chia sÎ tµi liÖu víi ngêi dïng Office 97, b¹n sÏ ®ì tèn nhiÒu thêi gian nhê lo¹i bá nh÷ng tÝnh 
n¨ng kh«ng cã trong Word 97. Chän Tools.Options, nhÊn nót Save, chän Disable features not supported 
by Word 97 vµ nhÊn OK. C¸c file Excel 2000 cã thÓ lu ë nhiÒu d¹ng. Chän File.Save As råi chän 
Microsoft Excel 97-2000 & 5.0/95 Workbook (.xls) tõ danh s¸ch Save as type. Lu ý r»ng còng nh víi 
Word, mét sè tÝnh n¨ng cÊp tiÕn sÏ kh«ng cã trong phiªn b¶n cò. 

Clipboard cña Office 2000 cã thÓ tËp hîp ®Õn 12 ®èi tîng v¨n b¶n vµ ®å häa. KÐo chuét phÝa trªn ®Ó xem 
tríc, råi nhÊn chuét ®Ó d¸n. 

    PowerPoint còng cung cÊp lùa chän ®a d¹ng khi lu. Chän PowerPoint 97-2000 & 95 Presentation (*ppt) 
trong danh s¸ch áSave as typeâ. 

    §Ó ®¹t ®îc tÝnh t¬ng thÝch tèi ®a gi÷a c¸c phiªn b¶n vµ kh¶ n¨ng ®äc tèi ®a c¸c tµi liÖu Office 2000, nªn 
c©n nh¾c viÖc lu tµi liÖu ë d¹ng HTML. Trong phÇn lín c¸c øng dông, b¹n sÏ t×m thÊy lÖnh áSave as Web 
Pageâ trong menu File. ¥ë d¹ng nµy, bÊt kú ai cã tr×nh duyÖt Netscape hay Internet Explorer b¶n 3.x trë 
®i ®Òu cã thÓ xem tµi liÖu cña b¹n (chø kh«ng söa ®æi). Xem th«ng tin vÒ c¸c d¹ng file HTML kh«ng t¬ng 
thÝch cña Office 2000 t¹i www.pcworld.com/jul99/office2000. 

    Söa lçi Office. §iÒu nµy cã thÓ x¶y ra víi bÊt kú ai: mét øng dông Office b¾t ®Çu trôc trÆc, cã khi hoµn 
toµn kh«ng lµm viÖc. Cã thÓ ai ®ã xãa mÊt mét file cÇn thiÕt, hoÆc file bÞ háng. NÕu ®iÒu nµy x¶y ra trong 
Office 2000, h·y chän Detect and Repair trong Help cña øng dông. NÕu øng dông vÉn kh«ng khëi ®éng, 
®a ®Üa CD-ROM Office 2000 Disc 1 vµo, ch¹y Setup vµ chän Repair. 

Office tÝch hîp 

    B¹n muèn t¹o mét tµi liÖu sö dông mét sè øng dông cña Office? Nhê c¸c tÝnh n¨ng tÝch hîp tµi liÖu míi 
trong Office 2000, ®iÒu nµy dÔ thùc hiÖn h¬n b¹n tëng. 

    Clipboard tèt h¬n. TÝnh n¨ng Collect and Paste cña 2000 cho phÐp b¹n tËp hîp 12 ®o¹n tµi liÖu tõ bÊt 
kú øng dông nµo cña Office råi d¸n chóng theo thø tù bÊt kú vµo mét tµi liÖu hay biÓu mÉu. 



    TËp hîp: chän v¨n b¶n, d÷ liÖu hay ®èi tîng. Chän Edit.Copy (hay nhÊn <Ctrl>-C) hoÆc Edit.Cut (hay 
nhÊn <Ctrl>-X). LÆp l¹i ®èi víi c¶ 12 lùa chän. 

    D¸n: ®Æt con trá vµo vÞ trÝ b¹n muèn d¸n tËp hîp trªn. NÕu thanh Clipboard kh«ng hiÓn thÞ, nhÊn phÝm 
ph¶i chuét vµo thanh c«ng cô bÊt kú råi chän Clipboard. KÐo con trá chuét phÝa trªn c¸c môc cña 
clipboard ®Ó xem néi dung. NhÊn vµo môc b¹n cÇn ®Ó chÌn tËp hîp. 

    Göi e-mail trùc tiÕp tõ Office. §Ó göi tµi liÖu ®Õn cho ngêi kh¸c tõ mét øng dông Office, chän 
File.Send To råi chän Mail Recipient hoÆc Mail Recipient (as Attachment). Khi ®ã Outlook sÏ khëi ®éng, 
cho phÐp b¹n chän ®Þa chØ vµ göi th. NÕu chän Mail Recipient, Office sÏ göi th ë d¹ng HTML mµ bÊt kú 
kh¸ch hµng e-mail nµo cã kh¶ n¨ng HTML ®Òu cã thÓ ®äc ®îc. Víi Mail Recipient (as Attachment), tµi 
liÖu sÏ ®îc göi ®i nh file kÌm th, ë d¹ng mµ nã ®· ®îc lu. 

    Mét tµi liÖu, nhiÒu nguån. Office dÔ dµng tÝch hîp d÷ liÖu vµ c¸c ®èi tîng tõ tÊt c¶ øng dông trong 
Office vµo mét tµi liÖu. Dïng Word lµm c¬ së ®Ó t¹o tµi liÖu råi thùc hiÖn tÝch hîp tõ ®©y. 

    §Ó t¹o mét ®èi tîng míi, chän Insert.Object vµ chän øng dông. Cã thÓ so¹n th¶o ®èi tîng nµy trong 
Word dïng giao diÖn cña øng dông ®· chän. Muèn chÌn c¸c ®èi tîng cã s½n, dïng Collect and Paste. Nh-
ng nÕu muèn ®a vµo mét liªn kÕt ®Ó n©ng cÊp tµi liÖu mçi khi ®èi tîng gèc thay ®æi, b¹n cÇn d¸n nã ngay 
sau khi sao chÐp: chän vµ sao chÐp ®èi tîng trong øng dông kh¸c, quay vÒ Word, chän Edit.Paste Special, 
chän kiÓu cña ®èi tîng nµy tõ danh s¸ch As, chän Paste Link vµ nhÊn OK. B¹n cã thÓ söa ®æi ®èi tîng nµy 
trong ch¬ng tr×nh gèc cña nã b»ng c¸ch nhÊn ®óp vµo ®èi tîng. ChÌn c¸c siªu liªn kÕt vµo tµi liÖu, file 
Web hay tµi liÖu intranet ®Ó më réng tÝnh toµn cÇu. ChØ cÇn nhËp URL ®Ó tù ®éng t¹o siªu liªn kÕt, hoÆc 
chän Insert.Hyperlink hay nhÊn Ctrl-K ®Ó t¹o nã dïng hép tho¹i liÖt kª c¸c bookmark cña Internet 
Explorer vµ cho phÐp xem æ ®Üa cøng côc bé, c¸c l¸ng giÒng trong m¹ng hay duyÖt Web. 

Tïy biÕn Office 2000 

    Cã vÎ nh Personalized Toolbars vµ Menus míi cña Office 2000 thÓ hiÖn cè g¾ng cña Microsoft nh»m 
gi¶i quyÕt sù lén xén trªn mµn h×nh. C¸c thanh c«ng cô hiÓn thÞ nh÷ng nót míi sö dông gÇn ®©y nhÊt; c¸c 
menu chøa nh÷ng lÖnh míi sö dông nhÊt. Thanh c«ng cô vµ menu theo s¸t nh÷ng g× b¹n sö dông khi lµm 
viÖc; khi b¹n dïng ®Õn nh÷ng nót c«ng cô hay lÖnh menu kh¸c, chóng còng sÏ xuÊt hiÖn. §iÒu nµy lóc ®Çu 
cã thÓ lµm cho b¹n lóng tóng, nhÊt lµ khi ®· quen víi giao diÖn cña Office 97. H·y tham kh¶o c¸c thñ 
thuËt sau: 

    §Ó t×m lÖnh vµ nót hiÖn ®ang kh«ng hiÓn thÞ, nhÊn vµo 2 ch÷ V ë gãc ph¶i cuèi thanh c«ng cô hoÆc ë 
cuèi menu. Khi b¹n dïng ®Õn mét nót hay lÖnh, nã sÏ hiÓn thÞ trªn menu hay thanh c«ng cô ®Çu tiªn. 

    Mét c¸ch ®¬n gi¶n h¬n ®Ó xem lÖnh menu ®ang kh«ng hiÓn thÞ lµ ®Ó më menu trong vµi gi©y. NÕu b¹n 
®· chän Tools.Customize.Options.Show full menus after a short delay, nã sÏ tù ®éng më réng. 

    NÕu muèn bæ sung mét nót míi cho thanh c«ng cô nµo ®ã, nhÊn vµo nót More Buttons cña thanh c«ng 
cô ®ã vµ chän Add or Remove Buttons. Sau ®ã chän nót b¹n muèn bæ sung hoÆc chän Customize ®Ó truy 
nhËp tÊt c¶ c¸c lÖnh, chøc n¨ng vµ biÓu tîng. 

    NÕu muèn lo¹i bá mét nót khái thanh c«ng cô, nhÊn gi÷ phÝm Alt vµ kÐo nót ®ã ra khái thanh c«ng cô. 

    §Ó c¸c thanh c«ng cô cña Office 2000 thÓ hiÖn vµ lµm viÖc gièng nh trong Office 97, chän 
Tools.Customize.Options vµ bá chän Menus show recently used commands first. Sau ®ã ®¸nh dÊu chän 
Standard and formatting toolbars share one row. NhÊn Close. 

    §Ó ®a mét thanh c«ng cô vÒ tr¹ng th¸i mÆc ®Þnh cña nã, nhÊn nót More Buttons, chän Add or Remove 
Button råi chän Reset Toolbar. 

 


