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hung höåi thoaåi Envelopes and La-
bels trong Word 97 vaâ 2000 (Tools.
Envelopes and Labels) tûå àöång àiïìn
àõa chó höìi êm cuãa baån vaâo. Nhûng

àõa chó naây àûúåc lêëy tûâ àêu? Vaâ nïëu baån

khöng muöën cho àöëi tûúång naâo àoá biïët àõa
chó cuãa baån thò sao? Baån coá thïí choån vaâ goä
àõa chó múái khi muöën thay àöíi àõa chó mùåc
àõnh.

Hònh 2: Duâng möåt tuây choån cuãa lïånh Break.

Choån Tools.Options vaâ nhêën User Infor-
mation trong khung höåi thoaåi Options. Goä
àõa chó múái vaâo trûúâng ‘Mailing address’,
xoáa àõa chó cuä (hònh 1) röìi nhêën OK.

Lûu yá: Baån cuäng coá thïí thay àöíi àõa chó
mùåc àõnh ngay trong khung höåi thoaåi Enve-
lopes and Labels, nhêët laâ khi thay àöíi àõa chó
taåm thúâi. Chó cêìn nhêën vaâo nuát thñch húåp khi
àûúåc hoãi coá muöën lûu àõa chó múái thaânh àõa
chó mùåc àõnh sau khi nhêën nuát Print trong
khung höåi thoaåi naây.

Cheân ngaây thaáng
Baån coá thïí cheân ngaây thaáng vaâo taâi liïåu

bùçng caách choån menu Insert.Date and Time
röìi choån möåt kiïíu ngaây thaáng baån thñch, hay
cuäng coá thïí duâng phñm tùæt.

Word 97 & 2000: Àûa con troã vaâo võ trñ
baån muöën cheân ngaây thaáng vaâo, nhêën <Alt>-

<Shift>-D. Theo caách naây, ngaây thaáng àaä
cheân vaâo seä cêåp nhêåt möîi khi naåp taâi liïåu.
Muöën ngaây naây àûúåc cöë àõnh, nhêën vaâo
trûúâng naây lêìn nûäa röìi nhêën <Ctrl>-

<Shift>-<F9>. Muöën thay àöíi kiïíu ngaây
thaáng mùåc àõnh, choån Insert. Date and Time
röìi choån möåt kiïíu ngaây baån muöën vaâ nhêën
Default.

Hònh 1: Thay àöíi àõa chó höìi êm àún giaãn
bùçng caách choån Tools.Options.

Thay àöíi àõnh daång cöåt
Àöi khi baån cêìn àõnh daång 2 cöåt cho

phêìn àêìu möåt trang vaâ 1 cöåt cho phêìn coân
laåi, nhêët laâ khi laâm viïåc vúái baáo chñ hoùåc caác
taâi liïåu àöì hoåa. Word khöng coá caách roä raâng
naâo àïí thûåc hiïån viïåc naây. Sau àêy laâ caách
dïî vaâ nhanh nhêët àïí thûåc hiïån àõnh daång
nhû thïë trong Word 97 vaâ 2000.

Àûa con troã vaâo ngay trûúác vuâng baån
muöën àöíi àõnh daång, choån Insert.Break.
Trong khung höåi thoaåi Break (hònh 2), choån
Continuous dûúái muåc ‘Section breaks’ vaâ
nhêën OK.

Àûúâng phên chia maâu xaám xuêët hiïån.
Choån Format.Columns sau àoá choån söë cöåt vaâ
nhêën OK. Caác tuây choån khaác cuãa cöåt seä àûúåc
tûå àöång thiïët àùåt chñnh xaác. Lùåp laåi nhûäng
bûúác naây möîi khi cêìn àõnh daång söë cöåt khaác
nhau.ÿ
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Soaån thaão vùn baãn

Tuy nhiïn, àiïím yïëu cuãa Targets laâ khi
muöën laâm cöng viïåc sao cheáp túái thû muåc
maâ baån chûa chó àõnh cho Targets thi caác
thao taác coá leä coân mêët nhiïìu thúâi gian hún
thöng thûúâng, vò vêåy töi quyïët àõnh sûã duång
StepUp'98.

Khaái quaát vïì StepUp'98
- Àiïím maånh cuãa StepUp'98 so vúái Tar-

gets laâ noá coá thïí sao cheáp dûä liïåu túái bêët kò
thû muåc naâo, ngoaâi ra coân höî trúå neánvaâ giaãi
neán file, cùæt cuäng nhû
nöëi file, truy cêåp
Internet nhanh, múã
Notepad, Control
Panel, Regedit... chó
bùçng àöång taác nhêën
chuöåt phaãi.

- Vaâ caái àaáng noái laâ StepUp'98 coân coá tñnh
nùng “Folder Navigator” cho pheápmúã bêët kò
thû muåc naâo cho duâ baån àang úã àêu.

- Vúái muåc “Designer” baån coá thïí tûå àùåt
thïm möåt “menu” cuãa mònh. Vñ duå: Nïëu
muöën Win khöng múã file .txt bùçng Notepad
maâ bùçng Word chùèng haån

 Àöëi vúái nhûäng tay “lûúâi” thêåm chñ khöng
muöën “àuång” vaâo chuöåt coá leä StepUp '98 vêîn
chûa àuã vaâ caái hoå cêìn coá seä laâ WinGo cuãa

MetaProducts Corporation.

Khaái quaát vïì WinGo
- Khaác vúái Targets vaâ StepUp'98,WinGo

cho pheáp truy xuêët dûä liïåu trûåc tiïëp tûâ
Desktop hay trong caác ûáng duång khaác bùçng
phñm noáng.

- Ngoaâi ra, baån coá thïí tûå thiïët lêåp caác
caách truy xuêët sao cho thuêån tiïån nhêët bùçng
caách choån muåc Properties.

Möåt àiïìu maâ baån cêìn lûu yá laâ têët caã caác
phêìn mïìm trïn phaãi
àùng kñ sûã duång:

- Targets cho duâng
thûã 30 ngaây, phñ cho baãn
àùng kñ laâ $15 USD vúái
möåt baãn àún

- StepUp'98 cho duâng thûã 14 ngaây, phñ
cho baãn àùng kñ laâ $15 USD

- WinGo cho duâng thûã 30 ngaây, phñ cho
baãn àùng kñ laâ $12 USD

 Xin caãm ún caác baån àaä quan têm túái baâi
viïët cuãa töi, vaâ nïëu coá yá kiïën vaâ nhu cêìu vïì caác
phêìn mïìm trïn maâ khöng coá àiïìu kiïån vaâo
Internet xin liïn hïå vúái töi theo àõa chó sau:
Ngö Vônh Hoaâng

32 Lñ Nam Àïë - Hoaân Kiïëm - Haâ Nöåi

email: vhoang@vol.vnn.vn

Xoáa nhûäng file sao lûu khöng cêìn thiïët
Word 97 vaâ 2000 coá thïí tûå àöång taåo baãn sao lûu

caác taâi liïåu baån àaä múã (choån Tools.Options.Save.Save
Autorecover info every:). Àêy laâ yá tûúãng töët giuáp baån
phuåc höìi laåi phiïn baãn trûúác khi lûu. Tuy nhiïn, möåt khi
taâi liïåu àaä àûúåc hoaân chónh, caác baãn sao lûu seä chiïëm
möåt lûúång àôa cûáng quyá giaá cuãa baån. Muöën xoáa chuáng,
vaâo Start.Find, goä *.wbk trong trûúâng Named cuãa
khung höåi thoaåi Find vaâ choån My Computer tûâ danh
saách ‘Look in’. Bêy giúâ, xoáa nhûäng file baån khöng duâng
nûäa.

Biïn soaån hònh aãnh trong Word
Giaã sûã baån nhêåp nhiïìu hònh aãnh vaâo taâi liïåu Word

vaâ thûúâng “khöí súã” vò khaã nùng biïn soaån hònh aãnh
cuãa Word. Baån coá thïí thiïët lêåp sao cho Word duâng möåt
trònh biïn soaån hònh aãnh khaác bùçng caách: Giaã sûã baån
àaä caâi möåt trònh biïn soaån hònh aãnh. Naåp Word vaâ
choån Tools.Options. Nhêën muåc Edit trong khung höåi
thoaåi Options. Nhêën vaâo muäi tïn bïn phaãi danh saách
Picture Editor àïí choån trònh biïn soaån hònh aãnh tûâ
danh saách naây. Vñ duå, khi naåp Microsoft Photo Editor
3.0 cuâng vúái Office 97, noá seä xuêët hiïån trong danh
saách naây cuâng vúái Microsoft Word. Sau khi chónh sûãa
hònh xong, nhêën phñm phaãi vaâo noá vaâ choån Edit
Picture.

Thuã thuêåt Word

Targets: www.moon-software.com
StepUp'98: www.chaosoft.com hoùåc www.pik.com
WinGo: www.metaproducts.com

Caác àõa chó download:




