Thay do6i Menu &Toolbar cia Word 97

Thay d6i Menu va Toolbar cia WORD 97

Word cho phép ban thay déi giao dién phit hgp vdi nhu cdu va s thich clia ban,
muc dich la gitp ban thoai mai va tiét kiém thoi gian khi lam viéc.

Dé thay d6i Menu va Toolbar, ban chon Tools\Customize

Chu y: Ban chi dugc phép thay d6i khi ban dang & trong ché do Customize. Khi ban
doéng hop thoai ndy ciing 1a chdm diit viéc thay déi.

Dé thdo g& 1 Menu bat ky, ban kéo Menu d6 bo ra ngoai man hinh trong. Hay kéo
bo vao vi tri méi néu muon di chuyén.

Dé thdo gd 1 dong linh trong Menu bat ky, ban m& Menu d6, chon linh va kéo ra
bd ngoai man hinh trong.

Dé phuc hoi, d6i tén hay dinh dang Menu, ban bAm phim phai Mouse 1én Menu dé
hién Menu shortcut r6i chon linh thich hop.

Dé bo sung linh vao Menu, ban chon bang Commands trong hop thoai Customize,
chon linh va kéo bd vao Menu can bd sung.

Nt bam Modify Selection dung dé dinh dang Menu giong nhu shortcut Menu.
Niit Keyboard diing dé thay doi phim tét cho céc linh trong Menu.

* Mu6n hién thi thanh Toolbar nao, ban chi viéc danh d4u chon vao 6 trudc tén
Toolbar do.

* Bam nit New khi muén tao méi 1 Toolbar cua riéng ban.

* Bam nit Rename khi mu6n déi tén Toolbar dang chon.

* Bam nuit Delete khi mudn x6a bo Toolbar dang chon.

* Bam nit Reset d€ phuc hoi toolbar dang chon trd lai méac nhién ciia Word.

* P& bo nit linh trong Toolbar, ban kéo niit linh bo ra ngoai man hinh trong. Hay
bo vao toolbar khac néu muon di chuyén.

* PE b sung niit linh ban thao tic giéng nhu bé sung linh vao Menu.

* Pac biét ban ¢ thé "dinh dang" hinh ctia niit Toolbar qua Shortcut menu véi linh
Change Button Image hay linh Edit Button Image.




