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Thay ®æi Menu vµ Toolbar cña WORD 97  
Word cho phÐp b¹n thay ®æi giao diÖn phï hîp víi nhu cÇu vµ së thÝch cña b¹n, 
môc ®Ých lµ gióp b¹n tho¶i m¸i vµ tiÕt kiÖm thêi gian khi lµm viÖc.  
§Ó thay ®æi Menu vµ Toolbar, b¹n chän Tools\Customize  
Chó ý: B¹n chØ ®−îc phÐp thay ®æi khi b¹n ®ang ë trong chÕ ®é Customize. Khi b¹n 
®ãng hép tho¹i nÇy còng lµ chÊm døt viÖc thay ®æi.  
§Ó th¸o gë 1 Menu bÊt kú, b¹n kÐo Menu ®ã bá ra ngoµi mµn h×nh trèng. Hay kÐo 
bá vµo vÞ trÝ míi nÕu muèn di chuyÓn.  
§Ó th¸o gë 1 dßng lÞnh trong Menu bÊt kú, b¹n më Menu ®ã, chän lÞnh vµ kÐo ra 
bá ngoµi mµn h×nh trèng.  
§Ó phôc håi, ®æi tªn hay ®Þnh d¹ng Menu, b¹n bÊm phÝm ph¶i Mouse lªn Menu ®Ó 
hiÖn Menu shortcut råi chän lÞnh thÝch hîp.  
§Ó bæ sung lÞnh vµo Menu, b¹n chän b¶ng Commands trong hép tho¹i Customize, 
chän lÞnh vµ kÐo bá vµo Menu cÇn bæ sung.  
Nót bÊm Modify Selection dïng ®Ó ®Þnh d¹ng Menu gièng nh− shortcut Menu.  
Nót Keyboard dïng ®Ó thay ®æi phÝm t¾t cho c¸c lÞnh trong Menu.  
* Muèn hiÓn thÞ thanh Toolbar nµo, b¹n chØ viÖc ®¸nh dÊu chän vµo « tr−íc tªn 
Toolbar ®ã.  
* BÊm nót New khi muèn t¹o míi 1 Toolbar cña riªng b¹n.  
* BÊm nót Rename khi muèn ®æi tªn Toolbar ®ang chän.  
* BÊm nót Delete khi muèn xãa bá Toolbar ®ang chän.  
* BÊm nót Reset ®Ó phôc håi toolbar ®ang chän trë l¹i mÆc nhiªn cña Word.  
* §Ó bá nót lÞnh trong Toolbar, b¹n kÐo nót lÞnh bá ra ngoµi mµn h×nh trèng. Hay 
bá vµo toolbar kh¸c nÕu muèn di chuyÓn.  
* §Ó bæ sung nót lÞnh b¹n thao t¸c gièng nh− bæ sung lÞnh vµo Menu.  
* §Æc biÖt b¹n cã thÓ "®Þnh d¹ng" h×nh cña nót Toolbar qua Shortcut menu víi lÞnh 
Change Button Image hay lÞnh Edit Button Image.  
 
 


