Dạng 2: Tạo bảng
B1: Gõ tên bảng, tạo WordArt nếu cần
VD:
Hội thảo về môi trường
[bookmark: _GoBack]Chọn tên bảng, Ribbons Inesrt –Group Text- WordArt (hoặc Insert-Text-WordArt) chọn kiểu WordArt rồi di chuyển đến vị trí cần
Hội thảo về môi trường

 

B2: Tạo bảng: đầu tiên đếm số cột, hàng để tạo bảng 
Ví dụ tạo bảng gồm 3 cột và 4 hàng.
Ribbons Insert – Group Table - Table
	
	
	

	
	
	

	 
	
	

	
	
	



B3: Trộn các ô theo yêu cầu:
Nhấp chọn các ô cần trộn lại, ở Ribbons Table Tools chọn Layout, ở Group Merge chọn Merge Cells
	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



B4: Nhập dữ liệu vào bảng
	ĐỊA ĐIỂM
	HÀ NỘI
	TP HCM

	
	09H00-11H30 Ngày 10/10/2010
	09H00-11H30 Ngày 12/10/2010

	
	Khách sạn Sofitel Metropole
	Khách sạn Sofitel Plaza

	
	56 Lý Thái Tổ
	17 Lê Duẩn, quận 1


B4: Chỉnh cỡ chữ, kiểu chữ…Điều chỉnh độ rộng của cột, chiều cao của dòng
Cỡ chữ, kiểu chữ: Ribbons Home- Group Font- Font Size…
Dùng chuột điều chỉnh độ rộng của cột, chiều cao của dòng
	ĐỊA ĐIỂM
	HÀ NỘI
	TP HCM

	
	09H00-11H30 Ngày 10/10/2010
	09H00-11H30 Ngày 12/10/2010

	
	Khách sạn Sofitel Metropole
	Khách sạn Sofitel Plaza

	
	56 Lý Thái Tổ
	17 Lê Duẩn, quận 1



B5: Căn lề, đánh dấu, số đầu dòng, hướng của văn bản
Căn giữa: Ribbons Home- Group Paragraph-Center
Căn đều:  Ribbons Home- Group Paragraph-Justify
Đánh dấu đầu dòng: Ribbons Home- Group Paragraph-Bullets
Đánh số đầu dòng: Ribbons Home- Group Paragraph-Numbering
Hướng chữ: Chọn ô, ở Ribbons Table Tools chọn Layout, Group Alignment- Text Direction
	ĐỊA ĐIỂM
	HÀ NỘI
	TP HCM

	
	· 09H00-11H30 Ngày 10/10/2010
	1. 09H00-11H30 Ngày 12/10/2010

	
	· Khách sạn Sofitel Metropole
	2. Khách sạn Sofitel Plaza

	
	· 56 Lý Thái Tổ
	3. 17 Lê Duẩn, quận 1


 
B6: Đóng khung, tô màu nền, màu chữ
Đóng khung: nhấp chọn bảng, ở Ribbons Table Tools chọn Design, chọn Border and Shading, chọn kiểu đóng khung, kích thước khung
Tô màu nền: nhấp chọn bảng, ở Ribbons Table Tools chọn Design, chọn Shading, chọn màu

	ĐỊA ĐIỂM
	HÀ NỘI
	TP HCM

	
	· 09H00-11H30 Ngày 10/10/2010
	4. 09H00-11H30 Ngày 12/10/2010

	
	· Khách sạn Sofitel Metropole
	5. Khách sạn Sofitel Plaza

	
	· 56 Lý Thái Tổ
	6. 17 Lê Duẩn, quận 1



