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Khi ®ang in mét tµi liÖu mµ muèn ng­ng ngay, cho dï b¹n cã Cancel th× m¸y in vÉn tiÕp tôc c«ng viÖc cña nã ®ang lµm. 

Ch¼ng lÏ ng­ng ngang b»ng c¸ch t¾t ®iÖn!!!

C¸ch sau ®©y sÏ thùc hiÖn ®­îc yªu cÇu trªn

· Vµo Start > Run, gâ CMD (
· Trong cöa sæ CMD, gâ lÖnh net stop spooler   sau ®ã chê vµi gi©y

· B¹n ph¶I quay trë l¹i cöa sæ lµm viÖc cña m¸y in, b¹n sÏ th©y c¸c lÖnh chê cña m¸y in ®· ®­îc xãa hÕt

· Quay lai cöa sæ CMD, b¹n gâ l¹i lÖnh net start spooler  ®Ó kÝch ho¹t l¹i dÞch vô in Ên.

· Sau cïng, gâ Exit  ®Ó tho¸t
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Bµi thùc hµnh 3: C¸c thao t¸c chÝnh ®­îc sö dông 
1, Chia cét ®o¹n v¨n b¶n


- Chän ®o¹n v¨n b¶n cÇn chia


- Format \ Column…

( Sau khi më hép tho¹i nµy b¹n cã thÓ tïy chØnh chia bao nhiªu cét, cã ®­êng kÎ ë gi÷a c¸c cét hay kh«ng)
2, ChÌn ký tù ®Æc biÖt 


Insert \ Symbol 

(Dïng ®Ó chÌn vµo c¸c ký tù kh«ng cã trªn bµn phÝm, th«ng th­êng b¹n sÏ chän c¸c ký hiÖu ®Æc biÖt ë 4 Font cuèi cïng Webdings,Wingdings, Wingdings 2,…)

Ngoµi ra t¹i môc nµy b¹n cã thÓ chÌn mét sè ký tù kh¸c ë môc Special Characters, vÝ dô ký tù ® hay ký tù ©
3, ChÌn b¶ng vµ c¸c thao t¸c víi b¶ng


C1: Table \ Insert Table \ NhËp vµo sè hµng(cét)


C2: Gi÷ vµ kÐo nót lÖnh Insert Table trªn thanh c«ng cô ®Õn khi ®ñ cét (dßng)

* Thao tác gộp ô trong bảng


- Chọn các ô cần gộp, nháy chuột phải chọn Merge Cells

* TÝnh tæng trong b¶ng


- §Æt con trá t¹i « kÕt qu¶ 


- Chän Table \ Formula


- T¹i « Formula chän hµm =SUM(LEFT) nÕu tÝnh tæng theo chiÒu ngang, 



              =SUM(ABOVE) nÕu tÝnh tæng theo chiÒu däc

(L­u ý: C¸c b¹n chØ cÇn tÝnh « kÕt qu¶ ®Çu tiªn, c¸c « kÕt qu¶ tiÕp theo cã thÓ dïng c¸ch copy c«ng thøc, nhÊn F4)
Ra lÖnh cho m¸y  in ng­ng in gi÷a chõng








