Bai 20. THEM HINH ANH DE MINH HOA

1. Chén hinh anh vao van ban

Hinh anh minh hoa thudng dugc dung trong van ban va lam cho néi dung
cua van ban tryc quan, sinh ddng hon. Khéng nhing thé, trong rat nhiéu
trudng hop ndi dung clia van ban sé rat khé hiéu néu thiéu hinh minh hoa.
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Hinh vé minh hoa ngi dung van ban

Hinh anh thuéng dugc vé hay tao ra ti truéc bang phdn mém dé hoa hay
anh chyp va duoc luu duéi dang cac tép dé hoa.

Dé chén hinh anh vao van ban, em thuc hién theo cac budc sau day:
1 Dua con trd soan thao vao vi tri can chén hinh anh.

2 Chon Iénh Insert — Picture — From File... Hop thoai Insert Picture
(Chén hinh anh) xuét hién.
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3 Chon tép db hoa cén thiét va nhay Insert.
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Hép thoai chén hinh anh

C6 thé chen nhiéu loai hinh anh khac nhau vao bat ki vi tri nao trong van
ban. Ciing cé thé sao chép, xoa hinh anh hay di chuyén tGi vi tri khac trong

van ban nhu cac phén van ban khac (bang cac nut Iénh Copy B3, Cut &
va Paste @).

2. Thay déi bé tri hinh &anh trén trang van ban

Théng thudng hinh anh dugc chén vao van ban theo mét trong hai cach
phé bién:

a) Trong dong van ban

Trong kiéu b tri nay, hinh anh duoc xem nhu mét ki tu dac biét va dugc
chén ngay tai vi tri con tré soan thao.

b) Trong nén van ban

Véi kiéu bé tri nay, hinh &nh ndm trén nén van ban va déc lap véi van ban.
Hinh anh dugc xem nhu mét hinh chr nhat va van ban bao quanh hinh chi
nhat do. *

Dé thay déi cach b tri hinh &nh, em thyc hién cac buéc sau day:

! Nhay chuét trén hinh dé chon hinh anh do.
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2 Chon Iénh Format — Picture... Hop thoai Format Picture xust hién.,
chon trang Layout.
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Wrapping style
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Horizontal alignment
 Left € Center € Right & Other

Chon kiéu bé tri hinh dnh trén van ban

3 Chon In line with text (Nam trén dong van ban) hoac Square (Nam trén
nén van ban) va nhay OK.

Sau khi chon kiéu b tri, em co thé di chuyén déi tugng dé hoa trén trang
bang thao tac kéo tha chudt.
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Di chuyén vj tri hinh &nh bang thao téc kéo tha chudt
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GHI NHO

* C6 thé chén cac hinh éanh vdo trong van bdn dé
minh: hog ndi dung bang Iénh Inset — Picture...

* Céc hinh dnh dugc chén co thé ndm trén déng nhu
la mét ki ty ddc biét hoGc nédm frén nén van ban.

CAU HOI VA BAI TAP
1. Néu cédc budc co ban dé chén hinh anh tir mét tép dé hoa véo
van ban.

2. Hay mé mét tép dé hoa c6 san trén mdy tinh bidng phdn mém
dé hoa em quen thugc (vi du nhu Paint). St dung cédc céng cu
chon va sao chép dé sao chép mét phan hinh anh. Sau dé mo

van ban trong Word va nhady nut Iénh Paste §a trén thanh c6ng
cu chudn. Quan st két qua va cho nhén xét vé cédc budc sao mét
phan hinh anh vao van ban.

3. Em biét nhitng kiéu bé tri hinh anh nao trén van ban?



