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Cach X6a Heading Trong Word: Hwéng Dan Cho
Ngwoi Khéng Chuyén
S dung Heading trong Microsoft Word khdéng chi la viéc danh sb tiéu dé va phan cép noi

dung. N6 con la mét cach thé hién sw tw duy logic, sw td chirc, va kha nang trinh bay cta ban.
Viéc ban chon can than kiéu chir, mau sac, kich thuwéc, can chinh va cach xéa heading trong

Word ciing thé hién phong cach ca nhan cutia ban va dd chuyén nghiép trong cong viéc viét.

Khoéng chi dirng lai & viéc st dung Heading cho tai liéu van ban, ban ciing cé thé két hop no
véi cac tinh nang khac clia Word nhu bang biéu, hinh anh, va siéu lién két dé tao ra mot tai
liéu da dang va phong cach. biéu nay giup tai li€u cua ban tr& nén thu vi hon, tao sy twong
tac v&i doc gid va lam cho théng tin dé tiép thu hon.

Viéc str dung Heading cling tao diém khac biét trong viéc tao va quan ly tai liéu so v&i cac
cong cu xt& ly van ban khac. Microsoft Word da tich hgp cac tinh nang quan ly tai liéu dwa trén
Heading, cho phép ban dé& dang tao ra bang muc luc tw déng, bang chu thich, hodc bang biéu
hiéu nang lwc. biéu nay giup ban tao va duyét tai liéu moét cach thuan tién va tiét kiém thoi
gian.

Cudi cung, viéc st dung Heading trong Word khéng chi gitp ban viét va bién tap tai liéu mot
cach hiéu qua, ma con thé hién sw chuyén nghiép va sw tén trong déi véi ngwdi doc. Hay luén
nhé tan dung tinh nang nay dé tao ra nhirng tai liéu xuat sac va ghi diém trong coéng viéc va
hoc tap cua ban.
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