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1. Chọn đơn vị đo trên giấy: cm.



Chọn Tools/Options/General/Measurement/Units/Centimeters/OK


2. Chọn cỡ giấy: A4.



Vào File/Page Setup/



- Margins: 
Top: 2cm
Bottom: 2 cm





Left: 3cm
Right: 2cm



- Paper: Paper size: A4



- Default.


3. Chọn phông chữ, cỡ chữ: Times New Roman, 13.



Vào Format/Font/



- Font: Times New Roman



- Font style: Regular



- Size: 13



- Default.

4. Chọn chế độ in laze tương thích với khổ giấy A4



Start/Settings/Printers and Faxes



Nhấp chuột phải vào biểu tượng máy in đang sử dụng;



Chọn Printing Preferences/Page Setup/Paper size: A4/Apply/OK.


5. Tạo 2 loại chiều giấy trong một văn bản


Ví dụ đang ở dạng giấy theo chiều dài, muốn trang tiếp theo giấy theo chiều rộng thì chọn File/Page Setup/Margins /Orientation: Landscape/Preview/Apply to: This point forward/OK. 


6. Chọn AutoCorrect Options



- Bỏ hết các ngầm định để khỏi bị làm phiền vì một số chế độ tự động;



- Chỉ để lại chế độ: Replace text as you type;



- OK.



- Cài sẵn một số cụm văn bản, cụm từ hay dùng trong AutoCorrect,



   phần Replace With để tiện dụng và tăng tốc độ soạn thảo văn bản.

