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Tùy chọn chung cho bộ OOo
Phần này bao gồm những thiết lập được áp dụng cho toàn bộ các chương trình của bộ OOo 
và nó đặc biệt quan trọng trong việc sử dụng Writer. Tùy chọn chung khác được đề cập  trong 
chương “Cài đặt OpenOffice.org”  trong phần hướng dẫn Khởi đầu.

1) Nhấn chuột vào thẻ “Công cụ”,  chọn “Tùy chọn”. Danh sách trong hộp bên tay trái 
thay đổi tùy vào thành phần nào của OOo được mở. Những hình minh họa trong 
chương này sẽ biểu diễn danh sách các hình tương ứng khi chương trình soạn thảo văn 
bản được mở. 

2) Trong phần bên tay trái của hộp thoại Tùy chọn, nhấn chuột vào dấu “+” của thẻ 
“OpenOffice.org”. Một danh sách phụ sẽ được thả xuống.

Chú ý Nút “Quay lại” sẽ thiết lập lại các giá trị trước đây của Tùy chọn khi bạn đã mở 
OpenOffice.org. Nút này có cùng tác dụng với các trang khác của hộp thoại tùy 
chọn.

Tùy chọn: Dữ liệu người dùng
Do tính năng xem xét lại của Writer đánh dấu mọi thay đổi và chú thích về tên hoặc tên viết 
tắt của bạn được lưu trữ trong hộp thoại 'Dữ liệu người dùng', bạn sẽ muốn bảo đảm rằng tên 
và tên viết tắt của bạn xuất hiện ở đây. Làm như sau: 

1) Ở hộp thoại “Tùy chọn”, nhấn chuột vào thẻ  OpenOffice.org, sau đó chọn thẻ “Dữ 
liệu người dùng”. 

2) Điền thông tin vào trang “Dữ liệu người dùng” theo mẫu trên thẻ OpenOffice.org – 
(Hình 1) hoặc xóa bỏ những thông tin không chính xác.

    Hình 1. Điền dữ liệu người dùng
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Tùy chọn: Chung
1) Ở hộp thoại “Tùy chọn”, nhấn chuột vào thẻ OpenOffice.org, sau đó chọn thẻ 

“Chung”. 

2) Tại trang “Chung” (Hình  2) của thẻ  OpenOffice.org, các tùy chọn được mô tả như 
bên dưới.

    Hình 2. Thiết lập Tùy chọn chung cho OpenOffice.org
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Các thủ thuật trợ giúp
Khi các thủ thuật trợ giúp được kích hoạt, một hoặc hai từ sẽ xuất hiện khi bạn giữ con trỏ 
trên một biểu tượng hoặc trường trên cửa sổ chính của OOo mà không cần nhấn chuột. Thiết 
lập này cũng ảnh hưởng tới việc hiển thị của các chú ý: nếu cả “Thủ thuật trợ giúp” và “Thủ 
thuật dài” đều không kích hoạt thì bạn sẽ không nhìn thấy nội dung của một chú ý khi bạn giữ 
con trỏ trên chú ý.

Trợ giúp – Thủ thuật dài
Khi Thủ thuật dài được kích hoạt, một bảng mô tả tóm tắt chức năng của một biểu tượng đặc 
biệt hoặc thực đơn lệnh, hoặc một vùng trên hộp hội thoại xuất hiện khi bạn giữ con chạy trên 
biểu tượng đó.

Trợ lý
Để tắt chức năng “Trợ lý” (tương tự như Microsoft’s Office Assistant) bạn hãy bỏ dấu kiểm 
của hộp kiểm Trợ lý. Để khôi phục lại trạng thái mặc định của “Trợ lý” bạn hãy nhấn chuột 
vào  “Thiết lập lại trợ lý”.

Định dạng trợ giúp
Độ tương phản cao là một thiết lập của hệ điều hành nhằm thay đổi sự phối hợp màu hệ 
thống, giúp tăng khả năng đọc. Để hiển thị Trợ giúp với độ tương phản cao (phải được hỗ trợ 
bởi hệ điều hành trên máy tính của bạn), chọn một trong các kiểu của độ tương phản cao từ 
danh sách.

Các hộp thoại Mở/Lưu 
Để sử dụng các hộp thoại chuẩn Mở và Lưu trên máy của bạn, hãy bỏ dấu kiểm ở hộp kiểm 
“Dùng các hộp thoại OpenOffice.org”. Khi hộp kiểm này được lựa chọn, các hộp thoại Đóng 
và Mở được cung cấp với OpenOffice.org sẽ được sử dụng. (Xem thêm chương “Quản lý tập 
tin” để hiểu thêm về các hộp thoại Mở và Lưu OOo.)

Trạng thái tài liệu
Lựa chọn việc in một tài liệu được tính như là có thay đổi tới tài liệu hay không. Nếu tùy 
chọn này được lựa chọn thì sau khi in, ngày tháng in tài liệu sẽ được ghi vào thuộc tính của 
tài liệu như là một thay đổi ở lần tiếp theo và bạn sẽ được nhắc lưu tài liệu lại khi đóng tài 
liệu, mặc dù bạn đã không làm bất cứ thay đổi gì với tài liệu.

Năm (hai chữ số)
Chỉ rõ hai chữ số của năm được hiểu như thế nào. Ví dụ, nếu hai chữ số năm được đặt cho 
1930 và bạn nhập vào ngày tháng là 1/1/30 hoặc muộn hơn trong tài liệu, ngày tháng ở đây 
được hiểu là 1/1/1930 hoặc muộn hơn. Một ngày tháng “mới hơn” được hiểu như là đang 
thuộc về thế kỷ tiếp theo; ví dụ, 1/1/20 được hiểu là 1/1/2020.
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Tùy chọn: Xem
Các lựa chọn của tùy chọn Xem ảnh hưởng tới cách thức nhìn và xử lý với tài liệu.

1) Tại hộp thoại  “Tùy chọn”, nhấn chuột vào dấu “+” của  OpenOffice.org, chọn thẻ 
Xem.

   Hình 3. Lựa chọn Tùy chọn của “Xem” cho các ứng dụng của OpenOffice.org
2) Trên hộp thoại OpenOffice.org – Xem (Hình 4), đặt Tùy chọn cho phù hợp với các sở 

thích của bạn. Dưới đây là miêu tả về một vài tùy chọn.

Giao diện người dùng – Tỉ lệ
Nếu văn bản trong các tập tin trợ giúp hoặc trên thực đơn giao diện người dùng của OOo là 
quá nhỏ hoặc quá to, bạn có thể thay đổi chúng bằng cách chỉ rõ chúng trong hệ số tỉ lệ. Đôi 
khi những thay đổi ở đây có thể đưa tới những kết quả không mong muốn, điều này tùy thuộc 
vào những phông chữ có sẵn trên hệ thống (máy tính) của bạn. Tuy nhiên, nó không làm ảnh 
hưởng tới kích cỡ phông chữ hiện tại trong văn bản của bạn.

Giao diện người dùng – Dùng phông hệ thống cho giao diện người dùng
Nếu bạn thích sử dụng phông chữ hệ thống (phông chữ mặc định cho máy tính và hệ điều 
hành của bạn), để thay thế cho phông chữ được cung cấp bởi OOo, cho giao diện người dùng, 
bạn hãy đánh dấu kiểm vào ô này.

Thực đơn – Hiện các mục menu bất hoạt
Sử dụng lựa chọn này nếu bạn muốn trên thực đơn các mục bất hoạt (không được kích hoạt) 
được hiển thị nhưng bị tô màu xám. Bỏ lựa chọn này nếu bạn muốn các mục không được 
kích hoạt không xuất hiện trên thực đơn.
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Danh sách phông  – Hiện mẫu phông
Khi bạn sử dụng tùy chọn này, danh sách phông chữ sẽ hiển thị như trên Hình 4, bên trái, ở 
đây tên các phông chữ được hiển thị như là ví dụ về chính phông chữ đó; bỏ dấu kiểm ở ô 
vuông này, danh sách phông chữ lúc này chỉ hiển thị tên phông chữ, không kèm theo mẫu 
phông chữ (Hình 4, bên phải). Những phông chữ bạn nhìn thấy ở đây là những phông chữ đã 
được cài đặt trên hệ thống của bạn.

Hình 4. (Trái) Danh sách phông ở dạng mẫu; (Phải) Danh sách phông không có dạng mẫu

Danh sách phông – Hiện các phông đã dùng
Khi bạn sử dụng tùy chọn này, năm phông chữ bạn đã sử dụng gần nhất trong văn bản hiện 
tại sẽ được hiển thị trên đỉnh của danh sách phông chữ.

Hoàn lại – Cách nhìn chỉnh sửa
Sử dụng tùy chọn này nếu bạn muốn khi mở các văn bản, con trỏ sẽ xuất hiện tại vị trí bạn đã 
đặt ở lần đóng văn bản gần đây nhất. Bỏ lựa chọn này, các văn bản sẽ luôn được mở ở trang 
đầu tiên.

Hoàn lại – Các cửa sổ đang mở
Sử dụng tùy chọn này nếu bạn muốn tất cả các văn bản và các cửa sổ đang mở khi bạn đóng 
OpenOffice.org sẽ được khôi phục khi bạn khởi động lại OpenOffice.org.

Tùy chọn: In
Đặt tùy chọn in cho phù hợp với máy in mặc định và phương pháp bạn hay in nhất. Bạn có 
thể thay đổi những thiết lập này bất cứ lúc nào, hoặc là qua hộp thoại này hoặc ngay trong khi 
đang in (bằng cách nhấn vào nút 'Tùy chọn' trên hộp thoại In).

1) Trong hộp thoại “Tùy chọn”, nhấn chuột vào dấu “+” OpenOffice.org, chọn thẻ “In”.

2) Tại hộp thoại OpenOffice.org – trang In (Hình 5), xem phần Cảnh báo In ở gần cuối 
của hộp thoại.

3) Tại đây, bạn có thể lựa chọn cảnh báo nếu định nghĩa về kích cỡ giấy hoặc hướng giấy 
trong văn bản là không đúng so với kích thước giấy và hướng giấy trên máy in. Với 
những cảnh báo này khi được bật có thể sẽ rất hữu ích, đặc biệt trong trường hợp nếu 
bạn làm việc với những văn bản của những người ở đất nước khác, nơi mà tiêu chuẩn 
về kích cỡ giấy là khác so với đất nước của bạn.
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Hình 5. Lựa chọn những tùy chọn chung áp dụng cho tất cả các thành phần của OOo

Chú ý Nếu dữ liệu in ra từ máy tính của bạn nằm sai vị trí trên giấy in, hoặc bị mất chữ ở 
đầu, cuối hoặc bên cạnh trang, hoặc máy in từ chối việc in, thì hầu hết lý do gây nên 
là do kích cỡ giấy không thích hợp.

Tùy chọn: Cách hiển thị
Ghi, sửa chữa và dàn trang thường sẽ dễ hơn khi bạn có thể nhìn thấy mọi thứ đang biến đổi 
(diễn ra) trên tài liệu của bạn. Bạn có thể muốn trông thấy được các mục như: chữ, bảng, các 
ranh giới phân vùng và các đường kẻ lưới (xem thêm “Tùy chọn: Lưới” tại trang 11). Thêm 
nữa, bạn có thể thích các màu khác hơn (từ mặc định của OOo) cho những mục như là chỉ 
báo ghi chú hoặc bóng trường.

Trên trang về Cách hiển thị (Hình 6), hộp thoại OpenOffice.org, bạn có thể định nghĩa cho 
mục nào được hiển thị và các màu được sử dụng cho các mục khác nhau.

1) Ở hộp thoại  Tùy chọn, nhấn chuột vào dấu '+' của OpenOffice.org,  chọn thẻ Cách 
hiển thị.

2) Để hiển thị hoặc ẩn các mục như đường bao văn bản, bạn có thể chọn hoặc không 
chọn các hộp kiểm của các mục với tên của nó.

3) Để thay đổi màu mặc định cho các mục, bạn hãy nhấn chuột vào mũi tên Xuống trong 
cột Thiết lập màu của mục cần thay đổi và chọn một màu từ hộp chọn bật ra.
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4) Để lưu lại thay đổi màu như là một sự phối hợp màu, bạn hãy gõ một cái tên vào hộp 
Sự phối hợp và chọn Lưu.  Với các bản OOo mới hơn, bạn chọn thẻ  Lưu. Một hộp 
thoại sẽ xuất hiện, bạn nhập 'Tên của sự phối hợp' màu vào ô có con trỏ nhấp nháy và 
chọn Đồng ý. 

Hình 6. Hiển thị hoặc ẩn các đường bao của văn bản, đối tượng và bảng
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Lựa chọn các Tùy chọn cho Writer
Các thiết lập được chọn ở các trang của phần OpenOffice.org Writer trong hộp thoại Tùy 
chọn sẽ quyết định cách chạy và nhìn các văn bản trong khi bạn làm việc với chúng.

1) Nếu hộp thoại Tùy chọn chưa được mở, bạn hãy chọn thẻ Công cụ, từ thực đơn thả 
xuống bạn chọn thẻ Tùy chọn.

2) Ở phần bên trái của hộp thoại Tùy chọn – OpenOffice.org, nhấn chuột vào dấu  '+' 
của thẻ OpenOffice.org Writer. Một danh sách của các mục con sẽ được thả xuống.

Tùy chọn: Chung
Sự lựa chọn ở hộp thoại OpenOffice.org Writer – Chung tác động tới việc cập nhật các liên 
kết và các trường, các đơn vị được dùng cho các thước và các đo lường khác, các đoạn chú 
giải được tự động thêm vào các đối tượng được lựa chọn như các bảng hoặc các hình, khoảng 
cách đoạn và trạng thái các bước tab.

1) Ở hộp thoại Tùy chọn, nhấn chuột vào dấu '+'  OpenOffice.org Writer, sau đó chọn 
thẻ Chung (Hình 7).

2) Bạn phải lưu ý xem xét cẩn thận khi lựa chọn ở phần này. 

Hình 7. Lựa chọn Tùy chọn chung cho Writer

Cập nhật kết nối trong khi nạp
Tùy thuộc vào dạng làm việc, bạn có thể không muốn các liên kết được cập nhật khi nạp một 
tài liệu. Ví dụ, nếu tập tin của bạn liên kết tới các tập tin khác trên mạng và bạn sẽ không 
muốn các liên kết này được cập nhật khi máy tính của bạn không được kết nối với mạng.
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Tự động cập nhật các trường và các biểu đồ
Khi đang làm việc, bạn có thể không muốn các trường hoặc các biểu đồ được tự động cập 
nhật vì nó sẽ làm máy tính chạy chậm lại.

Thiết lập – Các bước tab (bước nhảy)
Thiết lập bước tab (bước nhảy) được dùng cho khoảng cách thụt đầu dòng áp dụng cho các 
nút Tăng thụt lề và Giảm thụt lề trên thanh Đối tượng.

Tùy chọn: Xem
Ở tùy chọn này bạn sẽ có hai trang để thiết lập các mặc định khi xem các văn bản trong 
Writer: Xem và Các hỗ trợ định dạng (được mô tả trên hình 10). 

Trên hộp thoại Tùy chọn, chọn OpenOffice.org Writer, chọn thẻ Xem (Hình 8).

Nếu các mục trên trang này không tự giải thích, bạn có thể dễ dàng kiểm tra nó với một văn 
bản trống (mới). 

Đây là một trang tốt để kiểm tra nếu, ví dụ: bạn không thể nhìn thấy các hình ảnh trên màn 
hình hoặc thay vì những con số và chữ mà bạn đang mong muốn bạn chỉ nhìn thấy những mã 
trường.

Hình 8. Lựa chọn Tùy chọn của thẻ Xem với Writer
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Tùy chọn: Hỗ trợ định dạng
Những ký hiệu như là Cuối đoạn và các tab sẽ giúp đỡ các bạn trong quá trình soạn thảo, sửa 
chữa và dàn trang. Ví dụ, bạn có thể muốn biết là còn bao nhiêu các đoạn trống, bao nhiêu 
tabs ở đây, hoặc những bảng hoặc hình nào là quá rộng và vượt ra ngoài mép của trang.

Trên hộp thoại của  OpenOffice.org Writer – trang Hỗ trợ định dạng (Hình 9), bạn hãy 
chọn những hộp kiểm cần thiết.

Hình 9. Lựa chọn Tùy chọn hỗ trợ định dạng

Chú ý Con trỏ chỉ hướng cho phép bạn nhập văn bản, các hình ảnh, các bảng, các khung và 
các đối tượng vào bất cứ vùng trống nào trên văn bản. OOo chèn các đoạn trống và 
các tab (bước nhảy) vào vị trí văn bản hoặc các đối tượng.
Tính năng này là không hợp với tính chặt chẽ trong việc dùng các kiểu dạng và có 
thể dẫn tới rất nhiều kiểu định dạng khác thường, bởi vậy những người soạn thảo 
chuyên nghiệp thường tránh dùng tính năng này (bạn chỉ nên dùng các tính năng này 
khi là một người soạn thảo chuyên nghiệp).
Công cụ Tự động sửa lỗi sẽ tự động loại bỏ các đoạn trống, các bước nhảy (tab) và 
các khoảng trống được chèn vào bởi Con trỏ chỉ hướng. Vậy để sử dụng Con trỏ chỉ 
hướng bạn sẽ phải vô hiệu hóa công cụ Tự động sửa lỗi.
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Tùy chọn: Lưới
Xác định tùy chọn  “Dính vào lưới” có thể sẽ rất hữu ích trong trường hợp bạn phải sắp xếp 
một vài đối tượng như các hình ảnh hoặc các bảng cho thẳng hàng. Bạn có thể thấy rằng, nếu 
khoảng cách lưới (chia nhỏ) là quá lớn bạn sẽ không có khả năng trong việc đặt các đối 
tượng. 

Trên hộp thoại của OpenOffice.org Writer – trang Lưới (Hình 10), bạn có thể lựa chọn bật 
hoặc tắt tính năng này và chọn khoảng chia lưới để sử dụng. 

Hình 10. Lựa chọn Tùy chọn Lưới

Các phông mặc định 

Các phông mặc định được xác định ở trang Phông cơ bản của hộp thoại  OpenOffice.org 
Writer được áp dụng cho các tài liệu Writer cũng như các tài liệu HTML (Web).

1) Nếu bạn muốn thay đổi mặc định này, hãy thay đổi trên hộp thoại  OpenOffice.org 
Writer –  trang Phông cơ bản (Hình 11). Bạn có thể chọn các phông khác để sử dụng 
cho một tài liệu xác định bằng cách áp dụng trực tiếp định dạng hoặc  định nghĩa và áp 
dụng các kiểu trong những tài liệu này.

2) Khi lựa chọn các phông ở trang này, bạn không bị giới hạn tới các phông cá biệt hoặc 
những phông được hiển thị trong danh sách được thả xuống. Bạn có thể chỉ rõ một “họ 
phông” như là một tập hợp các phông thích hợp cho Windows, Macintosh, Linux và 
các hệ điều hành khác. Những lựa chọn này là đặc biệt quan trọng trong các tài liệu 
HTML.
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3) Nếu tài liệu được xem trên một hệ thống không có phông được chỉ định đầu tiên, hệ 
thống sẽ sử dụng một phông có thể khác để xem. Nói cách khác nó sẽ sử dụng một 
phông khác có thể dùng được trên hệ thống.

4) Danh sách các kiểu phông được ngăn cách bằng dấu phẩy trong các hộp. Nếu bạn 
muốn các mặc định này chỉ áp dụng với tài liệu hiện hành, hãy đánh dấu kiểm vào hộp 
“Chỉ tài liệu hiện hành”. Nút Mặc định sẽ thiết lập các giá trị trên trang này trở về các 
giá trị mặc định được cài đặt với OpenOffice.org.

Hình 11. Lựa chọn phông mặc định

Tùy chọn: In
Trên trang In (Hình 12) của hộp thoại OpenOffice.org Writer, bạn có thể mặc định lựa chọn 
những mục nào được in với tài liệu. Những tùy chọn này được thêm vào cùng với những tùy 
chọn ở trang In (Hình 5) trên hộp thoại OpenOffice.org.

Một vài lưu ý:

• Khi bạn làm việc với bản nháp và bạn muốn tiết kiệm mực in, bạn có thể muốn không 
in một vài mục trong nội dung của phần. 

• Chọn In đen làm cho màu văn bản (không áp dụng với các hình ảnh) được in như là 
màu đen trên máy in màu; trên máy in đen trắng thì tùy chọn này làm cho màu văn bản 
được in bằng màu đen thay thế cho các sắc thái đậm, nhạt của màu xám (được phối 
màu).
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• Sự tương phản giữa In đen với Chuyển màu về dải xám ở trang In (Hình 5), hộp thoại 
Tùy chọn OpenOffice.org, là sẽ in tất cả các hình bằng màu xám trên các máy in màu. 
(Trên các máy in đen trắng thì màu sắc trên các hình ảnh thường được in bằng màu 
xám.)

• Nếu bạn định in hai mặt trên một máy in không hỗ trợ in hai mặt, bạn có thể phải chọn 
chỉ in mặt trái hoặc mặt phải, sau đó lật chồng giấy và in mặt còn lại.

• Tùy thuộc vào máy in của bạn sẽ đẩy giấy ra như thế nào (mặt ngửa lên hoặc úp 
xuống), bạn có thể cần in các trang theo thứ tự ngược lại để chúng sắp xếp theo đúng 
thứ tự như chúng đã được in.

Chú ý Bạn có thể bỏ qua bất cứ mặc định nào khi in một tài liệu. Bằng cách kích chuột vào 
Tập tin, chọn thẻ In, sau đó nhấn chuột vào nút Tùy chọn trên hộp thoại In. Một 
hộp thoại giống như  Hình 12 sẽ xuất hiện và bạn có thể chọn lựa.

Hình 12. Lựa chọn Tùy chọn In cho Writer

Tùy chọn: Mặc định về bảng
Ở trang Bảng (Hình 13), hộp thoại Tùy chọn OpenOffice.org Writer, bạn có thể xác định 
trạng thái mặc định của bảng. 

Một vài lưu ý:

• Nếu hầu hết các bảng của bạn cần viền hoặc tiêu đề hãy đánh dấu kiểm vào các hộp 
kiểm này. Nếu hầu hết các bảng được sử dụng cho dàn trang bạn hãy bỏ các dấu kiểm 
ở các hộp này.
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• Nhận dạng số có thể là rất hữu ích nếu hầu hết dữ liệu trong bảng của bạn là số; Ví dụ: 
Writer sẽ nhận ra các ngày tháng hoặc tiền tệ và những số có định dạng tương ứng. 
Tuy nhiên, nếu bạn muốn các con số vẫn ở dạng văn bản thông thường thì tính năng 
này có thể làm bạn phát cáu và bạn sẽ muốn không dùng tính năng này.

• Phần Điều khiển bàn phím xác định khoảng cách mà các ô di chuyển khi bạn sử dụng 
các phím tắt để dịch chuyển chúng và kích cỡ của các hàng, các cột được chèn vào bởi 
sử dụng các phím tắt.

• Các lựa chọn ở phần Thích ứng của cột/hàng xác định các hiệu ứng thay đổi tới các 
cột hoặc hàng ở các vùng liền kề các hàng hoặc cột và toàn bộ bảng. Bạn có thể cần 
thử những lựa chọn này để hiểu đầy đủ về các hiệu ứng này. 

Hình 13. Lựa chọn Tùy chọn mặc định cho Bảng

Tùy chọn: Theo dõi thay đổi
Nếu  bạn  dự  định  sử  dụng  tính  năng  Theo  dõi  thay  đổi  của  Writer,  ở  hộp  thoại 
OpenOffice.org Writer – Thay đổi (Hình 14) bạn có thể chọn cách đánh dấu tài liệu được 
chèn và xóa, liệu thuộc tính có thay đổi hay không và thay đổi được đánh dấu như thế nào và 
liệu các thanh có thay đổi hay không, nếu có thay đổi sẽ được đánh dấu như thế nào ở lề.
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Hình 14. Lựa chọn Tùy chọn cho Theo dõi các thay đổi

Tùy chọn: Tính tương thích
Bạn có cần nạp các tài liệu Microsoft Word vào OOo Writer? Nếu có, bạn có thể muốn chọn 
lựa một vài hoặc tất cả các thiết lập ở trang Tính tương thích (Hình 15), của hộp thoại Tùy 
chọn - OpenOffice.org Writer. Nếu không chắc về các hiệu ứng của các thiết lập này, bạn hãy 
để chúng y nguyên như mặc đinh của OOo. Thông tin về các thiết lập này không được trình 
bày ở đây, nhưng bạn có thể xem thêm ở phần Trợ giúp.

Hình 15. Lựa chọn Tùy chọn Tính tương thích
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Dùng cách đo của máy in cho việc định dạng tài liệu
Nếu hộp kiểm này được lựa chọn, máy in định rõ tài liệu được định dạng như thế nào trên 
màn hình. Các ngắt dòng và các ngắt đoạn bạn nhìn thấy trên màn hình sẽ khớp với văn bản 
in ra khi tài liệu được áp dụng in trên máy in đó.

Thiết lập này có thể hữu ích khi một vài người đang xem lại một tài liệu và tài liệu này ngẫu 
nhiên sẽ được in trên một máy in riêng biệt hoặc khi tài liệu này được xuất ra dưới định dạng 
PDF (quá trình này sử dụng “Adobe PDF” như là máy in).

Nếu bạn không lựa chọn hộp kiểm này, một máy in bố trí độc lập sẽ được dùng cho màn hình 
hiển thị và in.

Thêm khoảng cách giữa các đoạn và bảng (trong tài liệu hiện tại)
Trong OpenOffice.org Writer, khoảng cách đoạn được định nghĩa khác so với khoảng cách 
đoạn trong MS Word. Nếu bạn đã định nghĩa khoảng cách giữa hai đoạn hoặc bảng, thì 
khoảng cách cũng được thêm vào đúng với các tài liệu MS Word.

Nếu hộp kiểm này được lựa chọn, khoảng cách tương thích MS Word được thêm vào giữa 
các đoạn và bảng trong tài liệu OpenOffice.org Writer.

Thêm khoảng cách đoạn và bảng ở đầu trang (trong tài liệu hiện tại)
Bạn có thể định nghĩa có khoảng cách xuất hiện đằng trước (trên) các đoạn. Nếu hộp kiểm 
này được lựa chọn, mọi khoảng cách bên trên của một đoạn sẽ cũng xuất hiện dù đoạn là ở 
đầu của một trang hoặc cột, dù đoạn được đặt ở trang đầu của tài liệu hay sau một ngắt trang.

Nếu bạn nạp một tài liệu MS Word, các khoảng cách sẽ được tự động thêm vào trong suốt 
quá trình chuyển đổi.

Thêm khoảng cách đoạn và bảng ở cuối các ô trong bảng
Xác định khoảng trống ở dưới cuối được thêm vào một đoạn, thậm chí cả khi nó là đoạn cuối 
cùng ở một ô trong bảng

Nút Dùng như mặc định
Bạn nhấn chuột vào nút này để sử dụng các thiết lập hiện thời trên hộp thoại này như là mặc 
định của OpenOffice.org.
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Tùy chọn: Tự đặt tiêu đề
Bạn có muốn OOo tự động chèn tiêu đề cho các bảng, hình, khung và các đối tượng OLE đã 
được chèn vào tài liệu Writer?

Chú ý Bạn có thể không muốn luôn luôn đặt tiêu đề cho tất cả các bảng, ví dụ: nếu bạn sử 
dụng các bảng trình bày như là các bảng dữ liệu. Bạn có thể thêm tiêu đề cho các 
bảng, hình hoặc các đối tượng riêng biêt bằng cách nhấn chuột phải vào đối tượng 
sau đó chọn Tiêu đề.

Nếu bạn muốn tự đặt tiêu đề cho một hoặc nhiều kiểu đối tượng:

1) Trên hộp thoại Tùy chọn, nhấn chuột vào dấu '+' của  OpenOffice.org Writer, chọn 
thẻ Tự đặt tiêu đề.

2) Ở trang Tự đặt tiêu đề (Hình 16) của hộp thoại OpenOffice.org Writer, đánh dấu vào 
các hộp kiểm của đối tượng mà bạn muốn nó sẽ tự động được đặt tiêu đề (Hình ảnh 
OpenOffice.org Writer được chọn như là một ví dụ).

Hình 16. Thiết lập danh mục mới cho tự đặt tiêu đề trên các hình

3) Với mục đã được tô sáng, bạn hãy xác định các đặc tính của tiêu đề. Các danh mục 
được cung cấp cho tiêu đề là Bản vẽ, Hình minh họa, Bảng và Văn bản. Tuy nhiên, bạn 
không bị giới hạn bởi danh sách này, nếu bạn muốn sử dụng tên khác (ví dụ: hình) cho 
nhãn của tiêu đề, bạn hãy gõ thuật ngữ cần thiết vào hộp. Trong ví dụ trình bày tôi đã 
thêm  danh mục “Hình” vào danh sách.

Để biết thêm thông tin về việc đánh số đầu đề theo chương, các kiểu ký tự, các kiểu khung và 
các mục khác của trang này bạn có thể xem thêm các chương khác trong Tài liệu hướng dẫn 
Writer.
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Lựa chọn thiết lập ngôn ngữ
Bạn phải làm một vài việc để thiết lập ngôn ngữ bạn cần dùng:

• Cài đặt các từ điển cần thiết

• Thay đổi một vài thiết lập về ngôn ngữ và bản địa

• Lựa chọn Tùy chọn về chính tả

Cài đặt các từ điển cần thiết
Chương trình OpenOffice.org 2.0 tự động cài đặt một vài từ điển. Để cài thêm các từ điển 
khác bạn chọn Tệp tin, chọn thẻ Thuật gia, rồi chọn thẻ Cài từ điển mới.

Thay đổi một vài thiết lập về ngôn ngữ và bản địa
Bạn có thể thay đổi một vài chi tiết của các thiết lập về bản địa và ngôn ngữ mà OOo dùng 
cho tất cả các văn bản hoặc cho các văn bản riêng biệt.

1) Trên hộp thoại Tùy chọn, nhấn chuột vào dấu cộng của Thiết lập ngôn ngữ, sau đó 
chọn thẻ Ngôn ngữ.

2) Ở bên tay phải của hộp thoại Tùy chọn, trang Ngôn ngữ (Hình 17), bạn có thể thay đổi 
các thông tin cần thiết như Thiết lập bản địa, Tiền tệ mặc định và Ngôn ngữ mặc định  
cho tài liệu. Trong ví dụ, thiết lập bản địa được chọn là Anh (Australia) và tiền tệ được 
chọn là đô la Australian (AUD). Mặc dù tồn tại từ điển Anh (Australia), nhưng từ điển 
Anh (UK) được chọn là ngôn ngữ mặc định. 
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Hình 17. Lựa chọn tùy chọn ngôn ngữ

3) Nếu bạn muốn thiết lập ngôn ngữ (từ điển) chỉ áp dụng với tài liệu hiện tại, thay thế 
cho việc mặc định áp dụng tới tất cả các văn bản mới, bạn hãy đánh dấu kiểm vào hộp 
kiểm  Chỉ dùng cho tài liệu hiện tại.

4) Nếu cần thiết, bạn hãy lựa chọn các hộp kiểm hỗ trợ cho ngôn ngữ châu Á (Trung 
Quốc, Nhật Bản, Hàn Quốc) và hỗ trợ cho các ngôn ngữ CTL (dàn xếp văn bản phức 
tạp) như là Hin-đi, Thái Lan, Do Thái và A-rập. Nếu bạn đánh dấu kiểm ở các hộp này, 
lần tiếp theo khi bạn mở trang Ngôn ngữ, bạn sẽ thấy thêm một vài lựa chọn bổ sung 
dưới thẻ Thiết lập ngôn ngữ như Hình 18. Những lựa chọn (Tìm theo tiếng Nhật Bản, 
Bố cục Châu Á và dàn xếp văn bản phức tạp) không được đề cập ở đây.

5) Bạn chọn nút Đồng ý để lưu lại thay đổi và đóng hộp thoại lại.
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Hình 18. Các thiết lập ngôn ngữ bổ sung khi tùy chọn 'Hỗ trợ ngôn ngữ mở rộng' được lựa chọn

Chú ý Nếu bạn cần sử dụng những ngôn ngữ không thuộc phương Tây, đặc biệt trong 
trường hợp bạn cần sử dụng từ hai ngôn ngữ không thuộc phương Tây trở lên trong 
cùng một tài liệu, bạn hãy tham khảo cuốn sách hướng dẫn, “OOo trong môi trường 
đa ngôn ngữ.”

Lựa chọn Tùy chọn Chính tả
Sử dụng Tùy chọn này để kiểm tra chính tả:

1) Trên hộp thoại Tùy chọn, nhấn chuột vào dấu cộng của thẻ Thiết lập ngôn ngữ, chọn 
thẻ  Hỗ trợ viết.

2) Trong phần Tùy chọn của trang Hỗ trợ viết (Hình 19), hộp thoại Thiết lập ngôn ngữ, 
bạn hãy chọn những thiết lập hữu ích cho cách làm việc của bạn. Một vài lưu ý:

• Nếu bạn không muốn chương trình tự kiểm tra chính tả trong quá trình soạn thảo, 
hãy bỏ dấu kiểm ở hộp  Kiểm tra chính tả khi viết và đánh dấu kiểm vào hộp 
Không đánh dấu lỗi. (Để tìm mục thứ hai,  Không đánh dấu lỗi, bạn hãy dùng 
chuột cuộn danh sách của Tùy chọn xuống.)

• Nếu bạn sử dụng một từ điển cá nhân, trong đó có các từ ở cả dạng chữ hoa và chữ 
số (ví dụ: AS/400), bạn hãy chọn các hộp kiểm: 'Kiểm tra các từ chữ hoa', 'Kiểm 
tra các từ có chữ số'.

• Kiểm tra vùng đặc biệt: nếu bạn muốn chương trình kiểm tra chính tả ở các đầu 
trang, cuối trang, các khung và bảng hãy chọn hộp kiểm này.
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• Ở đây, bạn cũng có thể kiểm tra từ điển nào do người dùng định nghĩa được kích 
hoạt như mặc định, thêm hoặc bỏ đi các từ điển bằng cách nhấn vào các nút Tạo 
mới hoặc Xóa. 

Hình 19. Lựa chọn các ngôn ngữ và từ điển cho tùy chọn kiểm tra chính tả
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Quản lý chức năng tự động sửa lỗi của Writer
Một số người thấy rằng vài hoặc rất nhiều mục trong các tính năng Tự động sửa lỗi của 
Writer gây ra những phiền hà, bởi chúng làm thay đổi những gì họ gõ vào từ bàn phím mà họ 
lại không muốn bị thay đổi. Cũng có rất nhiều người lại thấy chức năng này rất hữu ích; nếu 
bạn thích, hãy chọn những hộp kiểm thích hợp với bạn. Nếu bạn thấy trong tài liệu của mình 
xuất hiện những thay đổi không thể giải thích được, thì đây là nơi lý tưởng để bạn tìm ra 
nguyên nhân.

Để mở hộp thoại Tự động sửa lỗi, bạn hãy nhấn chuột vào nút Công cụ, sau đó chọn  thẻ Tự 
động sửa lỗi. (Bạn cần có một tài liệu được mở để mục chọn này xuất hiện)

Trong Writer, hộp thoại Tự động sửa lỗi có năm thẻ và được trình bày trên Hình 20.

Hình 20. Hộp thoại tự động sửa lỗi trong Writer, hiển thị năm thẻ và một vài lựa chọn 
của thẻ Tùy chọn.
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