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[Để thay thế văn bản chỗ dành sẵn trên trang này, chỉ cần chọn một dòng văn bản rồi bắt đầu nhập. Nhưng đừng làm vội!]
[Trước tiên, hãy xem qua một số mẹo để giúp bạn nhanh chóng định dạng báo cáo của mình. Bạn có thể ngạc nhiên khi biết việc này dễ dàng đến mức nào.]
[Bạn cần đầu đề? Chỉ cần chọn kiểu đầu đề bạn muốn trong thư viện Kiểu trên tab Trang đầu.
Hãy lưu ý tới cả các kiểu khác trong thư viện đó, chẳng hạn như kiểu danh sách dấu đầu dòng hoặc kiểu danh sách đánh số tương tự như thế này.]
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[Bắt đầu ngay lập tức]
[Để có kết quả tốt nhất khi chọn văn bản để sao chép hoặc chỉnh sửa, đừng đưa dấu cách vào bên phải các ký tự trong vùng chọn của bạn.]
[bookmark: _GoBack][Kiểu này được gọi là Dấu đầu dòng danh sách.ơ]
[Bạn có thể áp dụng kiểu mới cho bảng dễ dàng tương tự như với văn bản. Để thay đổi diện mạo của bảng mẫu hiển thị trước đó, hãy đặt con trỏ vào bên trong bảng rồi chọn kiểu khác trên tab Thiết kế của Công cụ bảng.]
	[Diện mạo tuyệt vời mọi lúc]
[Để thay thế ảnh mẫu bằng ảnh của riêng bạn, chỉ cần xóa ảnh đó đi. Sau đó, trên tab Chèn, chọn Ảnh.]
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