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 Chương 1: LÀM CHỦ PHẦN MỀM INDESIGN  

Sau khi học xong chương này người học có thể trình bày được giao diện màn 

hình của phần mềm, page palette, sử dụng thành thạo các công cụ cơ bản; chỉnh sửa 

được các thành phần trên trang. 

I. KHÔNG GIAN LÀM VIỆC 

1. Khởi động Indesign 

- Cách 1: Click đôi biểu tượng Adobe Indesign ngoài desktop 

- Cách 2: Vào Start >  menu Window trong All Program tìm biểu tượng Adoeb 

Indesign. 

2. Không gian làm việc Indesign (xem Hình 1.1) 

 

Hình 1.1. Không gian làm việc Adobe Indesign 

- 1. Thanh tiêu đề - Chứa biểu tượng của chương trình, tên và đường dẫn chứa 

tài liệu hiện hành, biểu tượng phóng to thu nhỏ và đóng chương trình. 

- 2. Thanh menu - Chứa các menu lệnh làm việc của chương trình. 

- 3. Control palette - Thể hiện các tính chất, trạng thái hay tùy chọn của công cụ 

hiện hành hay đối tượng được chọn. Để ẩn hay hiện control palette, chọn menu Window 

nhấp chọn hoặc bỏ phần control (Hoặc nhấn phím tắt F6). 

- 4. Thước (Rulers) - Thể hiện thước làm việc dọc và ngang của chương trình. 

Để ẩn hay hiện thước chọn menu View chọn Show/Hide Rulers (Hoặc ấn tổ hợp Phím 

tắt Ctrl + R). 
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- 5. Hộp công cụ (Tool box) - Chứa các công cụ làm việc của chương trình, để 

ẩn hoặc hiện Tool box chọn menu Window nhấp bỏ hay chọn phần Tool. 

- 6. Các bảng (palette) - Chứa các lệnh làm việc của chương trình. Để ẩn hiện 

các Palette chọn menu Window nhấp chọn hoặc bỏ Palette. 

- 7. Vùng làm việc -  Nơi làm việc thiết kế. 

- 8. Vùng căn lề (Margins) - Khu vực dùng để căn lề. 

- 9. Vùng nháp - Nơi đặt tạm các nội dung cũng như các thao tác phục vụ cho tài 

liệu. Các nội dung đặt trên vùng này sẽ không được thể hiện khi in ấn. 

- 10. Thanh cuộn - Dùng để cuộn màn hình trong quá trình dịch chuyển vị trí làm 

việc. 

- 11. Thanh trạng thái - Thể hiện trạng thái trang làm việc. 

1.1. Mở và đóng một panel 

- Click menu Window 

- Nhấp trỏ vào một menu con, chẳng hạn như Color, Editorial, Extensions, 

Interactive, Object & Layout, hoặc Type & Tables. 

- Click một tên panel chẳng hạn như Animation, Color Layers hoặc Swatches. 

(xem Hình 1.2) 

 

Hình 1.2. Cách mở và đóng một panel 

1.2. Neo một panel 

- Chọn một panel; click vào một panel có tên hoặc click menu Window và sau 

đó click một tên panel. 
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Hình 1.3. Các bước neo một panel 

- Rê panel ra xa nhóm đến một panel khác. (xem Hình 1.3) 

- Thêm vào nhóm panel: Rê đến một panel cho đến khi một hình chữ nhật màu 

xanh dương xuất hiện xung quanh panel. 

- Thêm vào panel: Rê đến một 

panel cho đến khi một đường xanh dương 

xuất hiện dọc theo cạnh của panel   

- Mở neo một panel 

- Chọn một panel, click vào một 

panel có tên hoặc click menu Window và 

sau đó click một tên panel. 

- Rê panel ra khỏi nhóm 

- Thả trên cửa sổ Indesign (xem 

Hình 1.4)    

           Hình 1.4. Cách mở neo một panel  

II. XEM, CHỈNH SỬA CÁC THÀNH PHẦN TRÊN TRANG 

1. Tạo trang làm việc mới 

- Click menu File > New > Document (Ctrl + N). Hộp thoại New Document xuất 

hiện. (xem Hình 1.5) 

- Click mũi tên danh sách Document Preset và sau đó chọn một preset hoặc chọn 

các tùy chọn riêng theo yêu cầu tài liệu. 

- Click mũi tên danh sách Intent và sau đó chọn một loại dữ liệu đầu ra.  

- Chọn từ những tùy chọn sau đây: 

- Number of pages : Xác định số trang cho tài liệu 

- Start page #: Xác định số trang cho tài liệu. 
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- Facing Pages: Chọn để sử dụng các trang đối diện (trang đôi trái và phải) như 

một cuốn sách. Hủy chọn để sử dụng trang đơn theo thứ tự. 

- Master Text Frame: Chọn để sử dụng một khung text chung từ một master.  

- Chọn từ những tùy chọn sau đây: 

- Page size: Chọn một kích cỡ xác lập sẵn hoặc click Custom Page Size. Đối với 

Custom Page size, nhập một tên, chiều rộng và chiều cao, sau đó click Add. Để loại bỏ, 

chọn một tên sau đó click Delete. 

- Width and Height: Xác định một chiều rộng và chiều cao tùy ý cho một kích cỡ 

tài liệu.  

- Orientation: Chọn nút Portrait (trang dọc) hoặc Landscape (trang ngang).  

 

 
Hình 1.5. Tạo một trang mới 

- Chọn từ những tùy chọn Columns sau đây: (xem Hình 1.6) 

- Number: Xác định sốt cột mà bạn muốn cho các trang 

- Gutter: Xác định khoảng cách giữa các cột 

- Chọn từ những tùy chọn Margins sau đây: 

- Top và Bottom: Xác định kích cỡ lề đỉnh và đáy tại các mép trang 

- Inside và Outside: Nếu Facing pages được chọn, các định các lề inside cho 

khoảng cách giữa các trang và các lề out side cho các mép trang.  
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- Make all settings the same: Click biểu tượng dây xích để làm cho tất cả xác lập 

tương tự nhau hoặc cho phép chọn những các lập khác nhau.  

- Click nút more Options (nếu muốn chuyển sáng Less Options) và sau đó chọn 

những tùy chọn nâng cao tùy ý.  

- Bleed: Xác định các giá trị bleed cho top, bottom, inside và outside. 

- Slug: Xác định các giá trị slug cho top, bottom, inside và outside.  

- Để lưu các xác lập tùy ý dưới dạng một preset, click Save Preset, nhập một tên 

và sau đó click Ok.  

- Click OK.  

 

Hình 1.6. More Option 

2. Thay đổi lề và các tùy chọn cột 

- Sau khi tạo một trang tài liệu mới, có thể thay đổi các lề và các tùy chọn cột 

theo yêu cầu của khách hàng.  

- Click menu Layout > Margins and Columns. Hộp thoại Margins and Columns 

xuất hiện. (xem Hình 1.7) 

- Chọn từ những tùy chọn Columns sau đây: 

- Number: Xác định số cột muốn thay đổi cho các trang 

- Gutter: Xác định khoảng cách giữa các cột muốn thay đổi.  

- Chọn từ những tùy chọn Margins sau đây: 

- Top và Bottom: Xác định kích cỡ lề đỉnh và đáy trang.  
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- Inside và Outside: Nếu Facing pages được chọn, xác định các lề Inside trong 

khoảng cách giữa các trang và các lề Outside cho các viền trang.  

- Make all settings the same: Click biểu tượng dây xích đế làm cho tất cả xác lập 

tương tự nhau hoặc cho phép chọn những các lập khác nhau.  

- Chọn hộp thoại Enable layout Adjustment để điều chỉnh layout hiện hành.  

- Click OK. 

 

 

Hình 1.7. Menu Margins and Columns 

3. Thay đổi các tùy chọn cho trang tài liệu 

- Click menu File và sau đó click Document Setup (Alt + Ctrl + P), hộp thoại 

Document Setup xuất hiện. (xem Hình 1.8) 

- Chọn những tùy chọn sau đây: 

- Number of page: Xác định số trang cần thiết kế trong tài liệu.  

- Start page #: Xác định số trang bắt đầu cho tài liệu.  

- Facing page: Chọn để sử dụng các trang đối diện (trang đôi trái phải). Hủy chọn 

để sử dụng các trang đơn theo thứ tự.  

- Master Text Frame: Chọn để sử dụng một khung text chung từ một master. 

- Chọn từ những tùy chọn Page size sau đây: 
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- Page size: Chọn một kích cỡ các lập sẵn hoặc click Custom Page Size. Đối với 

Custom Page Size, làm những việc sau đây: 

- Thêm: Nhập một tên, chiều rộng và chiều cao, sau đó click Add. 

- Loại bỏ: Chọn một tên và sau dó click Delete 

- Biên tập: Chọn một tên và sau đó click Change. 

- Wigth and height: Xác định một chiều rộng và chiều cao tùy ý cho kích cỡ tài 

liệu.  

- Orientation: Chọn nút portrait hoặc nut Landscape. 

- Click nut More option để xác định các giá trị Bleed và Slug. 

- Click OK. 

 

Hình 1.8. Menu Document Setup 

III.  ĐỐI TƯỢNG (OBJECT) VÀ SMART GUIDE 

1. Chọn đối tượng trong một nhóm bằng Selection Tool 

- Trong quá trình làm việc, để có thể gom nhóm các đối tượng lại có thể sử dụng 

Direct selection tool. 

- Chọn tất cả các đối tượng cần gom vào 1 nhóm bằng Direct Selection Tool. 

- Trong hộp thoại chọn Object > Group. Hoặc ấn tổ hợp phím Ctrl + G 

- Để bỏ gom nhóm, chọn Object > ungroup, hoặc Ctrl + shift +G 
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- Khi chọn vào bất kì đối nào của nhóm đối tượng đó bằng công cụ Selection 

Tool, Indesign sẽ chọn tất cả cùng một lúc những đối tượng đã được gom.  

2. Chọn tất cả hoặc một số đối tượng 

- Muốn chọn tất cả các đối tượng trên một trang nhấn tổ hợp phím: ctrl+ A. 

- Để có thể lựa chọn 1 đối tượng cụ thể trong Indesign: 

- Selection Tool, trỏ đến bên cạnh đối tượng. 

- Giữ nút chuột và rê vùng cần chọn. 

- Sau khi rê chuột các đối tượng nằm bên trong sẽ được chọn.  

- Một cách khác để chọn một số đối tượng là nhấn Shift và sau đó nhấp vào từng 

đối tượng muốn chọn bằng Selection Tool hoặc Direct Selection Tool. Luôn giữ shift 

khi thực hiện lệnh trên. (xem Hình 1.9) 

  

Hình 1.9. Kéo rê chuột chọn đối tượng 

3. Làm việc với các thước đo (Guide) và Smart guide. 

- Hiển thị hoặc làm ẩn các thước đo: Click menu View > sau đó click Show 

Rulers hoặc Hide Rulers. Hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl + R. (xem Hình 1.10) 

- Cũng có thể click menu View Option trên thanh Application và click Rulers. 

- Thay đổi các đơn vị đo: Click phải chuột một thước đo sau đó chọn một đơn vị 

đo cần thay đổi.  

- Thay đổi gốc thước đo: Click vào góc trái phía trên nơi các thước đo giao nhau 

và rê chuột đến nơi muốn thay đổi góc thước đo mới.  
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- Xác lập lại góc thước đo. Click đôi góc trái phía trên nơi các thước đo giao 

nhau.     

 

Hình 1.10 Thước đo trong Indesign 

4. Tạo và di chuyển các đường Guide 

- Click menu View > sau đó 

click Show Rulers để hiển thị các thanh 

thước đo bên trong cửa sổ tài liệu. (xem 

Hình 1.11) 

- Di chuyển đến thanh Ruler 

dọc hoặc ngang, sau đó click và rê vào 

tài liệu.  

- Quay trở lại thanh Ruler và 

tiếp tục rê cho đến khi tất cả đường 

guide được xác lập phù hợp.  

- Để khóa cố định các đường 

guide hiện có, click menu View trỏ vào 

Grids & Guides, sau đó click Lock 

Guides. (xem Hình 1.12) 

- Click công cụ Selection trên 

panel Tools để re các đường guide hiện 

có đến một vị trí mới. 

       Hình 1.11. Các Guide được di chuyển trên tài liệu 
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Hình 1.12. Menu Lock Guide 

5. Sử dụng các Smart Guide 

- Mở hoặc tạo một tài liệu layer 

- Để mở và tắt các Smart Guide, click menu View, trỏ vào Grids & Guide, sau 

đó click Smart Guide. Cũng có thể click menu View Options trên thanh Application, sau 

đó click Smart Guide.  

- Để vẽ một hình dạng và sử dụng Smart Guide, chọn một công cụ Shape từ panel 

Tools, sau đó rê để vẽ hình dạng. Khi vẽ hình dạng, các Smart guide xuất hiện để giúp 

tạo những hình dạng khớp và canh chỉnh với những đổi tượng khác. 

- Chọn công cụ Selection trên Panal Tools, sau đó chọn rồi rê những đối tượng 

muốn di chuyển và cảnh chinh. Khi di chuyển đối tượng, các Smart Guide xuất hiện để 

giúp canh chỉnh nó với những đối tượng khác.  

- Nhả chuột và các đường guide biến mất.  

IV. TEXT 

1. Sử dụng các công cụ Type 

- Click công cụ Type trên panel Tools. Click mũi tên nằm bên phải menu tools 

Type để tạo một panal có thể tách rời. (xem hình 1.13) 

- Click một trong các công cụ Type sau đây: 

- Type: tạo một hộp khung text 

- Type one path: tạo text dọc theo mép ngoài của một đường path mở hoặc đường 

path đóng.  

- Đói với công cụ Type, rê đẻ vẽ một hộp text. Đối với công cụ Type on a path, 

click trên một đường path. 
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- Nhập một số text.     

 

Hình 1.13. Type Tool 

2. Tạo type trong một khung Text 

- Chọn công cụ Type trên panel Tools.  (xem Hình 1.13) 

- Rê chuột để chọn một hộp Text hình chữ nhật có kích cỡ mong muốn. Một điểm 

chèn nháy xuất hiện trong khung text. (xem Hình 1.14) 

- Nhập một số kí tự. Text tự động bao bọc sang hình dạng của khung Text. Nhấn 

Enter nếu muốn bắt đầu một dòng mới. Nếu biểu tượng Overflow xuất hiện, hủy chọn 

khung text, chọn công cụ Direct Selection trên panel Tools, sau đó rê một góc để định 

hình dạng khung Text. 

 

Hình 1.14. Nhập văn bản vào khung 

3. Tạo một khung hình chữ nhật hoặc hình elip cho Type 

- Chọn công cụ Rectangle Frame hoặc Ellipse Frame trên panel tools. 

- Rê chuột để tạo một khung hình chữ nhật hoặc hình elip có kích cỡ tùy ý. Để 

tạo một khung theo một kích cỡ chính xác, click một vùng trống, xác định chiều rộng 

và chiều cao tương ứng, sau đó click OK. 

- Chọn công cụ Type trên panel Tools. 

- Chọn trong khung và sau đó nhập văn bản. Text tự động bao bọc sang hình 

dạng định sẵn. Nhấn enter nếu muốn sang đoạn văn bản mới. Nếu biểu tượng overflow 

xuất hiện, hủy chọn khung text, chọn công cụ Direct Selection trên panel Tools và rê 

một góc để tái định hình dạng khung text. (xem Hình 1.15 và Hình 1.16) 

-  



 

 

 

 

 

 

 

 

Chương 1: Làm chủ phần mềm InDesign  12 
 

 

   

Hình 1.15. Rectangle Frame Tool 

 

Hình 1.16. Các khung hình ấn định text   

4. Tạo một khung hình đa giác cho type 

- Click đôi công cụ Polygon Frame trên panel Tools. 

- Nhập một số giá trị Number of Sides cho hình đa giác.  

- Để giá trị Star Inset tại 0% để tạo một hình đa giác.  

- Click OK 

- Rê chuột để tạo một hộp khung đa giác có kích cỡ tùy ý. Khi rê, nhẫn các phím 

mũi tên hướng lên hoặc hướng xuống để tăng hoặc giảm số cạnh. 

- Click trong khung bằng công cụ Type và sau đó nhập một đoạn văn bản. Text 

tự động bao bọc hình dạng đã định. Nhấn Enter nếu muốn bắt đầu một dòng mới. (xem 

từ Hình 1.17 đến Hình 1.19) 

          

 

 

 


