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PE CUONG ON TAP CHUAN PAU RA TIN HQC NOI BOQ
NHCROSOET OFTCTE SPECTENTIST  WORD 20106
7 ~ (Chi ap dung cho sinh vién co nhu cau vé diéu kién dau ra tin hoc
de xét tot nghiép dot 3 nam 2021 va du kién dot 1 nam 2022 trong tinh hinh dich Covid-19)

1. Tao va quan ly tai li€u
1.1. Tao tai liéu
1.1.1. Tao mot tai liéu rong
1.1.2. Tao mot tai liéu rong str dung mot mau
1.1.3. Hiéu chinh tap tin PDF trong Word
1.1.4. Chén vin ban tir mét tap tin hodc ngudn bén ngoai
1.2. Piéu hudng trong tai lidu
1.2.1. Timkiém vin ban
1.2.2. Chen siéu lién két
1.2.3. Tao d4u trang
1.2.4. Di chuyén dén mot vi tri dac biét hodc mot ddi tugng trong mot tai li¢u
1.3. Pinh dang tai li¢u
1.3.1. Hiéu chinh cai dat trang
1.3.2. Ap dung chu dé
1.3.3. Ap dung tap kiéu dang
1.3.4. Chén tiéu dé dau trang va cudi trang
1.3.5. Chén s trang
1.3.6. Dinh dang cac phan tir nén trang
1.4. Ty chinh tuy chon va kiéu hién thi trong tai liéu
1.4.1. Thay d6i kiéu hién thi cta tai liéu
1.4.2. Tuy chinh hién thj bang viéc st dung cai dit phong to
1.4.3. Tuy chinh thanh cong cu truy cdp nhanh
1.4.4. Téch ctra 6
1.4.5. Thém thudc tinh tai liéu
1.4.6. Hién hodc 4n ky hi¢u dinh dang
1.5.In va luu tai liéu
1.5.1. Thay ddi cai ditin 4n
1.5.2. Luu tai li€u ¢ dinh dang khac
1.5.3. Intat ca hodc mot phﬁn cua tai liéu
1.5.4. Kiém tra tai liéu dé tim thudc tinh an va thong tin ca nhan
1.5.5. Kiém tra tai liéu dé tim van dé kha dung (accessibility issues)
1.5.6. Kiém tra tai liéu dé tim van d¢ twong thich (compatibility issues)
2. Dinh dang van ban, doan van ban va vang chgn
2.1.Chén van ban va doan van ban
2.1.1. Tim va thay thé vin ban
2.1.2. Dichuyén, sao chép va dan van ban
2.1.3. Thay thé vin ban béi tinh ning tu dong sira 16i
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2.1.4. Chen ky tu déc biét
2.2.Pinh dang van ban va doan van ban
2.2.1. Ap dung dinh dang phéng chit
2.2.2. Ap dung dinh dang chtrc ning sao chép dinh dang
2.2.3. Thiét l1ap khoang cach dong, doan van ban va thut 18
2.2.4. Xoba dinh dang
2.2.5. Ap dung ding dang t6 sang vin ban
2.2.6. Ap dungkiéu dang van ban dugc xay dung sin
2.2.7. Thay ddi van ban thanh WordArt
2.3. Sap xép thir tu, gom nhém vin ban va doan vin ban
2.3.1. Dinh dang van ban thanh nhiéu cot
2.3.2. Cheén trang, phr:fm, hoac ngét cot
2.3.3. Thay ddi tity chon cai dit trang cho phan
. Tao bang va danh sach
3.1. Tao bang
3.1.1. Chuyén vin ban thanh bang
3.1.2. Chuyén bang thanh vin ban
3.1.3. Tao bang vdi tuy chon dong va cot
3.1.4. Ap dung kiéu dang bang
3.2. Hi€u chinh bang
3.2.1. Sap xép dit liéu bang
3.2.2. Céu hinh 1& 6 va khoang cach
3.2.3. Gop va tach 6
3.2.4. Thay dbi kich thudc bang, dong va cot
3.2.5. Téch bang
3.2.6. Céau hinh lip lai dong tiéu dé
3.3. Tao va hiéu chinh danh sach
3.3.1. Tao danh sach danh sd tht tu va danh sach danh déu dau dong
3.3.2. Thay dbi ky hiéu danh ddu dau dong hoic dinh dang s6 cho danh sach
3.3.3. Dinh nghia ky hi¢u danh dau dau dong hodc dinh dang )
3.3.4. Tanghoic giam cap d6 danh sach
3.3.5. Khdi dong lai hoac tiép tuc mot danh sach danh sb
3.3.6. Thiét lap gia tri s6 bat ddu mét danh sach
. Tao va quan ly tham chiéu
4.1.Tao va quan 1y cac kiéu danh dau trong tham chiéu
4.1.1. Chén chu thich cudi trang va cha thich cudi tai liéu
4.1.2. Stra ddi thudc tinh cha thich cubi trang va chu thich cudi tai lidu
4.1.3. Tao ngudn trich dan
4.1.4. Hiéu chinh ngudn trich dan
4.1.5. Chen trich dan
4.1.6. Chen chu thich cho hinh va bang
4.1.7. Sira d6i thudc tinh ctia chu thich
4.2. Tao va quan 1y tham chiéu don gian
4.2.1. Chén mot bang muc luc tiéu chuan
4.2.2. Cap nhat bang muc luc
4.2.3. Chen trang bia



5. Chén va dinh dang cac phan tir d6 hoa
5.1. Chén phan tir @6 hoa

5.1.1. Chén hinh vé

5.1.2. Chén hinh anh

5.1.3. Chén anh man hinh hodc mot phan cia man hinh
5.1.4. Chén hop van ban

5.2.Dinh dang phan tir d6 hoa

5.2.1. Ap dung hiéu ung nghé thuat

5.2.2. Ap dung hiéu tng hinh anh

5.2.3. Xoa nén

5.2.4. Ping dang ddi tuong

5.2.5. Ap dung kiéu dang hinh anh

5.2.6. Tuy chinh vin ban bao quanh ddi twong

5.2.7. Dinh vi ddi twong

5.2.8. Thém vin ban thay thé vao dbi tuong dé ting tinh kha dung (accessibility)

5.3. Cheén va dinh dang SmartArt

5.3.1. Create a SmartArt graphic
5.3.2. Format a SmartArt graphic
5.3.3. Modify SmartArt graphic content
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KIEM TRA & DPANH GIA

Hinh thirc: Bai thi thyc hanh véi thoi lwgng 60 phut
Dia diém: Online
Noi dung: thyc hién 40 tac vy, trong do:

Chuong 1 2 3 4 5
Titrong 25-30% 25-30% 20-25% 5-10% 20-25%
S6 ciu 10-12 10-12 8-10 2-4 8-10

Tiéu chi chAm bai: thuc hién chinh x4c mdi tac vu duge 25 diém, thuc hién khong chinh xéc
khong c6 diém.
Diém dat: >=700/1000 (tir 28 tac vu trd 1én)
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