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Chia sé va duy tri cac tai liéu

Pinh dang ndi dung

Ap dung bo cuc trang (Page Layout) va ndi dung st
dung lai duwoc (Reusable Content)

Bao gom cac minh hoa (lllustrations) va dé hoa
(Graphics) trong mét tai liéu

Soat 10i tai liéu (Proofreading Documents)

Ap dung tham chiéu va siéu lién két

Thwe hién cac hoat dong gri thu két hop

(Mail Merge Operations)




Microsoft®

WO rd 20 10 Core Skills

1. Chia sé va duy tri cac tai lieu

1.1 Ap dung géc nhin (view) khac nhau cho
mot tai liéu
1.2 Ap dung bao hd cho mdt tai liéu
1.3 Quan ly phién ban tai liéu
*1.4 Chia se tai liéu
1.5 Lwu mot tail liéu
1.6 Ap dung mot mau (template) cho mét tai liéu
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Nhiém vu th

wc h

« Cac tap tin thuwc

anh 1.1

nanh ¢

no cac nhiém vu duoc dat trong

thw muc Word \ Objectivel.

— M@ tai liéu Viewingl, va thay déi dd phong dai dé ban co thé
xem hai trang bén canh nhau. Sau dé phong to 100%, va nhay
dén tiéu dé Shipping. Cubi cung, chuyén dén dau trang 5.

— Mé& céc tai liéu Viewingl va Viewing2, va chuyén dbi qua lai
gilra hai ctra so6 dang moé. Sau do sap xép hai ctra so tai liéu
dé chung duwoc xép chdéng Ién nhau.

— M& tai liéu Viewing?2, va sap xép cac man hinh dé ban c6 thé
thay dau va cudi cua tai liéu cung mot ldc.

© IIG Vietnam.
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Nhiém vu th

« Cac tap tin thuwc

nanh ¢

wc hanh 1.2

no cac nhiém vu duoc dat trong

thw muc Word \ Objectivel. Lwu két qua cta nhiém vu
trong cung mot thw muc.

— M& tai liéu Finalizing, danh dau la cubi cung (final), va lwu
dwdi tén méi la MyFinalizing. Sau dé dong va mé lai cac tai
liéu, lwu y nhirng chirc ndng khéng co san, va loai bo chi dinh
Marked As Final.

— M tai liéu Password, thiét 1ap mat khau cho tap tin Ia
P@ssword,va lwu n6 dudi tén méi la My password. Sau do
dong va mo lai tai liéu.

© IIG Vietnam.



PPPTRTR \MiCrosoft®
EEA\\/ord 2010

Nhiém vu th

« Cac tap tin thuwc

nanh ¢

wc hanh 1.3

no cac nhiém vu duoc dat trong

thw muc Word \ Objectivel. Lwu két qua cta nhiém vu
trong cung mot thw muc.

— M@ tai liéu Versions va lwu lai dwéi tén méi la MyVersions.
Cau hinh dé Word tw ddng lwu mét phién ban dw thao (draft)
cua cac tai liéu theo mai phut.

— Trong tai liéu MyVersions, thay doi tiéu dé thanh Business
Office Procedures. Sau doé lwu tai liéu.

— Hién thi va sau d6 khdi phuc lai phién ban gbc cla tai liéu

MyVersions.

© IIG Vietnam.



PPPTRTR \MiCrosoft®
EEA\\/ord 2010

Nhiém vu thwc hanh 1.4

« Cac tap tin thwwe hanh cho cac nhiém vu dwoc dat trong thw muc
Word \ Objectivel. Lwu két qua cta nhiém vu trong cing mot
thuw muc.

— Tao mdt tai liéu méi dwa trén mau tai liéu Blog Post. Thay thé ché
gilr tiéu dé thanh Walla Walla Music va dan hai doan van dau tién
cua tai liéu Orchestra vao khu vwc ndi dung. Sau do Iwu tai liéu dudi
tén m&i la MyBlogPost.

— Xuat ban dw thao cla cac tai liéu MyBlogPost vao blog cia ban. Sau
do6 hién thi bai dang trén blog, thay dbi tiéu dé thanh Walla Walla
Symphony Orchestra Review, va xuat bdn mot phién ban cudi
cung cua bai viét vao blog cta ban.

— Xuat ban tai liéu Orchestra trwe tiép vao blog cta ban.

© IIG Vietnam.



PPPTRTR \MiCrosoft®
EEA\\/ord 2010

Nhiém vu thwc hanh 1.5

« Cac tap tin thwc hanh cho cac nhiém vu dwoc dat trong thw
muc Word \ Objectivel. Lwu két qua cua nhiém vu trong
cung moét thu muc.

— Mo tai liéu Savingl, va lwu no voi tén MyCompatibility trong mét dinh
dang dé ngwoi dung ctia Word 2003 c6 thé 1am viéc. Béng tai liéu
MyCompatibility va sau d6 mé& né trong ché dd twong thich va lwu y
nhirng thay déi trong tai liéu.

— Mé tai liéu Saving2, va lwu trang 3 nhw la mét tap tin PDF dwoc dat
tén MyPDF, dam bao rang céac tiéu dé tai liéu dwoc danh dau trong tap
tin MyPDF.

— M& tai liéu Saving3, va lwu né nhw 1a mét tap tin trang web duy nhat
c6 tén MyWebpage dwoc tdi wu cho man hinh hién thi & dd phan giai
1024 x 768.

— Sau d6 hién thi cac tap tin MyWebpage trong Windows Internet

cleverm Explorer. .
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Nhiém vu th

« Cac tap tin thuwc

nanh ¢

wc hanh 1.6

no cac nhiém vu duoc dat trong

thw muc Word \ Objectivel. Lwu két qua cta nhiém vu
trong cung mot thw muc.
— Kich dap vao mau (template) tai liéu ExecutiveResume dé mé
moét tai lieéu méi dwa trén mau. Trong tai liéu méi, hién thi tab
Developer trén ribbon. Sau do Iwu tai liéu dwéi tén moi la

MyResume.

— Pinh kém theo mau tai liéu UrbanResume vao tai liéu
MyResume va dam bao rang cac kiéu tai liéu dwoc cap nhat
mau mai. Sau do, lwu y sw khac biét.

© IIG Vietnam.
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2. Pinl

«2.1 Ap o

dang nol dung

ung cac thudbc tinh Font va Paragraph

« 2.2 Biéu hudng va tim kiém trén mot tai liéu
» 2.3 Ap dung Indentation va Tab Setting cho cac doan
* 2.4 Ap dung Spacing Setting cho van ban
va cac doan
«2.5 Tao bang
2.6 Thao tac v&i bang trong moét tai liéu
« 2,7 Ap dung cac dau dong cho mét tai liéu

10
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Nhiém vu thwc hanh 2.1

» Cac tap tin thiee hanh cho cac nhiém vu dugc dat
trong thw muc Word \ Objective2. Néu ban muon lwu
cac két qua cua nhiém vuy, lwu chung trong cung thw
muc vé&i bang cach thém tlr My trwde tén tap tin dé
ban khong ghi dé Ién tap tin thwc hanh ban dau.

— Trong tai liéu Characters, dinh dang tiéu dé Beautiful
Bamboo vo&i font chir Stencil. To dam véi 26 points, ap

dung hiéu trng Outline, va m¢& rong khoang cach ky tw

bang 2 points. Sau dé thay d6i mau sac ctia no thanh
light green theo tiéu chuan.

© lIG Vietnam. 11
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Nhiém vu thwc hanh 2.1 (tt)

— Trong tai liéu Characters, trong doan bat dau voi
Because they areso easy to grow, dinh dang cac tén:
chimonobambusa marmorea, indocalamustessellatus,
pleioblastus chino vaginatus, bambusa glaucophylla, va
otateaacuminata aztecorum thanh small caps. Sau do
thay ddi tat ca dinh dang small caps sang italic

—Trong tai liéu Styles, hién thj cac ctra sb theo kiéu khu
vire @ phia bén trai cua tai liéu trong Draft view. Ap dung
cac dinh dang cua tiéu dé Author Meet and Greet Update
cho doan Fantasy Author Starts Book Tour dwéi cung cua
tai liéu bang céach s&r dung Format Painter

© IIG Vietnam. 12
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Nhiém vu thwc hanh 2.2

« Cac tap tin thwwe hanh cho cac nhiém vu dwoc dat trong thw muc
Word \ Objective2. Néu ban mudn Iwu cac két qua cua nhiém vu,
lwu chung trong cung thw muc véi bang cach thém te My trweéc
tén tap tin dé ban khong ghi de Ién tap tin thwc hanh ban dau.

— Trong tai liéu Finding, danh dau tat ca cac trwérng hop cda The

Taguien Cycle. Sau dé thay ddi tat ca cac trwong hop The Taguien
Cycle,dé nghiéng.

— Trén trang 2 cda tai liéu Finding, thay dbi theo kiéu cta bén dong cudi
cung cua van ban trén trang thanh Subtitle.

— Trong tai liéu Finding, thay thé tat ca céc trwong hop khoang trang
khéng ngat (nonbreaking spaces) bang khoang trang théng thudng.

© lIG Vietnam. 13
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Nhiém vu th

« Cac tap tin thuwc

nanh ¢

wc hanh 2.3

no cac nhiém vu duoc dat trong

thw muc Word \ Objective2. Néu ban mudn lwu céc két
gua cua nhiém vu, lwu ching trong cung thw muc voi
bang cach thém tr My trwdc tén tap tin dé ban khéng ghi
de Ién tap tin thwe hanh ban dau.

— Trong tai liéu Paragraphs, hién thi cac ky tw khéng in ra va
thanh thwdc do (ruler). Chén mdt ngat dong bén trai cla tiéu
dé Update Trong dong the tw. Thut vao dong dau tién moi
doan van sau tiéu dé Update bang 1/4 inch. Cudi cling, cho tat
ca cac doan van dwdi day cua Esther Valle canh Ié trai va

phai 1/2 inch.

© IIG Vietnam.
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Nhiém vu thwc hanh 2.3 (tt)

—Vao phan cudi cla tai liéu TabularList, nhap theo hwéng
dan sau, nhan Tab & noi chi dinh:
Self Tab Other People Tab Nature
Transformation Tab Life/death Tab Weather
Time travel Tab Telepathy Tab Oceans
Visible/invisible Tab Mind control Tab Animals

— Hay t6 dam dong dau tién va indent toan bo danh sach.
Left- allgn cot thi hai tai moc 2 inch trén thanh thwde do
ngang va sau do right-align cho cét thi ba tai méc 4 inch.

—Trong tai liéu Tabs, doi v&i cac doan Date, Time, Location,
va Ticket cost thlet lap mot left tab tai moc 2.5 inch va mét
decimal tab tai moc 4 inch.

© IIG Vietnam. 15
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Nhiém vu thwc hanh 2.4

e Cac tap tin thwc hanh cho cac nhiém vu duwoc dat
trong thw muc Word \ Objective2. Néu ban mudn lwu
cac két qua cta nhiém vu, lwu ching trong cung thw
muc v&i bang cach thém tir My trwedc tén tap tin dé
ban khong ghi dé 1&n tap tin thwe hanh ban dau.

— Trong tai liéu RoomPlanner, thay doi khoang céach dong
cda van ban trong thanh bén trén trang 2 dé khéng gian
hai dong (double) xuat hién gilra cac dong van ban.

© lIG Vietnam. 16
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Nhiém vu thwc hanh 2.4 (tt)

—Trong tai liéu RoomPlanner, thay doi khoang cach
gilra tat ca cac doan van ban trong tai liéu chinh dé
khoang céch gitra moi doan la 12 points.

—Trong tai liéu Paragraphs, thay déi khodng céach sau
(after) tat ca cac doan van la 12 points, va sau dé
loai bo cac khoang cach sau cac doan Date, Time,
Location, va Ticket cost. Thay dbi khoang cach dong
clia doan van bat dau v&i “The author of” thanh 1.5.

17
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Nhiém vu thwc hanh 2.5

»Cac tap tin thire hanh cho cac nhiém vu dwoc
dat trong thw muc Word \ Objective2. Néu ban
muodn Iwu cac két qua cla nhiém vu, lwu ching
trong cling thw muc v&i bang cach thém tr My
trwdc tén tap tin dé ban khong ghi dé Ién tap tin

thwe hanh ban dau.
—Trong tai liéu Table, chuyén d6i danh sach dang

bang bat dau v&i Distance and ending with 20,00 $
vao mét bang véi 2 ¢dt va 6 hang.

18
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Nhiém vu thwc hanh 2.5 (tt)

—Trong mot tai lieéu maéi, tao ra mot Quick Matrix
Table.

—Trong mot tai liéu, vé mét bang bang 1/2 chiéu
réng va 1/4 chiéu cao cla trang. Chia bang
thanh 4 cét va 6 hang. Sau d6 ap dung kiéu bang
Colorful Shading - Accent 3.

—Trong mét tai liéu, chen mét bang véi 4 cbt va
5hang. Chi dinh chiéu réng ctia méi cét 1a 1.0".

19
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Nhiém vu thwc hanh 2.6

»Cac tap tin thire hanh cho cac nhiém vu dwoc
dat trong thw muc Word \ Objective2. Néu ban
muon Iwu cac két qua cla nhiém vu, lwu ching
trong cling thw muc v&i bang cach thém t My
trwdc tén tap tin dé ban khong ghi dé Ién tap tin
thwe hanh ban dau.

—Trong tai lieu SortTable, sap xép bang thtr tw tang
dan theo State, sau dé theo City, va sau d6 b&i Last
Name.

20
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Nhiém vu thwc hanh 2.6 (tt)

— Trong tai liéu ModifyTable, hop nhat cac 6 trong hang
dau tién cta bang Estimate. Thém hai hang dwéi dong
cudi cling. Sau do diéu chinh kich thwéc cia toan b
bang cho dén khi canh phai ciia né gan v&i dau 4 inch
trén thuwdc ngang.

— Trong tai liéu ModifyTable, mé rdng chiéu cao cda dong
tiéu dé cta bang Estimate dén 0,4", va sau dé center
align cac noi dung.

— Trong tai liéu ModifyTable, chuyén d6i bang Fee
Schedule Consultation sang van ban, véi ndi dung cot
cach nhau bang tab.

© lIG Vietnam. 21
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Nhiém vu thwc hanh 2.7

e Cac tap tin thwc hanh cho cac nhiém vu duoc dat trong
thw muc Word \ Objective2. Néu ban mudn lwu céc két
gua cua nhiém vu, lwu ching trong cung thw muc voi
bang cach thém tr My trwdc tén tap tin dé ban khéng ghi
de Ién tap tin thwe hanh ban dau.

— Trong tai liéu Lists, chuyén dbi cac doan van dwdi méi tiéu dé
In dam ngoai trir The Sequence of Events vao mot danh sach
bulleted co6 sty dung ky tw four-diamond bullet.

— Trong tai liéu Lists, chuyén dbi cac doan van ban dwdi tiéu dé
The Sequence Events mot danh sach danh sé véi cac dinh
dang ABC.

© IIG Vietnam. 22
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3. Ap dung bo cuc trang va néi dung
str dung lai dworc
»3,1 Ap dung va thao tac thiét 1ap Page Setup
«3,2 Ap dung cha dé (Themes)
¢ 3,3 Xay dwng ndi dung trong mét tai liéu str dung
cong cu Quick Parts

»3.4 Tao va thao tac hinh nén trang
(Page Backgrounds)

3,5 Tao va Stra déi Headers va Footers

23
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Nhiém vu thwc hanh 3.1

e Cac tap tin thwc hanh cho cac nhiém vu duwoc dat
trong thw muc Word \ Objective3. Néu ban mudn lwu
cac két qua cta nhiém vu, lwu ching trong cung thw
muc v&i bang cach thém tir My trwedc tén tap tin dé
ban khong ghi dé 1&n tap tin thwe hanh ban dau.

— Trong tai liéu Pages, thwc hién cac diéu khién widow va
orphan cho toan bd tai liéu, va dam bao rang khéng co
doan van ban bi chia nho trén cac trang.

© lIG Vietnam. 24
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Nhiém vu thwc hanh 3.1 (tt)

— Trong tai liéu Pages, chén mot ngat trang trwdc tiéu dé
Facilities, va sau dé6 ddm bao rang tiéu dé “To use the
intercom from the office” sé& xuat hién trén ciing mét trang nhw
hal bw&c sau day.

— Trong tai liéu Pages, chén mot ngat trang phan sau trwdc khi
tiéu dé “Shipping Quick Reference”, va thiét 1ap cac Wide
margins cho phan mai.

— Trong tai liéu Columns, thay ddi tat ca triv doan van dau tién
cUa tai liéu bo tri ba cot. Hién thi mét dworng thang dirng gitra
céc cot, va sau dé chi co gach ndi cac van ban trong cac cét.

© lIG Vietnam. 25
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Nhiém vu thwc hanh 3.2

» Cac tap tin thiee hanh cho cac nhiém vu dugc dat
trong thw muc Word \ Objective3. Néu ban muon lwu
cac két qua cua nhiém vuy, lwu chung trong cung thw
muc vé&i bang cach thém tlr My trwde tén tap tin dé
ban khong ghi dé 1&n tap tin thwc hanh ban dau.

— Ap dung chd dé Aspect cho tai liéu Theme.

—Trong tai liéu CustomTheme, thay doi mau sac chu dé
thanh Opulent va font chlr chu dé thanh Apex va sau do

lwu céc két hop nhw [a mét cha dé tay chinh véi tén |a
MQOS Design.

© lIG Vietnam. 26
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Nhiém vu thwc hanh 3.3

e Cac tap tin thwc hanh cho cac nhiém vu duwoc dat
trong thw muc Word \ Objective3. Néu ban mudn lwu
cac két qua cta nhiém vu, lwu ching trong cung thw
muc v&i bang cach thém tir My trwedc tén tap tin dé
ban khong ghi dé 1&n tap tin thwe hanh ban dau.

—Trong tai lieu Parts, chen mét trang bia dang Pinstripes.

Thay doi subtitle placeholder thanh Information Sheet
va date placeholder thanh ngay hién tai.

© lIG Vietnam. 27
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Nhiém vu thwc hanh 3.3 (tt)

— Trong tai liéu Parts, trang 2, chen Pinstripes Quote, va str dung
Paste Special dé chén mdt ban sao chwa dinh dang cda cau cudi
cuing cua doan ther tw (Go with what you love...) trong hop trich dan
ndi dung bai viét nay. Sau do lwu cac thy chinh pull quote nhw [& mot
Quick Part voi tén Inspiration Quote.

— Trong tai liéu SavedText, [wva chon va lwu World Wide Importers
nhw la mot AutoText Quick Part tén la wwi. Sau do, trong mot doan
md&i vao cudi tai liéu, gd vao Recommended by va chén Quick Part
WWI.

— Trong tai liéu SavedText, thém mot footer ma chi bao gébm cac
trwdng Author, FileName, va SaveDate v&i cac dinh dang va tuy
chon mac dinh cua chung.

© lIG Vietnam. 28
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Nhiém vu thwc hanh 3.4

» Cac tap tin thiee hanh cho cac nhiém vu dugc dat

trong thu muc Wo
cac két qua cuan
muc v&i bang cac
ban khong ghi de

rd \ Objective3. Néu ban mudn lwu
niém vy, lwu chang trong cung thw
N thém tw My trwwdc teén tap tin dé
én tap tin thwe hanh ban dau.

—Trong tai liéu Bac

green th hai (Oli

— Thém texture Ca
Background.

kground, thay déi mau nén lightest
Ive Green, Accent 3, Lighter 60%).

nvas lam background cua tai liéu

—Thém text watermark URGENT cho tai liéu Background.

© IIG Vietnam.
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Nhiém vu thwc hanh 3.5

e Cac tap tin thwc hanh cho cac nhiém vu duoc dat trong
thw muc Word \ Objective3. Néu ban mudn lwu céc két
gua cua nhiém vu, lwu ching trong cung thw muc voi
bang cach thém tr My trwdc tén tap tin dé ban khéng ghi
de Ién tap tin thwe hanh ban dau.

— Trong tai liéu Header, thém moét Motion (Even Page) header
v&i van ban The Taguian Cycle, va chi dinh céac tiéu dé khong
xuat hién & dau tién trang. Sau do, thém mot Motion (Even
Page) footer c6 hién thi ngay hién tai.

— Trong tai liéu Numbers, thém sb trang cho toan bo tai liéu, va
dinh dang sé trang nhw la chi» hoa chi» s6 La Ma.

© IIG Vietnam. 30



Microsoft®

WO rd 20 10 Core Skills

4. Bao gom cac minh hoa va do hoa
trong mot tai liéu

*4.1 Chen va dinh dang Pictures trong mét tai liéu

*4.2 Chen va dinh dang Shapes, WordArt,
va SmartArt

*4,3 Chen va Binh dang Clip Art
4,4 Ap dung va thao tac Text Boxes

31
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Nhiém vu thwc hanh 4.1

e Cac tap tin thwc hanh cho cac nhiém vu duoc dat trong
thw muc Word \ Objective4. Néu ban mudn lwu céc két
qué cta nhiém vu, lwu chdng trong cung thw muc véi bang
cach thém tr My trwde tén tap tin dé ban khong ghi deé I1én
tap tin thwe hanh ban d‘éu. ‘

— Chen hinh Logo vao dau cua tai liéu Picture. Sau do, diéu

chinh kich thwéc logo dé né cao 0,5", duy tri height-to-width
ratio.

— Ap dung hiéu rng Texturizer cho cac van ban trong logo, va
sau d6 dat mot ban sao cua logo & cudi cua tai liéu Picture.
— Chén ban cat man hinh (screen clipping) cla logo Microsoft,

chup tlr trang chu cha Microsoft, vao cudi cda tai liéu Picture.

© IIG Vietnam.
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Nhiém vu thwc hanh 4.2

e Cac tap tin thwc hanh cho cac nhiém vu duoc dat trong
thw muc Word \ Objective4. Néu ban mudn lwu céc két
gua cua nhiém vu, lwu ching trong cung thw muc voi
bang cach thém tr My trwdc tén tap tin dé ban khéng ghi
de Ién tap tin thwe hanh ban dau.

— O cubi tai lidu Shapes, v& mot vong tron dwong kinh 1,5 inch
trong goc trén bén trai cua mét khung vé méi. Sau do, tao ra
mot ban sao cua vong tron & gilra phia trén cua khung vé va
mot & goc trén bén phai. V& dwdng cong giong nhw cac chudi
bén dwdi moéi vong tron. Nhoém céc hinh dang, va sau do di
chuyén nhom 1én phia trén cung cua tai liéu.

© IIG Vietnam.
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Nhiém vu thwc hanh 4.2 (tt)

— O cubi tai lieu SmartArt, chen mot Vertical Process
diagram. Trong ctra sO van ban (text pane), nhap The
Journey, The Battle, va The Twist dang bullet points.
Sau do, thém mdét shape maoi cé chira cac tw True
Climax.

— O dau cua tai lieu WordArt, chén Welcome Esther Valle!
trong WordArt style 16 v&i van ban 44 point.

—Trong tai liéu WordArt, thay d’0| cac ti Extra! Extra! vao
WordArt style 21, va thay doi mau sac clia cac chiy cai
thanh mau cam vé&i mét dwong vién mau do. Sau do thiét
lap khoang cach Very Loose. Lam cho déi twong rong
thém 2 inch, va sau do ap dung Shadow Style 7.

© lIG Vietnam. 34
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Nhiém vu thwc hanh 4.3

« Cac tap tin thwe hanh cho cac nhiém vu dwoc dat trong thw muc
Word \ Objective4. Néu ban mudn lwu céc két qua cda nhiém wu,
lwu chiing trong cung thw muc vé&i bang cach thém ty My trwdce
tén tap tin dé ban khéng ghi dé I1&n tap tin thwc hanh ban dau.

— Trong tai liéu ClipArt, chén mét hinh anh cach diéu dollar clip art vao
cudi doan Greg Guzik, va lam cho n6 0,25 inch vuéng. Sau d6 chén
mot ban sao clia hinh anh & dau ctia doan van.

— Tim kiém céc hinh anh cach diéu cta dollar clip art, va lwu vai céi
trong s6 do vao Clip Organizer.

— Trong tai liéu ClipArt, thay thé cac hinh anh dollar véi mét cai mai tiy
céc Clip Organizer. Sau dé thay dbi kich c& va dat lai vi tri nhw ban
muon.

© lIG Vietnam. 35
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Nhiém vu thwc hanh 4.4

« Cac tap tin thwe hanh cho cac nhiém vu dwoc dat trong thw muc
Word \ Objective4. Néu ban mudn lwu céc két qua cda nhiém wu,
lwu chiing trong cung thw muc v&i bang cach thém ty My trwdce
tén tap tin dé ban khéng ghi dé I1&n tap tin thwc hanh ban dau.

— Trong tai liéu Textboxes, chén mét Simple Text Box. Sau dé cat va
dan doan van cua tai liéu vao hép van ban.

— Tiép tuc trong tai liéu Textboxes, gidm kich thwédc cta hdp van ban
thanh cao 1,5 inch va réng 2,5 inch, sau d6 vé mot hdp van ban voi
cung mét kich thwéc bén dwéi cai dau tién. Lién két hai hdp van ban
dé phan tran (overflow) cGia van ban tir hdp dau tién dwoc hién thi
trong hép van ban th hai.

— Tiép tuc trong tai liéu Textboxes, mau sac hdp van ban dau tién la
Light Blue v&i dwdng vién Blue va hdp van ban th hai Light
Green v&i dwdng vién Green. Sau do, ap dung Shadow Style 1 cho

ereveran ca hai hdp van ban. 36




Microsoft®

WO rd 20 10 Core Skills

5. Soat loi tai liéu

*5.1 X&c thwe ndi dung bang cach dung
Spelling and Grammar Checking Options

5.2 Cau hinh cai dat AutoCorrect

5.3 Chén va slra doi binh luan (comment) trong mot
tai liéu
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Nhiém vu thwc hanh 5.1

« Cac tap tin thwc hanh cho cac nhiém vu duoc dat trong
thw muc Word \ Objective5. Néu ban mudn lwu céc két
gua cua nhiém vu, lwu ching trong cung thw muc voi
bang cach thém tr My trwdc tén tap tin dé ban khéng ghi
de Ién tap tin thwe hanh ban dau.

— Trong doan dau tién cda tai liéu Letter, stra 16i chinh ta cua tw
sorces bang céach chon dung chinh ta tt trinh don ng canh.
— Kiém tra chinh t& va nglr phap cua tai liéu Letter, va lam nhw
sau twr ben trong hop thoai Spelling And Grammar:
e Hay stra cac trwdng hop trung lap cua tir trong doan dau tién.

« Thém tén coéng ty Contoso vao tir dién dé Word khéng danh dau céac
trwedng hop sau nay cua nd nhw la mét 16i chinh ta.
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Nhiém vu thwc hanh 5.2

» Cac tap tin thwe hanh cho cac nhiém vu dwoc dat trong thw muc
Word \ Objective5. Néu ban mudn lwu céc két qua cda nhiém wu,
lwu chiing trong cung thw muc vé&i bang cach thém ty My trwde
tén tap tin dé ban khéng ghi dé I1&n tap tin thwc hanh ban dau.

— Trong tai liéu Letter, dinh vi 16i chinh t& dwoc cam két. TW trinh don
nglr canh thém céc 16i chinh ta vao danh sach AutoCorrect dé
Word tw ddng stra chira cac trwdng hop véi cam két trong twong lai.

— Stra ddi cac tuy chon AutoCorrect dé Word tw déng stra chiva 16i
chinh ta tr avalable thanh available. Kiém tra cac stra dbi
AutoCorrect bang cach nhap cac van ban sau day & phan cudi cta
doan th hai:

Sidney will not be avalable May 10-14.
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Nhiém vu thwc hanh 5.3

« Cac tap tin thwe hanh cho cac nhiém vu dwoc dat trong thw muc
Word \ Objective5. Néu ban mudn lwu céc két qua cda nhiém wu,
lwu chiing trong cung thw muc vé&i bang cach thém ty My trwdce
tén tap tin dé ban khéng ghi dé I1&én tap tin thwc hanh ban dau.

— Mé tai liéu Comments, va trong cét thir nam cua bang, thém binh
luan They carry the new Ultra line to the words some good. Sau do,
x0a binh luan lién quan dén competitors twr trong doan dau tién.

— Trong tai liéu Comments, thém These are special order trong mot
doan mai vao cudi binh luan th hai. Sau do, dap ¢ng binh luan lién
quan dén Adequate v&i moét comment balloon méi co chiva van ban
If | were a real customer, | would have left.
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6. Ap dung tham chiéu va siéu lién ket

6.1 Ap dung mét lién két (Hyperlink)
*6.2 Tao Endnotes va Footnotes
*6.3 Tao moOt muc luc (Table of Contents)
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Nhiém vu thwc hanh 6.1

e Cac tap tin thwc hanh cho cac nhiém vu duoc dat trong
thw muc Word \ Objective6. Néu ban mudn lwu céc két
gua cua nhiém vu, lwu ching trong cung thw muc voi
bang cach thém tr My trwdc tén tap tin dé ban khéng ghi
de Ién tap tin thwe hanh ban dau.

— Trong tai liéu Hyperlinks, tao ra mét hyperlink ttr biéu twong &
trén clng cla trang dén tai liéu OtherLogos. Sau do kiém tra
hyperlink.

— Trong tai liéu Hyperlinks, tao ra mét hyperlink ma khi nhan
vao, tao ra mot tin nhan email dwoc glri @én ban va cdé mét
chi dé vé MOS Test Message. Sau dé kiém tra hyperlink.
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Nhiém vu thwc hanh 6.2

» Cac tap tin thiee hanh cho cac nhiém vu dugc dat
trong thw muc Word \ Objective6. Néu ban muon lwu
cac két qua cua nhiém vuy, lwu chung trong cung thw
muc vé&i bang cach thém tlr My trwde tén tap tin dé
ban khong ghi dé Ién tap tin thwc hanh ban dau.

— Trong tai liéu Footnotes, cat cau cudi cung ttr cudi dau
tien doan cho vao Microsoft Office Clipboard. Sau dé

chen moét footnote sau cau dau tién trong doan the hai,

va dan cac muc da cat nhw 1a cac van ban cla céac
footnote.
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Nhiém vu thwc hanh 6.3

e Cac tap tin thwc hanh cho cac nhiém vu duoc dat trong
thw muc Word \ Objective6. Néu ban mudn lwu céc két
gua cua nhiém vu, lwu ching trong cung thw muc voi
bang cach thém tr My trwdc tén tap tin dé ban khéng ghi
de Ién tap tin thwe hanh ban dau.

— O dau tai Ii?u Contgnts, tao ra mot muc luc (table of contents)
dwa trén kiéu tiéu dé co sty dung dinh dang Classic va dotted
line page - number leaders.

— Chén trong tai liéu Contents ngat trang tha céng, va sau do
cap nhat toan bé muc luc phan anh nhirng thay doi cua ban.
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7. Thwe hién céac hoat déng gtvi thw két hop

7.1 Cai dat Malil Merge
/.2 Thwc hien Mail Merge
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Nhiém vu thwc hanh 7.1

« Cac tap tin thwwe hanh cho cac nhiém vu dwoc dat trong thw muc
Word \ Objective7. Lwu két qua cha nhiém vu trong cing mot
thw muc dé tai st dung trong phan 7.2.

— Thiét 1ap mot hinh thirc dang bire thw (letter) bang cach st dung tai
liéu AnniversaryLetter lam tai liéu chinh (main document) va bang
tinh CustomerList lam d@ liéu nguén (data source).

— O phan trén cung cla tai liéu chinh, chén céac trwong hop nhat
(merge fields) cho mét dia chi chuan (standard address) va mét dong
chao mwng khong chinh thirc (informal greeting line). O dau doan
thir ba, chen mét merge field cho recipient’s first name, go vao
mot dau phay va theo sau 1a mdt khoang trang, va thay déi For thanh
for.
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Nhiém vu thwc hanh 7.1 (tt)

— Trwde khi hop nhat cac tai liéu ngudn, hiéu chinh data source t bén trong

Word dé bao gém céac lién lac sau day:
Heidi Steen
678 Pine Street
Agriculture, WA 10003

— Trwdce khi hop nhat cac tai liéu ngudn, sap xép danh sach ngwdi nhan trong
tdng dan theo postal code.

— Khéng can hop nhat cac tai liéu ngudn, lwu main document thanh
AnniversaryFormLetter. Kiém tra tai liéu cho céc 16i, va sau do gilr no lai str
dung trong phan thwc hanh cac nhiém vu 7.2.

— Tao mdt t& nhan (sheet of labels) cho tat ca cac ban ghi trong bang tinh
CustomerList khac hon so véi hai nguwdi nhan cé dia chi khéng co trong tiéu
bang Washington (WA). Lwu tai liéu nhan la MyMergedLabels, va sau do
dong no lai.
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Nhiém vu thwc hanh 7.2

e Cac tap tin thwc hanh cho cac nhiém vu duoc dat trong
thw muc Word \ Objective7. Ban sé& can phai hoan thanh
cac nhiém vu thwe hanh trong phan 7.1 trwdc khi thue
hién cac nhiém vu trong phan nay.

— Xem trwdc két qua cda cac hoat dong mail merge sé dwoc
thwe hién bé&i hop nhat tai liéu AnniversaryFormLetter ma ban
tao ra trong cac nhiém vu cho phan 7.1 v&i bang tinh
CustomerList.

— Loai trr nguwoi nhan Garth Fort tr cac hoat déng mail merge.

— Két ndi cac tap tin nguén vé&i mot tai liéu méi cé chiva tat ca
nhirng brc thw. Lwu tai liéu duwdi tén la MyMergedLetters, va
dong na lai
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