BÀI TẬP THỰC HÀNH SỐ 2 (WORD 1)
I. Mục tiêu: 


Sinh viên biết sử dụng phần mềm xử lý văn bản MS Word để nhập văn bản tiếng Việt đúng chính tả và quy ước; chỉnh sửa nội dung và cấu trúc văn bản thô trong các chế độ hiển thị khác nhau; biết sử dụng các định dạng font, paragraph, bullet & numbering, tổ chức lưu trữ và quản lý file văn bản.
II. Nội dung thực hành:
1. Khởi động ứng dụng MS Word (bằng các cách khởi động khác nhau)
2. Lưu văn bản với tên Bai thuc hanh 02, trong folder (thư mục) D:\Thuc hanh\<Lớp> 

3. Định dạng trang (Page Setup): Giấy A4, in dọc, lề trên=lề dưới=2,5cm, lề trái=3cm, lề phải=2cm
4. Nhập văn bản dưới theo mã Unicode (font Times New Roman, gõ Telex), đúng chính tả và quy cách văn bản (ngắt đoạn, ngắt dòng, dấu chấm, phảy, hai chấm, lời trích,…): 
HIỆP HỘI CÁC NƯỚC ĐÔNG NAM Á
(Trích nguồn: Internet)
Hiệp hội các nước Đông Nam Á được thành lập ngày 8/8/1967, với Bản tuyên bố Băng Cốc gồm 5 nước thành viên (Inđônêxia, Malaixia, Philippin, Xingapo và Thái Lan). Đến năm 1984, Brunây được kết nạp là thành viên thứ 6. Năm 1995, Việt Nam gia nhập ASEAN và là thành viên thứ 7. Năm 1997, ASEAN đã kết nạp thêm Lào và Mianmar, đưa tổng số lên 9 nước thành viên. Hiện nay, ASEAN có 10 thành viên bao gồm cả Campuchia.
Hiệp ước hữu nghị và hợp tác ký tại Hội nghị thượng đỉnh ASEAN tại Bali năm 1976 đã nêu ra 6 nguyên tắc cơ bản:
a) Cùng tôn trọng độc lập, chủ quyền, bình đẳng, toàn vẹn lãnh thổ và bản sắc dân tộc của tất cả các quốc gia;
b) Quyền của mọi quốc gia được tồn tại mà không có sự can thiệp, lật đổ hoặc áp bức của bên ngoài;
c) Không can thiệp vào công việc nội bộ của nhau;
d) Giải quyết bất đồng hoặc tranh chấp bằng biện pháp hoà bình;
e) Từ bỏ việc đe doạ sử dụng vũ lực hoặc sử dụng vũ lực;
f) Hợp tác với nhau một cách có hiệu quả.
5. Xem văn bản trong các chế độ hiển thị khác nhau; thay đổi vị trí của đoạn văn (a) cho đoạn văn (b) bằng cách sử dụng các chức năng của thanh công cụ outlining trong chế độ hiển thị ouline.
6. Font: Times New Roman, cỡ 14, chữ tiêu đề màu đỏ, các thuộc tính khác (in đậm, nghiêng, gạch chân như trong văn bản trên)
6. Paragraph: Tiêu đề căn lề giữa (Center), nội dung văn bản căn đều 2 bên (Justified), dòng đầu tiên (First line) dịch vào 1 cm. Các đoạn cách nhau 6pt ở phía sau (After)
7. Đặt nội dung 6 nguyên tắc cơ bản trong chế độ Numbering (dạng chữ cái như mẫu)
Chú ý: Việc lựa chọn khối văn bản, đặt các khuôn dạng, cần được sinh viên thực hiện bằng nhiều cách khác nhau như sử dụng thanh công cụ, các tổ hợp phím trên bàn phím, qua menu bar, qua shortcut menu. Trong quá trình làm việc, sau 10 phút lại ghi lại những thay đổi của nội dung văn bản.

8. Xem văn bản trước khi in (Thanh công cụ, thực đơn File - Print Preview) 

9. Lưu văn bản với tên mới là tên của sinh viên (tiếng Việt không dấu) cùng folder
10. Đóng văn bản và đóng ứng dụng Word

11. Mở lại văn bản để xem lại nội dung đã soạn thảo
