BÀI TẬP THỰC HÀNH SỐ 3
I. Mục tiêu: 

Sinh viên sử dụng thành thạo các chức năng cắt dán sao chép, tìm kiếm, thay thế; các định dạng tab, style, table. 
II. Nội dung thực hành:
1. Gõ nội dung văn bản thô sau đây:

CẮM HOA THEO CHỦ ĐỀ

Cắm hoa theo chủ đề Ánh dương 

Nơi nào có phụ nữ ,nơi đó bừng sáng ánh mặt trời . Hoa hướng dương với sắc vàng rực rỡ như vầng hào quang ấm áp là quà tặng ý nghĩa dành cho người phụ nữ mà bạn trân trọng. 

Cắm hoa theo chủ đề Chút xuân nồng ấm 

Màu sắc rực rỡ của hoa lá luôn là dấu hiệu đầu tiên cho biết mùa xuân đến.Khi bắt tay làm đẹp nhà cửa với những bình hoa , đừng e ngại khoe tất cả sắc màu tươi thắm nhất mà bạn tập hợp được. Gom về nhà cả rừng xuân, cũng thú vị lắm chứ.

Cắm hoa theo chủ đề Mưa thuận gió hòa 

Ngôi nhà bạn sẽ ấm áp hơn với lọ hoa được cắm theo chủ đề này. Nguyên liệu rất đơn giản, gồm: một bình tròn cao bằng sành màu nâu đỏ, một ít dây gai trắng. 

Cắm hoa theo chủ đề Che chở 

Bạn đang yêu và muốn ngầm báo cho bạn trai biết rằng mình muốn được che chở. Nên chuyển thông điệp đó thông qua cách cắm hoa. 

Cắm hoa theo chủ đề Đèn sinh nhật 

Trong ngày sinh nhật,có lọ hoa và nến đặt ở giữa phòng khách sẽ tạo sự lung linh,huyền ảo hơn rất nhiều. 

(Lê Thắm sưu tầm và tổng hợp)
2. Trong nội dung văn bản thô vừa gõ, có nhiều chỗ dấu kết thúc câu, mệnh đề được gõ không đúng quy cách. Hãy vận dụng chức năng tìm kiếm và thay thế để đưa chúng về đúng quy cách.
3. Tạo 3 thẻ (Style): td, cd và nd với tập hợp các khuôn dạng tương ứng cho Tiêu đề bài, Chủ đề cắm hoa và Nội dung. 
Các thuộc tính của thẻ td: Normal + Font: Times New Roman, size 18, Bold, Centered, Line spacing: Multiple 1.2 li, Space After: 18 pt, Keep with next, Level 1
Các thuộc tính của thẻ cd: Normal + Font: Times New Roman, size 13, Bold, Italic, Justified, Line spacing: Multiple 1.2 li, Space Before: 6 pt, After: 6 pt, Keep with next, Level 2
Các thuộc tính của thẻ nd: Normal + Font: Times New Roman, size 13, Italic, Justified, Line spacing: Multiple 1.2 li, Space Before: 6pt, After: 6 pt, Level 3
Áp dụng các thẻ đó cho các đoạn văn bản tương ứng. Thay đổi thuộc tính của thẻ để thấy được sự cập nhật khuôn dạng một cách tự động của những đoạn văn đang sử dụng thẻ này.
4. Đặt điểm dừng Tab kiểu căn giữa (Center) tại vị trí 12cm trên thước cho dòng cuối văn bản, dùng phím Tab đẩy dòng này vào đúng vị trí.

5. Sử dụng chức năng cắt dán sao chép để di chuyển/sao chép nhằm sắp xếp lại các chủ đề cắm hoa theo ý thích của sinh viên (cố gắng sử dụng nhiều cách thức, so sánh với cách sử dụng thanh công cụ Outlining để sắp xếp lại trật tự các đoạn văn trên văn bản)
6. Lưu văn bản với tên Bai thuc hanh 03-1, trong folder (thư mục) D:\Thuc hanh\<Lớp>
7. Tạo văn bản mới, nhập và định dạng bảng như mẫu phía dưới, rồi lưu văn bản này với tên Bai thuc hanh 03-2, trong folder (thư mục) D:\Thuc hanh\<Lớp>
	STT
	Họ và tên
	Điểm tổng kết
	Xếp loại chung

	
	
	Học kỳ I
	Học kỳ II
	Cả năm
	Học lực
	Hạnh kiểm

	1
	Nguyễn Văn An
	6,5
	6,5
	6,5
	
	

	2
	Nguyễn Thị Bình
	7,0
	7,0
	7,0
	
	

	3
	Lê Hà Trang
	7,5
	7,5
	7,5
	
	

	4
	Bùi Minh Hà
	8,0
	8,0
	8,0
	
	


8. Thực hành tạo Header, Footer, Footnote, và đánh số trang tự động cho văn bản:
· Tạo nội dung trong Header: "Bài tập thực hành Tin học văn phòng", kiểu chữ viết đậm, căn lề giữa.
· Đánh số trang tự động cho văn bản, kiểu đánh số: trang 1, trang 2…, số trang xuất hiện ở vị trí Right-Bottom của trang văn bản.
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