NQI DUNG KIEM TRA CUOI K1 11

MON TIN HQC 6

I. CAU TRUC BE KIEM TRA:
1. Tric nghiém: (5 diém)

Gom 10 cau tric nghiém cac ndi dung chi dé E va bai 1,2 chu dé F.
2. Thwe hanh: (5 diém)

a. Soan thao van ban theo mau. (2 diém)

b. Pinh dang vin ban theo yéu cau. (1 diém)

c. Tim kiém va thay thé theo yéu cau. (1 diém).

d. binh dang huéng trang, Ié trang theo yéu cau. (1 diém)
I1. NOI DUNG ON TAP:
1. Tim hiéu céch sir dung cong cu tim kiém:

- Budc 1: Home/Find

- Budc 2: Nhap cum tir can tim vao 6 Search Document ciia viing Navigation.

- Budc 3: Nhan chon mét cum tir trong danh sach nay dé dinh vi con tré dén
cum tur c6 trong van ban.

2. Tim hiéu cach sir dung cong cu Thay thé
- B1: Home/ Replace.
- B2: Nhap cum tir can tim vao 6 Find what.
- B3: Nhap cum tir can thay thé vao 6 Replace with.
- B4: Nhay Replace: Thay thé cum tir vira tim duoc.
Replace All: Thay thé tat ca cac cum tir tim dugc.
Find Next: Bo qua cum tir vira tim duoc va tim cum tir tiép theo.
3. Cac buédc dinh dang doan van ban:
- Bwéc 1: Dat con tro chudt vao vi tri bat ki trong doan vin ban can dinh dang.
- Bwéc 2: Nhay chuot vao dai Iénh Home

- Bwéc 3: Trong nhom Iénh Paragraph:

Nhay chuot vao : can 18 tréai

Nhay chudt vao : can gitta



Nhay chudt vao : ¢an 18 phai

Nhay chuot vao - can déu 2 18
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Nhay chuot vao : tang, giam d6 gidn dong
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Nhay chuot vao - giam do thut vao caa doan so véi 18 tréi
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Nhay chudt vao =7 : tang d6 thut vao cua doan so véi 1@ tréi
4. Cac bwoc dinh dang trang van ban:

- Buéc 1: Bat con tro chudt vao vi tri bat ki trong vin ban.

- Bwdc 2: Nhay chuot vao dai Iénh Page Layout

- Buwoc 3: Trong nhdm 1énh Page Setup:
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Margins

Nhay chuot vao : ¢an 1é cho trang

s
Nhay chudt vao ©entation: chon hudng gidy

—
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Nhay chuot vao = : chon kho giay.

5. Cac buéc thuc hién in an:

- Bwoc 1: File/Print

- Buéc 2: Bang in hién ra, dién day du s ban in, chon t&n may in va pham vi in.

- Bwdéc 3: Nhay nat Print.
6. Cac budc tao bang:

- B1. Pat con trd soan thao vao vi tri can chén bang maoi

- B2: Insert/ Table

- B3: Kéo tha chudt dé xac dinh s6 hang va s cot ctia bang.

7. Nhap noi dung vao cac 6 trong bang:

Nhéy chudt vao timg 6 cua bang dé nhap noi dung
8. Cach thay d6i d¢ rong cot

- B1: Chon mot dwong bién cua cot.



- B2: Pua chudt vao dudng bién giira 2 cot dén khi con tré chudt c6 dang miii
tén hai chiéu thi kéo tha chugt sang trai hogc phai.

9. Cach thay d6i @ cao hang:
- B1: Chon mét dwong bién cua hang.

- B2: Pua chudt vao duong bién gitta 2 hang dén khi con tro chudt c6 dang mili
tén hai chiéu thi kéo thd chugt 18n trén hogc xuéng dudi

10. So' dd tw duy 13 so dd gilp trién khai y twdng mét cach ngan gon, truc quan.

11. Bai toan 1a mot van dé can giai quyét véi dau vao, dau ra duoc xac dinh rd rang,
chat che.

12. Thuat toan !é mot quy trinh chat ché gdm mot sé budc, 6 chi rd trinh ty thuc
hién dé giai quyét mot bai toan cu thé nao nao.
- M6 ta thuat todn phai cu thé, rd rang, day du.
13. Chwong trinh may tinh:

Chuong trinh my tinh 13 mot ban md ta thuat toan bang ngon ngir lap trinh.
14. Cau tric tuan tu:

Khi cac budc dugc thuc hién theo dung trinh tu liét ké trong mo ta thuat toan
thi ta co cAu tric tuan tu.



