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% LY THUYET

CHU BE E. UNG DUNG TIN HOC

E2. SOAN THAO VAN BAN
BAI 3. DANH SACH LIET KE VA TIEU PE TRANG

1. Tao danh sach liét ké

a. Tao danh dach liét ké
B1: Chon doan vin ban can tao danh sach liét ké
B2: Vao Home - Trong nhém Paragraph nhay chudt vao:
+ Bullets: kiéu hoa thj
+ Numbering: kiéu c6 tht ty (chir s6, chir cai, ...)

b. Thay déi hodc hiiy bé danh sdch ligt ké
- Co thé thay ddi céc biéu tuong/ ki tu, chuyén tir kiéu liét ké c6 thir tu sang khong
thir tu va nguoc lai
- Chon None dé huy bo kiéu liét ké

2. Tao tiéu dé dau trang, chin trang va danh s trang

a. Tao tiéu dé diu trang, chén trang
B1. Vao Insert - chon 1énh Header hodc Footer trong nhom Header & Footer
B2. Chon mdt mau tiéu dé
B3. Chinh sira ndi dung cho tiéu dé.
=>P¢é chuyén vé soan thao ndi dung trong trang vin ban = nhay chudt Close Header
and Footer.

b. Ddinh sé trang
B1. Vao Insert - chon 1énh Page Number trong nhom Header & Footer
B2. Chon mét kiéu miu thich hop

Chuy:

- Dé xoa tiéu de: vao Header hoac Footer 2 chon Remove Header hoac Remove Footer



- Pé xéa sé trang: vao Page Number chon Remove Page Number
< PHIEU HOC TAP

Tra loi cac cau hoi sau:
Cau 1: Khi mudn tao danh sach liét ké dang s6 thi ta chon 1énh?
A. Bullets
B. Numbering
C. Ca hai dép an trén déu diing
D. Ca hai dap 4n trén déu sai
Ciu 2: Ta co thé thay d6i diéu gi ctia danh sach liét ké?
A. Chuyén tir kiéu liét ké c6 thr tir sang kiéu khong co thir tu
B. Chuyén tir kiéu liét ké khong co thir tu sang c6 thu ty
C. Huy bo dinh dang danh sach liét ké thanh cac doan van ban binh thuong
D. Caba dap an trén déu dung
Ciu 3: Nhom 1énh Header & Footer nam trong thé?
A. Home
B. Data
C. Insert
D. Dép an khac
Ciu 4: Dé thém dau trang ta chon 1énh?
A. Footer
B. Page Number
Cc. Header
D. Dép an khac
Cau 5: Dé danh sb trang ta chon 1énh?
A. Footer
Page Number
Header
Dap an khac

O o w

HUONG DAN: xem 1. Tao danh sach li¢t ké va 2. Tao tiéu dé dau trang, chin trang
va danh s trang trong BAI 3. DANH SACH LIET KE VA TIEU PE TRANG



BAI 4. THUC HANH TAO DANH SACH LIET Kk
VA TIEU PE TRANG

Bai 1. Tao danh sach liét ké co thir tw
Nhiém vu: Em hiy trinh bay cdc muc nhan thirc theo thang do Bloom bang dinh dang
danh sach liét ké co thu tu.

Huéng déin: Tao thir ty theo mirc d6 tang dan nhu goi ¥ trong Hinh 1.

Bai 2. Tao danh sach li€t ké khong c6 thuwr tw
Nhiém vu: Em hiy tao danh sach liét ké tom tat cac diéu néu trong Noi quy phong may
truong em. Cac muc trong ndi quy dugce danh dau dau dong bang mét ki tu hoic biéu twong
tay y.
Huwoéng din:
- Soan cac muc trong ndi quy va dinh dang theo kiéu liét ké khong c6 thur tu.
- Ngoai cac kiéu danh dau dau dong c6 san, ta co thé tao mot kiéu danh diu méi theo

cac budc (xem minh hoa ¢ Hinh 2)

Bai 3. Tao tiéu dé dau trang va danh so6 trang cho vin bin

Nhiém vu: hiy sit dung mot vin ban gdm vai trang, tao tiéu dé dau trang va danh sb
trang cho van ban trong phan chan trang nhu yéu cau SGK/50.

Huwéng din: Tao tiéu dé dau trang, danh sd trang (xem hudng din SGK/50)

< PHIEU HQC TAP

Bai tdp. Hay chon mdt hinh hay anh lam biéu tuong dai dién cho van ban cia em
va gan no vao ti€u dé chan trang trong cac van ban cua em dé tao dugc ti€u dé chan
trang theo yéu cau SGK

HUONG DAN: xem huéng dan trong BAl 4. THUC HANH TAO DANH SACH LIET
KE VA TIEU PE TRANG



