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TUẦN 11 

Yêu cầu: Sinh viên tạo thư mục T11_HoTen_MSSV tại ổ E:\ để lưu bài tập. Sau khi 

làm xong, nén thư mục này và gửi file nén lên elearning. Xóa thư mục sau khi gửi bài. 

1. Mở file Data1_Tuan11.docx. Tạo một nhãn tùy chỉnh cho chú thích hình với 

tên “Hình”. 

2. Tạo chú thích hình (caption) cho các hình trong văn bản cho giống hình 

sau: 
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3. Chèn danh mục hình ảnh (Table of Figures) vào văn bản và đặt sau nội 

dung “Danh mục hình minh họa” cho giống hình sau: 
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4. Chèn hình “2010.jpg” vào văn bản và canh giữa trang theo chiều ngang.  

5. Tạo chú thích hình (caption) cho hình vừa chèn theo mẫu sau: 

 

6. Cập nhật danh mục hình ảnh (Update Table of Figures) trong văn bản cho 

giống hình sau: 

 

7. Lưu văn bản với tên BTTL1_Tuan11.docx. 

8. Mở file Data2_Tuan11.docx. Thực hiện các yêu cầu sau: 

a. Thiết lập tùy chọn Word sao cho không còn thấy các lỗi như trong 

hình: 
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b. Thiết lập tùy chọn sao cho Word không tự động viết hoa chữ cái 

đầu câu. 

c. Thiết lập tùy chọn sao cho Word tự động thay từ “HCMC” thành “Ho 

Chi Minh City”. 

d. Thêm từ “Contoso” vào tất cả các ngoại lệ tự động sửa lỗi. 

e. Thiết lập tùy chọn sao cho Word không tự động thay thế từ khi 

nhập. 

f. Lưu văn bản với tên BTTL2_Tuan11.docx 

9. Mở file Data1_Tuan11.docx. In các trang lẻ của văn bản thành tập tin 

“Sample.xps” với hai trang trên một tờ giấy (2 Pages Per Sheet). 

10. Mở file Data3_Tuan11.docx. Định dạng văn bản cho giống file 

Data3_Tuan11_Result.pdf. 

a. Tạo chú thích bảng (caption) cho các bảng trong văn bản cho giống 

file Data3_Tuan11_Result.pdf 

b. Chèn danh mục bảng (Table of Figures) vào trang đầu của văn bản 

cho giống file Data3_Tuan11_Result.pdf 

http://cait.tdtu.edu.vn/elearning
https://facebook.com/trungtamtinhoc

