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TUẦN 4 

Yêu cầu: Sinh viên tạo thư mục T4_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_Tuan4.docx. Định dạng kiểu Heading 1 cho dòng “Du lịch Đà 

lạt” và định dạng kiểu Heading 2 cho các nội dung từ “Combo 3N2Đ…” đến 

“…đồng/khách”, từ “HOẶC nâng cấp…” đến “…bao gồm”, “Điều kiện sử dụng” 

và “Hướng dẫn cách đặt khuyến mãi này:”. 

2. Thay đổi màu nền của kiểu Heading 1 là Green, Accent 6, màu nền của kiểu 

Heading 2 là Green, Accent 6, Lighter 80% và đổi kiểu chữ của kiểu Heading 

1 và Heading 2 là Tahoma. 

3. Định dạng lại dòng tiêu đề “Du lịch Đà Lạt” sao cho hiệu ứng chữ (Text 

Effects and Typography) theo mẫu Fill Blue Accent 1, Outline – Background 

1, Hard Shadow – Accent1 và cỡ chữ 36. 

4. Tạo Drop Cap cho đoạn văn bản sau dòng chữ “Du lịch Đà Lạt” như sau: 

 

5. Tô nền (Highlight) màu xanh (green) cho dòng văn bản “Đặt online TẠI 

ĐÂY”: 
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6. Di chuyển đến tiêu đề “HƯỚNG DẪN CÁCH ĐẶT KHUYẾN MÃI NÀY:” và giãn 

khoảng cách giữa các ký tự của tiêu đề này là expanded 8pt như mẫu sau: 

 

7. Giãn khoảng cách giữa các ký tự (Character Spacing) của dòng tiêu đề “Du 

lịch Đà Lạt” là Expanded 8pt như sau: 

 

8. Xem văn bản ở dạng Web layout, sau đó xem ở dạng Print Layout. 

9. Chèn nội dung tập tin Tours.docx vào cuối văn bản. 

10. Tìm và thay thế tất cả các từ “3N2Đ” trong bảng thành “3 ngày 2 đêm”. 

11. Thay đổi độ phóng đại của văn bản để có thể nhìn thấy toàn cảnh một 

trang văn bản trên màn hình. 

12. Tách văn bản thành 2 phần và bỏ tách. 

13. Mở một cửa sổ mới của tài liệu hiện tại và xem hai cửa sổ cạnh nhau. 

14. Lưu văn bản với tên BTTL_Tuan4.docx. 
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