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TUẦN 9 

Yêu cầu: Sinh viên tạo thư mục T9_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_Tuan9.docx. Chèn trang bìa giống hình sau vào văn bản: 

 

2. Nhập thông tin vào trang bìa như sau:  

a. Nhập “GIỜ TRÁI ĐẤT” vào trường Document Title (Tiêu đề tài liệu). 

b. Nhập “Wikipedia” vào trường Author (Tác giả). 
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c. Nhập “Wikimedia Foundation, Inc.” vào trường Company (Công ty). 

d. Xóa trường Company Address (Địa chỉ công ty). 

3. Thay đổi Wrap Text kiểu Square và đặt hình ảnh trong văn bản sao cho 

giống với hình sau: 

 

4. Chèn ngắt phân vùng dạng qua trang (Next Page) ngay trước tiêu đề “Giờ 

Trái Đất qua các năm”. 

5. Chèn tiêu đề đầu trang (Header) cho phân vùng đầu tiên của văn bản (trừ 

trang đầu tiên của phân vùng) cho giống hình sau: 
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6. Chèn tiêu đề đầu trang (Header) cho tất cả các trang của phân vùng thứ hai 

của văn bản cho giống hình sau: 

 

7. Chèn tiêu đề chân trang (Footer) cho văn bản (trừ trang đầu tiên của văn 

bản) cho giống hình sau: 

 

8. Thay đổi khoảng cách từ cạnh trên của trang giấy đến tiêu đề đầu trang 

(Header) thành 0.6”. 
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9. Thay đổi khoảng cách từ cạnh dưới của trang giấy đến tiêu đề chân trang 

(Footer) thành 0.2”. 

10. Lưu văn bản với tên BTTL_Tuan9.docx. 

11. Mở file Data2_Tuan9.docx. Định dạng văn bản cho giống file 

Data2_Tuan9_Result.pdf. 

a. Chèn trang bìa vào văn bản, nhập/chỉnh sửa thông tin trên trang 

bìa và di chuyển ảnh trong văn bản đến vị trí trên trang bìa cho 

giống file Data2_Tuan9_Result.pdf 

b. Chèn ngắt trang phù hợp và chèn tiêu đề đầu trang (Header) và 

tiêu đề chân trang (Footer) cho văn bản cho giống 

Data2_Tuan9_Result.pdf 
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