
 

BÀI TẬP THỰC HÀNH VỀ SỬ DỤNG CÔNG CỤ CƠ BẢN 
I.​ SỬ DỤNG NHÓM ĐỊNH DẠNG FONT 

 
a)​ Tô đậm các tháng, in nghiêng và gạch chân vào ngày tết. 
Mỗi dịp rơi vào tháng Tư, tháng Năm chúng ta lại nghỉ một thời gian rất dài, 
hoặc rơi vào dịp tết Nguyên đán cũng vậy. 
b)​ Gạch ngang, Highlight xanh dương và tô chữ đỏ công việc đã hoàn 

thành 
1)​ Làm bài thực hành Excel, đã hoàn thành 
2)​ Làm bài tập Word, chưa hoàn thành 
3)​ Làm bài tập thuyết trình bằng Canva, đã hoàn thành 

c)​ Sử dụng hiệu ứng cho các chữ “Tin học Sao Việt” như các mẫu dưới 
đây 

 
�​ “Câu c”, “câu d” và “câu e” dành cho HV đăng ký cơ bản đến nâng cao 

II.​ SỬ DỤNG NHÓM ĐỊNH DẠNG TEXT 

 

d)​ Sử dụng WordArt cho các chữ “Tin học Sao Việt” như các mẫu dưới 
đây 

 
 
 

e)​ Nhập lại nội dụng và sử dụng Drop Cap như các mẫu dưới đây 

 



 

T 

rung tâm Tin học Sao Việt là một trong những Trung tâm Tin học hàng đầu tại 
Việt Nam, có hơn 15 năm xây dựng và phát triển. Với 12 cơ sở đào tạo trên 
khắp đất nước, Sao Việt tự hào là đơn vị đào tạo số 1 tại VN. 

III.​ SỬ DỤNG NHÓM ĐỊNH DẠNG PARAGRAPH 

 

a)​ Căn lề trái và đổi sang chữ viết hoa cho toàn bộ đoạn văn sau 

 



 

Trung tâm Tin học Sao Việt là một trong những Trung tâm Tin học hàng đầu tại 
Việt Nam, có hơn 10 năm xây dựng và phát triển. Với tầm nhìn và cam kết 
không ngừng nâng cao chất lượng đào tạo nhân lực chất lượng cao, Tin học Sao 
Việt đã khẳng định được vị thế và uy tín trong lĩnh vực đào tạo tin học cho 
người đi làm, học sinh, sinh viên, doanh nghiệp. 
b)​ Tô màu nền cho câu đầu tiên. Căn lề đều hai bên và đổi sang viết hoa 

chữ đầu mỗi từ cho đoạn văn sau 
Trung tâm Tin học Sao Việt là một trong những Trung tâm Tin học hàng đầu tại 
Việt Nam, có hơn 10 năm xây dựng và phát triển. Với tầm nhìn và cam kết 
không ngừng nâng cao chất lượng đào tạo nhân lực chất lượng cao, Tin học Sao 
Việt đã khẳng định được vị thế và uy tín trong lĩnh vực đào tạo tin học cho 
người đi làm, học sinh, sinh viên, doanh nghiệp. 
c)​ Hãy dùng công cụ xóa định dạng để xóa tất cả các định dạng ở “câu b” 
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