
1.​ Đánh số thứ tự tự động 

STT Họ Tên Năm sinh Điểm  

 Nguyễn Minh Thư 2005 8  

 Triệu Lý Minh 2005 9  

 Hà Huy Đức 2005 7  

 Nông Kim Hà 2005 8  

 Lý Thiện Bình 2005 5  

 Trần Thu 2005 8  

2.​ Chụp màn hình chương trình trên máy tính và chèn luôn vào word 

  

3.​ Ẩn nội dung trong văn bản bí mật 

  ​  

4.​ Chuyển từ chữ VIẾT THƯỜNG sang VIẾT HOA 

trung tâm tin học sao việt 

5.​ Sort list (Sắp xếp) 

STT Họ  Tên Năm sinh Điểm  

1 Lý Thiện Bình 2005 5  

5 Hà Huy Đức 2005 7  

3 Nông Kim Hà 2005 8  

6 Triệu Lý Minh 2005 9  

2 Trần Thu 2005 8  

4 Nguyễn Minh Thư 2005 8  

6.​ Tạo dòng kẻ nhanh 



7.​ Tạo liên kết Hyperlink 

Nhấp vào đây để xem chi tiết. 

8.​ Chỉ copy nội dung Copy text Only. 

Hướng đến các mục đích lâu dài của hôn nhân. 1.3 Nguyên tắc cơ bản của chế độ hôn 

nhân và gia đình Việt Nam Bổ sung mục này, trích luật, phân tích, bình luận 

9.​ Tự động sửa đúng 

Cộng Hòa Xã Hội Chủ Nghĩa Việt Nam 

Thủ đô Hà Nội 

Thành phố Hồ Chí Minh 

10.​ Mở file quan trọng 

 

11.​Sửa file bị lỗi 

 
12.​Dán nhiều vùng đệm 

 
13.​ Công thức trong bảng 

 

STT Họ  Tên Năm sinh Điểm  

4 Nguyễn Minh Thư 2005 8  

6 Triệu Lý Minh 2005 9  

5 Hà Huy Đức 2005 7  

3 Nông Kim Hà 2005 8  

1 Lý Thiện Bình 2005 5  

2 Trần Thu 2005 8  

TBC 7.5  

 

 
14.​ Conver Text to Table 

https://blogdaytinhoc.com/


1  Nguyễn Minh Nguyên  24  Sinh viên 

2  Lê Minh Tâm  20  Sinh Viên 

3  Lý Bình  18  Học sinh 

4  Lê Trọng Linh  35  Bác sĩ 

5  Phan Lê Kiều Trang  25  Kiến trúc sư 

15.​ Format Painter 

Trung tâm Tin Học Sao Việt 

Trung tâm Tin Học Sao Việt 

16.​ Lưu file PDF 

17.​ Thay đổi nhanh phông chữ 

18.​ Cài đặt mặc định font chữ 

 

19.​ Chèn ngày và giờ 

 
 

20.​ Kiểm tra tương thích ngược với các bản Word cũ 

21.​ Dịch văn bản bằng Google Tranlation. 

Video provides a powerful way to help you prove your point. When you click Online 

Video, you can paste in the embed code for the video you want to add. You can also 

type a keyword to search online for the video that best fits your document. 

To make your document look professionally produced, Word provides header, footer, 

cover page, and text box designs that complement each other. For example, you can 

add a matching cover page, header, and sidebar. Click Insert and then choose the 

elements you want from the different galleries. 

 

22.​ Chỉnh sửa file PDF trực tiếp trên Word 

23.​ Mở 2 file word cùng một lúc trên màn hình 

24.​ Thay đổi nền màu trong giao diện 

25.​ So Sánh Giữ Hai Văn Bản. 

 



 

 


