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1. Hình thứ kiểm tra: trắc nghiệm
2. Nội dung ôn tập:
BÀI 4: ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN:
· Định dạng Font: Font, Font Style, Size
· Alignment, Indentation, Spacing, Line & Pagebreak
· Định dạng trang: size, orientation, Margins

BÀI 5: ĐỊNH DẠNG DANH SÁCH
· Bulleted, Numbered, Outline Numbers

BÀI 6: ĐIỀU HƯỚNG VĂN BẢN
· Tìm kiếm
· Chèn Hyperlink
· Tạo bookmarks

BÀI 7: THAO TÁC VỚI BẢNG (TABLE): 
· Insert,  Convert Text To Table,  Design và Layout của Table Tools. 
· Chèn, khung, Merge, Color

BÀI 8: ĐỊNH DẠNG TAB
· Các dạng Tab: Left, Right, Center, Bar, Decimal

BÀI 9: ĐỊNH DẠNG TÀI LIỆU:
· Themes
· Header & Footer
· Watermark

BÀI 10: CHÈN CÁC DẤU NGẮT & ĐỊNH DẠNG COLUMN
· Chèn các dấu ngắt: cột, trang, section
· Định dạng Column: Chèn & định dạng Columns

BÀI 11: CHÈN HÌNH ĐỒ HỌA CHO TÀI LIỆU
· Picture
· Shape
· WordArt
· Textbox
· SmartArt

BÀI 12: CÁC CÁCH GHI CHÚ TRONG TÀI LIỆU:
· Endnotes, Footnotes, Citations
· Caption
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