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MÔN: TIN HỌC LỚP 11
A. Nội dung: các bài học từ bài 1 đến bài 4 sách Microsoft Office Word 2013.

B. Một số câu hỏi:

Câu 1. Trình bày giao diện của Microsoft Word 2013?

Câu 2. Trình bày các thao tác tùy chỉnh thanh công cụ truy cập nhanh (QAT)?

Câu 3. Trình bày in ấn tài liệu: thiết lập cấu hình tài liệu để in, chọn máy in, in nhiều bản sao của một tài liệu…?
Câu 4. Trình bày cách chèn siêu liên kết vào tài liệu và tạo Bookmark trong tài liệu?

Câu 5. Trình bày các thao tác tạo tài liệu?

Câu 6. Trình bày cách thay đổi kiểu hiển thị và cách điều chỉnh độ phóng đại của tài liệu?

Câu 7. Trình bày thao tác chọn văn bản?

Câu 8. Trình bày các thao tác chèn thuộc tính và Field?
Câu 9. Trình bày các thao tác tìm kiếm và thay thế nội dung văn bản hoặc định dạng?

Câu 10. Trình bày các thao tác định dạng văn bản?

Câu 11. Trình bày các thao tác định dạng đoạn văn bản?

Câu 12. Style là gì? Trình bày các thao tác trên Style?

Câu 13. Trình bày thao tác thiết lập trang in?

Câu 14. Trình bày cách tạo Headers và Footers?

C. Phương thức: thi thực hành 

