
 

 

Lời nói đầu 

 

Nhằm nâng cao chất lượng dạy và học Tin học tại trường THPT Nguyễn Khuyến theo định hướng 

chuẩn quốc tế, góp phần hình thành phát triển phẩm chất năng lực đặc thù của học sinh, giúp các 

em trở thành những công dân toàn cầu, sẵn sàng gia nhập vào cuộc cách mạng công nghiệp 4.0, 

khai thác kho tàng tri thức khổng lồ, cập nhật không ngừng của nhân loại 

Trường THPT Nguyễn Khuyến xây dựng kế hoạch dạy học Tin học theo chuẩn quốc tế thông qua 

việc triển khai dạy  chương trình Tin học Mos và chương trình Tin học Bộ GD&ĐT cho học sinh  

Tài liệu Microsoft Word 2016 biên soạn  nhằm hướng dẫn cho học sinh cách sử dụng soạn thảo 

văn bản bao gồm những kiến thức lý thuyết cũng như bài tập thực hành từ đơn giản đến phức tạp. 

Đặc biệt là những kiến thức cần thiết giúp các em có thể tự tin tham gia ký thi cấp chứng chỉ Mos  

Để biên soạn được tài liệu này chúng tôi có tham khảo một số tài liệu của Quý Thầy Cô chia sẻ 

trên Internet. Chúng tôi xin chân thành cảm ơn những tác giả trong các tài liệu mà chúng tôi đã 

tham khảo trong quá trình biên soạn tài liệu này 

Tài liệu lưu hành nội bộ tại trường THPT Nguyễn Khuyến.  

Trong quá trình biên soạn tài liệu không tránh khỏi những sai sót. Rất mong sự đóng góp của các 

giáo viên và học sinh nhằm hoàn thiện trong lần tái bản sau.  

Tất cả những ý kiến đóng góp đều được trân trọng.  

 

Xin chân thành cảm ơn! 
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BÀI 1: LÀM QUEN VỚI WORD 2016 

 

1. GIỚI THIỆU WORD 2016 

1.1.Giới thiệu 

Microsoft Word 2016 là một ứng dụng xử lý văn bản, cho phép bạn có thể tạo ra một loạt 

các tài liệu, bao gồm thư, sơ yếu lý lịch và nhiều văn bản tài liệu khác. 

Word 2016 cũng tương tự như Word 2013 và Word 2010. Nếu đã sử dụng một trong hai 

phiên bản Word đó, khi sử dụng Word 2016 bạn sẽ cảm thấy nó khá giống nhau. Tuy nhiên nếu là 

người dùng mới sử dụng Word hoặc nếu có nhiều kinh nghiệm sử dụng các phiên bản Word cũ, 

bạn sẽ mất một khoảng thời gian để làm quen với giao diện Word 2016. 

1.2.Khởi động Word 2016 

- Cách 1: Nhấp đúp vào biểu tượng sẵn có của  chương trình trên màn hình Desktop của máy tính. 

- Cách 2: Start ->All Programs ->Microsoft Office ->Microsoft Word 2016 

 

Sau khi khởi động xong màn hình chính của chương trình sẽ xuất hiện như hình  

 

- Chọn Blank document sẽ hiện lên giao diện word 2016. 
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1.3.Các thành phần của giao diện Word 2016 

Thanh tiêu đề 

• Thanh tiêu đề (Title bar) 

Hệ thống Ribbon 

• Thanh Ribbon 

 
Thanh trạng thái 

• Thanh trạng thái (Status bar) 

Thanh cuộn (Scroll bar) 
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Thước kẻ:  

 
1.4.Sử dụng thanh truy cập nhanh (QAT) 

Thanh truy cập nhanh (Quick Access Toolbar - QAT): cho phép sử dụng nhanh các 

công cụ thường dùng mà không cần phải chọn thẻ lệnh. Theo mặc định, QAT hiển thị các 

công cụ như Save, Undo và Redo. 

Hiển thị/tắt các lệnh trên thanh truy cập nhanh: nhấp chuột vào nút Customize 

Quick Access Toolbar   ->  chọn công cụ cần hiển thị hoặc tắt. 

 

a. Đưa các lệnh trên Ribbon vào QAT 

Hiển thị thêm công cụ trên thanh truy cập nhanh: Nhấp chọn Customize Quick Access 

Toolbar -> Chọn More Commands ->chọn tên công cụ cần hiển thị ->chọn Add. 
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b. Thiết lập về chế độ mặc định cho thanh truy cập nhanh 

 

Chọn Reset ->Chọn tùy chọn tương ứng. 

 

 
 

Xoá các lệnh trên QAT 

Xóa công cụ khỏi thanh truy cập nhanh: Chọn công cụ cần xóa -> chọn Remove. 

 

 

1.5. Sử dụng Ribbon 

a. Các thẻ (tab) thường sử dụng trên thanh Ribbon 

– Home: có các lệnh như sao chép, dán, định dạng, căn lề, tìm kiếm 

– File: có các lệnh liên quan đến tập tin như lưu tạo văn bản mới mở văn bản, bảo vệ văn 

bản và lệnh hiển thị hộp thoại tùy chỉnh Word. 

– Insert: có các lệnh chèn bảng, hình ảnh, biểu đồ, hình vẽ 

– Layout: có các lệnh liên quan đến định dạng trang như kích thước trang, lề trang, hướng 

trang in, … 
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Các Tab thông thường trên thanh Ribbon 

– Design: có các lệnh liên quan đến thiết kế văn bản như chủ đề (theme), viền trang, màu 

nền trang, văn bản (hình) bản quyền … 

– References: có các lệnh liên quan đến tham chiếu như mục lục (table of contents), ghi chú cuối 

trang hoặc ghi chú cuối toàn văn bản (endnote/footnote), chú thích hình và bảng (caption) … 

– View: có các lệnh liên quan đến các chế độ xem văn bản, bật tắt thước định dạng, các 

đường lưới, cửa sổ điều hướng, sắp xếp các văn bản.  

b. Tùy chỉnh cách hiển thị thanh Ribbon 

– Vào Ribbon Display Options    và chọn các tùy chỉnh tương ứng 

• Tùy chỉnh thanh Ribbon: Vào  File, chọn Options, chọn Customize Ribbon: 

 

• Tạo thẻ mới: Chọn vị trí tạo thẻ,  New Tab 

• Đổi tên thẻ: Chọn thẻ  chọn Rename để đổi tên thẻ 

• Đổi tên nhóm: Chọn nhóm  chọn Rename để đổi tên nhóm 
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• Thêm công cụ vào nhóm: Chọn công cụ  Add  

• Xóa công cụ khỏi nhóm: Chọn công cụ Remove 

 

 

• Di chuyển thẻ: Chọn thẻ lệnh cần di chuyển 

- Di chuyển thẻ lệnh lên phía trên: Move Up. 

- Di chuyển thẻ lệnh xuống phía dưới: Move Down. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.6. Sử dụng Backstage view (hậu trường) 

 Cung cấp các tùy chọn để lưu, mở một tập tin, in và chia sẻ tài liệu. Truy cập hậu trường: 

chọn thẻ File trên thanh Ribbon 
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2. CÁC THAO TÁC CĂN BẢN TRÊN WORD 2016 

2.1.Tạo tài liệu 

 Tạo tài liệu mới: Chọn File ->New ->Blank document. 

 

 

 

Tạo tài liệu mới từ mẫu có sẵn:  Mẫu (template) bao gồm các định dạng tùy chỉnh và các thiết kế 

 Chọn File ->  New ->  Chọn các mẫu ngoài Blank document để tạo văn bản 

Tùy chỉnh các thông tin trên mẫu theo ý của mình 

 

2.2. Mở tài liệu 

Mở  một tài liệu: Vào File -> chọn Open  hoặc sử dụng phím tắt Ctrl + O 
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2.3.Lưu tài liệu  

Bạn tùy chọn để lưu một tập tin bất kỳ: Save, Save As và phím tắt. 

– Save: Lần đầu tiên lưu tập tin hoặc lưu lại tập tin đó trên cùng một vị trí và cùng một tên. 

– Save As: Lưu tập tin với tên khác, thay đổi thư mục lưu tập tin hoặc đổi định dạng tập tin. 

– Phím tắt để lưu tài liệu là Ctrl+S. 

. Lưu tập tin: Chọn lệnh Save trên Quick Access Toolbar hoặc chọn thẻ File,  

Save/Save As, chọn This PC hoặc chọn Browse để chọn thư mục lưu tập tin. 
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Lưu tập tin 

Đường dẫn lưu tập tin 

Tên tập tin 

Định dạng của tập tin. Mặc định Word 2016 sẽ lưu với định dạng là Word 

Document (.docx). Chúng ta có thể lưu với các định dạng PDF, XPS, Web page, 

Word 97-2003 Document … 

 

 

Tùy chỉnh lưu tự động:  Chọn File ->  Options  ->  Save 

 

1 

2 

3 



 Trường THPT Nguyễn Khuyến 

  Trang 16 

2.4. Đóng tài liệu 

Đóng tài liệu vào File  ->  chọn Close. hoặc chọn Close trực tiếp trên màn hình giao diện word. 

 

 
 

3. RÀ SOÁT VÀ KIỂM TRA THÔNG TIN 

Kiểm tra tài liệu Document Inspector: File (1) ->  Info (2)  nhấp chọn Check for Issues (3)  

-> Inspect Document (4) 

 

 
 

Chọn Inspect (5)  ->  chọn Remove All (6)  tương ứng với nội dung cần xóa ->  Close 
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 Tìm và sửa lỗi truy cập (Check Accessibility):  File (1) ->  Info (2)    nhấp chọn Check 

for Issues (3)  ->  Check Accessibility (4) . 
 

 
 

 

 

 

 

Chọn đối tượng cần sửa lỗi  -> thực hiện sửa lỗi. 
5
 

Khung Additional Information: hiển thị những thông tin 

giải thích về lỗi tương ứng 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. CÁC TÙY CHỌN WORD  

 Luôn hiển thị ký tự định dạng trên màn hình 

Mặc định các ký tự không in (ký tự tab, khoảng trắng, 

enter…) sẽ không được hiển thị trên màn hình. 

5 

6 
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Mặc định hiển thị các ký tự không in trên màn hình: Chọn File ->  Options ->  Display ->  check 

vào tùy chọn của ký tự cần hiển thị mặc định trên màn hình 

 

 

 Kiểm tra tính tương thích của văn bản với phiên bản khác 
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BÀI 2: CÁC THAO TÁC VĂN BẢN 

 

1. DI CHUYỂN VÙNG VĂN BẢN TRONG PHẠM VI VĂN BẢN 

Thao tác trên bàn phím:  

- ← : Qua trái một ký tự.  

- ← : Qua phải một ký tự.  

- ↑  : Lên một dòng.  

- ↓  : Xuống một dòng.  

- Ctrl + ←  : Qua trái một từ.  

- Ctrl + ←  : Qua phải một từ.  

- Ctrl + ↑ : Lên một đoạn.  

- Ctrl + ↓ : Xuống một đoạn.  

- Home : Đến đầu dòng.  

- End : Đến cuối dòng.  

- Ctrl + Home : Đến đầu văn bản.  

- Ctrl + End : Đến cuối văn bản.  

- Page Up : Lên một trang màn hình.  

- Page Down : Xuống một trang màn hình.  

- Ctrl + Page Up: Đến đầu màn hình.  

- Ctrl + Page Down: Đến cuối màn hình.  

- Enter : Xuống hàng, kết thúc đoạn.  

- Shift + Enter: Xuống hàng, chưa kết thúc đoạn.  

Sử dụng các phím tắt:  

- Ctrl + [ : giảm kích cỡ chữ xuống 1 point.  

- Ctrl + ] : tăng kích cỡ chữ lên 1 point.  

- Ctrl + B : bật hoặc tắt chế độ chữ đậm.  

- Ctrl + I : bật hoặc tắt chế độ chữ nghiêng.  

- Ctrl + U : bật hoặc tắt chế độ nét gạch dưới chữ (nét đơn).  

- Ctrl + Shift + U : bật hoặc tắt nét gạch dưới chữ (nét đôi).  

- Shift + F3 : đổi chữ in thành chữ thường và ngược lại.  

- Ctrl + dấu bằng (=) : bật hoặc tắt chỉ số dưới (ví dụ: x2, 2 là chỉ số dưới).  

- Ctrl + Shift + dấu bằng (=) : bật hoặc tắt chỉ số trên (ví dụ: x2, 2 là chỉ số trên).  

- Ctrl + Space : trả về định dạng mặc định.  
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2. CHỌN VĂN BẢN TRONG TÀI LIỆU 

Để chọn một khối văn bản, bạn có thể dùng chuột, hoặc dùng bàn phím, hoặc dùng kết hợp 

cả chuột và bàn phím. 

 Chọn một từ: Double click vào từ muốn chọn.  

 

 Chọn một câu: Nhấn giữ phím Ctrl, đồng thời click chuột vào vị trí bất kỳ trong câu.  

 

 Chọn một đoạn: Double click vào khoảng trống bên trái của đoạn muốn chọn.  

 

 Chọn các ký tự liên tiếp nhau: Click và drag lên các ký tự muốn chọn; hoặc dùng bàn 

phím bằng cách đặt điểm chèn vào ký tự đầu tiên muốn chọn, sau đó nhấn giữ phím Shift 

và đồng thời nhấn các phím mũi tên thích hợp.  

 

 Chọn một dòng: click vào khoảng trống bên trái của dòng muốn chọn.  

 Chọn toàn bộ văn bản: nhấn phím Ctrl. đồng thời click vào khoảng trống bên trái của văn 

bản; hoặc bạn nhấn tổ hợp phím Ctrl + A.  

3. CHẾ ĐỘ HIỂN THỊ VĂN BẢN 

Một văn bản sau khi nhập xong, bạn cần phải chỉnh sửa, định dạng, . . .Để giúp thực hiện 

công việc đó một cách dễ dàng, Word cung cấp cho bạn các chế độ hiển thị văn bản cho phép 

bạn xem văn bản trong nhiều trạng thái khác nhau với các kỹ thuật chỉnh sửa, định dạng, tổ chức 

chữ, . . . khác nhau. 

Để hiển thị các chế độ hiển thị trang văn bản bạn thao tác: 

 Chọn nhóm lệnh View.  
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 Read Mode: đây là chế độ giúp bạn dễ dàng đọc tốt một tài liệu, tài liệu sẽ được hiển thị 

dạng một cuốn sách gồm hai trang, tạo khoảng không thoáng và không bị giới hạn bởi 

các menu lệnh  

  Print Layout:  hỗ trợ tốt nhất khi định dạng chữ và trang. Nó hiển thị văn bản theo hai 

thước canh và được phân trang theo trang giấy in. Thông thường chế độ này được sử 

dụng nhiều nhất đa số người sử dụng và được mặc định khi lần đầu mở Word  2016 .  

 Web layout: một trong những phát triển mới nhất trong ngành máy tính hiện nay là 

HTML (hypertext markup language). Hypertext (siêu văn bản) là cách mà một số tài liệu 

cho phép bạn truy cập các thông tin có liên quan bằng cách chỉ việc nhấp một liên kết 

(đôi khi được gọi là một siêu liên kết - hyperlink). Các trang được hiển thị ở phần World 

Wide Web trên Internet được tạo bằng cách sử dụng HTML. Word cho phép bạn tạo và 

xem tất cả các tài liệu hypertext trong khung xem Web layout.  

  Outline: cho phép bạn điều khiển các cấp chế độ tiêu đề và tiêu đề phụ trong tài liệu 

được hiển thị (hay không được hiển thị) và sắp xếp. Đây là một phương pháp lý tưởng 

trong việc sắp xếp lại các tài liệu bằng cách di chuyển các phần của text những khoảng 

cách xa trong tài liệu, hay thay đổi lại cấu trúc của các tiêu đề.  

  Draft: cho bạn xem văn bản ở dạng văn bản phát thảo  

Ngoài việc thay đổi chế độ hiển thị văn bản trong nhóm lệnh View, bạn cũng có thể thực 

hiện thay đổi nhanh bằng các biểu tượng lệnh nằm phía dưới góc phải của cửa sổ Word  2016  

 
 

Ngoài ra để xem thiết kế một văn bản tốt hơn, bạn 

có thể thay đổi chế độ phóng lớn màn hình trong 

Word. Để thực hiện, bạn chọn một trong các cách 

sau: 

– Click chọn nhóm lệnh View  

– Chọn tiếp vào lệnh Zoom  

 

 

 Bạn cũng có thể click lựa chọn phóng to hay 

thu nhỏ trang văn bản bằng cách kéo thanh 

trượt Zoom ở phía dưới góc phải của cửa sổ Word  2016 .  

 

 Kéo thanh trượt về phía biểu tượng  : thu nhỏ trang văn bản.  

 Kéo thanh trượt về phía biểu tượng  : phóng to trang văn bản.  
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4.  CÁC THAO TÁC BỐ TRÍ MÀN HÌNH LÀM VIỆC 

1. Ẩn/hiện khung lưới: Thẻ View → Gridlines  

2. Ẩn/hiện thước định dạng: Thẻ View → Ruler 

Bật/tắt chức năng hiển thị thước: Chọn File → Options → Advanced → Display → 

Show vertical ruler in Print Layout View → OK 

3. Ẩn/hiện kí tự định dạng văn bản không in: vào thẻ Home -> chọn Show/ Hide, nhóm 

Paragraph. 

 

 
 

 

5. CÁC THAO TÁC THAY ĐỔI CỬA SỔ VĂN BẢN 

5.1. Phân chia cửa sổ (Split Window) 

Cách chia cửa sổ ứng dụng hoặc loại bỏ việc chia cửa sổ ứng dụng 

 

 
 

5.2.Mở 2 cửa sổ hiển thị cùng một tập tin:  

Thẻ View → New Windows 

5.3.Sắp xếp nhiều cửa sổ:  

Thẻ View → Arrange All 
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5.4.Hiển thị 2 cửa sổ cạnh nhau: 

 Thẻ View → View Side by Side 

5.5.Tắt/mở tính năng cuộn đồng bộ giữa 2 cửa sổ: 

Chọn View → Synchronous scrolling 

5.6.Chuyển đổi giữa các cửa sổ: 

Thẻ View → chọn Switch Windows → chọn cửa sổ tài liệu cần chuyển đến . 

 

 

6. ĐIỀU HƯỚNG TRONG TÀI LIỆU 

 Cửa sổ điều hướng (Navigation pane): Có thể di chuyển đến một vị trí đặc biệt trên tài 

liệu thông qua cửa sổ điều hướng này  

 Thẻ Headings: hiển thị các tiêu đề 

 Thẻ Pages: hiển thị biểu tượng thu nhỏ của các trang 

 Thẻ Results: hiển thị kết quả tìm kiếm theo các từ được nhập 
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7. LÀM VIỆC VỚI VĂN BẢN 

7.1. Sử dụng Undo/ Repeat 

 Undo typing: khôi phục hành động trước đó hoặc sử dụng phím tắt Ctrl + Z 

 Repeat typing: lặp lại hành động trước đó hoặc sử dụng phím tắt Ctrl + Y 

 

 
 

7.2. Sử dụng các chức năng: cắt, sao chép, và dán (Cut, Copy, Paste) 

Sử dụng lệnh trên Ribbon 

 

 
 

Sử dụng phím tắt 

 Quét khối các ô dữ liệu cần sao chép → bấm tổ hợp phím CTRL+C (copy)  

  Nhấp chuột vào ô cần sao chép dữ liệu đến → bấm tổ hợp phím CTRL+V (paste) 



 Trường THPT Nguyễn Khuyến 

  Trang 25 

 

 Quét khối các ô dữ liệu cần di chuyển → bấm tổ hợp phím CTRL+X (Cut)  

  Nhấp chuột vào ô cần di chuyển đến → bấm tổ hợp phím CTRL+V (paste) 

 

7.3. Cách sao chép định dạng trong word (Format Painter) 

 Nhập nội dung ->  hiệu chỉnh định dạng cho đoạn văn bản. 

 Chọn đoạn văn bản với định dạng bạn vừa chỉnh > chọn Home > Nhấn Format 

Painter 

 
 

Lúc này tại biểu tượng trỏ chuột xuất hiện biểu tượng Format Painter > Chuyển sang nội 

dung cần chèn định dạng > chọn đoạn nội dung cần định dạng -> Kết quả sẽ là định dạng như 

định dạng chọn ban đầu 
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8. TÌM KIẾM VÀ THAY THẾ 

8.1.Tìm kiếm 

– Thẻ Home -> chọn Find -> nhập nội dung cần tìm kiếm vào Find what  

– Nhấp chuột vào Format và chọn định dạng cần tìm  

 

 

8.2.Tô màu làm nổi bật (highlight) văn bản hoặc định dạng tìm được 

– Trên thẻ Find  của cửa sổ Find and Replace → Reading Highlight → chọn Highlight All . 

 

 
 



 Trường THPT Nguyễn Khuyến 

  Trang 27 

 

8.3.Thay thế văn bản hoặc định dạng 

– Thẻ Replace  

–  Nhập nội dung và chọn định dạng cần tìm trong vùng Find what  

– Nhập nội dung và chọn định dạng cần thay thế trong vùng Replace with 

– Chọn Replace hoặc Replace All 

 
 

8.4.Tìm kiếm những thành phần (elements) của tài liệu  

– Trong cửa sổ Find and Replace -> chọn thẻ Goto (1). 

– Trong danh sách Go to what  ->  chọn thành phần muốn tìm (2). 

– Nhập giá trị tương ứng muốn tìm (3) 

– Nhấp chuột vào nút lệnh Go to (4) 
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9. SỬ DỤNG AUTOCORRECT TRONG VĂN BẢN 

9.1.Cấu hình kiểm tra lỗi chính tả và ngữ pháp 

 

 

 

9.2.Cấu hình tự động sửa lỗi (autocorrect) 

 Thêm một văn bản tắt vào danh sách AutoCorrect: 

Vào File->chọn Options->chọn Proofing ->chọn Autocorrect options… 
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Cấu hình tự động sửa lỗi (autocorrect): thiết lập ngoại lệ  

Vào  File (1) Options (2)  Proofing (3)  AutoCorrect Options (4)  thẻ 

AutoCorrect (5)  Exceptions (6)  

 

 
 

 

Cấu hình tự động sửa lỗi (autocorrect) khi nhập: tham khảo thêm 
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BÀI 3: ĐỊNH DẠNG TRANG VĂN BẢN 

 

1. ĐỊNH DẠNG TRANG VĂN BẢN 

1.1. Định dạng khổ giấy cho trang văn bản: 

 Chọn nhóm lệnh Layout -> chọn tiếp lệnh  Size, một danh sách các khổ giấy hiển thị:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Khi chọn lệnh More Paper Sizes, hộp thoại 

Page Setup hiển thị: 

 Paper size: Lựa chọn các khổ giấy được 

thiết lập sẵn.  

 Width: Thay đổi chiều rộng khổ giấy. 

Mặc định được tính theo đơn vị inch, tuy 

nhiên bạn có thể thiết lập lại đơn vị tính 

là cm hoặc mm, . . .  

 Height: Thay đổi chiều cao của khổ giấy.  

Trong hộp thoại Pape Setup, bạn chọn Print 

Options.  

 Hộp thoại Word Options hiển thị.  

 Bạn chọn lớp Advanced.  
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 Thay đổi giá trị đơn vị đo trong ô Show measurements in units of   

khi bạn thay đổi đơn vị đo này cũng đồng nghĩa với việc bạn thay đổi đơn vị canh cho thanh 

thước đo. 

Thay đổi xong các giá trị, bạn nhấn OK để áp dụng. Nếu muốn mặc định khổ giấy bạn chọn áp 

dụng cho lần mở Word sau bạn chọn vào lệnh Default. 

 

 
 

1.2.  Định dạng hướng giấy cho trang văn bản: 

 

Thiết lập hướng trang in: Thẻ Layout → Orientation→ Chọn hướng trang in tương ứng. 
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1.3. Định dạng lề trang văn bản 

Thay đổi lề trang: Thẻ Layout → Margins → Chọn lề trang 

tương ứng. 

Một danh sách menu lệnh hiển thị, cung cấp cho bạn nhiều 

kiểu canh lề được định sẵn. chọn một kiểu canh lề thích hợp với 

trang văn bản bạn đang soạn thảo. 

 Normal: quay về kiểu canh lề được mặc định sẵn của 

Word  2016 .  

 Nếu bạn muốn chọn một kiểu canh lề cho riêng bạn, hãy 

nhấn vào lệnh Custom Margins.  

 

Khi chọn lệnh Custom Margins, hộp thoại Page Setup 

hiển thị. Bạn chọn vào lớp Margins. Bạn lần lượt chọn lại định 

dạng canh lề trang giấy trong các ô:  

 

 Top: Canh lề trên.  

 Left: Canh lề trái.  

 Bottom: Canh lề đáy.  

 Right: Canh lề phải.  

 Gutter: Xác định chiều rộng của gáy 

sách.  

 

 Orientation: Xác định kiểu trang giấy.  

 Portrait: Trang giấy đứng.  

 Landscape: Trang giấy nằm ngang.  

Khi bạn lựa chọn những thay đổi, khung 

Preview sẽ hiển thị cho bạn xem trước.  

Chọn xong, click OK để chấp nhận và đóng 

hộp thoại này lại. Muốn áp dụng những thay đổi 

cho lần mở Word sau, bạn nhấn chọn Set As 

Default 
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1.4. Chèn ngắt trang văn bản 

Có 3 cách chèn ngắt trang: 

 Cách 1: Đặt con trỏ tại vị trí cần chèn ngắt trang → thẻ Layout → Breaks → Page 

 

Cách 2: Vào Insert ->chọn Page Break 

 

Cách 3: Sử dụng phím tắt Ctrl + Enter 

 

Xóa ngắt trang: Hiển thị ký tự không in trong Word (Home (1) → Show/Hide (2) ) → chọn 

dòng Page Break (3) cần xóa và bấm phím Delete. 

 

Làm việc với lệnh ngắt đoạn (Section Breaks) 

Có 3 loại ngắt đoạn (section break): 

 Next Page: Chèn ngắt đoạn dạng qua trang. 

 Continuous: Chèn ngắt đoạn dạng không qua trang. 

 Even Page và Odd Page: Chèn ngắt đoạn dạng qua trang chẵn hoặc qua trang lẻ. 
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 Chèn ngắt đoạn: Đặt con trỏ tại vị trí cần chèn ngắt đoạn → thẻ Layout → Breaks→ 

chọn loại ngắt đoạn cần chèn. 

 

1.5.  Định dạng cột (Columns) : 

Một văn bản có thể được tổ chức thành một, hai hay nhiều cột. Hình thức tổ chức này bạn có 

thể gặp ở các trang báo, sách, quảng cáo, . . . 

Thông thường có hai cách định dạng cột trong văn bản: nhập nội dung văn bản trước sau đó 

định dạng cột; hoặc định dạng cột trước rồi nhập văn bản. 

 Chọn toàn khối văn bản cần chia cột.  

 Chọn nhóm lệnh Layout -> chọn lệnh Columns -> chọn số cột cần chia 
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Tùy chỉnh chia cột cho văn bản: Chọn văn bản cần chia cột → thẻ Layout → Columns 

→ More Columns 

 
 

 

2. ĐỊNH DẠNG ĐẦU TRANG (Header) VÀ CHÂN TRANG (Footer) 

2.1. Đánh số thứ tự cho trang văn bản: 

Để thực hiện việc đánh số thứ tự cho trang văn bản: 

 Chọn menu Insert  -> Chọn lệnh Page Number  
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Một danh mục các kiểu đánh số thứ tự cho trang hiển thị:  

 Top of Page: lựa chọn vị trí số trang được hiển thị ở đầu trang.  

 Bottom of Page: lựa chọn vị trí số trang hiển thị ở cuối trang.  

 Page Margins: lựa chọn vị trí số trang hiển thị ở lề trang.  

 Current Position: vị trí hiển thị số trang là vị trí con trỏ chuột 

đang hiện hành trên văn bản.  

 Khi bạn nhấn chọn xong vị trí số trang cần hiển thị trên văn bản, khung soạn thảo số 

trang sẽ hiển thị tương tự như khung tiêu đề (Header and Footer). Bạn có thể thay đổi 

hoặc định dạng lại ký tự trong khung này tương tự như khung tiêu đề.  

 Lúc này để ý trên các thẻ lệnh, bạn sẽ thấy xuất hiện một nhóm lệnh với các lệnh tương 

tự như trong phần Header and Footer.  

 Muốn kết thúc và quay lại vùng soạn thảo văn bản, bạn nhấn chọn vào biểu tượng lệnh  

Close Header and Footer.  

  Format Page Numbers: hiệu chỉnh lại số thứ tự trang.  

Number format: lựa chọn kiểu định dạng số trang.  

 Start at: thay đổi số thứ tự mặc định của trang (ví dụ trang đầu tiên của văn bản mặc 

định sẽ luôn là trang số 1, bạn có thể thay đổi lại là trang số 3 hoặc trang số 5 . . .)  

 Thực hiện lựa chọn xong, nhấn OK để áp dụng. 

 

 
 

 

2.2. Header and Footer (tạo tiêu đề cho trang văn bản): 

Header và Footer là nơi hiển thị các thông tin chung trong văn bản của bạn như: tiêu đề, 

tên tác giả, số trang, . . . 

Để văn bản của bạn có những thông tin này mà khỏi mất nhiều thời gian nhập vào nhiều lần 

cho nhiều trang, bạn nên chèn Header và Footer vào văn bản. 
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 Bạn chọn lệnh Insert.  -> Chọn biểu tượng lệnh  Header (tiêu đề trên) hoặc  Footer 

(tiêu đề dưới).  

 

 Edit Header: hiển thị khung nhập liệu cho tiêu đề, nếu bạn chọn mục này mà không chọn 

mẫu được tao sẵn, bạn phải thực hiện trang trí tiêu đề theo ý bạn.  

 Remove Header: loại bỏ tiêu đề trên hoặc tiêu đề dưới (Remove Footer)  

Khi bạn chọn mẫu xong, lúc này trên văn bản sẽ hiển thị một khung nhập liệu cho tiêu đề.  

Bạn thực hiện thao tác nhập tiêu đề tương tự như việc nhập liệu trong trang văn bản như (định 

dạng Font chữ, cỡ chữ, màu chữ . . . .) 

Lúc này, để ý trên của sổ thẻ lệnh bạn sẽ thấy xuất hiện thêm nhóm lệnh Design, bạn thực 

hiện thao tác chỉnh sửa thêm cho tiêu đề bằng các lệnh trong nhóm lệnh Design.  

 

  Page Number: Chèn số trang thứ tự cho tiêu đề.  

  Date & Time: Chèn ngày tháng năm cho tiêu đề.  

  Picture: Chèn hình ảnh vào tiêu đề.  

 Go to Header: Di chuyển đến tiêu đề trên để hiệu chỉnh, nếu tiêu đề trên đang được hiệu 

chỉnh thì biểu tượng lệnh này sẽ ẩn.  
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 Go to Footer: Di chuyển đến tiêu đề dưới để hiệu chỉnh, nếu tiêu đề dưới đang được hiệu 

chỉnh thì biểu tượng lệnh này sẽ ẩn.  

  Different First Page: Chỉ có trang đầu tiên hiển thị tiêu đề riêng biệt với các trang khác. 

Tiêu đề trang đầu được thay đổi tự do, không ảnh hưởng đến các trang khác khi mục được 

đánh dấu chọn Different First Page.  

  Different Odd & Even Pages: Nếu được đánh dấu chọn Different Odd & Even Pages 

sẽ hiển thị tiêu đề khác biệt nhau tùy thuộc vào trang chẵn và lẽ, cụ thể những trang chẵn sẽ 

cùng một tiêu đề và trang lẽ sẽ riêng cùng một tiêu đề.  

  Show Document Text: Nếu được chọn sẽ hiển thị nội dung trang văn bản khi đang tạo 

hoặc chỉnh sửa tiêu đề (mặc định sẽ luôn được chọn).  

  Header Position from Top: Thay đổi giá trị để định khoảng cách giữa dòng 

trên cùng đầu tiên của trang văn bản so với tiêu đề trên.  

 Footer Position From Bottom: Thay đổi giá trị để định khoảng cách giữa 

dòng cuối cùng dưới của trang văn bản so với tiêu đề dưới.  

  Close Header and Footer: Nhấn để thoát khỏi vùng soạn thẻo tiêu đề trở về vùng soạn 

thảo văn bản.  

 

3. ĐỊNH DẠNG MÀU NỀN VĂN BẢN (Document backgrouds) 

3.1.Định dạng nền trang văn bản:  

Thẻ Design→ Page Color → Chọn màu nền cần định dạng. 

 Thay đổi hiệu ứng nền trang: Thẻ Design→ Page Color→ Fill Effects → Chọn kiểu hiệu ứng 

cần thay đổi → OK. 
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3.2. Định dạng viền trang:  

Thẻ Design → Page Borders. 

 
 

 

 

Tùy chỉnh khoảng cách đường viền trang:  

Thẻ Design→ Page Borders → Options: 

 Margin: Tùy chỉnh các khoảng cách lề trên, dưới, 

trái phải. 

 Measure from: 

– Text: đường viền được tính từ văn bản. 

– Edge of page: đường viền được tính từ cạnh 

trang giấy. 
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3.3. Định dạng màu nền (Background colors) cho văn bản 

 Thay đổi màu sắc cho chủ đề: Thẻ Design→ Colors→ Chọn màu cần thay đổi. 

 Thay đổi kiểu chữ cho chủ đề: Thẻ Design→ Fonts → Chọn kiểu chữ 

 
 
 
 

3.4. Định dạng chủ đề (Themes) 

- Là tập hợp gồm màu sắc, kiểu chữ và hiệu ứng 

- Thẻ Design→ Themes → Save current Theme → 

Nhập tên chủ đề mới cần lưu. 

 
 
 
 
 

3.5. Đóng dấu bản quyền cho văn bản (Watermark)  

 Watermark: là cách đóng dấu bản quyền cho văn bản. 

 Thiết lập watermark theo mẫu có sẵn: Thẻ Design → Watermark → chọn watermark 

trong số các mẫu có sẵn 
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 Thiết lập watermark tùy chọn: Thẻ Design → Watermark → Custom Watermark. 

 
4. ĐỊNH DẠNG KIỂU VĂN BẢN (Document styles) 

Di chuyển chuột đến nhóm Styles trong thẻ  Home  rồi bấm vào mũi tên thả xuống More 

(Thêm) 

 
 

 

 Hiển thị trực quan các kiểu định 

dạng trong khung Styles: Cuối 

khung Styles → đánh dấu chọn 

Show Preview (1) – Kết quả như 

hình (2) 

 

 Áp dụng kiểu định dạng: Chọn 

văn bản → chọn kiểu định dạng 

cần áp dụng ở Quick Styles hoặc 

trong vùng Styles. 

  
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BÀI 4: ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN 

1. ĐỊNH DẠNG KÝ TỰ 

 Định dạng font chữ là quy định cách trình bày về kiểu chữ, kích cỡ chữ, . . .cho một kí tự, 

một từ, một nhóm từ, . . .Thông thường bạn có hai cách định dạng như sau: định dạng 

trước khi nhập từ và định dạng sau khi nhập từ. 

 Bạn có thể sử dụng hộp thoại Font, hoặc các biểu tượng định dạng trên thanh công cụ, 

hoặc các phím tắt để định dạng. 

Chọn thẻ Home -> chọn nhóm Font 

 

1.1.Định dạng kiểu chữ 

 

1.2.Thay đổi kích thước chữ 
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1.3.Thay đổi kiểu thể hiện chữ (Font style) 

 
 

1.4.Thay đổi kiểu chữ hoa và thường 

 
 

1.5.Định dạng hiệu ứng đơn giản 
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Thẻ Home (1) -> chọn (2) -> vùng Effects -> chọn hiệu ứng áp dụng (3)  -> OK (4) 

 

 

1.6.Áp dụng hiệu ứng văn bản (Text effects and typography):  

Thẻ Home → nhóm Font → chọn Text Effects and Typography → chọn hiệu ứng cần áp 

dụng. 

 

1.7.Tô nền (highlight) cho văn bản:  

Thẻ Home → Nhóm Font → Text Highlight Color → chọn màu muốn tô nền. 
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1.8.Xóa định dạng của văn bản:  

Chọn văn bản cần xóa định dạng →Thẻ Home → Nhóm Font → Clear Formatting 

 
 

1.9.Thay đổi khoảng cách giữa các kí tự:  

Thẻ Home (1) ->  (2) → thẻ Advanced (3) → khung Character Spacing (4) → Scale (5) . 

 
 

2. ĐỊNH DẠNG DROP CAP 

Định dạng Drop Cap là hình thức qui định kí tự đầu tiên của đoạn nằm trên nhiều dòng 

hay tạo chữ hoa thụt cấp. 

Chọn đoạn văn bản cần định dạng Drop Cap → Thẻ Insert → Add a Drop Cap → Chọn 

dạng Drop Cap 
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3. ĐỊNH DẠNG ĐOẠN VĂN BẢN 

3.1.Thay đổi khoảng cách giữa các dòng: 

- Cách 1: Thẻ Home → chọn Line and Paragraph Spacing → chọn khoảng 

cách cần sử dụng. 

 

- Cách 2: Thẻ Home -> Mở cửa sổ Paragraph  → Trang Indents and Spacing → thay đổi 

khoảng cách dòng trong khung Line spacing → chọn OK. 

3.2.Thay đổi khoảng cách giữa các đoạn: 

- Cách 1: Thẻ Layout → nhóm Paragraph → nhập giá trị khoảng cách trước đoạn trong 

khung Before hoặc nhập giá trị khoảng cách sau đoạn trong khung After 
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- Cách 2: Thẻ Home → nhóm Paragraph → Line and Paragraph Spacing 

 

• Remove Space Before Paragraph: xoá dòng trống phía trước đoạn. 

• Remove Space After Paragraph: xoá dòng trống phía sau đoạn. 

1 

 

- Cách 3: Mở cửa sổ Paragraph → Trong vùng Spacing 

• Before: khoảng cách trước đoạn 

• After: khoảng cách sau đoạn 

• Đánh dấu chọn Don’t add space between 

paragraphs of the same style nếu không muốn áp dụng 

khoảng cách này giữa các đoạn có cùng kiểu. 

 

 

 

3.3.Tùy chọn ngắt đoạn: 

- Chọn đoạn văn bản → Mở cửa sổ Paragraph → Thẻ Line 

and Page Breaks → chọn các tùy chọn mong muốn. 
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 Chèn ngắt dòng nhưng không ngắt đoạn:  

Đặt con trỏ văn bản tại vị trí cần ngắt dòng (1) → thẻ Layout (2) → Breaks(3)  → chọn 

Text Wrapping (4) 

 
 

 

4. ĐỊNH DẠNG TAB 

4.1.Canh  chỉnh lề cho đoạn văn bản  

Có 4 loại lề: 

– First Line Indent : Điểm đánh dấu vị trí lề trái của dòng đầu tiên trong đoạn. 

– Hanging Indent : Điểm đánh dấu vị trí lề trái của dòng thứ hai trở đi trong đoạn. 

– Left Indent : Điểm đánh dấu vị trí lề trái của cả đoạn. 

– Right Indent : Điểm đánh dấu vị trí lề phải của cả đoạn. 

 

 Thay đổi khoảng cách lề của đoạn: 

Các cách khác: 

 Dùng các biểu tượng trên thước định dạng. 

 

 

 Thẻ Layout → nhóm Paragraph → trong vùng 

Indent → thiết lập tăng/giảm khoảng cách lề 

bên trái đoạn trong trường Left hoặc thiết lập 

khoảng cách lề bên phải trong trường Right 

 

 

 

 Thẻ Home → nhóm Paragraph → chọn 

Increase Indent hoặc Decrease Indent 
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 Thay đổi khoảng cách lề của đoạn: 

 

– Mở hộp thoại Paragraph 

– Thiết lập lề trái ở Left (1) 

– Thiết lập lề phải ở Right (2) 

– Thiết lập First line hoặc Hanging ở 

Special (3) và nhập khoảng cách ở By (4) 

 

 

 
 

4.2.Thiết các điểm dừng Tab 

  Tab trái (Left Tab) : Canh trái văn bản tại điểm dừng tab. 

  Tab phải (Right Tab):. Canh phải văn bản tại điểm dừng tab 

  Tab giữa (Center Tab) : Canh giữa văn bản tại điểm dừng tab.  

  Tab thập phân (Decimal Tab): Canh dấu chấm thập phân văn bản tại điểm dừng tab 

 Thiết lập một điểm dừng tab: 

  

 Nhấp chuột vào nút lệnh Tab ở góc trái của thước ngang cho đến khi xuất hiện loại điểm 

dừng tab cần sử dụng (1). 

 Nhấp chuột vào một vị trí trên thước ngang để đặt điểm dừng tab (2) 

 

Nhắp đúp vào biểu tượng Tab để mở hộp thoại Tab  

 Tab stop position: hộp xác định khoảng cách Tab.  

 Alignment: xác định kiểu Tab 

 Left: điểm Tab nằm bên trái các kí tự kế tiếp.  

 Center: điểm Tab nằm giữa các kí tự kế tiếp.  

 Right: điểm Tab nằm bên phải các kí tự kế tiếp.  

 Decimal: dấu chấm thập phân ngay vị trí điểm Tab.  

 Bar: hiển thị đường kẻ thẳng đứng ngay bên phải 

điểm Tab.  

 Leader: xác định dạng thể hiện khi gõ Tab.  

 Set: ghi nhận Tab vừa định nghĩa.  

 Clear: xoá Tab vừa chọn.  

 Clear All: huỷ tất cả các Tab. 

Lựa chọn xong, click OK để chấp nhận và đóng hộp thoại Tab.  
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 Thay đổi vị trí của một điểm dừng tab đã thiết lập: 

 Trên thước ngang kéo điểm dừng tab sang trái hoặc sang phải. 

 Hoặc trong hộp thoại Tabs, chọn điểm dừng tab đã cài đặt trong khung Tab stop position  

→ nhấp vào Clear để xóa tab này → nhập giá trị chỉ vị trí mới cho điểm dừng tab cần thay 

đổi → Set → chọn OK 

 

 
 

 

5. ĐỊNH DẠNG DANH SÁCH (BULLETS AND NUMBERING) 

Có 3 dạng danh sách 

 Danh sách không thứ tự (danh sách kí tự, Bullets, Bulleted list) 

 Danh sách có thứ tự (Numbering, Numbered list) 

 Danh sách đa cấp (Multilevel List) 

 

 

5.1.Tạo danh sách kí tự: 

 

- Chọn các đoạn văn bản cần định dạng danh sách 

→ Thẻ Home → nhóm Paragraph → chọn Bullets 

→ Chọn kí tự mong muốn 
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5.2.Thay đổi cấp của danh sách: 

 Cách 1: 

Chọn các đoạn thuộc danh sách cần thay đổi 

Thẻ Home → chọn Bullets (1) → chọn 

Change List Level (2)  

Trong thư viện Change List Level → chọn 

cấp mới cần đổi (3) 

 

 

Cách 2:  

Đặt con trỏ tại mục cần thay đổi cấp → Thẻ 

Home  nhóm Paragraph  chọn Decrease Indent để tăng cấp (giảm lề) cho mục này hoặc 

chọn Increase Indent để giảm cấp (tăng lề) 

 

5.3.Sắp xếp các mục trong danh sách kí tự:  

Chọn những mục trong danh sách cần sắp xếp (1) → Thẻ Home (2) → chọn Sort (3) 

 

5.4.Thay đổi kí tự của danh sách kí tự: 

Chọn danh sách → Thẻ Home (1) → Bullets (2) → chọn Define New Bullet (3) . 

- Trong hộp thoại Define New Bullet, thực hiện một trong các thao tác sau: 

 Chọn Symbol (4) → trong hộp thoại Symbol → tìm và chọn kí tự cần sử dụng → OK. 

 Chọn Picture (4) → tìm và chọn hình ảnh cần sử dụng → OK. 
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5.5.Thao tác với danh sách có thứ tự (Numbering, Numbered list): 

Các thao tác với danh sách có thứ tự tương tự như danh sách không thứ tự: 

Chọn văn bản → thẻ Home → chọn Numbering. 

 

5.6.Thiết lập giá trị bắt đầu cho danh sách có thứ tự (Numbering, Numbered list):  

Chọn danh sách → thẻ Home → chọn Numbering → Set Numbering Value → thiết lập số 

thứ tự đầu tiên của danh sách trong ô Set value to → OK 
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BÀI 5: CHÈN VÀ HIỆU CHỈNH ĐỐI TƯỢNG CHO VĂN BẢN 

1. CHÈN KÝ TỰ ĐẶC BIỆT (SYMBOL) 

Trong quá trình nhập văn bản, có thể bạn cần nhập vào một số ký hiệu không có trên bàn 

phím. Khi đó bạn phải dùng phương pháp chèn ký tự đặc biệt vào văn bản: 

1.1. Chèn biểu tượng (Symbol) vào tài liệu 

 Đặt điểm chèn tại vị trí cần chèn ký tự đặc biệt.  

 Chọn Insert  Symbol  Chọn ký tự cần chèn hoặc vào More Symbols  Thẻ 

Symbol  Chọn Font chứa kí tự cần chèn  Chọn ký tự cần chèn 

 

1.2. Chèn ký tự đặc biệt vào tài liệu 

Chọn Insert  Symbol  More Symbols  thẻ Special Characters  chọn 

ký tự cần chèn 
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2. CHÈN VÀ HIỆU CHỈNH CHỮ NGHỆ THUẬT (WORDART) 

WordArt là một dạng chữ nghệ thuật được áp dụng trong việc tạo tiêu đề trên văn bản hay làm 

nổi bật một đề mục 

2.1.Chèn WordArt 

Chọn Insert -> Chọn WordArt -> chọn kiểu hiển thị -> nhập nôi dung 

 

2.2.Áp dụng hiệu ứng cho WordArt: 

 Chọn đối tượng WordArt -> chọn Text Effects 

 

 

 Chọn Text Fill : Hiệu chỉnh màu nền của WordArt 

 Chọn Text Outline : Hiệu chỉnh màu đường viền của WordArt 
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3. CHÈN VÀ HIỆU CHỈNH HÌNH ẢNH PICTURE 

3.1. Chèn hình ảnh vào văn bản 

Đặt con trỏ tại nơi cần chèn 

 Chọn Insert  Picture  chọn ảnh cần chèn   Insert 

 

3.2. Hiệu chỉnh hình ảnh vào văn bản 

a. Thay đổi kích thước ảnh 
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b. Xoay ảnh 

 

c. Thay đổi vị trí ảnh (Positions ) 

 

Thay đổi vị trí hình ảnh canh lề ngang/dọc so với văn bản 
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d. Thay đổi vị trí ( Wrap Text) ảnh so với văn bản 

 

e. Áp dụng kiểu ( Styles )cho ảnh 

 

f. Áp dụng hiệu ứng (Effects) cho ảnh  
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Áp dụng hiệu ứng nghệ thuật (Artistic Effects) cho ảnh  

 

g. Thay đổi màu sắc (Color ) ảnh 

 

h. Thay đổi độ sáng/tối, độ mờ/nét cho ảnh 
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i. Nén ảnh 

 

j. Xóa nền ảnh 

 

k. Khôi phục ảnh 
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l. Thay đổi thông tin mô tả( Alt Text)  ảnh  

 

4. CHÈN VÀ HIỆU CHỈNH HÌNH VẼ (SHAPES) 

4.1. Chèn Shape vào văn bản 

Đặt con trỏ tại nơi cần chèn 

 Chọn Insert   Shapes   Chọn 

Shape muốn vẽ, kéo thả chuột để vẽ 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2. Hiệu chỉnh Shape vào văn bản 

a. Chỉnh sửa Shape 
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b. Thay đổi Shape 

 

c. Thêm văn bản (Edit Text) vào Shape 

 

d. Nhóm/Bỏ nhóm (Group) Shape 
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e. Định dạng khung (Styles) Shape (Kiểu, màu nền, viền, hiệu ứng) 

 

 Chọn Shape Fill : Hiệu chỉnh màu nền của Shape 

 Chọn Shape Outline : Hiệu chỉnh màu đường viền của Shape 

 Chọn Shape Effects : Hiệu chỉnh hiệu ứng của Shape 
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f. Định dạng chữ trong Shape (Kiểu, màu nền, viền, hiệu ứng) 

 
 

5. CHÈN VÀ HIỆU CHỈNH SMARTART 

5.1. Chèn SmartArt vào văn bản 

Chọn Insert   chọn SmartArt   Chọn SmartArt muốn vẽ, kéo thả chuột để vẽ 

 
 

5.2. Hiệu chỉnh SmartArt : 

a. Nhập văn bản vào SmartArt  
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b. Thay đổi vị trí các Shape trong SmartArt 

 

 

c. Thay đổi SmartArt 
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d. Áp dụng kiểu cho SmartArt 

 

 

e. Thay đổi màu SmartArt 
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6. CHÈN BOOKMARK VÀ SIEU LIÊN KẾT (HYPERLINK) 

6.1. Chèn Bookmark vào văn bản 

Bookmark là một tiện ích giúp bạn tìm kiếm một cách nhanh chóng đoạn văn trong văn 

bản. Nó thực sự là công cụ hữu ích cho bạn nếu bạn đang làm việc với một văn bản dài hàng 

chục trang 

Tạo Bookmark : Chọn vị trí cần tạo Bookmart -> chon Insert -> Bookmark -> nhập tên 

Bookmark -> nhắp chọn nút Add  

 

6.2.Chèn siêu liên kết (Hyperlink) vào văn bản 

Hyperlink là những đường dẫn, siêu liên kết giúp ta liên kết đối tượng trong Word với 

website hoặc một thành phần khác trong Word 

a. Chèn siêu liên kết: đến trang web 
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b. Chèn siêu liên kết: đến tiêu đề / bookmark 

 

 
 

c. Chèn siêu liên kết: đến thư điện tử (Email) 
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d. Chỉnh sửa/ xóa siêu liên kết 

 

 

7. CHÈN MỘT SỐ ĐỐI TƯỢNG KHÁC 

7.1. Chèn tập tin vào văn bản 

Đặt con trỏ tại nơi cần chèn 

 Chọn Insert  Object  Text from File… Chọn file cần chèn  Insert 
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7.2. Chèn Screenshoot (Screen Clipping) vào văn bản 

 

 
 

7.3.Chèn hộp văn bản (Text box) vào văn bản 

 

 
 

7.4.Chèn hộp công thức toán học (Equation) vào văn bản 

Chọn Insert ->  nhấp vào Equation ->  nhấp chuột vào mẫu công thức -> Tùy chỉnh nội dung 

công thức tương ứng 
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Nếu trong Equation không có công thức sẵn có Bạn chỉ cần nhấp thẳng chuột vào 

Equation. Sau đó màn hình Word sẽ xuất hiện tab Design với rất nhiều các kí hiệu toán học khác 

nhau cho bạn thoải mái lựa chọn và tùy chỉnh các công thức tương ứng 
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BÀI 6: BẢNG VÀ CÁC THAO TÁC VỚI BẢNG 

Trong quá trình nhập văn bản, có thể bạn cần trình bày một số thông tin dạng bảng biểu để 

làm cho nổi bật văn bản, dễ nhận thấy hơn so với các thông tin khác. Word cho phép bạn chèn 

bảng biểu vào văn bản và thực hiện các thao tác trên bảng như: tạo bảng, nhập và hiệu chỉnh chữ 

trong bảng, định dạng bảng biểu, thực hiện tính toán, chuyển bảng thành văn bản và ngược lại . 

 

1. TẠO BẢNG 

Chọn Insert ->  Table -> Insert table -> nhập vào số cột số dòng của bảng cần tạo 

 

 
 

Tạo bảng bằng Quick Tables  
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2. CÁC THAO TÁC VỚI BẢNG 

2.1. Định dạng bảng 

a.  Áp dụng kiểu cho bảng 

 

 

c. Viền khung cho bảng 
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d. Tô màu cho bảng 

 

d.  Chỉ định tiêu đề bảng 

 

 

2.2. Thay đổi cấu trúc bảng 

a. Thêm dòng/cột cho bảng 
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b. Xóa bảng, xóa dòng/cột của bảng 

 

 Gộp ô ( Merge cells ) 
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 Tách ô (Split cells) 

 

 Kích thước ô: Chiều cao ô (dòng), chiều rộng ô (cột) 

 

 Vị trí/ Hướng văn bản trong ô 
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 Sắp xếp nội dung bảng 

 

 Chuyển bảng thành chữ ( Convert to Text ) 

 

 Chuyển chữ thành bảng (Convert Text to Table) 

 



 Trường THPT Nguyễn Khuyến 

  Trang 77 

 Lặp lại tiêu đề bảng khi in 

 

 

 Thay đổi thông tin mô tả bảng 
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BÀI 7: ĐỊNH DẠNG THAM CHIẾU TRONG VĂN BẢN 

1. TẠO CHÚ THÍCH CUỐI TRANG VÀ CHÚ THÍCH CUỐI TÀI LIỆU 

Khi tiến hành soản thảo nội dung văn bản Word như luận án, báo cáo, sách,... bạn sẽ 

gặp những thuật ngữ chuyên ngành, từ viết tắt,.. Và để người đọc có thể hiểu rõ chính xác về 

nội dung của từ ngữ đó, chúng ta sẽ sử dụng tính năng Footnote chèn chú thích ở chân trang 

có sẵn ở công cụ soạn thảo Word.  

1.1.Tạo chú thích cuối trang (Footnote) 

 

1.2.Tạo chú thích cuối tài liệu (endnote) 
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1.3.Thay đổi định dạng của chú thích cuối trang, ghi chú cuối tài liệu 

 
 

2. TẠO MỤC LỤC TRONG TÀI LIỆU (TABLE OF CONTENTS) 

 Mục lục sẽ là nơi giúp bạn có thể lướt nhanh qua các tiêu đề, nội dung chính của tài 

liệu kèm với số trang tương ứng. Một số mục lục còn có thêm các ghi chú, tóm tắt ở sau mỗi 

tiêu đề. 

2.1.Tạo mục lục theo mẫu 
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2.2.Tạo mục lục tùy chỉnh 

 

 

2.3.Cập nhật mục lục 

 

 

3. TẠO, CHÈN VÀ HIỆU CHỈNH THAM KHẢO (CITATION) 

Trong quá trình viết báo cáo, luận văn,… chúng ta phải điền những nguồn thông tin 

chúng ta đã sử dụng, đã tham khảo ở đâu để đảm bảo vấn đề bản quyền, Microsoft Word đã 

có tích hợp sẵn một công cụ hỗ trợ chúng ta làm phần này. Chỉ cần chọn, điền thông tin sau 

đó nó sẽ tự động xuất ra cho chúng ta luôn. 
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3.1.Tạo tham khảo (citation) 

 

 

3.2.Hiệu chỉnh tham khảo (citation) 
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3.3.Chèn tham khảo (Insert citation) 

 
 

4. CHÈN DANH MỤC TRÍCH DẪN TÀI LIỆU THAM KHẢO (BIBLIOGRAPHY) 

Danh mục trích dẫn tài liệu tham khảo (Bibliography) là danh sách những tài liệu trích 

dẫn từ tạp chí, bài báo, sách hay các tài liệu khác được dùng trong văn bản. Để tạo được danh 

mục trích dẫn tài liệu tham khảo trong Word bạn cần phải biết cách sử dụng công cụ 

Bibliography, một tính năng vô cùng hữu ích và có ý nghĩa cho người dùng Microsoft Word 
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5. CHÈN DANH MỤC BẢNG BIỂU (CAPTION) 

Cũng tương tự như những nội dung khác trong Word, bạn có thể chèn caption cho bảng 

để giải thích nội dung của bảng hoặc đơn giản nhập tên cho bảng để người khác theo dõi dễ 

dàng hơn. Khi đó chúng ta tạo danh mục cho bảng biểu, hình ảnh trong Word cũng thuận tiện 

hơn, dựa trên caption cho bảng.  

5.1. Chèn chú thích (caption) 

 

5.2.Tạo nhãn (Label) tùy chỉnh cho chú thích (caption) 

 

 

https://quantrimang.com/cong-nghe/tao-danh-muc-bang-bieu-trong-word-131729
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6. BẢNG DANH MỤC BẢNG BIỂU (TABLE OF FIGURES) 

Danh mục bảng biểu trong văn bản là một danh sách các bảng biểu được liệt kê, 

minh họa kèm theo nội dung và số liệu của tương ứng trong từng bảng biểu.  

 

6.1.Chèn bảng danh mục hình (table of figures) 

 
 

 

6.2.Cập nhật danh mục hình (table of figures) 
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BÀI 8: ĐỊNH DẠNG TRANG IN  

In các văn bản trong Word là công việc quen thuộc và phổ biến với dân văn phòng, nhân 

viên công sở.  

Trước khi tìm hiểu cách in văn bản word thì chúng ta tìm hiểu những việc cần lưu ý trước khi 

in để có thể thao tác dễ dàng và đạt hiệu quả khi in. 

 Không nên in văn bản với cỡ chữ quá to nếu không cần thiết. 

 Luôn đảm bảo kết nối và sử dụng đúng máy in của bạn. 

 Kiểm tra kỹ càng giấy, khổ giấy, mực trước khi in tránh sai sót gây lãng phí. 

 Thực hiện những thiết lập trên file Word sao cho đúng với kích cỡ giấy bạn sử dụng để in. 

1. IN VĂN BẢN 

 Mở file Word cần in và bấm vào thẻ File. 

 Nhấn chuột chọn vào mục Print. 

Sau khi đã hoàn thành thực hiện các thao tác trên thì chúng ta có thể tiếp tục chỉnh sửa các 

thiết lập khi in như khổ giấy A4, in bao nhiêu mặt 

 

 
 

 Copies:  Nhập số lượng bản cần in. 

 Printer:   Lựa chọn máy in 
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2. THIẾT LẬP THÔNG SỐ KHI IN VĂN BẢN 

 

 
 

 Print All Pages: Ở mục này, chúng ta có thể chọn không hiển thị các bình luận hoặc 

nhận xét trong file Word bằng cách bỏ chọn tại mục Print Markup. 

 Print One Sided: Đây là cách in 1 mặt giấy trong word, ngoài ra ở phần này chúng ta 

cũng có thể lựa chọn cách in 2 mặt của tờ giấy. Để sử dụng tính năng in 2 mặt thì chúng ta 

cần phải lật tờ giấy lại sau khi đã in xong 1 mặt. 

 Collated: Chọn Collated để sau khi in bạn sẽ lấy được tài liệu theo thứ tự 

Ví dụ: Khi bạn in 2 bản với 3 trang thì có thể chọn Collated: để thu được trang 1, 2, 3 của 

bản 1 và trang 1, 2, 3 của bản 2. Bấm chọn Uncollated: sau khi in máy sẽ trả tài liệu theo trang 1, 

1 sau đó là trang 2, 2 cuối cùng là 3, 3. 

 Portrait/Landscape Orientation: Mục này chúng ta có thể chọn in theo chiều ngang 

hoặc chiều dọc. Chiều ngang là (Landscape Orientation), chiều dọc là (Portrait 

Orientation). 

 Letter: Đây là kiểu văn bản bình thường, ngoài ra, chúng ta cũng có thể chọn kiểu giấy 

khác để in ở mục này như khổ A4, A5, A3… 

 Normal Margins: Đây là chế độ căn lề. Căn lề bình thường với các chỉ số sau: (Top: 

2,54 cm – Bottom – 2,54 cm – Left: 2,54 cm – Right: 2,54 cm. 

Ngoài ra, chúng ta cũng có thể căn lề chẵn lẻ để lúc in và đóng thành sách thì có thể gấp lại 

mà không để mất chữ hay xảy ra tình trạng trang to trang nhỏ. Để làm như vậy bạn thực hiện căn 

lề như sau: Vào mục Print và bấm vào mục Normal Margins, tiếp đến chọn Mirrored. 

 1 Page Per Sheet: Ô này sẽ giúp các bạn có thể chọn bao nhiêu trang trong file Word sẽ 

xuất hiện trên cùng 1 trang giấy sau khi in. Dưới đây là 1 trang trong file Word trên 1 

trang giấy A4. 
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BÀI THỰC HÀNH  

(Học sinh mở file dữ liệu để thực hiện bài tập) 

BÀI TẬP 01  

1. Mở Word tạo thêm nhóm công cụ “Thường dùng” “ Chức năng hay “ gồm các lệnh như hình: 

 

 
 

 

 

 

 

2. Tùy chỉnh thanh Ribbon bằng các hiển thị/ tắt bớt công cụ như hình: 

 

 

 

3. Thực hiện các hiệu chỉnh 

– Ẩn/hiển thị Ruler trên thanh công cụ. 

– Chuyển đổi đơn vị đo lường từ Inches sang Centimets. 

– Tắt tính năng kiểm tra từ vựng & ngữ pháp. 

– Tùy chỉnh chế độ lưu vă bản tự động sau 3 phút 

– Kiểm tra văn bản, xóa các thông tin thuộc tính và thông tin cá nhân trong văn bản 

– Lưu văn bản sao cho tương thích với các phiên bản cũ hơn 

– Lưu văn bản thành file Bathuchanh_01.PDF 

– Thêm thuộc tính tiêu đề (Title) với nội dung : “Trường THPT Nguyễn Khuyến” cho 

văn bản 
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4. Khởi tạo tập tin Baithuchanh_01.docx lưu vào Z:\lop_hotenhocsinh có nội dung như 

sau: 

 

Hai Sắc Hoa Ti-gôn 
 

Một mùa thu trước mỗi hoàng hôn  

Nhặt cánh hoa rơi chẳng thấy buồn  

Nhuộm ánh nắng tà qua mái tóc  

Tôi chờ người đến với yêu thương 

 
 Người ấy thường hay ngắm lạnh lùng  
Dải đường xa vút bóng chiều phong 
 Và phương trời thẳm mờ sương cát  
Tay vít dây hoa trắng lạnh lòng 
 

Người ấy thường hay vuốt tóc tôi 
Thở dài trong lúc thấy tôi vui 

Bảo rằng hoa dáng như tim vỡ 
Anh sợ tình ta cũng thế thôi 

 

Thuở đó nào tôi có hiểu gì  

Cánh hoa tan tác của sinh ly  
Cho nên cười đáp: mầu hoa trắng  

Là chút lòng trong chẳng biến suy  
 

……………… 

 
Định dạng bài thơ theo yêu cầu sau: 

–  Định dạng tiêu đề bài thơ: chọn Font: “Tahoma”, Size: 26, chữ đậm 

–  Khổ thơ 1: chọn Font: “Times New Roman”, Size: 18, chữ đậm, gạch dưới một đường 

–  Khổ thơ 2: chọn Font: “Arial”, Size: 18, chữ nghiêng, gạch dưới hai đường 

–  Khổ thơ 3: chọn Font: “Calibri”, Size: 18, chữ đậm nghiêng, gạch dưới từng từ 

–  Khổ thơ 4: chọn Font: “Verdana”, Size: 18, chữ đậm nghiêng, chữ hoa nhỏ (Small Caps) - 

Sao chép khổ thơ đầu tiên vào cuối bài thơ 

– Di chuyển khổ thơ 4 lên trước khổ thơ  
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BÀI TẬP 02  

Yêu cầu: Học sinh tạo thư mục Lop_HoTen tại ổ Z:\ để lưu bài tập.  
 
1. Mở file Data_Baithuchanh_02.docx. Định dạng kiểu Heading 1 cho dòng “Du lịch Đà lạt” 

và định dạng kiểu Heading 2 cho các nội dung từ “Combo 3N2Đ…” đến  
“…đồng/khách”, từ “HOẶC nâng cấp…” đến “…bao gồm”, “Điều kiện sử dụng” và 

“Hướng dẫn cách đặt khuyến mãi này:”. 
 
2. Thay đổi màu nền của kiểu Heading 1 là Green, Accent 6, màu nền của kiểu Heading 2 là 

Green, Accent 6, Lighter 80% và đổi kiểu chữ của kiểu Heading 1 và Heading 2 là Tahoma. 
 
3. Định dạng lại dòng tiêu đề “Du lịch Đà Lạt” sao cho hiệu ứng chữ (Text Effects and 

Typography) theo mẫu Fill Blue Accent 1, Outline – Background 1, Hard Shadow – Accent1 

và cỡ chữ 36. 
 
4.  Giãn khoảng cách giữa các ký tự (Character Spacing) của dòng tiêu đề “Du lịch Đà Lạt” là 

Expanded 8pt như sau như sau: 

 
 
5. Tô nền (Highlight) màu xanh (green) cho dòng văn bản “Đặt online TẠI ĐÂY” 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. Di chuyển đến tiêu đề “HƯỚNG DẪN CÁCH ĐẶT KHUYẾN MÃI NÀY:” và giãn khoảng 

cách giữa các ký tự của tiêu đề này là expanded 8pt như mẫu sau: 
 

 
8. Xem văn bản ở dạng Web layout, sau đó xem ở dạng Print Layout. 
 
9. Chèn nội dung tập tin Tours.docx vào cuối văn bản. 
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10. Tìm và thay thế tất cả các từ “3N2Đ” trong bảng thành “3 ngày 2 đêm”. 
 
11. Thay đổi độ phóng đại của văn bản để có thể nhìn thấy toàn cảnh một trang văn bản trên 

màn hình. 
 
12. Tách văn bản thành 2 phần và bỏ tách. 
 
13. Mở một cửa sổ mới của tài liệu hiện tại và xem hai cửa sổ cạnh nhau. 
 
14. Lưu văn bản với tên Baithuchanh_02.docx. 

15. Lưu văn bản với tên Baithuchanh_02.PDF. 

 

Baithuchanh_02_result.PDF 
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BÀI TẬP 03 

Yêu cầu: Học sinh tạo thư mục Lop_HoTen tại ổ Z:\ để lưu bài tập.  

1. Tạo file word mới. Chèn nội dung tập tin Data_Baithuhanh_03.docx vào tài liệu vừa tạo. 

Định dạng kiểu Heading 1 cho dòng “Du lịch Đà lạt” và định dạng kiểu Heading 2 cho 

các nội dung từ “Combo 3N2Đ…” đến “…đồng/khách”, từ “HOẶC nâng cấp…” đến 

“…bao gồm”, “Điều kiện sử dụng” và “Hướng dẫn cách đặt khuyến mãi này:”. 

2. Thay đổi hướng trang (Orientation) kiểu Landscape, lề trang (Margin) kiểu Wide và cỡ 

giấy (Size) A4. 

3. Định dạng lại lề trang theo kiểu Narrow. 

4. Chia cột văn bản cho giống hình sau: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Đổi chủ đề (Themes) kiểu Celestial, màu chủ đề (Theme Colors) là Violet II và kiểu chữ 

của chủ đề (Theme Fonts) là Calibri Light-Constantia. 

 

6. Viền trang và định dạng màu nền văn bản kiểu Purple, Accent 2, Lighter 80% theo mẫu 

sau: 

7. Lưu tập tin Baithuhanh_03.PDF 
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Baithuhanh_03_Result.PDF 

 
Bài tập 2: 

5. Mở file Data2_Baithuchanh_03.docx. Chèn ngắt phân vùng kiểu Next Page ngay trước tiêu 

đề “Thông tin thêm”. 

6. Thay đổi hướng trang của phân vùng đầu tiên thành Landscape. 

7. Thay đổi lề trang của phân vùng đầu tiên thành Narrow. 

8. Thay đổi kích thước trang văn bản thành A4. 

9. Chia các đoạn văn bản bắt đầu từ “Được mệnh danh là…” đến “…nước ấm quanh năm” 

thành hai cột với kích thước các cột lần lần lượt là 4” và 5.8”, thêm đường ngăn cách giữa 

các cột. 

10. Áp dụng chủ đề Metropolitan cho văn bản. 

11. Đổi màu của chủ đề thành Yellow. 

12. Đổi kiểu chữ của chủ đề thành Calibri Light-Constantia. 

13. Viền trang văn bản với kiểu khung viền là Shadow, màu khung Gold, Accent 1, Lighter 

40%, độ dầy viền là 3pt và đường viền được tính tới chữ (Measure from Text). 

14. Định dạng nền trang văn bản với hai màu Red, Accent 5, Lighter 80% và White, 

Background 1 theo kiểu Diagonal up. 

15. Thêm watermark cho văn bản với nội dung “Xách balo lên và đi”, chữ 

nằm ngang, kích cỡ chữ 54, kiểu chữ Times New Roman. 
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6. Lưu văn bản  Baithuhanh_03b.PDF 

 

Baithuhanh_03b_Result.PDF 
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BÀI TẬP 04 

Yêu cầu: Học sinh tạo thư mục Lop_HoTen tại ổ Z:\ để lưu bài tập.  

  

1. Mở file Data1_baithuchanh_04.docx. Định dạng kiểu Heading 1 cho nội dung “Du 

lịch Đà Lạt”; Heading 2 cho các nội dung từ “Combo 3N2Đ…” đến “…đồng/khách”, 

từ “HOẶC nâng cấp…” đến “…bao gồm”, “Điều kiện sử dụng” và “Hướng dẫn 

cách đặt khuyến mãi này:”. 

2. Thay đổi màu nền của kiểu Heading 1 là Green, Accent 1, màu nền của kiểu Heading 

2 là Green, Accent 1, Lighter 80% và đổi kiểu chữ của kiểu Heading 1 và Heading 2 là 

Tw Cen MT (Body). 

3. Định dạng lại dòng tiêu đề “Du lịch Đà Lạt” sao cho hiệu ứng chữ (Text Effects 

and Typography) theo mẫu Fill Aqua Accent 1, Outline – Background, Hard 

Shadow – Accent1 và cỡ chữ 48. 

Định dạng khoảng cách sau của 3 đoạn như hình sau là After:12pt 

Thay đổi khoảng cách giữa các dòng (Line spacing: 1.5 lines) của đoạn văn bản sau 

dòng “Du lịch Đà Lạt” cho giống hình sau 

 

4. Định dạng đoạn bắt đầu từ “Bên cạnh đó,…” đến “…suốt cả chuyến du lịch” để 
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không bị ngắt trang giữa đoạn. 

 

5. Định dạng hai đoạn bắt đầu từ “Lưu trú tại khách sạn…” đến “…suốt cả 

chuyến du lịch” để hai đoạn này luôn nằm trên cùng một trang. 

6. Thụt lề (Left và Right là 0.5”; First Line: 0.5”) cho đoạn văn bản nằm ngay sau 

dòng “Du lịch Đà Lạt” cho giống với hình sau: 

 
7. Thiết  lập  điểm  dừng  (Tab)  cho  các  đoạn  từ “Gọi 1900…” đến “…Miền Tây” và định 

dạng khoảng cách dòng sao cho giống hình sau: 

 

8. Thiết  lập  lại  điểm  dừng  (Tab)  cho  các  đoạn  từ “Gọi 1900…” đến “…Miền Tây” 

cho giống hình sau: 
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9. Định dạng bullet cho các đoạn từ “Combo bao gồm:…” đến “…nước ẩm, phòng 

gym” và khoảng cách giữa các đoạn (After: 12pt) sao cho giống với mẫu sau: 

 
10. Định dạng số đầu dòng (numbering) cho các đoạn từ “Vé máy bay khứ hồi…” 

đến “…bay cuối tuần” và  khoảng  cách  giữa  các  đoạn  (After: 12pt)  sao cho 

giống với mẫu sau: 

11. Thay đổi kí tự bullet cho các đoạn từ “Combo bao gồm:…” đến “… hồ bơi nước 

ấm, phòng gym” theo mẫu sau: 

 

12. Lưu văn bản với tên Baithuchanh_04_Result.pdf. 
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Baithuchanh_04_Result..pdf. 
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BÀI TẬP 05 

Yêu cầu: Học sinh tạo thư mục Lop_HoTen tại ổ Z:\ để lưu bài tập.  

  

1. Mở file Data1_Baithuchanh_05.docx. Chèn hình ảnh và định dạng cho giống hình 

sau (Gợi ý: Wrap Text: Square): 

 

 

2. Định dạng phong cách hình (Picture Styles) cho các hình đã chèn vào cho giống 

hình sau (Gợi ý: Picture Styles: Rotated, White; Relaxed Perspective, White): 

3. Định dạng màu cho hình đã chèn giống với mẫu sau (Gợi ý: Color 

Saturation: 400%): 

4. Định dạng hiệu ứng Artistic Effects cho hình thứ nhất kiểu Light Screen như 

mẫu sau: 
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5. Thay đổi hình thứ nhất là hình LamVienSquare.jpg và chỉnh kích thước hình vừa 

thay đổi sao cho chiều cao hình là 2” và chiều ngang hình là 2.7”. 

6. Thay đổi vị trí hình phòng ngủ xuống dưới cùng của trang (Align Bottom). 

7. Chèn shape hình mũi tên và đặt shape tại vị trí giống như hình sau: 

8. Thay đổi dạng (Edit Shape à Change Shape) của shape hình mũi tên vừa chèn 

và nhập văn bản cho shape vừa đổi theo mẫu sau: 
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9. Tạo thêm một bản sao của shape và thay đổi nội dung bản sao của shape như 

hình sau: 

 

10. Thực hiện nhóm (group) 2 shape trong hình : 

11. Lưu văn bản với tên Data1_Baithuchanh_05_Result.pdf. 

Bài tập thêm: 

Mở file Data2_Baithuchanh_05.docx. Thực hiện các yêu cầu sau và định dạng 

sao cho văn bản giống như file Data2_Baithuchanh_05_Result.pdf. 

a. Chèn hình “iPhone.jpg” vào văn bản tại vị trí giống như file 

Data2_Baithuchanh_05_Result.pdf. Định dạng kích cỡ (Chiều cao: 3.25”, 

b. chiều ngang: 6.5”), Wrap Text kiểu Top and Bottom, kiểu hình (Picture 

Styles) là Reflected Rounded Rectangle và đặt vị trí hình cho giống file 

Data2_Baithuchanh_05_Result.pdf 

c. Chèn 3 Shape mới, nhập nội dung và định dạng kích cỡ, Wrap Text vị trí 

của 3 Shape này cho giống file Data2_Baithuchanh_05_Result.pdf 

 

d. Nhóm 3 Shape vừa tạo thành 1 Shape 
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Data1_Baithuchanh_05_Result.pdf 
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Data2_Baithuchanh_05_Result.pdf 
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BÀI TẬP 06 

Yêu cầu: Học sinh tạo thư mục Lop_HoTen tại ổ Z:\ để lưu bài tập.  

1. Mở file Data1_Baithuchanh_06.docx. Chèn ngắt trang trước đoạn văn bản bắt đầu bởi 

“Với mức giá hấp dẫn …” (đoạn thứ 2). 

2. Định dạng kiểu Heading 2 cho các nội dung từ “Combo 3N2Đ…” đến 

“…đồng/khách”, từ “HOẶC nâng cấp…” đến “…bao gồm”, “Điều kiện sử dụng” 

và “Hướng dẫn cách đặt khuyến mãi này:”. 

3.  Thay đổi màu nền của kiểu Heading 2 là Green, Accent 1, Lighter 80% và đổi kiểu 

chữ của kiểu Heading 2 là Tw Cen MT (Body). 

4. Định dạng WordArt kiểu Fill – White, Outline – Accent 2, Hard Shadow – Accent 2 

và WrapText kiểu Square cho nội dung “Du lịch Đà Lạt” ở đầu văn bản như sau: 

 

 
5. Định dạng Wrap Text kiểu Top and Bottom và hiệu ứng chữ (Text Effect 

Transform) kiểu Inflate cho WordArt vừa tạo như mẫu sau: 

 

6. Định dạng màu nền kiểu Green, Accent 1, chọn hiệu ứng (Shape Effects) làm mờ 

cạnh cho nền của WordArt kiểu Soft Edges 25 point và định dạng sao cho 

WordArt nằm giữa trang theo chiều ngang (Align Center) như hình sau: 

 

7. Chèn WordArt kiểu Fill – White, Outline – Accent 2, Hard Shadow – Accent 2 với 

nội dung “Thông tin thêm” ở đầu trang 2 theo mẫu sau 
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8. Mở file Cac uu dai khac.pdf. Chụp lại màn hình các ưu đãi, chèn vào văn bản và 

định dạng vị trí các hình (Send Forward, Send Backward) cho giống với mẫu sau 

 

 

 

9. Chèn 2 TextBox, Định dạng 2 TextBox  nhập nội dung và đặt tại các vị trí như hình 

sau 

 

 

Lưu văn bản với tên Data1_Baithuchanh_06_Result.pdf. 
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Bài tập thêm: Mở file Data2_Baithuchanh_06.docx. Thực hiện các yêu cầu sau và định 

dạng sao cho văn bản giống như file Data2_Baithuchanh_06_Result.pdf. 

a. Chèn hình “swiss-belresort-tuyen-lam-da-lat.jpg” vào đầu văn bản. Định 

dạng Wraptext và đặt vị trí hình cho giống file 

Data2_Baithuchanh_06_Result.pdf 

b. Chèn một Text Box đặt phía trước hình vừa chèn. Nhập văn bản 

“3N2Đ+Vé máy bay | 2.999 triệu/khách” và định dạng Text Box như file 

Data2_Baithuchanh_06_Result.pdf 

c. Chèn thêm các Text Box vào văn bản, di chuyển các nội dung đang có trong 

văn bản vào các Text Box vừa chèn cho giống với file 

Data2_Baithuchanh_06_Result.pdf 

d. Định dạng kích cỡ, màu sắc, vị trí, viền khung cho các Text Box vừa chèn 

cho giống với file Data2_Baithuchanh_06_Result.pdf 

e. Định dạng danh sách cho các nội dung trong văn bản cho giống với file 

Data2_Baithuchanh_06_Result.pdf 

f. Định dạng màu sắc, kích cỡ chữ cho các nội dung trong văn bản cho 

giống với file Data2_Baithuchanh_06_Result.pdf 

Data1_Baithuchanh_06_Result.pdf 
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Data2_Baithuchanh_06_Result.pdf 
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BÀI TẬP 07 

Yêu cầu: Học sinh tạo thư mục Lop_HoTen tại ổ Z:\ để lưu bài tập.  

1. Mở file Data1_Baithuchanh_07.docx. Định dạng màu khung và nền cho bảng ở 

trang 1 theo mẫu sau: 

 

2. Thay đổi khoảng cách lề trên và dưới của các ô thành 0.04”, lề trái và phải thành 

0.07” (Gợi ý: Cell Margins). 

3. Sắp xếp bảng tăng dần theo mẫu xe. 

4. Thiết lập dòng tiêu đề của bảng hiển thị lặp lại ở đầu mỗi trang. 

5. Chèn bảng và nhập nội dung như hình bên dưới vào sau tiêu đề “Bảng giá xe côn 

tay Honda 2018”: 
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6. Định dạng bảng vừa chèn theo mẫu sau: 

 

7. Tách bảng vừa chèn thành 2 bảng và định dạng lại các bảng theo mẫu sau: 

 

 

8. Chuyển nội dung từ “Giá xe Rebel…” đến “…151.000.000” thành bảng và định dạng 

theo mẫu sau 

 

 
 

9. Tạo 9 bookmark cho 9 nội dung bên dưới với tên theo yêu cầu 
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10. Tạo liên kết cho các nội dung ở đầu trang văn bản đến các tiêu đề và bookmark 

có tên tương ứng như hình sau: 

 

11. Tạo liên kết cho nội dung “2 bánh” ở cuối văn bản liên kết đến địa chỉ 

https://giaxe.2banh.vn với gợi ý là “Bảng giá xe 2 bánh”. 

12. Lưu văn bản với tên Data1_Baithuchanh_07_Result.pdf. 

BÀI TẬP THÊM: 

Bài 1: Mở file Data2_Baithuchanh_07.docx. Định dạng văn bản cho giống file 

Data2_Baithuchanh_07_Result.pdf. 

a. Chèn thêm một cột ở vị trí đầu tiên trong bảng, gộp các ô trong cột vừa 

chèn thành một ô duy nhất. Nhập nội dung như trong file 

Data2_Baithuchanh_07_Result.pdf vào ô đã gộp và định dạng cho giống 

file Data2_Baithuchanh_07_Result.pdf 

b. Định dạng kiểu chữ, kích cỡ chữ, màu chữ cho các nội dung trong bảng 

cho giống file Data2_Baithuchanh_07_Result.pdf 

c. Tô màu và viền khung cho các ô trong bảng cho giống file 

Data2_Baithuchanh_07_Result.pdf 

https://giaxe.2banh.vn/
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d. Thay đổi khoảng cách lề của các ô tương ứng trong bảng cho giống file 

Data2_Baithuchanh_07_Result.pdf 

e. Thay đổi độ rộng các cột của bảng cho giống file 

Data2_Baithuchanh_07_Result.pdf 

f. Chèn thêm các ký tự đặc biệt (Symbol) vào các vị trí tương ứng ở hai cột 

cuối cùng của bảng, định dạng kích cỡ và màu sắc cho các ký tự đặc biệt cho 

giống file Data2_Baithuchanh_07_Result.pdf 

Data1_Baithuchanh_07_Result.pdf 

 

 

 

 



 Trường THPT Nguyễn Khuyến 

  Trang 111 

Data2_Baithuchanh_07_Result.pdf 

 

 
Bài 2:  

THỜI KHÓA BIỂU 
Thời gian Thứ hai Thứ ba Thứ tư Thứ năm Thứ sáu Thứ bảy Chủ Nhật 

07h 00 – 09h 30       

N
G

H
Ỉ 

09h 30 – 11h 30       

11h 30 – 13h 30 NGHỈ 

13h 30 – 15h 30       

15h 30 – 17h 30       

 

KẾT QUẢ HỌC TẬP VÀ RÈN LUYỆN 

 

STT 
Họ & tên 

học sinh 

Điểm tổng kết môn học 
Hạnh kiểm 

Xếp loại 

Toán Lý  Hóa 

H
ọ

c 
k
ỳ
 I

 

H
ọ
c 

k
ỳ
 I

I 

H
ọ

c 
k
ỳ
 I

 

H
ọ
c 

k
ỳ
 I

I 

H
ọ

c 
k
ỳ
 I

 

H
ọ
c 

k
ỳ
 I

I 

H
ọ

c 
k
ỳ
 I

 

H
ọ
c 

k
ỳ
 I

I 

1 Phạm Yến Lê 10 10 8 10 10 10 10 10 XS 

2 Trần Thái Sơn 9 10 9 9 10 9 10 9 XS 

3 Lâm Thành Nam 9 8 8 9 8 9 8 9 XS 
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BÀI TẬP 08 

Yêu cầu: Học sinh tạo thư mục Lop_HoTen tại ổ Z:\ để lưu bài tập.  

1. Mở file Data1_Baithuchanh_08.docx. Tạo ghi chú cuối trang (Footnote) cho các nội 

dung “Hiệu ứng nhà kính” và “El Niño” ở trang 5 cho giống hình sau: 

 

2. Tạo ghi chú cuối tài liệu (Endnote) cho nội dung “UNESCO”, cắt đoạn cuối cùng trong 

tiêu đề “Những tổ chức ủng hộ” để làm nội dung mô tả cho ghi chú cuối tài liệu vừa 

tạo. 

3. Tạo ghi chú cuối tài liệu (Endnote) cho các nội dung “HSBC”, “FIFA”, “UEFA” 

cho giống hình sau: 

4. Xóa ghi chú cuối trang (Footnote) cho giống hình sau: 

 
5. Thay đổi định dạng của ghi chú cuối tài liệu (Endnote) cho giống hình sau: 

 

6. Chèn mục lục vào văn bản sau nội dung “Mục lục” cho giống hình sau: 

 

https://vi.wikipedia.org/wiki/El_Ni%C3%B1o
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7. Chỉnh sửa và cập nhật mục lục sao chỉ chỉ hiển thị tiêu đề mức 1 và mức 3. 

Chỉnh sửa và cập nhật mục lục cho giống hình sau 

 

 

8. Chèn trích dẫn của tác giả Thủy Tiên và Quốc Minh vào văn bản và chọn chuẩn trình bày 

tài liệu tham khảo kiểu (Style) kiểu IEEE sao cho giống hình sau: 
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9. Chèn bảng tài liệu tham khảo (Bibliography) vào sau tiêu đề “Tham khảo” cho giống 

hình sau: 

 
 

Lưu văn bản với tên Data1_Baithuchanh_08_Result.pdf. 

BÀI TẬP LÀM THÊM 

3. Mở file Data2_Baithuchanh_08.docx. Định dạng văn bản cho giống file 

Data2_Baithuchanh_08_Result.pdf. 

3.1. Chèn mục lục vào văn bản sau nội dung “Mục lục” cho giống file 

Data2_Baithuchanh_08_Result.pdf 

3.2.Tạo ghi chú cuối trang (Footnote) và ghi chú cuối tài liệu (Endnote) cho văn bản 

cho giống file Data2_Baithuchanh_08_Result.pdf 

3.3.Chèn bảng tài liệu tham khảo (Bibliography) vào sau tiêu đề “Tham khảo” cho 

giống file Data2_Baithuchanh_08_Result.pdf 

3.4.Chèn trích dẫn vào văn bản cho giống file Data2_Baithuchanh_08_Result.pdf (chèn 

trích dẫn tại các vị trí màu đỏ giống trong file Data2_Baithuchanh_08_Result.pdf 
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Data1_Baithuchanh_08_Result.pdf 
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Data1_Baithuchanh_08_Result.pdf (tiếp theo) 
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Data2_Baithuchanh_08_Result.pdf 
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BÀI THỰC HÀNH ÔN TẬP 

Yêu cầu: Học sinh tạo thư mục Lop_HoTen tại ổ Z:\ để lưu bài tập.  

 

BÀI ÔN TẬP 01: 

 

Thực hiện các yêu cầu sau: 

1. Định dạng lề trang: Top: 0.4”; Bottom: 0.4”; Left: 1”; Right: 0.8”; Áp dụng Font: 

Times New Roman; Font size: 13 cho toàn bộ tài liệu. 

2. Chèn chữ nghệ thuật WordArt với nội dung như đề với các yêu cầu sau: 

a) Sử dụng mẫu Fill – Red, Accent 2, Outline – Accent 2; 
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b) Wrap Text: In Front Of Text. 

c) Text Effects: Red, 18 pt glow, Accent color 2. 

Nhập văn bản thô vào tài liệu và thực hiện định dạng theo yêu cầu sau: 

3. Định dạng Line Spacing 1.5; Khoảng cách giữa các đoạn Before: 6pt; After: 0pt. 

4. Chia văn bản thành 3 cột. 

5. Phóng to ký tự đầu đoạn thứ 1, định dạng nền cho ký tự phóng to. 

6. Chèn hình (học sinh có thể chèn hình tùy ý) vào vị trí như trong đề bài. 

a) Wrap Text: Square. 

b) Điều chỉnh kích thước ảnh: Heigth: 1.6”; Width: 2” 

7. Chèn Shape hình chữ nhật và nhập liệu vào vị trí như trong đề bài 

a) Định dạng Wrap Text: Square. 

b) Tô màu nền cho hình chữ nhật là màu tối; màu chữ là màu sáng. 

8. Chèn Shape hình chữ nhật góc tròn (Flowchart: Alternate Process) vào cuối tài liệu 

a) Định dạng Wrap Text: Tight. 

b) Tô đường viền màu đỏ (Red); Weight: 3pt; Dashes: Dash. 

9. Áp dụng Numbering và đặt Tab (Kiểu Tab: Right; Điểm dừng: 6.5”) cho dữ liệu trong 

hình chữ nhật góc tròn. 

10.Chỉnh sửa văn bản để có tài liệu giống như đề bài. 

BÀI ÔN TẬP 02: 

Thực hiện các yêu cầu sau: 

1. Định dạng lề trang: Top: 0.8”; Bottom: 0.8”; Left: 0.8”; Right: 0.8”; Áp dụng Font: 

Times New Roman; Font Size: 13 cho toàn bộ tài liệu. 

2. Chèn chữ nghệ thuật WordArt với nội dung “QUY NHƠN” vào vị trí như đề bài với 

các yêu cầu sau: 

a) Sử dụng mẫu Fill – Orange, Accent 2, Outline – Accent 2; 

b) Wrap Text: In Front Of Text. 

c) Text Effects: Blue, 18 pt glow, Accent color 5. 

d) Định dạng màu nền cho chữ WordArt, Text Fill: Red. 

3. Nhập 5 đoạn văn bản vào tài liệu, định dạng Line Spacing 1.5; Đoạn đầu tiên “Quy 

nhơn là một...” First Line Indent: 2.5”; Hanging Indent 1.5”; Right Indent: 0”. 

4. Định dạng chia cột cho 4 đoạn còn lại (chia 3 cột), tô màu nền cho đoạn thứ 5 (Orange). 

5. Phóng to ký tự đầu đoạn cho đoạn thứ 2 với các thuộc tính: 

a) Line to drop: 3; Distance from text: 0.1” 

b) Định dạng nền cho ký tự được phóng to. 

6. Chèn hình và định dạng theo yêu cầu sau (học sinh có thể chèn hình tùy ý): 

a) Wrap Text: Square; Vị trí: như đề bài. 

b) Điều chỉnh kích thước hình: Heigth: 1.8”; Width: 4.3”. 
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7. Chèn Caption cho hình với nội dung: “Hình 1: Kỳ Co - Eo Gió”. 

8. Chèn Table ở cuối trang và nhập liệu. 

a) Áp dụng Table Style: grid Table 4 – Accent 2. 

b) Định dạng lại kiểu nét kẽ cho Table như đề bài. 

9. Chèn khung trang với các thuộc tính: Color: Orange; Width: 3pt. 

10. Chỉnh sửa văn bản để có tài liệu giống như đề bài. 
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BÀI ÔN TẬP 03: 

 

Thực hiện các yêu cầu sau: 

1. Định dạng lề trang: Top: 0.6”; Bottom: 0.6”; Left: 1”; Right: 1”; Áp dụng Font: 

Times New Roman; Font size: 13 cho toàn bộ tài liệu. 
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2. Chèn chữ nghệ thuật WordArt với nội dung như đề với các yêu cầu sau: 

a) Sử dụng mẫu Fill – Gold, Accent 4, Soft Bevel, Font Size: 36pt. 

b) Wrap Text: In Front of Text; Text Effects: Blue, 18 pt glow, Accent color 1. 

3. Chèn Shape đường thẳng (Line) vào vị trí như trong đề với các thuộc tính (Wrap Text: 

In Front of Text; Shape Outline: Orange; Weight: 3pt). 

4. Chia văn bản thành 2 cột với độ lớn của các cột Width: 3.1”; khoảng cách giữa các cột 

Spacing: 0.3”. 

5. Phóng to ký tự đầu đoạn của đoạn đầu tiên với các thuộc tính (Line to drop: 3; Distance 

from text: 0.2”), định dạng nền cho ký tự được phóng to. 

6. Định dạng nền màu cam cho đoạn văn bản (Sau khi bằng cử nhân luật...). 

7. Chèn Table và điều chỉnh để có cấu trúc giống như đề bài; Áp dụng Table Style: Grid 

Table 5 Dark – Accent2 cho Table vừa tạo. 

8. Định dạng Paragraph cho tất cả các ô trong Table: Line Spacing: Single; Before: 6pt; 

After: 6pt. Nhập liệu vào các ô trong Table. 

9. Chèn hình vào ô bên phải trong table (học sinh có thể chèn hình tùy ý). Điều chỉnh 

kích thước ảnh: Heigth: 2”; Width: 1.8” 

10.Chỉnh sửa văn bản để có tài liệu giống như đề bài. 

 

BÀI ÔN TẬP 04 

Thực hiện các yêu cầu sau: 

1. Định dạng lề trang: Top: 0.6”; Bottom: 0.6”; Left: 1”; Right: 1”; Áp dụng Font: 

Times New Roman; Font size: 13 cho toàn bộ tài liệu. 

2. Chèn chữ nghệ thuật WordArt như đề bài với các yêu cầu sau: 

a) Sử dụng mẫu Gradient Fill – Blue, Accent1, Shadow. 

b) Wrap Text: In Front of Text. 

c) Text Effects: Half Reflection, touching. 

Nhập văn bản và thực hiện định dạng theo yêu cầu sau: 

3. Định dạng Line Spacing 1.5; Khoảng cách giữa các đoạn Before: 0pt; After: 0pt. 

4. Chia văn bản thành 2 cột với đường thẳng ở giữa, độ lớn cột 1 Width: 3.6”, khoảng 

cách giữa các cột Spacing: 0.5”. 

5. Áp dụng định dạng liệt kê (Bullets) cho các đoạn văn bản ở dưới các tiêu đề (ĐỐI 

VỚI...). 

Tô màu nền (Blue) cho các tiêu đề như trong tài liệu. 

7. Tô màu nền (Orange Accent 6) cho đoạn văn bản (“Mang lại nhiều cơ hội...”). 
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8. Kẽ khung cho đoạn cho đoạn vừa được tô màu nền ở câu 7. 

9. Chèn SmartArt: Block Process vào vị trí cuối trang, định dạng theo các yêu cầu sau: 

a) Thay đổi chiều cao của sơ đồ SmartArt là 2.8”, chiều rộng là 6.5”. 

b) Định dạng Wrap Text: In Front of Text. 

c) Change Color: Colorful Range – Accent Colors 2 to 3. 

d) SmartArt Styles: Polished. 

10.Chỉnh sửa văn bản để có tài liệu giống như đề bài. 
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BÀI ÔN TẬP 05 

 

Nhập văn bản và thực hiện định dạng theo yêu cầu sau: 

1. Định dạng lề trang: Top: 0.5”; Bottom: 0.5”; Left: 1”; Right: 1”; Áp dụng Font: 
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Times New Roman; Font size: 13 cho toàn bộ tài liệu. 

2. Định dạng Line Spacing 1.3; Khoảng cách giữa các đoạn Before: 0pt; After: 0pt. 

3. Sử dụng Style Heading 1 (Font: Cambria, chữ in hoa, Bold, size: 16; Paragraph: Line 

Spacing: 1.5, Before: 10, After: 0) cho tiêu đề cấp 1 (“GIỚI THIỆU VỀ MOS”). 

4. Sử dụng Style Heading 2 (Font: Times New Roman, Bold, size: 13; Paragraph: Line 

Spacing: 1.5, Before: 6, After: 0) cho tiêu đề cấp 2. 

5. Sử dụng Style Heading 3 (Font: Times New Roman, Bold, Italic, size: 13; Paragraph: 

Line Spacing: 1.5, Before: 6, After: 0) cho tiêu đề cấp 3. 

6. Áp dụng định dạng chỉ mục (Numbering) cho tiêu đề cấp 2 và cấp 3. 

7. Sử dụng Table of Contents tạo mục lục ở đầu tài liệu. 

8. Chèn chữ nghệ thuật WordArt “MOS-WORD” với các yêu cầu sau: 

a) Sử dụng mẫu Fill – Orange, Accent2, Outline – Accent 2. 

b) Wrap Text: Square. 

c) Text Effects: Orange, 11 pt glow, Accent color 2. 

d) Tô màu nền cho Shape chứa chữ WordArt Shape Fill: Gray-25%, Background 2. 

9. Chèn Shape đường thẳng (Line) vào vị trí như trong tài liệu. 

a) Định dạng Wrap Text: Tight. 

b) Tô đường viền màu đỏ (Red), độ rộng 3pt. 

10.Chỉnh sửa văn bản để có tài liệu giống như đề bài. 
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TÀI LIỆU THAM KHẢO 

 

 

 Microsoft Office Word 2016 -  Trung tâm IIG Việt Nam 

 Tài liệu giảng dạy Tin học Trung tâm tin học thuộc Trường Đại học Tôn Đức Thắng 

 Tài liệu giảng dạy Mos – Thầy Nguyễn Thanh Khương giảng viên Đại học Luật Tp. HCM 

 MOS 2016 Study Guide for Microsoft Word - Joan E. Lambert 
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MOS & CÔNG CỤ ÔN LUYỆN THI MOS (Gmetrix) 

I. MOS 

1. GIỚI THIỆU 

MOS (Microsoft Office Specialist) là bài thi về kỹ năng Tin học Văn phòng được triển khai bởi 

Tập đoàn khảo thí Tin học hàng đầu thế giới – Certiport (Hoa Kỳ) và đang được áp dụng trên 150 

quốc gia và vùng lãnh thổ trên thế giới. Bài thi MOS được thực hiện trực tuyến trên 27 ngôn ngữ 

và đã được Việt hóa, với trung bình 280.000 bài thi mỗi tháng được tổ chức thông qua hơn 12.000 

trung tâm được ủy quyền chính thức của Certiport. 

Chứng chỉ MOS do chính Tổng Giám đốc Microsoft ký tên và có giá trị vô thời hạn trên toàn cầu. 

Tại Việt Nam, Chứng chỉ MOS đã được Bộ Thông tin và Truyền thông công nhận tương đương 

chuẩn kỹ năng CNTT nâng cao quy định trong thông tư 03/BTTTT-CNTT của Bộ Thông tin và 

Truyền thông. 

Nhiều trường THPT trên cả nước đã triển khai chương trình đào tạo và thi lấy chứng chỉ MOS cho 

học sinh. Chứng chỉ MOS cũng được nhiều trường Cao đẳng, Đại học uy tín trên cả nước chọn làm 

chuẩn đầu ra cho sinh viên tốt nghiệp. Đặc biệt, nhiều Tập đoàn, Tổng công ty và Doanh nghiệp 

lớn ở Việt Nam đang sử dụng MOS làm tiêu chí đánh giá kỹ năng Tin học trong tuyển dụng nhân 

sự đầu vào và đánh giá cán bộ nhân viên. 

2. LỢI ÍCH CỦA CHỨNG CHỈ MOS 2016 

 Hệ thống Chứng chỉ MOS là thước đo chuẩn Quốc tế về mức độ sử dụng thành thạo máy 

tính, được công nhận trên toàn thế giới và có giá trị vô thời hạn. 

 Học sinh có chứng chỉ Mos sẽ được miễn học các chứng chỉ Tin học liên quan trong chương 

trình General Education khi đi du học hoặc học các chương trình du học tại chỗ tại Việt 

Nam. 

 Làm chủ những kỹ năng để thực hiện những ứng dụng và phát triển tốt trong thời đại công 

nghệ số. 

 Được công nhận tương đương chứng chỉ ứng dụng CNTT cơ bản ở Việt Nam và chứng 

chỉ Nghề  THPT theo quy định của Bộ Giáo dục  

 Khẳng định trình độ ngang bằng học sinh cùng cấp ở Hoa Kỳ và chinh phục chuẩn đầu ra 

Tin học tại nhiều trường Phổ thông, Trung cấp, Cao đẳng, Đại học. 

 Tăng mức lương kì vọng và cơ hội nghề nghiệp trong tương lai – Mang lại nhiều lợi thế 

trong việc tuyển dụng và đề bạt nhân sự trong tổ chức. 

 

3. CÁC CẤP ĐỘ CỦA CHỨNG CHỈ MOS 2016 

Các cấp độ bài thi: 

  Cấp độ Specialist: Chứng nhận các kỹ năng cơ bản trong các phần mềm Microsoft Office: 

Word, Excel, PowerPoint, Access, Outlook. 

  Cấp độ Expert: Chứng nhận các kỹ năng nâng cao trong Microsoft Word và Microsoft 

Excel bao gồm Word Expert và Excel Expert. 
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  Cấp độ Master: Chứng nhận kỹ năng toàn diện, chuyên sâu nhất về sử dụng phần mềm 

Microsoft Office; yêu cầu 4 bài thi như sau: Word Expert, Excel Expert, PowerPoint và 1 

trong 2 bài thi Outlook hoặc Access. 

 

4. CHỨNG CHỈ MOS 

 Thí sinh đạt điểm yêu cầu (từ 700/1000 điểm trở lên) sẽ nhận được chứng chỉ MOS có giá 

trị trên toàn thế giới do Microsoft cấp. 

 Thí sinh có thể thi lại nếu chưa đạt điểm yêu cầu để lấy chứng chỉ. Tuy nhiên, các lần thi 

của bạn phải sử dụng duy nhất 1 tài khoản. 

 Chứng chỉ MOS: bản mềm có thể tải về trực tuyến sử dụng tài khoản Certiport cá nhân  và 

bản cứng được gửi trực tiếp từ Microsoft Hoa Kỳ về Việt Nam, thí sinh nhận chứng chỉ bản 

cứng tại các địa điểm đăng ký thi. 

Mẫu chứng chỉ MOS 

 
 

 Thí sinh có thể nhập Mã chứng chỉ vào website www.verify.certiport.com để kiểm tra tính xác thực 

của chứng chỉ được cấp. 

 

http://www.verify.certiport.com/


 Trường THPT Nguyễn Khuyến 

  Trang 129 

II. CÔNG CỤ ÔN LUYỆN THI MOS 

1. PHẦN MỀM THI THỬ MOS GMETRIX SMS (SKILL MANAGEMENT 

SYSTEM) 

MOS Gmetrix SMS là công cụ hỗ trợ ôn, luyện thi 

chứng chỉ tin học văn phòng Quốc tế MOS (Microsoft 

Office Specialist). Bạn có thể luyện tập, thi thử MOS 

trực tiếp không giới hạn trên phần mềm. Để sử dụng 

được phần mềm bạn cần mua Code Access từ hệ 

thống Gmetrix.  Bài viết này sẽ hướng dẫn bạn kinh 

nghiệm sử dụng phần mềm Gmetrix một cách hiệu 

quả nhất  

 

2. CÁCH TẢI VÀ CÀI ĐẶT GMETRIX CHO MÁY TÍNH 

Bạn vào link sau để tải phiên bản mới nhất của Gmetrix SMS. 

Tùy vào máy bạn đang sử dụng mà bạn chọn tải phiên bản dành cho 

Windows hoặc phiên bản dành cho Mac nhé. 

Sau khi download Gmetrix phiên bản mới nhất xong, bạn click 

vào file .exe, chọn Install để cài  

3. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM THI THỬ 

GMETRIX ĐỂ THI THỬ BÀI THI MOS 

Đăng Nhập Vào Gmetrix SMS Trên Máy 

Nhập username, mật khẩu -> Sign in để đăng nhập vào tài khoản 

Gmetrix của bạn. Bạn có thể lựa chọn ngôn ngữ của phần mềm, như 

trong ảnh đang để ngôn ngữ là English (tiếng Anh). 

Sau khi đăng nhập xong, bạn đã có thể vào trang Dashboard của 

Gmetrix: 

 

https://gmetrix.net/GetGMetrixSMS.aspx
https://tinhocmos.edu.vn/cach-cai-dat-va-su-dung-phan-mem-thi-thu-gmetrix-chi-tiet-nhat/vao-trang-chu/
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Cách bắt đầu làm bài thi thử Mos trên phần mềm Gmetrix 

B1: Bắt đầu một bài thi mới 

Cách 1: Tại trang chủ (mục Dashboard), chọn Start a new test. 

Cách 2: Tests -> New Test 

Lưu ý: Mỗi lần bắt đầu bài test mới được tính là 1 lần thi thử 

 Trang Take a Test hiện ra, bạn có thể chọn ngôn ngữ của bài test tại phần Language. 

 Chọn phiên bản Office của bài test. Lưu ý là bạn thi phiên bản nào thì chọn đúng phiên 

bản đó (cũng là phiên bản được cài trên máy bạn). Đặc biệt là máy bạn chỉ nên cài đặt 1 

phiên bản Office để tránh xung đột khi sử dụng Gmetrix. 

B2: Chọn môn mà bạn muốn thi 

B3: Chọn chế độ thi – Training Mode hay Test Mode 

Nhiều bạn hỏi phần mềm thi thử Gmetrix có 2 chế độ thi khác nhau, vậy sự khác biệt ở đây là gì, 

và nên chọn phiên bản nào? 

 

Chế độ luyện tập – Training Mode sẽ phù hợp với những bạn chưa vững kiến thức, hoặc mới bắt 

đầu thi thử cần làm quen với phần mềm. Trong quá trình thi, bạn có thể xem gợi ý cách làm bài 

bằng cách chọn Help ở cuối màn hình. 

 

https://tinhocmos.edu.vn/cach-cai-dat-va-su-dung-phan-mem-thi-thu-gmetrix-chi-tiet-nhat/training-or-testing/
https://tinhocmos.edu.vn/cach-cai-dat-va-su-dung-phan-mem-thi-thu-gmetrix-chi-tiet-nhat/help/
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Chế độ thi thử – Testing Mode, bạn sẽ làm bài test tương tự như khi thi thật, sẽ có tính thời gian 

làm bài (50 phút) và đương nhiên là không có gợi ý. Sau khi bạn nộp bài thi thử, hoặc nếu đã hết 

thời gian 50 phút, hệ thống sẽ đóng bài thi và trả về kết quả chi tiết số điểm chung và số điểm chi 

tiết ở mỗi phần. Chế độ này phù hợp với những bạn đã ôn tập chắc kiến thức MOS, thi thử để 

quen với cấu trúc bài thi và giúp căn thời gian hợp lý trong quá trình thi. 

B4: Làm bài thi thử 

Mỗi bài thi sẽ bao gồm 7 Project (dự án), mỗi Project sẽ bao gồm các task như bài thi MOS thật. 

 Overview: Giới thiệu tổng quan về Project. 

 Task: Các yêu cầu trong 1 Project. Sau khi bạn hoàn thành xong 1 task, bạn có thể Mark 

Completed (đánh dấu task đã hoàn thành), Mark for review (Đánh dấu task cần kiểm tra 

lại), chuyển sang các task khác bằng cách nhấp vào tên task hoặc chọn Previous task (quay 

về task phía trước) và Next task (chuyển sang tab tiếp theo). 

 Restart Project: bắt đầu lại Project, những phần bạn đã làm của Project đó sẽ bị xóa 

 Save Project: Lưu lại Project 

 Summary: Giúp bạn xem tổng quát về bài thi, xem bạn đã hoàn thành những phần nào và 

cần xem lại ở đâu. Khi bạn muốn tới một task hay project nào đó một cách nhanh chóng, 

chỉ cần chọn Summary -> chọn tên task -> Go 

 

 Sau khi hoàn thành bài thi, nếu chưa hết giờ và đã kiểm tra lại kỹ càng các phần bài làm 

bạn có thể nộp bài bằng cách chọn Finish Test ở Summary. 

 Cách làm tiếp bài thi Gmetrix đã lưu 

 Để quay lại làm tiếp bài thi mà trước đó bạn chưa làm xong, vào Tests -> Saved Tests 

 Cách xem lại bài thi cũ đã hoàn thành 

 Để xem lại kết quả những bài thi đã làm trước đó, vào Tests -> Completed Tests 

Chúc các em ôn luyện và thi tốt 

 

https://tinhocmos.edu.vn/cach-cai-dat-va-su-dung-phan-mem-thi-thu-gmetrix-chi-tiet-nhat/summary/

