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Thực hành: Mẹo Word giúp soạn thảo văn bản nhanh gấp đôi
File này được thiết kế để bạn luyện tập các mẹo trong bài học, gồm: phím tắt, định dạng nhanh, style, mục lục, và mẫu văn bản chuẩn.
Tài liệu được soạn bởi Trung tâm Học Thực - nơi học thực hành tốt nhất dành cho dân văn phòng.
Phần 1: Thực hành phím tắt cơ bản
> Yêu cầu: Thực hành các phím tắt sau trong vùng văn bản bên dưới:
- Ctrl + B: In đậm đoạn văn bản
- Ctrl + I: In nghiêng đoạn văn bản
- Ctrl + U: Gạch chân
- Ctrl + L/C/R: Căn trái / giữa / phải
- Ctrl + Shift + N: Xóa định dạng
- Ctrl + Shift + C / V: Sao chép / dán định dạng

Văn bản mẫu để luyện tập (hãy áp dụng các phím tắt trên):
Hãy thử thực hành các phím tắt cho đoạn văn này. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis urna.
Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.
Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci.
Aenean nec lorem. In porttitor. Donec laoreet nonummy augue.
Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy.


Phần 2: Định dạng văn bản nhanh
> Yêu cầu: Áp dụng các định dạng sau cho đoạn văn bên dưới:
• Tạo tiêu đề lớn (Heading 1)
• Căn đều hai bên
• Thay đổi khoảng cách dòng thành 1.5
• Đổi font chữ sang Times New Roman, cỡ 13pt

Đây là đoạn văn để bạn thử định dạng. Hãy biến đoạn này thành một phần mở đầu chuyên nghiệp cho tài liệu của bạn. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis urna.
Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.
Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci.
Aenean nec lorem. In porttitor. Donec laoreet nonummy augue.
Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy.


Phần 3: Sử dụng Style và tạo Mục lục tự động
> Yêu cầu:
- Tạo các tiêu đề cấp 1, cấp 2 bằng Heading 1, Heading 2
- Sau khi tạo xong, chèn mục lục tự động (References → Table of Contents)
[bookmark: _GoBack]Ví dụ:
Chương 1: Giới thiệu Word
Mục 1.1: Tại sao nên dùng Style khi soạn thảo
Mục 1.2: Cách tạo mục lục tự động
Phần 4: Soạn mẫu văn bản hành chính chuẩn
> Yêu cầu: Soạn lại văn bản sau đúng quy định hành chính: (font Times New Roman, cỡ 13, giãn dòng 1.5, canh đều, căn lề 2.5cm).
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

ĐƠN XIN NGHỈ PHÉP

Kính gửi: Ban Giám đốc Trung tâm Học Thực

Tôi tên là: ..........................................................
Bộ phận: .............................................................
Nay tôi xin phép được nghỉ từ ngày ....... đến ngày .......

Lý do: ........................................................................

Kính mong Ban Giám đốc xem xét và chấp thuận.

Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)


🎯 Hoàn thành bài luyện tập này, bạn sẽ nắm vững cách định dạng nhanh, dùng style và phím tắt Word.
