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1.6 Thwec hanh Quan ly Tap tin - Giao vién

Tuan theo nhirng huwéng dan nay trong khi hoc vién xem ban lam. Ban sé& lam hién thi
tai liéu ban dang lam viéc cung cho hoc vién. KHONG hién thi nhirng hwéng dan nay
trén man hinh may chiéu. Thay vao d6, TUAN THEO nhirng hwéng dan nay trong khi
ban lam viéc v&i mét tai liéu Word méi.

Sau khi ban trinh dién cach lam bai tap nay, dé nghi hoc vién lam bai tép nay v&i ban
khi ban lap lai no.

1. St dung nhitng hwéng dan trong PPT d& mé dé nghi hoc vién mé Microsoft Word.

2. Danh may tén va ho cta ban vao.

3. Nhéap chuét vao “File/Save”. Chi cho hoc vién cach may tinh hién thj hop “Save
As” do tap tin trwdc dé chwa dwoc lwu. Chi cho ho dwérng dan thw muc.

4. Lwu tép tin v&i tén Practice 1.

5. O dong tiép theo hay viét dia chi dwérng. Nhap chudt lai vao File/Save. Lwu y hoc
vién rang n6 dwoc lwu & cung mét noi va duoc viét dé |én tai liéu cl cd cung tén.
Hop Save As khéng xuat hién.

6. O dong tiép theo viét tén thanh phé, tiéu bang va ma zip cla ban. Ding
File/Save As va danh may tén tap tin Practice 2. Chi cho hoc vién rang ban hién
c6 2 tai liéu co tén khac nhau trong thw muc.

7. Chuyén xubng dong tiép theo va danh may sb dién thoai ctia ban. Dung
File/Save As dé Iwu vao mdt thw muc khac nhw thw muc My Documents. Thay
doi tén tap tin thanh Practice 3.

8. Chi cho hoc vién hai thw muc noi ban cé céac tap tin dwoc lwu va chira cac
dworng dan thw muc dén chung.
9. Thao luan v&i hoc vién ly do tai sao ban muén can than véi noi ban lwu céc tai

li&u ctia minh va tai sao ban mudn dat tén ching mét cach can than.
10.  Gi® 1ap lai bai tap nay dé hoc vién lam theo. Dam bao rang hoc vién theo kip v&i
ban. Tra I&i thdc mac khi cé cac cau héi phat sinh.



