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Baøi taäp 1 

Chuû ñeà: Nhaäp thoâ vaên baûn – Trình baøy font chöõ, cheøn kyù töï ñaëc bieät 

1. Môû moät cöûa soå vaên baûn môùi. Sau ñoù taïo vaên baûn sau vaø löu vaøo A:\ vôùi 

teân COEM1.DOC (Höôùng daãn: nhaäp thoâ vaên baûn vôùi font VNI-Time 11 – 

canh leà traùi) 

COÙ EM 

Coù em toàn taïi treân ñôøi 

Cho anh coøn ñöôïc coù ngöôøi ñeå yeâu, 

Theá thoâi, thoâi theá cuõng nhieàu 

Em ôi! Quaán quít mai chieàu ñöôïc ñaâu 

Nhöõng gì cao ñeïp thaúm saâu 

Anh cho em heát, loøng ñaâu coøn gì 

Chæ coøn caùi boùng anh ñi, 

Caùi gan caùi ruoät tình si khoeùt roài 

Coù em treân coõi ñôøi naøy 

Laø coøn haïnh phuùc vui vaày cho anh 

Em ôi! Khoûe maïnh toát laønh 

AÁm eâm, vui ñeïp, cho anh khoûi buoàn. 

2. Taïo theâm moät cöûa soå vaên baûn môùi, nhaäp  noäi dung sau vaø löu leân ñóa A:\ vôùi teân 

GIONGNOI.DOC 

 

GIOÏNG NOÙI  

Em ngoài ríu rít ôû sau xe 

Em noùi, loøng anh maõi laéng nghe 
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Thænh thoaûng tieáng cöôøi em laïi ñieåm 

Ñôøi vui khi ñöôïc coù em keà 

 

OÂi! Gioïng sao maø raát meán thöông 

EÂm nhö gieáng maùt ñeán soi göông 

Duø ai toát tieáng nhö ca haùt 

Cuõng chaúng baèng em gioïng noùi thöôøng… 

 

3. Ñoùng taát caû caùc cöûa soå vaên baûn laïi. 

4. Môû file THO1.DOC treân oå ñóa maïng sau ñoù löu laïi vaøo A:\ vôùi teân môùi laø 

THOXD1.DOC 

5. Môû file THO2.DOC treân oå ñóa maïng sau ñoù löu laïi vaøo A:\ vôùi teân môùi laø 

THOXD2.DOC 

6. Chænh söûa THOXD2.DOC sao cho gioáng vôùi noäi dung vaø caùch trình baøy 

cuûa GIONGNOI.DOC 

7. Taïo vaên baûn môùi coù teân XUANDIEU.DOC coù noäi dung ñöôïc gheùp töø noäi 

dung cuûa hai taäp tin THO1.DOC vaø THO2.DOC  

(Höôùng daãn: - Taïo cöûa soå vaên baûn môùi vaø vaøo [menu]Inferst/File ñeå cheøn 

vaøo 2 file yeâu caàu) 
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Baøi taäp 2 

Chuû ñeà: Nhaäp thoâ vaên baûn – Trình baøy font chöõ, cheøn kyù töï ñaëc bieät (tieáp theo) 

1. Taïo file A:\PARA1.DOC vôùi noäi dung sau: 

Paragraph laø gì? Laø moät ñoaïn vaên baûn ñöôïc keát thuùc baèng phím ENTER, 

ñeå choïn moät paragraph ta double click vaøo vuøng choïn naèm beân traùi cuûa 

paragraph. 

Chöùc naêng Paragraph trong menu Format cung caáp chöùc naêng ñònh daïng 

paragraph cho vaên baûn. Ví duï nhö ñoaïn vaên baûn sau: 

MICROSOFT WORD FOR WINDOWS 

Word laø caùch noùi ngaén goïn cuûa töø Wordprocessor (phaàn meàm xöû lyù vaên 

baûn). Soaïn thaûo vaên baûn laø coâng vieäc chieám vò trí quan troïng trong soá 

nhöõng coâng vieäc cuûa ngöôøi ngoài maùy tính trong vaên phoøng. Laøm vieäc vôùi 

Word deã daøng, tieän lôïi hôn nhieàu so vôùi soaïn thaûo vaên baûn baèng maùy ñaùnh 

chöõ.  

Ngoaøi vieäc cho pheùp chuùng ta chöõa caùc loãi sai, cho canh leà baèng leänh 

nhanh choùng vaø chính xaùc. Word coøn coù caùc chöùc naêng taïo caùc daïng 

vaên baûn nhö Column, Table,… hoaëc ñöa caùc daïng hình aûnh vaøo trong 

vaên baûn. 

2. Taïo file A:\PARA2.DOC vôùi noäi dung sau: 

Trình baøy Paragraph 

Vôùi caùc leänh trình baøy cuûa paragraph, Word seõ taïo ra ñöôïc nhieàu maãu 

trình baøy ña daïng: Alignment Left, Indentation vôùi Left laø 0.5”, Right laø 

1.5”. 
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Vôùi caùc leänh trình baøy cuûa paragraph, Word seõ taïo ra ñöôïc nhieàu maãu 

trình baøy ña daïng: Alignment Center, Indentation vô ùi Left laø 2”, Right laø 

0.5”, Spacing duøng Before laø 12pt,  

coù duøng Shift Enter ñeå xuoáng haøng. 

Vôùi caùc leänh trình baøy cuûa paragraph, Word seõ taïo ra ñöôïc nhieàu maãu 

trình baøy ña daïng: Alignment Right, Indentation vôùi Left laø 1.5”, Right laø 

0.5”, Spacing duøng Before laø 6pt. 

Vôùi caùc leänh trình baøy cuûa paragraph, Word seõ taïo ra ñöôïc nhieàu maãu 

trình baøy ña daïng: Alignment Justify, Indentation vôùi Left laø 0.5”, Right laø 

1”, Special laø First Line 0.5”, Spacing duøng Before laø 6pt, Line Spacing 

duøng 1.5 lines. 

Vôùi caùc leänh trình baøy cuûa paragraph, Word seõ taïo ra ñöôïc nhieàu maãu 

trình baøy ña daïng: Alignment Justify, Indentation vôùi Left laø 1”, Right laø 0, 

Special laø Hanging 0.5”, Spacing duøng Before laø 6pt. 

3.Môû taäp tin FONT.DOC treân ñóa maïng vaø trình baøy nhö sau: 

Menu Format goàm coù caùc chöùc naêng giuùp ñònh daïng caùc thaønh phaàn cuûa 

vaên baûn. 

Chöùc naêng Font trong menu Format cung caáp khaû naêng ñònh daïng kyù töï 

cho vaên baûn. Trong hoäp hoäi thoaïi cuûa chöùc naêng goàm nhieàu löïa choïn 

nhö: Bold – taïo chöõ ñaäm, Italic – taïo chöõ nghieâng, strikethrough – taïo 

chöõ coù ñöôøng gaïch ñôn ôû giöõa, double strikethrough – taïo chöõ coù ñöôøng 

gaïch ñoâi ôû giöõa, taïo caùc daïng chöõ  SShhaaddooww, , EEEnnngggrrraaavvveee,…; 

Underline laø muïc duøng ñeå choïn daïng gaïch döôùi nhö: Single, Double, 

Word Only, Dotted, Thick, Dash, Dot Dash, Dot dot Drash, Wave. Ñaëc 
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bieät, vôùi 
superscript

 vaø subscript cho pheùp taïo caùc daïng soá muõ, chæ soá nhö: 

ax
2

+bx+c=0, H2O,xn=an+1,… 

Tæ leä (scale), khoaûng caùch giöõa caùc kyù töï (spacing) coù theå thay ñoåi nhôø 

Character Spacing. 

Scale 90% - Scale 150% - Scale 200% 

Spacing daïng Nomal – Spacing da ïng Expand – Spacing daïng Condense. 

Ngoaøi chöùc naêng Font trong menu Format, trong menu naøy coøn coù chöùc naêng 

Change Case – giuùp chuyeån töï ñoäng caùch thöùc vieát hoa cuûa chuoãi kyù töï – 

goàm Sentence case, lowercase, UPERCASE, Tile Case, tOGGLE cASE. 

Vôùi chöùc naêng [menu] Insert/ Symbol ta coù theå cheøn caùc kyù töï ñaëc bieät nhö: 

              

 

Baøi taäp 3 

Chuû ñeà: Trình baøy Paragraph - Trình baøy khung, neàn... 

1. Môû file PARA1.DOC vaø trình baøy theo maãu, sau ñoù löu leân 

ñóa A:  

MICROSOFT WORD FOR WINDOWS 

Word laø caùch noùi ngaén goïn cuûa töø Wordprocessor (phaàn meàm xöû lyù 

vaên baûn). Soaïn thaûo vaên baûn laø coâng vieäc chieám vò trí quan troïng 

trong soá nhöõng coâng vieäc cuûa ngöôøi ngoài maùy tính trong vaên phoøng. 

Laøm vieäc vôùi Word deã daøng, tieän lôïi hôn nhieàu so vôùi soaïn thaûo 

vaên baûn baèng maùy ñaùnh chöõ.  

Ngoaøi vieäc cho pheùp chuùng ta chöõa caùc loãi sai, cho 

canh leà baèng leänh nhanh choùng vaø chính xaùc. 
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Word coøn coù caùc chöùc naêng taïo caùc daïng vaên 

baûn nhö Column  Table,… hoaëc ñöa caùc daïng 

hình aûnh vaøo trong vaên baûn. 

2. Môû file PARA2.DOC vaø trình baøy theo maãu, sau ñoù löu leân ñóa A:  

 Trình baøy Paragraph  

Vôùi caùc leänh trình baøy cuûa paragraph, Word seõ taïo ra ñöôïc nhieàu 

maãu trình baøy ña daïng: Alignment Left, Indentation vôùi Left laø 0.5”, 

Right laø 1.5”. 

Vôùi caùc leänh trình baøy cuûa paragraph, Word seõ 

taïo ra ñöôïc nhieàu maãu trình baøy ña daïng: 

Alignment Center, Indentation vôùi Left laø 2”, 

Right laø 0.5”, Spacing duøng Before laø 12pt,  

coù duøng Shift Enter ñeå xuoáng haøng. 

Vôùi caùc leänh trình baøy cuûa paragraph, Word seõ 

taïo ra ñöôïc nhieàu maãu trình baøy ña daïng: 

Alignment Right, Indentation vôùi Left laø 1.5”, 

Right laø 0.5”, Spacing duøng Before laø 6pt. 

Vôùi caùc leänh trình baøy cuûa paragraph, Word seõ 

taïo ra ñöôïc nhieàu maãu trình baøy ña daïng: Alignment 

Justify, Indentation vôùi Left laø 0.5”, Right laø 1”, Special 

laø First Line 0.5”, Spacing duøng Before laø 6pt, Line 

Spacing duøng 1.5 lines. 
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Vôùi caùc leänh trình baøy cuûa paragraph, Word seõ taïo ra ñöôïc 

nhieàu maãu trình baøy ña daïng: Alignment Justify, 

Indentation vôùi Left laø 1”, Right laø 0, Special laø Hanging 

0.5”, Spacing duøng Before laø 6pt. 

3. Söû duïng Numbering vaø Bullet ñeå thöïc hieän ñieàn töï ñoäng caùc kyù töï 

ñaàu moãi paragraph 

 Thöïc ñôn haûi saûn ñaëc bieät 

1. Suùp maêng taây cua 

2. Cua loät laên boät  

3. Caù chieân soát chua ngoït 

4. Gaø quay da gioøn 

Baøi taäp 4 

Chuû ñeà: Trình baøy Tab, Numbering, Bullet,... 

Ghi chuù: Töø baøi naøy veà sau hoïc vieân laøm baøi xong nhôù löu file vôùi 

teân tuøy yù. 

1.Taïo phaàn trang trí sau: 

 

HAØNG XUAÁT NHAÄP  

Teân haøng Soá löôïng Ñôn vò Nôi xuaát/ nhaäp 

OÂ-toâ ..................14 ............... chieác .....Caûng Saøi Goøn 

Xaø phoøng ..........17 ................. taán ... Caûng Haûi Phoøng 

Daàu diesel ........40 ................. taán ...... Caûng Caàn Thô 
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 Microsoft Windows Microsoft Word for Windows 

 Version 97 Version 97 

BAÙO CAÙO TRANG THIEÁT BÒ CHO PHOØNG MAÙY 2001 

 

Stt Teân thieát bò Maõ soá Soá löôïng  Giaù (USD) 

1 Maùy tính Pentium ..... P5---------------- 33_________ 51,720.9 

2 Maùy vi tính 486 ....... DX4 ------------ 175________ 189,954.05 

3 Maùy in ...................... LQ --------------- 20_________ 2,9520 

 

2. Taïo thö môøi sau 

THAÂN MÔØI 

Baïn: ...............................................  

Cöïu sinh vieân khoùa  ........................  

Ñeán döï buoåi tieäc Möøng Giaùng  Sinh  

Vaøo luùc ngaøy 24 thaùng 12 naêm 2000 

Taïi  ................................................  

 Thay maët baïn beø lôùp cuõ 

3. Söû duïng Tab vaø OutlineNumbered ñeå trình baøy phaàn sau: 

1. CAÙC MOÂN CÔ BAÛN 

a) Hoùa ñaïi cöông .....................  

b) Vaät lyù ñaïi cöông ..................  

c) Tin hoïc ñaïi cöông ................  

2. CAÙC MOÂN CHUYEÂN NGAØNH 

a) Trí tueä nhaân taïo .......... CNTT 
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b) Coâng ngheä phaàm meàmCNPM 

c) Cô sôû döõ lieäu ............... HTTT 

d) Maïng maùy tính ............ MMT 

Baøi taäp 5 

Chuû ñeà: Trình baøy Table 

Nhaäp vaø trang trí caùc baûng sau  

Giaù ngoaïi teä taïi Ngaân haøng Thöông Maïi 

Teân 

ngoaïi teä 

M
u
a
 B

a
ùn

 
Tieàn maët Chuyeån 

khoaûn 

 

USD 12291 12292 12293 

DM 6917 6924 7076 

JPY 94 94.4 94.74 

 

 

Baûng heä soá phuï caáp soá naêm coâng taùc 

M
a
õ 
l
o
a
ïi
 

Soá naêm coâng taùc 

1  3 4  6 7  8 

A 10 12 15 

B 9 11 13 

C 9 10 12 

D 8 9 11 
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Danh saùch caùc hoïc vieân xuaát saéc 

 Hoï vaø teân  

Ñieåm 

Toång ÑTC

B 

Word Excel Acces

s1 

Nguyeãn Thò Bích .... Tieân 10 9.5 9 9  

Leâ Xuaân ................. Minh 10 10 9 9.5  

Traàn Minh .............. Huy 10 9 9.5 9  

 

Baøi taäp 6 

Chuû ñeà: Trình baøy Column 

1. Môû file Column.doc treân oå ñóa maïng vaø trình baøy theo maãu sau: 

 

KHOÛE RE 

Nhanh choùng, goïn gaøng vaø reû 

tieàn, ñoù laø ñaëc ñieåm cuûa chieác 

maùy ly dò Quick Court ñang 

ñöôïc thöû nghieäm taïi Arizona 

(Myõ). Maùy coù gioïng noùi ñöôïc 

laäp trình saün vaø moät maøn hình 

höôùng daãn thuû tuïc caàn thieát. Chæ 

trong moät giôø, maùy seõ giaûi quyeát 

moät vuï, vieäc heát söùc coâng baèng 

vaø hôïp lyù. Ñuùng laø chuyeän cuûa 

xöù Myõ, yeâu toác ñoä vaø chia tay 

cuõng toác ñoä! 

 

THUYEÀN VAØ BIEÅN 

Chæ coù thuyeàn môùi hieåu bieån meânh moâng nhöôøng naøo. Chæ coù bieån 

môùi bieát thuyeàn ñi ñaâu veà ñaâu… 

Nhöõng ngaøy khoâng gaëp nhau Bieån baïc ñaàu soùng voã 
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Nhöõng ngaøy khoâng gaëp nhau 

Loøng thuyeàn ñau raïn vôõ 

Neáu töø giaõ thuyeàn roài 

Bieån chæ coøn soùng gioù 

Neáu phaûi caùch xa em 

Anh chæ coøn baõo toá 

TUÙI KÍN 

Thôï may hoûi oâng khaùch ñaët 

may aùo veston: 

- OÂng coù vôï chöa, thöa oâng? 

- Roài! 

-  Vaäy oâng coù muoán toâi may - 

theâm moät tuùi kín vaøo trong 

aùo khoâng? 

 

HOÄP ÑÖÏNG ÑAÂU 

ÔÛ Scotland, moät coâ vôï treû giaän 

choàng vaø noùi: 

- Em chaùn soáng vôùi anh laém roài, 

naøy, nhaãn cöôùi cuûa anh ñaáy! 

- Toát thoâi! Theá hoäp ñöïng ñaâu roài? 

 

ÑÖÔÏC TRAÛ LÖÔNG 

 Chò vôï phuïng phòu noùi vôùi 

choàng: 

 Anh chaøng dieãn vieân trong 

kòch toû tình vôùi ngöôøi yeâu thaät 

noàng nhieät. Coøn anh, chaúng 

bao giôø noùi noåi vôùi em moät caâu 

nhö theá. 

 Nhöng em bieát raèng anh khaùc 

vôùi anh ta. Anh ta laøm nhö vaäy 

laø ñöôïc traû löông, coøn anh… 

COÙ BAO NHIEÂU 

 Haõy noùi vôùi anh bieát, em yeâu – 

moät ngöôøi choàng treû hoûi vôï mình 

– coù bao nhieâu ngöôøi ñaøn oâng 

tröôùc anh ñaõ ñeán vôùi em? 

 Im laëng. 

 ‚Naøng ñaõ giaän roài‛ – oâng choàng 

nghó. Sau moät giôø chaøng hoûi: 

 Em coøn giaän aø?  

 Khoâng, em coøn ñang ñeám. 
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Baøi taäp 7 

Chuû ñeà: Trình baøy trang in 

Yeâu caàu: Ñaët khoå giaáy A4, Top=Left=Bottom=1”, Right=0.75 

Trình baøy trang vaên baûn thaät goáng trang naøy 

1. Môû file Mtbcon.doc, cheøn caùc hình ñeå trang trí vaên baûn sau: 

MAËT TRÔØI BEÙ CON 

Ngoaøi kia coù coâ beù nhìn qua khe nghe tieáng ñaøn cuûa toâi. Ngoaøi kia coù 

chuù beù treøo caây me maét xoe troøn laéng nghe. Ñaøn toâi haùt caâu gì maø sao coâ beù 

cöôøi ngoä gheâ. Ñaøn toâi haùt caâu gì maø sao chuù beù ngoài mô maøng. Haïnh phuùc 

voán ñôn sô, ñôøi toâi ñaâu coù ngôø, töøng ñeâm coâ beù chôø nhö chôø töøng giaác mô. 

Ngaøy xöa cuõng nhö beù tuoåi coøn thô toâi vaãn thöôøng troäm nghe. Nhaø beân coù 

anh lính rôøi xa queâ hay chôi ñaøn raát khuya. Ñaøn anh ñaõ cho toâi doøng soâng 

mang caùnh buoàm khaùt voïng. Tuoåi thô ñaõ ñi qua, giôø ñaây haùt beân em, töøng 

ñeâm toâi vaãn chôø nhöõng maët trôøi beù con. 

2. Nhaäp vaên baûn vaø trình baøy nhö phaàn sau: 

 Vui cöôøi  

 

Toäi nghieäp L 

Thaày: Muoán hoïc baøi deã nhôù ta phaûi ghi 

nhöõng coâng thöùc ñoù leân choã naøo ta nhìn 

nhieàu nhaát. 

Troø: Thöa thaày … Em ghi leân maët baïn L 

ñöôïc khoâng Thaày? 

L: ?!!! 

Kyø phuøng ñòch thuû 

Hai maøy raâu gaëp nhau: 

A: Ñi coi phim khoâng? 

B: LIKE IS AFTERNOON! 

A: Caùi gì? 

B: THÍCH THÌ CHIEÀU! 

A: AØ! NO TABLE! 
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B: Sao? A: Töùc laø ‚MIEÃN BAØN‛ 

 

XXXEEEMMM   –––   ÑÑÑOOOÏÏÏCCC   –––   NNNGGGHHHEEE      

 

PHIM 

 Vaø Thöôïng Ñeá ñaõ 

taïo ra ñaøn baø 

 Xa nhaø 

 Nhöõng ñöùa treû baùn 

baùo 

VIDEO 

 Ñaâu laø söï thaät 

 Treân caû nhieäm vuï 

CD-CASSETTE 

 Haõy cuøng haùt 

 Chuøm CD giaùng 

sinh 

 Hình boùng em

 

Tin saùch: Saùch baùn chaïy 

 

Stt Teân saùch Teân taùc giaû -NXB 

1.  Truyeän ngaén nöõ Nhieàu taùc giaû  ......................... NXB Phuï Nöõ 

2.  Neáu coøn coù ngaøy 

mai 

Sidney Sheldon  ................. NXB Vaên Ngheä 

3.  Thaønh phoá toâi yeâu Nhieàu taùc giaû  ............................... NXB Treû 
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Baøi taäp 8 

Chuû ñeà: Ñoái töôïng hình – Word Art 

Môû file Column.doc vaø trình baøy nhö sau: 

 

KHOÛE RE 

Nhanh choùng, goïn gaøng vaø reû tieàn, 

ñoù laø ñaëc ñieåm cuûa chieác maùy ly dò 

Quick Court ñang ñöôïc thöû nghieäm 

taïi Arizona (Myõ). Maùy coù gioïng 

noùi ñöôïc laäp trình saün vaø moät maøn 

hình höôùng daãn thuû tuïc caàn thieát. Chæ 

trong moät giôø, maùy seõ giaûi quyeát moät 

vuï, vieäc heát söùc coâng baèng vaø hôïp lyù. 

Ñuùng laø chuyeän cuûa xöù Myõ, yeâu toác 

ñoä vaø chia tay cuõng toác ñoä! 

Chæ coù thuyeàn môùi hieåu bieån meânh moâng nhöôøng naøo. Chæ coù bieån môùi bieát 

thuyeàn ñi ñaâu veà ñaâu… 

Nhöõng ngaøy khoâng gaëp nhau 

Bieån baïc ñaàu soùng voã 

Nhöõng ngaøy khoâng gaëp nhau 

Loøng thuyeàn ñau raïn vôõ 

Neáu töø giaõ thuyeàn roài 

Bieån chæ coøn soùng gioù 

Neáu phaûi caùch xa em 

Anh chæ coøn baõo toá 
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TUÙI KÍN 

Thôï may hoûi oâng khaùch ñaët may aùo 

veston: 

- OÂng coù vôï chöa, thöa oâng? 

- Roài! 

- Vaäy oâng coù muoán toâi may theâm 

moät tuùi kín vaøo trong aùo khoâng? 

HOÄP ÑÖÏNG ÑAÂU 

ÔÛ Scotland, moät coâ vôï treû giaän choàng 

vaø noùi: 

- Em chaùn soáng vôùi anh laém roài, naøy, 

nhaãn cöôùi cuûa anh ñaáy! 

- Toát thoâi! Theá hoäp ñöïng ñaâu roài? 

 

 

ÑÖÔÏC TRAÛ LÖÔNG 

 Chò vôï phuïng phòu noùi vôùi 

choàng: 

 Anh chaøng dieãn vieân trong kòch 

toû tình vôùi ngöôøi yeâu thaät noàng 

nhieät. Coøn anh, chaúng bao giôø 

noùi noåi vôùi 

em moät caâu 

nhö theá. 

 Nhöng em bieát raèng anh khaùc 

vôùi anh ta. Anh ta laøm nhö vaäy 

laø ñöôïc traû löông, coøn anh… 

COÙ BAO NHIEÂU 

 Haõy noùi vôùi anh 

bieát, em yeâu – 

moät ngöôøi choàng treû hoûi vôï mình – 

coù bao nhieâu ngöôøi ñaøn oâng tröôùc 

anh ñaõ ñeán vôùi em? 

 Im laëng. 

 ‚Naøng ñaõ giaän roài‛ – oâng choàng 

nghó. Sau moät giôø chaøng hoûi: 

 Em coøn giaän aø?  

 Khoâng, em coøn ñang ñeám. 
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Baøi taäp 9 

Chuû ñeà: Ñoái töôïng hình – Picture 

Môû file Picture.doc treân oå ñóa maïng cheøn caùc hình ñeå coù vaên baûn 

trình baøy nhö sau: 

MAËT TRÔØI BEÙ CON 

Ngoaøi kia coù coâ beù nhìn qua khe nghe tieáng ñaøn cuûa toâi. Ngoaøi 

kia coù chuù beù treøo caây me maét xoe troøn laéng nghe. 

Ñaøn toâi haùt caâu gì maø sao coâ beù cöôøi ngoä gheâ. Ñaøn toâi 

haùt caâu gì maø sao chuù beù ngoài mô maøng. Haïnh phuùc voán ñôn sô, 

ñôøi toâi ñaâu coù ngôø, töøng ñeâm coâ beù chôø nhö chôø töøng giaác mô. 

Ngaøy xöa cuõng nhö beù tuoåi coøn thô toâi vaãn thöôøng troäm nghe. Nhaø beân coù 

anh lính rôøi xa queâ hay chôi ñaøn raát khuya. Ñaøn anh ñaõ cho toâi doøng soâng 

mang caùnh buoàm khaùt voïng. Tuoåi thô ñaõ ñi qua, giôø ñaây haùt beân em, töøng 

ñeâm toâi vaãn chôø nhöõng maët trôøi beù con. 

 

 Vui cöôøi  

 

Toäi nghieäp L 

Thaày: Muoán hoïc baøi deã nhôù ta phaûi ghi 

nhöõng coâng thöùc ñoù leân choã naøo ta nhìn 

nhieàu nhaát. 

Troø: Thöa thaày … Em ghi leân maët baïn L 

ñöôïc khoâng Thaày? 

L: ?!!! 

Kyø phuøng ñòch thuû 

Hai maøy raâu gaëp nhau: 

A: Ñi coi phim khoâng? 

B: LIKE IS AFTERNOON! 

A: Caùi gì? 

B: THÍCH THÌ 

CHIEÀU! 
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A: AØ! NO TABLE! 

B: Sao? 

A: Töùc laø ‚MIEÃN BAØN‛ 

 

XXXEEEMMM   –––   ÑÑÑOOOÏÏÏCCC   –––   NNNGGGHHHEEE      

 

PHIM 

 Vaø Thöôïng Ñeá ñaõ taïo ra 

ñaøn baø 

 Xa nhaø 

 Nhöõng 

ñöùa treû 

baùn baùo 

 

VIDEO 

 Ñaâu laø söï thaät 

 Treân caû nhieäm 

vuï 

CD-CASSETTE 

 Haõy cuøng haùt 

 Chuøm CD 

giaùng sinh 

 Hình boùng em 

 

Tin saùch: Saùch baùn chaïy 

1. Truyeän ngaén nöõ (Nhieàu taùc giaû – NXB Phuï Nöõ) 

2. Neáu coøn coù ngaøy mai (Sidney Sheldon – NXB Vaên Ngheä) 

3. Thaønh phoá toâi yeâu (Nhieàu taùc giaû – NXB Treû) 

(HD: Teân caùc file hinh  Baloon3, Guitar, Angle7, Cdrom1, Boombox, 

Books1) 
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Baøi taäp 10 

Chuû ñeà: Ñoái töôïng hình – Textbox – DropCap  

Söû duïng text box ñeå coù trang trình baøy nhö sau: 

 

ance, dance on little girl. In the arms 

of someone new, as you dance, as 

you twirl. My heart dance with you.  

ance, dance on little girl, but tell me 

what I’ve done wrong. Why should he 

hold you tight? While they’re playing 

our playing our song? 

 I am watching you. Oh no, no, it can 

not be. While I’m wishing, hoping it for 

me. Dance, dance on little girl. Tell me 

why did we part?  Dance, dance on 

little girl. Dance out of my heart. 

I’m look at you, there you go go go. Oh 

yes, you know that you wrong… 

D 

D 

DANCE ON LITTLE GIRL 
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Hết 

 

 

Bài Tập  Làm Thêm  

SO SAÙNH TÍNH NAÊNG BOARD MAÏCH ÑOÀ HOÏA AGP 

Caùc board Chip ñoà hoïa Loaïi Video RAM 

ATI Xpert@Work .............................. ATI 3D Range Pro ----------------- SGRAM 

Diamond Viper V330 ........................... Nvidia Riva 128 ------------------ SGRAM 

Matrox Milenium II AGP ............... Matrox MGA-2164WA ---------------- VRAM 

Chöùng chæ A (Vaên phoøng) 

Excel Win 
Word 

Access 
PPoint 

mailto:Xpert@Work
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Maãu 1: 

Table Of Contents 

Transmittal Memo --------------------------------------------------------------- 1 

List of Illustration ---------------------------------------------------------------- 2 

Abstract --------------------------------------------------------------------------- 5 

Introduction ---------------------------------------------------------------------- 6 

Desktop Publishing Defined --------------------------------------------------- 7 

Appendixes: 

Appendix A. CompuCom System Price Quote ------------------- 26 

Appendix B. Micro Services, INC. Price Quote ----------------- 30 

Appendix C. Everex Computer Specifications ------------------- 34 

 

Maãu 2: 

Company Employee List 

Administration: 

Handy, Christopher ----------------------- 2544 

Moore, Peter ------------------------------ 2722 

Norman, Ralph ---------------------------- 2779 

Peterson, Barrie --------------------------- 2888 

Advertising: 

Lacy, Nancy ------------------------------- 2673 

Ryan, Clifton ------------------------------ 2789 

Cafeteria: 

Edwards, Bessie -------------------------- 2561 

 

Maãu 3: 
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Boä Giaùo Duïc vaø Ñaøo Taïo Coäng Hoøa Xaõ Hoäi Chuû Nghóa Vieät Nam 

Tröôøng ÑH KHTN TP.HCM Ñoäc Laäp - Töï Do - Haïnh Phuùc 

    

 

PHIEÁU BAÙO ÑIEÅM 

 

Hoï teân thí sinh: ________________________ Soá baùo danh: ___________  

Ngaøy sinh: ___________________________ Nôi sinh: ______________  

Khu vöïc:  ___________________________________________________   

Ñieåm moân 1:  _________ Ñieåm moân 2: _______ Ñieåm moân 3: ________  

Môøi sinh vieân coù teân treân ñeán taïi tröôøng ÑH KHTN ñeå laøm thuû tuïc nhaäp hoïc. 

Baøi taäp 3a: Baøi taäp veà ñònh daïng Tab-Stop 

MAÙY IN KIM SIEÂU HAÏNG EPSON
®

 

VAÄN HAØNH LIEÂN TUÏC ÑAÙNG TIN CAÄY 

 

 Lyù do chính 

Vì sao baïn neân mua maùy in 
Epson

 cho mình ? 

 

Lyù do thöù 1: Giaù thaønh, chi phí vaän haønh thaáp nhaát : Chæ caàn 1 hoäp ru-baêng möïc 

baïn seõ coù 30.000 trang in vôùi chi phí moãi trang döôùi 10 ñoàng VN 

Lyù do thöù 2: Coù ñoä beàn cao duø vaän haønh lieân tuïc : Khoâng heà hö hoûng trong 

nhieàu naêm söû duïng cho duø phaûi in vôùi 1 nuùi döõ lieäu vaø baûng tính. 

Baïn coù theå yeân taâm vôùi maùy in Epson  

Lyù do thöù 3: Chuyeân duøng cho maùy in nhieàu lieân : Giaûi phaùp duy nhaát cho vieäc 

in aán caùc loaïi hoùa ñôn lieân  carbon, ñôn ñaët haøng , ñôn nhaän haøng 

vaø coù theå in baûn chính vôùi 5 baûn sao carbon 
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Lyù do thöù 4: In ñöôïc treân giaáy keùo daøi lieân tuïc : Löïa choïn duy nhaát cho pheùp 

ngöôøi söû duïng in ñöôïc giaáy lieân tuïc 

Lyù do thöù 5: In ñöôïc treân moïi loaïi giaáy : Tem nhaõn, giaáy in rôøi, giaáy lieân tuïc vaø 

bieåu maãu lieân tuïc .Öu ñieåm naøy khoâng theå coù ñöôïc ôû maùy in Laser. 

 

Haõy lieân heä vôùi caùc ñaïi lyù chính thöùc cuûa EPSON. 

 Taïi Haø Noäi: 

 123 Phoá Haøng Ñaøo, Quaän Ñoáng Ña, Haø Noäi. 

 345 Phoá Haøng Buùn, Quaän Hoaøn Kieám, Haø Noäi 

 Taïi TpHCM: 

 227 Nguyeãn Vaên Cöø, Quaän 5, TpHCM. 

 333 Nguyeãn Chí Thanh, Quaän 10, TpCHM. 

 100 Hoaøng Hoa Thaùm, Quaän Taân Bình, TpHCM. 

 

Baøi taäp 3c :  Bullets vaø Numbering 

DANH SAÙCH HOÏC SINH 

 

STT Hoï Teân Ngaøy Sinh Nôi sinh 

1  Nguyeãn Anh Duy 8/5/70 An Giang 

2  Döông 

Quang 

Thieän 5/5/74 TP.HCM 

3  Leâ Vaên Hoøa 10/10/65 Saøi Goøn 

4  Ngoâ Tieán Trung 12/12/60 Saøi Goøn 

5  Nguyeãn 

Tuaán 

Hoøa 2/8/78 Beán Tre 

Thöïc hieän vieäc saép xeáp danh saùch theo teân . 
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Theâm coät ñieåm vaøo danh saùch vaø moät doøng vaøo cuoái baûng . Nhaäp ñieåm 

vaøo coät môùi theâm vaø tính ñieåm TB cuûa caû danh saùch trong oâ cuoái cuøng cuûa 

baûng. 

Maãu 2: Weekly Time Sheet 

 

Name of Employee -------------------- For week ending-----------  

Department ----------------------------- Exemptions ----------------  

Day of Morning Afternoon Overtime For Office Use Only 

week IN OU

T 

IN OU

T 

IN OU

T 

Regular 

Hours 

Orvertime 

Hours 

Sun           

Mon           

Tue           

Wed           

Thu           

Fri           

Sat           

Totals           

No employee is permitted to work overtime without authorization! This time 

must be fillesd out and signed by the employee 

Authorization: Employee: 

Maãu 3: 

Credit Memo 

D
a

t
e

 

Customer: Customer Number 

 Sales man 
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Reason for Credit: Terms 

Quantil

y 

We Credit your Account as 

Follows 

Unit Price Amount 

      

      

      

      

MDSE RECT 

BY 

CREDIT APPROVED 

BY 

CONDITION & 

REMARKS 

 

Warranty Registration Card 

 

Please help us help you by filling in the information below and returning 

this card to Prometheus . Besides registering you warranty , you 'll also provide 

a way for us to let you know about exciting new updates and offers . 

 

PLEASE PRINT 

Name :  _______________________________________________________ 

Company:  ____________________________________________________ 

Address :  _____________________________________________________ 

City : ___________________________ State:  __________ Zip : _________ 

Phone:  _________________________ Fax: ___________  _____________ 
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Product Information  

MACINTOSH 

 

WINDOW/DOS 

Which modem did you 

purchase ? 

 Ultima Home 

Office 

 Home Office 

 ProModem 144e 

 ProModem 24e 

 Mini 

 Ultima Home 

Office 

 Home Office 

 ProModem 144i 

 ProModem  144e 

 ProModem 24e 

Serial number :   

 POWERBOOK 

 Ultima Home 

Office 

 ProModem 144i 

 

Maxfax software version 

number : 

 __________________________________  

 

 

Purchasing Information  

Date of purchase: ____________  

Dealer Name : ______________________________________________  

Dealer Address : _____________________________________________  

City and State:  ______________________________________________  

( If street address is unknow, please supply city and state information ) 

 

 

* Laøm caùc baøi taäp 1 – 4 cuoái chöông 8 _ Taøi lieäu tham khaûo ‚ Giaùo 

trìnhWindows-Word-Excel‛, trang 188. 
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Baøi taäp 5: Baøi taäp veà Tab Stop , Bullet vaø Table 

TAÛN MAÏN 

 

höõng ngaøy möa baõo 

daàm deà ngaøy xöa toâi 

nhôù laïi. Meï toâi cuõng 

veà sôùm hôn thöôøng 

leä. Möa baõo ñoái vôùi 

ngöôøi buoân thuùng baùn 

böng laø hoïa, laø eá aåm.  

Baø veà nhoùm löûa beáp, nhìn xuoáng moâng lung. Möa 

treân soâng chaúng noùi lôøi naøo. Maùi doät, nhaø xieâu, 

beáp chieàu ñaïm baïc, nhöng treân trang giaáy cuûa 

thaèng con trai 18 tuoåi khi aáy laø thô tình cho moät ai 

ñoù. Nhaø ngheøo ñöùa con vaãn ñöôïc ñeán tröôøng, thænh 

thoaûng vaãn coøn caøu nhaøu vì khoâng coù moät chieác xe 

töû teá ñeå chôû baïn gaùi ñi chôi

 

 

 

TAÏP BUÙT 

 

huyeän caùch ñaây ñaõhôn 

möôøi naêm. Ngaøy aáy, ngaøy 

ñaàu tieân toâi laøm “luïc laâm” 

vöôït soâng Giaêng leân mieàn 

taây Ngheä An ñi buoân beø goã 

ñuôøng daøi. 

Laàn ñaàu vaøo röøng saâu, 

ngöôøi ñöa ñöôøng cho toâi laø 

Vi Vaên Suoái, ngöôøi daân toäc 

Thaùi xöù Moân Sôn - Luïc Daï. 

Trong cuoäc luoàn röøng, vôùi 

toâi, Suoái laø cuoán töø ñieån 

soáng veà röøng. Anh thuoäc 

teân töøng loaïi coân truøng, 

thaûo moäc vaø vôùi Suoái - 

röøng laø cuoäc soáng, laø maùu 

thòt cuûa anh… 

Toâi vaø Suoái môû côm naém 

ra aên. Loäi boä ñöôøng röøng 

meät laû, hai chuùng toâi chæ aên 

heát phaân nöûa mo côm. 

Theo thoùi quen, toâi ñònh 

haát phaàn côm coøn laïi ra 

röøng. Suoái giaèng laáy. Toâi laï 

laãm nhìn anh goùi gheùm laïi 

phaàn côm aên chöa heát, laáy 

daây röøng coät chaët vaø 

treo leân beân döôùi maùi leàu. 

Anh khoâng queân boác moät 

naém muoái boû vaøo oáng nöùa 

vaø boû laïi hoøn ñaù naêm baûy 

que dieâm. 

Thaáy toâi ngaïc nhieân, suoái 

giaûi thích:  

Laàn ñaàu tieân ñi röøng caäu 

khoâng hieåu laø phaûi. Ñaây laø 

N 

C 
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taäp quaùn cuûa nhöõng ngöôøi 

quanh naêm soáng gaén boù vôùi 

röøng. Moät naém côm thöøa, 

vaøi ba hoät muoái ñoâi luùc 

ñaõcöùu ñöôïc caû maïng 

ngöôøi trong khi laïc röøng ñoùi 

khaùt… 

Bao nhieâu naêm qua, toâi 

khoâng theå naøo queân lôøi 

cuûa Suoái vaø aán töôïng 

veà moät neùt ñeïp daønh 

rieâng cho nhöõng ngöôøi 

‚baïn röøng‛ vaãn theo toâi 

maõi maõi…

 

Baøi taäp 4a : Column, DropCap  

 

TRIEÅN LAÕM HOÄI CHÔÏ  

THÖÔNG MAÏI 

MUØA HEØ ‘03 

 

Ñaây laø hoäi chôï ñònh kyø haøng naêm 

ñöôïc toå chöùc taïi TP.Hoà Chí Minh. Hoäi 

chôï laàn naøy dieãn ra trong voøng 10 

ngaøy töø  04 - 13 thaùng 4 naêm 2003 taäp 

trung vaøo caùc laõnh vöïc: 

 

 

TAØI TRÔÏ CHÍNH 

 

 

 Kim khí ñieän maùy 

 Xe gaén maùy 

 Thoâng tin lieân laïc 

 Vaät lieäu xaây döïng trang trí noäi 

thaát 

 Ñoà duøng sinh hoaït gia ñình 

 Caùc loaïi hoùa myõ phaåm 

 Coâng nghieäp thöïc phaåm 

 Vaûi sôïi may maëc 

 Nöôùc giaûi khaùc 

 Caùc maët haøng khaùc ..v..v.. 

 

 

 

Trieån Laõm Hoäi Chôï Thöông Maïi Muøa 
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Heø ‘03 dieãn ra taïi Trung Taâm Trieãn 

Laõm & Hoäi Chôï Quoác Teá TP.HCM 

vôùi nhöõng tieän nghi hieän ñaïi seõ mang 

laïi cho quyù vò caùc cô hoäi kinh doanh 

toát 

 Heä thoáng maùy laïnh hoaøn haûo 

 Vò trí thuaän lôïi vaø saïch seõ 

 Chöông trình quaõng caùo hoäi chôï raát 

roäng raõi 

 Caùc chöông trình ca nhaïc ñaëc saéc 

 

 

Traân Troïng Kính Môøi 

 

 

Baøi taäp 6b : Table, Drawing (Textbox, ...), WordArt

Ñ
òa

 c
h

æ:
 4

4
6
 

H
o

a
øn

g
 V

a
ên

 

T
h

u
ï,
 Q

.T
B

 

Ñ
ie

än
 t

h
o

a
ïi
:
 

8
4

5
1

0
8

8
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 coù boä vi xöû lyù toát môùi 

laøm cho moät maùy vi tính 

hoaït ñoäng toát. Cho neân khi 

baïn choïn maùy vi tính, haõy ñaûm baûo 

raèng caùi baïn choïn coù boä vi xöû lyù 

Intel Pentium beân trong. Intel luoân 

daãn ñaàu theá giôùi veà tính naêng ñoäng, 

saùng taïo trong saûn xuaát 

boä vi xöû lyù, vaø boä vi xöû lyù 

Intel ñöôïc tìm thaáy trong 

haàu heát caùc maùy vi tính treân khaép 

theá giôùi.Baïn haõy tìm ñeán bieåu töôïng 

beân ngoaøi cuûa Intel

 

So saùnh caùc ñaëc tính  

 

CPU 

Thôøi 

gian ñöa 

ra 

Toác ñoä 

hieän taïi 

(MHz) 

Toác ñoä 

coù theå 

(MHz) 

MMX 

Cache 

sô caáp 

(K) 

Cache 

ñoâi 

Pentium 3/93 100-200 -  16 

 

 

Pentium 

MMX 

1/97 150-200 233  32 

 

 

Pentium II 4/97 233-266 300  32 

 

 

 

 Coù 

 

 Khoâng 

 

Chæ 

P R O C E S S O R 

pentium 

inside 

intel 
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Intel Deschutes. Seõ 

ñöôïc ñöa ra vaøo cuoái 

naêm nay, ñaây laø 

phieân baûn nhanh hôn 

cuûa Pentium II. Chip 

Deschutes söû duïng 

quy trình saûn xuaát 

môùi, coù theå taêng toác 

ñoä xung nhòp cao hôn 

nöõa. 

Ngoaøi khaû naêng chaïy 

ôû toác ñoä 400MHz, 

Deschutes coù nhöõng 

öu theá khaùc. Do kích 

thöôùc nhoû, CPU loaïi 

naøy coù theå ñöôïc söû 

duïng nhieàu trong  

maùy tính xaùch tay 

Coøn tieáp theo sau 

Deschutes? Ñoù laø moät 

soá thieát keá ñang ñöôïc 

thöïc hieän vôùi nhöõng 

teân maõ Katmai, 

Willamette vaø Mer

TÖÔNG LAI GAÀN 
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Baøi taäp 7a : Söû duïng Mail Merge 

1. Söû duïng maãu 3 – baøi taäp 3a (Phieáu baùo ñieåm ) laø vaên baûn chính 

2. Taïo taäp tin danh saùch thí sinh truùng tuyeån (theo maãu sau) laø taäp tin döõ 

lieäu 

Stt Hoï vaø teân 

Soá baùo 

danh 

Ngaøy sinh Nôi sinh 

Khu 

vöïc 

Ñieåm 

moân 

1 

Ñieåm 

moân 

2 

Ñieåm 

moân 

3 

1.  

Nguyeãn Vaên 

A 

CTA00001 13/12/1987 Beán Tre 3 8 7 8.5 

2.  

Buøi Thieän 

Aân 

CTA00015 8/5/1986 

Ñoàng 

Nai 

1 5.5 6.5 8 

3.  

Leâ Quang 

Bình 

CTA00070 10/10/1988 

Quaûng 

Ngaõi 

2 9 5.5 6.5 

4.  Traàn Thò Chi CTA00150 25/4/1987 

Taây 

Nguyeân 

1 6.5 7.5 8 

5.  

Laâm Bình 

Chaân 

CTA00250 3/12/1988 

Qui 

Nhôn 

3 5.5 8.5 7.5 

6.  

Nguyeãn Vaên 

Duõng 

CTA00350 18/11/1987 

Ñoàng 

Thaùp 

2 7.5 9 5.5 

7.  

Traàn Leâ 

Hoàng Duõ 

CTA00560 15/5/1988 

Ñoàng 

Nai 

3 6 8 7 

8.  

Huyønh Thuî 

Mai 

CTA01005 17/11/1988 

Taây 

nguyeân 

1 5.5 6.5 7.5 

9.  

Ñaëng Tieán 

Vinh 

CTB09786 10/8/1987 Beán Tre 2 6 8 7.5 
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3. Troän vaên baûn thaønh taäp tin môùi. 

4. Töï taïo maãu THIEÄP MÔØI SINH NHAÄT vaø söû duïng chöùc naêng Mail 

Merge ñeå taïo göûi thieäp môøi cho caùc baïn. 

 

 


