
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



TRUNG TÂM TIN HỌC SAO VIỆT   093 11 44 858 

Chuyên Đào Tạo Tin Học Thực Hành 

1 

BÀI TẬP 1 
(Nội dung: Sao chép nội dung và trình bày font – paragraph) 

 

Có tình yêu nào hơn tình yêu của Cha và Mẹ 
 

Khi đến mùa báo hiếu , con lại ngơ ngẩn bồi hồi nghĩ về mẹ. “Mẹ” là tiếng gọi 

mà từ khi ấu thơ con bập bẹ, và theo cả cuộc đời con, con vẫn gọi nhưng chẳng mấy ai hiểu được 

ý nghĩa thiêng liêng, chiều sâu và bến bờ của tiếng gọi đó. Phải chăng trong trái tim của mỗi 

chúng ta, mẹ gần gũi và quen thuộc.... và mẹ chính là đôi mắt sáng, là bờ vai, là giọng nói ấm 

áp, là cơm ăn, áo mặc, mẹ cũng là quê hương, là bến bờ chờ đợi con về sau mỗi khó khăn, vấp 

ngã hay là khi con thành đạt, vinh danh....  

Suốt cả cuộc đời, tấm thân gầy của mẹ chỉ biết sống, hy sinh cho hạnh phúc của con, vì 

con mà mẹ chịu bao vất vả gian nan và cay đắng nghiệt ngã. Trong giông tố mẹ bảo bọc đời 

con, mẹ là ánh sáng soi đường, mẹ vô hình trong mỗi bước chân con, để con không bị lạc giữa 

đêm dài tăm tối. Nhiều lúc con như rơi xuống hố sâu tuyệt vọng trước những cạm bẫy nghiệt 

ngã của cuộc đời. Mẹ luôn là người có mặt bên con dắt dìu, an ủi, động viên, chắp cho con đôi 

cánh của niềm tin và hy vọng để con có nghị lực vươn lên đối mặt và tranh đấu cho sự sống vĩnh 

hằng. 

“Lòng mẹ bao la như biển Thái Bình” – Vâng! Biển Thái Bình mênh mông nước thì tình 

thương yêu của mẹ dành cho con cũng dạt dào như thế. 

Với tình yêu thương, sự hy sinh vô bờ bến đó có lẽ chỉ những 

ai làm cha, làm mẹ mới có thể thấu hiểu 1 cách trọn vẹn nỗi đắng 

cay cơ cực hay sự thống khổ đoạn trường của mẹ cha. Cô giáo Hồng 

Vân khi chăm con cũng đã công nhận: “Có con mới hiểu lòng cha 

mẹ” – Và bao người mẹ khác khi làm mẹ mới hiểu được.  

Dòng thời gian cứ trôi, con của cha mẹ ngày càng lớn khôn và chúng 

con cũng dần dần phải xa cha mẹ. Tuổi thanh xuân tươi tắn hồn nhiên của 

chúng con được đắp đổi bằng những nếp nhăn trên gò má già nua kiệt sức, tiều 

tụy của cha mẹ. Sự khôn lớn của chúng con là nỗi cay đắng, gian nan vất vả 

của cha mẹ, vì sợ con mình thua chúng kém bạn mà cha mẹ phải lao tâm khổ 

trí, buôn tảo bán tần không ngại gian   
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BÀI TẬP 2 
 (Nội dung: Sao chép nội dung và sử dụng Bullets and Numbering, Border and Shading) 

1. Dùng chức năng Bullets and Numbering, Border and Shading để định dạng đoạn văn bản 

sau: 

CHO VÀ NHẬN

 Hãy làm mọi thứ hết mình để sau này nhìn lại, ta không phải hối hận vì đã chưa làm hết 

sức. Tất cả đều được bắt đầu từ con số không. Trước khi biết một điều gì đó, tất cả 

chúng ta đều chưa biết về nó. 

 Trong một con người luôn có những mặt đối lập: ta làm nhiều thứ thánh thiện lắm, mà 

cũng làm nhiều thứ khủng khiếp và ghê tởm lắm. Sống tốt cho mình cũng là một cách 

để giúp đỡ cho xã hội. 

 Khi thương yêu người khác, bạn sẽ trao thêm sức mạnh cho họ. Có những vết thương 

trong quá khứ được lành lại nhờ vào tình thương của mọi người. 

 Có những sự im lặng rất đáng sợ vì đôi khi, im lặng là sự giận dữ tinh vi nhất. Sự giận 

dữ dẫn đến căng thẳng làm tăng nguy cơ mắc bệnh cao huyết áp, tim mạch. 

 Sợ hãi là dấu hiệu của việc chưa đủ kiến thức để hiểu rõ bản chất của vấn đề. Kinh 

nghiệm sống có được từ những lần đối phó với hoàn cảnh. Bởi thế, hãy lăn xả thật nhiều, 

rồi ta sẽ có kinh nghiệm. 

2. Dùng chức năng Bullets and Numbering để trình bày đoạn văn bản sau:  

I) BỘ ĐỊNH DẠNG (style)  

1) Khái niệm  

2) Thao tác trên Style  

II) TẬP TIN MẪU (TEMPLATE)  

1) Khái niệm  

2) Tạo tập tin mẫu mới  

a) Tạo một trang văn bản mới chứa những thông tin chung và định dạng 

b) Lưu trang văn bản có phần mở rộng .dot 

III) ĐỊNH DẠNG FONT CHỮ 

1) Font size 

2) Font Color 

3) Text effects 

a) Outline 

b) Shadow 

c) No Shadow 

d) Glow 

e) Reflection 

IV) ĐỊNH DẠNG ĐOẠN VĂN 

1) Bullet and Numbering 

2) Border and Shading  
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BÀI TẬP 3 
(Nội dung: Tab kết hợp với Bullet and Numbering, WordArt ) 

  

 

Họ và tên Khoa   Lớp  Điểm TB 

1. Lê Văn Hoà ----------------------------CNTT  ---------------------- CDTH3A ------------------- 8.7 

2. Trần Hoàng Nguyên  -----------------Cơ Khí ---------------------- CĐCK3B ------------------- 8.5 

3. Phạm Ngọc Nhung -------------------MayTT --------------------- TCMT32D ------------------ 8.3 

4. Hoàng Trung Bảo ---------------------Cơ Khí ---------------------- CĐCK6A ------------------ 8.25 

5. Trần Mỹ Tâm -------------------------CNTT ----------------------- TCTH32C ------------------ 8.0 

6. Hoàng Minh ---------------------------Công Nghệ ------------------ CDOT11 ------------------- 8.0 

7. Trần Minh Ngọc ----------------------TCNH ---------------------- CDTN11A ------------------ 7.8 

8. Trần Nguyên Phúc --------------------CNTT ----------------------- 13DTH01 ------------------ 9.0 

9. Hoàng Kim Ngân ---------------------Kế Toán ------------------- 13DHKT01 ----------------- 8.0 

10. Lê Nga ---------------------------------Ngoại Ngữ ----------------- 13DTA01 ------------------ 8.5 

 

  

 TRUNG TÂM TIN HỌC SAO VIỆT CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

GIẤY GIỚI THIỆU  
------ 

Trung tâm Tin học Sao Việt giới thiệu: 

➢ Sinh viên: ........................................ Sinh ngày: ........................................................  

➢ Hiện đang học lớp: ....................................................................................................  

➢ Hộ khẩu thường trú tại: .............................................................................................  

➢ Đến thực tập tại: ........................................................................................................  

➢ Thời gian từ ngày: ........................... đến ngày: ..........................................................  

➢ Kính đề nghị qúy cơ quan giúp đỡ. 

 Biên Hòa, ngày ….. tháng .…..năm 2023 

 Giám đốc 
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BÀI TẬP 4 
( Nội dung: WordArt, Shape, Text Box ) 

Vu lan về con cài lên ngực 

Bông hồng vàng báo hiếu mẹ cha 

Tháng bảy mưa ngâu hay nước mắt nhạt nhoà 

Của những đứa con nhớ về cha mẹ 

 

Một nén hương thơm nồng nàn lặng lẽ 

Nỗi lòng con gửi gắm những niềm thương 

Dù bao năm dù có hoá vô thường 

Công sinh dưỡng vẫn là công lớn nhất 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Tổng Đội SC & LĐĐiện Thoại CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đội Điện Thoại Q.Bình Thạnh Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 o0o o0o 

Khách hàng: .........................................................................................................  

Địa chỉ: ................................................................................................................  

Số điện thoại: .......................................................................................................  

Hiện trang thiết bị đầu cuối thuê bao: 

 Điện thoại  Máy tính 

 Fax  Modem 

Các loại thiết bị khác: ..........................................................................................  
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BÀI TẬP 5 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

----- o0o ----- 

 

PHIẾU ĐĂNG KÝ DỰ HỌC 
 

Kính gửi: TRUNG TÂM TIN HỌC SAO VIỆT 

 

Tên tôi là: .....................................................................................................................................  

Sinh ngày: ................................. Nguyên quán: ............................................................................  

Chức vụ và đơn vị công tác: .........................................................................................................  

Số điện thoại (Zalo): .....................................................................................................................  

Sau khi nghiên cứu các hình thức và nội dung đào tạo của Trung tâm. Căn cứ vào điều kiện và 

khả năng học tập của bản thân. Tôi xin đề nghị Trung tâm thu nhận tôi dự học. 

1) Lớp:  ....................................................................................................................................  

2) Thời gian: ............................................................................................................................  

3) Lớp học khai giảng ngày: ....................................................................................................  

Tôi xin chấp hành mọi quy chế học tập của trung tâm đề ra. 

 

 TP. Hồ Chí Minh, Ngày …… tháng …… năm 2023 

 Người đăng ký 
 (Ký và ghi rõ họ tên) 

 

 

 

 

 

  ...................................................  
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BÀI TẬP 6 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

______________ 

 

SƠ YẾU LÝ LỊCH 
 

Họ và tên: .....................................................................................................................................  

Ngày: ............. Tháng ............. Năm sinh: ......................................................................................  

Địa chỉ hiện tại: ............................................................................................................................  

Điện thoại: ............................. Số CMND: ....................................................................................  

Dân Tộc  ................................ Tôn giáo ........................................................................................  

Họ tên Cha: ........................... Sinh năm  ...................... Nghề nghiệp ...........................................  

Nơi công tác: ................................................................................................................................  

Họ tên Mẹ: ............................ Sinh năm  ...................... Nghề nghiệp ...........................................  

Nơi công tác  ................................................................................................................................  

Họ tên vợ hoặc chồng:  .......... Sinh năm  ...................... Nghề nghiệp ...........................................  

Nơi công tác: ................................................................................................................................  

Họ tên các con: Tuổi, làm gì?, ở đâu? 

Họ và tên Tuổi Nghề nghiệp Nơi ở hiện tại Quan hệ 

     

     

     

     

     

 TP. Hồ Chí Minh, Ngày …… tháng …… năm 2023 

 Người làm đơn 
 (Ký và ghi rõ họ tên) 

 

 

 

  

 XÁC NHẬN CỦA CHÍNH QUYỀN ĐỊA PHƯƠNG 

 (Hoặc cơ quan chủ quản) 
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BÀI TẬP 7 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

------------ 

 

BIÊN BẢN 
V/v: Đối chiếu công nợ và thanh lý hợp đồng 

Số: 99/HD-MB-PTTS 

Hôm nay ngày 13 tháng 11 năm 2019, đại diện hai bên là: 

BÊN A: CÔNG TY PINACO 

Địa chỉ: 333 Lê Văn Sỹ, Quận 3, TP. Hồ Chí Minh 

Điện thoại: (028) 8888 899 

BÊN B: CÔNG TY TNHH LOLO 

Địa chỉ: 132 Lương Thế Vinh, P. Thanh Xuân Bắc, Quận Thanh Xuân, TP. Hà Nội 

Điện thoại: (024) 8555 321 

Hai bên tiến hành đối chiếu chứng từ và thanh lý hợp đồng Số 99/HD-MB-PTTS ngày 26 

tháng 11 năm 2019 gồm các điều khoản sau: 

Điều 1: Dựa vào Điều 1 của hợp đồng, Bên A đã giao cho Bên B gồm: 

1. Đường Biên Hoà ........................... Tấn ........................... 200.50 ........................ 100,000.00 

2. Bột ngọt Ajinomoto ...................... Tấn ............................. 25.20 .......................... 80,000.00 

3. Bột ngọt A-One............................. Tấn ........................... 120.50 ........................ 221,000.00 

4. Gạo ............................................... Kg ............................ 652.50 ........................ 543,000.00 

 Tổng cộng: 944,000.00 

Điều 2: Bên B đã thanh toán tiền hàng cho Bên A: 

1. Phiếu thu 452 ............................ 29/10/2019 ................................................. 150,000.00 USD 

2. Phiếu thu 455 ............................ 30/10/2019 ................................................. 180,000.00 USD 

ĐIỀU 3: Cân đối công nợ giữa hai Bên 

1. Tính đến ngày 12/11/2019, Bên A còn nợ lại Bên B số tiền 5,000.00 USD. Bên A sẽ hoàn 

lại cho Bên B ngay sau khi văn bản được hai bên ký. 

2. Sau khi bên A thanh toán xong, hợp đồng được thanh lý. 

 ĐẠI DIỆN BÊN A ĐẠI DIỆN BÊN B 
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BÀI TẬP 8 
(Sao chép nội dung để hoàn thành như mẫu) 

a) Tạo bảng biểu: 

Stt Ông / Bà Họ và tên 
Giới 

tính 

Năm 

sinh 
Đia chỉ Thành phố 

1 Ông Lê Hữu Thìn Nam 1965 77 Trần Hưng Đạo, Quận 1 TP. HCM 

2 Ông Phạm Đinh Nam 1966 17 Lý Thường Kiệt, Quận 5 Dĩ An 

3 Bà Trần Kim Bình Nữ 1975 89 Lê Quý Đôn, Quận 1 Thủ Đức 

4 Ông Lê Văn Định Nam 1970 66 Lý Thái Tổ, Quận 3 Biên Hòa 

5 Bà Lý Thị Mầu Nữ 1968 111 Lò Đúc Thuận An 

6 Ông Châu Kỳ Nam 1969 14 Lê Đại Hành, Quận 10 Hà Nội 

7 Ông Vũ Xuân Dậu Nam 1973 34 Nguyễn Du, Quận 1 Đà Nẵng 

 

b) Danh sách học viên của TRUNG TÂM TIN HỌC SAO VIỆT: 

Stt Họ và tên 
Thông tin liên lạc Ngày 

nhập học 
Ghi chú 

Số điện thoại Địa chỉ 

      

      

 

c) Một số tắt phím dùng trong Table: 

Các phím Chức năng Các phím Chức năng 

Tab Đến ô kế tiếp Shift - Đến ô trước đó 

Alt - 

Home 
Đến ô đầu tiên phía trên Alt - End Đến ô cuối cùng trên 

Alt-PgUp Đến ô đầu tiên trên cột Alt - PgDn Đến ô cuối cùng trên cột 

 Lùi về một ký tự  Tiến tới một ký tự 

 Lên hàng trên  Xuống hàng dưới 

Alt - F5 Chọn toàn bộ bảng Ctrl - Tab Chèn một ký tự Tab 

Enter Chèn một Paragraph F9 Tính lại công thức 
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BÀI TẬP 9 

(Sao chép nội dung và sử dụng hình ảnh có sẵn để hoàn thành như mẫu) 

 

 

 

 

 

 

Với hơn 15 năm thành lập và phát 

triển. Chúng tôi đã xây dựng được 

đội ngũ nòng cốt hơn 100 nhân sự 

chất lượng cao trong các lĩnh vực về 

Công nghệ thông tin. Công ty Giáo 

Dục Sao Việt tự hào là đơn vị hàng 

đầu trong lĩnh vực tư vấn và đào tạo 

tin học, thiết kế phần mềm, thiết kế 

website, Quảng cáo - Marketing 

online. Hơn 50.000+ khách hàng đã 

tin tưởng và sử dụng các dịch vụ của chúng tôi liên tục trong nhiều năm qua. Tin học Sao Việt 

hiện nay là đối tác đào tạo quan trọng của nhiều công ty và tổ chức giáo dục tại TP.HCM, Hà 

Nội, Đồng Nai, Bình Dương, và các tỉnh thành trên khắp cả nước. 

 

Các khóa học tại Tin học Sao Việt:  

1. Tin học văn phòng 

a. Word 

b. Excel 

c. Máy Tính 

d. PowerPoint 

2. Vẽ kỹ thuật 

a. AutoCAD 2D 

b. SolidWorks 

c. SketchUP 

d. 3ds Max, Solidworks… 

3. Kế Toán 

4. Tin học quốc tế MOS, IC3 

5. Đồ họa Photoshop - AI – Corel 

6. Quảng cáo Google - FaceBook – SEO.  

                                                                                

  

TRUNG TÂM ĐÀO TẠO  

TIN HỌC SAO VIỆT  
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BÀI TẬP 10 

(Sao chép nội dung và sử dụng hình ảnh có sẵn để hoàn thành như mẫu) 

 

CÔNG TY TNHH GIÁO DỤC TIN HỌC SAO VIỆT 

Tru sở chính: P. Tân Mai, Tp. Biên Hòa, T. Đồng Nai 

 093 11 44 858  blogdaytinhoc.com 

 trungtamtinhocsaoviet@gmail.com 

BẢNG BÁO GIÁ DỊCH VỤ ĐÀO TẠO DOANH NGHIỆP 

Kính gửi: Công Ty TNHH Seong Ji Sài Gòn 

Chúng tôi xin trân trọng báo giá dịch vụ đào tạo khóa học Tin học văn phòng cơ bản như sau: 

STT Nội dung khóa học ĐVT 
Thời 

lượng 

Đơn giá 

(VNĐ) 

Thành tiền 

(VNĐ) 

1  Kỹ năng sử dụng máy tính cơ bản Buổi 1 1,500,000 1,500,000 

2  Kỹ năng soạn thảo văn bản Buổi 3 1,500,000 4,500,000 

3  Kỹ năng trình chiếu PowerPoint Buổi 3 1,500,000 4,500,000 

4  Kỹ năng sử dụng bảng tính Excel Buổi 8 1,500,000 12,000,000 

TỔNG CỘNG 15  22,500,000 

(Bằng chữ: Hai mươi hai triệu năm trăm ngàn đồng chẵn./.) 

Ghi chú: 

 Đơn giá chưa bao gồm thuế VAT 

 Báo giá có hiệu lực trong vòng 14 ngày kể từ ngày ban hành. 

Mọi chi tiết vui lòng xin liên hệ: 

Hotline: 093 11 44 858 Email: trungtamtinhocsaoviet@gmail.com 

Trân trọng kính chào! 

 TP. Hồ Chí Minh, ngày 04 tháng 03 năm 2023 

 CÔNG TY TNHH GIÁO DỤC TIN HỌC SAO VIỆT 

  

mailto:trungtamtinhocsaoviet@gmail.com


TRUNG TÂM TIN HỌC SAO VIỆT   093 11 44 858 
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BÀI TẬP 11 

(Sử dụng Shapes thông thường để vẽ sơ đồ tổ chức công ty theo mẫu) 

 

Yêu cầu: Sau khi vẽ xong, dùng chức năng Group để nhóm toàn bộ Shapes về 1 khối 

 
  

GIÁM ĐỐC

PGĐ kinh doanh

NV marketing

NV bán hàng

NV telesale

PGĐ tài chính

KT trưởng

KT tổng hợpKT kho

KT thanh toánKT bán hàng

TP kế hoạch



  

 

 


