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TIN HỌC CƠ SỞ (TH01001) 
CÁC BÀI THỰC HÀNH WORD 

Bài 1. Soạn thảo văn bản có nội dung và định dạng giống như dưới đây: 
 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

      
 

       GIẤY CAM ĐOAN BẢO VỆ MÔI TRƯỜNG ĐIỆN NƯỚC 
 
 
   Kính gửi : ................................................................................. 
 
    Tên tôi là : ........................................................................ 

    Công tác tại : .................................................................... 

    Nơi ở : .............................................................................. 

   Tôi làm giấy này xin cam đoan trong quá trình cải tạo, nâng cấp căn hộ của gia đình, 

không làm điều gì ảnh hưởng tới hệ thống điện, nước chung của cả khu vực.  

   Tôi xin cam đoan sẽ đảm bảo vệ sinh môi trường, không để vật liệu ảnh hưởng đến 

đường đi và quang cảnh chung của cả khu. Trong quá trình xây dựng không làm ảnh hưởng 

đến móng, tường nhà của 2 hộ bên cạnh, nếu xảy ra điều gì tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm. 

                                                          
 Hà nội, ngày ... tháng ... năm .......  
 Người viết đơn 
 
Bài 2. Soạn thảo văn bản có nội dung và định dạng giống như dưới đây: 
 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

--------- o O o --------- 
 

 
ĐỀ CƯƠNG NGHIÊN CỨU KHOA HỌC CẤP TRƯỜNG 

 
 
Tên đề tài: Một số chương trình quản lý hệ thống thông tin đất 
Chủ nhiệm đề tài: ........................................................ 
Những người tham gia: ............................................... 
 
1-Mục đích 

Xây dựng chương trình để quản lý các thông tin đất một cách tự động là nhiệm vụ quan 
trọng của một kỹ sư ngành Quản lý đất đai trong thời kỳ hiện nay. Đối với sinh viên ngành 
Quản lý đất đai nắm được cách tổ chức các cơ sở dữ liệu và cách tổ chức các chương trình về 
thông tin đất có hệ thống là việc làm vô cùng cần thiết. 

Xuất phát từ các vấn đề trên chúng tôi chọn đề tài: “Một số chương trình quản lý hệ 
thống thông tin đất”. 
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Bài 3. Soạn thảo văn bản có nội dung và định dạng giống như dưới đây: 
 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC NÔNG NGHIỆP I HÀ NỘI 
Phòng HCKH-VT 
Số:        /CV-HC 

V/v làm danh bạ điện thoại 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Hà nội, ngày 25 tháng 11 năm 2000 
 
 

Kính gửi : Các đơn vị trong toàn trường 
 

Hiện nay cuốn danh bạ điện thoại không cung cấp đầy đủ số máy của các cá nhân và tập 
thể trong trường. Vì vậy, phòng HCKH-VT sẽ phát hành cuốn “Danh bạ điện thoại của 
Trường Đại học Nông nghiệp I - năm 2001”. Kính đề nghị các cá nhân, tập thể cung cấp đầy 
đủ và chính xác số điện thoại mới của mình cho phòng HCKH-VT trước ngày 15/12/1999. 

Chúng tôi mong nhận được sự cộng tác chặt chẽ của các đơn vị và cá nhân trong toàn 
trường. 

Xin chân thành cảm ơn. 
 

 TRƯỞNG PHÒNG 
 HÀNH CHÍNH KẾ HOẠCH - VẬT TƯ 
 
 
Bài 4. Soạn thảo văn bản có nội dung và định dạng giống như dưới đây: 
 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

   
                                                            

ĐƠN XIN HỢP ĐỒNG      
 
                Kính gửi : ............................................................................................... 
 
Tên tôi là: ........................................ Ngày sinh: .................................................... 
Chỗ ở hiện nay: ...................................................................................................... 
Trình độ văn hoá: ................................................................................................... 

Hiện nay, do Bộ môn thiếu cán bộ kỹ thuật nên đề nghị khoa và phòng Tổ chức cán bộ 
cho tôi được ký hợp đồng làm việc tại bộ môn từ 1-1-2000 đến 1-1-2001 . 

Nếu được thu nhận tôi xin cam đoan tuyệt đối chấp hành nội qui học tập và lao động. 
Nếu vi phạm nội qui, kỷ luật hoặc tự ý thôi việc tôi xin bồi thường những tổn thất đã gây ra 
theo quy định của Nhà nước và của nhà trường đơn vị công tác. 

Kính mong các cấp giải quyết. 
 

 Hà Nội, ngày … tháng … năm …… 
 Người làm đơn 
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Bài 5. Soạn thảo văn bản có nội dung và định dạng giống như dưới đây: 
 

ĐỀ THI CHẤT LƯỢNG MÔN TOÁN 
(Thời gian làm bài: 90 phút) 

 
 
Câu 1: Cho hàm số:   y   =   x3 + 3x2 + (m+1)x + 4m   (1) 

1/ Khảo sát và vẽ đồ thị của (1) khi   m = -1 
2/ Với giá trị nào của m hàm (1) đồng biến trên khoảng (-1, 1) 

 
Câu 2: Trong mặt phẳng toạ độ Oxy cho 2 điểm F1(-3,0); F2(3,0) 

1/ Viết phương trình chính tắc của elíp nhận F1; F2 là các tiêu điểm và trục lớn có độ dài 
bằng 10. 

2/ Tìm trên elíp nói trên những điểm M(x0,y0) sao cho khoảng cách từ đó tới đường 
thẳng cho bởi phương trình x + y = 6 là nhỏ nhất. 

 
Câu 3: Chứng minh: sin(α±β) = sinαcosβ ± cosαsinβ 
 
 Hà nội, ngày 20 tháng 4 năm 2000 

 CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG THI 
 
 
Bài 6. Soạn thảo văn bản có nội dung và định dạng giống như dưới đây: 
 

BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 
TRƯỜNG ĐH NÔNG NGHIỆP I 

 
Số        /CV-NN1 

V/v cử cán bộ coi thi tuyển sinh 
CĐ năm 2005 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
Hà Nội, ngày 20 tháng 05 năm 2005 

 
Kính gửi : …………………………………. 

 
Theo đề nghị của Trường Cao đẳng Quản trị kinh doanh về việc hợp đồng 

cán bộ coi thi tuyển sinh vào CĐ QTKD năm 2005, Phòng HCKH-VT đề nghị 
đơn vị cử cán bộ tham gia coi thi giúp trường bạn. 

1. Tiêu chuẩn: 
• Là cán bộ, giáo viên của đơn vị; 
• Không có vợ, chồng, con, anh, chị, em ruột dự thi tuyển sinh năm 2005 

vào Trường CĐ QTKD; 
2. Số lượng: ……. người (lập theo mẫu gửi kèm) 

 
 
Nơi nhận :  
- Như trên 
- Lưu HC, VT 

TL. HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐH NÔNG NGHIỆP I 
TRƯỞNG PHÒNG HCKH-VT 
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BÀI THỰC HÀNH 2 
TẠO BẢNG BIỂU VÀ VẼ HÌNH TRONG WORD 

 
Bài 2.1 

BẢNG ĐIỂM THI HỌC KỲ II NĂM HỌC 2003 - 2004 

Lớp 12 B  trường PTTH Trần Hưng Đạo 
 

TT Họ và tên Ngày sinh Điểm thi Hạnh kiểm Điểm Tin Điểm Toán Điểm Lý 
1 Lê Thu An 20-10-83 7 5 5 Tốt  
2 Trần Thi  Hà 15-01-82 8 6 7 Tốt  
3 Đỗ Văn Minh 22-11-84 9 7 8 Tốt 
4 Ngô Thị Thái 18-03-83 5 6 9 Khá 
5 Lê Văn Thư  01-10-84 6 8 6 Tốt 

 
 
Bài 2.2 
 

BẢNG DANH SÁCH LÊN LƯƠNG NĂM 2006 
Trường Đại học Nông nghiệp I – Hà Nội 

TT HỌ VÀ TÊN ĐƠN VỊ BẬC LƯƠNG GHI CHÚ Cũ Mới 
1 Trần Ngọc Anh Phòng HC 3.37 3.62  
2 Lê Văn Khanh Phòng ĐT 2.95 3.37  
3 Bùi Ngọc Bình Phòng ĐT 4.12 4.42 Phó phòng 
4 Ngô Bình Minh Phòng QT 5.05 5.37 Trưởng phòng 
5 Đỗ Minh Thanh Phòng HC 2.90 3.24  

 
 
Bài 2.3 
 
 
 

BẢNG THỐNG KÊ TIỀN THUẾ NĂM 2000 
 

TT Tên hợp tác xã 
Quý I Quý II 

Tháng 1 Tháng 2 Tháng 3 Tháng 4 Tháng 5 Tháng 6 

1 Bát tràng 50000000 60000000 50000000 50000000 40000000 50000000 

2 Cổ bi 35000000 55000000 35000000 35000000 55000000 75000000 

3 Dương xá 22000000 42000000 22000000 22000000 32000000 25000000 

4 Đa tốn 20000000 50000000 20000000 20000000 50000000 60000000 

5 Trâu quỳ 40000000 80000000 40000000 40000000 20000000 50000000 
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Bài 2.4 
 

THỜI KHÓA BIỂU NĂM HỌC 2000-2001 
 

THỨ 2 THỨ 3 THỨ 4 THỨ 5 THỨ 6 

Sáng Chiều Sáng Chiều Sáng Chiều Sáng Chiều Sáng Chiều 
Toán Anh Triết Sinh  Tin Anh Triết Luật Toán Anh 
Toán Anh Triết Sinh  Tin Anh Triết Luật Toán Anh 
Toán Anh Triết Sinh  Tin Anh Triết Luật Toán Anh 
Tin  Luật  Toán  Sinh   Tin  
Tin  Luật  Toán  Sinh   Tin  
Tin  Luật  Toán  Sinh   Tin  

 
Bài 2.5 

BẢNG THỐNG KÊ HÀNG NHẬP  
 

TT Tên hàng Kho A Kho B 
Ngày nhập Số lượng Đơn giá Ngày nhập Số lượng Đơn giá 

1 Vải hoa 01/01/98 100 10000 12/01/98 200 10000 
2 Vải lụa 01/01/98 200 15000 11/01/98 300 14000 
3 Khăn 02/01/98   50   7000  21/01/98 150   8000  
4 Bột giặt 03/01/98 100   6500 30/01/98 400   6000 
5 Bánh 05/01/98 120   6000 11/02/98 220   5000 

 
Bài 2.6 
 
 
 

DANH SÁCH ĐỀ NGHỊ NÂNG LƯƠNG NĂM 2006 
 

TT HỌ VÀ TÊN 
NĂM SINH 

ĐƠN VỊ CHỨC DANH 
Nam Nữ 

1 Đào Anh Quý 1968  Công nghệ thông tin Nhân viên KT 
2 Nguyễn Quốc Huy 1976  Đất và môi trường Giảng viên 
3 Lê Thị Tuyết  1980 Kinh tế PTNN Kỹ thuật viên 
4 Hoàng Tuấn Tú 1950  Công nghệ thực phẩm Gv, Phó BM 
5 Nguyễn Thị Hân  1976 Chăn nuôi thú y Giảng viên 

 
 
 
 
 
 
 
 


