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PHӹN I ï MS WORD 

B¨i thֽc h¨nh 1:  

Y°u cӺu kiԒn thֵc cӺn ĽӴt ĽҼ֯c: 

- TӴo vŁn bӶn m֧i. LҼu file vŁn bӶn l°n Ľǫa cֵng. M֫ m֥t file Ľ« t֟n tӴi. ņ֡i t°n 

file vŁn bӶn Ľ« t֟n tӴi. 

- Thao t§c v֧i b֥ g» Vietkey hoԊc Unikey: Thay Ľ֡i bӶng m«, chԒ Ľ֥ g» (Anh-

Vi֓t). Thao t§c g» tiԒng Vi֓t c· dӸu. 

- C§ch ch֙n font chֻ, c֭ chֻ, kiԜu chֻ. 

- C§ch thiԒt lԀp khung trang, kh֡ giӸy cho vŁn bӶn. 

- Thao t§c Ľ֗nh dӴng ĽoӴn vŁn bӶn. 

 

Bài 1: M֫ chҼҺng tr³nh soӴn thӶo vŁn bӶn MS Word, tӴo m֧i m֥t file v¨ lҼu v¨o thҼ mֱc 

My Documents v֧i t°n file là Letter.doc. Sau Ľ· nhԀp v¨ tr³nh b¨y n֥i dung nhҼ sau bên 

dҼ֧i. 

ĥ֗nh dӴng lԚ, trang in (File/ Page Setup) theo c§c k²ch thҼ֧c sau:  

Kh֡ giӸy A4: Top : 2 cm, Bottom : 2 cm, Left : 3 cm, Right : 2 cm.  

Sֹ dֱng font chֻ Time New Roman, c֭ chֻ 12. ņ  ֥giãn dòng 1.3 line 

 

XIN THӹY HëY DӳY CON TĎI 

(Bοc th̯ cνa TΫng thΧng Lincoln gσi cho thͭy hiΜu tr̯εng tr̯γng hΣc ṋi con trai ¹ng theo hΣc) 

 

Con t¹i sԐ phӶi h֙c tӸt cӶ nhֻng ĽiԚu n¨y, rԄng kh¹ng phӶi tӸt cӶ m֙i ngҼ֩i ĽԚu c¹ng 

bԄng, tӸt cӶ m֙i ngҼ֩i ĽԚu ch©n thԀt. NhҼng xin thӺy h«y dӴy cho ch§u biԒt cֵ m֣i m֥t kԎ v¹ 

lӴi ta gԊp tr°n ĽҼ֩ng ph֝ th³ ֫ Ľ©u Ľ· sԐ c· m֥t con ngҼ֩i ch²nh trֽc; cֵ m֣i m֥t ch²nh tr֗ 

gia ²ch kׁ, ta sԐ c· m֥t nh¨ l«nh ĽӴo tԀn t©m. B¨i h֙c n¨y sԐ mӸt nhiԚu th֩i gian, t¹i biԒt; 

nhҼng xin thӺy h«y dӴy cho ch§u biԒt rԄng m֥t Ľ֟ng Ľ¹-la kiԒm ĽҼ֯c do c¹ng sֵc lao Ľ֥ng 

cֳa m³nh b֛ ra c¸n quý gi§ hҺn nhiԚu so v֧i nŁm Ľ¹-la nhԊt ĽҼ֯c tr°n h¯ ph֝... 

Xin h«y dӴy cho ch§u biԒt c§ch chӸp nhԀn thӸt bӴi v¨ c§ch tԀn hҼ֫ng niԚm vui chiԒn 

thԂng.  

Xin hãy dӴy ch§u tr§nh xa sֽ Ľ֝ kֿ. 

Xin dӴy cho ch§u biԒt ĽҼ֯c b² quyԒt cֳa niԚm vui chiԒn thԂng thӺm lԊng. DӴy cho 

ch§u biԒt ĽҼ֯c rԄng nhֻng kԎ hay bԂt nӴt ngҼ֩i kh§c nhӸt lӴi l¨ nhֻng kԎ d֑ b֗ Ľ§nh bӴi 

nhӸt...  

Xin h«y gi¼p ch§u nh³n thӸy thԒ gi֧i kȢ di֓u cֳa s§ch...nhҼng cȈng cho ch§u c· Ľֳ 

th֩i gian ĽԜ lԊng lԐ suy tҼ vԚ sֽ b² Ӽn mu¹n thu֫ cֳa cu֥c s֝ng: Ľ¨n chim tung c§nh tr°n bӺu 

tr֩i, Ľ¨n ong bay lҼ֯n trong §nh nԂng v¨ nhֻng b¹ng hoa n֫ ng§t b°n Ľ֟i xanh.  

֪ trҼ֩ng xin thӺy h«y dӴy cho ch§u biԒt chӸp nhԀn thi trҼ֯t còn vinh dֽ hҺn gian lԀn 

trong khi thi. Xin gi¼p ch§u c· niԚm tin v¨o Ĩ kiԒn ri°ng cֳa bӶn th©n, d½ tӸt cӶ m֙i ngҼ֩i 

xung quanh ĽԚu cho rԄng Ĩ kiԒn Ľ· ho¨n to¨n sai lӺm... 
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Xin h«y dӴy cho ch§u biԒt c§ch Ľ֝i xֹ d֗u d¨ng v֧i nhֻng ngҼ֩i ho¨ nh« v¨ cֵng rԂn 

v֧i nhֻng kԎ th¹ bӴo. Xin dӴy cho ch§u sֵc mӴnh ĽԜ kh¹ng chӴy theo Ľ§m Ľ¹ng khi tӸt cӶ 

m֙i ngҼ֩i ĽԚu ch֕ biԒt chӴy theo th֩i thԒ. 

Xin h«y dӴy cho ch§u biԒt phӶi lԂng nghe tӸt cӶ m֙i ngҼ֩i nhҼng cȈng xin thӺy dӴy 

cho ch§u biԒt cӺn phӶi s¨ng l֙c nhֻng g³ nghe ĽҼ֯c qua m֥t tӸm lҼ֧i ch©n lĨ ĽԜ ch§u ch֕ Ľ·n 

nhԀn nhֻng g³ t֝t ĽԌp. 

Xin h«y dӴy cho ch§u biԒt c§ch m֕m cҼ֩i khi bu֟n b«... 

Xin h«y dӴy cho ch§u biԒt rԄng kh¹ng c· sֽ xӸu h֡ trong nhֻng gi֙t nҼ֧c mԂt. Xin 

h«y dӴy cho ch§u biԒt chԒ gi֑u nhֻng kԎ yԒm thԒ v¨ cӼn tr֙ng trҼ֧c sֽ ng֙t ng¨o ĽӺy cӴm 

bӾy. 

Xin h«y dӴy cho ch§u rԄng c· thԜ b§n cҺ bԂp v¨ tr² tu֓ cho ngҼ֩i ra gi§ cao nhӸt, 

nhҼng kh¹ng bao gi֩ cho ph®p ai ra gi§ mua tr§i tim v¨ t©m h֟n m³nh. 

Xin h«y dӴy cho ch§u ngoӶnh tai l¨m ngҺ trҼ֧c m֥t Ľ§m Ľ¹ng Ľang g¨o th®t...v¨ Ľֵng 

thԆng ngҼ֩i bӶo v֓ nhֻng g³ ch§u cho l¨ Ľ¼ng. 

Xin h«y Ľ֝i xֹ d֗u d¨ng v֧i ch§u nhҼng Ľַng vu֝t ve nu¹ng chiԚu ch§u b֫i v³ ch֕ c· 

sֽ thֹ th§ch cֳa lֹa m֧i t¹i luy֓n n°n ĽҼ֯c nhֻng thanh sԂt cֵng rԂn.  

Xin h«y dӴy cho ch§u biԒt rԄng ch§u phӶi lu¹n c· niԚm tin tuy֓t Ľ֝i v¨o bӶn th©n, b֫i 

v³ khi Ľ· ch§u sԐ lu¹n c· niԚm tin tuy֓t Ľ֝i v¨o nh©n loӴi. 

ņ©y quӶ l¨ m֥t y°u cӺu qu§ l֧n, t¹i biԒt, thҼa thӺy, nhҼng xin thӺy c֝ gԂng hԒt sֵc 

m³nh...Con trai t¹i quӶ thԀt l¨ m֥t cԀu b® tuy֓t v֩i.   

 

 

Bài 2: M֫ chҼҺng tr³nh soӴn thӶo vŁn bӶn MS Word, tӴo m֧i m֥t file v¨ lҼu v¨o thҼ mֱc 

My Document v֧i t°n file l¨ Baihoccaidinh.doc hoԊc Bai_hoc_cai_dinh.doc. Sau Ľ· nhԀp 

v¨ tr³nh b¨y n֥i dung nhҼ sau: (ņ֗nh dӴng tҼҺng tֽ b¨i 1). 

 

Ng¨y xҼa c· m֥t cԀu b® xӸu t²nh. B֝ cԀu ĽҼa cho cԀu m֥t t¼i Ľinh v¨ bӶo cԀu cֵ m֣i 

lӺn cԀu mӸt ki°n nhӾn hoԊc c«i nhau v֧i ai, th³ Ľ·ng m֥t c§i Ľinh v¨o h¨ng r¨o. Ng¨y ĽӺu 

ti°n, cԀu Ľ·ng 37 c§i Ľinh v¨o h¨ng r¨o. C§c tuӺn sau, cԀu biԒt c§ch tֽ kԚm chԒ, n°n s֝ Ľinh 

Ľ·ng v¨o h¨ng r¨o b֧t dӺn ng¨y qua ng¨y : cԀu Ľ« kh§m ph§ ra l¨ tֽ kԚm chԒ th³ d֑ hҺn l¨ 

Ľ·ng Ľinh. Cu֝i c½ng, ĽԒn m֥t ng¨y kia, cԀu kh¹ng phӶi Ľ·ng c§i Ľinh n¨o v¨o h¨ng r¨o nֻa. 

ThԒ l¨ cԀu Ľi gԊp b֝ v¨ thҼa rԄng h¹m nay cԀu kh¹ng phӶi Ľ·ng c§i Ľinh n¨o. Ďng b֝ m֧i 

bӶo cԀu l¨ cֵ ng¨y n¨o cԀu kh¹ng mӸt ki°n nhӾn, th³ nh֡ m֥t c§i Ľinh kh֛i h¨ng r¨o. Ng¨y lӴi 

ng¨y tr¹i qua, v¨ cu֝i c½ng cԀu b® c· thԜ n·i v֧i b֝ l¨ cԀu Ľ« nh֡ m֙i c§i Ľinh kh֛i h¨ng r¨o. 

Ďng b֝ dӾn cԀu con ra trҼ֧c h¨ng r¨o v¨ bӶo: ñCon n¨y, con Ľ« xσ sχ tΧt rΩi, nh̯ng con nh³n 

tͫt cͩ c§c c§i lέ Ľinh tr°n h¨ng r¨o Ľi. H¨ng r¨o n¨y sΒ kh¹ng bao giγ nh̯ tr̯αc Ľ̯ιc nυa. 

Khi con c«i nhau vαi ai v¨ n·i ĽiΖu g³ xͫu xa, con Ľ« ĽΘ lͧi cho ng̯γi ͫy mίt vΔt th̯̭ng nh̯ 

vΔt Ľinh n¨y. Con c· thΘ Ľ©m con dao v¨o mίt ng̯γi rΩi r¼t dao ra, nh̯ng sΒ m«i m«i c¸n 

mίt vΔt th̯̭ng. Con c· xin lέi bao nhi°u lͭn Ľi nυa, vΔt th̯̭ng v͵n c¸n Ľ·. Mίt vΔt th̯̭ng 

do lγi n·i cȈng l¨m Ľau nh̯ mίt vΔt th̯̭ng tr°n th©n thΘ. Nhυng ng̯γi bͧn l¨ nhυng vi°n 
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ngΣc quĨ hiΔm, hΣ l¨m cho con c̯γi v¨ khuyΔn kh²ch con. HΣ sΈn s¨ng lͽng nghe con khi con 

cͭn hΣ, hΣ n©ng Ľη con v¨ mε l¸ng ra vαi con. Con cȈng h«y cho c§c bͧn con thͫy l¨ con y°u 

th̯̭ng hΣ ĽΔn Ľ©uò. 

 

 

Bài 3: M֫ chҼҺng tr³nh soӴn thӶo vŁn bӶn MS Word, tӴo m֧i m֥t file v¨ lҼu v¨o thҼ mֱc 

My Document v֧i t°n file là vanvo.doc hoԊc van_vo.doc. Sau Ľ· nhԀp v¨ tr³nh b¨y n֥i dung 

nhҼ sau: (ņ֗nh dӴng tҼҺng tֽ bài 1). 

 

VӻN Vҹ 

 

ӷy ch֕ l¨ cԀu b® mà thôi 

C֧ sao Ӹy lӴi mu֝n h֙c Ľ¸i 

ӷy n·i l¨m chi l֩i nhҼ thԒ 

T¹i l֧n r֟i chԆng th²ch gh®p Ľ¹i. 

 

ӷy Һi Ӹy vԚ nh¨ Ľi nh® 

Theo l¨m g³ lu֝ng cu֝ng v¸ng xe 

T¹i hҺn Ӹy m֥t nŁm - m֥t tu֡i. 

Theo tôi hoài ñͫ y lέ Ľ· ngheò. 

 

ӷy c¸n tr°n vai m¨u khŁn Ľ֛ 

MԊt Ӹy cҼ֩i c¸n qu§ NGĄY TH̬ 

ӷy c· biԒt t¹i thҼ֩ng hay nh֧ 

NhҼng nh֧ m֥t ngҼ֩i kh§céӸy cҺ. 

 

Bài 4: M֫ file vŁn bӶn vַa tӴo trong b¨i 2 (vanvo.doc hoԊc van_vo.doc)  sau Ľ· nhԀp th°m 

n֥i dung v¨ tr³nh b¨y nhҼ sau.  

ņĎI D£P 

 

B¨i thҺ ĽӺu anh viԒt tԊng em 

L¨ b¨i thҺ anh kԜ vԚ Ľ¹i d®p 

Khi n֣i nh֧ cֵ trong l¸ng da diԒt 

Nhֻng vԀt tӺm thҼ֩ng cȈng biԒn th¨nh thҺ 

  

Hai chiΔc d®p kia gΊp gη tχ bao giγ 

C· y°u nhau Ľ©u m¨ chΆng dγi nσa b̯αc 

C½ng g§nh v§c nhυng nΐo Ľ̯γng xu¹i ng̯ιc 

L°n thͩm nhung xuΧng c§t bλi c½ng nhau. 
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C½ng bҼ֧c c½ng m¸n kh¹ng kԎ thӸp ngҼ֩i cao 

C½ng chia sԎ sֵc ngҼ֩i Ľ֩i ch¨ ĽӴp 

DӾu vinh nhֱc kh¹ng Ľi c½ng kԎ kh§c 

S ֝phԀn chiԒc n¨y phֱ thu֥c ֫ chiԒc kia. 

  

NΔu ng¨y n¨o mίt chiΔc d®p mͫt Ľi 

MΣi thay thΔ ĽΖu trε n°n khͻp khiΚng. 

GiΧng nhau lͽm nh̯ng ng̯γi Ľi sΒ biΔt. 

Hai chiΔc n¨y chΆng phͩi mίt Ľ¹i Ľ©u. 

  

CȈng nhҼ m³nh trong nhֻng l¼c vԂng nhau 

BҼ֧c hֱt hӾng cֵ nghi°ng vԚ m֥t ph²a 

DӾu b°n cӴnh Ľ« c· ngҼ֩i thay thԒ 

M¨ trong l¸ng n֣i nh֧ cֵ ch°nh v°nh. 

  

ņ¹i d®p v¹ tri khŁng kh²t bҼ֧c song h¨nh 

ChԆng thԚ nguy֓n m¨ kh¹ng hԚ giӶ d֝i 

ChԆng hֵa hԌn m¨ kh¹ng hԚ phӶn b֥i 

L֝i Ľi n¨o cȈng c· mԊt cӶ Ľ¹i. 

  

Kh¹ng thΘ thiΔu nhau tr°n b̯αc Ľ̯γng Ľγi 

D͵u mέi chiΔc ε mίt b°n phͩi tr§i 

Nh̯ng t¹i y°u em bεi nhυng ĽiΖu ng̯ιc lͧi 

Gͽn b· Ľγi nhau bεi mίt lΧi Ľi chung 

  

Hai mӶnh Ľ֩i thӺm lԊng bҼ֧c song song 

SԐ dַng lӴi khi ch֕ c¸n m֥t chiԒc 

Ch֕ c¸n m֥t l¨ kh¹ng c¸n g³ hԒt 

NԒu kh¹ng t³m ĽҼ֯c chiԒc thֵ hai kia. 

 

Sau khi nhԀp xong n֥i dung v¨ tr³nh b¨y nhҼ tr°n, Ľ֡i t°n file th¨nh thotinh.doc hoԊc 

tho_tinh.doc, lҼu file trong thҼ mֱc My Documents. 
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B¨i thֽc h¨nh 2:  

Y°u cӺu kiԒn thֵc cӺn ĽӴt ĽҼ֯c: 

- ThiԒt lԀp ĽҼ֯c ĽӺu mֱc bԄng bullets và numbering 

- Chia vŁn bӶn th¨nh nhiԚu c֥t 

- TӴo chֻ c§i l֧n ĽӺu ĽoӴn vŁn bӶn. 

 

Bài 1: Dùng Bullets và Numbering ĽԜ thiԒt lԀp c§c ĽӺu mֱc m֥t c§ch tֽ Ľ֥ng nhҼ b°n dҼ֧i. 

 

ChҼҺng 2: Microsoft word (15 tiԒt) 

1. Gi֧i thi֓u 

1.1. Kh֫i Ľ֥ ng v¨ tho§t kh֛i Word 

1.2. M¨n h³nh l¨m vi֓c cֳa Word 

1.3. TӴo vŁn bӶn m֧i 

1.4. Ghi vŁn bӶn v¨o Ľǫa 

1.5. M֫ vŁn bӶn tr°n Ľǫa 

2. C§c thao t§c soӴn thӶo cҺ bӶn 

2.1. NhԀp vŁn bӶn 

2.2. Thao t§c v֧i kh֝i vŁn bӶn 

2.3. ņ֗ nh dӴng ĽoӴn vŁn bӶn 

2.4. ThiԒt lԀp bullets v¨ numbering 

2.5. Chia vŁn bӶn th¨nh nhiԚu c֥t 

2.6. TӴo chֻ c§i l֧n ĽӺu d¸ng 

2.7. T³m kiԒm v¨ thay thԒ 

2.8. Chֵc nŁng Autocorrect 

2.9. Ch¯n kĨ tֽ ĽԊc bi֓t Symbol 

2.10. SoӴn thӶo c¹ng thֵc to§n h֙c. 

2.11. ThiԒt ĽԊt ĽiԜm dַng Tab 

3. C§c thao t§c soӴn thӶo n©ng cao  

3.1. BӶng biԜu trong vŁn bӶn 

3.2. SԂp xԒp dֻ li֓u trong bӶng 

3.3. Sֹ dֱng c¹ng cֱ Ľ֟  hoӴ trong Word 

3.4. TӴo kh֝i c§c h³nh vԐ 

3.5. TӴo chֻ ngh֓ thuԀt 

3.6. Ch¯n Ӷnh v¨o vŁn bӶn 

3.7. In Ӹn vŁn bӶn 

3.8. Tr֥n vŁn bӶn 

3.9. R¼t mֱc lֱc tֽ Ľ֥ ng 

3.10. Si°u li°n kԒt vŁn bӶn 

 

Bài 2: BӴn biԒt ĽԒn trang web cֳa trҼ֩ng ņӴi h֙c Kinh TԒ & QTKD 

http://www.tueba.edu.vn tַ Ľ©u: 

 

Ã Tַ c§c trang web t³m kiԒm 

Ã Tַ trang web cֳa b֥ GD & Ľ¨o tӴo 

Ã Tַ di֑n Ľ¨n cֳa c§c trang web kh§c 

Ã Tַ c§c thӺy c¹ gi§o trong trҼ֩ng 

Ã T  ַbáo, Ľ¨i hay tӴp chí 

Ã T ַbӴn b¯ gi֧i thi֓u.  

 

http://www.tueba.edu.vn/
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Bài 3: N֥i dung ch²nh cֳa c§c hi֓p Ľ֗nh WTO 

F Hi֓p Ľ֗nh vԚ h¨ng may mԊc, h¨ng d֓t. 

F Hi֓p Ľ֗nh vԚ c§c r¨o cӶn k׃ thuԀt Ľ֝i v֧i thҼҺng mӴi. 

F Hi֓p Ľ֗nh vԚ c§c bi֓n ph§p thҼҺng mӴi li°n quan ĽԒn ĽӺu tҼ. 

F Hi֓p Ľ֗nh vԚ ch֝ng b§n ph§ gi§. 

F Hi֓p Ľ֗nh vԚ Ľ֗nh gi§ hӶi quan. 

F Hi֓p Ľ֗nh vԚ kiԜm Ľ֗nh h¨ng ho§ khi xuӸt khӼu h¨ng ho§. 

F Hi֓p Ľ֗nh vԚ chֵng nhԀn xuӸt xֵ h¨ng hoá. 

F Hi֓p Ľ֗nh vԚ thֳ tֱc cӸp ph®p nhԀp khӼu. 

 

 

Bài 4: Tr³nh b¨y n֥i dung vŁn bӶn nhҼ sau: 

 

TRUY֒N Cһ֨I 

a J b 

J NG֘C HOêNG CȇNG CHָI THԓ 

֥t nh¨ sҼ v¨ m֥t cao b֟i chҺi golf v֧i nhau, m֣i 

lӺn Ľ§nh trҼ֯t, tay cao b֟i lӴi chֹi thԚ. Ďng sҼ tֵc 

lԂm, mӸy lӺn nhԂc nh֫ m¨ hԂn vӾn quen mi֓ng, 

cu֝i c½ng ¹ng qu֫ hԂn: 

- Anh m¨ c¸n chֹi thԚ nֻa l¨ Ng֙c Ho¨ng sԐ gi§ng s®t v¨o 

anh ĽӸy! 

֪ gԀy sau, tay cao b֟i chҼa dֵt tiԒng chֹi thԚ th³ m֥t 

tiԒng s®t vang l°n... Ďng sҼ lŁn ra chԒt. Tr°n tr֩i v֙ng 

xu֝ng tiԒng lӺm bӺm: 

- M... kiԒp, lӴi trҼ֯t nֻa r֟i! 

J BԁT PHӵI MӳCH G֢ 

֥t thҼҺng binh Ľi kh§m 

b֓nh, b§ch sǫ s֩ l°n c֡ 

tay anh ta v¨ xem Ľ֟ng 

h֟. Sau m֥t ph¼t theo d»i, ¹ng 

này phán: 

- T֝t, mӴch ĽԀp b³nh thҼ֩ng. 

- NhҼng... thҼa b§c sǫ, Ľ· l¨ 

c§nh tay giӶ cֳa t¹i ĽӸy. 

 

 

M M 
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B¨i thֽc hành 3:  

Y°u cӺu kiԒn thֵc cӺn ĽӴt ĽҼ֯c: 

- Ch¯n kĨ tֽ ĽԊc bi֓t 

- SoӴn thӶo c¹ng thֵc to§n h֙c 

- ThiԒt lԀp Tab 

Bài 1: Tr³nh b¨y vŁn bӶn nhҼ sau: 

C֤NG HOÀ Xë H֤I CHֲ NGHǪA VI֒T NAM  

ņ֥c lԀp - Tֽ do - HӴnh ph¼c  

 

Thái Nguyên, ngày 13 tháng 11 nŁm 2011 

 

BIąN BӵN  

ņ֜I CHIԑU CĎNG N֮ Vê THANH Lħ H֮P ņ֞NG  

S֝: 93/HDMB_PTTS  

Hôm nay, ngày 13 tháng 11 nŁm 2011, ĽӴi di֓n hai b°n l¨:  

BÊN A: CÔNG TY COCACOLA.  

- ņ֗a ch֕ : *  99A1, Hoàng VŁn Thֱ  - tp Thái Nguyên 

- ņi֓n thoӴi : ( 0280.3999999.  

- Do ông : BĒI NHһ LӳC, Phó Giám ņ֝c l¨m ĽӴi di֓n.  

BÊN B: CÔNG TY PEPSICOLA.  

- ņ֗a ch֕ : *  88 LҼҺng Ng֙ c QuyԒn - Tp Thái Nguyên. 

- ņi֓n thoӴi : ( 0280.3888888  

- Do ông : TRӹN VŀN CHְI, T֡ng Gi§m ņ֝c l¨m ĽӴi di֓n.  

Hai b°n tiԒn h¨nh Ľ֝i chiԒu chֵng tַ v¨ thanh lĨ h֯p Ľ֟ng s֝ 93/HDMB_PTTS ngày 

13/11/2011 g֟m c§c ĽiԚu khoӶn sau:  

ņiԚu 1: Dֽa v¨o ĽiԚu 1 cֳa h֯p Ľ֟ng, b°n A Ľ« giao h¨ng cho b°n B g֟m:  

 Tên hàng ņVT S֝ lҼ֯ng Th¨nh tiԚn(USD) 

 - ņҼ֩ng trԂng .... TӸn .................... 100 ----------------------- 150  

 - PhӼm màu........ TӸn .................... 10 ------------------------ 20 

 - HҼҺng li֓ u ...... Lít ..................... 150 ----------------------- 210 

T֡ng c֥ng: ............................................................................... 380  

ņiԚu 2: B°n B Ľ« thanh to§n tiԚn h¨ng cho b°n A.  

- PhiԒu thu 452...............................15/11/2011---------------------200 USD  

- PhiԒu thu 4526 + 457 + 459........18/12/2011---------------------100 USD  

T֡ng c֥ng:--------------------------------------------------------------300 USD  

ņiԚu 3: C©n Ľi֝ công n֯  gi aֻ hai bên.  

ä T²nh ĽԒn ngày 18/12/2011, bên A còn n֯ lӴi bên B: 80 USD. Bên A sԐ hoàn lӴi 

cho bên B ngay sau khi biên bӶn ĽҼc֯ hai bên ký.  

ä Sau khi b°n A thanh to§n xong, h֯p Ľ֟ng ĽҼ֯c thanh lĨ.  

Bi°n bͩn Ľ̯ιc lͻp th¨nh 04 bͩn c· gi§ trΠ ngang nhau, mέi b°n giυ 02 bͩn  

ņӳI DI֒N BąN A 

(ņ« kĨ) 

ņӳI DI֒N BąN B 

(ņ« kĨ) 
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  Bài 2: SoӴn thӶo c§c c¹ng thֵc sau: 

ö
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å
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÷
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dx

d

X

F

dy
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B¨i thֽc h¨nh 4:  

Y°u cӺu kiԒn thֵc cӺn ĽӴt ĽҼ֯c: 

- C§c k׃ nŁng l¨m vi֓c v֧i bӶng biԜu: TӴo bӶng, ch֕nh sֹa bӶng, th°m d¸ng, c֥t, 

¹... C§c k׃ nŁng t§ch g֥p c§c ¹. 

- K׃ nŁng cŁn ch֕nh dֻ li֓u trong bӶng 

- K׃ nŁng trang tr² bӶng biԜu: M¨u chֻ, m¨u nԚn, ĽҼ֩ng viԚn. 

- SԂp xԒp dֻ li֓u trong bӶng. 

 

Bài 1: Tr³nh b¨y bӶng biԜu theo cӸu tr¼c sau: 

a) BӶng 1 

KԒt quӶ trӶ l֩i  

 

Các câu h֛ i 

TrӶ l֩i Ľ¼ng TrӶ l֩i Ľ¼ng m֥t phӺn TrӶ l֩i sai 

S֝ 

lҼ֯ng 

Tׁ l֓ 

% 
S֝ lҼ֯ng 

Tׁ l֓ 

% 

S֝ 

lҼ֯ng 

 Tׁ l֓ 

% 

C©u h֛i 1 7 16,66 21 50 14 

100% C©u h֛i 2 11 26,19 22 52,38 9 

C©u h֛i 3 5 11,90 24 5714 13 
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b) BӶng 2 

Chֵng tַ 
Di֑n giӶi TKņһ 

S֝ ph§t sinh 

SH NT N  ֯ Có 

  S֝ dҼ ĽӺu kȢ   89.650.000 

8 15/03 Cty ABC 
152.4 
133.1 

 
59.815.000 
2.990.750 

  éé    

20 25/03 é.. 
152.4 

133.1 
- 

123.360.000 

6.168.000 

Cίng ph§t sinh 463.780.000 732.985.000 

S֝ dҼ cu֝i kȢ  358.855.000 

c) BӶng 3 

B§o c§o t³nh h³nh nhԀp - xuӸt - t֟n 

Tháng 3/2009 

STT T°n vԀt tҼ ņVT 
T֟n ĽӺu kȢ NhԀp trong kȢ XuӸt trong kȢ T֟n cu֝i kȢ 

S.lҼ֯ng G.tr֗ S.lҼ֯ng G.tr֗ S.lҼ֯ng G.tr֗ S.lҼ֯ng G.tr֗ 

           

           

           

 

NgҼ֩i lԀp biԜu 

(KĨ, hΣ t°n) 

 

TrҼ֫ng ph¸ng KTTC 

(KĨ, hΣ t°n) 

 

Ng¨yé Th§ng é NŁm.. 

Thֳ trҼ֫ng ĽҺn v֗ 

(KĨ, hΣ t°n) 

d) BӶng 4 

  Doanh thu cֹ a h¨ng  

Quý 1 2 3 4 

1 £500  £300  £250  £200  

2 £600  £400  £300  £250  

3 £700  £500  £350  £300  

4 £800  £600  £400  £350  

   

  Doanh thu cֹa h¨ng  

Quý 1 2 3 4 

1 £500  £300  £250  £200  

2 £600  £400  £300  £250  

3 £700  £500  £350  £300  

4 £800  £600  £400  £350  
 

e) BӶng 5 

STT Tên D©n t֥c Ho¨n cӶnh 
ņiԜm 

ņTB ņiԜm Ҽu ti°n XԒp loӴi 
Toán Lý Hoá 

1 Duy Tày BT 9 9 8 8.67   

2 HiԚn Kinh TB 6 4 6 5.33   

3 Hoàng Nùng LS 5 7 4 5.33   

4 Hoa Thái BT 4 5 8 5.67   
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5 Kiên Kinh BT 4 8 7 6.33   

6 Mai Dao TB 6 8 9 7.67   

 

f) BӶng 6 

S ֝ Ngày M« chuyԒn ņ֗a ĽiԜm Mi֑n giӶm Th¨nh tiԚn 

1 16/07/2010 CH04 VȈng T¨u 0 10000000 

2 16/07/2010 CH02 H¨ N֥i 2000000 18000000 

3 14/07/2010 CH01 Nha Trang 0 15000000 

4 18/07/2010 CH03 ņ¨ LӴt 0 5000000 

5 15/07/2010 CH04 VȈng T¨u 0 10000000 

6 20/07/2010 CH03 ņ¨ LӴt 0 5000000 

7 18/07/2010 CH04 VȈng T¨u 0 10000000 

8 17/07/2010 CH01 Nha Trang 0 15000000 

 

Thֽc hi֓n sԂp xԒp bӶng dֻ li֓u tr°n theo c§c ti°u ch² sau: SԂp xԒp theo ngày, nԒu ngày 

tr½ng nhau th³ sԂp xԒp theo m« chuyԒn, nԒu m« chuyԒn tr½ng nhau th³ sԂp xԒp theo Ľ֗a ĽiԜm. 
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B¨i thֽc h¨nh 5, 6:  

Y°u cӺu kiԒn thֵc cӺn ĽӴt ĽҼ֯c: 

- C§ch lӸy thanh c¹ng cֱ Drawing 

- Sֹ dֱng th¨nh thӴo chu֥t v¨ c§c c¹ng cֱ vԐ kԒt h֯p v֧i bӶng biԜu 

- TӴo nh·m c§c Ľ֝i tҼ֯ng 

- Chèn Text box vào vŁn bӶn v¨ h³nh vԐ 

 

Bài 1: VԐ các hình sau bԄng c¹ng cֱ vԐ cֳa MS Word. 

Chֵng tַ nhԀp 
    

PhiԒu giao nhԀn 

chֵng tַ nhԀp 

   S֡ s֝ dҼ   

     
BӶng lu׃ kԒ nhԀp, 

xuӸt t֟n kho HH 

   
KԒ to§n t֡ng 

h p֯ 
  

Chֵng t ַxuӸt     
PhiԒu giao nhԀn 

chֵng tַ xuӸt 

 

 

 

 Q           

            

 Q           

            

 Q           

            

         T  

  t    t      

    T    T    

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ThԎ 

kho 
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X§c Ľ֗nh v¨ nhԀn 

di֓n vӸn ĽԚ 
 

ThiԒp lԀp c§c 

mֱc ti°u 
 T³m giӶi ph§p 

     

     

    So s§nh v¨ Ľ§nh 

giá các giӶi ph§p     

     

KiԜm tra vi֓c thֽc 

hi֓n quyԒt Ľ֗nh 

 Thֽc hi֓n quyԒt 

Ľ֗nh 

 Lֽa ch֙n c§c giӶi 

pháp 

 

 

 

Bài 2. Cho mӴch Ľi֓n nhҼ hình vԐ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L  

+ 

- 

R 

D 

I  

+ 

- 

I  

 W  

 A2 

 A1 

 

 

B֥ 

biԒn 

Ľ֡i 

Ľi֓n 

áp 

UN U 

 
M¹i trҼ֩ng 

kinh doanh 
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Bài 3. Hãy vԐ biԜu Ľ ֟sau: 
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B¨i thֽc hành 7:  

Y°u cӺu kiԒn thֵc cӺn ĽӴt ĽҼ֯c: 

- C§ch lӸy thanh c¹ng cֱ Drawing, WordArt 

- Sֹ dֱng th¨nh thӴo c¹ng cֱ WordArt. 

- Ch¯n Ӷnh v¨o vŁn bӶn. 

- Chֱp Ӷnh m¨n h³nh và tr³nh b¨y n֥i dung vŁn bӶn khi ch¯n Ӷnh. 

 

Bài 1: TӴo dáng c§c chֻ nhҼ sau: 
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Bài 2: Ch¯n c§c biԜu tҼ֯ng tַ Clip Art l°n Word  

 

 

 

 

 

 

 

Bài 3: TiԒn hành chֱ p Ӷnh màn hình r֟i chèn hình Ӷnh này vào Word. Các bҼ֧c th cֽ hi֓ n 

nhҼ sau:  

B1: Kh֫ i Ľ֥ng MS Word, vào menu File | 

Page Setup, h֥p thoӴi Page Setup hi֓ n ra, 

nhӸn phím Print Screen trên bàn phím. 

B2: Kh֫ i Ľ֥ng chҼҺng trình vԐ Paint và 

Paste (Ctrl + V) hình Ӷnh vַa chֱ p ĽҼ֯c. 

B3: Dùng công cֱ  lֽa ch֙ n (Selection) trên 

Paint ĽԜ lֽa ch֙ n và cԂt hình Ӷnh mong 

mu֝ n. 

B4: Paste hình Ӷnh vַa cԂt vào m֥t file 

Paint m֧ i. Sau Ľ· thu g֙ n khung Ӷnh ĽԜ 

ĽҼ֯c Ӷnh nhҼ hình bên. 

B5: LҼu file Ӷnh vַa tӴo ra v֧ i phӺn m  ֫

r֥ng là .jpg 

B6: Chèn Ӷnh vַa tӴo ra vào file vŁn bӶn 

nhҼ hình bên. 

B7: ThiԒt lԀp vùng n֥i dung vŁn bӶn bao quanh Ӷnh nhҼ trang trí hi֓n tӴi. 

 

 

 

 

 

B¨i thֽc h¨nh 7:  

Y°u cӺu kiԒn thֵc cӺn ĽӴt ĽҼ֯c: 

- C§ch lӸy thanh c¹ng cֱ Mail Merge. 

- Các bҼ֧c thֽc hi֓n hoà tr֥n vŁn bӶn. 

- Các rút mֱc lֱc t  ֽĽ֥ng. 

- Các tӴo Bookmark và Hyperlink. 
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Bài 1: Hoà tr֥n vŁn bӶn bên dҼ֧i v֧i bӶng d  ֻli֓u Ľ« cho bԄng Mail Merge: 

  

H֤I ņ֞NG HһҹNG Hê NAM   

TӳI THĆI NGUYąN 

Niên khoá 2011 ï 2012 

-------o0o------- 

C֤NG HOê Xë H֤I CHֲ NGHǪA VI֒T NAM 

ņ֥c lԀp ï Tֽ do ï HӴnh ph¼c 

 

Th§i Nguy°n, ng¨y .... th§ng..... nŁm 2011 

 

GIӷY M֨I H֘P ņ֞NG HһҹNG 

 

 Nhân d֗ p k  ׁni֓m 206 nŁm ngày tái lԀp T֕nh, H֥i Ľ֟ng hҼҺng sinh viên Hà Nam tiԒn 

hành t  ֡chֵ c gԊp mԊt các bӴn h֙c sinh, sinh viên Ľang h֙ c tԀp tӴi các trҼ֩ng ņӴi h֙c, Cao 

ĽԆng và Trung cӸp trên ĽӸt Thái Nguyên. Thay mԊt ban li°n lӴc, chֳ  t֗ch h֥i Ľ֟ng hҼҺng Hà 

Nam kính m֩i bӴn......... huy֓ n......., Ľang h֙ c tԀp tӴi l֧p......trҼ֩ng........ ĽԒn tham dֽ  bu֡ i gԊp 

mԊt k  ׁni֓m 206 nŁm ngày tái lԀp t֕nh.  

Th֩i gian vào h֟ i 8.00
h 
ngày 11/09/2011.  

ņ֗a ĽiԜm h֥i trҼ֩ng 101GK1 trҼ֩ng ņӴi h֙c KT & QTKD . 

Mֱc Ľ²ch cֳa bu֡ i h֙p mԊt là nhԄm ôn lӴi truyԚn th֝ng hiԒu h֙c cֳa quê hҼҺng. ņ֟ng 

th֩i, Ľ֥ng viên, giúp Ľ ֭và thŁm h֛ i các h֥i viên Ľang gԊp khó khŁn trong h֙ c tԀp cȈng nhҼ 

các mԊt khác cֳa Ľ֩i s֝ ng sinh viên xa nhà. 

ChҼҺng trình hoӴt Ľ֥ng: 

STT Th֩i gian N֥i dung 

1 8.00
h
 8.15

h
 

- VŁn ngh֓ ch¨o mַng 

- H֙p mԊt ôn lӴi truyԚn th n֝g quê hҼҺng. 

2 8.15
h
 9.00

h
 

- T֡ng kԒt hoӴt Ľ֥ng cֳa h֥i trong nhi֓ m kȢ 2010-2011. 

- Giao lҼu vŁn ngh֓ . 

3 9.00
h
 10.00

h
 

- Gi֧i thi֓u và kԒt nӴp h֥i viên m֧ i. 

- Giao lҼu thŁm h֛ i giֻ a các h֥i viên. 

4 10.00
h
 10.30

h
 

- Bình bӺu chֳ  t֗ch h֥i và chֳ  t֗ch ĽӴi di֓n cֳa các trҼ֩ng. 

- ņԚ ra nhi֓ m v  ֱhoӴt Ľ֥ng cho nhi֓ m kȢ 2011 ï 2012 

5 10.30
h
 12.00

h
 Dùng bֻa cҺm thân mԀt tӴi khách sӴn Victory 

6 12.00
h
 14.00

h
 Liên hoan vŁn ngh֓  Karaoke tӴi Victory. 

 

 Sֽ hi֓n di֓n cֳa bӴn là niԚm vinh hӴnh cֳa h֥i, cȈng nhҼ làm nên sֽ  thành công cֳ a 

bu֡ i h֙p mԊt. RӸt mong bӴn có mԊt ĽӺy Ľ ֳvà Ľ¼ng gi .֩  

 Rͫt h©n hͧnh Ľ̯ιc Ľ·n tiΔp! 

 

LҼu Ĩ: ņΘ c· kinh ph² hoͧt Ľίng cho hίi, khi Ľi, phiΖn các bͧn nhα mang theo 100.000
Ľ
. 

TM B.liên lӴc h֥i Ľ֟ng hҼҺng Hà Nam 

tӴi Th§i Nguy°n 

Chֳ t֗ch 

 

VŁn ņŁng Cao 
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BӶng danh sách h֥ i viên 

STT H֙ v¨ T°n Huy֓n L֧p TrҼ֩ng 

1 Nguy֑ n KhuyԒn Bình Lֱc K47MC ņH KTCN 

2 Tr֗nh KhӶ Kim BӶng BIF-K7A ņH KT&QTKD  

3 B½i Kׁ Thanh Liêm K46T ņH SҼ PhӴm 

4 Nam Cao Lý Nhân YK11 ņH Y 

5 Nguy֑n Hֻu TiԒn Duy Tiên K11TT ņH N¹ng L©m 

6 VŁn Th֗  Thanh Tp Phֳ LĨ CDKT05 Cņ KTKT 

 

 

Bài 2: Thֽc hi֓n r¼t mֱc lֱc tֽ Ľ֥ng vŁn bӶn cho b°n dҼ֧i: Mֱc lֱc r¼t theo 3 cӸp, ti°u ĽԚ 

cֳa vŁn bӶn c½ng cӸp v֧i cӸp cֳa mֱc La M«. 

 

THĎNG Tһ LIąN T֖CH 

HҼ֧ng dӾn vԚ thԜ thֵc v¨ k׃ thuԀt tr³nh b¨y vŁn bӶn 

B֥ N֥i vֱ v¨ VŁn ph¸ng Ch²nh phֳ hҼ֧ng dӾn vԚ thԜ thֵc v¨ k׃ thuԀt tr³nh b¨y vŁn 

bӶn nhҼ sau: 

I. Hһ֦NG DӽN CHUNG 

1. PhӴm vi v¨ Ľ֝i tҼ֯ng §p dֱng 

Th¹ng tҼ n¨y hҼ֧ng dӾn vԚ thԜ thֵc v¨ k׃ thuԀt tr³nh b¨y vŁn bӶn quy phӴm ph§p 

luԀt, vŁn bӶn h¨nh ch²nh v¨ bӶn sao vŁn bӶn; ĽҼ֯c §p dֱng Ľ֝i v֧i c§c cҺ quan nh¨ nҼ֧c, t֡ 

chֵc x« h֥i, t֡ chֵc x« h֥i - nghԚ nghi֓p, t֡ chֵc kinh tԒ v¨ ĽҺn v֗ vȈ trang nh©n d©n (sau 

Ľ©y g֙i chung l¨ cҺ quan, t֡ chֵc).  

2. ThԜ thֵc vŁn bӶn  

ThԜ thֵc vŁn bӶn l¨ tԀp h֯p c§c th¨nh phӺn cӸu th¨nh vŁn bӶn, bao g֟m nhֻng th¨nh 

phӺn chung §p dֱng Ľ֝i v֧i c§c loӴi vŁn bӶn v¨ c§c th¨nh phӺn b֡ sung trong nhֻng trҼ֩ng 

h֯p cֱ thԜ hoԊc Ľ֝i v֧i m֥t s֝ loӴi vŁn bӶn nhӸt Ľ֗nh theo quy Ľ֗nh tӴi Ngh֗ Ľ֗nh s֝ 

110/2004/Nņ-CP ng¨y 08 th§ng 4 nŁm 2004 cֳa Ch²nh phֳ vԚ c¹ng t§c vŁn thҼ v¨ hҼ֧ng 

dӾn tӴi Th¹ng tҼ n¨y. 

3. K׃ thuԀt tr³nh b¨y vŁn bӶn  

K׃ thuԀt tr³nh b¨y vŁn bӶn quy Ľ֗nh tӴi Th¹ng tҼ n¨y bao g֟m kh֡ giӸy, kiԜu tr³nh 

b¨y, Ľ֗nh lԚ trang vŁn bӶn, v֗ tr² tr³nh b¨y c§c th¨nh phӺn thԜ thֵc, ph¹ng chֻ, c֭ chֻ, kiԜu 

chֻ v¨ c§c chi tiԒt tr³nh b¨y kh§c.  

4. Ph¹ng chֻ tr³nh b¨y vŁn bӶn  

Ph¹ng chֻ sֹ dֱng ĽԜ tr³nh b¨y vŁn bӶn phӶi l¨ c§c ph¹ng chֻ tiԒng Vi֓t v֧i kiԜu chֻ 

ch©n phҼҺng, bӶo ĽӶm t²nh trang tr֙ng, nghi°m t¼c cֳa vŁn bӶn. ņ֝i v֧i nhֻng vŁn bӶn dùng 

trong trao Ľ֡i th¹ng tin Ľi֓n tֹ giֻa c§c cҺ quan, t֡ chֵc cֳa Nh¨ nҼ֧c, phӶi sֹ dֱng c§c 

ph¹ng chֻ cֳa b֥ m« kĨ tֽ chֻ Vi֓t (ph¹ng chֻ tiԒng Vi֓t Unicode) theo Ti°u chuӼn Vi֓t 

Nam TCVN 6909:2001.  
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II. THԛ THִC VŀN BӵN 

1. Qu֝c hi֓u 

Qu֝c hi֓u ghi tr°n vŁn bӶn bao g֟m 2 d¸ng chֻ: "C֥ng ho¨ x« h֥i chֳ nghǫa Vi֓t 

Nam" v¨ "ņ֥c lԀp - Tֽ do - HӴnh ph¼c". 

2. T°n cҺ quan, t֡ chֵc ban h¨nh vŁn bӶn 

T°n cҺ quan, t֡ chֵc ban h¨nh vŁn bӶn bao g֟m t°n cֳa cҺ quan, t֡ chֵc ban h¨nh 

vŁn bӶn v¨ t°n cֳa cҺ quan, t֡ chֵc chֳ quӶn cӸp tr°n trֽc tiԒp (nԒu c·) cŁn cֵ quy Ľ֗nh cֳa 

ph§p luԀt hoԊc cŁn cֵ vŁn bӶn th¨nh lԀp, quy Ľ֗nh t֡ chֵc b֥ m§y cֳa cҺ quan, t֡ chֵc c· 

thӼm quyԚn, trַ trҼ֩ng h֯p Ľ֝i v֧i c§c B֥, cҺ quan ngang B֥, cҺ quan thu֥c Ch²nh phֳ; VŁn 

ph¸ng Qu֝c h֥i, H֥i Ľ֟ng d©n t֥c v¨ c§c Uׁ ban cֳa Qu֝c h֥i. 

3. S֝, kĨ hi֓u cֳa vŁn bӶn 

a) S֝, kĨ hi֓u cֳa vŁn bӶn quy phӴm ph§p luԀt 

ééééé 

b) S֝, kĨ hi֓u cֳa vŁn bӶn h¨nh ch²nh 

 ééééé. 

III. Kׂ THUӿT TRČNH BêY  

1. Kh֡ giӸy, kiԜu tr³nh b¨y v¨ Ľ֗nh lԚ trang vŁn bӶn 

a) Kh֡ giӸy 

VŁn bӶn quy phӴm ph§p luԀt v¨ vŁn bӶn h¨nh ch²nh ĽҼ֯c tr³nh b¨y tr°n giӸy kh֡ A4 

(210 mm x 297 mm).  

C§c loӴi vŁn bӶn nhҼ giӸy gi֧i thi֓u, giӸy bi°n nhԀn h֟ sҺ, phiԒu gֹi, phiԒu chuyԜn c· 

thԜ ĽҼ֯c tr³nh b¨y tr°n giӸy kh֡ A5 (148 mm x 210 mm) hoԊc tr°n giӸy mӾu in sԈn. 

b) KiԜu tr³nh b¨y 

VŁn bӶn quy phӴm ph§p luԀt v¨ vŁn bӶn h¨nh ch²nh ĽҼ֯c tr³nh b¨y theo chiԚu d¨i cֳa 

trang giӸy kh֡ A4 (Ľ֗nh hҼ֧ng bӶn in theo chiԚu d¨i).  

TrҼ֩ng h֯p n֥i dung vŁn bӶn c· c§c bӶng, biԜu nhҼng kh¹ng ĽҼ֯c l¨m th¨nh c§c phֱ 

lֱc ri°ng th³ vŁn bӶn c· thԜ ĽҼ֯c tr³nh b¨y theo chiԚu r֥ng cֳa trang giӸy (Ľ֗nh hҼ֧ng bӶn in 

theo chiԚu r֥ng). 

c) ņ֗nh lԚ trang vŁn bӶn (Ľ֝i v֧i kh֡ giӸy A4) 

- Trang mԊt trҼ֧c: 

LԚ tr°n: c§ch m®p tr°n tַ 20-25 mm; 

LԚ dҼ֧i: c§ch m®p dҼ֧i tַ 20-25 mm;  

LԚ tr§i: c§ch m®p tr§i tַ 30-35 mm; 

LԚ phӶi: c§ch m®p phӶi tַ 15-20 mm. 

- Trang mԊt sau: 

LԚ tr°n: c§ch m®p tr°n tַ 20-25 mm;  

LԚ dҼ֧i: c§ch m®p dҼ֧i tַ 20-25 mm; 

LԚ tr§i: c§ch m®p tr§i tַ 15-20 mm; 

LԚ phӶi: c§ch m®p phӶi tַ 30-35 mm.  

2. K׃ thuԀt tr³nh b¨y c§c th¨nh phӺn thԜ thֵc vŁn bӶn  
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a) Qu֝c hi֓u 

Qu֝c hi֓u ĽҼ֯c tr³nh b¨y tӴi ¹ s֝ 1. 

D¸ng chֻ tr°n: "C֥ng ho¨ x« h֥i chֳ nghǫa Vi֓t Nam" ĽҼ֯c tr³nh b¨y bԄng chֻ in hoa, c֭ 

chֻ tַ 12 ĽԒn 13, kiԜu chֻ Ľֵng, ĽԀm. 

D¸ng chֻ dҼ֧i: "ņ֥c lԀp - Tֽ do - HӴnh ph¼c" ĽҼ֯c tr³nh b¨y bԄng chֻ in thҼ֩ng, c֭ chֻ tַ 

13 ĽԒn 14, kiԜu chֻ Ľֵng, ĽԀm; chֻ c§i ĽӺu cֳa c§c cֱm tַ ĽҼ֯c viԒt hoa, giֻa c§c cֱm tַ c· 

gӴch ngang nh֛; ph²a dҼ֧i c· ĽҼ֩ng kԎ ngang, n®t liԚn, c· Ľ֥ d¨i bԄng Ľ֥ d¨i cֳa d¸ng chֻ. 

b) T°n cҺ quan, t֡ chֵc ban h¨nh vŁn bӶn 

T°n cҺ quan, t֡ chֵc ban h¨nh vŁn bӶn ĽҼ֯c tr³nh b¨y tӴi ¹ s֝ 2. 

T°n cҺ quan, t֡ chֵc chֳ quӶn cӸp tr°n trֽc tiԒp ĽҼ֯c tr³nh b¨y bԄng chֻ in hoa, c֭ chֻ tַ 12 

ĽԒn 13, kiԜu chֻ Ľֵng. 

T°n cҺ quan, t֡ chֵc ban h¨nh vŁn bӶn ĽҼ֯c tr³nh b¨y bԄng chֻ in hoa, c֭ chֻ tַ 12 

ĽԒn 13, kiԜu chֻ Ľֵng, ĽԀm; ph²a dҼ֧i c· ĽҼ֩ng kԎ ngang, n®t liԚn, c· Ľ֥ d¨i bԄng tַ 1/3 ĽԒn 

1/2 Ľ֥ d¨i cֳa d¸ng chֻ v¨ ĽԊt c©n Ľ֝i so v֧i d¸ng chֻ. 

c) S֝, kĨ hi֓u cֳa vŁn bӶn 

 ééé. 

d) ņ֗a danh v¨ ng¨y, th§ng, nŁm ban h¨nh vŁn bӶn 

é.. 

3. K׃ thuԀt tr³nh b¨y c§c th¨nh phӺn thԜ thֵc bӶn sao 

IV. T֠ CHִC THּC HI֒N 

1. Th¹ng tҼ n¨y c· hi֓u lֽc thi h¨nh sau 15 ng¨y, kԜ tַ ng¨y ĽŁng C¹ng b§o.  

C§c quy Ľ֗nh v¨ hҼ֧ng dӾn trҼ֧c Ľ©y tr§i v֧i quy Ľ֗nh v¨ hҼ֧ng dӾn tӴi Th¹ng tҼ n¨y 

ĽԚu b֗ b«i b֛. 

2. Trong quá trình thֽc hi֓n 

NԒu c· vӸn ĽԚ ph§t sinh hoԊc kh· khŁn, vҼ֧ng mԂc, c§c cҺ quan, t֡ chֵc phӶn §nh vԚ 

B֥ N֥i vֱ (Cֱc VŁn thҼ v¨ LҼu trֻ nh¨ nҼ֧c) v¨ VŁn ph¸ng Ch²nh phֳ ĽԜ k֗p th֩i giӶi 

quyԒt./. 

 

Bài 3: TӴo li°n kԒt ĽԒn c§c ĽӺu mֱc La M« cֳa vŁn bӶn tr°n. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bài 4: Bài tԀp t֡ng h֯p 

 




