                                 Bµi tËp thùc hµnh Word


Bµi thùc hµnh sè 1 (2 tiÕt)

a) NhËp v¨n b¶n sau theo nguyªn mÉu:

T«i yªu chiÕc kh¨n Mant¬ra

Bu«ng trªn tr¸n em dÞu ªm

T«i yªu tiÕng ca Atida

Bao la bao la biÓn lóa

T«i yªu ®o¸ hoa sím mai

V­¬ng trªn tr¸n em nhÑ r¬i

T«i yªu ¸nh tr¨ng thiÕt tha a µ

Mªnh mang mªnh mang biÓn xa a ¸

Nh­ n¾ng bu«ng trªn dßng HËu Giang

Nh­ giã reo trªn dßng TiÒn Giang

Nh­ lêi th­¬ng nhí ai mµ giäng h¸t xa vêi

Hõ h­ hõ h­ …

Hµ hµ hµ ha hµ ha h¸ ha a ha
Para Para n­ng

¤i tiÕng trèng ru lßng t«i

Ru em ru em con thuyÒn

Mªnh m«ng bê s«ng v¾ng

Para para n­ng

¤i tiÕng trèng nh÷ng chµng trai

Th­¬ng ai th­¬ng ai ®îi chê 

Thoi ®­a bãng dõa xa a ¸

T«i yªu tiÕng em ca

T«i yªu Para n­ng

(Para para para pa pa pµ

Para para para pa pa)2

Hõ hõ hõ h­ hõ h­ hø h­ õ hõ

Hµ hµ hµ ha a a ha ha µ ha

T«i yªu tiÕng em ca

T«i yªu para n­ng

(Para para para pa pa pµ

Para para para pa pa)2

(Para para)4

Para n­ng

II.  Yªu cÇu:

1. NhËp v¨n b¶n ®óng néi dung, bè côc vµ Font ch÷

2. Thùc hiÖn d·n dßng toµn bé v¨n b¶n theo cì 1,5 lines

3. §Þnh d¹ng trang v¨n b¶n: Top2(cm), Bottom2(cm), Left3(cm), Right2(cm).  A4: 8.7”x11.69” (21 cm x 29.69 cm).  Mçi khæ th¬ mét lo¹i Font ch÷ tõ (16 ®Õn 25)

4. L­u v¨n b¶n d­íi tªn lµ: Bai tap bo tro 1

5. L­u v¨n b¶n d­íi tªn kh¸c lµ:  BTBT 1

Bµi thùc hµnh sè 2 (2 tiÕt)

a) NhËp  v¨n b¶n theo nguyªn mÉu:

Qua nói qua s«ng qua ®ång lóa chÝn (VnArial)


T«i nghe xao xuyÕn tiÕng gäi thiÕt tha (VnAristote)


Ngän löa trong tim nh÷ng chiÒu hµnh qu©n (VnBook-Atiqua)


S¸ng lªn lêi ca nh÷ng ng­êi anh hïng (VnExotic)


Qua ®Êt trung du xanh mµu l¸ biÕc (VnAvant)


Quª h­¬ng anh ®ã tÝm ®á ®åi sim (VnHelvetInsH)

Ch©n b­íc ra ®i lßng cßn ë l¹i (vntimeh)


Quª h­¬ng anh ®ã ngì quª h­¬ng m×nh (VnUniverse)







_  TrÝch bµi Cïng anh tiÕn qu©n trªn ®­êng dµi_








(Nh¹c vµ lêi: Huy Du)

b)  Yªu cÇu:



+1   Cì giÊy: A4 (21 x 29.7cm hoÆc 8.27 x 11.69 inchs)



+2   LÒ tr¸i: 1.18” (3.01 cm)



+3   LÒ ph¶i: 0.79” (2.01 cm)



+4   LÒ trªn: 0.95”  (2.41 cm)



+5   LÒ d­íi: 0.95” (2.41 cm)



+6   §Ó ®Þnh d¹ng v¨n b¶n võa lËp ë trªn lµ d¹ng mÆc ®Þnh (Deffaut)



+7   ChÌn mét dßng trèng sau dßng thø t¸m



+8   Sao chÐp toµn bé v¨n b¶n võa so¹n sang trang so¹n th¶o míi



+9   §Þnh d¹ng khèi v¨n b¶n võa sao chÐp theo yªu cÇu: cì ch÷ 12, c¸ch dßng Single, font ch÷ VnTime.



+10  Ghi v¨n b¶n d­íi tªn lµ Bai2XDT.doc

Bµi thùc hµnh sè 3 (2 tiÕt)
1. T¹o mét v¨n b¶n theo mÉu sau : 

Nh÷ng mãn quµ kh«ng tèn mét xu

(front : .VnMystical ;size : 26)
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1. Mãn quµ - Sù l¾ng nghe (font:VnMystical ;size : 16)
          Nh­ng b¹n ph¶i thËt sù l¾ng nghe. §õng lµm gi¸n ®o¹n, ®õng l¬ ®·ng, ®õng chuÈn bÞ nh÷ng c©u ®èi phã. ChØ cÇn l¾ng nghe.

2. Mãn quµ - Sù l¾ng nghe

          H·y réng l­îng cho ®i thÝch ®¸ng nh÷ng c¸i «m, nh÷ng nô h«n, nh÷ng c¸i vç l­ng vµ nh÷ng c¸i xiÕt tay. H·y ®Ó nh÷ng hµnh ®éng nhá nµy thÓ hiÖn t×nh c¶m mµ b¹n dµnh cho gia ®×nh b¹n bÌ.
3. Mãn quµ - Nô c­êi

           Lu«n cã quanh m×nh nh÷ng ®iÒu hµi h­íc. H·y chia sÎ nh÷ng môc vµ nh÷ng c©u chuyÖn vui. Mãn quµ cña b¹n ngô ý r»ng : “T«i thÝch ®­îc cïng c­êi vui víi b¹n”

4. Mãn quµ - Khen ngîi

           Mét c©u ®¬n gi¶n vµ ch©n thËt: “B¹n tr«ng hîp víi mÇu ®á”, “B¹n cã thÓ lµm mét viÖc phi th­êng”. hay “ThËt lµ mét b÷a ¨n tuyÖt vêi” cã thÓ lµm cho ai ®ã sung s­íng h¹nh phóc.

5. Mãn quµ - Sù tÜnh mÞch

           Cã nh÷ng lóc chóng ta kh«ng muèn g× h¬n lµ ®­îc ë mét m×nh.  H·y ®Ó ý nh÷ng lóc ®ã vµ trao cho ng­êi kh¸c mãn quµ cña sù yªn tÜnh.

T

hùc ra, b¹n bÌ lµ viªn ngäc rÊt quÝ. Hä lµm cho b¹n c­êi vµ khuyÕn khÝch b¹n tiÕn tíi thµnh c«ng. Hä l¾ng nghe b¹n, hä cho b¹n mét lêi khen, vµ hä lu«n më réng tÊm lßng víi chóng ta

2. Yªu cÇu:

+   Ghi v¨n b¶n víi tªn Baitapkho.rtf (File/Save as/Baitapkho.rtf)

+   T¹o Header:   lµ hä tªn cña m×nh

             Footer :  Lµ tªn bµi thùc hµnh võa ghi


Bµi thùc hµnh sè 4 (2 tiÕt)

a)   NhËp v¨n b¶n sau theo nguyªn mÉu:

Së gi¸o dôc vµ ®µo t¹o Hµ Néi

    _Tr­êng THDL CN $ QT_

Th«ng b¸o

(****(

§¸p øng nhu cÇu sö dông Internet hiÖn nay cña SV, nhµ tr­êng quyÕt ®Þnh më dÞch  vô Internet vµo buæi tèi c¸c ngµy trong tuÇn:


Thêi gian: tõ 18 giê ®Õn 22 giê (tõ thø 2 ®Õn thø 6)


§Þa ®iÓm: c¬ së TH Tin häc


Gi¸ : 2000 ®ång/1 giê (gåm c¶ tiÒn tr«ng xe)


L­u ý: 
+ ChØ phôc vô SV cña nhµ tr­êng




+ Khi ®Òn phßng thùc hµnh ph¶i cã thÎ SV




+ Khãa xe ®Ò phßng mÊt c¾p


VËy th«ng b¸o ®Ó c¸c b¹n SV biÕt vµ h­ëng øng tham gia.








Ban gi¸m hiÖu







              (l­u VP)

b)  Yªu cÇu: 

1. A4; Landscape; T3 x B3 x L3x R3 cm; 

2. C¸ch dßng 1,5 lines


2.  Dßng 1: Font VnArial Narrow, Size 12


3.  Dßng 2: thªm ch÷ §«ng §« vµo cuèi dßng


4.  Chän ®­êng viÒn kh¸c cho v¨n b¶n:




 Format/Borders and Shading/Page Border/Art


5.  §¸nh dÊu toµn bé v¨n b¶n vµ t¨ng dÇn cì ch÷ lªn b»ng c¸ch Ên:Ctrl + ]


      cho ®Õn khi kÝn toµn bé v¨n b¶n.


6.  Dïng lÖnh xem tr­íc khi in (File/PrintPreview) ®Ó xem vµ hiÖu chØnh v¨n b¶n sao cho c©n xøng.


7.   Thay thÕ tõ “SV” b»ng tõ “sinh viªn”.

8. Sö dông thùc ®¬n Format/Font ®Ó t« ba lo¹i mµu kh¸c nhau cho v¨n b¶n.

Bµi thùc hµnh sè 5:

(Hoµn thµnh trong 2 tiÕt)

T¹o mét v¨n b¶n theo mÉu sau: 

Nh÷ng lêi khuyªn chuÈn bÞ cho kú thi

(
(insert/symbol/Webdings)
1. ¤n bµi cã chiÕn l­îc
( Nghiªn cøu c¸c ®Ò thi cò vµ tËp tr¶ lêi c¸c c©u hái.

     ( ¤n mét c¸ch hiÖu qu¶ - tËp trung lµ chÝnh

     ( ¤n th­êng xuyªn, ph©n ra tõng kho¶ng thêi gian ng¾n h¬n lµ liªn tôc trong kho¶ng thêi gian dµi.

     ( §Ò ra môc ®Ých nhiÖm vô râ rµng cho mçi kú «n

2. Gi÷ g×n søc kháe
     ( Duy tr× tËp thÓ dôc ®Òu ®Æn (insert/symbol/Webdings)

     (Cã ®ñ thêi gian nghØ ng¬i

     ( ¡n vµ ngñ ®Çy ®ñ

     ( Nªn nghØ gi¶i lao trong khi häc.

3. Gi÷ ®Çu ãc tho¶i m¸i ®Ó ®i thi
     ( Tù ®éng viªn

     ( Bít lo l¾ng vµ b¨n kho¨n

     ( Ph¶i suy nghÜ thùc tÕ, thõa nhËn nh­îc ®iÓm cña m×nh

     ( Ph¶i tù tin

4. Nhê gióp ®ì vµ hç trî
     ( Tr×nh bµy râ rµng vµ chia sÎ c¶m nghÜ cña m×nh víi ng­êi kh¸c

     ( NhËn sù gióp ®ì cña b¹n bÌ vµ gia ®×nh

     ( Chñ ®éng t×m kiÕm sù gióp ®ì

Bµi thùc hµnh sè 6:        

1.  H·y tr×nh v¨n b¶n sau theo nguyªn mÉu:
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[image: image10.wmf]Thu nhap nam 2003

0

500

1000

1500

2000

Quy I

Quy II

Quy III

QuyIV

Thu nhap

ngoai

luong

Luong

chinh

Phu cap

[image: image11.wmf]0

500

1000

1500

2000

Quy I

Quy

III

Thu nhap nam 2003

Thu nhap

ngoai luong

Luong chinh

Phu cap

[image: image12.wmf]Thu nhap nam 2003

Quy I

Quy II

Quy III

QuyIV
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Häc sinh: . . . . . . . . . . . . . . . . .. . Líp:. . . . .Tr­êng:. . . . . . . . . . . . . . . . . .

§Þa chØ: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . §iÖn tho¹i:. . . . . . . . . . . . . .

***********************

I. [image: image15.wmf]Thu nhap nam 2003

0

500

1000

1500

2000

2500

0

2

4

6

Thu nhap

ngoai luong

Phu cap

LÞch häc:

1. Dù kiÕn: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2. Cô thÓ: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

	STT
	Ngµy
	M«n 
	STT
	Ngµy
	M«n 

	1. 
	2/7
	H×nh häc
	9. 
	25/7
	H×nh häc

	2. 
	4/7
	Sè häc
	10. 
	26/7
	H×nh häc

	3. 
	7/7
	Sè häc
	11. 
	28/7
	H×nh häc

	4. 
	8/7
	Sè häc
	12. 
	30/7
	¤n tËp

	5. 
	14/7
	Sè häc
	13. 
	
	

	6. 
	16/7
	Sè häc
	14. 
	
	

	7. 
	18/7
	Sè häc
	15. 
	
	

	8. 
	21/7
	H×nh häc
	16. 
	
	


II.   KÕt qu¶:

1. ¦u ®iÓm:

+ Ch¨m chØ, chÞu khã «n tËp vµ lµm bµi tËp vÒ nhµ.

+ Cã tiÕn bé. Cô thÓ: to¸n vÒ ¦C, BC, to¸n t×m x (víi tËp sè tù nhiªn)

+ Thµnh th¹o ®­îc mét sè kÜ n¨ng : ®o gãc, vÏ gãc, nhËn biÕt c¸c gãc, t×m x (víi tËp sè tù nhiªn)

2. Nh­îc ®iÓm:

+ C¸c bµi tËp hoµn thµnh víi tØ lÖ ®óng ch­a cao, thÓ hiÖn kÜ n¨ng gi¶i bµi tËp cÇn cñng cè thªm rÊt nhiÒu. §Æc biÖt to¸n t×m x víi tËp Sè Nguyªn (Z); to¸n chøng minh h×nh häc.

2.  T¹o Header :  Bµi thùc hµnh sè 4


 Footer:    Ngµy 25 th¸ng 11 n¨m 2003

3.  Thay thÕ côm tõ  “Sè häc” b»ng côm tõ “§S”




   “H×nh häc”  b»ng côm tõ “HH”

4.   NhËp thªm ®o¹n sau:

III_ Häc phÝ: 


45000®/buæi x 12 buæi = 540000®  (n¨m tr¨m bèn m­¬i ngh×n ®ång ch½n)

5. HiÖu chØnh l¹i v¨n b¶n vµ ghi vµo ®Üa víi tªn BaiTH5.doc.

Bµi tËp thùc hµnh sè 7: 

Tr×nh bµy v¨n b¶n cã néi dung nh­ sau:

§Ò c­¬ng «n tËp to¸n _ M«n: ®¹i sè
****************************************

I. Lý thuyÕt:  

 Tßan bé LT trong SGK

II. Bµi tËp:

1. Gi¶i c¸c PT sau:

a)  
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2. Gi¶i c¸c PT sau:

a) 
[image: image4.wmf]96
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b) 
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3. Gi¶i c¸c PT sau:

a) 
[image: image6.wmf])
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b) 
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    (a, b, c lµ c¸c hµng sè; a(0; b(0)

4. Gi¶i c¸c PT sau:  3x.
[image: image8.wmf]1
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5.  T×m TX§ cña c¸c Hµm sè sau:  
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6.  VÏ c¸c h×nh vÏ sau: 

[image: image16.bmp]
[image: image17.wmf]
Bµi thùc hµnh sè 8

(Hoµn thµnh trong 2 tiÕt)

Trén mét danh s¸ch theo mÉu giÊy mêi sau:

[image: image18.bmp]
                                                                 GiÊy mêi tham gia d¹ héi

[image: image19.bmp]§oµn thanh niªn Tr­êng THPT Phan §×nh Phïng kÝnh mêi: 

  ¤ngVò §øc Huy
tíi dù buæi D¹ héi nh©n dÞp kÕt thóc n¨m häc 1999- 2000 t¹i Nhµ V¨n Ho¸ quËn Ba §×nh vµo håi 19h30 ngµy 1 th¸ng 6 n¨m 2000.

         Sù cã mÆt cña b¹n lµ niÒm vinh h¹nh vµ  thµnh c«ng cña buæi d¹ héi.

	Em NguyÔn Ph­¬ng Lan

	C« NguyÔn Kim Quy

	Bµ NguyÔn Thanh B×nh

	Ch¸u §ç Hång H¹nh

	¤ngVò §øc Huy

	Anh NguyÔn Xu©n  T×nh

	Anh NguyÔn V¨n QuyÕn

	Ngµi Andrew Phillip

	Ban nhac Scorpion

	Bµ Maria Robert


 Trong ®ã danh s¸ch kh¸ch mêi nh­ sau:  

	



Bµi thùc hµnh sè 9

(Hoµn thµnh trong 2 tiÕt)

	STT
	Hä vµ tªn
	§¬n vÞ
	L­¬ng
	Phô cÊp
	Tæng sè

	
	Lª Mü H¹nh
	V¨n phßng
	910000
	150000
	

	
	NguyÔn Anh S¬n
	Tù nhiªn
	850000
	140000
	

	
	Lª ThÞ B¸ch DiÖp
	X· héi
	800000
	120000
	

	
	Bïi ThÕ Tïng
	Tù nhiªn
	870000
	200000
	

	
	TrÇn B×nh Minh
	V¨n phßng
	1000000
	200000
	

	
	§inh V¨n Huúnh
	Tù nhiªn
	950000
	250000
	

	
	Lý Ph­¬ng Nam
	X· héi
	820000
	150000
	

	
	L­u HuyÒn §øc
	X· héi
	1200000
	300000
	

	
	N«ng §øc B×nh
	V¨n phßng
	
	
	

	Tæng céng
	
	
	


1. Vµo Winword, më mét tÖp cã tªn lµ Bµi7, so¹n th¶o b¶ng l­¬ng sau:

2.  TÝnh cét Tæng sè phÝa bªn ph¶i B¶ng, tÝnh hµng Tæng céng phÝa d­íi B¶ng cho c¸c cét sè.

3. §¸nh dÊu khèi toµn bé b¶ng vµ sao chÐp thªm 3 b¶ng n÷a, gäi lµ B¶ng 2, B¶ng 3 vµ b¶ng 4. S¾p xÕp theo cét Tæng sè gi¶m dÇn.

4. S¾p xÕp B¶ng 3 theo cét  Hä vµ tªn t¨ng dÇn

5. S¾p xÕp B¶ng 4 theo cét §¬n vÞ t¨ng dÇn.

6. §¸nh sè thø  tù  tù  ®éng ë cét STT

7. ChÌn thªm dßng sau vµo sau dßng thø 8 cña b¶ng trªn:

	
	Ph¹m Ngäc H¶i
	Tin häc
	842000
	50000
	


Bµi thùc hµnh sè 10

1. Dïng thanh c«ng cô Drawing ®Ó vÏ s¬ ®å sau:

[image: image20.wmf]
2. [image: image21.wmf]Thu nhap nam 2003
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Dïng thanh Drawing vÏ biÓu ®å h×nh cét sau:

Bµi thùc hµnh sè 11
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T

hµnh phè §µ l¹t n»m trªn cao nguyªn L©m Viªn (cao ®é 1500m). Tªn gäi §µ L¹t cã nghÜa lµ mét dßng suèi hay n­íc hå cña bé téc L¹t. NhiÖt ®é n¬i nµy kh«ng bao giê d­íi 100 C vµo mïa ®«ng vµ còng khong bao giê cao h¬n 180  vµo mïa hÌ. Cã thÓ gäi ®©y lµ thµnh phè cña mïa xu©n vÜnh cöu víi nhiÒu chïa chiÒn, hå n­íc vµ th¸c n­íc tuyÖt ®Ñp. §µ L¹t c¸ch TP Nha Trang 200 km, lµ n¬i lý t­ëng dµnh cho gi¶ trÝ.

           Khi tíi §µ L¹t quý kh¸ch cã thÓ nghØ ch©n t¹i c¸c kh¸ch s¹n :

              Tªn kh¸ch hµng   
           ®Þa chØ                                  ®iÖn tho¹i

Anh §µo Hotel:..................50-52 Hoµ B×nh Quarter.......................84.63.822348

Lavy Hotel...............................................2bLu Gia St........................84.63.826007

Mimosa Hotel.........................
170 Phan §×nh Phïng........................84.638.22656

Minh t©m Hotel

20A’Khe Sanh road.........................84.63.822222
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1/ T¹o biÓu c¸c biÓu ®å sau trªn cïng mét b¶ng d÷ liÖu:


Bµi thùc hµnh sè 15:

1.  Tr×nh bµy néi dung v¨n b¶n sau:


Së gi¸o dôc vµ ®µo t¹o Hµ néi

Tr­êng THDL C«ng nghÖ vµ Qu¶n trÞ §«ng §«

***********

H­íng dÉn tuyÓn sinh

I. §Þa ®iÓm tuyÓn sinh:

1.  Nhµ E5 Phè Trung KÝnh, Yªn Hoµ - Hµ Néi                §T:  (04) 7 842 404
2.  169 NguyÔn Ngäc Vò - Trung Hoµ - Hµ Néi.              §T:  (04) 5.581987
3. Trung t©m Kü thuËt tæng hîp H­íng nghiÖp - D¹y nghÒ sè 6 (c¹nh chî Tã), 

     §«ng Anh, Hµ Néi                                                        §T:  (04) 8.832.408
II. Hå s¬ gåm cã :

   1. §¬n xin häc  

2. B¶n sao GiÊy khai sinh.  ¤ngVò §øc Huy
3. Hå s¬ Tróng tuyÓn theo mÉu cña bé GD & §T.

4. B¶n sao b»ng tèt nghiÖp hoÆc GiÊy chøng nhËn tèt nghiÖp¤ngVò §øc Huy THPT (hoÆc  Bæ tóc).

   5. GiÊy ­u tiªn chÕ ®é chÝnh s¸ch - Lý lÞch   

6. ¶nh     (3x4) : 4 ¶nh  ¤ngVò §øc Huy
III. Kinh phÝ nép khi lµm thñ tôc nhËp häc:

	Néi dung
	Sè tiÒn (®)

	Häc phÝ häc kú I 
	Nh­ giÊy th«ng b¸o

	TiÒn x©y dùng c¬ së vËt chÊt
	Nh­ giÊy th«ng b¸o

	Hç trî an ninh, vÖ sinh, ®iÖn, n­íc
	Nh­ giÊy th«ng b¸o

	Lµm hå s¬, thÎ sinh viªn vµ c¸c thñ tôc hµnh chÝnh
	Nh­ giÊy th«ng b¸o

	B¶o hiÓm th©n thÓ
	Nh­ giÊy th«ng b¸o

	Quü ho¹t ®éng ngo¹i kho¸
	Nh­ giÊy th«ng b¸o

	                                                  Tæng céng häc kú I
	Nh­ giÊy th«ng b¸o

	                                                   Tæng céng häc kú II 

                        Céng c¶ n¨m (nÕu ®ãng tõng häc kú) : 
	Nh­ giÊy th«ng b¸o


Ghi chó: nhµ tr­êng h­íng dÉn t×m n¬i l­u tró cho sinh viªn, kinh phÝ ¨n ë tù tóc.
IV. Thñ tôc nhËn hå s¬ xin häc (Lµm thø tù theo tõng b­íc)

2.   Copy v¨n b¶n trªn. §iÒn cô thÓ vµo cét sæ tiÒn råi tÝnh tæng sè tiªn b»ng hµm Sum.

Sãc S¬n





THCS Phó C­êng
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§ç Hång H¹nh





8 840 796





8h ®Õn 11h thø 2,4,6 hµng tuÇn
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