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Câu 1: (1,5 điểm)  

1.1 (1 điểm): Anh (chị) hãy tạo thư mục có tên <Số báo danh_Bài thực hành>  trên 

màn hình làm việc (Desktop) để lưu toàn bộ bài làm. VD: Học viên Hoang Văn 

Thành có số báo danh là A0195 thì tạo thư mục có tên “A0195_ BaiThucHanh” 

(Lưu ý: tên thư mục là tiếng Việt không dấu). 

1.2 (0,5 điểm): Anh (chị) thực hiện tải nội dung văn bản cho sẵn theo mã đề thi 

NAICT-057 từ địa chỉ http://www.nait.vn/page/ndcs.html về thư mục đã được 

tạo ở trên và đặt tên tệp tin thành dulieuchosan. 

Câu 2: (3 điểm) 

2.1 (1,5 điểm): Anh (chị) hãy mở chương trình Microsoft Word và thực hiện các 

yêu cầu sau: 

- Tạo tệp tài liệu mới và lưu với tên là Baithuchanh1 vào thư mục đã tạo ở câu 

1.1. 

- Sao chép dữ liệu cho sẵn phần Word trong tệp đã tải về và thực hiện trình bày 

văn bản với các yêu cầu như sau:  

+ Phông chữ Times New Roman, cỡ chữ 14, khoảng cách giãn dòng (Exactly) 

18pt; căn lề thẳng đều hai bên, tiêu đề nằm cân giữa, riêng Tiêu đề chữ đậm, còn 

lại chữ gầy. 

+ Thiết lập lề in: lề trên 2,2 cm, lề dưới 2,2 cm, lề trái: 3,2 cm, lề phải: 2,0 cm. 

+ Đánh số trang ở giữa phía trên cho file văn bản, không hiển thị số trang thứ nhất. 

2.2  (1,5 điểm): Anh (chị) hãy mở chương trình Microsoft Word và thực hiện các 

yêu cầu sau: 

- Tạo tệp tài liệu mới và lưu với tên là Baithuchanh2 vào thư mục đã tạo ở câu 

1.1. 

- Thực hiện soạn thảo bài thơ và định dạng với các thông tin:  

+ Tiêu đề nằm cân giữa, phông chữ Times New Roman, cỡ chữ 14 đậm.  

+ Các khổ văn (thơ) còn lại: phông chữ Times New Roman, cỡ chữ 14 gầy, khoảng 

cách giãn dòng (Exactly) 18pt. Thiết lập lề in: lề trên 2,2 cm, lề dưới 2,2 cm, lề 

trái: 3,2 cm, lề phải: 2,0 cm, các khổ cách xuống 1 dòng, khổ 2, 4 lùi vào 1 Tab.  

Copy đúng ảnh từ dữ liệu cho sẵn phần Word trong tệp đã tải về để dán chèn vào 

phía cuối bài thơ và trình bày bài thơ như sau: 
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XUÂN – CHẾ LAN VIÊN 

Tôi có chờ đâu, có đợi đâu  

Ðem chi xuân lại gợi thêm sầu?  

– Với tôi, tất cả như vô nghĩa  

Tất cả không ngoài nghĩa khổ đau! 

 

Ai đâu trở lại mùa thu trước  

Nhặt lấy cho tôi những lá vàng?  

Với của hoa tươi, muôn cánh rã  

Về đây, đem chắn nẻo xuân sang! 

 

Ai biết hồn tôi say mộng ảo  

Ý thu góp lại cản tình xuân? 

Có một người nghèo không biết Tết  

Mang lì chiếc áo độ thu tàn! 

 

Có đứa trẻ thơ không biết khóc  

Vô tình bỗng nổi tiếng cười ran! 

Chao ôi! Mong nhớ! Ôi mong nhớ!  

Một cánh chim thu lạc cuối ngàn     

(Nguồn: Internet) 
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Câu 3: (2,5 điểm)  

3.1 (0,5 điểm): Anh (chị) hãy mở chương trình Microsoft Powerpoint và tạo tệp 

mới và lưu với tên là Baithuchanh vào thư mục đã tạo ở câu 1.1. 

3.2 (1,5 điểm): Từ nội dung cho sẵn ở dữ liệu phần PowerPoint trong tệp đã tải 

về để thiết kế 2 (hai) slide theo kiểu: Phông chữ: Times New Roman; cỡ chữ: Tiêu 

đề 40 đậm, phần còn lại của văn bản 30 gầy, chữ màu trắng trên nền màu xanh và 

trình bày như dạng dưới đây. 

3.3 (0,5 điểm): Tạo hiệu ứng chuyển động cho từng đối tượng trên slide. 

Slide thứ nhất:                                           

 
Slide thứ hai: 
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Câu 4: (3 điểm)  

4.1 (0,5 điểm): Anh (chị) hãy mở chương trình Microsoft Excel và tạo tệp mới và 

lưu với tên là Baithuchanh vào thư mục đã tạo ở câu 1.1. 

4.2 (2,5 điểm): Từ dữ liệu cho sẵn ở dữ liệu phần Excel trong tệp đã tải về  Anh 

(chị) hãy tạo bảng tính và thực hiện các yêu cầu như sau: 

 
 

Yêu cầu: 

4.2.1 (0,5 điểm): Trình bày bảng tính như trên bao gồm: phông chữ Times New 

Roman; cỡ chữ 12; Các ô chữ đậm, căn lề, trộn ô, đường viền... 

4.2.2 (0,5 điểm): Dùng hàm để tính cột “Hệ số phụ cấp chức vụ” biết rằng: Giám 

đốc = 0,6; Phó giám đôc = 0,4; Trưởng phòng = 0,3; còn lại = 0 

4.2.3 (0,5 điểm): Dùng công thức để tính cột “Tiền lương” biết răng: Tiền lương 

= Lương cơ bản (1.490.000 đồng) X Hệ số lương. 

4.2.4 (0,5 điểm): Dùng công thức để tính cột “Tiền phụ cấp” biết rằng: Tiền phụ 

cấp = Lương cơ bản (1.490.000 đồng) X Hệ số phụ cấp chức vụ. 

4.2.5 (0,5 điểm): Dùng công thức để tính cột “Tổng tiền lương” biết rằng: Tổng 

tiền lương = Tiền lương + Tiền phụ cấp. Dùng hàm để tính “Tổng”, định dạng 

các cột: Tiền lương, Tiền phụ cấp, Tổng tiền lương có dấu phân cách hàng nghìn. 

 

------------------Hết-------------------- 

 


