
Bài 1. Nhập và định dạng nội dung sau. 

 
HỌC 51 THỨ TIẾNG NHỜ MÁY TÍNH 
Transparent Language Company 
Transparent Language, một công ty chuyên về phần cứng dạy ngoại ngữ đã công 
bố một sản phẩm phần cứng có thể dạy nhanh 51 thứ tiếng cho những người 
thường đi du lịch hay công tác ở các nước. Đây là con số kỷ lục của Transparent 
Language, vượt xa sản phẩm cùng loại của hãng Learning Company (sản phẩm này 
có thể dạy được 31 thứ tiếng). 
Sản phẩm của Transparent Language có thể dạy các thứ tiếng thông dụng như Anh, 
Hoa, Tây Ban Nha, Pháp, Đức, Ý, Nhật. Ngoài ra sản phẩm này có thể dạy được 
hầu hết các thứ tiếng khác trên thế giới, trong đó có cả tiếng Việt, Do Thái, Hin-đi, 
La-tinh,... 
Transparent Language đã tung ra sản phẩm này với giá chỉ có 29,95USD nhưng 
phần cứng này lại giúp người dùng nắm rất nhanh các kiến thức căn bản về một 
ngôn ngữ. 
Các chủ đề dạy học của phần cứng cũng rất phong phú và gần gũi với cuộc sống 
hàng ngày. Người dùng Click chuột vào các câu trên màn hình là tiếng sẽ phát ra, 
đồng thời màn hình cũng hiển thị phần biên dịch, ý nghĩa, từ vựng và các liên kết 
dẫn tới các chú giải về ngữ pháp. Ngoài ra, sản phẩm phần cứng này của 
Transparent Language cũng cho phép người dùng lập một danh mục các từ hay sử 
dụng hoặc các từ khó để tra nhanh và cho phép thu tiếng của học viên để đối chiếu. 
 

 



Bài 2: Thực hiện nội dung như sau 

 
CÔNG TY TNHH TÂN ĐẠI THẾ GIỚI 
Nhằm tạo điều kiện thuận lới cho việc gao dịch với các khách hàng thường xuyên 
của Công ty, Phòng Quản trị xin gửi đến các đơn vị trực thuộc Công ty bảng tin thị 
trường như sau: 
Bảng giá ngoại tệ 
Tỉnh Mua Bán 
Tp Hồ Chí Minh 2,130,000 2,190,000 
Cần Thơ  2,130,000  2,190,000 
Bảng giá vàng 
Tỉnh Mua Bán 
Tp Hồ Chí Minh 2,160,000  2,122,000 
Cần Thơ 2,160,000 2,122,000 
Chứng khoán - Các mã giao dịch mạnh 
Mã CK Giá KL Khối lượng Thay đổi 
STB 36.0   8,562,350  0.9 (-2.44%) 
SSI 64.5   7,450,550   +3.0 (+4.88%) 
Tp.HCM, ngày….tháng….năm 2016 
TRƯỞNG PHÒNG 



 
Bài 3: Thực hiện nội dung và định dạng như sau 

 
CƠ HỘI LÀM VIỆC TẠI CÔNG TY CHỨNG KHOÁN LỚN NHẤT VIỆT NAM 
Các bạn có muốn khẳng định tài năng và vị trí của mình ? 
Do nhu cầu phát triển và mở rộng hoạt động kinh doanh, Công ty Cổ phần Chứng 
khoán Sài Gòn (SSI), cần tuyển những vị trí làm việc tại TP.HCM và Vũng Tàu 
như sau: 
Mời các bạn tham gia vào các vị trí sau: 
1. TRƯỞNG PHÒNG DỊCH VỤ TÀI CHÍNH (FS01) 
Có kinh nghiệm ở vị trí tương đương hoăc ̣Trưở ng/ Phó phòng phụ trách sản phẩm 
tài chính tại công ty Chứng khoán hoặc Ngân hàng. 
Hiểu biết thị trường, có khả năng nhạy bén đánh giá biến động của cổ phiếu cầm 
cố nhằm sớm phát hiện ra những rủi ro để kịp thời đề xuất xử lý. 
Có quan hệ rộng rãi với các Ngân hàng hoặc tổ chức tài chính. 
2. CHUYÊN VIÊN VI TÍNH (IT01) 



Tốt nghiệp Đại học chuyên ngành Tin học. Có kinh nghiệm về thiết kế, tạo mẫu 
bằng vi tính và lập trình quản lý trên mạng. 
Có khả năng giao tiếp và nghiên cứu các tài liệu chuyên môn bằng tiếng Anh. 
Các bạn trúng tuyển sẽ được: 
a. Lương và các chế độ phụ cấp hấp dẫn. 
b. Công ty sẽ tạo một công việc lâu dài và ổn định. 
c. Được tạo mọi điều kiện thuận lợi để nâng cao trình độ 
Hồ sơ gồm: 
1) Đơn xin việc viết bằng tiếng Anh (Application form) 
2) Tóm tắt bản thân viết bằng tiếng Anh (Curriculum vitae) 
3) Bản sao có công chứng các văn bằng, chứng chỉ. 
4) Ảnh 4 x 6: 2 tấm 
Nếu bạn quan tâm xin mời nộp hồ sơ sớm nhất về địa chỉ sau: 
Công ty Cổ phần Chứng khoán Sài Gòn (Bộ phận Nhân sự) 
Số 72 Nguyễn Huệ, Quận 1, TP. Hồ Chí Minh 

Bài 4: Thực hiện soạn và định dạng nội dung theo yêu cầu sau 



 
PHẦN MỀM XỬ LÝ VĂN BẢN 
Word là cách nói gọn của từ Wordprocessor (Phần mềm xử lý văn bản). Quá trình 
xử lý văn bản bao gồm hai giai đoạn chính: Soạn thảo (Editing) và xử lý 
(Processing). Soạn thảo văn bản là công việc rất thường gặp trong văn phòng và là 
công việc rất nhàm chán khi người ta còn dùng máy đánh chữ (typewriter) để thực 
hiện. 
Với máy đánh chữ máy đánh chữ, mỗi lần bạn gõ một phím thì lập tức các ký tự 
được in ra giấy. Khi gõ hết một hàng, bạn phải kéo cần để xuống hàng. Muốn canh 
lề cho ngay ngắn, bạn phải canh bằng tay và mắt. Một văn bản đã được tạo xong, 
nếu có lỗi thì phải gõ lại từ đầu và có thể mắc phải khuyết điểm như lần trước 
(càng gõ càng sai). 
Với máy vi tính và Word 
Với máy vi tính và Word, mãi đến lúc bạn ra lệnh in, vẫn chưa có vết nào trên giấy. 
Văn bản chỉ hiện ra trên màn hình để bạn kiểm tra và hiệu chỉnh cho đúng. 
Mỗi khi bạn gõ đến cuối hàng, chế độ Wordwrap sẽ tự động mang trọn từ (word) 
xuống hàng và tự động sắp xếp các mức canh lề (margin) đã được khai báo trước 
đó. Ngoài ra, với những công cụ (tool) xử lý văn bản như: 



Tìm và thay thế (Find and Replace), sắp xếp (Sort), sao chép (Copy), di chuyển 
(Move), ... làm cho Word trở thành người bạn đồng hành không thể thiếu của 
người thư ký văn phòng. 
Đặc biệt: Microsoft Word 2013 sẽ cho phép bạn nâng lên một bước mới đối với 
công tác soạn thảo văn phòng. Có thể đơn cử một vài khía cạnh dưới đây: 
Khả năng định dạng ký tự rất phong phú như: Đậm (Bold), Nghiêng (Italic), Gạch 
dưới nét đơn (Single Underline), Gạch dưới nét đôi (Double Underline), chỉ số trên 
a2 + b2 (Superscript), chỉ số dưới H2SO4 (Subcript), ... và nhiều chức năng định 
dạng đoạn (Paragraph) rất tiện lợi. 
Việc hiển thị thước đo và các thanh công cụ sẽ giúp cho bạn đơn giản hóa thao tác, 
dễ hiểu và dễ sử dụng. 
Bài 5: Thực hiện soạn và định dạng nội dung theo yêu cầu sau 

 
BÓNG CHUYỀN VIỆT NAM 
"Lớn" nhưng chưa thật "mạnh" 
Có thể yên tâm về hạ tầng 
Yên tâm bởi con số 12 CLB nam, 12 CLB nữ ở hạng đội mạnh VN thuộc vào loại 
có cỡ so với Đông Nam Á. Và ngoài những tay đánh xuất sắc nhất khu vực có mặt 
ở VN như Patcharee, Pleujmit, Wanchai, Supachai..., 
Nhiều lão tướng, thiếu chuyền hai  
Từ hai giải trên, chỉ cần kể ra nhóm cầu thủ U-40 của các đội như Hà Thu Dậu, 
Chu Minh Tám, Vũ Việt Dung, Lê Bích Liên (nữ), Trần Văn Triều, Triệu Duy 
Lương, Lê Văn Oanh, Hữu Cường, Văn Trọng, Văn Hòa (nam)... cũng cho thấy 
giải vô địch quốc gia của chúng ta quá "già”. 
Kế đến là việc thiếu trầm trọng các nữ chuyền hai. Sau sự ra đi của Đặng Thị 
Hồng, Hà Thị Hoa, Hải Tuyết, các chuyền hai của Bộ Tư Lệnh Thông Tin 
(BTLTT), Bình Điền Long An... đều chưa thật sự thuyết phục. Và hiện các đội nữ 
cũng thiếu luôn những libero cừ khôi... 
Bài 6:  Thực hiện soạn và định dạng nội dung theo yêu cầu sau 



 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
Ảnh 4x6 
ĐƠN XIN VIỆC 
Kính gửi:  
Tôi tên: Nam , Nữ  
Sinh ngày tháng  năm  Tại:   
Giấy chứng minh nhân dân số: cấp ngày…../…../……  
Nơi cấp 
Hiện cư ngụ tại:  
Trình độ văn hóa: Ngoại ngữ:   
Trình độ chuyên môn:   
Tình trạng sức khỏe:   
Hiện nay tôi chưa có việc làm, nguyện vọng xin được bố trí công việc làm. 



Nếu được nhận tôi xin cam đoan thực hiện các công việc được giao và chấp hành 
các chủ trương chính sách của Nhà nước và chế độ nội quy, kỷ luật của cơ quan, 
đơn vị. 
Kính mong phòng khám (cơ sở) chấp nhận./. 
XÁC NHẬN  , ngày….tháng… năm… 
Của UBND xã, phường, thị trấn Kính đơn 
(hoặc Thủ trưởng đơn vị) (Ký tên, ghi rõ họ tên) 
 Ngày ….. tháng…….năm ………. 
 
Bài 7: Thực hiện soạn và định dạng nội dung theo yêu cầu sau 

 
BƯU ĐIỆN TP. CẦN THƠ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Cty ĐIỆN THOẠI TPCT Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
Số:........../HĐKT ---------------------------------- 



Cần Thơ, ngày .......tháng.......năm 200.…... 
HỢP ĐỒNG KINH TẾ 
VỀ VIỆC CHUYỂN KỸ THUẬT MỚI, LẮP ĐẶT THIẾT BỊ VÀ CUNG CẤP 
CÁC LOẠI NGHIỆP VỤ VIỄN THÔNG 
- Căn cứ Pháp lệnh Hợp đồng Kinh tế ngày 25/09/1989 của Hội đồng Nhà Nước và 
Nghị định số 17/HĐBT ngày 16/01/1990 của Hội đồng Bộ trưởng quy định chi tiết 
việc thi hành Pháp Lệnh Hợp Đồng Kinh Tế; 
- Căn cứ Nghị định số 121/HĐBT ngày 15/08/1987 của Hội đồng Bộ trưởng ban 
hành Điều lệ Bưu chính viễn thông Việt Nam; 
- Theo yêu cầu của khách hàng và khả năng phục vụ của Công ty Điện thoại Thành 
phố; 
CHÚNG TÔI GỒM: 
BÊN A: CÔNG TY ĐIỆN THOẠI THÀNH PHỐ 
- Địa chỉ : 156 Lý Tự Trọng, Thành phố Cần Thơ. 
- Điện thoại : 071.812345. 
- Tài khoản : tại Ngân hàng: - Đại diện ký :  
BÊN B:  
- Địa chỉ :  
- Điện thoại :  
- Tài khoản : . tại Ngân hàng:  
- Đại diện ký :  
Cùng thỏa thuận ký hợp đồng theo những điều khoản sau đây: 
ĐIỀU 1: ..... 
ĐIỀU 2: ..... 
ĐẠI DIỆN BÊN A ĐẠI DIỆN BÊN B 
Bài 8: Thực hiện soạn và định dạng nội dung theo yêu cầu sau 
 
 



 
Liên doanh Vốn đầu tư Địa điểm 
VinaStar   50.000.000   Sông Bé 
Mercedes Benz   70.000.000  TP.Hồ Chí Minh 
VN-Suzuki   9.957.000   Đồng Nai 
Ford VN   102.700.000   Hải Dương 
Toyota Auto   89.600.000   TP.Hồ Chí Minh 
 
Bài 9: Thực hiện soạn và định dạng nội dung theo yêu cầu sau 

 
 



 
 
Bài 10: Thực hiện soạn và định dạng nội dung theo yêu cầu sau 

 
TRƯỜNG ĐH KHOA HỌC TỰ NHIÊN - TRUNG TÂM ĐIỆN TỬ & MÁY 
TÍNH CÁC LỚP TRUNG CẤP 
Kỹ thuật viên trung cấp phần cứng máy tính 
Lập trình viên ứng dụng trung cấp 
CÁC LỚP NGẮN HẠN 
Tin học căn bản Windows, Windword, Excel 
Lập trình Pascal, Foxpro Corel Draw, AutoCad 
Học tập trung mỗi ngày một buổi (sáng, chiều hoặc tối) trong 14 tháng 
Học phí đóng 1 hoặc 2 lần 
Tốt nghiệp được cấp bằng Trung cấp 
Các lớp sáng, chiều, tối 
Thời lượng 40 - 60 tiết. Thực hành 1/2 thời gian trên máy P4 nối mạng 
Chứng nhận do Trung tâm cấp 
TRUNG TÂM ĐIỆN TỬ & MÁY TÍNH 
Đã hoạt động trên 14 năm, tích lũy được nhiều kinh nghiệm về tổ chức, chương 
trình giảng dạy. 
Trang thiết bị được nâng cấp, đổi mới thường xuyên. 



Giảng viên nhiều kinh nghiệm, tận tâm 
10 - 12 Đinh Tiên Hoàng - Q1 
135B Nguyễn Chí Thanh - Q5 
227 Nguyễn Văn Cừ - Q5 
145 Pasteur - Q3 (hợp tác) 
822254 - Fax: 84-8-22236 
 
Bài 11: Thực hiện soạn và định dạng nội dung theo yêu cầu sau 
 

 
 
Bài 12: Thực hiện soạn và định dạng nội dung theo yêu cầu sau 
 



Bài 13: Thực hiện soạn và định dạng nội dung theo yêu cầu sau 
 

 
Bài 14: Thực hiện soạn và định dạng nội dung theo yêu cầu sau 



 
THÔNG BÁO TUYỂN DỤNG 2013 
Trường Đại học Cần Thơ cần tuyển Giảng viên làm việc tại Khoa Khoa học, cụ thể 
như sau: 
Bộ môn Toán 
Sốlượng: 03 
Yêu cầu: 
Đại học chính quy loại giỏi trở lên 
Chuyên ngành: Toán học, Sư phạm toán, 
Sư phạm Toán-Tin học 
Bộ môn Lý 
Số lượng: 02 
Yêu cầu: 
Đại học chính quy loại giỏi trở lên 
Chuyên ngành: Tin học 
Lưu ý : Ngoài các chuyên môn nêu trên, ứng viên phải đạt các yêu cầu sau: 
Chứng chỉ ngoại ngữ: .................... trình độ B trở lên 
Chứng chỉ Tin học: ....................... tối thiểu trình độ A 



Ưu tiên ứng viên có trình độ Sau đại học theo đúng chuyên ngành trên và tốt 
nghiệp đại học vẫn phải loại giỏi 
Có sức khỏe tốt và có nguyện vọng làm việc lâu dài 
Là đoàn TNCS Hồ Chí Minh (nếu còn trong tuổi Đoàn) 
Hồ sơ xin việc gồm có: 
Đơn xin việc làm (ghi rõ vị trí dự tuyển ngoài bì hồ sơ) 
Sơ yếu lý lịch có dán ảnh và xác nhận của chính quyền 
Giấy khám sức khỏe của Bệnh viện cấp huyện trở lên 
Bản sao các văn bằng, chứng chỉ, bảng điểm có xác nhận của nơi cấp hoặc cơ quan 
công chứng Nhà nước 
Thời hạn nhận hồ sơ: 
Kể từ ngày ra thông báo đến hết ngày 21/08/2013 
Địa chỉ liên hệ và nộp hồ sơ: 
Phòng tổ chức- Cán bộ, Trường Đại học Cần Thơ 
Bài 15: Thực hiện soạn và định dạng nội dung theo yêu cầu sau 
 

 
 
Chất Plutonium (Pu) không hiện diện trong thiên nhiên của địa cầu, nếu có thì 
cũng chỉ là những vết vô cùng nhỏ. Nó sinh ra trong những lò phản ứng hạt nhân. 
Người ta biết có 15 chất đồng vị của Plutonium. Những chất xuất hiện trong các lò 
phản ứng đều là chất đồng vị phóng xạ. Khối lượng của chúng biến thiên giữa 238 
và 242. Plutonium 242 tồn tại 400.000 năm. Đây là một chất nguy hiểm, bức xạ 
alpha của nó cao gấp 100.000 lần bức xạ Uranium thiên nhiên. Nếu đi vào cơ thể, 
xương sẽ giữ nó ít nhất trong một thế kỷ. 
 



Bài 16: Thực hiện soạn và định dạng nội dung theo yêu cầu sau 
 

 
Quy định mức lương tối thiểu vùng đối với người lao động làm việc ở công ty, 
doanh nghiệp, hợp tác xã, tổ hợp tác, trang trại, hộ gia đình, cá nhân và các tổ chức 
khác của việt nam có thuê mướn lao động  
Điều 4. 
1. Mức lương tối thiểu vùng quy định tại Điều 2 Nghị định này được điều chỉnh 
tuỳ thuộc vào mức tăng trưởng kinh tế, chỉ số giá sinh hoạt và cung cầu lao động 
theo từng thời kỳ. 
2. Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội sau khi lấy ý kiến Tổng Liên đoàn Lao 
động Việt Nam, đại diện người sử dụng lao động và Bộ, ngành liên quan trình 
Chính phủ điều chỉnh mức lương tối thiểu vùng quy định tại Điều 2 Nghị định này. 
 
Bài 17: Thực hiện soạn và định dạng nội dung theo yêu cầu sau 
 



 
Trước tiên, hãy tự nhắc mình rằng, những người hút thuốc thường chết sớm vì mỗi 
tuần cuộc sống của họ bị rút ngắn đi 1 ngày. 
Nếu muốn bỏ thuốc lá, bạn hãy: 
1. Tự nhủ tại sao mình muốn bỏ thuốc: vì sức khỏe của bạn, vì sức khỏe của những 
người 
xung quanh (như gia đình chẳng hạn), tiết kiệm tiền... 
2. Đề ra thời hạn để bỏ thuốc. 
3. Lập kế hoạch đối phó với các biểu hiện thèm thuốc và thiếu thuốc. 
4. Lên kế hoạch để giữ cho tay bận rộn: Nếu bạn cảm thấy nhớ việc cầm điếu thuốc 
trên tay, hãy thay thuốc bằng một thứ gì khác. 
5. Tìm sự hỗ trợ từ phía gia đình, bạn bè và đồng nghiệp: Hãy cho họ biết là bạn 
đang cố gắng bỏ thuốc để họ hiểu tại sao bạn lại cư xử khác trước. Và như vậy họ 
sẽ không mời bạn hút thuốc nữa. 
6. Cố tránh việc hút thuốc lại. 
7. Tự thưởng cho mình: dù bạn đang làm gì cũng đừng quên thưởng cho mình đều 
đặn vì việc không hút thuốc. 
Đừng nản chí nếu không thành công ngay từ lần đầu. Phần lớn mọi người đều chỉ 
đạt được mong muốn trong những lần sau đó. 



 
Bài 18: Thực hiện soạn và định dạng nội dung theo yêu cầu sau 
 

 
 


