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Bμi 1 

Céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam 

§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc 

===== o0o ===== 

®¬n xin viÖc 

KÝnh göi:  Ban Gi¸m ®èc ng©n hμng vietcombank 

T«i lμ  : NguyÔn Lª Minh 

Sinh ngμy : 21 - 05 - 1977 

§Þa chØ : Tam HiÖp - Yªn ThÕ - B¾c Giang 

Tr×nh ®é : Tèt nghiÖp §¹i häc B¸ch khoa Hμ Néi - Khoa To¸n Tin 

Chuyªn m«n : Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Powerpoint; 
ThiÕt kÕ Qu¶ng c¸o víi c¸c phÇn mÒm CorelDraw, Photoshop, Illustrator, 
QuarkPress; ThiÕt kÕ m¹ng Lan, Wan..., IT (Qu¶n trÞ m¹ng trªn c¸c hÖ ®iÒu 
hμnh Windows 2003 Advanced Server, Win NT4, Linux,... Söa ch÷a vμo b¶o 
hμnh toμn bé hÖ thèng m¸y tÝnh, m¸y In trong C«ng ty). 

Tr−íc ®©y t«i c«ng t¸c t¹i C«ng ty LG Meka t¹i TÇng 14 - 44B Lý Th−êng 

KiÖt - Hoμn KiÕm - Hμ Néi víi chøc vô Phã phßng Kü thuËt, sau do nhu cÇu c«ng 

viÖc t«i chuyÓn sang C«ng ty Thiªn Hy Long cña Trung Quèc t¹i 62 L¸ng H¹ - 

§èng §a - Hμ Néi víi chøc vô Tr−ëng phßng ThiÕt kÕ & IT, vμ cuèi cïng t«i 

chuyÓn vμo Sμi Gßn c«ng t¸c cho C«ng ty Komax Hμn Quèc ®Õn nay víi chøc vô 

Tr−ëng phßng IT t¹i Ph−êng Ph−íc Long B, QuËn 9, TP. Hå ChÝ Minh. 

Nay t«i ®−îc biÕt Ban Gi¸m ®èc Vietcombank ®ang tuyÓn dông c¸n bé vμo vÞ 

trÝ CNTT (IT MANAGER) vμ ThiÕt kÕ Qu¶ng c¸o (DESIGN) v× vËy t«i lμm ®¬n 

nμy mong ®−îc Ban Gi¸m ®èc Vietcombank xÐt duyÖt cho t«i ®−îc tuyÓn vμo ®óng vÞ 

trÝ: (IT MANAGER). 

Mäi chi tiÕt xin liªn hÖ: E-mail: chicilonhn@yahoo.com

Mobile: 09.12.12.02.99 - Tel: 0240.577.215 (Nh¾n cho Minh). 

Xin ch©n thμnh c¶m ¬n Ban Gi¸m ®èc Vietcombank.!. 

Hμ Néi, ngμy 9 th¸ng 9 n¨m 2006 

Ng−êi lμm ®¬n 

 

 

 

NguyÔn Lª Minh 
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Bμi 2 

Céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam 

§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc 

====== o0o ====== 

hîp ®ång ®μo t¹o tin häc 

- C¨n cø hîp ®ång vÒ dù ¸n x©y dùng c«ng nghÖ th«ng tin vμ thö nghiÖm nèi 

m¹ng gi÷a Tæng C«ng ty b¶o hiÓm dÇu khÝ ViÖt Nam vμ V¨n phßng ngμnh. 

- C¨n cø vμo n¨ng lùc, nhiÖm vô cña Trung t©m Tin häc MT.Com thuéc Héi 

Tin häc ViÖt Nam. 

H«m nay, ngμy 9 th¸ng 9 n¨m 2006 t¹i Hμ Néi chóng t«i gåm: 

Bªn A: Tæng c«ng ty b¶o hiÓm dÇu khÝ ViÖt Nam. 

§Þa chØ : 56 NguyÔn Th¸i Häc - Ba §×nh - Hμ Néi. 

§iÖn tho¹i : 04.8.513698. 

§¹i diÖn : ¤ng NguyÔn L©n ViÖt - Tæng Gi¸m ®èc C«ng ty BHDKVN. 

Bªn B: Trung t©m Tin häc MT.COM. 

§Þa chØ : Phè §Ò N¾m - ThÞ trÊn CÇu Gå - Yªn ThÕ - B¾c Giang. 

§iÖn tho¹i : 0240.876495. 

§¹i diÖn : ¤ng NguyÔn Lª Minh - Gi¸m ®èc Trung t©m. 

§iÒu 1: Bªn A t¹o ®iÒu kiÖn vÒ ®Þa ®iÓm d¹y vμ thanh to¸n ®óng thêi h¹n nh− trong 

hîp ®ång. 

§iÒu 2: Bªn B ®¶m b¶o giê giÊc, d¹y ®ñ ch−¬ng tr×nh nh− trong tháa thuËn ®¶m b¶o 

sau khãa häc 90% häc viªn ®ñ tr×nh ®é ®¶m nhiÖm c¸c c«ng viÖc víi tr×nh 

®é sö dông m¸y tÝnh theo c«ng viÖc. 

§iÒu 3: NÕu cã bÊt kú sù thay ®æi nμo, c¶ hai bªn ®Òu ph¶i cã tr¸ch nhiÖm th«ng 

b¸o cho nhau tr−íc nöa th¸ng ®Ó cïng thu xÕp vμ gi¶i quyÕt. 

Hîp ®ång nμy ®−îc lËp thμnh 02 b¶n, mçi bªn gi÷ 01 b¶n cã gi¸ trÞ vÒ ph¸p 

lý nh− nhau kÓ tõ ngμy ký kÕt. 

§¹i diÖn bªn a 
 
 
 
 

NguyÔn Lª Minh 

§¹i diÖn bªn B 
 
 
 
 

NguyÔn L©n ViÖt 
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Bμi 3A 

Céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam 

§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc 

====== o0o ====== 

trung t©m ®μo t¹o tin häc 

I. Mét sè −u ®iÓm cña gi¸o tr×nh. 
 Còng nh− nh÷ng nhμ truyÒn 

gi¸o, gi¸o tr×nh nμy sÏ ®÷a c¸c b¹n 

®Õn thÕ giíi cña Tin häc víi bao ®iÒu 

kh¸m ph¸ míi. 

 Ng−êi n«ng d©n ch¨m chØ cÇn 

mÉn ®μo xíi nh÷ng luèng cμy ®Ó lμm 

nªn h¹t lóa vμng. Nh÷ng ng−êi häc tin 

muèn tù n©ng cao kiÕn thøc ngoμi viÖc 

häc vμ líp cßn ph¶i th−êng 

xuyªn ®Õn Trung t©m ®Ó thùc hμnh 

nh÷ng kü n¨ng tr×nh bμy, kü n¨ng 

®¸nh 10 ngãn tay. 

 hμnh ë 

o¹n th¶o vμ xö lý c¸c lo¹i v¨n b¶n, tμi liÖu, v¨n b¶n ph¸p quy, hμnh 

chÝnh, lËp vμ ký c¸c hîp ®ång kinh tÕ, hîp ®ång d©n sù lμ c«ng t¸c 

th−êng xuyªn trong c¸c c¬ quan xÝ nghiÖp, tæ chøc x· héi. §©y lμ mét 

c«ng viÖc mang tÝnh s¸ng t¹o ®ßi hái chóng ta ph¶i cã con m¾t thÈm mü, dÜ nhiªn 

®iÒu ®Çu tiªn lμ ph¶i cã cuèn gi¸o tr×nh "Tin häc v¨n phßng". H·y ®äc vμ lμm theo 

sù h−íng dÉn tËn t×nh cña cuèn s¸ch nμy. 

 Nh÷ng häc viªn cao tuæi, ®iÒu 

hay gÆp nhÊt lμ ng¹i häc hoÆc lÜnh héi 

kiÕn thøc tiÒn häc chËm. QuyÓn gi¸o 

tr×nh Tin häc cña Trung t©m MT.COM 

sÏ lμ cÈm nang gióp häc viªn v−ît qua 

®−îc nh÷ng mÆc c¶m trong häc tËp. 

II. H·y ®Õn ®¨ng ký häc t¹i Trung t©m Tin häc MT.COM. 

Trung t©m sÏ gióp b¹n thμnh th¹o c¸c thao t¸c so¹n th¶o v¨n b¶n vμ trau dåi 

kiÕn thøc Tin häc. 

Hä vμ tªn häc viªn (Name): ..........................................................................  

N¬i lμm viÖc (Company): ..............................................................................  

§Þa chØ n¬i ë (Addres):..................................................................................  

.......................................................................................................................  

§iÖn tho¹i (Phone):.......................................................................................  

♣ Víi ®éi ngò gi¸o viªn cã tr×nh ®é s− ph¹m dμy dÆn kinh nghiÖm sÏ 
truyÒn ®¹t cho b¹n c¸ch häc tin mét c¸ch nhanh vμ hiÖu qu¶ nhÊt. 

♣ Häc phÝ sÏ gi¶m cho nh÷ng häc viªn nμo häc tõ 02 ch−¬ng tr×nh trë lªn. 

♣ Muèn an t©m, c¸c b¹n h·y häc thö 2 buæi sau ®ã míi ®ãng häc phÝ.!. 

 S
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Bμi 3B 

Céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam 

§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc 

====== o0o ====== 

giÊy mêi 
Tr©n träng kÝnh mêi ¤ng (Bμ):......................... 

§Õn dù buæi: LÔ khai gi¶ng khãa häc míi. 

T¹i: Trung t©m Tin häc MT.COM 

Vμo lóc: 20h09. 

Sù hiÖn diÖn cña Qóy vÞ lμ niÒm vinh h¹nh 

cho Trung t©m chóng t«i. 

Yªn ThÕ, ngμy .... th¸ng .... n¨m 2006 

Cã mét thêi nh− thÕ 
Nh− võa míi b−íc ra 
Mïa xu©n ®· gäi mêi tr−íc cöa 
Ch¼ng ngo¸i l¹i vÕt ch©n trªn cá, 
V−ên hoa nμo còng ë phÝa m×nh ®i 
§−êng ch¼ng xa, nói kh«ng mÊy c¸ch 
chia 
Trong ®¸y m¾t trêi xanh lμ vÜnh viÔn. 
Trang nhËt ký xÐ tr¨m lÇn l¹i viÕt 
Nμo còng tha thiÕt nh− nhau. 
Ngay c¶ nçi ®au. 
Còng m¹nh mÏ ån μo kh«ng giÊu næi. 
M¬ −íc viÓn v«ng niÒm vui th¬ d¹i 
Tuæi xu©n m×nh t−êng m·i vÉn t−¬i 
xanh 
Vμ kh«ng ai kh¸c ngoμi anh 
Ng−êi trai míi vμi lÇn tho¸ng ngÆp 
Lu«n hi väng ®Ó råi lu«n thÊt väng 
T«i ®· c−êi ®· khãc nh−ng kh«ng ®au 
Mét vÇng trang niªn thiÕu ë trªn ®Çu 
Mét v¹t ®Êt cá xanh rên tr−íc mÆt... 
M¸i tãc xanh b¾t ®Çu pha sîi b¹c. 

Nçi vui buån còng kh¸c nh÷ng ngμy 
x−a 
Chi chót thêi gian tõng phót tõng giê 
Nh− kÎ khã tÝnh tõng hßa keo kiÖt 
T«i biÕt mïa xu©n råi còng hÕt 
H«m nay non, mai cá sÏ óa giμ 
T«i ®· ®i mÊy chÆng ®−êng xa 
V−ît mÊy nói, mÊy rõng qua mÊy biÓn 
NiÒm m¬ −íc göi vμo trang viÕt 
Nçi vui buån dån xuèng ®¸y t©m t− 
Em yªu anh h¬n c¶ thêi x−a 
C¸i thêi chÕt v× t×nh ¸i 
Em ch¼ng chÕt v× anh, em ch¼ng dèi 
Em céng anh vμo cuéc ®êi em 
Em biÕt quªn nh÷ng chuyÖn ®¸ng 
quªn 
Em biÕt nhí nh÷ng ®iÒu em ph¶i nhí 
Hoa cóc tÝm trong bμi h¸t cò 
DÉu vÉn lμ cung bËc cña ngμy x−a 
Qóa khø ®¸ng yªu, qu¸ khø ®¸ng t«n thê 
Nh−ng ®©u ph¶i lμ ®iÒu em luyÕn tiÕc.
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Bμi 4 

®©y th«n vÜ d¹ 

 Sao anh kh«ng vÒ ch¬i th«n vÜ?   

 Nh×n n¾n hμng cau n¾ng míi lªn,  

 V−ên ai m−ít qu¸ xanh nh− ngäc,  

 L¸ tróc che ngang mÆt ch÷ ®iÒn.  

 Giã theo lèi giã m©y ®−êng m©y; 
 Dßng n−íc buån thiu hoa b¾p bay, 
 ThuyÒn ai ®Ëu bÕn s«ng tr¨ng ®ã? 
 Cã chê tr¨ng vÒ kÞp tèi nay? 

M¬ kh¸ch ®−êng xa, kh¸ch ®−êng xa, 

¸o em tr¾ng qóa nhËn kh«ng ra, 

ë ®©y s−íng khãi mê nh©n ¶nh. 

Ai biÕt t×nh ai cã ®Ëm ®μ? 

Mïa xu©n chÝn 
 Trong lμn n¾ng öng khãi m¬ tan,  
 §«i m¸i nhμ tranh lÊm tÊm vμng.  
 Sét so¹t giã trªu tμ ¸o biÕc  
 Trªn giμn thiªn lý bãng xu©n sang  

Sãng cá xanh t−¬i gîi tíi trêi TiÕng ca v¾t vÎo l−ng chõng nói, 
Bao c« th«n n÷ h¸t trªn ®åi. Hæn hÓn nh− lêi cña n−íc m©y 
Ngμy mai trong ®¸m xu©n xanh Êy, ThÇm th× víi ai ngåi d−íi tróc, 
Cã kÎ theo chång bá cuéc ch¬i. Xem ra ý vÞ vμ th¬ ng©y. 

Kh¸ch xa, gÆp lóc mïa xu©n chÝn 

Lßng trÝ b©ng khu©ng sùc nhí lμng. 

ChÞ Êy n¨m nay cßn g¸nh thãc 

Däc bê s«ng tr¾ng n¾ng chang chang. 
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Bμi 5 

Ch−¬ng tr×nh microsoft word 

Microsoft Word lμ ch−¬ng tr×nh phÇn mÒm n»m trong Microsoft Office ®−îc 

dïng trong lÜnh vùc v¨n phßng. Cung cÊp ®Çy ®ñ nhÊt c¸c kü n¨ng so¹n vμ ®Þnh 

d¹ng c¸c mÉu v¨n b¶n nh−: C«ng v¨n, lμm b¸o c¸o, b¶ng d÷ liÖu v.v... Ngoμi ra kh¶ 

n¨ng kÕt hîp ®å häa vμ c«ng nghÖ Web trªn m¹ng gióp b¹n cã thÓ chÌn nhóng c¸c 

®èi t−îng h×nh ¶nh, ©m thanh, biÓu ®å... vμ dÔ dμng chuyÓn ®æi tõ d÷ liÖu cña m×nh 

sang c¸c d¹ng kh¸c nh− HTML, chia sÎ d÷ liÖu trªn m¹ng néi bé hay m¹ng Internet. 

Néi dung ch−¬ng tr×nh 

1. Giíi thiÖu vÒ giao diÖn vμ mét sè phÝm t¾t c¬ b¶n trong Microsoft Word. 

2. C¸ch tr×nh bÇy, tæ chøc mμn h×nh so¹n th¶o trong Microsoft Word. 

3. C¸c thao t¸c khëi ®éng, ®ãng, l−u vμ më tÖp v¨n b¶n. 

4. Kü n¨ng nhËp v¨n b¶n (TiÕng Anh - TiÕng ViÖt). 

5. Ph−¬ng ph¸p ®Þnh d¹ng trang in trong Microsoft Word. 

 §Þnh d¹ng v¨n b¶n b»ng c«ng cô Formating. 

 §Þnh d¹ng v¨n b¶n b»ng c¸c hép tho¹i trong thùc ®¬n Menu. 

 Copy khèi, xãa khèi, ®Þnh d¹ng khèi. 

 Ph−¬ng ph¸p gâ tèc ký b»ng (Auto Text vμ Auto Corect). 

 ChÌn ký tù ®Æc biÖt vμ ®Æt phÝm t¾t cho ký tù ®Æc biÖt. 

 C¸ch thiÕt lËp vμ hiÖu øng cña Tab. 

 ChÌn chó thÝch vμ ngμy th¸ng trong trang v¨n b¶n. 

 Chia ®o¹n v¨n b¶n thμnh nhiÒu cét. 

6. T¹o ch÷ to ®Çu ®o¹n v¨n b¶n. 

7. T×m kiÕm vμ thay thÕ tõ trong v¨n b¶n. 

8. C¸ch t¹o sè thø tù tù ®éng vμ c¸ch ®Þnh d¹ng chóng. 

9. C¸ch thiÕt lËp biÓu b¶ng trong v¨n b¶ng. 
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Bμi 6A 

Danh s¸ch häc viªn thi cÊp chøng chØ 

®iÓm 
stt 

Hä vμ 
tªn windows excel word 

Tæng 
®iÓm 

XÕp 
Lo¹i 

1 NguyÔn Lª Minh 8 8 7   

2 Gi¸p ThÞ HuÖ 9 8 5   

3 NguyÔn Thu Th¶o 5 9 6   

4 NguyÔn V¨n M¹nh 9 9 8   

5 NguyÔn V¨n Hoμng 9 8 9   

B¶ng thèng kª 

NghiÖp vô tin häc Thêi gian c«ng t¸c 

CÊp ®μo t¹o 
CÊp 

Qu¶n 
lý Trung 

−¬ng 
®Þa 

ph−¬ng

Lý 
ThuyÕt 

H−íng 
DÉn 

D−íi 
3 n¨m 

Tõ 3 n¨m 
Trë lªn 

1 64 399 363 100 352 46 

2 43 245 287 101 458 699 

3 12 153 118 47 55 566 

Tæng sè       

B¶ng kÕt qu¶ thi tin häc v¨n phßng th¸ng 12 

stt Hä lãt Tªn Ph¸i N¬i sinh ®lt ®th Tæng

1 Lª Minh Tïng Nam Yªn ThÕ 8 9 17 

2 NguyÔn Lª Minh Nam Hμ Néi 9 10 19 

3 NguyÔn Hång Nhung N÷ Yªn ThÕ 2 7 9 

4 Bïi ThÞ Ph−¬ng Nhung N÷ HuÕ 8 9 17 

5 Gi¸p ThÞ HuÖ N÷ Hμ Néi 6 8 14 

6 NguyÔn ViÕt S¬n Nam Sμi Gßn 4 8 12 

7 NguyÔn TuÊn Anh Nam Vòng TÇu 8 6 14 

8 Hoμng Ngäc BÝch N÷ Hμ Néi 9 5 14 

9 L−u Hång Nhung N÷ Nam §Þnh 10 2 12 

 


