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Câu 1: Nhập và định dạng giống như văn bản sau và lưu vào đĩa với tên BTTH1.docx (Thời 

gian soạn thảo 10 Phút) 

 

Câu 2: Nhập và định dạng giống như văn bản sau và lưu vào đĩa với tên BTTH2.docx 

 

Yêu cầu: Định dạng bài thơ theo yêu cầu sau: 

- Định dạng tiêu đề bài thơ: chọn Font: “Tahoma”, Size: 26, chữ đậm 

- Khổ thơ 1: chọn Font: “Times New Roman”, Size: 18, chữ đậm, gạch dưới một đường 

- Khổ thơ 2: chọn Font: “Arial”, Size: 18, chữ nghiêng, gạch dưới hai đường 

- Khổ thơ 3: chọn Font: “Calibri”, Size: 18, chữ đậm nghiêng, gạch dưới từng từ 
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- Khổ thơ 4: chọn Font: “Verdana”, Size: 18, chữ đậm nghiêng, chữ hoa nhỏ (Small Caps) 

- Sao chép khổ thơ đầu tiên vào cuối bài thơ  

- Di chuyển khổ thơ 4 lên trước khổ thơ 2 

Câu 3: Nhập và định dạng giống như văn bản sau và lưu vào đĩa với tên BTTH3.docx 

 

Câu 4: Nhập và định dạng giống như văn bản sau và lưu vào đĩa với tên BTTH4.docx 



Bài tập thực hành Word cơ bản 

ThS. Dương Trương Quốc Khánh   3 

 

 

Câu 5: Câu 5. Soạn thảo nội dung dung sau: 
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Câu 6: Sử dụng chức năng Numbering. Soạn thảo nội dung theo mẫu dữ liệu sau: 

Mẫu 1: 

 

Mẫu 2: 

 

Câu 7: Sử dụng chức năng Bullet Library, soạn thảo nội dung dung 



Bài tập thực hành Word cơ bản 

ThS. Dương Trương Quốc Khánh   5 

 

 

Câu 8: Sử dụng Tab, Tab Laeder, Symbol, Shapes soạn thảo nội dung sau: 
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Câu 9: Sử dụng chức năng Drop Cap, Colunm, Shapes để soạn thảo nội dung sau: 

 

Câu 10: Sử dụng Tab Left, Numbering, Symbol. Soạn thảo nội dung văn bản theo mẫu sau: 

Mẫu 1: 

 

Mẫu 2: 
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Câu 11: Sử dụng Tab, Tab Leader, Shapes, First Line, Symbol, đóng khung văn bản, vẽ khung 

đôi cho viễn khung, để thực hiện soạn thảo mẫu nội dung sau: 

Mẫu 1: 
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Mẫu 2: 
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Câu 12: Soản thảo CV xin việc theo mẫu sau: 
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Câu 13: Sử dụng chức năng Tab Left, Tab Right, Tab Center, Tab Leader, Text Direction, 

WordArt, Numbering soạn thảo nội dung sau: 

Mẫu 1: 

 

Mẫu 2: 

 

Câu 14: Sử dụng SmartArt soạn thảo nội dung sau 

Mẫu 1: 
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Mẫu 2: 

 

 

Mẫu 3: 
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Câu 15: Sử dụng chức năng Shapes, Group soạn thảo nội dung sau: 

Mẫu 1: 

 
Mẫu 2: 

 

 
Mẫu 3: 
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Câu 16: Sử dụng chức năng Table soạn thảo và định dạng nội dung sau: 

a. Soạn thảo nội dụng sau: 

 
b. Soạn thảo nội dụng sau: 

 
c. Soạn thảo nội dụng sau: 
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d. Soạn thảo nội dụng sau: 

 

Câu 17: Sử dụng Equation soạn thảo nội dung sau: 

Mẫu 1: 

 
Mẫu 2: 
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Mẫu 3: 

 
Mẫu 4: 

 
Câu 18: Soạn thảo và định dạng nội dung sau: 

 
 
Câu 19: Sử dụng WordArt, Column, Picture, Shapes, Group soạn thảo nội dung sau: 



Bài tập thực hành Word cơ bản 

ThS. Dương Trương Quốc Khánh   17 

 

 


