
CHUONG TRINH TIN HOC 
 CCA 
  WINDOWS 
  WORD 
  EXCEL 
 CCB 
  ACCESS 1 
  ACCESS 2 

BÀI TẬP THỰC HÀNH TIN HỌC ĐẠI CƯƠNG 
 

PHẦN 1: WINDOWS 
 

Bài 1: Giới thiệu hệ điều hành 

1. Bật máy tính. 

2. Trỏ chuột vào các biểu tượng: My Computer, My Network Places, Recycle Bin, My 

Documents. 

3. Click chuột vào nút Start  chọn Programs   chọn Caculator. Thực hiện vài phép tính 

và đóng chương trình. 

4. Chọn chế độ standby. 

 

Bài 2: Các thao tác cơ bản 

Di chuyển các biểu tượng My Computer, My Network Places, Recycle Bin, My Documents ra 

giữa màn hình. (nếu không di chuyển được thì bỏ chức năng sắp xếp tự động). 

1. Chọn chức năng sắp xếp theo tên. Nhận xét. 

2. Chọn chức năng sắp xếp theo kiểu. Nhận xét. 

3. Copy biểu tượng WORD và đổi tên là “Van Ban Cua Toi”. 

4. Xóa biểu tượng Van Ban Cua Toi. 

5. Phục hồi lại biểu tượng vừa xóa. 

6. Xem thuộc tính biểu tượng Van Ban Cua Toi. Chú ý các thông số như: ngày tháng tạo, kích 

thước … 

7. Lần lượt di chuyển thanh Taskbar đến 4 vị trí trên màn hình. Trả về vị trí mặc nhiên. (nếu 

không di chuyển được thì xử lý như thế nào?) 

8. Thay đổi kích thước Taskbar chiếm 5 dòng màn hình. (nếu không thay đổi được thì xử lý 

như thế nào?) 

9. Bật chức năng Auto Hide cho thanh Taskbar, nhận xét. 

10. Lần lượt thay đổi các thuộc tính của Taskbar như: Show the Clock, Hide Inactive, Start 

Menu, Classic Start Menu. (dùng chức năng Apply để xem kết quả). 

11. Mở cửa sổ My Documents, lần lượt chọn các chức năng: phóng to tối đa, thu nhỏ tối đa, 

hoàn nguyên, đóng. 

12. Mở cửa sổ My Computer, di chuyển cửa sổ đến các vị trí trên màn hình. Phóng to hoặc thu 

nhỏ cửa sổ theo yêu cầu. 

 

Bài 3: Folder và shortcut 

1. Tạo cây thư mục trên màn hình Desktop như hình bên. 

2. Đổi tên thư mục CCA là LEVEL A, đổi tên thư mục CCB 

là LEVEL B. 

3. Tạo thêm thư mục tên PP là con thư mục LEVEL A. 

4. Copy thư mục PP qua thư mục LEVEL B. 

5. Đổi tên thư mục PP (trong thư mục LEVEL B) là 

POWERPOINT. 

6. Xóa thư mục EXCEL. 

7. Xem thuộc tính thư mục CHUONG TRINH TIN HOC. 

(chú ý các thông số như ngày tháng, kích thước. 

8. Phục hồi thư mục EXCEL vừa xóa. 

9. Tạo biểu tượng trên màn hình Desktop tên MAY TINH với đường dẫn là: 

C:\WINDOWS\SYSTEM32\CALC.EXE 



10. Đổi tên biểu tượng MAY TINH là MTDT. 

11. Xóa biểu tượng MTDT. Phục hồi lại biểu tượng MTDT. 

12. Xem các thông số thuộc tính của biểu tượng MTDT. 

 

Bài 4: Explore và Mycomputer 

1. Mở cửa sổ Explore. 

2. Chọn Folder System32 làm việc. (xem nội dung thư mục system32) 

3. Thực hiện các thao tác chọn cách khoảng, chọn liên tiếp. 

4. Xem dung lượng đĩa C. Cho biết đĩa E có tổng cộng bao nhiêu GB. 

5. Xem cấu hình máy. 

 

Bài 5: Thay đổi cấu hình (Control Panel) 

1. Mở cửa sổ Date and Time, xem thử ngày 01/01/2010 là thứ mấy trong tuần. 

2. Xem thử sinh nhật của bạn năm nay vào thứ mấy? 

3. Điều chỉnh ngày giờ của máy đúng với thực tế. 

4. Mở chức năng quản lý màn hình, điều chỉnh độ phân giải màn hình là 1024 x 768, độ trung 

thực màu 32bit. 

5. Trả về lại màn hình 800 x 600 và 16bit. 

6. Chọn chức năng hiển thị màn hình bảo vệ là tên của bạn. (chọn font và màu phù hợp) 

7. Chuyển chức năng sử dụng chuột bằng tay trái – phải. 

8. Lựa chọn các chức năng quản lý bàn phím (mở ứng word để kiểm tra kết quả) 

9. Gán âm thanh thích hợp cho các sự kiện trong windows. 

 

Bài 6: Các chức năng khác 

1. Thực hiện tìm file tên calc.exe trên đĩa C, cho biết file này nằm ở địa chỉ nào. 

2. Tìm tất cả các file âm thanh có trên đĩa C và E (file âm thanh có dạng *.wmv hoặc *.wma 

hoặc *.mp3  

 

Bài 7: Mail – Chat – Internet và Virus 



PHẦN 2: MICROSOFT WORD 
 

Bài 1: Giới thiệu word 

1. Tạo 1 thư mục với họ tên của bạn trên đĩa D hoặc E. 

2. Khởi động word. Nhập đoạn văn bản như sau: 

 

Nguyeãn Traõi, sinh ôû Thaêng Long trong gia ñình oâng ngoaïi laø quan Ñaïi  ñoà Traàn Nguyeân Ñaùn. 

Cha oâng laø Nguyeãn ÖÙng Long, hieäu ÖÙc Trai (töùc laø Nguyeãn Phi Khanh). Meï oâng laø Traàn Thò 

Thaùi, con gaùi Traàn Nguyeân Ñaùn. 

 

3. Lưu nội dung trên với tên baitap1chuong1 trên đĩa C. 

4. Đóng chương trình word. 

5. Mở chương trình word, mở file baitap1chuong1 trên đĩa C. 

6. Lưu lại với tên Nguyen Trai trong thư mục của bạn. 

 

Bài 2: Nhập và điều chỉnh văn bản 

Nhập và hiệu chỉnh đoạn văn bản sau (lưu lại với tên bai tap 2 chuong 2 trong thư mục của 

bạn trên đĩa E) 

 

Queâ höông laø chuøm kheá ngoït 

Cho con treøo haùi moãi ngaøy  

Queâ höông laø ñöôøng ñi hoïc 

Con veà rôïp boùng coø bay. 

  Queâ höông laø caàu tre nhoû 

Meï veà noùn laù nghieâng che  

Queâ höông laø ñeâm traêng toû  

Hoa cau ruïng traéng ngoaøi theàm.  

 

TỤC NGỮ 

AÊn quaû nhôù keû troàng caây 

Coù coâng maøi saét coù ngaøy neân kim 

Chò ngaõ em naâng 

Gaàn möïc thì ñen gaàn ñeøn thì saùng 

 

 CA DAO 

Ñoàng Ñaêng coù phoá Kyø Löøa, 

Coù naøng Toâ Thò coù chuøa Tam Thanh. 

Ai leân xöù Laïng cuøng anh, 

Tieác coâng baùc meï sinh thaønh ra em 



Bài 3: Định dạng văn bản 

1. Tạo đoạn văn bản như sau (lưu với tên BAI3_1 CHUONG2) 

 

TUÏC NGÖÕ 

 

 AÊn quaû nhôù keû troàng caây 

 Coù coâng maøi saét coù ngaøy neân kim 

 Chò ngaõ em naâng 

 Gaàn möïc thì ñen gaàn ñeøn thì saùng 
 

CA DAO 

 

 Ñoàng Ñaêng coù phoá Kyø Löøa, 

 Coù naøng Toâ Thò coù chuøa Tam Thanh. 

 Ai leân xöù Laïng cuøng anh, 

 Tieác coâng baùc meï sinh thaønh ra em 

 Tay caàm baàu röôïu, naém nem, 

 Maûng vui, queân heát lôøi em daën doø 

 

MOÄT SOÁ THEÅ LOAÏI DAÂN CA TIEÂU BIEÅU 

 

1. Haùt troáng quaân  

2. Haùt xaåm  

3. Haùt quan hoï Baéc Ninh 

4. Haùt gheïo Phuù Thoï  

5. Haùt ví Ngheä – Tónh  

6. Haùt daëm Ngheä Tónh  

7. Haùt daân chaøi  

8. Ca Hueá  

9. Daân ca mieàn nam trung boä  

10.  Daân ca nam boä  

11.  Haùt ru em 

12.  Haùt vui chôi 



2. Tạo đoạn văn bản như sau (lưu với tên BAI3_2 CHUONG2) 

 

CA DAO DAÂN CA 

 Ai cheøo ghe bí qua soâng 

 Nghóa vôï tình choàng naëng laém ai ôi 

 Thuyeàn veà coù nhôù beán khoâng 

 Beán thì moät daï khaêng khaêng ñôïi thuyeàn 

 Coøn duyeân buoân caây baùn hoàng 

 Heát duyeân buoâng mít cho choàng nhaët sô 

 

  

BAÏN BIEÁT GÌ ?   
CD-ROM laø gì? 

D-Rom laø vieát taét cuûa 

Compact Disk Read Only 

Memory. Baûn thaân cuûa loaïi 

ñóa naøy laø ñoïc döõ lieäu maø khoâng theå ghi. 

CD-Rom, xuaát hieän vaøo ñaàu thaäp nieân 80 

cuûa theá kyû naøy CD-Rom caøng ngaøy caøng 

phaùt trieån nhö vuõ baõo. Söùc chöùa cuûa CD-

Rom  

Moät CD-Rom coù dung löôïng 650 ñeán 

680 Meâga Byte, baèng hôn 150 ñóa meàm 360 

KB, coù theå chöùa ñöôïc 300.000 trang ñaùnh 

maùy hoaëc 5000 böùc aûnh maøu tuyeät ñeïp. Neáu 

coi ñóa CR-Rom laø moät quyeån saùch chöùa 

toaøn chöõ moät trang/phuùt lieân tuïc 12 

tieáng/ngaøy.  

Söï chuaån hôn baát kyø ñóa nhaïc CD 

cuõng coù theå nghe ñöôïc treân oå CD-Rom, baát 

kyø oå C naøo cuõng coù theå ñoïc treân CD-Rom. 

Taát nhieân laø CR-Rom ñöøng quaù cuûa, vaäy caùc 

ñònh daïng CD môùi khoâng ñöôïc hoã trôï CD.

 

 

LEÂ QUYÙ ÑOÂN 

(Bính ngoï 1726 - Giaùp thìn 1784) 

  

haø vaên hoùa 

lôùn Vieät Nam 

thôøi Haäu Leâ, thuôû nhoû coù 

teân laø Danh Phöông, sau 

ñoåi laø Quí Ñoân, töï Doaõn 

Haäu, hieäu Queá Ñöôøng. 

Queâ laøng Duyeân Haø, phuû 

Tieân Hng, traán Sôn Nam 

(nay thuoäc tæng Thaùi Bình). 

OÂng xuaát thaân trong 

moät gia ñình khoa baûng laâu 

ñôøi, thaân phuï laø Leâ Phuù 

Thöù laøm quan trieàu Leâ. 

Thuôû nhoû oâng noåi tieáng 

thoâng minh, coù trí nhôù phi 

thöôøng ñöôïc ngöôøi ñöông 

thôøi xem laø thaàn ñoàng. 

Naêm Quí Hôïi 1743 

ñoã giaûi nguyeân, naêm Nhaâm 

thìn 1752 ñoã nhaát giaùp nhò 

danh tieán só (Baûng nhaõn). 

Töø thi Höông ñeán thi Hoäi 

ñeàu ñoã ñaàu caû.  

Leâ Quí Ñoân laø moät 

hoïc giaû uyeân baùc, ña daïng 

vaø sung maõn nhaát cuûa vaên 

hoùa Vieät Nam. Giôùi nghieân 

cöùu theá giôùi (Phaùp) xem 

oâng laø nhaø baùc hoïc veà lónh 

vöïc vaên hoùa cuûa nöôùc ta. 

Coâng trình tröôùc taùc vaø 

saùng taùc cuûa oâng goàm moät 

thö tòch ñoà soä veà nhieàu boä 

moân: lòch söû, ñòa lí, vaên 

hoïc, ngoân ngöõ hoïc, trieát 

hoïc... 

C 

N 

CD - ROM 

 

Coù coâng maøi saéc coù ngaøy neân kim 

Khoâng thaày ñoá maøy laøm neân 



3. Tạo đoạn văn bản như sau (lưu với tên BAI3_3 CHUONG2) 

 

LÒCH TRÖÏC NGAØY CHAÚN 

 

Lòch tröïc 

7h-9h 

9h-12h 

12h-15h 

15h-17h 

Thöù 2 Thöù 4 Thöù 6 

Thònh Phuøng Haïnh 

Duy 

Thö Tuyeân Hieäp 

Hieáu 

 

ÑIEÅM THI 

 

STT Hoï vaø teân 
Ñieåm thi 

Toång ñieåm 
Toaùn Vaên 

01 Traàn Voõ Trung Hieáu 10 9 19 

02 Huyønh Thieân Thö 8 10 18 

03 Nguyeãn Thaønh Duõng 9 10 19 

 

TUÏC NGÖÕ VIEÄT NAM 

 

T
U

ÏC
 N

G
Ö

Õ 
V

I
E

ÄT
 N

A
M

 

 

Coù chí thì neân 

 

 

Chò ngaõ em naâng 

 

 

Uoáng nöôùc nhôù nguoàn 

 

 

 

 

 

C
A

ÁU
 H

Ì
N

H
 

C
H

U
N

G
 

Stt Teân thieát bò S.Löôïng Ñôn giaù Thueá Thaønh tieàn 

01 Ñaàu Video ña heä Sharp  

1 

3.159.450 315.945 3.475.395 

02 Ñaàu VCD (JVC – 205) 1.874.250 187.425 2.061.675 

03 Tivi 14 inchi5 3.159.450 315.945 3.475.395 

04 Maùy cassette 6.640.200 664.020 7.304.220 

05 Maùy in HP – 1200 6.640.200 664.200 7.304.220 



4. Tạo đoạn văn bản như sau (lưu với tên BAI3_4 CHUONG2) 

 

 

 

 

 

 

 

guyeãn Traõi (1380 - 1442) laø Anh huøng 

daân toäc, nhaø tö töôûng, nhaø thô, nhaø vaên 

hoùa vó ñaïi trong lòch söû Vieät Nam. Naêm 

1406, giaëc Minh xaâm löôïc Ñaïi 

Vieät, ñaùnh baïi nhaø Hoà, aùp böùc 

muoân daân, baét cha Nguyeãn 

Traõi ñöa veà Trung Quoác. Nôï 

nöôùc, thuø nhaø, oâng ñaõ tìm ñeán vôùi 

phong traøo khôûi nghóa Lam Sôn cuûa 

Leâ Lôïi vaø trôû thaønh nhaø toå chöùc soaïn thaûo 

vaø thöïc thi nhöõng quyeát saùch ñuùng ñaén, ñöa 

cuoäc khaùng chieán ñeán thaéng lôïi hoaøn toaøn. 

öôùi trieàu Leâ, caû luùc vinh hoa toät ñænh 

laøm quan tôùi chöùc Giaùn nghi ñaïi phu tri 

tam quaân sö hay khi lui veà ôû aån, taám loøng 

trung vôùi nöôùc, vôùi daân vaãn luoân ngôøi saùng. 

Bò boïn gian thaàn haõm haïi, phaûi chòu hoïa 

"tru di tam toäc", maõi ñeán naêm 1464 oâng 

môùi ñöôïc vua Leâ Thaùnh Toâng minh 

oan. Nguyeãn Traõi ñeå laïi nhieàu taùc 

phaåm noåi tieáng nhö: Dö  ñòa chí, Quoác 

aâm thi taäp… vaø ñaëc bieät baøi “Bình Ngoâ 

ñaïi caùo” ñöôïc ngöôøi ñôøi sau ca ngôïi laø aùng 

"thieân coå huøng vaên". 

 

 

 

 

au chieán thaéng Ñieän Bieân Phuû - Ñieän 

Bieân Phuû ñaõ trôû thaønh tieáng goïi quen 

thuoäc vaø yeâu meán cuûa nhöõng ngöôøi 

daân thuoäc ñòa ñang muoán giaûi phoùng ñaát 

nöôùc. Caùc chieán só An-gieâ-ri ñaõ saùng taïo ra 

ñoäng töø ñieän-bieân-phu-eâ (dieân bieâen fuer) töø 

nhöõng ngaøy coøn treân nuùi O-reùt. Ñoäng töø ñoù 

ñöôïc hieåu laø ñaùnh cho keû ñòch khoâng coøn 

maûnh giaùp nhö nöôùc Vieät Nam ñaõ ñaùnh thöïc 

daân Phaùp ôû Ñieän Bieân Phuû. 

Laøm neân chieán thaéng Ñieän Bieân Phuû laø 

quaân vaø daân ta vôùi "56 ngaøy ñeâm nguû haàm, 

möa daàm, côm vaét - maùu troän buøn non..." laø 

nhöõng con döôøng hieän ra, laø nhöõng con voi 

theùp leo leân ñænh nuùi cao ... 

 

 

 

5. Tạo đoạn văn bản như sau (lưu với tên BAI3_5 CHUONG2) 

N D 

S 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Y2K
heùp thöû thöù nhaát: 

Khôûi ñoäng maùy tính theo cheá ñoä DOS. 

Duøng leänh Date vaø Time chænh chænh laïi 

ngaøy thaùng naêm nhö sau: 

 Date 12-31-1999 

 Time 23:59 

 Taét maùy 

Sau 5 phuùt baät laïi vaø duøng laïi leänh Date 

xem ngaøy thaùng hieän taïi. 

heùp thöû thöù hai: 

khôûi ñoäng maùy theo cheá ñoä DOS. 

Duøng leänh Date chænh laïi ngaøy thaùng naêm 

nhö sau: 

 Date 1-1-2000 

 Taét maùy tính 

 Sau vaøi phuùt baät laïi xem ngaøy thaùng 

hieän taïi 

 

 

STT Hoï vaø teân 

Maët haøng 

Soá löôïng Tieàn laõnh Kyù nhaän 

Maõ soá Ñôn giaù 

01 Traàn Vaên A B001 250 100   

02 Nguyeãn thò Anh B002 100 80   

03 Giang Haøo Coâ D001 200 90   

04 Traàn Khaùnh A002 300 50   

 Toång coäng   

 

Câu 2: Đặt tiêu đề đầu trang là họ tên của bạn. 

Câu  3: Đặt tiêu đề cuối trang là ngày tháng hiện tại. 

Câu 4: Định dạng trang in theo yêu cầu sau: Giấy A4. Lề trên: 1,5cm. Lề dưới: 2cm. Lề trái 2cm 

Câu 5: In văn bản ra máy in. 

P P 

 

VAÁN ÑEÀ 

HOÂM NAY 

PHÖÔNG PHAÙP 

SÖÛ DUÏNG 

 

 Coù coâng maøi saéc coù ngaøy neân kim 

 Khoâng thaày ñoá maøy laøm neân 

 Gaàn möïc thì ñen gaàn ñeøn thì saùng 

 Ba thöù khoâng bao giôø trôû laïi: Lôøi ñaõ 

noùi, teân ñaõ baén vaø nhöõng ngaøy  ñaõ qua. 



6. Tạo đoạn văn bản như sau (lưu với tên BAI3_6 CHUONG2) 

 

Taïo cô sôû döõ lieäu theo maãu sau : 

 

Hoï vaø teân Chöùc vuï Coâng ty 

Traàn Quí Thònh Phoù giaùm ñoác Coâng ty TNHH SSDG 

Traàn Tuaán Quy Giaùm ñoác Coâng ty TNHH Song Thònh 

Nguyeãn Thò Ngoïc Haïnh Tröôûng phoøng kinh doanh Coâng ty TNHH Taân Tieán 

Traàn Xöông Phuøng Tröôûng phoøng toång hôïp Coâng ty TNHH Quang Minh 

Ngoâ Tuaán Duy Trôï lyù giaùm ñoác Coâng ty TNHH Ñaïi Thaéng 

 

Ñaët teân laø DuLieu.doc 

Taïo maãu thö môøi nhö sau, söû duïng coâng cuï Mail Merge nhuùng file DuLieu.doc vaøo vaø xuaát ra 

maøn hình 5 thö môøi khaùc nhau daønh cho 5 ñoái töôïng noùi treân. 

 

THÖ MÔØI 

Coâng ty TNHH SSDG, traân troïng kính môøi 

OÂng / Baø  : << Hoï vaø teân >> 

Chöùc vuï  :  << Chöùc vuï >> 

Coâng ty  :  << Coâng ty >> 

Ñeán tham döï tieäc möøng khai tröông coâng ty chuùng toâi  

Vaøo luùc  : 80g30 ngaøy 12/12/20048 

Taïi   : Nhaø haøng New World 

Söï hieän dieän cuûa oâng baø ñem laïi nieàm vinh haïnh cho toaøn theå caùn boä vaø 

nhaân vieân chuùng toâi. 

           Ngaøy 02 thaùng 12 naêm 2008 

              GIAÙM ÑOÁC 

 

 

        

     Traàn Quí Thònh 

 


