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Phần I: (4 điểm): Soạn thảo văn bản trên phần mềm MS Word 

Câu 1: (3 điểm): Soạn thảo văn bản sau và căn chỉnh theo thông tư 01/2011/TT-BNV về thể 

thức và kỹ thuật trình bày văn bản. 

 
BỘ TÀI CHÍNH  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM  

Số 1101/LB-TC           Độc lập – Tự do – Hạnh phúc  

 

 

 

 

 

QUYẾT ĐỊNH: 

 

Điều 1. Ban hành “Chế độ Kế toán doanh nghiệp” áp dụng cho tất cả các doanh 

nghiệp thuộc mọi lĩnh vực, mọi thành phần kinh tế trong cả nước. Chế độ Kế toán 

doanh nghiệp, gồm 4 phần: 

Phần thứ nhất - Hệ thống tài khoản kế toán; 

Phần thứ hai   - Hệ thống báo cáo tài chính;  

Phần thứ ba    - Chế độ chứng từ kế toán; 

Phần thứ tư     - Chế độ sổ kế toán. 

Điều 2. Các doanh nghiệp, công ty, Tổng công ty, căn cứ vào “Chế độ kế toán 

doanh nghiệp”, tiến hành nghiên cứu, cụ thể hoá và xây dựng chế độ kế toán, các 

quy định cụ thể về nội dung, cách vận dụng phù hợp với đặc điểm kinh doanh, yêu 

cầu quản lý từng ngành, từng lĩnh vực hoạt động, từng thành phần kinh tế. Trường 

hợp có sửa đổi, bổ xung Tài khoản cấp 1, cấp 2 hoặc sửa đổi báo cáo tài chính phải 

có sự thoả thuận bằng văn bản của Bộ Tài chính. 

Trong phạm vi quy định của Chế độ kế toán doanh nghiệp và các văn bản hướng 

dẫn của cơ quan quản lý cấp trên, các doanh nghiệp nghiên cứu áp dụng danh mục 

các tài khoản, chứng từ, sổ kế toán và lựa chọn hình thức sổ kế toán phù hợp với đặc 

điểm sản xuất, kinh doanh, yêu cầu quản lý và trình độ kế toán của đơn vị. 

 

 

 

Hà nội, ngày 01/11/2011 

BỘ TRƯỞNG LIÊN BỘ TÀI CHÍNH 

(đã ký) 

 

 

Câu 2: (1 điểm): Tạo mẫu văn bản sau: 

Dell-Ins
Highlight

Dell-Ins
Strikeout

Dell-Ins
Typewriter
Nghị Định 30/2020

Admin
Typewriter
tiengtrungtinhoc.com

Admin
Typewriter
MOS

Admin
Typewriter
ỨNG DỤNG CNTT CƠ BẢN



 

 

 

Nhân ngày Quốc tế Phụ nữ 

 8 – 3 

Trân trọng kính mời Anh(chị): 

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

Vào lúc 19 giờ, ngày 08/03/2013 

Đến tại phòng Hội trường để dự buổi tọa 

đàm. 

Ban Tổ Chức 

Phần II:  (4 điểm)  

1. Nhập dữ liệu trên bảng tính MS Excel (0.5 đ): 

THÁNG 3 NĂM 2013 

STT 
Chứng từ  

Xuất/Nhập 
Ngày Tên hàng 

Số lượng 
/Chai 

Đơn 
giá 

Thành 
tiền 

  XM5000N 3/15/2013         

  SS2500N 3/8/2013         

  XM5000X 3/5/2013         

  CL2000X 3/17/2013         

  SS3000X 3/20/2013         

  CL7500N 3/21/2013         

  XM1000N 3/27/2013         

Bảng 1 
      

 Mã hàng Tên hàng 
Đơn giá/Chai 

  

 

N X 

  

 

XM Dầu gội Xmen 31000 VND 36000 VND 
  

 

SS Dầu gội Sunsilk 28000 VND 32000 VND 
  

 

CL Dầu gội Clear 29000 VND 33000 VND 
  Thống kê 

     

 

Tổng thành tiền 

   

 

Tên hàng Nhập Xuất 

   

 

Dầu gội Xmen     
   

 

Dầu gội Sunsilk     
   

 

Dầu gội Clear     
   Yêu cầu:       

2. Cột số lượng: là kí tự thứ 3 đến thứ 6 của cột Chứng từ xuất/nhập. (0.5 đ)  

3. Dựa vào 2 kí tự đầu của cột Chứng Từ và bảng 1 điền thông tin cho cột tên hàng. (0.5 đ) 

4. Dựa vào 2 kí tự đầu và kí tự cuối của cột Chứng Từ tra bảng 1 điền thông tin cho cột đơn 

giá. (0.75 đ)      

5. Cột thành tiền = số lượng * đơn giá – tiền giảm, với:  (0.75 đ) 

- Tiền giảm= 10%*số lượng * đơn giá nếu số lượng trên 5000 chai. 

- Tiền giảm= 5%*số lượng * đơn giá nếu 2000<số lượng<=5000 ; Còn lại không giảm. 

6. Tạo vùng tiêu chuẩn, sử dụng chức năng lọc nâng cao (Avanced) lọc ra các mặt hàng từ 

ngày 15 trở về sau ở Sheet 2. (0.5 đ)       

7. Lập bảng thống kê tổng thành tiền nhập và tổng thành tiền xuất theo từng sản phẩm.(0.5 

đ) 

Phần III: MS PowerPoint (2 điểm) Tạo các Slide sau: 

Slide 1: Slide 2: 



  
Slide 3:  Slide 4:  

  
 

Yêu cầu: 

1. Nhập đúng nội dung Slide, chèn tranh có sẵn của Microsoft Office vào Slide, mỗi 

Slide tạo một nền (Background Styles) khác nhau. 

2. Tạo hiệu ứng tùy chọn cho tất cả các đối tượng trên Slide. 

3. Tạo liên kết:  

- Nháy vào các dòng ở slide 1 chuyển đến các slide nội dung tương ứng. 

- Tại Slide 2 và 3 tạo nút quay về Slide 1. 

 4. Trên mỗi Slide tạo một biểu tượng và dòng chữ “HỘI ĐỒNG THI CHUẨN ĐẦU 

RA” để mỗi lần thêm Slide mới thì biểu tượng và dòng chữ xuất hiện. 




