BAI THUC HANH SO 1
MGi dau g
cach trinh bay van ban

Khi g& vin ban nén diing mot Font chit rd rang, dé doc. Khi méi tap gb nén cé quan niém
“cham ma dung con hon nhanh ma sai”.

Khi trinh bay mét vin ban, ban nén nhap tho vin ban, sau d6 mai tién hanh dinh dang va
trang tri dé hoan chinh van ban. Khéng nén két hop vira go vira dinh dang vin ban vi nhu vay
s& lam cham tién d6 va mat nhiéu thoi gian hon dé chinh sira van ban nhiéu lan theo y mudn.
Khi thue hién dinh dang, trang tri, nén ding céc to hop phim néng, truong hop khong cé
phim néng (hoc quén) thi méi diing chudt vi thao téc bang chudt 1am mat nhiéu thoi gian.
Ludn phai canh 1& tu dong dé hai bién van ban trén dudng thang (Justify). Khi g0 van ban, chi
gd Enter khi két thiic mot doan van hay tiéu dé, con mdi dong Word tu dong xubng hang va
canh 18, néu hét trang thi Word s& ty dong sang trang méi tlep theo.

Chu y khi danh dau chinh ta : Dau cham cau (. ), dau (, ), du cham phay (;), dau hai cham (©)
va cac dau khac (néu co) phai dat sat voi chit ké phia truéc nd, khong cach roi. Chir dau tién
lién sau céc dau noi trén phai cach nhau mot khoang trong (space) bang mot ki tu.

Nhitng cau trong dau nhay don (), déu nhay kép (%), trong dau ngodc (), {}, [, thi cac dau
mé, dong phai sat dau va cudi cau, ma dau nao thi phai dong dau ay Céau tlep theo sau cac
dau trén cach nhau mot khoang trang. Ky tu sau dau phay () va diu cham phay (;) khong viét
hoa. Ky tu di sau dau cham (.), dau cham than (1), dau hoi (?) phai viét hoa, nhung may ma
phan viéc nay Word da hd tro tu dong.

Sau @6 mai dinh dang (bién tap) lai thanh

CACH TRINH BAY VAN BAN

Khi g6 ¥aa-ban nén diung mot Font chir rd rang, dé doc. Khi méi tap gd nén c6 quan
niém “cham ma dang con hon nhanh ma sai”.

Khi trinh bay mot van ban, ban nén nhap thd vin ban, sau d6 méi tién hanh dinh dang
va trang tri dé hoan chinh van ban. Khdng nén két hop vira g6 vira dinh dang vin ban vi nhu
vay s& lam cham tién d6 va mat nhiéu thoi gian hon dé chinh stra van ban nhiéu lan theo y
muén. Khi thyc hién dinh dang, trang tri, nén ding cac t6 hgp phim néng, truong hop khong
¢6 phim néng (hoac quén) thi méi ding chudt vi thao tac bang chudt lam mat nhiéu thoi gian.

Lubn phai canh Ié ty dong dé hai bién van ban trén duong thang (Justify). Khi go van
ban, chi g6 Enter khi két thic mot doan van hay tiéu dé, con mdi dong Word ty dong xudng
hang va canh 18, néu hét trang thi Word s& tu dong sang trang méi tiép theo.

Chu y khi danh ddu chinh ta : D4u cham cau (. ), dau (, ), du chim phdy (;), dau hai
cham (;) va cac diu khac (néu co) phai dit sat voi chir ké phia trugc no, khong cach roi. Chir
dau tién lién sau cac dau ndi trén phai cach nhau mot khoang tréng (space) bang mot ki ty.

Nhiing cau trong diu nhay don (°), diu nhay kep (), trong dau ngoac (), {}, [l thi cac
dau mo, déng phai sat dau va cudi cau, mo dau nao thi phai dong dau ay. Cau tlep theo sau
cac dau trén cach nhau mot khoang triang. Ky tu sau ddu phay (, ) va diu chdm phay (;) khéng
viét hoa. Ky tu di sau dau cham (), dau cham than (1), dau hoi (?) phai viét hoa, nhung may
ma phan viéc nay Word di hd tro ty dong.



BAI THU'C HANH SO 2
Giadi thiéu nir thi si :

XUAN QUYNH

So lwoc tidu si

Nha tho Xuan Quynh tén that 1a Nguyén Thi Xuan Quynh, sinh ngay 06. 10. 1942, tai
Ha Téy (nay la TP Ha Pong). Nam 1962, 1963 hoc & truong boi dudng nhiing ngudi viét vin
tré¢ (khda 1) cua Hoi nha van Viét Nam, tir 1964 tr¢ di la bién tap vién bao Van Nghé, Nha
Xuit ban tac pham moi. Tai Pai Hoi cac Nha vin 1an 3, chi duoc bau vao ban chip hanh Hoi
nha vian Viét Nam. Mot s6 tho cua chi da duoc dich vu va in tai Lién X6 (cit), CHLB buc,
Phép, ...

Bi tho hay nhit

THUYEN VA BIEN
Xuan Quynh

Em sé ké anh nghe ]
Chuyén con thuyén va bién

Tir ngay nao chang biét
Thuyén nghe 16i bién khoi
Céch hai au song biéc
Pura thuyén di muén noi

Long thuyén bao khat vong
Va tinh bién bao la
Thuyén di hoai khéng mdi
Bién van xa con xa

Chi c6 thuyén méi hiéu

Bién ménh méng nhuong nao
Chi c6 bién méi biét

Thuyén di dau vé dau

Cac qidgi thwong da dat dwoc : ’ ‘

- Giai thuéng Van hoc nam 1982 — 1983 cuia Hoi Nha van Viét Nam cho tap tho thiéu nhi “Bau troi
trong qua trimg”

- Giai thuéng Van hoc nam 1989 — 1990 cua Hoi Nha van Viét Nam cho tap tho “Hoa co may”

- Giai thuong cua Trung wong Poan TNCS Ho Chi Minh
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