BÀI THỰC HÀNH SỐ 5

Ôn tập phần xử lý văn bản MS Word
-------------
1. Nhập và trình bày văn bản theo mẫu "GIẤY MỜI" ở trang sau.

2. Yêu cầu khuôn dạng văn bản mẫu:

· Sử dụng thước tab để trình bày phần tên đơn vị, số hiệu, quốc hiệu, và phần chữ ký cuối văn bản

· Ngày tháng văn bản được căn phải; tiêu đề văn bản căn lề giữa; phần nội dung "Thực hiện …tham gia dự lễ khai giảng" căn lề Justified, dịch lề First line 1cm; 
· Căn chỉnh cho các đoạn văn được đánh ký hiệu gạch đầu dòng nằm ngoài bảng: ký hiệu gạch đầu dòng được dịch vào so với lề trái 0.63 cm, và được treo so với phần nội dung của đoạn văn 0.63 cm
· Khoảng cách giữa các đoạn văn trong văn bản bằng 6pt. 

· Bảng biểu được căn chính giữa trang (chiều ngang), dữ liệu trong các cột TT, TRƯỜNG, THỜI GIAN, GHI CHÚ được căn chính giữa ô.
· Sử dụng công cụ Hanging để định dạng phần nội dung "Nơi nhận" như mẫu.

ỦY BAN NHÂN DÂN 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


HUYỆN THANH CHƯƠNG
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Số:190/GM - UBND

----------
---------------------

Thanh Chương, ngày  28 tháng 8 năm 2012
GIẤY MỜI
Dự lễ khai giảng năm học 2012-2013
-------------------
Thực hiện chương trình công tác tháng 9 năm 2012. Được sự nhất trí của Thường trực Huyện uỷ, Uỷ ban nhân dân huyện tổ chức các đoàn dự lễ khai giảng năm học mới 2012 – 2013 tại các trường học trên địa bàn huyện (có tên trong danh sách).

Trân trọng kính mời: Các đồng chí trong Ban Thường vụ Huyện uỷ, Thường trực HĐND, UBND, UBMTTQ, các Ban Huyện ủy, các phòng UBND huyện, các đoàn thể cấp huyện, các cơ quan, đơn vị, tham gia dự lễ khai giảng:

	TT
	TRƯỜNG
	THÀNH PHẦN
	THỜI
GIAN
	GHI
CHÚ

	1
	Trường THPT

Thanh Chương 1
	- Đ/c Lê Quang Đạt – Bí thư HU, CT HĐND huyện

- Đ/c Nguyễn Hữu Hiền – Trưởng phòng Nội vụ

- Đ/c Phan Sỹ Đức - Bí thư Huyện đoàn

- Đ/c Nguyễn Văn Thịnh - Chuyên viên phòng GD&ĐT
	4/9/2012
	Đ/c Thịnh nhận quà

	2
	Trường THCS
Võ Liệt
	- Đ/c Nguyễn Hữu Vinh - Chủ tịch UBND huyện

- Đ/c Đặng Văn Lập – Chánh VP HĐND – UBND huyện

- Đ/c Lê Xuân Sơn – CT UBMTTQ huyện

- Đ/c Nguyễn Thị Phi Yến – Chuyên viên phòng GD&ĐT
	4/9/2012
	Đ/c Yến nhận quà

	3
	Trường Tiểu học

Thị Trấn
	- Đ/c Đặng Anh Dũng – Phó Bí thư Thường trực HU

- Đ/c Đặng Văn Hóa – Chánh Văn phòng Huyện ủy

- Đ/c Lê Minh Hải – Trưởng Phòng Tài chính – Kế hoạch

- Đ/c Trình Văn Nhã – Phó Ban Tuyên giáo Huyện ủy
	4/9/2012
	Đ/c Nhã nhận quà

	4
	Trường Mầm non

Thanh Giang
	- Đ/c Đặng Thanh Tùng – Trưởng CA huyện

- Đ/c Võ Văn Hải – Trưởng phòng VH- TT

- Đ/c Lê Ngọc Liên – Chủ tịch Hội CCB huyện

- Đ/c Nguyễn Thị Vân – Chuyên viên phòng GD&ĐT
	4/9/2012
	Đ/c Vân

Nhận quà

	5
	Trường THCS

Thanh Phong
	- Đ/c Lê Thị Hồng Thiết – Phó Chủ tịch HĐND huyện

- Đ/c Nguyễn Viết Thiện – Trưởng phòng Công Thương

- Đ/c Nguyễn Hoài Nam – Trưởng phòng GD&ĐT

- Đ/c Nguyễn Tài Thanh – Cán bộ phòng GD&ĐT
	5/9/2012
	Đ/c Thanh nhận quà

	6
	Trường THPT Thanh Chương 3
	- Đ/c Võ Văn Tiến – Phó Chủ tịch UBND huyện

- Đ/c Hồ Sỹ Thái – Chánh Thanh tra huyện

- Đ/c Hoàng Thị Nga – UVBTV LĐLĐ huyện

- Đ/c Nguyễn Thị Hằng – Phó Trưởng phòng GD&ĐT
	5/9/2012
	Đ/c Hằng nhận quà

	7
	Trường THCS Nho Hòa
	- Đ/c Nguyễn Văn Quế - Phó Chủ tịch UBND huyện

- Đ/c Lê Đình Thanh – Trưởng phòng NN&PTNT

- Đ/c Nguyễn Công Thành - Trưởng phòng LĐ, TB&XH

- Đ/c Phạm Việt Hải- Chuyên viên phòng GD&ĐT
	5/9/2012
	Đ/c Thành nhận quà

	8
	Trường THPT Đặng Thai Mai
	- Đ/c Phan Đình Hà – Phó Chủ tịch UBND huyện

- Đ/c Chu Văn Nhẫn – UVTT HĐND huyện

- Đ/c Nguyễn Sỹ Kiếm - Chuyên viên phòng GD&ĐT

- Đ/c Võ Thị Hồng Bính - Cán bộ phòng GD&ĐT
	5/9/2012
	Đ/c Bính nhận quà

	9
	Trường THCS Tôn Quang Phiệt
	- Đ/c Trần Đình Loan – Trưởng Ban Tổ chức Huyện ủy

- Đ/c Nguyễn Hiền Ngọc – Giám đốc TT DS&KHHGĐ
- Đ/c Nguyễn Xuân Ngân – Phó TP LĐ, TB&XH

- Đ/c Bùi Văn Toại – Cán bộ phòng GD&ĐT
	5/9/2012
	Đ/c Toại nhận quà

	10
	Trường Mầm non

Thanh Lĩnh
	- Đ/c Trần Thị Hà – Trưởng Ban Tuyên Giáo Huyện ủy

- Đ/c Phan Thị Anh Đào – Phó Trưởng phòng GD&ĐT

- Đ/c Nguyễn Phương Mai – Phó CT Hội LHPN
- Đ/c Nguyễn Đình Vinh – Cán bộ phòng GD&ĐT
	5/9/2012
	Đ/c Vinh nhận quà

	11
	Trường Tiểu học

Hương Tiến
	- Đ/c Lê Minh Sơn – Chủ nhiệm UBKT Huyện ủy

- Đ/c Trương Công Tịch – Trưởng phòng Dân tộc

- Đ/c Lê Thị Thúy Vân – CT Công đoàn ngành GD&ĐT

- Đ/c Chu Văn Tú – Cán bộ phòng GD&ĐT
	5/9/2011
	Đ/c Tú

nhận quà

	12
	Trường Tiểu học

Thanh Mai
	- Đ/c Nguyễn Đình Oánh - Trưởng Ban Dân vận

- Đ/c Trần Quang Huy – Phó Ban Tuyên Giáo HU

- Đ/c Nguyễn Phương Phú – Phó Chủ tịch HND

- Đ/c Nguyễn Thị Ngọc- Chuyên viên phòng GD&ĐT
	5/9/2012
	Đ/c Ngọc nhận quà


· Đề nghị Thủ trưởng các cơ quan có xe ô tô tạo điều kiện bố trí phương tiện phục vụ đoàn đi dự lễ khai giảng.
· Đài Truyền thanh - Truyền hình huyện bố trí phóng viên đi cùng các đoàn để đưa tin.
· Các đồng chí đã được phân công gặp Văn phòng GD&ĐT huyện nhận quà vào ngày 03 và 04/9/2011 mỗi đơn vị gồm 1 lẵng hoa và 2 triệu đồng.
Nơi nhận:
- Các thành viên có tên trên;
TL. CHỦ TỊCH

- Các trường học có tên trên;
CHÁNH VĂN PHÒNG

- Đài TT – TH huyện;


- Lưu VP HĐND – UBND huyện
.

( Đã ký)



Đặng Văn Lập
