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7. Phan trang.
¢ Dénh s6 trang.

Ngoai cadch nhap vao nut trén thanh céng cu Header and Footer dé chén sé trang
vao tiéu dé cha tai liéu (Xem bai hoc vé Header va Footer), Word con cho phép Ban dénh sé
trang (cting ghi vao pham vi Header va Footer) bang cach khac, cac buwdc thyc hién nhu sau:

B1. Chon Iénh Page Numbers trong thé Insert — Xuat hién thyc don nhu dudi day.

Page Number Format . W
Mumber format: | 123 .. |Z|
Indude chapter number
Chapter starts with style: |Heading 1 :
Lse separator: - (hyphen) :
E - 1-1, 1-A
® Top of Page 3 xamples !
@ Bottom of Page k Page numbering
kJ Page Margins b i@ Continue from previous section
[#] Current Position » O startat:
|§' Format Page Numbers...
c] O - P —
I =9 Remove Fage Mumbers ‘
3 - -

B2. Thuyc hién tiép nhirng khai bao sau day:
e Top of Page: s6 trang dugc dat & dau trang (nam & Header).
e Bottom of Page: s6 trang duoc dat & cudi trang (nam & Footer).
e Page Matgins: s6 trang dugc dat & cac |é cda trang.
e Current Position: vi tri hién tai cha so trang.

B3. Nh&p chon nut [énh Format Page Number — Xuat hién ti€p hép d6i thoai Page Number
Format nhu d3 chira & trén.

B4. Thuc hién cac lya chon sau day:
¢ Number Format: chon dang thirc s& hién ra trén trang in, chang han, 1,2,3... hay |, II. llI...
¢ Include chapter number: bao gébm sé chuong.

= Chapter starts with style: chuong bat dau véi kiéu.
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= Use separator: dung dau ngan cach.
e Page Numbering: chon cach danh sé trang:

= Continue from Previous Section: s6 trang trong section hién tai dugc danh so tiép theo
tlr s6 trang cla section trudc (néu cd).

* Né&u mudn danh s6 trang ma trang dau khong bat dau bang 1 (méc nhiénWord s& danh
s6 trang bat dau tir 1), nhap chon nut Start At va g& vao hop (hay nhap vao nat mii tén
tang giam) dé an dinh s& trang bat dau.

B5. Nhap chonhon OK.

¢ Chén va hdy bo diu ngét trang.

Word s& ty déng tinh todn va cho sang trang mdi khi dd dd s6 dong qui dinh cho mét
trang. S6 dong cé trén mot trang tuy thudc vao nhiéu yéu td, chang han: khé gidy (paper size),
chiéu cao cta dong (line spacing), kich thudc cliia phéng chit (Font size), |8 trai va |& phai (left,
right margin), s& dong danh cho tiéu dé dau trang va tiéu dé cudi trang (header & footer) v..vv

Tuy nhién, tuy theo tinh hinh thuec té, cling c6 khi Ban muén sang trang mdi tai cac vj tri
khdac véi vi tri ma Word d3 sip xép, diéu nay goi [a ngat trang cing (hard page break) va khac
v&i sy phan trang ty dong ctia Word ma ta goi la ngat trang mém (soft page break). Chang han,
Ban c6 mét hinh anh minh hoa cho mét doan van, cé khi Word s3p d&t hinh anh & trang trudc
va dem doan van ban lién quan qua trang sau va nhu thé that |13 bat tién. Do d6, Ban chén dau
ngat trang & trwdc hinh anh, diéu nay s& lam cho hinh dnh dwoc dem qua trang sau cling voi

doan van ban lién quan.

Chén dau ngét trang.

Cac budc thuc hién nhuv sau:
B1. D3t diém cheén tai vi tri mudn ngét trang.
B2. Thuc hién mo6t trong nhitng thao tac sau day:
e Nhan t6 hop phim Ctrl+Enter.
e Chon Iénh Insert — Break — chon Page Break — Chon OK.
A Ghi cha:
D4u ngat trang do Ban ty y chén thém vao dugc goi la Manual Page Break.
e Huay bé dau ngat trang cirng.

Cac budc nhu sau:
B1. Nhap chon thé Home — Nhap chon nut Show/Hide q T .
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B2. D&i diém chén vé ngay dau ngdt trang mudn bo (cé dang ---- Page-break ----).

B3. Nhan phim Backspace hoic Delete.

X Ghi cha:

D& tim kiém diu ngdt trang da d4t Ban c6 thé thuc hién I1énh Find bang cach
lam theo cac budc nhu sau nhu sau:

B1. Thuyc hién mot trong nhitng thao tac sau day:
e Nhan t8 hop phim Ctrl+F.

e Nhép chon thé Home — Nhap chon nuat Find — Nh3p chon Advanced Find — Xuat hién
hép déi thoai Find and Replace.

B2. Nhap chon thé Find.

B3. Chon nut Special (tim cac ki tu déc biét), néu khong thay nat Special, nhap chon nat More).
Xuat hién mét thuc don.

B4. Chon Manual Page Break — roi nhap chon nut 1énh Find next dé tim kiEm — Nha&n phim
Esc dé két thuc.
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Bai hoc 6. Trang tri van ban

Noi dung
1. WordArt.
2. Shapes.
3. Chén hinh anh vao van ban.

4. Chén ki hiéu toan hoc: Equation.

1. WordArt.
¢ Gidi thiéu.
Wordart 1a mét chuong trinh clia Word cho phép Ban tao cac dang chit dep mat. T4t ca

nhi*ng mau ndi trén s& dugc goi bang tén chung 1a d6i twong (object), chinh xac hon dé 1a céc
déi twong d6 hoa (graphic object) hay déi twong vé (drawing object).

¢ Tao mét dbi twong WordArt.

Cac budc nhu sau:

B1. Nhap chon WordArt trén thé Insert — Xuat hién man hinh nhu sau:
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Cac budc nhu sau:

B2. Nhap chon mot kiéu trong hop trén — Xuat hién tiép hép Edit WordArt Text.

?
('I.‘i.-‘_— ———————————— A ——————————— ?
? X QUIF UEXUINETE
O-——————————— ——————————— a

B3. Chon font, c& chi¥, chon céc ki€u dang: B (dam), | (nghiéng).

B4. Nhap chubt vao khung chira dong chit "Your Text Here" va gd vao dong chitr ma Ban mudn
xt li, dong chi* mdi gb sé thay thé dong chit “Your Text Here”.

B5. Nhap chudt & bén ngoai khung dé két thuc.

4 Tao cdac hiéu irng va hiéu chinh WordArt.

B1. Nhap chon déi twong WordArt. Trén Ribbon xu3t hién thé WordArt Tools Format.

B2. Trén thé nay nhap chudt vao céc nat twong &ng véi cdng viéc muén thuc hién.
Thé Format bao gébm nhirng nhdm nhu sau:

Text WordArt Styles

t

||2 Text Direction - - A

E% Align Text ~ A A __"4_ = g s

&3 Create Link R ﬁs'
| Text WordArt Styles Ia
Insert Shapes Size

B NOoO - &

af] 197 em 2
A1LLLG G- E
Bood Y s o 1i4om
Insert Shapes | | Size (P
Shape Styles
A shape Fill -

[AI:H:] [AI:H:] [AI:H:] - | [ shape Outline ~

= | & Shape Effects ~
Shape Styles Fa

Arrange
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L& Bring Forward = |& Align -
& Send Backward * Ig] Group
Position Wrap
- Text~ _f Selection Pane %k Rotate ~

Arrange

Chirc ndng cia mot sd nut l1énh trén thé nay:

e Align: canh bién céc dong chit trong WordArt, gém c6:

|= align -

Align Left

fe

Align Center

1l

Align Right

=
=

Align Top

&

Align Middle

=
=
—

Align Bottom

Distribute Horizontally

He 3|

Distribute Vertically
Align to Page

Align to Margin

Align Selected Objects

&

View Gridlines

i Grid Settings...

e WordArt Styles: chon lai kiéu cho WordArt. Bén canh cé nhirng nut

Shape Fill Shape
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W [E|5hape Outline ~ ]4—

Theme Colors Theme Colors

H EEEEEEN H EEEEERENR
Standard Colors Standard Colors
| § EEEEEN HNE EEEREEN
C] Mo Fill C] No Outline
<4 More Fill Colors... 221 More Outline Colors...
Picture... = Weight 3
[l Gradient b =z Dashes g
Textura 3 = | Arrows 3

OutlineShape Effects

[G Shape Effects v]q—

»

]
|

]
)
()
-

' 3-D Rotation *

e Arrange: giong hang nhirng déi twgng WordArt. Bén canh cé nhirng nit:

Position Wrap Text.
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Sl
Position
In Line with Text ]
1
Wrap
— Text -
With Text Wrapping e In Line with Text
E “E ;] Sguare
= = = E Tight
= = = B Through
= [-2]= =
= ] Top and Bottom
= = == B Behind Text
§= = | In Front of Text
FE FE Sl e
a fie] Edit Wrap Points
More Layout Cptions...
@ More Layout Options...

e Size: diéu chinh kich thudc cho d6i twgng WordArt.

-

afl 197 em 3

—=
pge 11,4 cm

| Size ]

2. Shapes.
¢ Gidi thiéu.

Shapes 13 cdc mau hinh (shape) d3 dwoc Word tao san mot cach tw ddng (auto) cho
phép ngudi dung tao ra cdc mau hinh nhu hinh vudng, tron, hinh sao, v..vv... nhanh chéng.

T4t ca nhitng mau nai trén sé duoc goi bang tén chung |a d6i tweng (object), chinh xac
hon dé 1a cac déi twong d6 hoa (graphic object) hay ddi twong vé (drawing object).

¢ Tao moét dbi twong Shape.

Cac budc lam nhu sau:

Nh&p chudt vao nut Shapes trén thé Insert — Xuat hién man hinh nhu dudi day.
Chon ti€p nhdm cé chira hinh s& tao, nhap chon cong cu tuong rng vadi hinh can vé.
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Shapes

Tai liéu nghé Tin hoc phd thong.

Recently Used Shapes

B~ NOoOoOA1LLd G
CERSANE B 4

Lines
SNSNTLL T LG %
Basic Shapes
EOOJUSCO®ANO OO
UoOoO0C0@AY %G
€ ~0)oo 0 14>

Block Arrows
=Y EERTEY Rkl Ry R gs|
§ dvnpD» [RLdal5
L]

Flowchart
OC<O08 1S <Calyy
O D@D X ¢ AVED
QBEOo

Callouts

IV__l C] (;} &'D O.4aA d:l 7 AT AT dﬁZZE
SHAN AN A0 A0 ADHO

Stars and Banners
LEgE S Yo 55 £ G r1R i
O ERI

-@ MNew Drawing Canvas

Recently Used Shapes
ENNOCOOALLD SO
vl Y

Lines

NS TLLL T LG G

Basic Shapes
EOJTJCO® ANOOC
OO0 @AY g
@™~ 14

Block Arrows
SECETES SRl Ry g RS s)
€ dwvnpD o[ dH
GHa
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Flowchart
OC<JOob0ldcCayd
ODCOMN@B X ¢ AVED
QpOoO

Callouts
QO3 004000047 A2 g2

S A A0 AN AD O

Stars and Banners
e R o vy B 85 G LR IR
1T ERIL

¢ Cach ve:

e Nhap chon cdng cy, dua con tré chudt vao trong pham vi cla ctra s6 tai liéu, con trd chudt
c6 hinh dau +, kéo |é chudt dé v& AutoShape - néu mudn v& mét hinh nhiéu lan thi nhap
dup vao cdng cu roi thue hién cdng viéc vé, khi muén két thic, nhap chudt vao nat dé mot
[an nira.

e Khivé mot AutoShape, can lwu y nhitng diéu sau day:

* Nhan va gilt phim Shift dé v& dudng thang nam ngang, dudng thang dirng, dwong xién
goc 45 do (trong trwong hop vé dudng thang).

* Nhan va gilt phim Shift dé v& céc hinh cé dang déu nhuw hinh vuéng, hinh tron, hinh tam
giac déu, hinh sao ndm canh (hay bdn céanh) déu, hinh luc gidc déu...

e Nhan va giit phim Ctrl dé v& tir diém bat dau (tic Ia diém ma Ban bat dau nhan va gilt nat
trai va kéo 1& con chuét) vé& bung ra - c6 nghia la 1ay diém dé 1am tam.

# Cach v@ mét sd hinh dic biét: hai hinh sau day c6 cach vé hoi khdc mot chat (nghia 13 khéng
phai v& bang cach drag chu6t).

¢ Puong cong (Curve) (trong nhém Lines — nGt 5 ): day 1a dwong cong Bezier c6 nhidu diém
udn, nhap chudt dé chon diém uén (mudn dwong cong uén khiic chd nao thi nhap chudt tai dé).
DE két thuc: hodc nhap tai diém khéi dau, hodc nhap dup tai mot diém bat ky. Chang han,
dudng cong dudi day c6 tam diém udn

4 diém udn
(mot bén)
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Cé thé chén hinh anh vao tai liéu bang cach thuwc hién mot trong nhitng cach sau déy:‘

Freeform (trong nhém Lines — nit ©°): dudng nay ¢ hai cach vé (khi v& mot hinh Freeform,
Ban c6 thé stir dung mot trong hai cach vé nay hodc sir dung ca hai cach déu dugc).

¢ Cach 1. nhap chudt tai cac dinh dé vé& da giac (gidng nhw cach v& hinh Polygon cla
rng dung Paint).

¢ Cach 2. Kéo Ién con chudt dé vé cac dudng cong tu do.

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Format

A

Ex\NOoeO- X ~| R shape Fill ~
A—L—LED& le: 'v‘|ZShapt:0utlinev A A ' v %
KERAN G S - 454 § = A~

&J Shape Effects ~ |
Shape Styles ] l WordArt Styles

Insert Shapes

-

|If} Text Direction g Bring Forward ~  |& Align ~

i
B

af] 675em 2

[ Align Text ~ o7 : (& Send Backward ~ If] Group
Position Wrap = a
&2 Create Link v Text v 5& Selection Pane Sk Rotate v | *0* 873 m |
Text Arrange Size I

& cCut

Ea Copy

[ Paste Options:

Add Text
Grouping L4
Order ¥
Hyperlink...

Set AutoShape Defaults
Format AutoShape...

3. Chen hinh anh vao van ban.
*» Gidi thiéu.
Picture |3 cac hinh anh cé san trén dia, cho phép dua vao van ban dé trang tri. Tat ca

nhitng mau ndi trén s& duoc goi bang tén chung 1a ddi twong (object), chinh xac hon dé 1a cac
déi twong d6 hoa (graphic object) hay ddi twong vé (drawing object).

% Chén hinh anh vao van ban.
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e Cach 1. Tao hinh anh tir nhitng trinh (ng dung dung dé vé (nhu Paint, Coreldraw, ...) —
sir dung lénh Edit — Copy hodc nhan t& hop phim (Ctrl+C) dé dua vao Clipboard — sau dé
quay Vveé tai liéu — str dung |énh Edit — Paste hodc nhan t6 hgp phim (Ctrl+V) dé dan hinh
anh vao tai liéu.

e Cach 2. Chen hinh anh tir nhitng tap tin hinh dnh cé sdn trén dia bang cach sl dung céc
[énh. Cac budc lam nhu sau:

B1. Dit diém chén tai noi mudn dat hinh anh.

Vi

Picture
B2. Nhap chon thé Insert — Nhap chon Picture — Xuat hién hép déi thoai Insert

Picture.

il irsert Pctur el
« " J.| » Libraries » Pictures » Public Pictures » Sample Pictures - “ Search Sample Pictures P

Organize » New folder =+ O @

Pictures library

; Arrange by:  Folder ~
Sample Pictures

ﬁ Favorites

Ml Desktop
j Downloads

%5l Recent Places
[ Libraries
Documents

Chrysanthemum. Desert.jpg Hydrangeas.jpg Jellyfish.jpg

Jl Music
[ Pictures
,:El My Pictures
JU Public Pictures
J! Sample Pictures
B Videos

Koala.jpg Lighthouse.jpg Penguins.jpg Tulips.jpg

File name: - [AII Pictures (*.emf;".wmf;".jpg;" v]

Tools - l Insert |vl ’ Cancel ]

B3. Thuyc hién tiép nhirng khai bao sau day:

e Files of type: chon All pictures (*.EMF;* . WMF; v..vv) — néu thay trong hdp d3 cé san thi
bd qua budc nay.

e Chon & dfa va ngan ho so ¢ chira cac tap tin hinh anh, thwdng cac ngan ho so sau day
déu cd chira hinh anh: Office, Popular, Powerpnt (déu la ngdn hé so con clia ngdn ho so
Clipart) — chon tap tin hinh anh trong hép danh sach (khung bén phai), C6 thé nhan ki ty
dau cla tén tén tap tin dé di nhanh tdi cac tap tin cé tén cung bat dau bang ki ty dé,
chdng han nhu mudn tim t&i tap tin Comp6.WMF, g& phim C, Word s& cho chuyén dén
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cac tap tin ¢ tén bat dau bédi van C, di ti€p xuéng dudi dé tim tiép — néu biét rd tén tap
tin thi gd tén tap tin vao hdp van ban File name (c6 thé str dung ki ty dai dién) réi nhan
phim Enter.

El -

e NE&u can xem th{r hinh anh thi nhap chon nit More Options — Nhép chon Large

icons hoac Extra large icons.

B4. Khi d3 chap nhan hinh da chon, nhdp chudt vao nut Insert (nhan phim Esc hodc nhap nat
Cancel la khéng chen hinh).

e Cach 3. Chén hinh anh tir thw vién hinh anh cia Word (Clip Art). Cac buéc lam nhu sau:
B1. D3t diém chén tai noi mudn dat hinh anh.

£l
Bk ]

Clip
B2. Nhap chon thé Insert — Nhap chon Clip Art 2™ | — Xuat hién hop d6i thoai Clip Art.
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Clip Art - X
Search for:

| e
Results should be:

|.|!.JI media file types |Z|

Indude Office.com content

&) Find more at Office.com
0 Hints for finding images

B3. Nh&p chon Find more at Office.com (may tinh phai két néi vdi Internet) — Website sau
day xuét hién.
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B}l 23 hitp:/office.microsoft.com/en-us/images/?CTT=68ver=14 O v & X ll 22 images - Clip Att, Photos, ... X
File Edit View Favorites Tools Help

Search 1,000s of images

[® Al [3@ Dlustrations Photos Animations Sounds

‘ Search Images and More ‘

Popular searches: People Borders Birthday Smile Office

Featured Galleries

Winter See more >

Business and Finance See more >

B4. Chon hinh anh can chén.
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4. Chen ki hiéu toan hoc: Equation.

¢ Gidi thiéu.

Tai liéu nghé Tin hoc phd thong.

Equation Editor |3 tién ich cho phép ngudi dung tao cac cong thirc todn hoc. MAu nay sé

duwoc goi bang tén 1a ddi twong (object), chinh xac hon d6 1a cac ddi twong do hoa (graphic
object) hay ddi twong vé (drawing object). Equation Editor ddc biét cé ich cho céc ban sinh vién

khi lam luan van tét nghiép ma phai gd cic cong thirc hay céc gido vién soan céc bai tdp mén

todn, ly v..vv..

4 Tao cong thirc.

Cach 1: Cac budc nhu sau:

B1. Nhap chon thé Insert — Nh&p chon Equation

7T

Equation

Equation (Alt+=)

Insert common mathematical
equations or build up your own
equations using a library of math
symbols.

0 Press F1 for more help.

Xuat hién thé Equation Tools v&i cdc nhém nhu sau:

n ﬁPeressmnal

g;iLmear

Symbaols

Equation
- abe Mormal Text
Tools ra
Equation Tools
Dresign
oo ||=|FE||~||x[|=]||!]||le]|<|[K]|=]||2]=||Z||F||2||~]]|=
viic|la||v[|F||¥||u|ln]||o||%]|]|-|[=F|lc|la|lv||a|la]|le]|]l3

L]l
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X x X i . 1] %
v n/ f p) sin® lim A [1 0
¥ e X Jx i0 {( )} a Neco == |01
Fraction Script Radical Integral Large  Bracket Function Accent Limit and Operator Matrix
- - - - Dperatclrv - - - Lugv - -
‘ Structures |

| Typeequation ierel| .|

mot céng thirc todn hoc — Nhap biéu thirc vao khung — Nhap chudt & bén ngoai khung dé
két thac.

B2. Trong man hinh nhap van ban xuat hién khung dung dé tao mai

Cach 2: Cac budc nhu sau:

*§d Object ~

Insert Object

’ ) 21 A . . Insert bedded object.
B1. Nhap chon thé Insert - Ma& hép danh sach Object L —

Xuat hién mét thuc don:

*d Object| ~
*§e  Object...
5]y Textfrom File...

B2. Nhap chon Object — Xuat hién hép déi thoai Object:

Create New | Create from Gie

Object type:

Bitmap Image

Foxit Reader FDOF Document

Foxit Reader PDF Document
Microsoft Equation 3.0

Microsoft Excel 97-2003 Worksheet
Microsoft Excel Binary Worksheet
Microsoft Excel Chart

Microsoft Excel Macro-Enabled Waorksheet Display as icon
Result

Inserts a new Microsoft Equation 3.0 object into

EE your document,
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B3. Chon thé Create New — trong khung Object Type, nhap chon ti€p Microsoft Equation 3.0
— Nhap chon OK. Xuat hién man hinh dung dé tao md&i mot céng thirc todn hoc — Nhép
biéu thirc vao khung — Nhap chudt & bén ngoai khung dé két thuc.

Man hinh dung dé tao mdi mét cdng thirc todn hoc nhuv sau:

[ Thanh cong cu Equation Editor

Khung chtra cong thirc ]

| R

A

TR

. Ghi chu:

e Thay dai kich thwédc cia cac thanh phan trong cong thirc. Equation Editor ty dong ap
dung mdt vai c¢& chit dinh san khi tao mot cong thirc todn, dé thay d6i cac ¢ chir da dinh
san dé chon lénh Size — Define trong clra s6 Equation Editor — xuat hién hdp déi thoai
Sizes. Nhap chudt vao hdp twong (ng véi thanh phan muén chinh kich thuédc phéng chit,
g6 kich thwdc Font. (khi nhap chuét vao hép nao thi nhin & khung bén phai sé thanh phan
tuwong ng chuyén sang mau den bdo cho biét dang stra kich thudc Font cla thanh phan
d6). Chang han, mudn an dinh kich thuwdc phong chir méc nhién cho Subscript hay
Superscript, nhap chudt vao hdp thi nhi (tinh tir trén xuéng) va gbé vao kich thudc

e (COng thirc todn hoc (dugrc tao tir Equation Editor) cé thé coi 1a mét d6i twong vé nén cé
thé di chuyén, diéu chinh kich thudc hay xda bd giéng nhu khi thuc hién véi cac d6i twong
khac nhv Wordart, AutoShape, Picture.

e Khi mé&i khoi dong Equation Editor, man hinh hién [én v&i mét khung chit nhat, bén trong
khung lai c6 6 (goi 1a Slot) va diém chén dang nhap nhdy trong Slot nay. Slot dung dé phan
dinh cdc thanh phan clla mot céng thirc todn hoc va cé thé chira mét hay nhiéu ki hiéu.
Chéang han, khi muén gd mot phan s6 thi phai cé hai Slot : mét cho tir s6 va mot cho mau
sO.

e DE di chuyén tlr Slot nay qua Slot khac, nhan cdc phim mii tén hodc nhan phim Tab, hodc
nhap chudt vao Slot muén di chuyén tdi.
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e Tao mot cdng thirc todn hoc chang qua la viéc rap ndi nhiéu Slot lai véi nhau bang cach
dung cac nGt trén thanh cong cu Equation v&i cac chirc ndng d3 ghi. Chang han, dé tao
mot phan sé, nhap chudt vao nit phan sé & diu can (nut s6 12), xuat hién ti€ép moét bang
mau (Template) chra nhiéu kiéu thé hién, nhap chon mat kiéu theo y mudn, nhap tir s6 &
Slot trén, di chuyén qua Slot dudi, nhap mau s6.

e DE két thuc viéc tao cong thirc, nhap chudt tai mot diém bat ki ndm ngoai pham vi cla
cong thirc dang tao dé thoat khdi Equation Editor va vé lai véi tai liéu dang soan thao.

e DE& hiéu chinh mét céng thirc todn hoc, nhap dup vao cdng thirc d6, Equation Editor s&
dugc khdi ddong dé hiéu chinh céng thirc.

e Khi gd van ban tao cdng thirc todn hoc, can luu y mot s6 diém sau day: Thuong khi tao
cong thirc toan hoc thi phim Spacebar khdng cé tac dung, dé tao khoang trang, Ban hiy
nhap chudt vao nut sé 2. Trong truedng hop van mudn s dung phim Spacebar dé tao
khodng trang, chon Iénh Style — Text — r6i st dung phim Spacebar theo cach nhu binh
thuong. Van st dung phim Enter dé xudng dong mai.
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Bai thuc hanh S dung Microsoft Equation.
¢ Yéu ciu. Thuc hién nhirng céng viéc sau day.

Cau 1. S dung chirc ndng Equation Editor cia Word dé tao van ban céc dudi day (va luu lén
tap tin trén dia v&i tén KiemTra.DOCX).

Pé Kiém Tra Hoc Ki Il
Mon Toan Lép 12
Thei gian lam bai: 120 phut
Cau 1. Tinh dao ham cta ham s6 xac dinh bdi:

Jx-1)?

y=f(x) =
Yx-2?23(x-3)"

Cau 2. Tinh tich phan xac dinh sau day:

cos xdx

O'—.l\'}\:l

Cau 3. Giai hé phuong trinh:
.
Y76

1+sinx
i |
COoS X

Céu 4. Chirng minh biéu thirc sau day:

8.3

tg30° + tg40° + tg50° + tg60° = —3 s 20°

Cau 5. Tim gidi han sau day:

. (zx + 3)"”
lim|
x| 2% + 1

Hét

Chu y: Gido vién coi thi khong duoc giai thich gi thém.
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S dung chirc nang Equation Editor cia Word dé tao cdc van ban duéi day (va luu lén
tap tin trén dia v&i tén ToanHoc.DOCX).

Cau 2.

tg’x tgattgb

tg(atb)=
glaxb) 1¥ tga.tgb

sin“x = 3
1+tg°x

=

=)

o | o

=

<
Il
S|k
M-
i

I
N

(ax +b)™"!

[ (ax+b)"dx = i D)

+c vGi:(az=0,n=1)

ns+2-§nd+1
5\/n4+2—\/n3+1

Iim

n— oo

1-x? khi

AUB=ANB
Khi AcB thi BcA
1+cosx khi x>«
Chof(x)=y 2 khi  x=72Tim|jm ()

X—>m—

X<
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o 1k n+2k
J.(x) = ZL(E)

o KIT(n+k+1)\2

n
o= - 3+nR2ian{s+t—v}><oat
a’+b,-c
a b, |a c |b ¢
2 ! ' !X+ ' !X+ oA
X +hx+c a b a ¢ (b ¢ o b
1v2 | W ' = 102 W N2 ChUy =ad-hc
ax +hx+c @x +h'x+c) ¢ d
a; i X X X
a,-Xiza,—Xa,—X a,—X
D,=| O 1 0 .. 0
0 0 1 0
5 5 5

=D, =(a; —x)(a, —x)...(a, _X)(alaix +ga-ixj

:Dnzﬁ(aj—x)[ alx+i X j
j=1

;=X iz 8 —X
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Tai liéu nghé Tin hoc phd thong.

3
. 2 _
A=A XA, =, %2 a+ﬂ—?7rir

Jieg-2y

X . n
- xsma+H1ab

|a+b+]
a+h +¢it Y1-Q,

n=1

ot

136



Trwdng THPT Tha Thiém — T8 Tin hoc Tai liéu nghé Tin hoc phd thong.

Bai hoc 7.
Table — Bang biéu trong van ban.

¢ Gidi thiéu.

Bang l1a mdt bang hinh chi* nhat gdbm nhiéu dong, cdt. Noi dong va cét gdp nhau tao ra
mot & (cell). Word cung cap cho ngudi sit dung mét khung ludi (Gridlines), khung ludi nay sé
khéng in ra gidy ma chi hién I&n trén man hinh gitp ngudi dung dé nhan ra 6 nao 13 6 dang lam
viéc.

¢ Tao mdéi mot Bang.
Cac budc tién hanh tao méi mét Bang nhu sau:
Nhap chon thé Insert — Nhap chon Table — Xuat hién man hinh nhu sau:
Thuc hién mot trong nhirng thao tac sau day:
e Trd chudt vao 6 dau tién quét ngang dé chon cdt, quét doc dé chon dong.

e Nhéap chon Insert Table — Xuat hién hép déi thoai Insert Table — Khai bdo s6 dong va
s6 cOt cha bang can tao — Nhéap chon OK.

Insert Table

0000000000 | [nsert Table S et |
o EE——
L0000 0000800]
10000 Mumber of columns:
DDDDDDDDDD Mumber of rows:
DDDDDDDDDD AutoFit behavior
DDDDDDDDDD i@ Fixed column width:  |Auto
I o T | It i

(™) AutoFit to contents
Insert Table... B

() AutoFit to window
g Draw Table
= Conyert Text to Table... Remember dimengions for new tables
@ Excel Spreadsheet

| ok || cancel

Qruick Tables 3

% Ghi chu:
e Number of columns: nhap moét gid tri d& an dinh s6 cot cla bang (hodc nhap chudt vao
hai nGt mii tén dé tang/giam sé cot).
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B1.

B2.

B3.

Tai liéu nghé Tin hoc pho théng.

Number of rows: nhap mot gia tri dé an dinh s6 dong cta bang (hay nhap chudt vao hai
nut mii tén dé tang/giam s6 dong).

Fixed column width: nhap mét gia tri dé an dinh bé réng clda cét néu chon Auto thi
Word sé tu dong chia déu bé ngang cula trang cho sé cot ma Ban vira méi khai béo.

AutoFit to contents: tv dong lam cho vira khit v&i ndi dung.

AutoFit to window: ty dong lam cho vira khit vé&i clra s6.

Khi di chuyén con tré chudt dé chon s6 dong va cot cho Bang, néu khéng muén chén
Bang thi nhap chudt vao nut Cancel hay nhap chudt tai vi tri bat ki bén ngoai khung.

St dung Iénh hodc nut Draw Table. Cac budc nhu sau:

DPua diém chén dén vi tri muén chén Bang.

Nh&p chon Draw Table), con trd chuét bién thanh 7 )

Nhan va gilr nat trdi trong khi kéo 1& con chuét dé vé mot khung chir nhéat, tiép tuc vé
cdc dudng dirng dé chia cot va v& cdc dudng ngang dé chia dong.

B4. Nh&n phim Esc hodc nhdp chudt vao nut Draw Table mot [an nira dé két thuc.

¢ Cac thao tac trén Bang.

Di chuyén diém chén trong Bang.

Nh&p chudt vao & dé di chuyén nhanh dén 6 dé.

Nhan phim Tab: diém chén s& di chuyén tir trai sang phai theo hang ngang, mdi lan mot
6, hét mot dong sé xudng dong dudi, néu trong 6 da ¢ van ban thi viéc nhan phim
Tab s& chon luén & nay. N&u diém chén nam & 6 cudi clung clia Bang (6 & géc dudi
bén phai) thi viéc nhan phim Tab sé tao thém mot dong méi (gdm nhiéu 6).

Nhan Shift+Tab: di chuyén theo chiéu nguoc lai so vdi viéc nhan phim Tab.

Nhan phim — hay «: néu 6 chua cé dit liéu, diém chén s& di tir 6 nay sang 6 khac
(nhw nhan phim Tab); con néu 6 d3 cé dit liéu, diém chén sé di qua phai hay qua trai
mot ki tu.

Nhan phim T hay J: diém chén s& di 1én 6 trén hay xubng 6 dudi (trong cuing mot cot).
Nhan Alt+Home: diém chén di chuyén vé & dau tién cia mot dong.

Nhan Alt+End: diém chén di chuyén vé 6 cudi cia mot dong.

Nhan Alt+Page Up: diém chén di chuyén vé 6 dau tién cia mot cot.

Nhan Alt+Page Down: diém chén di chuyén vé 6 cudi ciia mot cét.
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Nhap dit liéu vao 6 cta Bang.
Cac budc nhu sau:
B1.Puwa diém chén vao & mudn nhap dit liéu.

B2. Nhap dit liéu binh thuong, néu bé rong clia 6 khong dli chira cac chudi ki ty gd vao thi
Word sé tu dong xuéng dong, (cling c6 thé nhan t6 hop phim Shift+Enter hay Enter dé
xuéng dong). Khi van ban dugc dem xudng hang thi Word sé tu déng md réng chiéu cao
cua o.

e D& cho hién/tat khung Iudi, nhap chudt vao mdt noi bat ki bén trong bang — Nhay dén
Table Tools — Nhap chon thé Layout — Trong nhém Table — Nh&p chon View
Gridlines.

e Khong ké khung vién cho Bang.

e Nhéap chon thyc don File — Nhap chon Options — Nh3p chon Advanced — Bat hdp
kiém tra Show text boundaries.

4 Cac thao T4c lva chon trong Bang.

e Chon mot o6:
* D&i diém chén vao trong 6 muén chon, nhan t6 hop phim Shift+End, hodc

= Dicon trd chudt tro vao thanh chon cda 6, con trd chudt bién thanh 3l va nh3p nat
trai.

e Chon nhiéu é:

* Mudn chon nhiéu 6, chon 6 dau sau dé kéo 1é con chudt trén cac 6 ké ti€p (hay nhan va
gitt phim Shift va nhan cdc phim mdii tén chon cac 6 con lai.
e Chon mot dong:

= Pua con trd chudt ra ngoai canh trdi cia dong mudn chon va nhip nut trai, hodc

* Pua diém chén vé mét 6 bat ki thudc dong mudn chon — Nhay dén Table Tools —
Nh&p chon thé Layout — Trong nhém Table — Nhap chon Select — Nhap chon Select
Row (xem hinh bén dwai), hodc,

= D&i con trd chudt tré vao thanh chon trwdc dong muén chon, con tré chudt bién thanh

#l va nhap dup.

e Chon nhiéu dong:
= Chon dong dau, sau d6 nhan va gilt phim Shift va chon tiép dong cudi (hay dwa con trd
chudt ra pham vi thanh chon (selection bar) va kéo 18 1én/xuéng dé chon). (Thanh chon

(hay vung lya) 1 pham vi ndm gitra cay thuwdc thang dirng va |8 trai cla van ban, hoic
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» Chon dong d3u, sau dé nhan va gitr phim Shift trong khi nhan phim miii tén { dé chon
cac dong dudi.

e Chon mot cot:

* Pua con trd chudt trdé vao canh trén cung cda cdt mudn chon, con trd chudt bién
thanh #, nhap nut trai dé chon, hodc

* Pua diém chén vé mét 6 bat ki thudc cdt mudn chon — Nhay dén Table Tools — Nhap
chon thé Layout — Trong nhdm Table — Nh&p chon Select — Nhap chon Select
Column (xem hinh bén dudi).

e Chon nhiéu cot:
= Chon c6t dau tién, nhan va gitt phim Shift va nhip chudt chon cét cudi, hodc

* Chon cot d3u tién, nhan gitr phim Shift va nhan cac phim mii tén —, < dé chon céc
cOt con lai.

e Chon toan b Bang:

* Pua diém chén vao trong Bang — Nhay dén Table Tools — Nhap chon thé Layout —
Trong nhdm Table — Nhap chon Select — Nhap chon Select Table (xem hinh bén

dudi).
3

Select

Select Cell
Select Column

Select Row

H B EE

Select Table
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Bai thuc hanh: Bang biéu trong vin ban

¢ Yéu ciu: Tao va trinh bay cac bang nhu dudi day.

Mau 1
Bang diém
. Diém Tong | Xép
STT Ho va tén e .
- Win | Excel | Word | Access | diém | loai
1 | Nguyén Khanh
Quynh
2 | Pinh Nguyén Khai
Tran
3 | Nguyén Ngoc
Twong van
4 | Nguyén Thi Boi
Toan
5 | Lé Thi Mai Anh
M3u 2

Thei Khéa Biéu

Gio Tht | The | Thé | The | Tha | The | Cha
hai | ba | tw | ndm | sdu | bdy | Nhat
78-98
9g-11g
11g- >
13g Nghi
13g-
15g
15g-
17g
M3u 3
Phiéu dat mua tap chi
Phiéu dat mua tap chi
as HF) va :cén:
E < Dia chi:
g E Ban la: bat mua tap chi
9 ‘E' [J Hoc sinh [J] 3 thang
[ Sinh vién [] 6 thang
[J Thanh phan khac [ 12 thang
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M3u 4
Dién thoai di déng
Nokia
% £ | Motorola
¢ 5 Ericsson
m U ~ "~ .
g oe_ Mang cung cap théng tin
+ VNN
FPT
Phuong Nam net
M3u 5
May
tinh Mekong xanh 46,2%
nhan T&H 37,3%
hiéu CMS 11,8%
Viét Robo 4,2%
Nam

rod= (s
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Bai hoc 8. Header & Footer

NoOi dung
1. Tao Header va Footer.
2. Hiéu chinh Header va Footer.

3. G& bd Header va Footer.

1. Tao Header va Footer.
Cac budc thuwe hién nhu sau:

B1. Nhap chon thé Insert — Nhap chon Header (ho3c Footer)— Xuat hién mot khung chit nhat
vdi cac 6 dé nhap ndi dung cho Header/Footer nhu sau:

143



Trwdng THPT Tha Thiém — T8 Tin hoc Tai liéu nghé Tin hoc phd thong.

[Tipe tessf]

Blank (Three Columns)

[Ty bamd] [T band] [Type fel]

Alphabet

[Type the document tite]

Annual

[Type the document tile] | [Vear]

More Headers from Office.com

Edit Header

Remove Header

il o m @l

Save Selection to Header Gallery...
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Tai liéu nghé Tin hoc phd thong.

Footer

-

Built-In

4]
Blank

[Type texd]

Blank (Three Columns)

Type ket [Ty b Ty e

Alphabet

[Type text]

Annual

More Footers from Office.com
Edit Footer

Remove Footer

g m @l

Save Selection to Footer Gallery...

B2. Nhap chon mot muc — Xuat hién man hinh d& nhap ndi dung cho Header/Footer (cung vdi
thé Header & Footer Tools Design) nhu sau:

I
Header | | - : S
[Wordetmns - ..-. .‘- [“rl-.. uﬂw
Header & FooterIinsertNavigation
2R EEEE ggoE™
il R
B E g | o & g,
Header Footer Fage Date Quick Picture Clip Goto

Go to EEPE .
Art ‘ Header Footer & Linkto Previous

Mavigation

Number ~
Header & Footer

& Time Parts -

Insert
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OptionsPositionClose

Different First Page ﬁ* Header from Top: 1,25 cm
Different Odd & Even Pages 1‘ Footer from Bottom: (1,25 cm

x

4F 4k

Close Header
Show Document Text E Insert Alignment Tab | and Footer |

Options Position Close

B3. GO vao ndi dung cho Header/Footer.

B4. Nhap nut Close Header and Footer dé két thuc.

2. Hiéu chinh Header va Footer.
Cac budc thuc hién nhuv sau:

B1. Nhap chon thé Insert — Nhap chon Header (ho3c Footer)— Xuat hién mot khung chit nhat
v3i cac 6 dé nhap ndi dung cho Header/Footer nhu trén.

B2. Nhap chon Edit Headet/Edit Footer.

B3. Slra ndi dung

B4. Nhap nut Close Header and Footer dé két thuc.

3. G bd Header va Footer.
Cac budc thuc hién nhuv sau:

B1. Nhap chon thé Insert — Nhap chon Header (hoac Footer)— Xuat hién mot khung chit nhat
V@i cdc 6 dé nhap ndi dung cho Header/Footer nhu trén.
B2. Nhap chon Remove Headet/Remove Footer.
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Bai hoc 9. In trong Word.

Bai thuc hanh.

¢ Yéu cau: Thyc hién nhirng khai bdo sau day:
Cai dat trang in (page setup).
** Chon khé gidy: A4.

** An dinh cac 18: trén (top margin), dudi (bottom margin), trai (left margin), phai (right
margin) la 2cm.

Chon mady in (printer name — find printer).
An dinh cac thong s6:
** Page range — pham vi in.
** Copies (s6 lwong ban in).
** Print what — ** Print — ** Pages per sheet.
B Hudng dan: Cac budc thuc hién nhu sau:

B1. Nhap chon thyc don File — Nhap chon muc Print — Xuat hién mot khung nhu sau:
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Print
[ 1
S =
=] Copies: |1

Print

Printer 0]
.7 5end To OneMote 2010
Ready

Printer Properties
Settings

|i Print All Pages .

Print the entire document

Pages: o

Print One Sided .
Only print on one side of the page

“_E“_E Collated .

123 123 123

[
Portrait Orientation -

Ad
21l emx 28,7 cm

Mormal Margins
Left: 254 ern Right: 2,54 crn

I:I 1 Page Per Sheet -

Page Setup

B2. M& hop danh sach Printers — Chon may in can lam viéc.

B3. Nh&p chon Page Setup — Xuat hién hop déi thoai theo tirng truong hop lya chon nhw
duwdi day.

B4. Thuc hién viéc khai bdo theo yéu cau.
= Ghi cha:
4 Thé Margins. Thyc hién nhitng khai bao:

e Top (Ié trén): an dinh khoang cach tir mép trén cda to gidy dén dong dau tién cla tai liéu.
e Bottom (lé duwdi): 4n dinh khoang cach tir mép dudi clia to gidy dén dong cudi cung cla

tai liéu.
o Left (I trai): n dinh khoang cach tlr mép bén trdi cha t& gidy dén cot dau tién bén trdi cla
tai liéu.
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¢ Right (I8 phai): an dinh khodng cach tir mép bén phai cla to gidy dén ndi dung cla tai
liéu.

e Gutter (gay): an dinh phan chira thém (khéng tinh 1&8) dé duc 16 dong tai liéu lai thanh tap.

e Gutter position: chi dinh vi tri cho phan chira thém (Left: & bén trai hodc Top: & phia
trén).

e Mirror margins (Ié phai (ctia trang chan) d6i xing (bang) véi @ trai (cla trang 18)): m& hdp
danh sach Multiple pages trong khung Page, chon muc nay khi nao mudn in tai liéu trén
ca hai mat gidy va hoan chuyén Ié trai [& phai cho nhau.

= Khi chon muc Mirror margins thi thay cho Left s& 13 Inside (& trong) thay cho Right s&
|a Outside (lé ngoai).

» C6 thé str dung con chudt kéo cac ddu méc biéu thi cho Top margin va Bottom margin
trén thuwdc thang dirng dé chinh [ trén (Top margin) va lé duéi (Bottom Margin).

Maragins Paper I Layout

Margins

:

Top: Bottom: 2,54 cm

[

Left: 2,54 cm Right: 2,54 cm
Gutter: 0am Gutter position: Left

Orientation

Portrait Landscape

E I
[P

Pages

Multiple pages: |Normal |Z|

Preview

Apply to: |Who|e document Izl

Set As Default

4 Thé Paper. Thuc hién nhitng khai béo:
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e Paper size: chon khé gidy muén dung. Mudn an dinh mét khd gidy dé in theo y mudn thi
chon Custom size — khai bdo kich thudc gidy in trong hai hop Width (chiéu rong) va
Height (chiéu cao).

e Orientation: chon hudngin:
= Portrait: in theo hudng gidy dé theo chiéu thang ding;
* Landscape: in theo huéng gidy d& nam ngang.

e Khung Preview hinh dang cla trang gidy da dwoc chon.

o First page: chon cach tiép gidy (hay cach day gidy) cho trang dau tién:
= Default tray: nap gidy tir khay.
= Automatically Select: mdy tu dong nap gidy.
* Manual Paper Feed: nap gidy bang tay.
e Other pages: chon céch tiép gidy cho nhitng trang khac. Y nghta clia cdc muc chon gidng
nhu trén.
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Width: |21am
Height: |29,7an
Paper source

First page:
Default tray

Preview

Apply to: |Whule document Izl

Set As Default

4 Thé Layout. Thyc hién nhitng khai bao:
¢ Headers and Footers, chon:

= Different odd and even dé khai bdo Header va Footer khac nhau trén trang 1é va trang
chan.

= Different first page dé khai bdo Header va Footer cla trang dau tién khdac véi Header
va Footer clia céc trang sau.

e From Edge: dinh vi tri cho Header va Footer:

* Header: nhip mét gid tri dé &n dinh khoang cach tir mép trén cla to gidy dén dong dau
tién cla Header. Vi Header luén ludn nam trén tat cd ndi dung trong trang nén gia tri
nay phai nho hon gia tri & hép Top.
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* Footer: nhap mot gia tri dé an dinh khodng cach tir mép trén cla to gidy dén dong cudi
cung cla Footer. Vi Footer ludn ludn nam duwdi tat cd ndi dung trong trang nén gia tri
nay phai nho hon gia tri & hop Bottom.

¢ Vertical Alignment chon:
* Top: ndi dung trong trang s& duwoc canh tir [é trén cla trang, day la gia tri mac nhién.
= Center: ndi dung trong trang s& dwoc canh giita |é trén va lé duéi cha trang.

= Justified: khoang cach gitra cac dong va cac doan sé duoc Word chinh lai sao cho ndi
dung trong trang dugc nam déu trong khoang tir [& trén dén lé dudi.

Section start: |New page |Z|

[] suppress endnotes
Headers and footers

Cifferent odd and even
Cifferent first page

From edge: - e IZ'
Footer: |1,25am Iil

Page

Wertical alignment: |Tn|:|

Preview

Apply to: |whnlednmment Izl [Lneh_krrbers ] [ Borders... ]

Set As Default | ok || concel |

152



Trwdng THPT Tha Thiém — T8 Tin hoc Tai liéu nghé Tin hoc phd thong.

¢ HOp danh sach Printers:

Printer

./ 5end To OneMote 2010
Ready

- Fax
@-’ Ready
. Microsoft Office Document Image Writer
w Ready
Microsoft XPS Document Writer

'ﬁ Ready
= Send To OneMote 2010
m Ready

Add Printer...

Print to File

¢ Nhap chon Add Printer — M& hdp ddi thoai Find Printer — Chon may in:

(D Find Printers . W— W e [ oo [ e
File Edit View

| Find: |Printers -] | | [ Bowse.. |

Panters | Featues | Advanced

| Find Now
MName: | |
Location: | |

Model: | |

4 Nhap chon Print options trong thé Paper— M& hop déi thoai Word Options — Lua
nhirng tuy chon khac:
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G I
enera Printing options

Display

Print drawings created in Word (&
Proofing Print background colors and images
Print document properties

Print hidden text

Update fields before printing

Save

Language

Advanced Update linked data before printing

B5. Thuc hién in bang tinh bang cach chon Iénh: File — Print — Nhap chon nut Print.

o2 e 0o
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Thuc hanh —On tap

Bai Thuc hanh sb 1.

¢ Yéu cau. Trinh bay van ban theo mau. Lwu |&n tap tin trén dia vdi tén Mirabeau.DOCX.

Tao Text Box thi¥ nhat va gd vao ndi dung cta bai tha, déng khung cho Text Box. Tao

Sous le pont Mirabeau coule la Seine g
Et nos amours LS
)
G . S
Faut—il qu’il m’en souvienne ~
La joie venait toujours apres la peine i
—
Vienne la nuit sonne I'heure g_
Les jours s’en vont je demeure 8
Les mains dans les mains restons face a face <
Tandis que sous >
Le pont de nos bras passe o
S—
=
Des éternels regards I'onde si lasse -
Q
Vienne la nuit sonne I'heure -~
n

Alcools
1913

Les jours s’en vont je demeure

L’amour s’en va comme cette eau courante
(allimard

Text Box thi hai, go vao ndi dung: “Le pont Mirabeau — Apollinaire”. Sao chép Text Box nay
thanh Text Box thit hai. Tao Text Box thit ba, gd vao n6i dung: “Alcools 1913 Gallimard”. Tao hai
déi twong AutoShapes, xoay ching theo nhw mau d3 chi ra.
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Bai Thuc hanh sb 2.

¢ Yéu ciu. Tao van ban duwdi day va lwu |én tap tin trén dia véi tén DuNamDuThang.DOCX.

e

/",\ :
Anh hai canh phu dung trang

Cho em niém vui cam tay

Mau hoa nhu mau anh nang
D Budi chiéu chot tim khéng hay

Nhin hoa bang khuang anh nai:

— MGi th6i ma da moét ngay
Rudng cay ngudi trong cdn mua
Rudng gat ngudi trong con nang
Cham lo canh déng tinh yéu
Anh dém tung vang trang sang
Thiét tha anh ndi cung trang:
— Mdi théi da tron moét thang
Mua xuan Ién d6i cé tham
Mua ha nhin trdi may khoi
Thu tim chan cau tim nui

PONng xa ngay trang mua dam
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Bai Thuc hanh sb 3.

¢ Yéu cau. Tao van ban dudi day (va lwu 1én tép tin trén dia vSi tén NhoThu.DOCX). B Huéng
dan: Tao mdt Text Box, gd vao bai van xudi dudi day, ki€u dang cho phdng chit 1a Normal, kich
thudc cho phong chit la 12, mau chit la Red.

NhéG Thu

L — Thu nam nay, toi lai di trén con dudng vang
nay, nghe tung chiéc la roi trén bd co.
Nhirng cay lieu xanh dlirng budon nhu nhirng nang
cung ni thdi xua va trong vudn nha ai thap
thodng hoa phu dung budi sdng nd trdng nhu
nhirng linh hén con tré.

N&ng & day van 1a ndng ngay xua, va linh
hon tdi van la linh hon téi nam trudc.

Pudng nay hiu hat, téi dem long dé gép
mua thu thucgng nhd cili va nay ciling thay thu vé
dé€ nudc hd xanh.

Chén ai di xa vang dang kia? Hay dé chi la
gi6 thoang mong manh? Va gié nao vudng van
Qn toi, hay cling chi la du thanh cia moét ngay

Xua ci.

Tén
Chirc nang
Thiét bj
& Keyboard Thiét bi nhap chuin: Cho phép ngudi st dung
Ban phim nhap dit liéu vao may.
5
Mouse Thiét bi nhap chuin: Puoc st dung cho cac g
B trinh rng dung chay trén Windows GUI (giao
Con Chuét dién d6 hoa véi ngudi st dung.
Screen Thiét bj xuat chuan: Cho phép hién thj théng o
- Man hinh tin. 5
s
Flo Disk , . 4
= ~ppy\A Thiét bi lwu trir phy: Dung dé lwu trit thong tin =S
Dia mém 5
b
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Bai Thuc hanh s6 4.

¢ Yéu ciu: Tao van ban dudi day va lwu 1én tap tin trén dia vdi tén MotCoiDiVe.DOCX.

1. Bao nhiéu nam rdi con mai ra di

99
QV] Di dau loanh quanh cho d&i méi mét
i

Trén hai vai ta déi vang nhat nguyét

i DN Roi sudt trdm nam mét cdi di va.
285 Nhac
- L&i nao cua cay
A S
LA wh L&i nao co la,

M6t chiéu ngbi say
M6t d&i that nhe ngay qua.
V&i nhirng tinh khuc HILE T M UED

bat t&r cia nhac si R&i tan mua ha,

M6t ngay dau thu
& Nghe chan ngwa vé chén xa.

° A
Tr!nh Cong Sd N May che ngang dau va nang trén vai

DBo6i chan ta di sbng con & lai
Con tinh yéu thwong vo tinh chot goi

Lai thay trong ta hién béng con ngudi

2. Nghe mwa noi nay lai nhé mwa xa
Muwa bay trong ta bay tirng hat nhd,

Tram nam vo bién chwa tirna hoi nad

Vao hai dém 7/12/98,
8/12/98,

lGc 19 gi& 30, W

vat cgi DI VE
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Trwdng THPT Tha Thiém — T8 Tin hoc

Bai Thuc hanh sb 5.

Tai liéu nghé Tin hoc phd thong.

¢ Yéu ciu: Tao van ban dudi day va luu |1én tap tin trén dia vdi tén GBShaw.DOCX.

George Bemard Shaw
(1856 — 1950) la mét nha van
I&n cda nwdc Anh. Ngoai
gi¢r sang tac, dng thich
lam vuén. Mat hém, khi

dang lam vuon, co ba khach c'_:fe‘n tham vo
éng, thay éng dang xén cod lién dimg lai.

Truére khi héi tham nha, ba lén tiéng:

— Nay bac lam vuwimn, bac gitp
viéc chonhanay da lau chura?

HOME3.CGN

Bernard Shaw ngang dau lén
dap:

=

— Thua ba hinh nhw da hai

=

—Thé thi nhanay téi qua. Bac
hay dén lam vudon giap toi,
ngoai ao quan com
nuec t6i con tra tién
congchobac nira.
Bernard Shaw lai lac dau va lay [am tiéc:
— Xin cAm on ba. Téi da trét ki hop dong
v&i ba chi nha, nhan gidp viéc cho ba é}r
dén man chiéu xé bong.
— Triyi oil Thé thi bac dién
réi Tai sao bac lai di lam
day t& cho ngudita vay?
Bernard Shaw than nhién

muoi nam roi a

Ba khach ngacnhién hai lai:

— Thé al Sao lau qua vay?
Chac bac duoc trd luvong kha
lam phai khéng?

Bermnard Shaw lac dau:

— Khéng dau ba oi. Ao quan
mbi nam hai bd, com an ngay ba bita.
Ngoaira chang co gi ca.

Nghe xong, ba khach chau may:

dap lai: )

— Khéng phai la day ta, vi
I&. .

— L& gi? — Ba khach hai
dén.

— Thua ba. Vi Ié t0 hop
dong ma to1 da ki vai ba
chianhalamotty - giatha

@ Vui © Cudi ©

Thanh minh.

V&' Tai sao anh lai di 1én ban cong trong
khi em dang hat nhu thé? Anh khdng thich
nghe em hat hay sao?

Chéng. Khong phai nhu
vay dau em. Anh chi
mudn chifng minh cho ba
con 16i xém thay anh hién
thai khdéng cd danh dap qgi
em hét.

TEDDY.CGM
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Ban gd hoa.

Binh lugn vién bdng da gao |én trong
micro:

— Rat may lic nay la phat 89. Bién g trong
san da cup kip thai. Bing
& gdc nay ching toi cd thé
thay 16 md... Tién dao cla
ta dang 6m bong chay...
C6 |18 anh ta s& vat vao ludi
oig déi phuang...

FUNFAC4T.CGM
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Bai Thuc hanh sb 6.

¢ Yéu ciu: Tao van ban sau day va lvu |én tap tin véi tén NhatThuc.DOCX:

s
i
i

thao va trinh bay van ban, sir dung cac wu diém manh trong méi truding Windows,
cho phép nang I18n mdt budc mai trong cong tac van phong.

L Viéc tao cac lién két chat ché vai
cac trinh ('ng dung

rieng biét khac nhu
Microsoft Graph, |
Microsoft Excel, .

Equation Edito,...

cho phép Microsoft Word 6.0 cé dudgc
mdt loat cac chic ndng k¥ xao tién
tién, dac biét trong céac thao tac soan
thao va trinh bay cac tai liéu.

2 Mot tap hgp rat nhigu cac tap tin
khuén mau, Wizard cing véi céc kiéu
trinh bay chuan bi sén cé thé lam cho

Mlcmscﬁ Wﬂl’d la mgt hé churang trmu‘ng dun c6 nhidu chirc nag manh tmng 50an

ban thém phong phu trong qua trinh
lam viéc va tr dé ban

I ) cé thé tao nhanh cac
‘ tai lieu chuyén mén
I “ l s cla minh.

A Cac thao tac s
dung cdc chic ndng trong Microsoft
Word dugc don gian hoéa va ngay
cang dé higu va dé s dung nhd cac
chifc nang hién thi thudc do, cac g,
mép bién va tadp hgp nhigu nat biéu
tugng chira cac 1énh va cac cum [énh
trong Microsoft Word.

Danh sach diém thi Excel

STT Ho va tén Nam sinh Piém
1o, Tran Thi Thanh HHONG ....ccoovvevivveeeeeeeeiens 1972, 9.5
2 i, Ngo Thi Phuong Trinh .......coovecviiveeeeeeeeeenn, 1968....cccccevennnee 5.5
3, VO VAN LONG ...t 1962...cccceeennee 7.5
4. Nguyen Thi Anh Tuyét.......ooeecciiviieeeeeees 1969....ccceeeenee 8.5
5 Tran MONg ThUY Vi...eveveeeeriiiicciiieeeeee e, 1976 9.0
* Cac khu vue nhin thiy nhat thyc &
Viét Nam ngay 24-10-1995
Pia diém Gi® nhat thuc Do 16n (%)
Bat dau Lé'n nhat Két thic
Ha Noi 9g27.56 10g56.47 12g32.21 78
Vinh 9g27.59 10g58.36 12g36.10 85
Hué 9g32.51 11g06.02 12g45.00 88
Nha Trang 9g39.14 11g15.37 12g56.13 96




Trwdng THPT Tha Thiém — T8 Tin hoc Tai liéu nghé Tin hoc pho théng.

Pa Lat 9g37.54 11g13.55 12g54.41 98
Phan Thiét 9g38.14 11g14.21 12g55.17 100
Bao Loc 9g38.10 11g14.17 12g55.13 100
TP.HCM 9g35.35 11g10.41 12g51.39 98
Can Tho 9g34.34 11g09.05 12g49.53 95
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Bai Thuc hanh s6 7.

Truong Pai hoc Dan lap

Ngoai Ngit — Tin Hoc

><: 255 Su Van Hanh (néi dai), Q10

@& 38392549

Chi cé thuyén méi hiéu

Bién ménh méng dudng nao!
Chi c6 bién méi biét
Thuyén di dau vé dau...
Nhitng ngay khong gap nhau

Bién bac dau thvong nhé

Nhitrng ngay khéng gap nhau

Long thuyén dau ran v&
Néu tir gid thuyén roi
Bién chi con séng gid
Né&u phai cach xa anh

Em chi con b3o td

PHIEU DAT TAP CHi NAM 2002
HO VA L8N ettt anan .

Dia chi NhAN T3P Chi: oo .

(]
o
o
=
O
a
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Bai Thuc hanh sb 8.

@ﬁ b ISO - 9000 14 mét ho chudn quoc te, dugc xdy dung béi co quan
m @l % T i e Y e et e g e e )

ban ma xudt phdt tir véu té nay cé thé phdt trién thinh mét hé

Hm w quin l}’r cha;t lmg-
L Mot frong cac :.:;51-"“.?.‘-.?*#.'"; AT O R L G

. thuan loi co
ban, 1S0O — 9000 degc Thé giéi chap nhan.
Chirng chi hé quan ly chat lwreng co s& phi hep
v 1SO — 9000 du la tinh nguyén nhung dugc
thiét lap trén nhu cdu ’ghi trirdrng; nhér ndé ma
ﬂhung co S mong mudn xam nhdp thi treedérng
mé&i cé mét loi thé ri rét.

Nhirng loi thé do quan ly chat lwong theo
ISO - 9000 gom:

% Pem vao od sd y thirc vé quan ly chat
lugng la mét trong nhirng nhan td thanh
cong

= Phan bd trach nhiém rd rang moi thanh
vién cla cd sd

= Xay dung cam két cia can bd cdng nhan
vién vé dam bao muc tiéu chat ludng

=% Tao mot niém tin cho khach hang

= Tao mot hiéu qua ndi Idn nhat

= Tao mot hinh anh tét nhat cho co sd

7 Tao mot sw phi hgp mdi trong viéc thuc
hién cdng viéc cling nhu dam bao chat
lugng

150 9000

Certificates

WAt ng .

| Heé thdng chat Irong

I dé& dam bdo chat

| legng hoach dinh ve .
I th|et ké, vé san xuét, |
| vé |ap dat va dich vu |
| Hé théng chat Irng| -
Idé& dadm bdo chat| ’
I lurgng trnng qual
' trinh, vé san xudt,
I'lap dat va dich vu

I'He thong chat Irong
@& dam bdo chét

| lrgyng  frong qua g
trinh kiém tra cudi
cung va thir nghiém

...,,.._.,.
O

&
>

%
¥
¢

AL

W T
o

i ISU-MI \50-9001

M

..'
E b e

i Ci e 195

Tao sao phai ap dung ISO — 9000 ?

can thiet dé hdi nhap, canh tranh va hop
tac; diéu do doi hoi cac doanh nghiép phai

guan tam va g|a| quyét van dé
San xuat phdn mém va dich vu cé tinh canh tranh
cao.
Thoa dang va béo vé quyén li khach hang ciing nhur
bao v& méi trrdng va st dung céc san pham CNTT.
Phat trien nang suat, day manh viéc gia cing xuat
khau phan mém ma khéng phai tdng cao chi phi.

ac doanh nghiép Viét Nam cé nhu cau
C phéi twr trang bi cho minh nhifng kha nang

¢ = Trich Vietnam IT Forum HCM'99
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Bai Thuc hanh sd 9.

--- 000 ---

4 Yéu cau: Tao van ban dudi day va luu [én tap tin trén dia véi tén CachMang.DOCX.
Pai hoc Dan L3p Tin Hoc — Ngoai Ngir Tp.H6 Chi Minh

TRUNG TAM TIN HOC

CuUoOC
CACH-MANG
CHONG-LAI
The gigi-tin- hoc-dang-trong Ci nam- 1995, khéng Richard- Shaffer, tham
thai- ki- bat- ddu- ciia- mot ngiy nao-ma- cic- phwong Vin- cia- Iechuologic
cudc- “ﬂong dat” -nhwcudc tién- thong tin- dai- chiing Pflrtners,- thira- nhﬁp
dong- dat- da- dién-ra-vao-nam trén- thé- giGi- khong nhic rﬁng-:-“lnterqet-l@-m@i
1981.-khi- ch[ec may-vi-tinh-ca gép.sy- bing-né- cia-mang de-doa-nang-né-nhat-doi
nl}ﬁn (PC)-dau-tien-ra-doi-kéo [pternet.- Ngay- Hollywood voi- Microsoft™.- Poi- voi

hﬁ;c ong-bgo- u:gm cAc'may cung khal thac- hlen g Fhilippe,; ng: chi- cia
dién- tnan khbng-lo.-Ky- n%pﬂg A ca P “Jnhnm Stinfish- Soifyware- ﬁhe
PC- tfa cifam|dut,-th glm nlc “;acke ] | g.ﬁ se}chmﬁ ‘sang-
vaeudevngusen - mang ai-~nad,- tm.n!ﬁ}
trién-cia-Internel-da- di- nglr[_rc: li_ll hoan- tinh-ca-nhin--sang-may-truyén-thong-ca
toan-voi-mo-hinh-kinh-té--caa-Microsoft.- nhan.
CAC DU’ AN DAU TU' TRONG NAM 1995
CUA NGANH CONG NGHIEP XE HO'l
Lién doanh Von dau tw Pia diém
VinaStar 50.000.000......cccciiirreeeee e Séng Bé

Mercedes Benz 70.000.000.....cccevvvneenneen v VIRUTTPTRI TP.HCM

Daihatsu VN-Indo 32.000.000........... SUCESNNA ... Ha Noi

VN-Suzuki 20.957.000 .......ccouiiuieeiiierre e Poéng Nai
Ford VN 102.700.000 ......ccuiiereeereeerieeree e Hai Hueng
Chrysler 191.526.245 ...oooceieeeeeeeeeeeeeeee e Dong Nai
Toyota Auto 89.600.000 .....ccceeeeeeiriiieiee e, Vinh Phu
Isuzu VN 50.000.000 ....ccccciiiiiiiiiiiiiieeeeeeeereiiee e eeeenens TP.HCM

MOT SO PHiM DUNG TRONG TABLE
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Cac phim Chirc nang Cac phim Chirc nang
Tab Dén 6 ké tiép Shift - Tab Dén 6 trwdc dé
Alt - Home Dén 6 dau tién trén hang Alt - End Dén 6 cudi cung trén hang
Alt - PgUp Dén 6 dau tién trén cot Alt - PgDn Dén 6 cudi cung trén cot
« LUi vé mét ky tu = Tién t&i mét ky tw
1 Lén hang trén 4 Xuéng hang dudi
Alt F5 Chon toan bo bang Ctrl - Tab Chén mét ky ty Tab
Enter Chen mot Paragraph mdéi F9 Tinh lai cong thirc

o [l 100
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Bai Thuc hanh s6 10.

¢ Yéu ciu: Tao van ban dudi day (va lwu 1én tap tin trén dia vdi tén TuyenSinh.DOCX).
TRUONG TIN HOC TRI THU'C MO

0<] 444 Pinh Tién Hoang - Q.1 @& 8548336 - Fax: 84-8-326508

0<222 L& Duan — Q.1 & 8646504 - Fax: 84-8-524609

CHIEU SINH CAC LOP TIN HOC

THU THU CHU NHAT
HAI - TU - SAU BA - NAM BAY
CA1l Tin hoc CB (01/11) Winword Win-Word
07g30 - 09g30 Access CB (01/11) (07/11) (05/11)
CA2 Windows Excel (02/11) Excel
09g30 - 11g30 (06/11) Access NC (09/11) (05/11)
CA3 VB CB VB NC
13g30 - 15g30 (08/11) (09/11)
CA4 Corel Draw (08/11) Orcad ACAD
15g30 - 17g30 Power Point (10/11) (09/11) (05/11)
CAS5 Winword (08/11) Flash (02/11)
17g30 - 19g30 Excel (10/11) Window (04/11)
CA6 Tin hoc CB PageMaker
19g30 - 21g00 (10/11) (09/11)

Ddéng tap tin TuyenSinh.DOCX vira tao & trén. M& mot tap tin maéi. Tao mau sau day va
lru v&i tén QuangCao.DOCX.

TRUONG TIN HQC TRI THU'C MO
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CAC LOP TRUNG CAP CAC LOP NGAN HAN

] K§ thuat vién trung cap phan ] Tin hoc cdn ban

clrng may tinh
(1 Windows - Winword -Excel

[J Lap trinh vién &ng dung trung

n [J Lap trinh Pascal, FoxPro
cap

[l Corel Draw, Autocad

] Hoc tap trung moi ngay mot budi (sang | [ Cac I&p sang, chiéu, toi.

chiéu hodc t6i) trong 14 théang. ] i
[J Thoi lvgng 40 - 60 tiét. Thyc hanh

] Hoc phi déng mét hodc hai lan. 1/2 thoi gian trén may 486DX ndi

’ Lo , mang.
[J To6t nghiép dugc cap bang Trung cap.

] Ching nhan do Trung tdm cap.

TRUONG TIN HOC TRI THU'C MO

o)

D3 hoat dong trén 14 ndm tich Ily dwoc nhiéu | FIEE

kinh nghiém vé t6 chirc, chwong trinh gidng day. =
Tri Thie M@f

Trang thiét bi dwoc nang cap, déi mai thuong
Xuyén.

Giang vién kinh nghiém, tan tam.

R 00
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	( Sử dụng thanh chọn.
	( Thôi chọn.

	2. Xóa, sao chép và di chuyển nội dung văn bản.
	( Xóa bỏ kí tự.
	( Xóa bỏ nội dung.
	( Sao chép nội dung từ nơi này sang nơi khác.
	( Di chuyển nội dung từ nơi này sang nơi khác.

	1. Định dạng kí tự.
	( Chọn font.
	( Chuyển đổi chữ thường và chữ hoa.
	( Tạo Drop Cap.
	Bài thực hành

	2. Định dạng paragraph.
	( Canh biên.
	( Định khoảng thụt vào từ đầu dòng.
	Định khoảng thụt vào bằng thước:
	Bài thực hành.

	3. Kẻ đường viền, tô màu nền cho văn bản.
	( Kẻ nhanh đường. Các bước như sau:
	( Kẻ đường viền bằng cáchsử dụng hộp đối thoại Borders and Shading.
	( Tô màu nền cho văn bản bằng cách sử dụng hộp đối thoại Borders and Shading.
	( Kẻ đường viền cho trang giấy bằng cách sử dụng hộp đối thoại Borders and Shading.
	Bài thực hành: Kẻ đường viền, tô màu nền cho đoạn văn bản

	4. Thêm kí hiệu trước paragraph.
	( Đặt các kí hiệu ở đầu đoạn.
	( Thay đổi kí hiệu.
	( Thôi đặt kí hiệu ở đầu đoạn.
	Bài thực hành: Thêm kí hiệu trước đoạn – Bullets
	( Đánh số thứ tự ở đầu đoạn.
	( Thay đổi cách đánh số thứ tự ở đầu đoạn.
	( Cài đặt giá trị dùng để đánh số.
	( Thôi đánh số thứ tự ở đầu đoạn.
	Bài thực hành

	6. Văn bản dạng cột.
	( Đặt điểm dừng của tab (tab stop).
	Sử dụng cây thước.
	Kí hiệu  Ý nghĩa

	Bài thực hành
	( Chia cột (column) – Phân chương (section break).
	Chia cột.
	Chèn dấu ngắt cột (Column Break).
	Bài thực hành

	7. Phân trang.
	( Đánh số trang.
	( Chèn và hủy bỏ dấu ngắt trang.
	Chèn dấu ngắt trang.
	Để tìm kiếm dấu ngắt trang đã đặt Bạn có thể thực hiện lệnh Find bằng cách làm theo các bước như sau như sau:

	1. WordArt.
	( Giới thiệu.
	( Tạo một dối tượng WordArt.
	( Tạo các hiệu ứng và hiệu chỉnh WordArt.

	2. Shapes.
	( Giới thiệu.
	( Tạo một đối tượng Shape.
	( Cách vẽ:

	3. Chèn hình ảnh vào văn bản.
	( Giới thiệu.
	( Chèn hình ảnh vào văn bản.

	4. Chèn kí hiệu toán học: Equation.
	( Giới thiệu.
	( Tạo công thức.
	Cách 1: Các bước như sau:
	Cách 2: Các bước như sau:
	Bài thực hành Sử dụng Microsoft Equation.
	Hết

	( Giới thiệu.
	( Tạo mới một Bảng.
	( Các thao tác trên Bảng.
	Nhập dữ liệu vào ô của Bảng.
	( Các thao Tác lựa chọn trong Bảng.
	Bài thực hành: Bảng biểu trong văn bản

	1. Tạo Header và Footer.
	2. Hiệu chỉnh Header và Footer.
	3. Gỡ bỏ Header và Footer.
	Bài thực hành.
	Bài Thực hành số 1.
	Bài Thực hành số 2.
	Bài Thực hành số 3.
	Bài Thực hành số 4.
	Bài Thực hành số 5.
	Bài Thực hành số 6.
	Bài Thực hành số 7.
	Bài Thực hành số 8.
	Liên doanh Vốn đầu tư  Địa điểm

	Bài Thực hành số 10.
	CHIÊU SINH CÁC LỚP TIN HỌC


	Le Pont Mirabeau ( Apollinaire
	Alcools

	Đinh Hùng
	Với những tình khúc
	1. Khởi động – Rời khỏi Excel.
	( Khởi động:
	( Rời khỏi Excel:

	2. Màn hình của Excel.
	( Cửa sổ của trình ứng dụng Excel.
	( Cửa sổ tài liệu.

	1. Bảng tính (Worksheet hay Sheet).
	2. Tập bảng tính (Workbook hay Book).
	3. Cột (Column).
	4. Dòng (Row).
	5. Ô (Cell).
	6. Địa chỉ (References).
	( Địa chỉ tương đối (Relative References):
	( Địa chỉ tuyệt đối (Absolute References):
	( Địa chỉ hỗn hợp (Mixed References) :
	( Cách tạo địa chỉ hỗn hợp, tuyệt đối:

	7. Vùng (Range).
	8. Một vài cách ghi địa chỉ.
	Bài Thực hành.
	Bài thực hành.

	1. Tạo mới một tài liệu.
	2. Di chuyển con trỏ ô trong phạm vi một bảng tính.
	( Sử dụng bàn phím.
	( Sử dụng hộp tên hay nhấn phím F5 (lệnh Edit – Goto).

	3. Nhập dữ liệu vào bảng tính.
	( Nhập dữ liệu cho một ô.
	( Nhập cùng một dữ liệu cho nhiều ô.
	( Thiết lập các tiêu chuẩn (criteria) khi nhập dữ liệu.

	4. Sửa dữ liệu.
	5. Xóa dữ liệu.
	( Bằng lệnh Edit – Clear.
	( Bằng bàn phím.
	( Bằng con chuột:

	7. Ghi chú (comment).
	( Nhập ghi chú vào ô.
	( Sửa ghi chú.
	( Xóa ghi chú.

	1. Mở một tập tin đã có trên đĩa.
	2. Đóng một tập tin.
	3. Lưu một bảng tính lên tập tin trên đĩa.
	( Lưu lần đầu tiên.
	( Lưu với một tên khác.

	4. Tự động tạo bảng phục hồi tập tin.
	5. Sao chép một/nhiều tập tin từ nơi này sang nơi khác.
	6. Di chuyển một/nhiều tập tin từ nơi này sang nơi khác.
	7. Xóa bỏ một/nhiều tập tin.
	1. Khai báo số Sheet có sẵn trong Book mới.
	Bài thực hành.

	2. Khai báo font mặc định cho tất cả các Book mới.
	Bài thực hành.

	3. Lựa chọn Sheet.
	Bài thực hành.

	4. Chuyển từ Sheet này qua Sheet khác.
	Bài thực hành.

	5. Đổi tên tờ bảng tính.
	Bài thực hành.

	6. Chèn thêm tờ bảng tính.
	Bài thực hành.

	7. Xóa bỏ tờ bảng tính.
	Bài thực hành.

	8. Sao chép tờ bảng tính.
	Bài thực hành.

	9. Di chuyển tờ bảng tính.
	Bài thực hành.

	1. Lựa chọn phạm vi làm việc trong bảng tính.
	( Chọn bằng con chuột.
	( Chọn bằng bàn phím.

	2. Chèn thêm các ô, cột, dòng.
	( Chèn thêm ô.
	( Chèn thêm cột/dòng.

	3. Xóa các ô, cột, dòng.
	4. Che giấu & cho hiện lại các cột  trong bảng tính.
	( Cách 1.
	( Cách 2.
	( Cho hiện lại cột đã bị che giấu.
	( Cách 1.
	( Cách 2. Rê chuột tại cạnh bên phải của tiêu đề cột.

	6. Che giấu & cho hiện lại các dòng trong bảng tính.
	Bài Thực hành

	1. Điền dữ liệu vào trong phạm vi đã chọn.
	( Điền cùng một nội dung vào trong phạm vi đã chọn.
	( Điền dữ kiện có nội dung tăng/giảm dần) vào trong phạm vi đã chọn :
	( Sử dụng tính năng Autofill dựa theo danh sách có sẵn.
	( Tạo một danh sách.
	( Sử dụng:

	2. Di chuyển dữ liệu.
	( Cách 1. Rê chuột (bằng nút bên trái) tại đường biên của phạm vi đã chọn.
	( Cách 2. Sử dụng lệnh Home – Cut và Home – Paste.
	( Cách 3. Rê chuột (bằng nút bên phải) tại đường biên của phạm vi đã chọn.

	3. Sao chép dữ liệu.
	( Sao chép bình thường.
	( Cách 2. Rê chuột (bằng nút bên trái) tại Fill Handle của phạm vi đã chọn.
	( Cách 3. Sử dụng lệnh Edit – Copy và Edit – Paste.
	( Cách 4. Nhắp chọn ô nguồn ( rê chuột bằng nút phải tại cạnh của ô nguồn, khi sang tới ô đích thì thả nút phải chuột ra, xuất hiện thực đơn ( chọn Copy here.
	( Sao chép & dán đặc biệt.

	1. Qui ước khi đặt tên vùng.
	2. Đặt tên vùng.
	( Cách 1. Sử dụng lệnh Insert ( Name Manager.
	( Cách 2. Sử dụng hộp tên.

	3. Xóa, sửa tên vùng.
	( Xóa tên vùng.
	( Sửa tên vùng.

	4. Sử dụng tên vùng.
	5. Tạo nhóm Name Manager trên thẻ Insert.
	1. Tìm kiếm.
	2. Tìm kiếm và thay thế.
	1. Toán tử số học.
	2. Toán tử so sánh.
	3. Toán tử ghép chuỗi &.
	Bài học 12. Sử dụng hàm

	1. Giới thiệu.
	2. Dạng tổng quát của hàm.
	3. Cách nhập hàm vào bảng tính.
	( Nhập dạng thức hàm trực tiếp từ bàn phím.
	( Sử dụng chức năng AutoSum.
	( Nhập hàm bằng cách lựa tên hàm trong danh sách hàm.

	4. Một số hàm thường dùng.
	I. Nhóm hàm Toán học (mathematical functions).
	1. Hàm SUM().
	2. Hàm ABS( ) :
	3. Hàm INT( ) :
	4. Hàm MOD( ):
	5. Hàm ROUND( ) :
	6. Hàm SQRT( ) :
	Bài Thực hành.

	II. Nhóm hàm logic (logical functions).
	1. Hàm IF() :
	2. Hàm AND( ) :
	3. Hàm OR( ) :
	4. Hàm NOT() :
	Bài Thực hành

	III. Nhóm Hàm Thống Kê (Statistical Functions).
	1. Hàm COUNT( ) :
	2. Hàm COUNTA() :
	3. Hàm COUNTIF() :
	4. Hàm RANK( ) :
	5. Hàm AVERAGE( ) :
	6. Hàm MAX( ), MIN( ) :
	7. Hàm SUMIF() :
	8. Hàm COUNTIFS() :
	9. Hàm SUMIFS() :
	Bài Thực hành.

	IV. Nhóm hàm dò tìm (Lookup & Reference Functions).
	1. Hàm HLOOKUP( )  (hàm dò tìm theo dòng) :
	2. Hàm VLOOKUP( ) (hàm dò tìm theo cột) :
	3. Hàm MATCH( ) :
	4. Hàm INDEX( ) :
	Bài Thực hành.

	V. Nhóm Hàm Xử Lí Chuỗi (Text Fucntions):
	1. Hàm LEFT( ) và hàm RIGHT( ) :
	2. Hàm LEN( ):
	3. Hàm MID( ):
	4. Hàm UPPER( ), LOWER( ), PROPER( ) :
	5. Hàm VALUE( ) :
	Bài Thực hành.

	VI. Nhóm hàm về ngày- giờ (date & time functions):
	1. Hàm NOW( ) :
	2. Hàm TODAY( ) :
	3. Hàm DATEVALUE( ):
	4. Hàm DAY( ) :
	5. Hàm DAYIF( ) :
	6. Hàm MONTH( ) :
	7. Hàm YEAR( ) :
	8. Hàm WEEKDAY( ) :

	VII. Nhóm hàm về thông tin (information functions).
	Hàm ISNA( ):
	Bài Thực hành.
	( Sử dụng nút Sort Ascending và Sort Descending trên Toolbar.
	( Sử dụng lệnh Data – Sort.
	Bài học 14. Định dạng dữ liệu

	1. Định dạng kí tự.
	( Dùng Ribbon.
	( Dùng hộp đối thoại Format Cells.
	( Dùng tổ hợp phím tắt.
	Thực hành định dạng bảng tính theo như mẫu.

	2 Định dạng số.
	( Giới thiệu vài Code thông dụng.
	( Kí hiệu 0: Như  kí hiệu # nhưng hiển thị cả các số 0 vô nghĩa.
	( Kí hiệu ?: Tương tự kí hiệu 0 nhưng sẽ thay số 0 vô nghĩa bằng khoảng trắng.
	( Kí hiệu %: Giá trị hiển thị được nhân với 100 và kèm theo kí hiệu %.
	( Kí hiệu “text”: Hiển thị thêm nhóm kí tự đặt trong cặp dấu " " đi sau code.
	( Kí hiệu [color]: Hiển thị nội dung trong ô với màu chỉ định là color. color có những giá trị như sau: red: đỏ, white: trắng, green: xanh lá, blue: xanh dương, magenta: tím hoa cà, yellow: vàng, cyan: gần giống xanh da trời. Hoặc có thể dùng [color#]...
	( Kí hiệu [condition value]:
	Thực hành định dạng số theo mẫu.

	3. Định dạng dữ liệu có điều kiện.
	4. Thay đổi dạng thể hiện của dữ liệu kiểu ngày-giờ.
	( Dùng Ribbon.
	( Dùng hộp đối thoại Format Cells.
	( Dùng tổ hợp phím tắt.

	5. Sao chép định dạng.
	( Sử dụng nút Format painter trên thanh công cụ chuẩn.
	( Sử dụng chức năng sao chép & dán đặc biệt.
	( Rê chuột tại Fill Handle bằng nút phải.

	6. Hủy bỏ dạng thức.
	( Sử dụng nút Format painter.
	( Sử dụng lệnh Edit – Clear.

	1. Tổng quát.
	2. Canh biên dữ liệu trong một ô hay trên một phạm vi.
	3. Kẻ khung.
	4. Tô màu nền.
	1. Những khái niệm.
	( Cơ sở dữ liệu (Database).
	( Vùng tin (Field).
	( Mẩu tin (Record).

	2. Lọc ra các mẩu tin thỏa điều kiện: lệnh Data ( Filter.
	( Cách 1. Sử dụng Phương pháp so khớp:
	( Cách 2. Lọc với điều kiện phức tạp:
	Bài thực hành.
	Bài Thực hành Số 1
	Bài Thực hành Số 2
	Bài Thực hành Số 3
	Bài Thực hành Số 4
	Bài Thực hành Số 5
	Bài Thực hành Số 6
	Bài Thực hành Số 7
	Bài Thực hành Số 8
	Bài Thực hành Số 9
	Bài Thực hành Số 10
	Bài Thực hành Số 11
	Bài Thực hành Số 12
	Bài Thực hành Số 13
	Bài Thực hành Số 14
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