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 A. GIỚI THIỆU  

  

Cùng v�i s
 phát tri�n m�nh m� c�a khoa h�c k� thu�t, công ngh� thông 

tin (CNTT) $ã $&'c (ng d*ng r+ng rãi trong các l�nh v
c $-i s.ng xã h+i. 

Trong b.i c2nh $ó, vi�c áp d*ng các ph&4ng ti�n, thi5t b6 d�y h�c hi�n 

$�i cùng v�i (ng d*ng CNTT vào quá trình d�y h�c là m+t yêu c<u khách 

quan và c=p thi5t. Th
c t5, CNTT $ã xâm nh�p ngày càng sâu vào ho�t 

$+ng gi2ng d�y trong nhà tr&-ng và góp ph<n quan tr�ng trong vi�c $?i 

m�i PPDH và ki�m tra, $ánh giá, qua $ó mC r+ng kh2 nDng truyEn $�t và 

l�nh h+i tri th(c v�i ch=t l&'ng cao, t.c $+ nhanh.  

F Vi�t Nam nhHng nDm g<n $ây, cùng v�i vi�c $?i m�i ch&4ng trình, sách 

giáo khoa, các tr&-ng ph? thông $ã $&'c tDng c&-ng trang b6 ph&4ng ti�n, 

thi5t b6 d�y h�c hi�n $�i, trong $ó có máy vi tính, máy chi5u. NhiEu GV $ã 

bi5t (ng d*ng CNTT ph*c v* cho ho�t $+ng chuyên môn c�a mình nh& 

so�n giáo án, trình chi5u trên l�p, ki�m tra $ánh giá. Tuy nhiên, không ph2i 

t=t c2 GV $Eu $&'c trang b6 m+t cách bài b2n và có h� th.ng nhHng ki5n 

th(c c<n thi5t $� bi5n CNTT thành m+t công c* hK tr' $Lc l
c cho ho�t 

$+ng chuyên môn c�a mình. NhiEu GV gMp ph2i khó khDn khi sN d*ng các 

ph<n mEm hay khi khai thác các thông tin c<n thi5t trên m�ng Internet 

hoMc (ng d*ng CNTT $� $?i m�i PPDH, ph&4ng pháp ki�m tra, $ánh giá. 

V�i các tính nDng $a d�ng và phong phú, CNTT có th� tr' giúp cho quá 

trình d�y h�c trên nhiEu ph&4ng di�n: 

—  Kh� n�ng bi�u di�n thông tin: Máy tính có th� cung c=p thông tin d&�i 

d�ng vDn b2n, $T th6, hình 2nh, âm thanh... S
 tích h'p này c�a máy tính 

cho phép mC r+ng kh2 nDng bi�u diWn thông tin, nâng cao vi�c tr
c quan 

hoá tài li�u d�y h�c. 

—  Kh� n�ng mô hình hoá các ��i t��ng: Xây chính là kh2 nDng l�n nh=t c�a 

máy tính. Nó có th� mô hình hoá các $.i t&'ng, xây d
ng các ph&4ng án 

khác nhau, so sánh chúng tY $ó t�o ra ph&4ng án t.i &u. Th�t v�y, có 

nhiEu v=n $E, hi�n t&'ng không th� truyEn t2i $&'c bCi các mô hình 

thông th&-ng, nh& các quá trình x2y ra trong lò ph2n (ng h�t nhân, hi�n 

t&'ng diWn ra trong xilanh c�a $+ng c4 $.t trong, tY tr&-ng quay trong 

$+ng c4 không $Tng b+ ba pha, chuy�n $+ng c�a $i�n tN xung quanh h�t 

nhân, chuy�n $+ng bi�u ki5n c�a Trái X=t quanh MMt Tr-i... nh&ng hoàn 

toàn có th� mô ph[ng chúng bCi máy tính. 

—  Kh� n�ng l�u tr� và khai thác thông tin:  V�i b+ nh� ngoài có dung 

l&'ng thông th&-ng nh& hi�n nay, máy tính có th� l&u trH m+t l&'ng 
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l�n dH li�u. XiEu này cho phép thành l�p các ngân hàng dH li�u. Các 

máy tính còn có th� k5t n.i v�i nhau t�o thành các m�ng c*c b+ hay k5t 

n.i v�i m�ng thông tin toàn c<u Internet. Xó chính là nhHng tiEn $E 

giúp GV và HS dW dàng chia s\ và khai thác thông tin c]ng nh& xN lí 

chúng có hi�u qu2. 

Ngoài ra, tu^ theo kh2 nDng, có th� sN d*ng CNTT cho nhiEu m*c $ích 

khác trong quá trình d�y h�c và nghiên c(u khoa h�c, nâng cao trình $+ 

chuyên môn, nghi�p v*. Module này v�i m*c $ích gi�i thi�u ki5n th(c, k� 

nDng c4 b2n và ph? bi5n nh=t c�a vi�c (ng d*ng CNTT trong quá trình 

d�y h�c. 

 B. MỤC TIÊU 

— Hi�u rõ t<m quan tr�ng c�a CNTT trong d�y h�c C THPT. 

— Xác $6nh rõ $6nh h&�ng (ng d*ng CNTT trong d�y h�c C THPT. 

—  L
a ch�n $&'c các ch(c nDng thích h'p c�a CNTT $� v�n d*ng trong các 

khâu c�a quá trình d�y h�c C THPT. 

C. NỘI DUNG 

Ho�t $+ng 1. T?ng quan (ng d*ng CNTT trong d�y h�c 

Ho�t $+ng 2. L�p k5 ho�ch bài d�y beng ph<n mEm Microsoft Word 

Ho�t $+ng 3. XN lí dH li�u beng ph<n mEm Microsoft Excel 

Ho�t $+ng 4. Thi5t k5 trình diWn beng PowerPoint 

Ho�t $+ng 5. Khai thác thông tin trên Internet. 

L�u ý: Khi sN d*ng modulenày, các th<y cô nên th
c hành các thao tác 

trên máy vi tính song song v�i vi�c nghiên c(u lí thuy5t $� nâng cao hi�u 

qu2 bTi d&nng. 

Hoạt động 1: 

TỔNG QUAN ỨNG DỤNG CÔNG NGHỆ THÔNG TIN TRONG 

DẠY HỌC (2 tiết) 

PHƯƠNG TIỆN: Gi=y kh? l�n, bút d�, b2ng, bDng dính 

MỤC TIÊU  

1.  NLm $&'c các nguyên tLc (ng d*ng CNTT trong quá trình d�y h�c. 
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2.  Xác $6nh $&'c kh2 nDng (ng d*ng CNTT trong các khâu c�a quá trình 

d�y h�c. 

3.  Xánh giá $&'c các tác $+ng tích c
c c�a vi�c (ng d*ng CNTT trong quá 

trình d�y h�c. 

NỘI DUNG 

1. Các nguyên tLc c4 b2n khi (ng d*ng CNTT trong d�y h�c. 

2. Kh2 nDng (ng d*ng CNTT trong quá trình d�y h�c và tác d*ng c�a CNTT 

$.i v�i vi�c nâng cao hi�u qu2 d�y h�c. 

CÁC BƯỚC TIẾN HÀNH 

1.  Ti5n hành th2o lu�n vE kh2 nDng (ng d*ng CNTT trong các khâu c�a quá 

trình d�y h�c và tác $+ng tích c
c c�a CNTT $.i v�i ho�t $+ng d�y h�c. 

2.  Chia l�p thành các nhóm th2o lu�n (mKi nhóm tY 5 $5n 10 h�c viên tu  ̂

theo s. l&'ng h�c viên trong l�p t�p hu=n). 

3.  Gi2i thích m*c tiêu c�a ho�t $+ng h�c t�p là tìm hi�u kh2 nDng (ng 

d*ng CNTT trong tYng khâu c�a quá trình d�y h�c (chupn b6 bài gi2ng, 

gi2ng bài trên l�p, ki�m tra $ánh giá), tác $+ng c�a CNTT $.i v�i ho�t 

$+ng d�y h�c.  

4.  Phát cho mKi nhóm m+t t- gi=y kh? to, m+t bút d� vi5t b2ng. 

5.  Yêu c<u các nhóm th2o lu�n (th-i gian kho2ng 30 phút) và th� hi�n k5t 

qu2 th2o lu�n c�a nhóm beng cách vi5t lên t- gi=y kh? to. Khuy5n khích 

h�c viên $Mt ra câu h[i và th2o lu�n. 

6.  Các nhóm dán s2n phpm lên b2ng và $�i di�n nhóm trình bày k5t qu2 

th2o lu�n. 

ĐÁNH GIÁ 

1.  T�i sao c<n nLm rõ các nguyên tLc (ng d*ng CNTT trong quá trình  

d�y h�c? 

2.  Hãy cho bi5t vai trò c�a CNTT trong d�y h�c. 

KẾT QUẢ MONG ĐỢI: 

1.  Xác $6nh $&'c CNTT có th� (ng d*ng r+ng rãi trong các khâu c�a quá 

trình d�y h�c (so�n bài, gi2ng d�y trên l�p, ki�m tra $ánh giá, xN lí và l&u 

trH thông tin). 

2.  NLm $&'c vai trò c�a CNTT trong vi�c $?i m�i ph&4ng pháp d�y và ki�m 

tra, $ánh giá. 
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THÔNG TIN CƠ BẢN 

1. Công nghệ thông tin là gì? 

Trong nhHng nDm g<n $ây, CNTT $&'c coi là m+t trong nhHng ngành 

khoa h�c phát tri�n v�i t.c $+ nhanh nh=t và thâm nh�p vào m�i l�nh 

v
c c�a $-i s.ng kinh t5 — xã h+i.  

CNTT (ti5ng Anh: Information Technology, vi5t tLt là IT) là ngành (ng 

d*ng công ngh� qu2n lí và xN lí thông tin, $Mc bi�t trong các c4 quan t? 

ch(c l�n. Ngành CNTT sN d*ng máy tính và ph<n mEm máy tính $� 

chuy�n $?i, l&u trH, b2o v�, xN lí, truyEn và thu th�p thông tin. F Vi�t 

Nam, khái ni�m CNTT $&'c nêu trong Ngh6 quy5t 49/CP kí ngày 

04/08/1993 vE phát tri�n CNTT c�a Chính ph� Vi�t Nam, nh& sau: 

"CNTT là t�p h'p các ph&4ng pháp khoa h�c, các ph&4ng ti�n và công 

c* k� thu�t hi�n $�i — ch� y5u là k� thu�t máy tính và viWn thông — nhem 

t? ch(c khai thác và sN d*ng có hi�u qu2 các nguTn tài nguyên thông tin 

r=t phong phú và tiEm tàng trong m�i l�nh v
c ho�t $+ng c�a con ng&-i 

và xã h+i. CNTT $&'c phát tri�n trên nEn t2ng phát tri�n c�a các công 

ngh� Xi�n tN — Tin h�c — ViWn thông và t
 $+ng hoá”. 

2. Các nguyên tắc khi ứng dụng công nghệ thông tin trong dạy học 

Trong giáo d*c, nh- nhHng thi5t b6 hi�n $�i cùng v�i nhHng ph<n mEm 

ti�n l'i, CNTT $ã trC thành công c* hK tr' $Lc l
c cho công tác gi2ng 

d�y, góp ph<n nâng cao hi�u qu2 giáo d*c $ào t�o. X� $2m b2o vi�c (ng 

d*ng CNTT trong d�y h�c $�t hi�u qu2, ng&-i GV c<n chú ý các nguyên 

tLc c4 b2n sau: 

—  Ph2i cDn c( vào m*c tiêu, n+i dung và hình th(c c�a mKi bài h�c $� l
a 

ch�n kh2 nDng và m(c $+ (ng d*ng CNTT trong bài h�c $ó. 

—  Có ph&4ng pháp thích h'p $.i v�i vi�c (ng d*ng CNTT trong các khâu 

c�a quá trình d�y h�c. 

—  X.i v�i mKi bài h�c c<n xác $6nh rõ: SN d*ng CNTT nhem m*c $ích gì, 

gi2i quy5t v=n $E gì, n+i dung gì trong bài h�c. 

—  X2m b2o cho t=t c2 HS trong l�p cùng có c4 h+i $&'c ti5p c�n v�i CNTT 

trong quá trình h�c. 

—  X2m b2o k5t h'p giHa (ng d*ng CNTT v�i các PPDH, $Mc bi�t chú ý k5t 

h'p v�i các PPDH tích c
c. 
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3. Khả năng ứng dụng công nghệ thông tin trong dạy học 

V�i các tính nDng $a d�ng và phong phú, CNTT có th� v�n d*ng $� nâng 

cao hi�u qu2 các khâu c�a quá trình d�y h�c. 

—  {ng d*ng CNTT trong tìm ki5m, khai thác t& li�u ph*c v* cho d�y h�c. 

—  {ng d*ng CNTT trong so�n giáo án, thi5t k5 bài gi2ng và gi2ng bài  

trên l�p. 

—  {ng d*ng CNTT trong qu2n lí l�p h�c (qu2n lí $i�m, $ánh giá, x5p lo�i 

HS...). 

—  {ng d*ng CNTT trong ki�m tra, $ánh giá. 

4. Tác động tích cực của ứng dụng công nghệ thông tin trong dạy học 

—  MC r+ng kh2 nDng tìm ki5m và khai thác thông tin cho ng&-i d�y và 

ng&-i h�c: thông qua vi�c tra c(u, tìm ki5m thông tin trong các ph<n 

mEm và trên các trang web, GV THPT có th� khai thác thông tin hoMc 

khai thác tranh 2nh, âm thanh, video clip $� b? sung cho bài d�y; HS 

THPT có th� ch� $+ng tìm ki5m thông tin mC r+ng hoMc các bài t�p, bài 

th
c hành cho các ki5n th(c $ã $&'c truyEn th* trên l�p h�c. 

—  Nâng cao hi�u qu2 truyEn $�t và l�nh h+i tri th(c: GV THPT có th� (ng 

d*ng CNTT $� so�n giáo án $i�n tN, trình chi5u trên l�p h�c trong các 

gi- lên l�p. Thông qua giáo án $i�n tN, ki5n th(c có th� bi�u diWn d&�i 

d�ng kênh chH, kênh hình, qua $ó t�o h(ng thú cho ng&-i h�c, kích 

thích ng&-i h�c ch� $+ng, tích c
c trong vi�c l�nh h+i tri th(c. 

—  TDng c&-ng vi�c giao l&u, trao $?i thông tin giHa ng&-i d�y và ng&-i h�c: 

thông qua vi�c (ng d*ng CNTT, GV THPT có th� t�o nhiEu c4 h+i $� 

ng&-i h�c b+c l+ nhHng quan $i�m, suy ngh� c�a b2n thân vE các ki5n 

th(c trong bài h�c c]ng nh& cách truyEn th* ki5n th(c c�a ng&-i d�y. 

Ng&-i d�y dW dàng ti5p nh�n $&'c thông tin ph2n hTi tY ng&-i h�c và 

ng&-i h�c $&'c rèn luy�n các k� nDng trao $?i, th2o lu�n, thuy5t trình,... 

—  Nâng cao hi�u qu2 c�a ho�t $+ng ki�m tra, $ánh giá.  

5. Một số hạn chế thường gặp trong việc ứng dụng công nghệ thông 

tin vào quá trình dạy học hiện nay ở Việt Nam 

—  Coi CNTT ch~ nh& m+t ph&4ng ti�n trình chi5u (thay b2ng $en và ph=n 

trLng truyEn th.ng) trong quá trình d�y h�c trên l�p.  

—  Ch&a bi5t cách k5t h'p có hi�u qu2 giHa (ng d*ng CNTT và v�n d*ng các 

PPDH tích c
c. 
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—  L�m d*ng CNTT, $� HS ch� $+ng khai thác ki5n th(c thông qua CNTT 

mà thi5u s
 $6nh h&�ng c�a ng&-i d�y. 

*  X� khLc ph*c nhHng h�n ch5 trên, khi thi5t k5 m+t bài gi2ng $i�n tN, GV 

nên coi CNTT nh& m+t ph&4ng ti�n th� hi�n ý t&Cng, trên $ó không 

trình bày toàn b+ ki5n th(c c�a bài gi2ng mà thi5t k5 theo h&�ng là m+t 

khung c�a ti5n trình bài gi2ng, trong $ó có th� có các yêu c<u ho�t $+ng 

$.i v�i ng&-i h�c, cách th(c gi2i quy5t yêu c<u...  

Hoạt động 2:  

SOẠN GIÁO ÁN BẰNG MICROSOFT OFFICE WORD  

(5 tiết: 1 tiết lí thuyết, 1 tiết thực hành, 3 tiết tự học) 

PHƯƠNG TIỆN: Máy vi tính, tài li�u nguTn vE h&�ng d�n sN d*ng Microsoft 

Office Word. 

MỤC TIÊU  

1.  Làm ch� $&'c vi�c qu2n lí các t�p giáo án $&'c so�n th2o trong 

Microsoft Office Word. 

2.  SN d*ng thành th�o các thao tác c4 sC trong quá trình so�n th2o giáo án 

m�i hoMc ch~nh sNa l�i n+i dung giáo án trong  Microsoft Office Word. 

3.  SN d*ng thành th�o các thao tác $6nh d�ng vE mMt hình th(c hi�n th6 c�a 

giáo áo trong Microsoft Office Word, giúp cho giáo án trình bày rõ ràng 

và m�ch l�c. 

4.  Có kh2 nDng $&a vào giáo án các $.i t&'ng $T ho� có s�n hoMc t�o m�i 

trong Microsoft Office Word. 

NỘI DUNG 

1.  T�o l�p, qu2n lí các file giáo án so�n th2o trong Microsoft Office Word. 

2.  Cách trình bày giáo án trên Microsoft Office Word. 

3.  X&a các $.i t&'ng $T ho� có s�n (tranh 2nh, bi�u b2ng, s4 $T, l&'c $T, 

b2n $T, bi�u $T) tY các nguTn khai thác khác vào giáo án. 

4.  Tr
c ti5p t�o ra các $.i t&'ng $T ho� trong Microsoft Office Word. 

CÁC BƯỚC TIẾN HÀNH 

1.  Nghiên c(u tài li�u h&�ng d�n sN d*ng Microsoft Office Word. 

2.  Th
c hành t�o và l&u file giáo án theo yêu c<u. 
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3.  Cung c=p cho h�c viên file giáo án nguTn ch&a $6nh d�ng, yêu c<u h�c 

viên th
c hành $6nh d�ng giáo án theo m�u giáo án $&'c phát tay. 

ĐÁNH GIÁ 

1. So�n th2o m+t giáo án hoàn ch~nh, trình bày rõ ràng, khoa h�c. 

2.  Bi5t sN d*ng Microsoft Office Word trong các công vi�c khác nh& vi5t $E 

tài, sáng ki5n khoa h�c, báo cáo, làm gi=y m-i… 

KẾT QUẢ MONG ĐỢI  

1.  Qu2n lí $&'c các file giáo án trên máy tính. 

2.  Có kh2 nDng so�n th2o giáo án trong Microsoft Office Word. 

3.  Trình bày giáo án khoa h�c và có tính thpm m�. 

THÔNG TIN CƠ BẢN 

Tr&�c xu h&�ng $?i m�i ph&4ng pháp gi2ng d�y theo h&�ng tích c
c hoá 

vai trò c�a ng&-i h�c, vi�c so�n giáo án trên máy tính là m+t $òi h[i t=t 

y5u $.i v�i GV. So�n giáo án trên máy tính $&'c coi nh& giai $o�n s. hoá 

giáo án, $ây c]ng là b&�c khCi $<u quan tr�ng cho vi�c xây d
ng các bài 

gi2ng $i�n tN. 

Phiên b2n c�a công c* so�n th2o $&'c gi�i thi�u trong tài li�u là 

Microsoft Office Word 2003. Xây là phiên b2n $&'c sN d*ng ph? bi5n và 

có giao di�n t&4ng t
 nh& Word 95, 98, 2000, 2002. 

1. Thao tác với một tệp giáo án  

MKi m+t giáo án $&'c so�n th2o trong Microsoft Office Word là m+t t�p 

có $uôi $6nh d�ng .doc. Ch�y (ng d*ng Microsoft Office Word beng 

cách: TY công c* Start ch�n All Program, ch�n Microsoft Office, ch�n 

Microsoft Office Word 2003. 

1.1. Tạo một giáo án mới 

Ngay khi mC Microsoft Office Word, m+t t�p tài li�u tr.ng (blank 

document) $&'c mC ra. GV có th� thao tác ngay trên t�p tài li�u này. X� 

l&u t�p giáo án, GV thao tác: nháy chu+t vào tu^ ch�n File trên thanh 

công c*, ch�n l�nh Save As. 

Sau khi l
a ch�n l�nh Save As trên màn hình xu=t hi�n h+p tho�i, GV  

l
a ch�n $6a ch~ l&u t�p giáo án t�i Save in và $Mt tên cho t�p giáo án t�i 

File name.  
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*  L�u ý: Khi $ang so�n th2o giáo án, n5u có s
 c. máy tính nh&: m=t $i�n, 

lKi ph<n mEm... thì t�p giáo án ch~ ghi l�i ph<n n+i dung $ã so�n th2o k� 

tY l<n sN d*ng l�nh ghi cu.i cùng. NhiEu GV có thói quen ch~ sN d*ng 

l�nh ghi m+t l<n tr&�c khi dYng vi�c so�n th2o giáo án, vì v�y n5u x2y ra 

s
 c. s� m=t toàn b+ n+i dung so�n th2o tr&�c $ó. Do $ó, c<n th&-ng 

xuyên dùng l�nh ghi trong quá trình so�n th2o beng cách: tY trình duy�t 

File trên thanh công c* ch�n l�nh Save hoMc kích vào bi�u t&'ng � trên 

thanh công c*, hoMc nhanh nh=t là b=m t? h'p phím Ctrl + S. 

1.2. Tạo một giáo án mới từ giáo án có sẵn 

—  Cách th( nh=t: mC m+t t�p giáo án so�n th2o trong Microsoft Office 

Word $ã có s�n, tY trình duy�t File trên thanh công c* ch�n l�nh Save as, 

$Mt tên cho t�p giáo án và l
a ch�n $6a ch~ c<n l&u.  

—  Cách th( hai, copy m+t t�p giáo án có s�n sang m+t $6a ch~ m�i: Kích 

$úp vào bi�u t&'ng My Computer trên màn hình, l
a ch�n $6a ch~ có 

ch(a t�p giáo án có s�n, kích chu+t ph2i vào t�p giáo án có s�n, ch�n 

l�nh Copy $� sao chép. Sau $ó l
a ch�n $6a ch~ c<n l&u t�p giáo án m�i, 

kích chu+t ph2i, ch�n l�nh Paste $� dán t�p giáo án $ã l
a ch�n $5n $6a 
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ch~ m�i. X?i tên t�p giáo án beng cách kích chu+t ph2i vào tên file giáo 

án và l
a ch�n l�nh Rename. 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3. Mở tệp giáo án có sẵn 

Trên thanh công c* c�a Microsoft Office Word, ch�n trình duy�t File, 

ch�n l�nh Open, xu=t hi�n h+p tho�i. TY m*c Look in trong h+p tho�i, 

l
a ch�n $6a ch~ l&u t�p tài li�u, ch�n l�nh Open. Có th� mC cùng lúc 

nhiEu t�p giáo án. 

X� hi�n th6 cùng lúc trên màn hình hai t�p giáo án $ã mC s�n sN d*ng 

ch(c nDng so sánh trong Microsoft Office Word beng cách: Trên thanh 

công c* c�a Word ch�n trình duy�t Window, ch�n l�nh Compare Side by 

Side with... 
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2. Các thao tác cơ bản trong quá trình soạn thảo giáo án 

2.1. Gõ tiếng Việt 

Có m+t s. b+ phông chH th&-ng 

$&'c dùng $� gõ ti5ng Vi�t nh&: 

Unicode, TCVN3 (ABC), VNI 

Window. Hi�n nay, b+ phông chH 

Unicode $&'c Chính ph� quy5t 

$6nh là b+ phông chH chupn, sN 

d*ng trong kh.i c4 quan hành chính 

Nhà n&�c. Các phông chH th&-ng 

dùng trong b+ phông chH Unicode 

là Times New Roman, Arial. 

Hai ph<n mEm hK tr' gõ các kí t
 

ti5ng Vi�t $&'c sN d*ng r+ng rãi 

hi�n nay là Vietkey và Unikey. X� sN d*ng, khCi $+ng ph<n mEm (tY 

thanh công c* Start, ch�n All programs, ch�n ph<n mEm Vietkey hoMc 

Unikey), trên giao di�n c�a ph<n mEm l
a ch�n môi tr&-ng làm vi�c 

thích h'p, trong $ó quan tâm $5n ch�n b2ng mã và ki�u gõ.  

2.2. Chèn các kí tự đặc biệt 

L
a ch�n trình duy�t Insert trên 

thanh công c*, ch�n Symbol, xu=t 

hi�n h+p tho�i trong $ó có ch(a 

các kí t
 $Mc bi�t. L
a ch�n font 

chH, tìm và kích chu+t vào kí t
 

c<n chèn, nháy nút Insert.  

*  L�u ý: Font chH Wingdings và 

Symbol có ch(a nhiEu kí t
 $Mc 

bi�t và th&-ng c<n sN d*ng khi 

so�n giáo án trên máy tính.  

X.i v�i nhHng kí t
 $Mc bi�t có t<n s. xu=t hi�n cao khi so�n giáo án, $� 

gi2m thao tác khi sN d*ng h+p tho�i Symbol và ti5t ki�m th-i gian có th� 

dùng cách sau: MC h+p tho�i Symbol, kích chu+t ch�n kí t
 $Mc bi�t, sau 

$ó kích chu+t ch�n nút AutoCorrect. Ví d*, $� chèn kí t
 (∑), l
a ch�n kí 

t
 này trong h+p tho�i Symbol, kích chu+t vào nút AutoCorrect..., nh�p 

c*m tY xichma, kích chu+t vào nút OK. Nh& v�y, trong quá trình so�n 

giáo án, khi $ánh c*m tY “xichma” s� t
 $+ng chuy�n thành kí t
 ∑. 
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2.3. Lựa chọn dữ liệu trong giáo án  

Trong quá trình so�n th2o giáo án, thao tác l
a ch�n dH li�u trong giáo 

án (hay còn g�i là $ánh d=u hoMc bôi $en vDn b2n) là thao tác c<n thi5t 

tr&�c $� th
c hi�n hi�u ch~nh, $6nh d�ng, sao chép, xoá vDn b2n. 

Thao tác th&-ng $&'c sN d*ng là dùng chu+t k5t h'p v�i bàn phím. C* 

th� nh& sau: 

—  L
a ch�n m+t tY: Kích $úp chu+t vào b=t kì m+t kí t
 nào trong tY c<n 

l
a ch�n. Microsoft Office Word xác $6nh m+t tY beng d=u cách liEn phía 

tr&�c và d=u cách liEn phía sau. 

—  L
a ch�n m+t câu: GiH phím Ctrl và kích chu+t vào m+t kí t
 b=t kì trong 

câu $ó. Word t
 $+ng xác $6nh m+t câu beng d=u ch=m câu phía tr&�c và 

d=u ch=m câu phía sau. 

—  L
a ch�n m+t dòng vDn b2n: X&a tr[ chu+t ra lE trái c�a dòng c<n l
a 

ch�n (tr[ chu+t chuy�n sang ki�u hi�n th6 d�ng m]i tên) và kích chu+t. 

—  L
a ch�n m+t vùng vDn b2n: Kích chu+t vào kí t
 $<u tiên c�a vùng  

vDn b2n c<n ch�n, =n giH phím Shift, kích chu+t vào kí t
 cu.i cùng, th2 

phím Shift. 

—  L
a ch�n m+t $o�n vDn b2n: X&a tr[ chu+t ra lE trái c�a $o�n vDn b2n 

c<n l
a ch�n (tr[ chu+t chuy�n sang ki�u hi�n th6 d�ng m]i tên), kích 

$úp chu+t vào m+t dòng b=t kì c�a $o�n vDn b2n. Word t
 $+ng xác $6nh 

$o�n vDn b2n tY kí hi�u xu.ng dòng phía tr&�c (phím Enter) và kí hi�u 

xu.ng dòng phía sau. 

—  L
a ch�n toàn b+ vDn b2n: �n t? h'p phím Ctrl + A hoMc tY thanh công 

c* ch�n trình duy�t Edit, ch�n l�nh Select All. 
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*  L�u ý: Sau khi th
c hi�n thao tác l
a ch�n dH li�u, ph<n vDn b2n $&'c 

l
a ch�n r=t dW b6 xoá nh<m n5u ng&-i sN d*ng =n vào m+t phím b=t kì 

trên bàn phím. Trong tr&-ng h'p này c<n th
c hi�n ngay thao tác khôi 

ph*c beng cách: trên thanh công c*, l
a ch�n trình duy�t Edit, ch�n 

l�nh Undo Typing hoMc =n t? h'p phím Ctrl + Z. 

3.  X6nh d�ng giáo án 

X� giáo án trình bày khoa h�c, sau khi hoàn thi�n vi�c so�n th2o n+i 

dung c<n th
c hi�n các thao tác $6nh d�ng vDn b2n. NhHng thao tác $6nh 

d�ng c4 b2n nh& font chH (font), $o�n vDn b2n (paragraph), trang vDn 

b2n (page)… có th� th
c hi�n trong trình duy�t Format hoMc thanh công 

c* Formatting. 

 

3.1. Định dạng font chữ 

—  Trên thanh công c*, ch�n trình duy�t Format, ch�n l�nh Font, xu=t hi�n 

h+p tho�i. Có th� l
a ch�n font chH, ki�u chH (nghiêng, $�m, g�ch chân) 

và cn chH trong h+p tho�i. 

3.2. Định dạng đoạn văn bản 

Trên thanh công c* ch�n trình duy�t Format, ch�n l�nh Paragraph, xu=t 

hi�n h+p tho�i. T�i $ó có th� l
a ch�n lùi $<u $o�n, kho2ng cách giHa 

các dòng vDn b2n, kho2ng cách giHa các $o�n vDn b2n. 

3.3. Định dạng trang văn bản 

3.3.1. Định dạng khổ giấy, lề 

Trên thanh công c* ch�n trình duy�t File, ch�n 

l�nh Page Setup, xu=t hi�n h+p tho�i. Ch�n 

trang Margins th
c hi�n các $6nh d�ng: 

—  CDn lE trang giáo án t�i Margins: Top (lE 

trên), Bottom (lE d&�i), Left (lE trái), Right (lE 

ph2i). Thông th&-ng, giáo án khi $óng quy�n 

s� c<n lE trái r+ng h4n. 

—  X6nh h&�ng trang t�i Orientation: Portrait (d�c), Landscape (ngang). 

Ch�n trang Paper, ch�n Paper Size $� l
a ch�n ki�u gi=y. 
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3.3.2. Chèn tiêu đề đầu trang, cuối trang và đánh số trang 

—  Chèn tiêu $E $<u trang và 

chân trang (th&-ng $� 

trình bày các thông tin nh& tên giáo án, tên GV...): Trên thanh công c*, 

ch�n trình duy�t Header and Footer. Trên trang giáo án xu=t hi�n ph<n 

không gian $<u trang và chân trang $� nh�p n+i dung c<n thi5t, $Tng th-i 

xu=t hi�n h+p tho�i. 

— Xánh s. trang: Trên thanh công c*, 

ch�n trình duy�t Insert, ch�n l�nh Page 

Numbers. T�i Position, ch�n $ánh s. 

trang C $<u trang (Top of page), $ánh s. 

C chân trang (Bottom of page); t�i 

Alignment, ch�n $ánh s. C phía bên trái 

trang (Left), C giHa trang (Center), C bên ph2i trang (Right). 

4. Bảng biểu và các đối tượng đồ hoạ khác trong giáo án 

4.1. Bảng biểu 

—  T�o b2ng: XMt tr[ chu+t vào v6 trí mu.n t�o b2ng, trên thanh công c*, 

ch�n trình duy�t Table, ch�n l�nh Insert, ch�n Table. Trong h+p tho�i 

Insert Table, gõ s. c+t mu.n t�o trong b2ng vào ô Number of columns, 

gõ s. hàng mu.n t�o trong b2ng vào ô Number of rows. Kích ch�n OK $� 

hoàn t=t. 

Các thao tác nh�p và $6nh d�ng dH li�u trong b2ng th
c hi�n nh& các 

thao tác nh�p và $6nh d�ng vDn b2n thông th&-ng. 

—  Thêm hàng: XMt tr[ chu+t C ô cu.i cùng c�a b2ng, nh=n phím Tab trên 

bàn phím. 

—  Chèn thêm dòng m�i vào b2ng: XMt tr[ chu+t vào v6 trí mu.n chèn thêm 

dòng, trên thanh công c* ch�n trình duy�t Table ch�n Insert, ch�n Rows 

Above (chèn lên trên dòng l
a ch�n) hoMc Rows Below (chèn xu.ng d&�i 

dòng l
a ch�n). 

—  Chèn thêm c+t m�i vào b2ng: XMt tr[ chu+t vào v6 trí mu.n chèn thêm 

c+t, trên thanh công c* ch�n trình duy�t Table, ch�n Insert, ch�n 

Columns to the Left (chèn sang bên trái c+t $&'c l
a ch�n) hoMc 

Columns to the Right (chèn sang bên ph2i c+t $&'c l
a ch�n).  

—  Xoá hàng, xoá c+t: Ch�n hàng/c+t c<n xoá, trên thanh công c* ch�n 

trình duy�t Table, ch�n Delete, ch�n Colums $� xoá c+t hoMc ch�n Rows 

$� xoá hàng. 
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—  K5t h'p các ô c�a b2ng: Ch�n các ô c<n k5t 

h'p, trên thanh công c* ch�n trình duy�t 

Table, ch�n l�nh Merge Cells.  

—  Tách các ô c�a b2ng: Ch�n các ô c<n tách, 

trên thanh công c* ch�n trình duy�t Table, 

ch�n l�nh Split Cells. Nh�p s. c+t c<n tách 

vào Number of columns, nh�p s. hàng c<n tách vào Number of rows.  

—  T�o và thay $?i $&-ng viEn 

cho b2ng: Ch�n b2ng hoMc ô 

c<n t�o và thay $?i $&-ng 

viEn, trên thanh công c* ch�n 

trình duy�t Format, ch�n l�nh 

Borders and Shading. Trong 

b2ng ch�n Borders, ch�n ki�u 

$&-ng viEn trong t�i Style, 

màu sLc $&-ng viEn t�i Color, 

$+ r+ng $&-ng viEn t�i Width. 

Nh=n OK $� hoàn t=t. 

—  XiEu ch~nh $+ r+ng hàng/c+t: L
a ch�n các hàng/c+t c<n $iEu ch~nh $+ 

r+ng, trên thanh công c* ch�n trình duy�t Table, ch�n l�nh Table 

Properties. Trong b2ng ch�n Row, $6nh d�ng $+ r+ng cho hàng t�i 

Specify height, trong b2ng ch�n Column, $6nh d�ng $+ r+ng cho c+t t�i 

Preferred width. Nh=n OK $� hoàn t=t.  
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—  X6nh d�ng h&�ng vDn b2n trong 

b2ng, trong ô c�a b2ng theo m+t 

trong ba h&�ng (nem ngang, 

th�ng $(ng tY trên xu.ng, th�ng 

$(ng tY d&�i lên): L
a ch�n ô 

c<n thay $?i h&�ng vDn b2n, trên 

thanh công c* ch�n trình duy�t 

Format, ch�n l�nh Text 

Direction, nháy chu+t ch�n m+t 

trong ba h&�ng vDn b2n trong 

h+p tho�i. Nh=n OK $� hoàn t=t. 

4.2. Các đối tượng đồ hoạ 

Trong giáo án th&-ng có các $.i t&'ng $T ho� nh& hình 2nh (Pictures), 

hình v� (AutoShapes), s4 $T (Diagram), bi�u $T (Charts)... 

4.2.1. Hình vẽ 

Hi�n th6 thanh công c* Drawing: trên thanh công 

c*, mC trình duy�t View, ch�n Toolbar, kích ch�n 

thanh công c* Drawing. 

X� chèn các hình v� có s�n, ch�n AutoShapes, t�i $ây có các hình v� c4 

b2n. Vi�c $6nh d�ng kích cn, màu sLc c�a các $.i t&'ng $&'c th
c hi�n 

trên thanh công c* Drawing. 

4.2.2. Hình ảnh 

—  Chèn hình 2nh tY th& vi�n: trên thanh công c* mC trình duy�t Insert, 

ch�n Picture, ch�n Clip Art, kích chu+t ch�n hình 2nh c<n chèn. 

—  Chèn hình 2nh tY các file có s�n hoMc tY các thi5t b6 k5t n.i: trên thanh 

công c* mC trình duy�t Insert, ch�n Picture, ch�n From File, ch�n $6a 

ch~ l&u hình 2nh c<n chèn. 

4.2.3. Sơ đồ 

Trên thanh công c* mC trình 

duy�t Insert, ch�n l�nh Diagram, 

kích ch�n ki�u s4 $T t�i Select a 

diagram type, hoàn t=t nh=n OK. 

Xu=t hi�n s4 $T $ã l
a ch�n, 

nh�p các n+i dung c<n thi5t. 

Nông  

nghiệp 

Trồng  

tröt 

Chăn  

nuôi 

Dịch vụ    

nông nghiệp 
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4.2.4. Biểu đồ 

Nh�p s. li�u v� bi�u $T, $ánh 

d=u (bôi $en) s. li�u c<n v� 

bi�u $T. Trên thanh công c* 

mC trình duy�t Insert, ch�n 

l�nh Picture, ch�n Chart, 

xu=t hi�n b2ng s. li�u và bi�u 

$T ($6nh d�ng mMc $6nh là 

bi�u $T hình c+t). Trên b2ng 

s. li�u, xoá s. li�u t
 $+ng 

hi�n th6, nh�p s. li�u c<n v� 

bi�u $T và các dòng tiêu $E. 

Trên thanh công c*, mC trình 

duy�t Chart, ch�n Chart Type 

$� ch�n ki�u bi�u $T, ch�n 

Chart Option $� $6nh d�ng 

bi�u $T. Sau khi hoàn t=t kích 

chu+t vào b=t kì v6 trí bên ngoài bi�u $T. 

*  L�u ý: Mu.n ch~nh sNa bi�u $T, kích $úp chu+t vào bi�u $T $� hi�n th6 

l�i thanh công c* và b2ng s. li�u. 

Hoạt động 3:  

XỬ LÍ DỮ LIỆU BẰNG MICROSOFT OFFICE EXCEL (3 tiết) 

PHƯƠNG TIỆN: Máy vi tính, tài li�u nguTn vE Excel, phi5u bài t�p phát tay cho 

h�c viên. 

MỤC TIÊU  

1.  Làm ch� $&'c vi�c qu2n lí các t�p dH li�u $&'c t�o l�p trong Microsoft 

Office Excel. 

2.  SN d*ng thành th�o các thao tác c4 sC trong quá trình nh�p và xN lí dH 

li�u trong Microsoft Office Excel. 

3.  SN d*ng thành th�o các thao tác $6nh d�ng vE mMt hình th(c hi�n th6 c�a 

dH li�u trong Microsoft Office Excel. 
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PHI�U BÀI T
P CHO HOT ��NG 3 

L�P 12A1 

B	NG �I�M T�NG K�T C	 N�M (N�M H�C:  2011 — 2012) 

STT H� và Tên Toán Lí Hoá Sinh V�n S� ��a Anh GDCD TD TB môn X�p lo!i Ghi chú 

1 Nguy)n V�n An 8.0 7.7 7.0 4.5 8.6 5.5 5.0 6.5 7.7 6.7    

2 Tr3n Ng�c Anh 5.5 6.5 8.6 6.7 5.4 6.5 7.2 5.4 6.0 8.3    

3 Tr�nh Nam Giang 7.9 5.3 8.5 5.6 7.8 8.3 5.5 6.8 7.0 8.0    

4 Nguy)n Th� H6i 8.3 7.2 9.4 7.2 8.3 8.0 7.8 6.9 9.1 7.3    

5 M8n Quang Huy 8.3 6.8 7.2 7.3 4.2 8.2 5.9 6.5 6.3 5.7    

6 V: Th� Nam Ph<=ng  9.1 8.3 4.2 3.4 5.5 6.7 6.2 7.5 6.5 5.6    

7 Tr�nh Thanh Thanh 8.5 4.3 5.5 4.5 7.3 4.6 7.4 7.8 7.2 8.5    

8 Tr�nh V�n Tu>n 5.3 5.8 5.6 7.8 6.4 5.8 9.3 7.6 7.6 7.7    

9 Ph!m V�n Tú 7.2 6.9 7.8 9.3 7.6 8.2 8.5 7.2 5.1 6.8    

10 Tr<=ng Th� Hoàng Y�n 7.3 9.2 3.5 8.7 4.6 4.5 5.2 7.8 6.8 5.6    

H�c viên thAc hiBn các yêu c3u sau: 

1. T!i c6t TB môn, tính EiFm trung bình môn (trong Eó hai môn V�n và Toán hB sK 2). 

2.  T!i c6t X"p lo&i, thAc hiBn x�p lo!i h�c lAc cNa HS theo tiêu chí:  

— X�p lo!i giQi: EiFm trung bình trên 8,0, trong Eó không có môn nào d<Ui 6,5. 

—  X�p lo!i khá: EiFm trung bình tV 6,5 E�n d<Ui 8,0, trong Eó không có môn nào d<Ui 5,0. 

— X�p lo!i trung bình: EiFm trung bình tV 5,0 E�n d<Ui 6,5, trong Eó không có môn nào d<Ui 3,5.  

—  X�p lo!i y�u: còn l!i. 
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NỘI DUNG 

1.  T�o l�p, qun lí các file trong Microsoft Office Excel. 

2.  Cách nh�p và trình bày d& li'u trong Microsoft Office Excel. 

3.  X* lí d& li'u trong Microsoft Office Excel. 

4.  V- bi.u /0 trong Microsoft Office Excel. 

CÁC BƯỚC TIẾN HÀNH 

1.  Phát tài li'u và yêu c3u h4c viên /4c tài li'u ngu0n v5 h67ng d8n s* d9ng 

Microsoft Office Excel v7i nh&ng k; thu�t c< bn x* lí s= li'u và bi.u /0, 

/0 th>. 

2.  Th?c hi'n bài t�p 1: Yêu c3u h4c viên nh�p d& li'u theo phiBu bài t�p /ã 

phát và s* d9ng các công thEc trong Excel /. x* lí d& li'u.  

3.  H4c viên th?c hành trên máy tính và nHp kBt qu. 

4.  Th?c hi'n bài t�p 2: Gi7i thi'u v5 bi.u /0. Yêu c3u h4c viên v- bi.u /0 tJ 

nh&ng s= li'u trong kBt qu cKa bài t�p 1. 

5.  H4c viên th?c hành trên máy tính và nHp kBt qu. 

6.  Nh�n xét và tQng kBt v5 nHi dung cKa chK /5 ho�t /Hng. 

ĐÁNH GIÁ 

1.  S* d9ng Excel /. nh�p và qun lí d& li'u ph9c v9 ho�t /Hng d�y h4c. 

2.  Sn phSm v5 x* lí, v- bi.u /0 và /0 th> trong Excel. 

KẾT QUẢ MONG ĐỢI  

1.  Qun lí /6Uc các file d& li'u t�o l�p trong Microsoft Office Excel. 

2.  S* d9ng /6Uc các k; thu�t tJ c< bn /Bn nâng cao /. x* lí s= li'u, xây 

d?ng bi.u /0 và v- /0 th> trong Excel. 

THÔNG TIN CƠ BẢN 

Trong công tác ging d�y cWng nh6 qun lí l7p h4c, s* d9ng Microsoft 

Office Excel có nhi5u ti'n ích cho GV /. l6u tr&, x* lí s= li'u. 

Phiên bn /6Uc gi7i thi'u trong tài li'u là Microsoft Office Excel 2003. 

Zây là phiên bn /6Uc s* d9ng phQ biBn và có giao di'n t6<ng t? nh6 

Excel 95, 98, 2000, 2002. 

Kh^i /Hng Microsoft Office Excel: Vào Menu Start, ch4n Programs, ch4n 

Microsoft Office, ch4n Microsoft Office Excel (ho`c kích /úp vào bi.u 

t6Ung   trên màn hình). Xuct hi'n giao di'n cKa Excel. 
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1. Nhập dữ liệu 

Vùng làm vi'c cKa Excel dùng /. thiBt l�p bng tính. Zây là mHt t�p hUp 

các ô hình ch& nh�t (g4i là Cell) nem xBp c�nh nhau, mfi ô có mHt  

/>a chg riêng cKa nó, /ó chính là /i.m giao nhau gi&a />a chg cHt và />a 

chg dòng. 

—  Nh�p d& li'u vào mHt ô trong bng tính: kích chuHt vào ô c3n nh�p d& 

li'u (ví d9 nh6 A1) và nh�p d& li'u. KBt thúc nh�p li'u: bcm Enter ho`c 

dùng các phím mWi tên, phím Tab ho`c kích chuHt /i n<i khác. 

—  Các ki.u d& li'u: 

+  Ki�u chu�i (Text): Z6Uc quy 67c beng các kí t? trong bng ch& cái tJ A 

/Bn Z. Trong công thEc tính toán d& li'u lo�i chufi phi /6Uc /`t trong 

dcu ngo`c kép (“….”). 

+  Ki�u s� (Number): Z6Uc quy 67c beng các con s= 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9 

ho`c beng mHt trong các kí t?: + (cHng), — (trJ), . (chcm th�p phân). Khi 

nh�p d& li'u ki.u s= không hUp l', Excel t? /Hng chuy.n thành d& li'u 

ki.u chufi. 
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2. Chọn dữ liệu 

—  Ch4n mHt ô: Kích chuHt vào ô c3n ch4n. 

—  Ch4n các ô liên tiBp: Rê chuHt tJ ô góc trên cùng /Bn ô góc d67i cùng 

ho`c ng6Uc l�i.  

—  Ch4n các ô rri nhau: Ch4n kh=i thE nhct sau /ó cn và gi& phím Ctrl r0i 

tiBp t9c dùng chuHt kích ch4n các kh=i ô khác nhau cho /Bn hBt. 

—  Ch4n mHt hàng: Kích chuHt vào s= thE t? cKa hàng. 

—  Ch4n mHt cHt: Kích chuHt vào ch& cái ghi tên cHt. 

3. Chỉnh sửa dữ liệu và bảng tính 

—  Chgnh s*a l�i d& li'u /ã nh�p: Kích /úp chuHt vào ô c3n chgnh s*a ho`c 

ch4n ô c3n chgnh s*a r0i bcm phím F2. Th?c hi'n thao tác chgnh s*a. 

—  Xoá d& li'u: Ch4n các ô có chEa d& li'u c3n xoá và cn phím Delete. 

—  Thay /Qi /H rHng cHt: Z6a tru chuHt lên v> trí v�ch biên trên thanh tiêu  

/5 cHt cho /Bn khi hình d�ng chuHt thành mWi tên hai chi5u      kích 

chuHt và rê chuHt /Bn v> trí c3n thay /Qi r0i th chuHt ra. Ho`c m^ trình 

duy't Format, ch4n l'nh Column, ch4n Width, nh�p /H rHng cKa cHt vào 

hHp tho�i. 

—  Thay /Qi /H cao dòng: Z6a tru chuHt lên v> trí v�ch biên trên thanh tiêu 

/5 dòng cho /Bn khi hình d�ng chuHt tr^ thành mWi tên hai chi5u     ,, sau 

/ó rê chuHt /Bn v> trí c3n thay /Qi r0i th chuHt ra. Ho`c m^ trình duy't 

Format, ch4n l'nh Row, ch4n Height, nh�p /H rHng cKa cHt vào hHp tho�i. 

—  Chèn thêm cHt/dòng: Ch4n v> trí c3n chèn, m^ trình duy't Insert, ch4n 

l'nh Columns/Rows. 

—  Xoá cHt/dòng: Ch4n cHt/dòng c3n xoá, m^ trình duy't Edit, ch4n l'nh 

Delete. 

4. Định dạng 

Ch4n ô ho`c kh=i ô c3n />nh d�ng, m^ trình duy't Format, ch4n l'nh 

Cells, hi.n th> hHp tho�i Format Cells bao g0m các ch4n l?a nh6 sau: 

—  Bng ch4n Number: G0m các ch4n l?a hi.n th> s=, các ki.u hi.n th> 

thông th6rng (General), ph3n tr|m (Percentage), khoa h4c (Scientific), 

ti5n t' (Currency), ngày, tháng, n|m (Date). 

—  Bng ch4n Alignment: G0m các l?a ch4n v5 ki.u hi.n th> chufi v|n bn: 
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+  Horizontal: V> trí hi.n th> trên ô theo chi5u ngang. 

+  Vertical: V> trí hi.n th> trên ô theo chi5u /Eng. 

+  Text control: Ch4n Wrap text, t? /Hng tách d& li'u xu=ng thành nhi5u 

hàng (v8n trong cùng mHt ô) trong tr6rng hUp chi5u dài chufi d& li'u 

v6Ut quá /H rHng ô. 

+  Orientation: Ch4n l?a ki.u hi.n th> trên ô: ngang, d4c, /Eng, chéo,…  

—  Bng ch4n Font: Font ch& (Font), ki.u ch& (Font style), c~ ch& (Size), 

g�ch chân (Underline), màu s�c (Color), hi'u Eng (Effects). 

 

 

 

 

 

 

 

 

—  Bng ch4n Border: G0m các ch4n l?a v5 /óng khung (nh6 trái, phi, 

trên, d67i, bao quanh Border), nét khung (Style), màu khung (Color). 
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—  Bng ch4n Patterns: G0m các ch4n l?a v5 n5n nh6: màu n5n (color), ki.u 

n5n (Pattern). 

 

 

 

 

 

5. Tạo biểu đồ trong Excel 

Bi.u /0 là mHt d�ng bi.u di�n s= li'u trong Excel. Thông qua bi.u /0 GV 

không chg bi.u di�n s= li'u mHt cách sinh /Hng mà còn bi.u di�n /6Uc 

mEc /H t6<ng quan gi&a các chufi s= li'u, tJ /ó rút ra /6Uc nh&ng nh�n 

xét, /ánh giá chính xác. 

Các b67c tiBn hành v- bi.u /0: 

—  M^ t�p tin chEa bng tính c3n v- /0 th>. 

—  Ch4n ph�m vi bng tính c3n v- /0 th> (có th. bao g0m c tiêu /5 dòng, 

cHt và d& li'u). 
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—  Trên thanh công c9, m^ trình duy't Insert, ch4n l'nh Chart, xuct hi'n 

hHp tho�i (Step 1 of 4). Ch4n ki.u /0 th> t�i bng ch4n Standard 

Types/Chart type, kích Next /. tiBp t9c b67c sau. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*  L�u ý: Khi ch4n ki.u bi.u /0 xong, kích gi& chuHt vào nút Press and Hold 

to View Sample trên hHp tho�i /. xem ví d9. 

—  B67c 2 (Step 2 of 4): t�i Series in ch4n hi.n th> d& li'u theo dòng (Rows) 

ho`c theo cHt (Columns). Ch4n xong, kích chuHt vào Next /. tiBp t9c. 
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—  B67c 3 (Step 3 of 4): Nh�p tên bi.u /0 t�i Chart title, tiêu /5 tr9c X t�i 

Category (X) axis, tiêu /5 tr9c Y t�i Value (Y) axis. Kích chuHt vào Next /. 

tiBp t9c. 

 

 

 

 

 

 

—  Kích chuHt vào Finish /. hoàn tct. 
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Z. chgnh s*a l�i bi.u /0, kích /úp chuHt vào tJng nHi dung hi.n th> cKa 

bi.u /0, có th. chgnh s*a kích th67c bi.u /0, tên bi.u /0, chú gii, màu 

s�c. NBu mu=n chgnh s*a l�i s= li'u, chg c3n chgnh s*a tr?c tiBp trên bng 

s= li'u ngu0n, bi.u /0 s- t? /Hng /i5u chgnh theo.  

6. Các phép toán 

—  Toán t* s= h4c: + (cHng), — (trJ), * (nhân), / (chia), ^ (lu� thJa). 

—  Toán t* logic: Not (không), And (và), Or (ho`c). 

—  Toán t* so sánh: = (beng), < (nhu h<n), > (l7n h<n), <= (nhu h<n ho`c 

beng), >= (l7n h<n ho`c beng), <> (khác). 

7. Các kiểu địa chỉ 

Khi th?c hi'n các công thEc tính toán trong Excel c3n xác />nh />a chg ô 

d& li'u, bao g0m các lo�i: 

—  ��a ch� t��ng "�i: Z6Uc bi.u th> d67i d�ng tên C�TDÒNG (Ví d9: A2, B3, 

C4). Khi sao chép hay di chuy.n công thEc /Bn n<i khác />a chg t6<ng /=i 

s- t? /Hng thay /Qi t6<ng /6<ng v7i v> trí sao chép. 

—  ��a ch� tuy$t "�i: Z6Uc bi.u th> d67i d�ng  $C�T$DÒNG (Ví d9: $A$2, 

$B$3, $C$4). Khi sao chép hay di chuy.n công thEc /Bn n<i khác, />a chg 

tuy't /=i v8n gi& nguyên không thay /Qi. 

—  ��a ch� h�n h%p: Có hai lo�i  

+  Z>a chg tuy't /=i cHt, t6<ng /=i dòng: /6Uc bi.u th> d67i d�ng 

$C�TDÒNG (Ví d9: $A2, $B3, $C4). 

+  Z>a chg t6<ng /=i cHt, tuy't /=i dòng: /6Uc bi.u th> d67i d�ng 

C�T$DÒNG (Ví d9: A$2, B$3, C$4). 

8. Hàm (Function) và cách sử dụng 

8.1. Khái niệm hàm 

Hàm là nh&ng công thEc />nh s�n cKa Excel nhem th?c hi'n mHt chEc 

n|ng tính toán riêng bi't nào /ó, ho`c /. th?c hi'n các thao tác trên 

bng tính. Trong quá trình s* d9ng khi các hàm có s�n cKa Excel không 

/áp Eng /6Uc thì có th. viBt ra nh&ng hàm m7i thích hUp. 

Cú pháp chung:  = TÊNHÀM (Z=i s= 1, Z=i s= 2, …, Z=i s= n) 

Trong /ó:  

—  Dcu “=”: B�t buHc phi có tr67c hàm, nBu không có dcu “=” thì Excel s- 

coi /ó là mHt chufi v|n bn thông th6rng và không th?c hi'n tính toán. 
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—  Các /=i s=: Là giá tr> hay ô ho`c kh=i ô /6Uc hàm s* d9ng. 

Z. s* d9ng các hàm có th. nh�p tr?c tiBp tên hàm và các /=i s= ho`c 

dùng hHp tho�i: M^ trình duy't Insert/ch4n l'nh Function 

8.2. Các hàm thường dùng trong excel  

Tên hàm, Cú pháp Ý ngh�a và ví d� 

Hàm toán h
c 

ABS (number) 

Lcy giá tr> tuy't /=i cKa /=i s= 

=ABS (bi.u thEc s=) 

=ABS (12—20). KBt qu: 8 

INT(number) 

Lcy ph3n nguyên cKa /=i s= 

=INT (bi.u thEc s=) 

=INT (5.6) KBt qu: 5 

=INT(—5.6) KBt qu: —6 

PRODUCT(number1,number2,…) 

Tính tích cKa các giá tr> trong danh sách 

tham s= 

=PRODUCT(2,—6,3,4)  � —144 

ODD(number) 

Làm tròn /Bn mHt s= nguyên l� g3n nhct 

=ODD(3.6) � 5 

MOD(number,divisor) 

Tr v5 s= d6 cKa phép chia nguyên number 

cho divisor (number và divisor là các s= 

nguyên) 

=MOD(5,3) � 2 

ROUND(number,num_digits) 

Làm tròn s= number v7i /H chính xác /Bn 

num_digits ch& s= th�p phân (Quy 67c 0 là 

làm tròn /Bn hàng /<n v>, —1 làm tròn /Bn 

hàng ch9c, 1 là lcy mHt ch& s= th�p phân…) 

=ROUND(5.43234,1) �  5.4 

SUM(number1,number2…) 

Tính tQng các giá tr> trong danh sách tham 

s= 

=SUM(2,—6,8,4)  �  8 

SUMIF(range,criteria,[sum_range) 

Tính tQng các ô tho mãn /i5u ki'n: 



 

  |  MODULE THPT 19  

138 

range: vùng mà /i5u ki'n s- /6Uc so sánh 

criteria: chufi mô t /i5u ki'n 

sum_range: vùng /6Uc tính tQng. Các ô trong 

vùng này s- /6Uc tính tQng nBu các ô t6<ng 

Eng trong vùng range tho /i5u ki'n. NBu 

không có sum_range thì vùng range s- /6Uc 

tính. 

=SUMIF(C4:C12,”>=6”,F4:F12) 

SQRT(number) 

Tính c|n b�c hai cKa mHt s= d6<ng number 

=SQRT(9) � 3 

Các hàm thng kê 

MAX(number1,number2…) 

Tr v5 giá tr> l7n nhct cKa các giá tr> s= 

trong danh sách tham s= 

=MAX(1,2,3,5)  � 5 

MIN(number1,number2…) 

Tr v5 giá tr> nhu nhct cKa các giá tr> s= 

trong danh sách tham s= 

=MIN(1,2,3,5)  � 1 

AVERAGE(number1,number2…) 

Tr v5 giá tr> trung bình cHng cKa các s= 

trong danh sách tham s= 

=AVERAGE(1,2,3,5)  � 2.75 

COUNT(value1,value2…) 

ZBm các giá tr> s= trong danh sách tham s= 

=COUNT(2,”hai”,3,4) � 3 

COUNTA((value1,value2…) 

ZBm s= các ô không rfng trong danh sách 

tham s= 

=COUNTA(2,”hai”,3,4) � 4 

COUNTBLANK(range) 

ZBm s= các ô rfng trong vùng range 

=COUNTBLANK(B4:B12) 

COUNTIF(range,criteria) 

ZBm các ô tho mãn /i5u ki'n criteria 

trong vùng range 

range: vùng mà /i5u ki'n s- /6Uc so sánh  

criteria: chufi mô t /i5u ki'n 

=COUNTIF(B4:B12,”>=6) 
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RANK(number,ref,[order]) 

Tr v5 thE h�ng cKa number trong ref, v7i 

order là cách xBp h�ng 

NBu order = 0 ho`c bu qua thì ref /6Uc hi.u 

là có thE t? gim 

NBu order <>0 thì ref /6Uc hi.u là có thE t? 

t|ng 

= RANK(M3,$M$3:$M$30,0) 

Các hàm lôgic 

AND(logical1,logical2…) 

Tr v5 giá tr> TRUE nBu tct c các /i5u ki'n 

/i5u là TRUE 

=AND(3>2,5>3,2>—4)  � TRUE 

OR(logical1,logical2…) 

Tr v5 giá tr> TRUE nBu có ít nhct mHt /i5u 

ki'n là TRUE 

=OR(2>3,5>3,2<—4)  � TRUE 

NOT(logical) 

Lcy phK />nh cKa giá tr> logical 

=NOT(2>3)  � TRUE 

IF(logical_test,value_if_true,value

_if_false) 

Tr v5 giá tr> thE nhct value_if_true nBu 

/i5u ki'n logical_test là TRUE, ng6Uc l�i s- 

tr v5 giá tr> thE hai value_if_false 

= IF(N3="YBu","Thi l�i","Lên l7p") 

Các hàm x� lí chu�i 

LOWER(text) 

Chuy.n chufi text thành ch& th6rng 

=LOWER(“trung H�C c< s^”)  �trung h4c 

c< s^ 

UPPER(text) 

Chuy.n chufi text thành ch& in hoa 

=UPPER(“trung H�C c< s^”) � TRUNG 

H�C C� S� 

PROPER(text) 

ZQi các kí t? /3u cKa mfi tJ trong chufi 

text thành ch& in hoa còn l�i /5u là ch& 

th6rng. 

=PROPER(“trung H4c c< s^”) � Trung H4c 

C< S^ 
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TRIM(text) 

C�t bu kí t? tr=ng vô ích trong chufi text 

=TRIM(“ trung h4c c< s^ “  � trung h4c c< s  ̂

LEN(text) 

Tr v5 /H dài chufi text (S= ký t? trong 

chufi text) 

=LEN(“trung h4c c< s^”) � 15 

LEFT(text, num_chars) 

Tr v5 num_chars ký t? bên trái chufi text 

=LEFT(“trung h4c c< s^,9)  � trung h4c 

RIGHT(text, num_chars) 

Tr v5 num_chars ký t? bên phi chufi text 

=LEFT(“trung h4c c< s^,5)  � c< s^ 

MID(text,start_num,num_chars) 

Tr v5 chufi ký t? có /H dài num_chars b�t 

/3u tJ v> trí start_num cKa chufi text 

=MID(“trung h4c c< s^”,7,3)  � h4c 

VALUE(text) 

Chuy.n chufi có d�ng s= thành tr> s= 

FIND(find_text,within_text,[start_

number) 

Tr v5 v> trí xuct hi'n (nBu có) cKa 

find_text trong within_text (b�t /3u tìm tJ 

v> trí start_num) 

Chú ý: 

  — NBu không có start_num thì v> trí b�t 

/3u tìm tJ /3u chufi. 

  — Hàm FIND phân bi't ch& in hoa và ch& 

th6rng 

  — NBu không tìm thcy find_text thì s- tr 

v5 lfi #VALUE 

=FIND(“excel”,”Microsoft excel”)  � 11 

SEARCH(find_text,within_text, 

[start_number]) 

T6<ng t? nh6 hàm FIND nh6ng không 

phân bi't ch& th6rng hay ch& in hoa 

=SEARCH(“excel”,”Microsoft Excel”)  � 11 

REPLACE(old_text,num_start, 

num_chars,new_text) 

Thay thB num_chars ký t? trong old_text 

beng new_text, b�t /3u tJ v> trí num_start. 

=REPLACE(“ngôn ng& l�p trình”,10,3,” 

ch6<ng”)  � Ngôn ng& ch6<ng trình 
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H67ng d8n bài th?c hành (ho�t /Hng 3): 

— C6t L5 "�%c tính b9ng phép toán: 

=ROUND((SUM(C5:L5)+C5+G5)/(COUNT(C5:L5)+2),1) 

— C6t N5 "�%c tính b9ng phép toán:: 

=IF(M5="","",IF(AND(M5>=8,MIN(C5:L5)>=6.5),"Giui",IF(AND(M5>=6.5

,MIN(C5:L5)>=5),"Khá",IF(AND(M5>=5,MIN(C5:L5)>=3.5),"TB","YBu"))) 

— C6t O5 "�%c tính: =IF(N5="YBu","Thi l�i","Lên l7p")  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hoạt động 4:  

THIẾT KẾ TRÌNH DIỄN BÀI GIẢNG BẰNG MICROSOFT 

OFFICE POWERPOINT (3 tiết) 

PHƯƠNG TIỆN: Máy vi tính, tài li'u ngu0n v5 h67ng d8n s* d9ng Microsoft 

Office PowerPoint, phiBu bài t�p phát tay. 

MỤC TIÊU   

1. Làm chK /6Uc vi'c qun lí các t'p bài ging /6Uc thiBt kB trên PowerPoint. 

2.   S* d9ng thành th�o các thao tác c< s^ trong quá trình t�o và x* lí kênh 

ch& , kênh hình trong nHi dung bài ging. 

3.  BiBt cách /`t các hi'u Eng khi trình di�n bài ging /. nâng cao hi'u qu 

truy5n /�t thông tin. 
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NỘI DUNG 

1. T�o l�p, qun lí các file trình chiBu bài ging trong Microsoft Office 

PowerPoint. 

2.  Nh�p và x* lí kênh ch& trong bài ging. 

3.  Chèn và x* lí hình nh trong bài ging. 

4.  T�o và x* lí bng, bi.u trong bài ging. 

5.  Chèn âm thanh và video clip vào bài ging. 

6.  T�o các hi'u Eng khi trình di�n.  

CÁC BƯỚC TIẾN HÀNH 

1.  Nghiên cEu tài li'u h67ng d8n s* d9ng Microsoft Office PowerPoint. 

2.  Th?c hành t�o và l6u file trình chiBu bài ging theo yêu c3u. 

3.  Cung ccp cho h4c viên file giáo án ngu0n ch6a />nh d�ng, yêu c3u h4c 

viên th?c hành />nh d�ng giáo án theo m8u giáo án /6Uc phát tay. 

ĐÁNH GIÁ 

1.  Trình bày ý t6^ng thiBt kB trình di�n bài ging trên PowerPoint. 

2.  Sn phSm thiBt kB hoàn chgnh bài ging trên PowerPoint. 

KẾT QUẢ MONG ĐỢI  

1.  Qun lí /6Uc các file trình chiBu bài ging trên máy tính. 

2.  Có kh n|ng thiBt kB file trình chiBu bài ging trên máy tính. 

3. BiBt v�n d9ng linh ho�t các thiBt kB và hi'u Eng trong khi thiBt kB trình 

chiBu bài ging trên PowerPoint v7i nHi dung, PPDH và tiBn trình th?c 

hi'n bài d�y trên l7p. 

THÔNG TIN CƠ BẢN 

ThiBt kB trình chiBu bài ging trên máy tính là mHt công vi'c quan tr4ng 

/. t|ng thêm tính hcp d8n, sinh /Hng và nâng cao hi'u qu cKa bài ging. 
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Chính vì v�y, trong quá trình ging d�y trên l7p không chg ging cho HS 

nghe (nghe /6Uc) mà phi cho HS nhìn (nhìn /6Uc), t�o c< hHi cho HS 

/6Uc, tham gia các ho�t /Hng nh6 tho lu�n, trình bày (nói /6Uc và t|ng 

c6rng các ho�t /Hng ngo�i khoá, th?c hành...). 

MHt công c9 h&u hi'u cho thiBt kB bài ging /áp Eng các yêu c3u trên là 

ph3n m5m Microsoft Office PowerPoint. Zây là công c9 /6Uc tích hUp 

s�n trong ph3n m5m Microsoft Office v7i nhi5u tính n|ng 6u vi't: trình 

bày rõ ràng, tr?c quan, sinh /Hng, d� khai thác, s* d9ng, c�p nh�t, chgnh 

s*a; d� kBt n=i và trình chiBu trên máy chiBu (projector). 

PowerPoint /6Uc s* d9ng /. th. hi'n ý t6^ng trình bày nHi dung bài 

ging cKa GV chE không phi /. /6a toàn bH nHi dung bài ging lên trình 

chiBu. Vì v�y khi thiBt kB bài ging c3n /m bo các yêu c3u: 

—  Xây d?ng ý t6^ng v5 k>ch bn s- trình bày trong bài ging theo />nh 

h67ng s* d9ng PowerPoint /. hf trU cho GV th. hi'n ý t6^ng s6 ph�m 

mHt cách thu�n lUi và hi'u qu h<n.  

—  NHi dung trình chiBu phi có ccu trúc ch`t ch-, lôgic, /m bo tiBn trình 

d�y h4c. Thông tin ng�n g4n, cô /4ng, /6Uc thiBt kB trình bày mHt cách 

khoa h4c phù hUp v7i tiBn trình lên l7p. S* d9ng hUp lí các /=i t6Ung /a 

ph6<ng ti'n /. hf trU các ho�t /Hng nh�n thEc. 

—  Quá trình thiBt kB bài d�y c3n ph=i hUp v7i các PPDH tích c?c nhem 

khuyBn khích s? trao /Qi gi&a GV và HS; t|ng c6rng trao /Qi, hUp tác 

gi&a các HS; khích l' t6 duy, ho�t /Hng /Hc l�p, sáng t�o... 

1. Thao tác với tệp bài giảng 

Kh^i /Hng Microsoft Office PowerPoint: Vào Menu Start, ch4n Programs, 

ch4n Microsoft Office, ch4n Microsoft PowerPoint.  

1.1. Tạo một tệp bài giảng mới 

Ngay khi kh^i /Hng PowerPoint, mHt t'p m7i ch6a có nHi dung /6Uc 

m^ ra cho phép so�n tho bài ging. Trên thanh công c9 m  ̂ trình 

duy't File, ch4n l'nh Save As /. th?c hi'n thao tác ghi và l?a ch4n />a 

chg l6u tr& t'p. 

Mfi trang trong PowerPoint là mHt slide trình chiBu, trong /ó có th. 

chEa các nHi dung là v|n bn, bng bi.u, hình nh, /0 ho� và các /=i 

t6Ung /a ph6<ng ti'n khác (âm thanh, video clip).  

Mfi slide có mHt m8u riêng (g4i là slide layout) trong /ó />nh d�ng s�n 

b= c9c slide. Ph3n v|n bn trong slide không nem tr?c tiBp trên slide mà 
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nem trong mHt ô v|n bn (textbox). Khi mu=n nh�p v|n bn phi nh�p 

trong textbox. 

 

 

 

 

 

 

 

1.2. Các chế độ hiển thị của PowerPoint 

PowerPoint 2003 có 4 chB /H hi.n th> /=i v7i mHt t'p, là các chB /H: 

Normal, Slide Sorter, Note Pages và Slide Show (nem trong trình duy't 

View trên thanh công c9). 

— Normal: /ây là chB /H hi.n th> m`c />nh cKa PowerPoint, dùng khi thiBt kB 

bài ging. � chB /H này, slide /ang so�n tho nem ^ chính gi&a màn 

hình, khung slide nem ^ bên trái màn hình dùng /. quan sát tQng th. 

các slide trong bài ging. 

 

 

   

 

 

 

 

 

—  Slide Sorter: chB /H hi.n th> toàn bH các slide có trong bài ra màn hình, 

gi=ng nh6 chB /H dàn trang trong Word. Khi hi.n th> chB /H này có  
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th. xem toàn bH nHi dung cWng nh6 b= c9c, hi'u Eng cKa các slide trong 

bài ging.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

—  Note Pages: dùng /. so�n tho ghi chú /i kèm v7i slide. Do trên mfi slide 

chg th. hi'n /6Uc nh&ng nHi dung ng�n g4n, vì thB trong ph3n ghi chú có 

th. bQ sung thêm nhi5u thông tin c3n thiBt cho GV trong quá trình ging 

d�y trên l7p cWng nh6 tra cEu, l6u tr& thông tin. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

—  Slide Show: dùng /. trình chiBu slide, chB /H này mfi mHt slide s- m^ 

rHng màn hình v7i toàn bH nHi dung và các hi'u Eng /ã /6Uc /`t tr67c. 

Z. di chuy.n gi&a các slide cn phím mWi tên trên bàn phím ho`c phím 

Page Up/Page Down, thoát khui chB /H trình chiBu cn phím Esc trên 

bàn phím. 
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2. Soạn thảo nội dung trình chiếu trên PowerPoint 

2.1. Một số kiểu bố cục slide cơ bản 

Khi t�o mHt slide s- có mHt bng tu� ch4n ki.u b= c9c trong khung tác v9 

bên phi màn hình. B= c9c slide xác />nh v> trí cKa các /=i t6Ung trên 

slide, b= c9c này hoàn toàn có th. thay /Qi /6Uc. 

Nhìn chung, các ki.u b= c9c slide /6Uc thiBt kB s�n trong PowerPoint có 

th. chia thành mHt s= d�ng sau: 

—  Ki.u b= c9c /. tr=ng (Blank Layout): slide /. tr=ng, không có ô /. nh�p 

v|n bn hay các /=i t6Ung khác. Mu=n nh�p nHi dung s* d9ng trình 

duy't Insert trên thanh công c9 ho`c các nút l'nh khác.  

—  Ki.u b= c9c chg có v|n bn (Text Layouts): trên slide /6Uc thiBt kB s�n 

các ô Textbox /. nh�p v|n bn. 

—  Ki.u b= c9c chEa các /=i t6Ung không phi là v|n bn (Content Layouts), 

g0m: bng, bi.u /0, tranh nh, s< /0, các /=i t6Ung /a ph6<ng ti'n. Ki.u 

b= c9c này trên slide có s�n các bi.u t6Ung, c3n chèn /=i t6Ung nào thì 

kích chuHt vào /=i t6Ung /ó. 

—  Ki.u b= c9c hfn hUp (Text and Content Layouts): bao g0m v|n bn và 

các /=i t6Ung /0 ho�, /a ph6<ng ti'n. 
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2.2. Lựa chọn và sử dụng các mẫu slide thiết kế sẵn trong PowerPoint 

Khi kh^i /Hng PowerPoint, slide hi.n th> trên màn hình có n5n tr�ng, 

hình thEc /<n /i'u. Z. /�t m9c tiêu /`t ra là thiBt kB trình chiBu bài 

ging sinh /Hng, có tính thSm m� và thu hút /6Uc s? chú ý cKa HS c3n 

thay /Qi màu n5n, màu ch& cKa slide. Trong PowerPoint có s�n các m8u 

slide có th. áp d9ng cho vi'c thiBt kB trình chiBu bài ging. 

Z. s* d9ng các m8u thiBt kB có s�n, th?c hi'n theo các b67c sau: 

—  Trên thanh công c9, ch4n trình duy't Format, ch4n l'nh Slide Design, 

toàn bH các m8u thiBt kB hi.n th> trong c*a sQ Slide Design bên phi 

màn hình.  

—  Z. l?a ch4n kích chuHt vào m8u slide trong c*a sQ Slide Design. Kích 

chuHt vào mWi tên hi.n th> bên phi slide /ã ch4n, nBu ch4n m8u thiBt kB 

cho toàn bH bài ging ch4n l'nh Apply to All Slides, nBu ch4n m8u thiBt 

kB cho mHt (ho`c mHt s=) slide ch4n l'nh Apply to Selected Slides.  

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Nhập và định dạng văn bản trong PowerPoint  

V|n bn trong các slide luôn nem trong các ô textbox ho`c trong /=i 

t6Ung /0 ho�. Vi'c so�n tho và />nh d�ng v|n bn trong các ô textbox 

t6<ng t? nh6 các thao tác so�n tho v|n bn trong Word.  
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Z. />nh d�ng ô textbox, trên thanh công c9 ch4n trình duy't 

Format/Placeholder, có th. ch4n màu n5n, /6rng vi5n, v> trí, kích th67c 

cho ô textbox t�i /ây. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

*  MHt s= gUi ý khi thiBt kB trình di�n bài ging  

—  Kích th67c ch& viBt: C3n l?a ch4n kích th67c ch& /K l7n /. /m bo cho 

tct c ng6ri h4c thu nh�n thông tin mHt cách /3y /K, rõ ràng trên màn 

chiBu. Có th. tham kho tiêu chuSn d67i /ây: 

Khong cách tJ ng6ri quan sát  

t7i màn chiBu (m) 

3 6 9 12 15 18 21 24 

Chi5u cao t=i thi.u cKa ch& (mm) 12 25 40 50 60 75 80 100 

*  Chú ý: Kích th67c cKa ch& trên màn chiBu ph9 thuHc vào rct nhi5u yBu t= 

nh6 ki.u ch&, c~ ch&, khong cách tJ máy chiBu t7i màn chiBu, kh n|ng 

phóng to, thu nhu cKa máy chiBu... Do v�y, tu� thuHc vào phòng h4c và 

trang thiBt b> c9 th. mà ch4n ki.u ch& và c~ ch& /. /áp Eng /6Uc tiêu 

chuSn trên. Trong th?c tB, nên ch4n c~ ch& t=i thi.u 24, ki.u ch& không 

chân (vì /ây là ki.u ch& d� /4c). Trong cùng mHt slide nên l?a ch4n và s* 

d9ng không quá hai ki.u ch& nhem /m bo tính cân beng và nhct quán 

trong bài trình bày.  

—  Màu s�c ch& viBt và n5n: Z. nHi dung thông tin trên màn chiBu rõ ràng, d� 

/4c, c3n /m bo nguyên t�c s* d9ng màu t6<ng phn gi&a n5n và ch&.  
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+  Màu n5n t=i, màu ch& sáng. Cách ch4n này /m bo /H t6<ng phn t=t, 

tuy nhiên, l7p h4c có th. b> t=i, gây khó kh|n cho HS ghi chép các nHi 

dung, kiBn thEc chính. 

+  Màu n5n sáng, màu ch& t=i. Cách ch4n này cWng /m bo /H t6<ng 

phn t=t, l7p h4c sáng, HS có th. ghi chép t=t. Tuy nhiên, màu n5n sáng 

trong mHt thri gian dài có th. gây Ec chB cho ng6ri h4c.  

Màu n�n 
Màu tr�ng Màu /en Màu vàng Màu xanh 

Màu ch  

Màu /en  

Màu /u 

Màu xanh 

Màu tr�ng 

Màu /u  

Màu vàng 

Màu /en Màu tr�ng 

*  Chú ý: Không nên s* d9ng quá nhi5u màu s�c trong mHt trình di�n 

(không quá 3 màu), /i5u này có th. khiBn ng6ri h4c m't mui. Cách b= trí 

các nHi dung trong slide, màu n5n, màu ch& nên trình bày /0ng bH.  

—  L?a ch4n vùng hi.n th> thông tin: MHt 

nghiên cEu chg ra reng, khi m�t ng6ri 

nhìn vào mHt hình ch& nh�t thì s? t�p 

trung chú ý không gi=ng nhau v7i các 

vùng khác nhau. Theo s< /0 này, m�t 

ng6ri s- t�p trung chú ý nhi5u nhct vào 

phía trên, bên trái cKa khung hình ch& 

nh�t. Zây chính là vùng ng6ri thiBt kB 

nên /`t nh&ng /=i t6Ung, thông tin quan tr4ng.  

—  Cách ng�t dòng: Nên ng�t dòng khi hBt ý, vi'c ng�t dòng không /úng s- 

làm cho ng6ri h4c rct khó /4c và ghi nh7 thông tin trình bày. Ví d9 d67i 

/ây s- minh ho� /i5u này: 

Ng"t dòng không &úng Ng"t dòng &úng 

S* d9ng bài ging /i'n t* kBt 

hUp v7i các ph6<ng pháp d�y 

h4c hi'n /�i 

S* d9ng bài ging /i'n t* kBt hUp v7i các 

PPDH hi'n /�i 

—  Ho�t hình (animation) các /=i t6Ung trong slide: là cách thEc làm cho 

tJng thông tin hi.n th> phù hUp v7i tiBn trình d�y h4c cKa GV. 

PowerPoint cung ccp rct nhi5u ho�t hình rct sinh /Hng và hcp d8n. Tuy 

nhiên, /. />nh h67ng ng6ri h4c t�p trung vào nHi dung trình bày, c3n 

thiBt s* d9ng các ho�t hình /<n gin, chân ph6<ng. 
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—  Nhcn m�nh các thông tin trong slide: Nhcn m�nh nHi dung thông tin 

nào /ó là mHt sEc m�nh cKa PowerPoint và cWng là yêu c3u quan tr4ng 

khi th. hi'n thông tin trong gir d�y. Có nhi5u cách thEc /. nhcn m�nh 

mHt nHi dung nào /ó nh6 s* d9ng chEc n|ng ho�t hình (animation). V7i 

chEc n|ng này, có th. tác /Hng t7i các /=i t6Ung thông tin trong slide 

theo 4 cách khác nhau, /ó là: Entrance (xuct hi'n); Emphasis (nhcn 

m�nh); Exit (biBn mct) và Motionpath (chuy.n /Hng t7i mHt v> trí m7i).  

4. Đưa các đối tượng bảng biểu, đồ hoạ, đa phương tiện vào slide 

Ngoài /=i t6Ung v|n bn (trong các textbox), các /=i t6Ung trong 

PowerPoint bao g0m các nhóm chính sau: bng bi.u (table), bi.u /0 

(chart), hình nh (picture), s< /0 (Organization Chart, Diagram), các /=i 

t6Ung /a ph6<ng ti'n (movie and sound). 

4.1. Bảng biểu (table) 

Các thao tác chèn bng bi.u trong 

PowerPoint t6<ng t? nh6 trong Word. Z. 

th?c hi'n: trên thanh công c9 ch4n trình 

duy't Insert, ch4n l'nh Table. Xuct hi'n 

hHp tho�i Insert Table, nh�p s= cHt t�i 

Number of columns, s= hàng t�i Number 

of rows.  

Z>nh d�ng bng bi.u: trên thanh công c9, ch4n trình duy't Format, ch4n 

l'nh Table. T�i bng ch4n Border cKa hHp tho�i, />nh d�ng ki.u (Style), 

màu s�c (Color), /H rHng (Width) cKa /6rng vi5n. T�i bng ch4n Fill, 

/>nh d�ng màu n5n cKa bng bi.u. T�i bng ch4n Text Box, />nh d�ng v> 

trí cKa v|n bn so v7i /6rng vi5n và chi5u (ngang//Eng) cKa v|n bn 

trong bng bi.u. 
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4.2. Các đối tượng đồ hoạ 

Các /=i t6Ung /0 ho� l?a ch4n phù hUp v7i nHi dung bài ging /6Uc /6a 

vào slide làm cho bài ging thêm sinh /Hng, hcp d8n, thu hút s? chú ý 

cKa HS. Tuy nhiên, c3n chú ý không nên quá l�m d9ng, hình nh s* 

d9ng trong nh&ng tr6rng hUp không c3n thiBt ho`c không phù hUp v7i 

nHi dung s- làm mct t�p trung cKa HS vào nh&ng nHi dung chính. 

—  Hình nh (Picture): Z. chèn hình nh vào Slide th?c hi'n: trên thanh 

công c9, ch4n trình duy't Insert, ch4n l'nh Picture, ch4n From File /. 

t�o /6rng d8n /Bn />a chg l6u nh trong máy tính. 

—  Bi.u /0 s= li'u (Chart):  Z. v- bi.u /0 s= 

li'u trong PowerPoint, th?c hi'n các thao 

tác: trên thanh công c9, ch4n trình duy't 

Insert, ch4n l'nh Chart. Nh�p s= li'u và 

th?c hi'n thao tác v- nh6 trong Word. 

—  S< /0 (Diagram): Z. /6a mHt s< /0 vào 

slide trình chiBu bài ging, th?c hi'n các 

thao tác: trên thanh công c9, ch4n trình 

duy't Insert, ch4n l'nh Diagram. Xuct hi'n 

hHp tho�i Diagram Gallery v7i các m8u s< 

/0 có s�n /. l?a ch4n. Kích chuHt ch4n 

mHt ki.u thích hUp, cn nút OK. 

Nh�p các nHi dung vào s< /0. Có th. chgnh 

s*a, />nh d�ng s< /0 theo yêu c3u t�i thanh 

Organization Chart nh6 thêm /=i t6Ung, 

màu s�c, ki.u… hi.n th> trên màn hình sau 

khi /ã l?a ch4n mHt ki.u s< /0. 

4.3. Các đối tượng đa phương tiện 

Khác v7i bài ging trong Word, thiBt kB trình chiBu bài ging trong 

PowerPoint cho phép tích hUp các thành ph3n nh6 âm thanh, các /o�n 

phim video. 

—  Chèn âm thanh: trên thanh công c9, ch4n trình duy't Insert, ch4n l'nh 

Movies and Sounds, sau /ó ch4n mHt trong các l'nh sau: 

+  L'nh Sound from Clip Organization: chèn mHt âm thanh có s�n trong 

th6 vi'n cKa Microsoft Office, tuy nhiên s= l6Ung ^ /ây rct h�n chB. 

+  L'nh Sound from File: chèn âm thanh /ang /6Uc l6u tr& trong máy tính. 

T�o /6rng d8n /Bn />a chg l6u tr& âm thanh trong hHp tho�i Insert Sound. 



 

  |  MODULE THPT 19  

152 

+  L'nh Play CD Audio Check: chèn âm thanh tJ mHt /;a CD. 

+  L'nh Record Sound: chèn âm thanh /6Uc thu âm tr?c tiBp. Tr6rng hUp 

này phi có thiBt b> thu âm /i kèm máy vi tính. 

—  Chèn /o�n phim video: trên thanh công c9, ch4n trình duy't Insert, 

ch4n l'nh Movies and Sounds, sau /ó ch4n mHt trong các l'nh sau: 

+  L'nh Movie from Clip Organization: chèn mHt /o�n phim có s�n trong 

th6 vi'n cKa Microsoft Office, tuy nhiên s= l6Ung /o�n phim ^ /ây cWng 

rct ít. 

+  L'nh Movie from File: chèn /o�n phim /6Uc l6u tr& trong máy tính. T�o 

/6rng d8n /Bn />a chg l6u tr& âm thanh trong hHp tho�i Insert Movie. 

5. Thiết lập hiệu ứng 

MHt tính n|ng rct m�nh và có 6u thB cKa PowerPoint trong vi'c thiBt kB 

trình chiBu bài ging là s* d9ng hi'u Eng. Zó chính là thiBt l�p chuy.n 

/Hng ho`c âm thanh cho các /=i t6Ung. BiBt cách v�n d9ng linh ho�t các 

hi'u Eng có th. mô phung chuy.n /Hng cKa nhi5u thí nghi'm ho`c các 

di�n biBn, quá trình.  

Có hai lo�i hi'u Eng là hi'u Eng chuy.n /Hng cho các /=i t6Ung trên 

slide (Animation) và hi'u Eng chuy.n /Qi slide (Slide Transition). 

5.1. Tạo hiệu ứng chuyển động cho các đối tượng (Animation)  

Các b67c tiBn hành nh6 sau: 

—  Ch4n /=i t6Ung mu=n thiBt l�p chuy.n /Hng beng cách kích chuHt vào 

/=i t6Ung.  

—  Trên thanh công c9, ch4n trình duy't Slide Show, ch4n l'nh Custom 

Animation. Xuct hi'n c*a sQ Custom Animation bên phi màn hình. T�i 

/ây có th.: 
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+  L?a ch4n hi'u Eng cho /=i t6Ung t�i tu� ch4n Add Effect. Có th. hu� bu 

hi'u Eng /ã ch4n beng cách kích chuHt vào tu� ch4n Remove. 

+  Z`t /i5u ki'n th?c hi'n hi'u Eng khi trình chiBu th?c hi'n thao tác t�i tu� 

ch4n Start, ch4n On Click nBu mu=n hi'u Eng th?c hi'n khi kích chuHt, 

ch4n With Previous nBu mu=n hi'u Eng /6Uc th?c hi'n cùng v7i /=i 

t6Ung tr67c nó trong Slide, ch4n After Previous nBu mu=n hi'u Eng /6Uc 

th?c hi'n sau khi /=i t6Ung tr67c nó trong Slide /ã th?c hi'n hi'u Eng. 

+  Z`t t=c /H di�n ra hi'u Eng t�i tu� ch4n Speed. Có các l?a ch4n sau: Very 

slow (rct ch�m), Slow (ch�m), Medium (trung bình), Fast (nhanh), Very 

fast (rct nhanh). 

*  Chú ý: Z. xem th* hi'u Eng /ã thiBt l�p kích chuHt vào nút Play. 

5.2. Tạo hiệu ứng chuyển đổi slide 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L�a ch�n n	u mu�n hi�u �ng 

th�c hi�n khi kích chu�t 

L�a ch�n n	u mu�n hi�u �ng 

th�c hi�n t� ��ng sau m�t 

th�i gian ���c cài ��t 

Ch�n m�t hi�u �ng 

chuy�n ��i slide t# 

danh sách này 

T�c �� th�c hi�n  

hi�u �ng chuy�n  

��i slide 

Âm thanh �i kèm  

theo hi�u �ng 
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Z. thiBt l�p hi'u Eng chuy.n /Qi slide: Trên thanh công c9, m^ trình 

duy't Slide Show, ch4n l'nh Slide Transition. Trên c*a sQ Slide Transition 

bên phi màn hình, th?c hi'n l?a ch4n hi'u Eng chuy.n /Qi slide. 

NBu mu=n thiBt l�p nhanh mHt hi'u Eng chuy.n /Qi slide cho toàn bH 

các slide trong bài ging thì sau khi thiBt l�p hi'u Eng cho mHt slide, kích 

chuHt vào l?a ch4n Apply to All Slides. 

6. Sử dụng trình chiếu bài dạy bằng PowerPoint trong giờ học 

—  Luy'n t�p cách trình bày: Z. /m bo thành công khi s* d9ng trình 

di�n, c3n thiBt phi t�p trình bày tr67c. Z=i v7i nh&ng GV m7i s* d9ng 

PowerPoint nên luy'n t�p 3 /Bn 4 l3n tr67c khi s* d9ng /. /m bo làm 

chK /6Uc vi'c ph=i hUp gi&a nHi dung ging, các tiBn trình bài ging v7i 

nHi dung thiBt kB bài ging /i'n t* trong PowerPoint. 

—  T6 thB /Eng và chg d8n thông tin: Nên ch4n v> trí /Eng hUp lí /. vJa có 

th. quan sát /6Uc màn trình chiBu vJa quan sát /6Uc l7p h4c. Có th. s* 

d9ng que chg, bút chg laze mHt cách hUp lí. V7i hình thEc d�y h4c này, 

không nên /i l�i quá nhi5u trong l7p h4c khi trình bày. 

—  Không /4c nguyên v|n các thông tin trình chiBu: MHt lfi khá phQ biBn 

cKa GV khi s* d9ng bài ging /i'n t* là biên so�n toàn bH nHi dung bài 

d�y lên PowerPoint và trong quá trình ging /4c nguyên v|n l�i các slide 

trình chiBu. Bài d�y s- phn tác d9ng nBu ng6ri trình bày chg /4c nguyên 

v|n nHi dung thông tin trình chiBu. Chú ý là nh&ng thông tin trình chiBu 

cho HS chg là nh&ng ý ng�n g4n, súc tính, có tính gUi nh7. Trên c< s  ̂

nh&ng thông tin /ó, GV s- trao /Qi, /àm tho�i, có c< hHi tích c?c hoá 

ho�t /Hng nh�n thEc cKa HS và giúp các em hi.u rõ h<n v5 thông tin, 

nh�n />nh... /6Uc trình chiBu.  

—  Giao tiBp beng m�t, ph=i hUp v7i gi4ng nói, c* chg: Zây là nh&ng yBu t= 

quan tr4ng t�o nên tính hcp d8n, phong cách riêng cKa GV. Th6rng 

xuyên th. hi'n s? nhi't tình, quan tâm cKa mình thông qua ánh m�t. 

Zi5u này không nh&ng thu hút /6Uc s? t�p trung chú ý cKa HS mà còn 

giúp GV nh�n biBt /6Uc nh&ng thông tin phn h0i v5 gir d�y, bài h4c. 

Gi4ng nói c3n phi to, rõ và nên th. hi'n theo ki.u trò chuy'n, có nhcn 

m�nh, tránh nói /5u /5u hay theo ki.u di�n k>ch, biBn /Qi ng& /i'u và 

t=c /H nói, ng�t quãng /. nhcn m�nh. Bên c�nh /ó c3n thiBt phi th. 

hi'n s? nhi't huyBt, /am mê trong khi trình bày. 

—  Khai thác t=i /a các PPDH tích c?c: �ng d9ng CNTT trong d�y h4c chg 

mang l�i hi'u qu cao nBu s* d9ng kBt hUp v7i các PPDH tích c?c. Vì v�y, 
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c3n th. hi'n quan /i.m này ngay tJ khi thiBt kB bài d�y, coi CNTT chg 

/óng vai trò là ph6<ng ti'n hf trU /. th?c hi'n thu�n lUi h<n các PPDH 

tích c?c. Bên c�nh /ó, có mHt vài bi'n pháp GV có th. áp d9ng /. t|ng 

hEng thú h4c t�p cKa HS nh6 s* d9ng các hi'u Eng /`c bi't nh6 âm 

thanh, ho�t hình… /. t�o ra các tình hu=ng h4c t�p.  

Hoạt động 5:  

KHAI THÁC THÔNG TIN TRÊN INTERNET (3 tiết) 

PHƯƠNG TIỆN:  Máy vi tính kBt n=i Internet 

MỤC TIÊU  

1.  S* d9ng thành th�o các thao tác truy c�p trang web, khai thác thông tin 

trên m�ng Internet. 

2.  Có kh n|ng s* d9ng công c9 tìm kiBm Google /. tìm kiBm thông tin 

trên m�ng Internet. 

3.  BiBt t�o nhóm và chia s� thông tin tr?c tuyBn cho thành viên trong nhóm 

beng tính n|ng group cKa Google. 

NỘI DUNG 

1.  S* d9ng trình duy't Internet Explore /. truy c�p trang web. 

2.  Tìm kiBm thông tin theo chK /5 beng công c9 Google. 

3.  T�o tài khon gmail (hòm th6 /i'n t*) trên Google, t�o nhóm và trao /Qi 

thông tin tr?c tuyBn trong nhóm. 

CÁC BƯỚC TIẾN HÀNH 

1. Nghiên cEu tài li'u v5 nh&ng kiBn thEc c< bn khi s* d9ng Internet. 

2.  Th?c hành tìm kiBm thông tin trên m�ng, s* d9ng công c9 tìm kiBm google.  

3.  Yêu c3u h4c viên th?c hành /|ng kí tài khon gmail; t�o l�p mHt nhóm 

s* d9ng tài khon gmail g0m nh&ng h4c viên có cùng chuyên môn (cùng 

bH môn ging d�y). 

ĐÁNH GIÁ 

1.  M^ mHt trình duy't Internet, m^ mHt web site (ví d9 nh6 web site cKa 

tr6rng, cKa S^ Giáo d9c và Zào t�o...). 

2. Ti các d& li'u tìm kiBm /6Uc v5 nHi dung mHt bài ging mà h4c viên /ang 

chuSn b> so�n giáo án trên m�ng v5 máy tính cá nhân và l6u tr&, s* d9ng. 
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3. T�o mHt nhóm trao /Qi thông tin tr?c tuyBn trên google cho nh&ng 

thành viên trong cùng tQ chuyên môn cKa tr6rng. 

KẾT QUẢ MONG ĐỢI  

1.  Tìm kiBm /6Uc các d& li'u c3n thiBt trên m�ng. 

2.  Tìm kiBm thông tin ph9c v9 ho�t /Hng d�y h4c và nghiên cEu, t? h4c 

nâng cao trình /H chuyên môn, nghi'p v9 thông qua Internet. 

3.  Thành l�p nhóm và duy trì trao /Qi thông tin v5 chuyên môn, nghi'p v9 

tr?c tuyBn trên m�ng. 

THÔNG TIN CƠ BẢN 

Internet là mHt kho thông tin khQng l0 giúp cho chúng ta có th. l6u tr&, 

chia s� và khai thác thông tin ph9c v9 cho ho�t /Hng ging d�y.  

Thông tin trên Internet /6Uc l6u tr& trên các máy chK web (web server), 

ng6ri s* d9ng mu=n truy c�p /6Uc các thông tin này c3n s* d9ng mHt 

ph6<ng ti'n, /ó là trình duy't web. Hi'n nay ^ Vi't Nam mHt s= trình 

duy't web th6rng /6Uc s* d9ng là Internet Explorer (cKa hãng 

Microsoft), Firefox (cKa hãng Mozilla) và Chrome (cKa hãng Google). Các 

trình duy't web /5u có mHt tính n|ng là s* d9ng /. truy c�p /Bn các 

trang web trên m�ng. Mfi trình duy't web có mHt giao di'n riêng nh6ng 

thanh công c9 và các l'nh tu� ch4n nhìn chung /5u gi=ng nhau, vì v�y 

tài li'u s- t�p trung gi7i thi'u các thao tác trên trình duy't Internet 

Explorer là trình duy't /6Uc cài /`t s�n khi cài h' /i5u hành Windows.  

1. Tìm hiểu và sử dụng trình duyệt web 

Website /6Uc hi.u /<n gin là d& li'u /6Uc l6u tr& trên mHt máy chK 

web và /6Uc truy c�p tJ Internet. MHt website có th. có nhi5u trang 

thông tin, mfi trang thông tin /6Uc g4i là mHt web page (trang web). 

Z. truy c�p mHt website c3n phi biBt />a chg cKa website /ó, hay còn g4i 

là URL (viBt t�t cKa tJ Uniform Resource Locator). MHt />a chg website 

bao g0m hai thành ph3n: thành ph3n thE nhct là giao thEc, th6rng b�t 

/3u beng http:// và thành ph3n thE hai là />a chg cKa máy chK web ho`c 

/6rng d8n chi tiBt /Bn website. 

Ví d9, />a chg trang web cKa BH Giáo d9c và Zào t�o là: http://www.moet.gov.vn  

Z. truy c�p mHt trang web, nh�p />a chg trang web vào ô />a chg r0i nhcn 

phím Enter. NBu máy tính /6Uc kBt n=i Internet thì nHi dung trang web 

s- /6Uc hi.n th> lên màn hình.  
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2. Sử dụng công cụ tìm kiếm Google để tìm kiếm thông tin trên mạng 

Internet 

2.1. Giới thiệu công cụ tìm kiếm Google 

MHt trong các Eng d9ng nQi tiBng cKa Google là công c9 tìm kiBm, công 

c9 này giúp ng6ri dùng Internet có th. d� dàng tìm /6Uc trang Web có 

các thông tin c3n thiBt. Google hf trU s* d9ng nhi5u ngôn ng&, trong /ó 

có ngôn ng& tiBng Vi't. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

S* d9ng công c9 tìm kiBm Google beng cách: M^ trình duy't Internet 

Explorer beng cách kích chuHt trái vào bi.u t6Ung Start ^ góc d67i bên 

trái màn hình, ch4n Internet Explorer, xuct hi'n giao di'n cKa trình duy't. 

T�i ph3n nh�p />a chg ^ góc trên bên trái màn hình, nh�p />a chg cKa web 

site http://www.google.com/ (tiBng Anh) ho`c http://www.google.com.vn/ 

(tiBng Vi't). Xuct hi'n giao di'n cKa trang web hf trU tìm kiBm google. 

Nh�p thông tin c3n tìm vào khung tr=ng, sau /ó cn nút Enter trên  

bàn phím. 

2.2. Giới thiệu về tìm kiếm cơ bản 

Thông th6rng chg c3n nh�p tJ khoá mu=n tìm và nhcn Tìm v7i Google 

(Search) ho`c nhcn phím Enter thì Google s- cho ra nhi5u kBt qu tìm 

kiBm bao g0m />a chg liên kBt /Bn trang Web có tJ khoá, chg c3n nhcn 

trái chuHt vào />a chg liên kBt s- m^ /6Uc trang Web có thông tin mu=n 

tìm. Nhcn vào nút Xem trang /3u tiên tìm /6Uc thì Google s- tìm và t? 

/Hng m^ trang Web /3u tiên trong kBt qu tìm kiBm. Các l?a ch4n tìm 

kiBm trên: 

•  Web: Tìm trên c các WebSite. 
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•  Nh&ng trang viBt beng tiBng Vi't: Chg tìm nh&ng trang hi.n th> tiBng Vi't. 

•  Nh&ng trang tJ Vi't Nam: Chg tìm nh&ng trang tJ Vi't Nam. 

  

 

 

 

 

Sau khi cn phím Enter, Google s- cho hi.n th> các kBt qu tìm kiBm là các 

/>a chg trang web, có th. kích chuHt vào bct kì mHt kBt qu nào /. /i /Bn 

trang web /ó.  

Ngoài ra, /. cho kBt qu tìm kiBm /6Uc chính xác h<n Google còn cho 

phép s* d9ng các thông s= và /i5u ki'n ch4n l4c kèm theo tJ khoá. Sau 

/ây là các thông s= và /i5u ki'n l4c thông d9ng: 

—  Rút g4n tJ khoá c3n tìm: Dùng /. /�i di'n cho mHt, nhi5u kí t? ho`c 

nhi5u tJ khoá quá dài.  

Cú pháp: TJ khoá * tJ khoá 

Ví d9 nh�p vào ô tìm kiBm cKa Google: giáo án*m>u Google s- tìm các 

trang có tJ khoá giáo án m8u. 

— Tìm chính xác tJ khoá: Google s- cho ra các kBt qu có chính xác tJ khoá 

/6Uc chg />nh.  

Cú pháp: "tJ khoá" 

Ví d9 nh�p vào ô tìm kiBm cKa Google "bài ging /i'n t*" Google s- cho 

ra kBt qu là giáo án.  

— Tìm kiBm thông tin trong mHt web site nhct />nh: Google s- cho ra kBt 

qu có tJ khoá trong web site /ã /6Uc chg />nh. 

Cú pháp: “tJ khoá” web site: tên web site 

Ví d9 nh�p vào ô tìm kiBm cKa Google “bài ging /i'n t*” website: 

violet.vn 
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3. Sử dụng gmail group để thảo luận nhóm 

3.1. Tạo thư nhóm 

Zây là mHt hình thEc sinh ho�t nhóm, tho lu�n, trao /Qi thông tin trên 

Internet. Z. th?c hi'n, truy c�p vào trang web:  

http://groups.google.com/ ch4n t�o nhóm m7i (create a group) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Z. t�o th6 nhóm, c3n th?c hi'n 3 b67c:  

—  B67c 1: T�o mHt tài khon cKa Gmail (nBu /ã có mHt tài khon cKa 

gmail): 

Sau khi kích chuHt vào tu� ch4n T�o nhóm trên website 

http://groups.google.com/, s- xuct hi'n website /. /|ng nh�p vào tài 

khon gmail (nBu /ã có) ho`c /|ng kí tài khon m7i (nBu ch6a có). Trong 

tr6rng hUp /ã có, nh�p tên và password /. /|ng nh�p, trong tr6rng hUp 

ch6a có, kích chuHt vào tu� ch4n � ng kí ^ góc trên bên phi giao di'n. 
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T�i /ây /i5n /3y /K các thông tin b�t buHc nh6 />a chg email /ang s* 

d9ng, /`t password cho tài khon.  

NBu ch6a có />a chg email /ang s* d9ng /. khai báo trong m9c này thì 

c3n th?c hi'n các thao tác t�o mHt />a chg email beng cách: tJ trình 

duy't Internet Explore (ho`c t6<ng /6<ng) vào website google, vào tu� 

ch4n gmail. Trên giao di'n gmail vào tu� ch4n T�o m!t tài kho"n m#i 

^ góc trên bên phi màn hình. T�i /ây khai báo các thông tin theo 

h67ng d8n. 

—  B67c 2: ThiBt l�p nhóm 

Sau khi /|ng nh�p theo />a chg email, s- xuct hi'n website /. khai báo 

các thông tin t�o nhóm nh6 tên nhóm, />a chg email cKa nhóm, sau /ó 

h' th=ng máy chK s- t? /Hng t�o ra mHt />a chg website cho nhóm. Có 

th. ch4n mEc /H công khai nh6: cho tct c m4i ng6ri, chg cho ng6ri 

nh�n thông báo ho`c chg cho ng6ri trong nhóm. 

 

 

 

 

 

 

 

 

—  B67c 3: Mri m4i ng6ri tham gia (thêm thành viên qua mail) 

Nh�p />a chg email cKa ng6ri mu=n mri, so�n nHi dung th6 mri và g*i. 
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3.2. Sử dụng thư nhóm để thảo luận 

Màn hình làm vi'c cKa Google Groups chia làm hai khung: khung bên 

trái là danh sách hay nHi dung các bài viBt, khung bên phi là h' th=ng 

menu g0m các m9c. 

Trong khung trái li't kê l3n l6Ut là: danh sách các CuHc tho lu�n, danh 

sách các Thành viên tham gia nhóm, danh sách các Trang (là nh&ng bài 

viBt dài, />nh d�ng phEc t�p, mHt chK /5 l7n), danh sách các T'p /ã ti 

lên. � cu=i thanh tiêu /5 cKa mfi m9c /5u có mHt nút cho phép bQ sung 

mHt /=i t6Ung m7i cKa m9c. Khi nháy vào tên bài trong mHt danh sách 

thì nHi dung chi tiBt cKa bài hi'n ra ^ khung trái. 

Khung bên phi màn hình có các m9c sau: 

•  Trang chK: Hi'n Trang chK cKa nhóm. 

•  CuHc tho lu�n: Hi'n danh sách các CuHc tho lu�n ^ khung trái. 

•  Thành viên: Hi'n danh sách tct c các Thành viên ^ khung trái. 

•  Trang: Hi'n danh sách tct c các Trang ^ khung trái. 

•  T'p: Hi'n danh sách tct c các T'p /ã ti lên. 

•  Thông tin v5 nhóm này: Hi'n thông tin v5 nhóm này. 

•  Chgnh s*a thông tin thành viên cKa tôi: Dùng /. chgnh s*a thông tin 

thành viên. 

•  Cài /`t nhóm: ThiBt l�p các cài /`t cho nhóm. Cho phép chgnh s*a các 

thông tin chung cKa nhóm, quy5n h�n truy c�p, thay /Qi giao di'n (ki.u 

giao di'n, màu s�c và phông ch&), /i5u h67ng các m9c cKa menu, cài /`t 

v5 email, ch4n các danh m9c cho nhóm, các cài /`t nâng cao (ngôn ng&, 

xoá toàn bH nhóm). 

•  Tác v9 qun lí: Duy't bài tr67c khi /|ng, duy't các thành viên /ang chr 

x* lí, qun lí thành viên. 

•  Mri thành viên: Mri thành viên tham gia nhóm. 

•  Nh&ng liên kBt /6Uc tài trU: Google gi7i thi'u các bài viBt và các trang 

web có /5 tài gi=ng các /5 tài thuHc nhóm cKa b�n. 

•  Thông tin nhóm: Thông tin tóm t�t v5 nhóm. 
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