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LỜI GIỚI THIỆU 

 

Trong thời đại công nghệ số hiện nay, việc thành thạo các kỹ năng tin học 

đang đƣợc nƣớc ta ngày càng chú trọng nhằm nâng cao cơ hội học hỏi và hội 

nhập với thế giới. Mức độ cần thiết của việc ứng dụng tin học trong các lĩnh vực 

đời sống xã  hội ngày càng cao. 

Giáo trình “TIN HỌC VĂN PHÕNG” biên soạn dùng cho sinh viên 

Ngành, Nghề QUẢN TRỊ MẠNG MAY TÍNH đồng thời cũng là tài liệu tham 

khảo bổ ích cho sinh viên các khối ngành kỹ thuật của trƣờng. 

Giáo trình “TIN HỌC ỨNG DỤNG” đã bám sát nội dung chi tiết Chƣơng 

trình môn học do nhà trƣờng ban hành gồm 3 chƣơng: 

Chƣơng 1: Xử lý văn bản nâng cao 

Chƣơng 2: Sử dụng bảng tính nâng cao 

Chƣơng 3: Sử dụng  trình chiếu nâng cao 

 Nhằm cung cấp cho sinh viên  đầy đủ những kiến thức và kỹ năng sử 

dụng tin học văn phòng nâng cao. Với phƣơng pháp trình bày ngắn gọn, trực 

quan, hy vọng cuốn giáo trình này sẽ mang đến cho sinh viên những kiến thức 

bổ ích cho ngành học và áp dụng tốt cho công việc sau này. 

Tuy đã tham khảo nhiều tài liệu và qua kinh nghiệm thực tế nhƣng chắc 

chắn cuốn giáo trình vẫn có những hạn chế nhất định rất mong nhận đƣợc sự 

góp ý của quý thầy cô, quý đồng nghiệp gần xa và các em sinh viên để cuốn 

giáo trình thực sự trở thành một công cụ hữu ích cho sinh viên Ngành, Nghề 

QUẢN TRỊ MẠNG MÁY TÍNH nói riêng và độc giả nói chung. 

 

 Đồng Tháp, ngày......tháng  ..... năm 2019 

CHỦ BIÊN: VÕ THỊ TỐ HOÀNG 
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GIÁO TRÌNH MÔN HỌC 

 

Tên môn học: TIN HỌC VĂN PHÕNG 

Mã môn học: MH 09 

Thời gian thực hiện môn học:  150 giờ; (Lý thuyết: 32 giờ; Thực hành, thí 

nghiệm, thảo luận, bài tập: 114 giờ; Kiểm tra  4 giờ) 

I. Vị trí, tính chất của môn học: 

- Vị trí: Môn học Tin học văn phòng thuộc nhóm các môn cơ sở ngành đƣợc bố trí 

giảng dạy sau môn Tin học 

- Tính chất: là môn học cơ sở bắt buộc nhằm trang bị cho HSSV chuyên ngành các kỹ 

năng về nghiệp vụ văn phòng 

II. Mục tiêu môn học: 

- Kiến thức: 

+ Hình thành các kiến thức về xử lý văn bản, xử lý bảng tính và phần mềm trình 

diễn nâng cao 

+ Hiểu đƣợc cú pháp các hàm xử lý bảng tính, kết hợp các hàm. 

+ Hiểu đƣợc cách trình bày, định dạng văn bản, hiệu ứng của phần trình diễn. 

- Kỹ năng:  

+ Sử dụng phần mềm soạn thảo văn bản để tạo các tài liệu đạt tiêu chuẩn văn 

phòng. 

+ Sử dụng phần mềm bảng tính để tạo lập, biểu diễn các kiểu dữ liệu: số, chuỗi 

ký tự, thời gian, biểu đồ, liên kết, nhúng, ... 

+ Sử dụng phần mềm trình diễn để tạo lập, trình diễn báo cáo, chuyên đề một 

cách chuyên nghiệp 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

+ Nghiêm túc khi tham gia học tập 

+ Xử lý đƣợc những bài toán ứng với từng chƣơng trong chƣơng trình học 

III. Nội dung môn học: 

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian: 

Số 

TT 
Tên chƣơng, mục 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

Thực hành, 

thínghiệm, 

thảo luận, bài 

tập 

Kiểm 

tra 

1 Chƣơng 1: XỬ LÝ VĂN BẢN NÂNG CAO 44 8 36 0 

2 Chƣơng 2: SỬ DỤNG BẢNG TÍNH NÂNG 

CAO 
50 12 36 2 
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Số 

TT 
Tên chƣơng, mục 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

Thực hành, 

thínghiệm, 

thảo luận, bài 

tập 

Kiểm 

tra 

3 Chƣơng 3: SỬ DỤNG TRÌNH CHIẾU 

NÂNG CAO 
56 12 42 2 

 Cộng 150 32 114 4 
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CHƢƠNG 1 XỬ LÝ VĂN BẢN NÂNG CAO 

Mã chƣơng: MH 09 - 01 

Giới thiệu: 

Nhằm cung cấp kiến thức giúp sinh viên có thể vận dụng các chức năng chuyên 

dụng để nâng cao chất lƣợng văn bản và tiết kiệm thời gian làm việc. Khi hoàn 

tất chƣơng này, sinh viên có thể soạn thảo các văn bản chuyên nghiệp và tiết 

kiệm thời gian thực hiện, in ấn, kiểm tra và bảo vệ văn bản. 

Mục tiêu: 

- Biết thiết đặt môi trƣờng làm việc tối ƣu; 

- Định dạng văn bản, đoạn, cột, bảng, … nâng cao 

- Biết cách chèn, thay đổi chân trang (footnote), chân bài (endnote). Biết cách 

chuyển đổi chân trang thành chân bài và ngƣợc lại 

- Biết cách tạo và cập nhật Mục lục tự động dựa vào phong cách và định dạng 

các đề mục 

- Biết cách chèn, sửa, xóa một siêu liên kết trong văn bản 

- Biết cách tạo một tài liệu chính và các trƣờng của nó. Biết cách tạo danh sách 

tệp và đặt tên cho các tệp để ghép vào thƣ. 

- Biết cách bảo vệ một văn bản bằng cách chỉ cho phép nhận xét và sử dụng tính 

năng lần vết các thay đổi 

Nội dung chính: 

1.1. Thiết đặt môi trƣờng làm việc tối ƣu 

1.1.1. Lựa chọn chế độ và thiết đặt phù hợp 

MS Office luôn thiết lập một số tính năng cơ bản cho ngƣời dùng, nhƣng cũng 

có phần tùy chọn (Option) có thể thay đổi một số tính năng phù hợp do ngƣời 

dùng tự đặt.  

1.1.1.1. Định dạng nhanh dữ liệu 

Để định dạng dữ liệu một cách nhanh chóng nhƣ thay đổi font chữ, cỡ chữ, 

màu chữ… khi chúng ta bôi đen một đoạn văn bản nào đó, Word cung cấp 

một công cụ thu nhỏ để hỗ trợ chúng ta làm điều này.(Hình 1.1) 
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Hình 1.1 – Minh họa định dạng nhanh dữ liệu 

 

Mặc định khi cài đặt Microsoft Office công cụ thu nhỏ này đã đƣợc hỗ 

trợ, nhƣng trong một số trƣờng hợp nếu nhƣ công cụ thu nhỏ này không hiển thị 

thì ta sẽ mở màn hình Word Option lên để thiết lập. 

Thực hiện:  

 Vào Tab File / chọn mục Options / Chọn tab General 

 Check vào chọn lựa “Show Mini Toolbar on selection” . Hình 1.2 

 

Hình 1.2 - Tùy chỉnh cho phép định dạng nhanh dữ liệu 

1.1.1.2. Chức năng kiểm tra chính tả 

Mặc định MS Word có chức năng kiểm tra chính tả và ngữ pháp tiếng Anh, 

chức năng này giúp tăng tốc độ soạn thảo của ngƣời sử dụng rất nhiều. Tuy 

nhiên khi chúng ta gõ văn bản tiếng việt sẽ bị hiểu là sai chính tả. Những từ 

sai chính tả sẽ đƣợc gạch chân màu đỏ, sai ngữ pháp sẽ gạch chân màu xanh. 
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Để tắt chức năng kiểm tra chính tả ta thực hiện nhƣ sau: 

 Vào Tab File / chọn mục Options / Chọn tab Proofing 

 Bỏ dấu check tại các mục của đề mục When correcting spelling and 

grammar in Word. Hình 1.3. 
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Hình 1.3 - Tùy chỉnh tắt kiểm tra chính tả 

Để kiểm tra lỗi tiếng việt trong bản Office 2013 chúng ta có thể tải công cụ kiểm 

soát lỗi Tiếng Việt tại địa chỉ: http://www.microsoft.com/vi-

vn/download/details.aspx?id=35400. 

1.1.1.3. Tự động lƣu dữ liệu 

Một trong những chức năng cực kỳ quan trọng và hữu dụng đó là chức năng tự 

động lƣu trữ tài liệu của Word. Ngƣời sử dụng rất ít khi lƣu tài liệu trong quá 

trình soạn thảo, điều này rất nguy hiểm vì có thể máy tính bị tắt bất ngờ (hƣ 

máy, cúp điện…) nó sẽ làm mất hết dữ liệu. Để Word tự động lƣu tài liệu đang 

soạn thảo ta thực hiện nhƣ sau : 

 Vào Tab File / chọn mục Options / Chọn tab Save 

 Đánh dấu check vào mục Save AutoRecover Information every, nhập 

số phút tự động lƣu (ví dụ 10 phút). Hình 1.4 

 

Hình 1.4 - Tùy chỉnh tự động lưu 

http://www.microsoft.com/vi-vn/download/details.aspx?id=35400
http://www.microsoft.com/vi-vn/download/details.aspx?id=35400
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1.1.1.4. Thay đổi đơn vị đo 

Để có những trang văn bản đẹp, định dạng chuẩn ta thƣờng căn chỉnh lề 

trƣớc khi in. Nhƣng nếu hiện tại Word chúng ta đang sử dụng để đơn vị đo 

là inch rất khó hình dung nên chúng ta cần thay đổi đơn vị đo cho tài liệu. 

Cách thực hiện nhƣ sau : 

 Vào Tab File / chọn mục Options / Chọn tab Advanced 

  Tại mục Display, chọn lại đơn vị ở mục Show measurements in unit of: 

Hình 1.5 

 

Hình 1.5 - Tùy chỉnh thay đổi đơn vị đo 

1.1.1.5. Hiển thị khung căn lề 

Khung căn lề trong Word giúp chúng ta căn chỉnh lề Word chuẩn hơn theo quy 

định hiện hành. Khung lề sẽ hiển thị các đƣờng chấm tạo khung viền văn bản 

Word để chúng ta chỉnh giới hạn chữ trong từng viền khi chỉnh sửa tài liệu 

Word. Tuy nhiên theo mặc định thì khung căn lề Word này đƣợc vô hiệu hóa, 

khiến việc điều chỉnh lề Word gặp khó khăn.  Để hiển thị khung căn lề trong 

Word ta thực hiện nhƣ sau: 
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 Vào Tab File / chọn mục Options / Chọn tab Advanced 

 Tại mục Show Document Content ta đánh dấu Check ở mục Show text 

boundaries 

 

Hình 1.6 – Tùy chỉnh hiển thị khung lề văn bản 

1.1.1.6. Cách gõ chữ tự động (AutoText) 

Để giúp chúng ta tiết kiệm thời gian soạn thảo văn bản khi phải nhập các 

cụm văn bản dài và lặp lại nhiều lần, MS Word 2013 ra đời tính năng 

AutoText. Việc sử dụng AutoText giúp chúng ta soạn thảo văn bản nhanh 

chóng, tiện lợi Trong quá trình soạn thảo văn bản, có những cụm từ ta 

thƣờng viết lặp lại rất quen thuộc. Ví dụ những cụm từ dài nhƣ “Cộng hòa 

xã hội chủ nghĩa Việt Nam”, hay “đất nƣớc” , hay “Công ty trách nhiệm hữu 

hạn”… là những cụm từ mà ta lặp lại nhiều lần, nếu phải viết lại nhƣ vậy thì 

rất mất thời gian.  

 Tạo AutoText:  

 Để tạo autotext trƣớc tiên chúng ta cần bôi đen phần văn bản cần định 

nghĩa, ví dụ cụm từ Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 
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  vào tab Insert, tại nhóm Quick Parts ,chọn kí hiệu mũi tên nhỏ chỉ 

xuống, chọn Autotext → chọn Save Selection to Autotext Gallery. 

 

Hình 1.7 - Tạo AutoText 

 Điền tên ngắn gọn cho AutoText là Vietnam trong mục Name, chọn 

Gallery là AutoText, nhấn OK để hoàn thành. Hình 1.8 

 

Hình 1.8 – Đặt tên AutoText 

 Chèn Autotext vào văn bản: 

Để chèn AutoText đã tạo vào văn bản, ta chỉ cần gõ chính xác tên cần 

thay thế (vietnam) và nhấn F3, hoặc bấm vào biểu tƣợng AutoText và 

chọn phần văn bản muốn chèn. 

 Xóa AutoText đã lƣu : 
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vào tab Insert, tại nhóm Quick Parts ,chọn kí hiệu mũi tên nhỏ chỉ 

xuống, chọn Building Blocks Organizer, chọn tên AutoTex cần xóa, 

nhấn Delete. Hình 1.9 

  

 

Hình 1.9 - Danh sách các AutoText 

1.1.2. Áp dụng mẫu 

 Microsoft Word hỗ trợ ngƣời sử dụng hàng loạt các tính năng  hữu ích, giúp 

công việc soạn thảo văn bản, tài liệu nhanh chóng và đơn giản hơn. Với 

những định dạng, thao tác…thƣờng xuyên phải sử dụng lặp lại trong Word 

thay vì phải nhập lại hàng loạt các định dạng, các mẫu đó các bạn có thể sử 

dụng tính năng tạo mẫu (Template). 

 Template là một tập tin mẫu, cho phép tạo một tập tin mới với mẫu đã đƣợc 

tạo sẵn. Tập tin mẫu có thể bao gồm tiêu đề, logo, những định dạng khác. 

Tập tin mẫu có phần đuôi là .dotx. 


