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TUYEN BO BAN QUYEN
Tai liéu nay thudc loai séch gido trinh nén cac ngudn thdng tin ¢d thé duoc phép ding
nguyén ban hodc trich ding cho cac muc dich vé dao tao va tham khao.

Moi muc dich khac mang tinh 1éch lac hoic sir dung véi muc dich kinh doanh thiéu lanh
manh s& bi nghiém cam.



LOI GIOI THIEU
Nhim thuc hién muc ti€éu dao tao trong chién lugc phat trién Truong Cao d:flng Hoa Binh
Xuan Loc, BO mon da bién soan gido trinh "Tin hoc van phong". Trong thoi dai cong nghé
4.0 hién nay, k¥ ning tin hoc van phong trd nén vé ciing quan trong va can thiét cho moi linh
vuc cong viée. Vi su phat trién khong ngimg cua cong nghé, viée nim ving cac céng cu va
phan mém tin hoc vin phong gitup chung ta 1am viéc hiéu qua, tiét kiém thoi gian va ning cao

nang suét lao dong.

Gi4o trinh "Tin hoc vin phong" nay dugc bién soan nhim cung cip cho cic ban nhiing kién
thirc co ban va nang cao vé cic phan mém vin phong théng dung nhu Microsoft Word, Excel,
PowerPoint, va Outlook. Noi dung gido trinh dugc sip xép mot cach hé théng, tir nhitng bai
hoc cin ban danh cho nguoi méi bat dau dén nhitng k¥ ning ning cao gitip cac ban xu 1y

cong viéc chuyén nghiép hon.

Ngoai ra, gido trinh con cung cap cac meo va thu thuat hitru ich, giup cac ban lam viéc hi¢u
qua hon va khai théac t61 da tiém nang cta Tin hoc van phong. Nhan manh tam quan trong cua

viéc tuan thu cac tiéu chuan va quy chuan.

Noi dung cua gi4o trinh bao gém cac chuong sau:
Bai mé dau: Khai niém co ban trong Excel
Bai 1: Cac thao tac co ban
Bai 2: Mgt s6 ham trong Excel
Bai 3: Co sé dir liéu
Bai 4: Tao biéu do
Bai 5: In 4n trong Excel
Bai 6: Tong quan vé thiét ké trinh dién
Bai 7: Thiét ké ndi dung trong cac slide
Bai 8: Dinh dang céc slide
Bai 9: Higu trng trinh dién
Bai 10: Mot s6 cong cu khac

Bai 11: Trinh dién



Trong qué trinh bién soan, chung t6i da tham khao va trich dan tir nhiéu tai liéu duoc
liét ké tai muc Danh muc tai liéu tham khao. Chung t6i chan thanh cam on cac tac gia ctia cac
tai liéu ma chang t6i da tham khao.

Bén canh do, gi4o trinh ciing khong thé tranh khoi nhitng sai sét nhat dinh. Nhém tac
gia rat mong nhan duoc nhitng y kién déng gop, phan héi tir quy dong nghiép, cac ban ngudi
hoc va ban doc.

Tran trong cam on./.

pong Nai, ngdy  thang nam 2021

Tham gia bién soan
KS. bang Hoang Xinh
ThS. Tran Thi Thuan
KS. Lé Pinh Nhat Lam
KS. Ha Huy Tuan
KS. Bui Bao Thuy
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GIAO TRINH MO PUN
1. Tén mon hoc: Tin hoc van phong
2. M@ mon hec: Mb 11
3. Vi tri, tinh chit, y nghia va vai trd cia mon hec:

3.1. Vi tri: Mo dun duoc bd tri sau khi sinh vién hoc xong cac mén hoc chung, Anh vin
chuyén nganh, tin hoc dai cwong va truégc cac mon hoc, moé dun dao tao chuyén mon.

3.2. Tinh chat: La mé dun k¥ thuat co s& bt budc.

3.3. Y nghia va vai tro cia mon hoc: mdn hoc nay danh cho dbi twrong 1a ngudi hoc thudc
chuyén nganh Thiét ké do hoa. Man hoc nay di dugc dua vao giang day tai truong Cao dang
Hoa Binh Xuan Loc tir nam 2021 dén nay. Noi dung chu yéu caa mdn hoc ndy nham cung
cap cac kién thie thudc linh vuc Tin hoc viin phong: Khai niém co ban trong Excel, Cac thao
tac co ban, Mot s6 ham trong Excel, Co s dit liéu, Tao biéu dd, In an trong Excel, Tong quan
vé thiét ké trinh dién, Thiét ké noi dung trong cac slide, Pinh dang céc slide, Hiéu tng trinh
dién, Mot s6 cong cu khac, Trinh dién.

4. Muc tiéu ciia moén hec:

4.1. VeéKkién thic:

Al. St dung phan mém bang tinh (Microsoft Excel hoic bang tinh trong Open Office Calc)
dé tao 1ap, biéu dién cac kiéu dir liéu: sb, chu i ky tu, Thoi gian, biéu d6 va lap duoc
cac bang tinh....

A2. St dung phan mém trinh dién (Microsoft PowerPoint hoic trinh dién trong Open
Office Draw) thiét ké cac bai bao cao, chuyén dé mot cach chuyén nghiép.

4.2. VéKy ning:

B 1. St dung bang tinh dé thiét Iap bang tinh, tinh toan, vé biéu d6 va ung dung vao cong
viéc thuc té;

B 2. Sur dung phan mén Powerpoint dé trinh dién, trinh chiéu trong cng viéc.

4.3. Ve ning luc tw chia va trach nhiém:
C 1. B6 tri 1am viéc khoa hoc dam bao an toan cho ngudi va phuong tién hoc tap.
5. Ngi dung ciia mon hec

5.1. Chuwong trinh khung



Theoti gian hoc tap ( gio)

Trong do
M3 s T‘hl.l’C
MH/ Tén mon hgoc/mé dun tin Téng hanh/
. Th 2
MP chi| o | Ly | .. ¥ |Kiém
thuyét | BPTRT
Y nghiem/Bai
tap/Thao
luan
I Cac mon hoc chung 21 | 435 | 172 240 23
MH 01 | Giao duc Chinh tri 4 75 41 29 5
MH 02 | Phap luat 2 30 18 10 2
MH 03 | Gi4o duc thé chat 2 | 60 5 51 4
MH 04 | Gi4o duc quéc phong - An ninh 4 75 36 35 4
MH 05 | Tin hoc 3 75 15 58 2
MH 06 | Tiéng Anh 6 | 120 | 57 57 6
Cacmoén h ) huyé
1 ac mon oe, mo dun chuyen 1 o, | 280 | 621 1559 | 100
mon
1.1 Mo6n hoc, moé dun co s 35 | 780 2172 474 34
MH 07 | Phéat trién k¥ nang ca nhan 2 | 30 23 6 1
MH 08 | An toan vé sinh cong nghiép 2 30 23 6 1
MH 09 | Tiéng Anh chuyén nganh 3 | 60 30 26 4
MD 10 | Mang may tinh va Internet 2 45 20 23 2
MD 11 | Tin hoc van phong 2 45 16 27 2
MD 12 | Lap rap cai dat may tinh 3 | 60 20 36 4
MH 13 | Mau sic 3 60 20 36 4




MD 14 | K¥ thuat chyp anh 2 45 16 27 2
MD 15 | Thiét ké hinh anh vai Photoshop | 4 | 90 26 60 4
MD 16 lg:;;‘;f\w hoa véi 2 | 45 | 16 27 2
MD 17 | Thiét ké minh hoa véi llustrator | 2 | 45 16 27 2
MD 18 | Ché ban dién tir véi Indesign 2 | 45 16 27 2
MD 19 | Thiét ké va trién khai website 4 | 90 30 56 4
MD 20 | Thuc nghiép tai Doanh nghiép 1 2 90 90

1.2 Mo6n hoc, mé dun chuyén mén | 24 | 570 164 382 24
MH 21 | Nghé thuat chi 2 | 45 15 27 3
MH 22 | Nguyén ly thi giac 2 45 15 27 3
MH 23 tgitéxsoién va bé cuc trong thiét o | 45 16 ”7 )
MH 24 | Thiét ké bao bi 4 | 90 30 56 4
MH 25 | Thiét ké Catalogue 2 | 45 16 27 2
MH 26 | Thiét ké thuong hiéu 2 | 45 16 27 2
MH 27 | Thiét ké Layout 4 | 75 26 45 4
MH 28 t'ﬁ::g' }I:l'ft ké bo nhan dign 4| 90 | 30 56 4
MD 29 | Thuc nghiép tai Doanh nghiép 2 2 90 90

1.3 Mon hoc, mé dun tw chon 33 | 930 185 703 42
MD 30 | Thuong Mai Dién tir 3 | 60 20 36 4
MD 31 | V& kg thuat véi Autocad 3 | 60 20 36 4
MBD 32 | D6 hoa 3D Studio Max 3 | 60 20 36 4




MD 33 | Bién tap anh Nghé thuat 2 45 16 27 2
M 34 ;,I'[h)iét ké tao hinh nhan vat Maya 4 | 9 20 56 4
MD 35 | Xt ly hau ky véi Premiere 3 60 20 36 4
MD 36 | Xir ly ki xao voi After Effect 3 | 60 20 36 4
MD 37 | K¥ ning nghé nghiép 1| 30 14 10 6
MBD 38 | Thuyc tap tét nghiép 7 | 300 | 15 280 5
MBP 39 | Do an tét nghiép 4 | 165 | 10 150 5
Téng cong 113 | 2715 | 793 1799 123

6. Piéu kién thuc hién mén hec:

6.1. Phong hoc Ly thuyét/Thuc hanh: Bap @ng phong hoc chuan

6.2. Trang thiét bi day hoc: Projetor, may vi tinh, bang, phan

6.3. Hoc liéu, dung cu, mé hinh, phwong tién: Giao trinh, mé hinh hoc tap,

6.4. Cac diéu kién khac: Ngudi hoc tim hiéu thyc té vé cong tac xay dung phuong an khic
phuc va phong ngtra rai ro tai doanh nghiép.

7. Ngi dung va phwong phap danh gia:

7.1. Noi dung:
- Kién thire: Danh gia tat ca noi dung da néu trong muc tiéu kién thic
- K§ ning: Panh gia tat ca noi dung da néu trong muc tiéu ky nang.
- Nang lyc tu chu va trach nhiém: Trong qué trinh hoc tap, nguoi hoc can:
+ Nghién ctru bai trude khi dén 16p.
+ Chuan bi day du tai liéu hoc tap.
+ Tham gia day du thoi lwong mon hoc.
+ Nghiém tdc trong qué trinh hoc tap.

7.2. Phwong phap:

Nguoi hoc duge danh gia tich lily mon hoc nhu sau:

7.2.1. Cach danh gia



- Ap dung quy ché dao tao Trung cap hé chinh quy ban hanh kém theo Théng tu sb
09/2017/TT-LDTBXH, ngay 13/3/2017 cta B truong B Lao dong — Thuong binh va Xa
hoi.

- Hudng dan thyuc hién quy ché dao tao ap dung tai Truong Cao dang Hoa Binh Xuan
Loc nhu sau:

Piém danh gia Trong sb

+ Piém kiém tra thuong xuyén (Hé sb 1)

40%
+ Piém kiém tra dinh ky (Hé s6 2)
+ Diém thi két thiic mén hoc 60%
7.2.2. Phuong phap danh gia
Phuong phap | Phwong phap | Hinh thac Chuin diu ra S6 | Thoi diém
danh gia té chirc kiém tra danh gia cot | kiémtra
, Tu luan/ Al, A2,
Viet/ ,
Thuong xuyén . Trac nghiém/ B1, B2, 1 Sau 4 gio.
Thuyeét trinh
Bao cao C1,
. Tu luan/
Vidt/ s _
Dlnh k}‘/ i TréC ngh|ém/ A2,B2,C1 2 Sau 8 glb’
Thuyét trinh L,
Bao céo
Al, A2,
Két thdc mén g Tu luan va .
© Viét Jmany B1, B2, 1 | sau41gio
hoc trac nghiém
C1,

7.2.3. Céch tinh diém

- Diém danh gi4 thanh phan va diém thi két thic mén hoc dugc chim theo thang diém
10 (tr 0 dén 10), 1am tron dén mot chir s6 thap phan.

- Biém mon hoc 12 tong diém cua tat ca diém danh gia thanh phan caa mon hoc nhén
Véi trong sé tuong tmg. Piém mén hoc theo thang diém 10 lam tron dén mot chir sé thap
phan, sau d6 duoc quy ddi sang diém chir va diém sd theo thang diém 4 theo quy dinh cia Bo
Lao dong Thuong binh va X4 hoi vé dao tao theo tin chi.

8. Huéng dan thuc hién mon hoc



8.1. Pham vi, ddi tweng ap dung: Péi tuong Cao dang Thiét ké d6 hoa.

8.2. Phwong phap giang day, hoc tdp moén hec

8.2.1. P6i véi nguoi day

* |y thuyét: Ap dung phuong phap day hoc tich cuc bao gom: thuyét trinh ngin, néu van dg,
hudng dan doc tai liéu, bai tap tinh hudng, cau hoi thao luan. ...

* Bai tap: Phan chia nhom nho thyc hién bai tap theo noi dung dé ra.

* Thao luan: Phan chia nhom nhé thao luan theo noi dung dé ra.

* Hwéng din tw hoc theo nhdm: Nhom truéng phan cong céac thanh vién trong nhom tim
hiéu, nghién ctu theo yéu cau noi dung trong bai hoc, ca nhém thao luan, trinh bay noi dung,
ghi chép va viét bao cao nhom.

8.2.2. P6i véi ngudi hoc: Nguoi hoc phai thuc hién cac nhiém vu nhu sau:

- Nghién ctiu k¥ bai hoc tai nha trude khi dén 16p. Cac tai liéu tham khao s& dugc cung cap
ngudn trude khi ngudi hoc vao hoc mén hoc nay (trang web, thu vién, tai liéu...)

- Tham du t6i thiéu 70% céc budi giang ly thuyét. Néu ngudi hoc ving >30% sé tiét ly
thuyét phai hoc lai mén hoc méi dugc tham duy Ki thi lan sau.

- Ty hoc va thao luan nhém: 1a mot phuong phap hoc tap két hop gitra 1am viéc theo
nhom va 1am viéc ca nhan. Mot nhém gém 8-10 ngudi hoc s& duoc cung cap chu dé thao luan
truéc khi hoc ly thuyét, thue hanh. M3i ngudi hoc s& chiu trach nhiém vé 1 hoic mot s noi
dung trong cha dé ma nhom di phan cong dé phét trién va hoan thién tét nhat toan bo chu dé
thao luan cua nhom.

- Tham du du cac bai kiém tra thuong xuyén, dinh ky.

- Tham du thi két thdc mén hoc.

- Chua dong t6 chuc thuc hién gio tu hoc.

9. Tai liéu tham khao:
1. Huéng Dan Stir Dung Microsoft Word 2016, Tac gia: Nguyén Thi Hoa,Nha xuat ban:
Nha xuat ban Khoa hoc va K¥ thuat,Nam xuat ban: 2019
2. Thanh Thao PowerPoint Trong 7 Ngay, T4c gia: L& Minh Chau,Nha xuat ban: Nha xuat
ban Gido duc Viét Nam,Nam xuét ban: 2020
3. Tin Hoc Vian Phong Toan Tap,TAc gia: Pang Vian Binh,Nha xut ban: Nha xuat ban
Cong Thuong,Nam xuit ban: 2021
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BAI MO PAU: KHAI NIEM CO BAN TRONG EXCEL
< GIOI THIEU BAl MO PAU
Bai nay gii thiéu vé Khai niém co ban trong Excel
< MUC TIEU BAI MO PAU
Sau khi hoc xong bai nay, nguoi hoc ¢ khd nang:
> Ve kién threc:
- Hiéu duoc cac chirc ning, cong cu cua bang tinh Excel;
- Hiéu duoc cac khai niém nhu: kiéu dir liéu, cch nhap, céc loai phép toan, dia chi,
> Vé kj ning:
- Viét duoc cong thirc dap (tng mot sé yéu cau tinh toan don gian;
- binh dang duoc cac loai dir liéu trong 0;
> Vé ndng luc tw chi va trach nhigm:
- C6 tinh séng tao, ty mi, can than trong cong viéc.
< PHUONG PHAP GIANG DAY VA HQC TAP BAI MO PAU

- D6i V6i nguoi day: sir dung phwong phdp giang giang day tich cuc (dién giang, van
dap, day hoc theo vdn dé); yéu cau nguoi hoc thyec hién cau héi thdo ludgn va bai tdp bai me
dau (c& nhan hogc nhom).

- Doi Véi ngueoi hoc: chit dong doc trueéc gido trinh (bai mé dau) truedc budi hoc; hoan
thanh day dii cau héi thdo lugn va bai tap tinh huéng bai mé dau theo c& nhan hogc nhém va
nop lai cho nguoi day dung thoi gian quy dinh.

< PIEU KIEN THUC HIEN BAI MO PAU

- Phong hoc chuyén mén héa/nha xwong: Khong

- Trang thiét bi may mdc: May chiéu va céc thiét bi day hoc khéac

- Hoc li¢u, dung cu, nguyén vat ligu: bai trinh mon hoc, gido trinh, tai li¢u tham khao,
gi&o an, phim anh, va cac tai li¢u lién quan.

- Cdc diéu kign khac: Khong c6

< KIEM TRA VA PANH GIA BAI MO PAU

- Noi dung:

v Kién thirc: Kiém tra va danh gia tat cd néi dung da néu trong muc tiéu kién thic

v' Ky nang: Pdnh gid tat ca néi dung di néu trong muc tiéu ki nang.

v Ndng lic ty chi va trach nhiém: Trong qua trinh hoc tdp, nguoi hoc can:
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+ Nghién ciru bai trueée khi dén 16p
+ Chudn bj ddy du tai liéu hoc tap.
+ Tham gia ddy di thoi lrong mdn hoc.
+ Nghiém tdc trong qua trinh hoc tdap.
- Phuong phap:
v Diém Kiém tra thwong xuyén: I d@iém kiém tra (hinh thizc: héi miéng/ thuyét trinh)

v Kiém tra dinh kp ly thuyét: khong co
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< NOI DUNG BAI MO PAU

2.1 Giai thiéu Mcrosoft Excel
Céc chtrc nang cua Excel
Khaoi dong va thoat
2.2 Cac thanh phan cua cira s6 Excel
Thanh tiéu dé va tiéu dé
Thanh lénh don
Thanh céng cu
2.3.  CAutrac cia mot Workbook
CAu trac caa mot Workbook
CAu tric cua mot Works sheet
2.4.  Cac kiéu dix liéu va toan tu
Dit ligu kiéu sb
Dit liéu kiéu chu i ky tu
Cac toan tu
2.5. Céach nhap du liéu
Mot sé quy dinh chung
Nhap va dinh dang dir liéu kiéu s6
Nhép va dinh dang dix liéu kiéu ngay
Nhap va dinh dang dit liéu kiéu chu i
Kiéu cong thirc

Diéu chinh dit liéu trong &

2.1 Gioi Thiéu Microsoft Excel

Céc chire nang cua Excel

Microsoft Excel 1a mot phan mém bang tinh manh mé, giup ngudi dung té chirc, phan tich va
trinh bay dit liéu mot cach hiéu qua. Céc chire ning chinh cua Excel bao géom:

Tao va quan ly bang tinh: Sap xép va luu trit dit liéu trong céc bang tinh.
Phan tich dir liéu: St dung céc céng cu phén tich nhu biéu do, PivotTable, va ham dé
xir Iy va hiéu di liéu.
Trinh bay dir liéu: Binh dang dit liéu va tao biéu d6 dé trinh bay thdng tin mot céch
truc quan.
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Tw dong hoa cong viéc: Sir dung macro va VBA dé ty dong hda céc tac vu lap di lap
lai.

Khéi dgng va thoat
Khéi déng Excel: Ban c6 thé mé Excel bang cach nhip dap vao biéu tuong trén man
hinh Desktop, hoac théng qua menu Start (Windows) hoac Launchpad (Mac).

Thoéat Excel: Bé thoat khoi Excel, ban ¢ thé nhap vao biéu twong “X” & gc trén cing
bén phai ctra s6 (Windows) hoic chon “Quit Excel” tir menu Excel (Mac).

2.2 Cac Thanh Phan caa Cira S Excel
2.2.1 Thanh tiéu dé va tiéu dé

Thanh tiéu dé: Hién thi tén cia Workbook hién tai va tén ung dung Excel.

Tiéu dé: Bao gom cac nat diéu khién ctra s6 nhu thu nho, phong to va dong.

2.2.2 Thanh I¢nh don

Thanh Iénh don (Ribbon): Chtra cac tab lénh nhu Home, Insert, Page Layout,
Formulas, Data, Review va View, mdi tab bao gdm céc nhoém Iénh khac nhau.

2.2.3 Thanh cbng cu

Thanh cong cu truy cap nhanh (Quick Access Toolbar): Cung cap cac lénh thuong
dung nhu Save, Undo, va Redo.

2.3 Cau Trac caa mot Workbook

Céu truc cia mt Workbook

Workbook: La mot tép Excel, chita mot hoic nhiéu bang tinh (Worksheets).
Workbook gitp té chirc dit liéu va cong viéc caa ban mot cach hé thong.

Cau truc cia mt Worksheet

Worksheet: La mot bang tinh trong Workbook, bao gom céc & (cells) dugc t6 chirc
thanh hang (rows) va cot (columns). M&i Worksheet c6 thé chira nhiéu loai dit liéu va
cong thuec.

2.4 Cac Kiéu Dir Liéu va Toan Tir

Dir ligu kiéu sé

S6: Bao gom céc s6 nguyén va sb thap phan, duoc sir dung dé thyc hién cac phép toan
sb hoc.

Dix liéu kiéu chudi ky tw

Chudi ky tu: La cac doan van ban, bao gdm chir cai, s6 va cac Ky ty dic biét.

Céac toan twr
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Toan tir s6 hoc: +, -, *, / dé thuc hién cac phép toan cong, trir, nhan va chia.

Toan tir so sanh: =, <, >, <=, >=, <> dé so sanh cac gia tri.

2.5 C4ch Nhap Dir Li¢u

M#t sé quy dinh chung

Nhap dix liéu vao 6: Chon 6 va go dir liéu, sau d6 nhan Enter,

Chinh sira dir liéu trong 6: Nhap dtp vao 6 hoic chon 6 va nhan F2 dé chinh sua.
Nhap va dinh dang dir liéu kiéu sb

S6: Nhap s6 va dinh dang bang cach chon Format Cells va chon Number.

Nhap va dinh dang dir liéu kiéu ngay

Ngay: Nhap ngay theo dinh dang phu hop va dinh dang bang cach chon Format Cells
va chon Date.

Nhap va dinh dang dir liéu kiéu chudi

Chudi: Nhap vin ban va dinh dang bang cach chon Format Cells va chon Text.
Kiéu cong thirc

Cong thirc: Bat dau bang dau "=" va sir dung cac ham va toan tir dé tinh toan gia tri.
Piéu chinh dir liéu trong 6

Piéu chinh kich thwéc 6: Kéo bién cua hang hoic cot dé thay doi kich thudc.

Gop 6: Sir dung Iénh Merge & Center dé gop nhiéu 6 thanh mot.

< TOM TAT BAI MO PAU

Trong bai nay, mot s6 ndi dung chinh duoc gidi thiéu:

2.1
2.2

2.3.
2.4.
2.5.

Giéi thiéu Mcrosoft Excel

Céc thanh phan cua cira s6 Excel
CAu trdc cia mot Workbook
Céc kiéu dir liéu va toan tir

Céach nhap dtx liéu

< CAU HOI VA TINH HUONG THAO LUAN BAI MO PAU

Cau 1. Hay trinh bay C4u tric cua mot Workbook?

Cau 2. Hay trinh bay cach nhap dir ligu?
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BAI 1: CAC THAO TAC CO BAN

< GIOI THIEU BAI 1

Bai nay gidi thiéu vé Céc thao tic co ban
< MUC TIEU BAI 1

Sau khi hoc xong bai nay, nguoi hoc ¢ khd nang:

> Vé kién thirc:
- Hiéu duoc kién thuc vé cac thao tac xir ly trén v ng dit liéu caa Excel;
- Hiéu dugc cach xu ly dit liéu, quan ly tap tin trong Excel;
- Hiéu rd cach xéc lap cac loai dia chi va y nghia cua ching;
> Vé Ky ning:
- Thanh thao cac thao tac d6i vai dong, cot, 6, tap tin;
> Vé nang luc tw chii va trach nhigm:
- COy thuc can than, chuan xac, khoa hoc.
< PHUONG PHAP GIANG DAY VA HQC TAP BAI 1

- DGi Vé6i nguoi day: sir dung phwong phdp giang giang day tich cuc (dién giang, van
dap, day hoc theo van dé); yéu cau nguwoi hoc thuec hién cau héi thdo ludgn va bai tdp bai 1
(c& nhéan hogc nhém).

- D6i Véi ngueoi hoc: chi déng doc trude gido trinh (bai 1) trieéc busi hoc; hoan thanh
day dii cau héi thao lugn va bai tap tinh hugng bai 1 theo ca nhan hogc nhdém va nép lai cho
nguol day dung thoi gian quy dinh.

% PIEU KIEN THUC HIEN BAI 1

Phong hgc chuyén mon héa/nha xwong: Khong

Trang thiét bi may mdc: May chiéu va céc thiét bi day hoc khéac

Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: bai trinh mén hoc, giao trinh, tai liéu tham khao,
gido an, phim anh, va céc tai liéu lién quan.

- Cdc diéu kign khac: Khong c6

< KIEM TRA VA PANH GIA BAI 1

- Noi dung:

v’ Kién thirc: Kiém tra va ddanh gid tat cd néi dung da néu trong muc tiéu kién thaic

v' Ky nang: Pdnh gid tat ca néi dung di néu trong muc tiéu ki nang.
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V' Nang luc ti chu va trach nhiém: Trong qua trinh hoc tdp, nguroi hoc can:
+ Nghién ciru bai truée khi dén 16p
+ Chudn bi day du tai liéu hoc tap.
+ Tham gia ddy di thoi lrong mdn hoc.
+ Nghiém tdc trong qua trinh hoc tdp.
- Phuong phap:
v Diém Kiém tra thwong xuyén: I diém kiém tra (hinh thizc: héi miéng/ thuyét trinh)

v Kiém tra dinh kp ly thuyét: khong c6
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< NOI DUNG BAI 1
+ Xu ly trén ving

= Cac loai vung va céach chon

bat tén vung

Xoa dix liéu

Di chuyén dit liéu

Sao chép dir liéu
+ CA4c thao tac trén cot va dong
= Thay d6i do rong
= Ch nthém cot, dong, 6
= Xo0a dong, cot, 6
+ Cac lénh xtr ly tap tin
= Luu tap tin
= Mo tap tin
= Xo0a tap tin
+ CAac loai dia chi trong Excel
= Pia chi tuong dbi
= Pia chi tuyét ddi
= Pia chi hdn hop
X Ly Trén Vung
« Cac loai vung va cach chon
« Vung 6: M6t nhom cac 6 dugc chon cung nhau.
« Cach chon:
o Chon mot &: Nhap vao 6 do.
o Chon mét viing 6 lién tuc: Nhap va kéo chudt qua cac 6 hoic sir dung Shift +
phim mii tén.
o Chon mat viing 6 khong lién tuc: Giir phim Ctrl va nhap vao céc 6 hoac viing 6
can chon.
« Datténvung

« Dat tén vung: Chon vung 6, sau d6 nhap tén vao 6 Name Box (bén trai thanh cong
thirc) va nhan Enter.
18



Xo6a dir liéu
X6a ndi dung 6: Chon 6 hozc ving & va nhan phim Delete.

X6a toan b 6: Chon 6 hoic viing 6, nhap chudt phai, chon Clear Contents hoic vao
tab Home, chon Clear trong nhém Editing.

Di chuyén di liéu

Di chuyén dir liéu: Chon 6 hoac ving 8, kéo vién 6 da chon dén vi tri méi hoic cat
(Ctrl + X) va dan (Ctrl + V).

Sao chép dir ligu

Sao chép dir liéu: Chon 6 hoac vung 6, sao chép (Ctrl + C) va dan (Ctrl + V) vao vi
tri mai.

Céac Thao Tac Trén Cét Va Dong

Thay d6i do rong

Thay d6i d§ rong cét: Di chudt dén duong vién gitra hai tiéu dé cot, kéo dé thay doi
do rong.

Thay d6i chiéu cao dong: Di chudt dén duong vién giita hai tiéu dé dong, kéo dé thay
d6i chiéu cao.

Chen thém cét, dong, 6

Cheén cét: Chon cot, nhap chudt phai va chon Insert hoic vao tab Home, chon Insert
trong nhom Cells.

Chén dong: Chon dong, nhap chudt phai va chon Insert hoic vao tab Home, chon
Insert trong nhém Cells.

Cheén 6: Chon 6, nhap chuét phai va chon Insert, chon cach chén (Shift cells right,
Shift cells down, Entire row, Entire column).

Xba dong, cot, 6

X6a cot: Chon cot, nhap chudt phai va chon Delete hoic vao tab Home, chon Delete
trong nhom Cells.

Xda dong: Chon dong, nhap chudt phai va chon Delete hoic vao tab Home, chon
Delete trong nhém Cells.

X6a 6: Chon 8, nhap chudt phai va chon Delete, chon cach xda (Shift cells left, Shift
cells up).

Cac Lénh X Ly Tap Tin

Luu tap tin

Luwu tap tin: Nhan Ctrl + S hoic vao File, chon Save.
19



