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L I NÓI Đ UỜ Ầ
Cho t i nay, h u nh  ai s  d ng máy vi tính cho công vi c c a mình đ uớ ầ ư ử ụ ệ ủ ề  

s  d ng ph n m m văn phòng nào đó nh  x  lý văn b n, trang tính đi n t ,ử ụ ầ ề ư ử ả ệ ử  
qu n tr  c  s  d  li u, s  d ng Internet, th  đi n t , thi t k  trang web...ả ị ơ ở ữ ệ ử ụ ư ệ ử ế ế  
Hi u bi t và s  d ng thành th o tin h c văn phòng là nh ng đi u c n thi tể ế ử ụ ạ ọ ữ ề ầ ế  
đ u tiên khi b t đ u s  d ng máy vi tính. Nh ng ph n m m m i th ngầ ắ ầ ử ụ ữ ầ ề ớ ườ  
xuyên đ c đ a vào các tính năng m i t n d ng c u hình máy tính ngày càngượ ư ớ ậ ụ ấ  
m nh h n làm cho vi c s  d ng máy vi tính trong công vi c văn phòng ngàyạ ơ ệ ử ụ ệ  
càng đ n gi n h n. Nhi u công vi c tr c đây ph i l p trình r t v t v  vàơ ả ơ ề ệ ướ ả ậ ấ ấ ả  
ph c t p, nay đã đ c gi i quy t b ng m t vài thao tác và cũng ch  c n vàiứ ạ ượ ả ế ằ ộ ỉ ầ  
thao tác ng i s  d ng có th  đ n đ c  ng d ng mình c n quan tâm. Đi uườ ử ụ ể ế ượ ứ ụ ầ ề  
đó làm thay đ i t n g c cách ti p nh n và truy n đ t các tri th c v  ph nổ ậ ố ế ậ ề ạ ứ ề ầ  
m m  ng d ng. Vì v y h c đ  gi m th i gian ti n hành công vi c c a mìnhề ứ ụ ậ ọ ể ả ờ ế ệ ủ  
so v i khi theo cách cũ, đ ng th i v i ng i b t đ u thì không ph i m t th iớ ồ ờ ớ ườ ắ ầ ả ấ ờ  
gian tìm hi u, h c t p nh ng th  đã l c h u và kém hi u qu .ể ọ ậ ữ ứ ạ ậ ệ ả
                   Mô đun tin h c văn phòng là m t mô đun chuyên môn c a h c viênọ ộ ủ ọ  
ngành s a ch a máy tính và qu n tr  m ng. Mô đun này nh m trang b  cho h cử ữ ả ị ạ ằ ị ọ  
viên các tr ng công nhân k  thu t và các trung tâm d y ngh  nh ng ki nườ ỹ ậ ạ ề ữ ế  
th c v  tin h c văn phòng..v i các ki n th c này h c viên có th  áp d ng tr cứ ề ọ ớ ế ứ ọ ể ụ ự  
ti p vào lĩnh v c s n xu t cũng nh  đ i s ng. Mô đun này cũng có th  làm tàiế ự ả ấ ư ờ ố ể  
li u tham kh o cho các cán b  k  thu t, các h c viên c a các nghành khácệ ả ộ ỹ ậ ọ ủ  
quan tâm đ n lĩnh v c này.ế ự

M c dù đã có nh ng c  g ng đ  hoàn thành giáo trình theo k  ho ch,ặ ữ ố ắ ể ế ạ  
nh ng do h n ch  v  th i gian và kinh nghi m so n th o giáo trình, nên tàiư ạ ế ề ờ ệ ạ ả  
li u ch c ch n còn nh ng khi m khuy t. R t mong nh n đ c s  đóng góp ýệ ắ ắ ữ ế ế ấ ậ ượ ự  
ki n c a các th y cô trong Khoa cũng nh  các b n sinh viên và nh ng ai sế ủ ầ ư ạ ữ ử 
d ng tài li u này. ụ ệ

Hà N i, 2013ộ
Tham gia biên so nạ



4

Khoa Công Ngh  Thông Tinệ
 Tr ng Cao Đ ng Ngh  K  Thu t Công Nghườ ẳ ề ỹ ậ ệ

Đ a Ch : T  59 Th  tr n Đông Anh – Hà N iị ỉ ổ ị ấ ộ
Tel: 04. 38821300

Ch  biên: Phùng S  Ti nủ ỹ ế

M i góp ý liên h : Phùng S  Ti n – Tr ng Khoa Công Ngh  Thông Tin ọ ệ ỹ ế ưở ệ
Mobible: 0983393834

Email: tienphungktcn@gmail.com – tienphungktcn@yahoo.com
M C L CỤ Ụ

Đ  L CỀ Ụ   TRANG
 L I NÓI Đ UỜ Ầ                                                                                                                   .............................................................................................................   3  
 M c tiêu c a mô đun: ụ ủ                                                                                                       .................................................................................................   8  
 Bài 1: K  THU T SO N TH O VĂN B NỸ Ậ Ạ Ả Ả                                                                    ..............................................................   9  

1.Gi i thi u Microsoft Wordớ ệ                                                                                           .....................................................................................   9  
1.1 B  ph n m m tin h c văn phòng Microsoftộ ầ ề ọ                                                         ...................................................   9  

Kh i đ ng Microsoft wordở ộ                                                                                            ......................................................................................   10   
2.Các thao tác căn b n trên m t tài li uả ộ ệ                                                                        ..................................................................   11   

2.1. T o m t tài li u m iạ ộ ệ ớ                                                                                          ....................................................................................   12   
2.2. M  tài li u đã t n t i trên đĩa ở ệ ồ ạ                                                                           .....................................................................   12   
2.3. Ghi tài li u lên đĩa ệ                                                                                             .......................................................................................   13   
2.4. Đóng văn b nả                                                                                                     ...............................................................................................   14   

3.So n th o tài li uạ ả ệ                                                                                                       .................................................................................................   14   
3.1.  B  gõ ti ng vi tộ ế ệ                                                                                                ..........................................................................................   14   
3.2 B  font ti ng Vi t và font Unicodeộ ế ệ                                                                    ..............................................................   16   

Bài t pậ                                                                                                                           .....................................................................................................................   16   
 1. Các thao tác v  th c:ề ướ                                                                                                 ...........................................................................................   16   
 2. Thanh công c :ụ                                                                                                             .......................................................................................................   17   
 3. Nh p vào đo n th  sau: ậ ạ ơ                                                                                              ........................................................................................   17   

ÁO TR NGẮ                                                                                                                   .............................................................................................................   19   
4.Đ nh d ng văn b n.ị ạ ả                                                                                                    ..............................................................................................   21   

4.1. Đ nh d ng phông chị ạ ữ                                                                                         ...................................................................................   21   
4.2. Đ nh d ng đo n văn b nị ạ ạ ả                                                                                    ..............................................................................   25   

5.Chèn các đ i t ng vào văn b n  ố ượ ả                                                                             .......................................................................   34   
5.1  Chèn bi u t ngể ượ                                                                                                 ...........................................................................................   34   
5.2  Chèn hình  nhả                                                                                                     ...............................................................................................   38   
5.3  Các hi u  ng chệ ứ ữ                                                                                               .........................................................................................   41   

Bài t pậ                                                                                                                           .....................................................................................................................   44   

mailto:tienphungktcn@gmail.com


5

 BÀI 2: X  LÝ B NG BI UỬ Ả Ể                                                                                           .....................................................................................   48   
1.Chèn b ng bi u vào văn b n.ả ể ả                                                                                    ..............................................................................   48   
2.Các thao tác trên b ng bi uả ể                                                                                        ..................................................................................   50   

2.1. Chèn thêm hàng, thêm c tộ                                                                                  ............................................................................   50   
2.2. Canh trai, gi a phai cua côt, dong  ́ ̃ ̀ư ̉ ̉ ̣                                                                     ...............................................................   52   
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MÔ ĐUN: TIN H C VĂN PHÒNGỌ

Mã mô đun: MĐ 09
V  trí, tính ch t, ý nghĩa và vai trò mô đun:ị ấ   
 V  trí: ị

+ Mô đun đ c b  trí sau khi sinh viên h c xong các môn h c chung, Anh ượ ố ọ ọ
văn chuyên ngành. Tr c các môn h c/mô đun đào t o chuyên môn nghướ ọ ạ ề. 

 Tính ch t: ấ
+ Là mô đun c  s .ơ ở

 Ý nghĩa và vai trò mô đun:
+ Trong công vi c hi n nay Tin h c văn phòng là công c  không th  ệ ệ ọ ụ ể
thi u đ c bi t là trong ngh  S a ch a và l p ráp máy tính.ế ặ ệ ề ử ữ ắ
+ Mô đun Tin h c văn phòng giúp sinh viên ngh  S a ch a l p ráp máy ọ ề ử ữ ắ
tính l p báo cáo, danh sách công vi c, tính toán đ c d  dàng.ậ ệ ượ ễ

M c tiêu c a mô đun: ụ ủ
 So n th o đ c các văn b n theo đúng tiêu chu n, quy cách trình bày ạ ả ượ ả ẩ
văn b n.ả
 S  d ng thành th o ph n m m so n th o văn b n (Microsoft Word) ử ụ ạ ầ ề ạ ả ả
đ  t o các tài li u đ t tiêu chu n văn phòng. ể ạ ệ ạ ẩ
 S  d ng thành th o ph n m m b ng tính (Microsoft Excel) đ  t o l p,ử ụ ạ ầ ề ả ể ạ ậ  
bi u di n các ki u d  li u: s , chu i ký t , th i gian, bi u đ ... ể ễ ể ữ ệ ố ỗ ự ờ ể ồ
 S  d ng thành th o ph n m m trình di n (Microsoft PowerPoint) đ  ử ụ ạ ầ ề ễ ể
t o l p, trình di n báo cáo, chuyên đ  m t cách chuyên nghi p. ạ ậ ễ ề ộ ệ
 Nhanh nh n, linh ho t trong thao tác so n th o văn b ng, b ng tínhẹ ạ ạ ả ả ả
 Bình tĩnh khi thuy t trình v i s  h  tr  c a ph n m m máy tínhế ớ ự ỗ ợ ủ ầ ề
N i dung mô đunộ

Mã bài Tên các bài trong mô đun

Th i gianờ

T ngổ  
số

Lý 
thuyế

t

Th cự  
hành

Ki mể  
Tra*

(LT ho cặ  
TH)

MĐ09  01 K   thu t   so n   th o   vănỹ ậ ạ ả  
b nả

20 4 14 2

MĐ09  02 X  lý b ng bi u (Table)ử ả ể 8 1 6 1
MĐ09  03 B o m t và In  nả ậ ấ 2 1 1
MĐ09  04 K  thu t x  lý b ng tínhỹ ậ ử ả 8 2 5 1
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MĐ09  05 Hàm và Truy v n d  li uấ ữ ệ 20 6 12 2
MĐ09  06 Đ  th  và In  nồ ị ấ 6 1 5
MĐ09  07 T ng quan Powerpointổ 6 1 5
MĐ09  08 Hi u  ng và Trình di nệ ứ ễ 20 4 14 2

C ngộ 90 20 62 8

Bài 1: K  THU T SO N TH O VĂN B NỸ Ậ Ạ Ả Ả
Mã bài: MĐ 10 – 01.
M c tiêu: ụ

- Hi u đ c trình so n th o văn b nể ượ ạ ả ả
- N m đ c các thao tác căn b n trên m t tài li uắ ượ ả ộ ệ
- S  d ng đ c các đ i t ng và hi u  ng đ  trình bày văn b n ử ụ ượ ố ượ ệ ứ ể ả
- N m đ c các cách th c đ nh d ng văn b nắ ượ ứ ị ạ ả
- Nhanh nh n trong thao tác gõ văn b n.ẹ ả
- Thích thú v  nh ng ti n ích h  tr  so n th o văn b n nhanh.ớ ữ ệ ỗ ợ ạ ả ả

1. Gi i thi u Microsoft Wordớ ệ
M c tiêu: ụ

- Hi u đ c trình so n th o văn b nể ượ ạ ả ả
- N m đ c các thao tác kh i đ ng và thoát kh i 1 tài li u world.ắ ượ ở ộ ỏ ệ

1.1 B  ph n m m tin h c văn phòng Microsoftộ ầ ề ọ
So n th o văn b n là công vi c đ c s  d ng r t nhi u trong c  quan,ạ ả ả ệ ượ ử ụ ấ ề ơ  

xí nghi p, tr ng h c cũng nh  nhu c u c a b t k  cá nhân nào hi n nay.ệ ườ ọ ư ầ ủ ấ ỳ ệ
T  thu  xa x a con ng i đã bi t s  d ng máy móc vào vi c so n th oừ ở ư ườ ế ử ụ ệ ạ ả  

văn b n (máy gõ ch ). Gõ đ n đâu văn b n đ c in ra ngay đ n đó trên gi y.ả ữ ế ả ượ ế ấ  
Các công vi c d ch chuy n trên văn b n, cũng nh  các k  năng so n th o vănệ ị ể ả ư ỹ ạ ả  
b n còn r t thô s , đ n gi n. Đ  t o ra đ c m t văn b n, đòi h i ng iả ấ ơ ơ ả ể ạ ượ ộ ả ỏ ườ  
so n th o ph i có nh ng k  năng s  d ng máy gõ r t t t (không nh  máyạ ả ả ữ ỹ ử ụ ấ ố ư  
tính bây gi  h u nh  ai cũng có th  h c và so n th o đ c m t cách rõ ràng).ờ ầ ư ể ọ ạ ả ượ ộ  
So n th o là nh  v y, còn v  in  n cũng có vô cùng khó khăn. Đó là ngàyạ ả ư ậ ề ấ  
x a. Khi mà công ngh  thông tin còn ch a phát tri n.ư ệ ư ể

Ngày nay khi mà công ngh  thông tin còn đang phát tri n r m r , côngệ ể ầ ộ  
ngh  thay đ i t ng ngày, nh ng bài toán, nh ng khó khăn c a con ng i đangệ ổ ừ ữ ữ ủ ườ  
d n d n đ c máy tính hóa, thì vi c so n th o nh ng văn b n b ng máy tínhầ ầ ượ ệ ạ ả ữ ả ằ  
đã tr  thành nh ng công vi c r t bình th ng cho b t k  ai bi t s  d ng máyở ữ ệ ấ ườ ấ ỳ ế ử ụ  
tính. M t trong nh ng ph n m m đ c máy tính đ c s  d ng r ng rãi nh tộ ữ ầ ề ượ ượ ử ụ ộ ấ  
hi n nay là  Microsoft word c a hãng Microsoft hay còn g i   là  ph n m mệ ủ ọ ầ ề  
winword
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Ra đ i vào cu i năm 1980, đ n nay ph n m m Winword đã đ t đ cờ ố ế ầ ề ạ ượ  
t i s  hoàn h o trong lĩnh v c so n th o văn b n cũng nh  trong lĩnh v c vănớ ự ả ự ạ ả ả ư ự  
phòng c a b  ph n m m Microsoft Office nói chung. Có th  li t kê đ c đi mủ ộ ầ ề ể ệ ặ ể  
n i b t c a ph n m m này nh  sau:ổ ậ ủ ầ ề ư

Cung c p đ y đ  các k  năng so n th o và đ nh d ng văn b n đa d ng,ấ ầ ủ ỹ ạ ả ị ạ ả ạ  
d  s  d ng.ễ ử ụ

Kh   năng   đ   h a   đã   m nh   d n   lên,   k t   h p   v i   công   ngh   OLEả ồ ọ ạ ầ ế ợ ớ ệ  
(Objects Linking and Embeding) b n có th  chèn đ c nhi u h n nh ng gìạ ể ượ ề ơ ữ  
ngoài hình  nh và âm thanh lên tài li u word nh : bi u đ , b ng tính,vv…ả ệ ư ể ồ ả

Có th  ki t xu t, nh p d  li u d i nhi u d ng đ nh d ng khác nhau.ể ế ấ ậ ữ ệ ướ ề ạ ị ạ  
Đ c bi t kh  năng chuy n đ i d  li u gi a word và  các ph n m m khácặ ệ ả ể ổ ữ ệ ữ ầ ề  
trong b  Microsoft ộ Office đã làm cho vi c x  lý các  ng d ng văn phòng tr  lênệ ử ứ ụ ở  
đ n gi n và hi u qu  h n.ơ ả ệ ả ơ

D  dàng k t chuy n tài li u thành d ng HTML đ  chia s  d  li u trênễ ế ể ệ ạ ể ẻ ữ ệ  
d ng n i b , cũng nh  m ng Internet.ạ ộ ộ ư ạ

� Kh i đ ng Microsoft wordở ộ
Có r t nhi u cách có th  kh i đ ng đ c ph n m m word. Tùy vàoấ ề ể ở ộ ượ ầ ề  

m c đích làm vi c, s  thích ho c s  ti n d ng mà ta có th  ch n m t trongụ ệ ở ặ ự ệ ụ ể ọ ộ  
các cách sau đây đ  kh i đ ng:ể ở ộ

Cách 1:   Ch n l nh ọ ệ Start c a Windows: ủ Start | Programs | Microsoft 
Word

Cách 2: Nháy kép chu t lên bi u t ng c a ph n m m Word ộ ể ượ ủ ầ ề  
n u nh  nhìn th y nó b t k    ch  nào: Trên thanh tác v  (task bar), trên mànế ư ấ ấ ỳ ở ỗ ụ  
hình n n c a windows, vv…ề ủ

Cách 3: N u mu n m  nhanh m t t p văn b n v a so n th o g n đâyế ố ở ộ ệ ả ừ ạ ả ầ  
nh t trên máy tính đang làm vi c, có th  ch n  ấ ệ ể ọ Start | Documents, ch n tênọ  
t p văn b n (word) c n m . Khi đó word s  kh i đ ng và m  ngay t p vănệ ả ầ ở ẽ ở ộ ở ệ  
b n v a ch  đ nh.ả ừ ỉ ị

� Thoát kh i môi tr ng làm vi cỏ ườ ệ
Khi không làm vi c v i Word, b n có th  th c hi n theo m t trong cácệ ớ ạ ể ự ệ ộ  

cách sau:
 M  m c ch n ở ụ ọ File | Exit
ho cặ
 Nh n t  h p phím t t ấ ổ ợ ắ Alt + F4
Môi tr ng làm vi cườ ệ
Sau khi kh i đ ng xong, màn hình làm vi c c a word th ng có d ngở ộ ệ ủ ườ ạ  

nh  sau:ư
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Th ng thì môi tr ng làm vi c trên word g m 4 thành ph n chính:ườ ườ ệ ồ ầ
 C a s  so n th o tài li u:ử ổ ạ ả ệ  Là n i đ  ch  b n tài li u. B n có th  gõơ ể ế ả ệ ạ ể  

văn b n, đ nh d ng, chèn các hình  nh lên đây. N i dung trên c a s  này sả ị ạ ả ộ ử ổ ẽ 
đ c in ra máy in khi s  d ng l nh in.ượ ử ụ ệ

  H  th ng b ng ch n (menu):  ệ ố ả ọ Ch a các l nh đ  g i t i các ch cứ ệ ể ọ ớ ứ  
năng c a word trong khi làm vi c. B n ph i dùng chu t đ  m  các m c ch nủ ệ ạ ả ộ ể ở ụ ọ  
này, đôi khi cũng có th  dùng t  h p phím t t đ  g i nhanh t i các m c ch n.ể ổ ợ ắ ể ọ ớ ụ ọ

 H  th ng thanh công c :ệ ố ụ   Bao g m r t nhi u thanh công c , m iồ ấ ề ụ ỗ  
thanh công c  bao g m các nút l nh đ  ph c v  m t nhóm công vi c nào đó.ụ ồ ệ ể ụ ụ ộ ệ  
Ví d : Khi so n th o văn b n, b n ph i s  d ng đ n thanh công c  chu nụ ạ ả ả ạ ả ử ụ ế ụ ẩ  
Standard và thanh công c  đ nh d ng ụ ị ạ Formating; ho c khi v  hình c n đ nặ ẽ ầ ế  
thanh công c  ụ Drawing  đ  làm vi cể ệ

  Th c k :ướ ẻ   G m 2 th c (ruler) bao vi n trang văn b n. S  d ngồ ướ ề ả ử ụ  
th c này b n có th  đi u ch nh đ c l  trang văn b n, cũng nh  thi t l pướ ạ ể ề ỉ ượ ề ả ư ế ậ  
các đi m d ch (tab) m t cách đ n gi n và tr c quan.ể ị ộ ơ ả ự

 Thanh tr ng thái:ạ  Giúp b n bi t đ c m t vài tr ng thái c n thi tạ ế ượ ộ ạ ầ ế  
khi làm vi c. Ví d : b n đang làm vi c   trang m y, dòng bao nhiêu,…..ệ ụ ạ ệ ở ấ

Thanh công c  và  n hi n các thanh công c :ụ ẩ ệ ụ
Vào View \ Toolsbars đ   n / hi n thanh công c  ể ẩ ệ ụ
Vào View \ Ruler  :  n / hi n th c.Ẩ ệ ướ
Vào View \ Zoom  : Phóng to thu nh  màn hình.ỏ

2. Các thao tác căn b n trên m t tài li uả ộ ệ
M c tiêu: ụ

- N m đ c các thao tác căn b n trên m t tài li uắ ượ ả ộ ệ
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2.1. T o m t tài li u m iạ ộ ệ ớ
Làm vi c v i word là làm vi c trên các tài li u (Documents). M i tàiệ ớ ệ ệ ỗ  

li u ph i đ c c t lên đĩa v i m t t p tin có ph n m  r ng ệ ả ượ ấ ớ ộ ệ ầ ở ộ .DOC. Th ngườ  
thì các t p tài li u c a b n s  đ c c t vào th  m c ệ ệ ủ ạ ẽ ượ ấ ư ụ C:\My Documents trên 
đĩa c ng. Tuy nhiên, b n có th  thay đ i l i thông s  này khi làm vi c v iứ ạ ể ổ ạ ố ệ ớ  
word.

Thông th ng sau khi kh i đ ng word, m t màn hình tr ng xu t hi n.ườ ở ộ ộ ắ ấ ệ  
Đó cũng là tài li u m i mà Word t  đ ng t o ra. Tuy nhiên đ  t o m t tài li uệ ớ ự ộ ạ ể ạ ộ ệ  
m i, b n có th  s  d ng m t trong các cách sau:ớ ạ ể ử ụ ộ

 M  m c ch n ở ụ ọ File | New..;
ho cặ

 Nh n nút ấ New   trên thanh công c  ụ Standard;
ho c ặ
 Nh n t  h p phím ấ ổ ợ Ctrl + N

2.2. M  tài li u đã t n t i trên đĩa ở ệ ồ ạ
Tài li u sau khi đã so n th o trên word đ c l u trên đĩa d i d ng t pệ ạ ả ượ ư ướ ạ ệ  

tin có ph n m  r ng là ầ ở ộ .DOC. Đ  m  m t tài li u Word đã có trên đĩa, b n cóể ở ộ ệ ạ  
th  ch n m t trong các cách sau đây:ể ọ ộ

 M  m c ch n ở ụ ọ File | Open;
ho cặ

 Nh n t  h p phím t t ấ ổ ợ ắ Ctrl + O
H p tho i ộ ạ Open xu t hi n:ấ ệ
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Hãy tìm đ n th  m c n i ch a t p tài li u c n m  trên đĩa, ch n t p tàiế ư ụ ơ ứ ệ ệ ầ ở ọ ệ  

li u, cu i cùng nh n nút l nh  ệ ố ấ ệ  đ  ti p t c. T p tài li u s  đ cể ế ụ ệ ệ ẽ ượ  
m  ra trên màn hình Word.ở

M t khác, b n cũng có th  th c hi n m  r t nhanh nh ng t p tài li uặ ạ ể ự ệ ở ấ ữ ệ ệ  
đã làm vi c g n đây nh t b ng cách m  m c ch n File nh  sauệ ầ ấ ằ ở ụ ọ ư

Ti p theo nh n chu t lên tên t p tài li u c n mế ấ ộ ệ ệ ầ ở

2.3. Ghi tài li u lên đĩa ệ
Đ  ghi tài li u đang làm vi c lên đĩa, b n có th  ch n m t trong cácể ệ ệ ạ ể ọ ộ  

cách sau:
 M  m c ch n ở ụ ọ File | Save..,
ho cặ

 Nh n nút ấ Save   trên thanh công c  ụ Standard;
ho cặ
 Nh n t  h p phím t t ấ ổ ợ ắ Ctrl + S
 S  có hai kh  năng x y ra:ẽ ả ả
N u đây là tài li u m i, h p tho i ế ệ ớ ộ ạ Save As xu t hi n, cho phép ghi tàiấ ệ  

li u này b i m t t p tin m i:ệ ở ộ ệ ớ
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Hãy xác đ nh th  m c (Folder) – n i s  ch a t p tin m i này r i gõ tênị ư ụ ơ ẽ ứ ệ ớ ồ  
t p tin vào m c ệ ụ File name:  (ví d  ụ Vanban1 r i nh n nút  ồ ấ Save đ  k t thúcể ế  
vi c ghi n i dung tài li u.ệ ộ ệ

N u tài li u c a b n đã đ c ghi vào m t t p, khi ra l nh c t t t cế ệ ủ ạ ượ ộ ệ ệ ấ ấ ả 
nh ng s  thay đ i trên tài li u s  đ c ghi l i lên đĩaữ ự ổ ệ ẽ ượ ạ
2.4. Đóng văn b nả

 Vào b ng ch n ả ọ File | Close
ho c ặ
 Nh n t  h p phím t t ấ ổ ợ ắ Ctrl + W

3. So n th o tài li uạ ả ệ
M c tiêu: ụ

- S  d ng b  gõ ti ng vi tử ụ ộ ế ệ
- Nhanh nh n trong thao tác gõ văn b n.ẹ ả

3.1.  B  gõ ti ng vi tộ ế ệ
Ban đ u, máy tính ch a có b ng mã ti ng vi t mà ch  có duy nhât b ngầ ư ả ế ệ ỉ ả  

mã chu n ASCCI. B ng mã này bao g m 128 kí t  Latinh (các phím ch , cácẩ ả ồ ự ữ  
phím s  và m t s  các kí hi u đ c bi t).ố ộ ố ệ ặ ệ

Đ  có th  đ a đ c ti ng vi t s  d ng trên máy tính, các nhà l p trìnhể ể ư ượ ế ệ ử ụ ậ  
ph i xây d ng ph n m m gõ ti ng vi t và các b  phông ch  ti ng vi t điả ự ầ ề ế ệ ộ ữ ế ệ  
kèm.

Hi n nay có khá nhi u các b  gõ ti ng vi t đang đ c s  d ng nh :ệ ề ộ ế ệ ượ ử ụ ư  
VNI đ c s  d ng r ng rãi   phía Nam, ượ ử ụ ộ ở VietWare đ c s  d ng nhi u ươ ử ụ ề ở 
mi n trung và  ề ABC, Vietkey thì đ c s  d ng r ng rãi ngoài B c. T i nayượ ử ụ ộ ắ ớ  
Unikey cũng đ c nhi u ng i s  d ng vì tính ti n d ng và dung l ng nh .ượ ề ườ ử ụ ệ ụ ượ ỏ
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Do m i n i s  d ng nh ng b  gõ riêng (b ng mã ti ng vi t cũng khácỗ ơ ử ụ ữ ộ ả ế ệ  
nhau) nên vi c trao đ i thông tin g p r t nhi u khó khăn. M i đây chính phệ ổ ặ ấ ề ớ ủ 
đã khuy n cáo s  d ng b  gõ và phông ch  ế ử ụ ộ ữ  Unicode. V i h  th ng m i nàyớ ệ ố ớ  
vi c trao đ i thông tin đã tr  nên đ n gi n h n r t nhi u. Tuy nhiên nó v nệ ổ ở ơ ả ơ ấ ề ẫ  
g p ph i m t s  khó khăn vì tính t ng thích v i các h  th ng ph n m m cũặ ả ộ ố ươ ớ ệ ố ầ ề  
trên máy tính không cao. Đ n nay, Unicode đã là gi i pháp ti ng Vi t thôngế ả ế ệ  
d ng nh t.ụ ấ

Ph n m m ti ng Vi t chúng tôi gi i thi u trong cu n giáo trình này làầ ề ế ệ ớ ệ ố  
ABC ho c  ặ Vietkey v i ki u gõ  ớ ể Telex. Máy tính c a b n ph i cài đ t ph nủ ạ ả ặ ầ  
m m này đ  có đ c b  gõ và b  phông ch  đi kèm.ề ể ượ ộ ộ ữ

Khi   nào   trên   màn   hình   c a   b n   xu t   hi n   bi u   t ng  ủ ạ ấ ệ ể ượ   ho cặ  

là khi b n có th  gõ đ c ti ng vi t. N u bi u t ng xu t hi n chạ ể ượ ế ệ ế ể ượ ấ ệ ữ 
E  (ki u gõ ti ng Anh), b n ph i nh n chu t lên bi u t ng l n n a ho cể ế ạ ả ấ ộ ể ượ ầ ữ ặ  
nh n t  h p phím nóng ấ ổ ợ Alt + Z đ  chuy n v  ch  đ  gõ ti ng vi t. Quy t cể ể ề ế ộ ế ệ ắ  
gõ ti ng Vi t theo ki u TELEX nh  sau:ế ệ ể ư

Ví d :ụ
Mu n gõ t : “ố ừ C ng hòa xã h i ch  nghĩa Vi t Namộ ộ ủ ệ ”
B n ph i b t ti ng vi t và gõ lên tài li u nh  sau:ạ ả ậ ế ệ ệ ư

“Coongj hoaf xax hooij chur nghiax Vieetj Nam”
                      * N u gõ z, t  ti ng Vi t s  b  b  d uế ừ ế ệ ẽ ị ỏ ấ .

 S  d ng bàn phímử ụ
B t ti ng vi t (n u b n mu n gõ ti ng vi t) và s  d ng nh ng thao tácậ ế ệ ế ạ ố ế ệ ử ụ ữ  

so n th o thông th ng đ  so n th o tài li u nh  là:ạ ả ườ ể ạ ả ệ ư
 Các phím ch  ữ a, b, c,..,z
 Các phím s  tố ừ 0 đ nế  9
 Các phím d u: ấ ‘ ,  > < ? [ ]{ }
 S  d ng phím ử ụ Shift đ  gõ ch  in hoa và m t s  d uể ữ ộ ố ấ
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 S  d ng phím  ử ụ Caps Lock  đ   thay đ i  ki u gõ  ch  in hoa và  chể ổ ể ữ ữ 
th ngườ

 S  d ng phím ử ụ �  Enter đ  ng t đo n văn b nể ắ ạ ả
 S  d ng phím ử ụ Tab đ  d ch đi m Tabể ị ể
 S  d ng phím ử ụ Space Bar đ  chèn d u cáchể ấ
 S  d ng các phím mũi tên: ử ụ � � �  �  đ  d ch chuy n con tr  trên tài li uể ị ể ỏ ệ
 S  d ng phím ử ụ Page Up và page Down đ  d ch chuy n con tr  v  đ uể ị ể ỏ ề ầ  

ho c cu i t ng trang màn hìnhặ ố ừ
 Phím Home, End đ  đ a con tr  v  đ u ho c cu i dòng văn b nể ư ỏ ề ầ ặ ố ả
 Phím Delete đ  xóa kí t  văn b n đ ng k  sau đi m trể ự ả ứ ề ể ỏ
 Phím Backspace đ  xóa kí t  đ ng k  tr c đi m trể ự ứ ề ướ ể ỏ

3.2 B  font ti ng Vi t và font Unicodeộ ế ệ
Đ  hi n th  ti ng vi t theo b  gõ ti ng vi t thì c n các Font ch  ti ngể ệ ị ế ệ ộ ế ệ ầ ữ ế  

vi t. Nh  v i b ng mã TCVN3 thì c n s  d ng ki u gõ Telex và s  d ng các fontệ ư ớ ả ầ ử ụ ể ử ụ  
ch  .vntime, .vntimeh, …. Chú ý các font ch  th ng có .vn   đ u. Còn v i b ngữ ữ ườ ở ầ ớ ả  
mã VNI Windows thì s  d ng ki u gõ VNI và c n các font ch  có ch  VNI đ u.ử ụ ể ầ ữ ữ ầ  
Nh ng trong các h  đi u hành nh  Windows thì không có các font ch  này nên đư ệ ề ư ữ ể 
gõ ti ng vi t thì ta ph i cài thêm các font ch  ti ng vi t nh  các font ch  có .vn đ uế ệ ả ữ ế ệ ư ữ ầ  
ho c các font ch  VNI. Thông th ng v i b  gõ Vietkey khi cài đ t thì s  đ c càiặ ữ ườ ớ ộ ặ ẽ ượ  
đ t luôn các font ch  ti ng vi t. Ngày nay ki u gõ Unicode đ c s  d ng r ng rãiặ ữ ế ệ ể ượ ử ụ ộ  
thì   s   d ng   luôn   m t   s   font   ch   c a   h   đi u   hành   Windows   nh   fontử ụ ộ ố ữ ủ ệ ề ư  
TimeNewRoman, Arial, ..

Bài t pậ
Bài t p th c hành 1:ậ ự

*
* *

 1. Các thao tác v  th c:ề ướ
 B t/t t th c: ậ ắ ướ View/Ruler.
 Ch n đ n v  đo  th c   là  Centimeters  n u đ n v  đo  trên  th c   làọ ơ ị ướ ế ơ ị ướ  

Inches, ch n đ n v  đo trên th c là Inches n u đ n v  đo trên th c làọ ơ ị ướ ế ơ ị ướ  
Centimeters: 
Tools�  Options�  General�  Measurement units �  

Centimeters/Inches 
 B t ch  đ  hi n th  theo trang in: ậ ế ộ ể ị View�  Page layout
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 2. Thanh công c :ụ
 Ch n ọ View� Toolbars sau đó t t t t c  các thanh công c  đang mắ ấ ả ụ ở
 Ch n  ọ View� Toolbars  sau   đó   m   3   thanh   công   c :   Standard,ở ụ  

Formatting và Drawing.
 Dùng chu t “kéo” thanh Drawing đ t   c nh trái c a s , kéo thanhộ ặ ở ạ ử ổ  

Drawing v  ch  cũ.ề ỗ
 Rightclick lên m t thanh công c  đang m  sau đó t t thanh công cộ ụ ở ắ ụ 

Drawing, Rightclick lên m t thanh công c  đang m  sau đó m  thanhộ ụ ở ở  
công c  Drawing.ụ

 3. Nh p vào đo n th  sau: ậ ạ ơ
ÁO TR NGẮ
Lâu quá không v  thăm xóm đ oề ạ
T  ngày binh l a xóa quê h ngừ ử ươ
Khói bom che l p chân tr i cũấ ờ
Che c  tr ng x a nóc giáo đ ngả ườ ư ườ
M i năm cũ em còn đi h cườ ọ
Áo tr ng đi m tô đ i n  sinhắ ể ờ ữ
Hoa tím cài duyên lên áo tr ngắ
Em là cô gái tu i băng trinhổ
Tr ng anh ngó m t giáo đ ngườ ặ ườ
Gác chuông th ng nh  l u chuôngươ ớ ầ
Bu n bã thay chuông nh c đ oồ ạ ạ
R n rã thay chuông nhà tr ngộ ườ
L n n a anh ghi n nghe ti ng chuôngầ ữ ề ế
Làm th  s u mu n d t tình th ngơ ầ ộ ệ ươ
Đ  nghe khe kh  l i em nguy nể ẻ ờ ệ
Th  th n ch  em tr c thánh đ ngơ ẩ ờ ướ ườ
M i l n tan l  chuông ng ng đỗ ầ ễ ừ ỗ
Hai bóng cùng đi m t l i vộ ố ề
E l  em c u kinh nho nhệ ầ ỏ
Ng i ngùng anh đ ng l i không điạ ứ ạ
Sau m i năm l  anh thôi h cườ ẻ ọ
N t n  chuông đ ng bu i bi t lyứ ở ườ ổ ệ
R n rã t ng h i chuông xóm đ oộ ừ ồ ạ
Ti n nàng áo tr ng b c vu quy.ể ắ ướ

Yêu c u: ầ
 L u   vào   th   m c   g c     đĩa   hi nư ư ụ ố ổ ệ  

hành  v i tên AOTRANG.DOCớ
 Đóng t p tin AOTRANG.DOC.ậ
 M   t p   tin   AOTRANG.DOC   v aở ậ ừ  

đóng.
 Ghi t p tin AOTRANG.DOC v i tênậ ớ  

m i là AOTIM.DOCớ
 Đóng t p tin AOTIM.DOC.ậ
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Bài t p th c hành 2ậ ự

M   t p tin AOTRANG.DOC trong th  m c g c   đĩa hi n hành và đ nh d ng l iở ậ ư ụ ố ổ ệ ị ạ ạ  
nh  sau:ư

ÁO TR NGẮ

Lâu quá không v  thăm xóm đ o ề ạ
T  ngày binh l a xóa quê h ngừ ử ươ
Khói bom che l p chân tr i cũấ ờ
Che c  tr ng x a nóc giáo đ ngả ườ ư ườ

M i năm cũ em còn đi h cườ ọ
Áo tr ng đi m tô đ i n  sinhắ ể ờ ữ
Hoa tr ng cài duyên lên áo tímắ
Em là cô gái tu i băng trinhổ

Tr ng anh ngó m t giáo đ ngườ ặ ườ
Gác chuông th ng nh  l u chuôngươ ớ ầ
Bu n bã thay chuông nh c đ oồ ạ ạ
R n rã thay chuông nhà tr ngộ ườ

Các s  c  th ng g p và cách kh c ph cự ố ườ ặ ắ ụ

Stt Thông báo l iỗ Nguyên nhân Cách kh c ph cắ ụ

1
Thanh  công  c  b   trôiụ ị  
làm th  nào?ế

Đôi  khi  do vô   tình thanh 
công c  b  trôi mu n kéoụ ị ố  
lên ta làm nh  sauư

Nháy   chu t   vàoộ  
vùng   xanh   c aủ  
thanh   công   c   bụ ị 
trôi, gi  nguyên rêữ  
lên   phía   trên   màn 
hình, khi đ n v  tríế ị  
c n   đ t   thì   nhầ ặ ả 
chu t.ộ

2 T   đ ng   xu t   hi nự ộ ấ ệ  
d u cách gi a m t chấ ữ ộ ữ
Mô   t   hi n   t ng:ả ệ ượ  

Do   ch a   b   đánh   d uư ỏ ấ  

trong 
Tools \ Options \ Edit

: B n vào Tools >ạ  
Options,   ch n   tabọ  
Edit, b  d u ch nỏ ấ ọ  
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M i   khi   gõ   xong   m tỗ ộ  
ch , đ  đánh ch  ti pữ ể ữ ế  
theo   b n   đánh   d uạ ấ  
cách   (space   bar),   l pậ  
t c trong ch  v a đánhứ ữ ừ  
xong b  tách ra làm haiị  
(th ng   x y   ra   sauườ ả  
nh ng   nguyên   âm),ữ  
b n   có   th   n   nútạ ể ấ  
Backspace   đ   ch nhể ỉ  
s a, tuy nhiên liên t cử ụ  
nh   v y   làm   b n   r tư ậ ạ ấ  
khó   ch u,   đ c   bi t   làị ặ ệ  
sau nh ng nguyên âm.ữ

  m cở ụ  

 
"Smart   cut   and 
paste" > OK.  

3

Xu t hi n nh ng g ch ấ ệ ữ ạ
xanh đ  d i chân các ỏ ướ
ch  trong vănữ
Mô t  hi n t ng:ả ệ ượ  Xu tấ  
hi n   nh ng   d u   g chệ ữ ấ ạ  
chân ch  trong văn b nữ ả  
màu xanh, màu đ . Th cỏ ự  
ch t đây là do thi t l pấ ế ậ  
ch   đ   ki m   tra   l iế ộ ể ỗ  
chính t  và l i ng  phápả ỗ ữ  
văn   b n,   nh ng   trìnhả ư  
so n   th o   Word   m cạ ả ặ  
đ nh dành cho ngôn ngị ữ 
ti ng   Anh   nên   khi   taế  
đánh  ti ng Vi t  m i  bế ệ ớ ị 
nh  v y.ư ậ

Trong  Tools   >  Options, 
ch n   tab  ọ Spelling   & 
Grammar,ch a   b   d uư ỏ ấ  
ch n     2   m c   "ọ ở ụ Check 
spelling   as   you   type" 
ph n Spelling và  "ầ Check 
grammar as you type" 

B n  vào  ạ Tools   > 
Options,  ch n  ọ tab 
Spelling   & 
Grammar, b  d uỏ ấ  
ch n     2   m cọ ở ụ  
"Check   spelling 
as you type" ph nầ  
Spelling  và 
"Check   grammar 
as   you   type"   > 
OK. 

4 Ch  "i" th ng t  đ ng ữ ườ ự ộ
bi n thành ch  "I" hoaế ữ
Mô t  hi n t ng:ả ệ ượ  Khi 
b n đánh t  có ch  "i" ạ ừ ữ
th ng, sau khi k t thúc ườ ế
ch , đánh d u cách, nó ữ ấ
t  đ ng bi n thành ch  ự ộ ế ữ
"I" hoa, dù   v  trí cu i ở ị ố

Tools   >   AutoCorrect 
Options,  ch n  ọ tab 
AutoCorrect,     m cở ụ  
Replace  ta t o kí t  vi tạ ự ế  
t t ch a xóa.ắ ư

Tools   > 
AutoCorrect 
Options,  ch n  ọ tab 
AutoCorrect,   ở 
m c ụ Replace  đánh 
ch  ữ "i"  ,   l p   t cậ ứ  
bên ph n  ầ With  sẽ 
xu t hi n ch  ấ ệ ữ "I", 
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ch  nh : g I, t I, tôI...ữ ư ọ ươ
kích vào nút Delete 
là xong.

5

Hi n   t ng   l ch   d uệ ượ ệ ấ  
trên   ký   t   ch   hoaự ữ
Khi   s   d ng   các   fontử ụ  
ch   thu c   b ng   mãữ ộ ả  
TCVN3,   VNIWindows 
… lúc chúng ta b  d uỏ ấ  
thì  s   th y d u b  l chẽ ấ ấ ị ệ  
sang   bên   ph i   làm   choả  
văn b n thi u th m m . ả ế ẩ ỹ

Tr ng   h p   này   là   doườ ợ  
ti n   ích AutoCorrect  c aệ ủ  
Word.

Vào menu  Tools    
AutoCorrect 
Options. Ch n thọ ẻ 
AutoCorrect,  bỏ 
đánh   d u   m cấ ụ  
Correct   TWo 
INitial   CApitals. 
Nh n ấ OK

4. Đ nh d ng văn b n.ị ạ ả
M c tiêu: ụ

- N m đ c các cách th c đ nh d ng văn b nắ ượ ứ ị ạ ả

Nh p văn b n bao g m các thao tác đ  gõ đ c văn b n lên tài li u.ậ ả ồ ể ượ ả ệ  
Còn đ nh d ng văn b n bao g m các thao tác giúp b n làm đ p văn b n theo ýị ạ ả ồ ạ ẹ ả  
mu n.ố
4.1. Đ nh d ng phông chị ạ ữ

Giúp b n có đ c nh ng k  năng đ nh d ng văn b n đ u tiên, đ n gi nạ ượ ữ ỹ ị ạ ả ầ ơ ả  
nh t nh  là: Phông ch , màu s c, c  ch , l ,..ấ ư ữ ắ ỡ ữ ề

Hãy gõ đo n văn b n sau:ạ ả
M u văn b n đ nh d ngẫ ả ị ạ
4.1.1. Dùng ch  in nghiêng, in đ m và g ch chânữ ậ ạ
Đ  ch n ki u ch  (ki u ch  in đ mể ọ ể ữ ể ữ ậ ,  ki u ch  ể ữ nghiêng,  ki u ch  cóể ữ  

g ch chânạ ) cho đo n văn b n trên, hãy làm nh  sau:ạ ả ư
B c 1: ướ Ch n (bôi đen) đo n văn b nọ ạ ả
B c   2:ươ   Dùng   chu t   b m   lên   nút   ki u   ch   trên   thanh   công   cộ ấ ể ữ ụ 

Standard:

 Ki u ch  in đ m (phím nóng ể ữ ậ Ctrl + B)
M U VĂN B N Đ NH D NGẪ Ả Ị Ạ

 Ki u ch  nghiêng (phím nóng ể ữ Ctrl +I)
M U VĂN B N Đ NH D NGẪ Ả Ị Ạ

 Ki u ch  g ch chân (phím nóng ể ữ ạ Ctrl +U)
M U VĂN B N Đ NH D NGẪ Ả Ị Ạ
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M t khác có th  thi t l p văn b n b i t  h p nhi u ki u ch : v a béo,ặ ể ế ậ ả ở ổ ợ ề ể ữ ừ  
v a nghiêng ho c v a có g ch chân nh  là:ừ ặ ừ ạ ư

M U VĂN B N Đ NH D NGẪ Ả Ị Ạ
M U VĂN B N Đ NH D NGẪ Ả Ị Ạ
M U VĂN B N Đ NH D NGẪ Ả Ị Ạ

4.1.2 Dùng ch  có các màu khác nhauữ
Đ  ch n màu s c ch  cho đo n văn b n trên, hãy làm nh  sau:ể ọ ắ ữ ạ ả ư
B c 1: ướ Ch n (bôi đen) đo n văn b n trên;ọ ạ ả

B c 2:ướ  Dùng chu t b m lên h p ộ ấ ộ Font Color   trên thanh công cụ 
Standard. M t b ng m u xu t hi n cho phép ch n l aộ ả ầ ấ ệ ọ ự

B n có th  ch n lo i màu phù h p b ng cách nh n chu t lên ô màu c nạ ể ọ ạ ợ ằ ấ ộ ầ  
ch n. Ngoài ra, b n có th  ch n nh ng m u màu đ c đáo h n khi nh n nútọ ạ ể ọ ữ ẫ ộ ơ ấ  

Th  ẻ Standard cho phép ch n màu có s n có th  ch n.ọ ẵ ể ọ
H n n a, th  ơ ữ ẻ Custom cho phép đ nh nghĩa màu cho riêng mình:ị
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B n có th  ch n màu   b ng các đi m màu, đ ng th i cũng có th  đi uạ ể ọ ở ả ể ồ ờ ể ề  
ch nh đ c t  l  các màu đ n trong t ng gam màu (ỉ ượ ỉ ệ ơ ừ Red t  l  màu đ ; ỉ ệ ỏ Green 
t  l  màu xanh lá cây, ỷ ệ Blue t  l  màu xanh da tr i).ỷ ệ ờ

Ch n màu n n văn b nọ ề ả
Đ  ch n màu n n cho đo n văn b n trên, ví d  nh :ể ọ ề ạ ả ụ ư
M u văn b n đ nh d ngẫ ả ị ạ
hãy làm nh  sau: ư
B c 1:ướ  Ch n (bôi đen) đo n văn b n trên;ọ ạ ả

B c 2: ướ Dùng chu t b m lên h p ộ ấ ộ Hight light   trên thanh công cụ 
Standard. M t b ng màu xu t hi n cho phép ch n l a:ộ ả ấ ệ ọ ự

Có th  ch n lo i màu n n phù h p b ng cách nh n chu t lên ô màu c nể ọ ạ ề ợ ằ ấ ộ ầ  
ch n. N u ch n ọ ế ọ None t ng đ ng vi c ch n màu tr ng.ươ ươ ệ ọ ắ

4.1.3 Thay đ i phông ch , c  chổ ữ ỡ ữ
� Đ  thay đ i phông ch  cho đo n văn b n trên, hãy làm nh  sau:ể ổ ữ ạ ả ư
B c 1:ướ  Ch n (bôi đen) đo n văn b n.ọ ạ ả

B c 2:ướ  Dùng chu t b m lên h p ộ ấ ộ Font  trên thanh công cụ 
Standard. M t danh sách các ki u phông ch  xu t hi n:ộ ể ữ ấ ệ
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Nh p văn b n bao g m các thao tác đ  gõ đ c văn b n lên tài li u. cònậ ả ồ ể ượ ả ệ  
đ nh d ng văn b n bao g m các thao tác giúp b n làm đ p văn b n theo ýị ạ ả ồ ạ ẹ ả  
mu n.ố

B n có th  ch n m t ki u phù h p. Ví d , sau khi ch n kiêu phông.ạ ể ọ ộ ể ợ ụ ọ  
VNTIMEH, đo n văn b n đã ch n s  có d ngạ ả ọ ẽ ạ

M U VĂN B N Đ NH D NGẪ Ả Ị Ạ

� Đ  thay đ i c  ch  cho đo n văn b n trên, hãy làm nh  sau:ể ổ ỡ ữ ạ ả ư
B c 1:ướ  Ch n (bôi đen) đo n văn b n:ọ ạ ả

B c   2:  ướ Dùng   chu t   b m   lên   h p  ộ ấ ộ Size   trên   thanh   công   cụ 
Standard. M t danh sách các c  ch  xu t hi n cho phép ch n l a. Ho c cũngộ ỡ ữ ấ ệ ọ ự ặ  
có th  gõ tr c ti p c  ch  vào m c ể ự ế ỡ ữ ụ Size này.

Ví d : Sau khi ch n c  ch  18 (lúc đ u là c  14), đo n văn b n trên s  trụ ọ ỡ ữ ầ ỡ ạ ả ẽ ở 
thành:

M U VĂN B N Đ NH D NGẪ Ả Ị Ạ

Ngoài nh ng tính năng đ nh d ng căn b n   trên, h p tho i  ữ ị ạ ả ở ộ ạ Font  cung 
c p nh ng tính ấ ữ năng đ nh d ng đ c bi t h n. Đ  m  h p tho i ị ạ ặ ệ ơ ể ở ộ ạ Font, kích ho tạ  
m c ch n ụ ọ Format | Font..
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Th  Font:ẻ  Cho phép thi t l p các đ nh d ng văn b n v  phông ch  nhế ậ ị ạ ả ề ữ ư 
đã trình bày   trên, ví d :ở ụ

 H p ộ Font cho phép ch n phông chọ ữ
 H p ộ Font style ch n ki u ch  Regular ki u ch  bình th ng, Italicọ ể ữ ể ữ ườ  

ki u ch  nghiêng, ể ữ Bold ki u ch  béo, ể ữ Bold Italicki u v a béo, v a nghiêngể ừ ừ
 H p ộ Size ch n c  chọ ỡ ữ
 Font color ch n màu cho chọ ữ
 H pộ  Underline style: Đ  ể ch n ki u ki u đ ng g ch chân (n u ki u chọ ể ể ườ ạ ế ể ữ 

đang ch nọ
 Ngoài ra, m c  ụ Effect  cho phép thi t l p m t s  hi u  ng ch  đ nế ậ ộ ố ệ ứ ữ ơ  

gi n, b n có th  ch n chúng và xem th  hi n   m c ả ạ ể ọ ể ệ ở ụ Preview.
 N u nh n nút ế ấ Default ki u đ nh d ng này s  đ c thi t l p là ng mể ị ạ ẽ ượ ế ậ ầ  

đ nh cho các đo n văn b n m i sau này.ị ạ ả ớ

4.2. Đ nh d ng đo n văn b nị ạ ạ ả
Thao tác trên kh i văn b nố ả
M c này cung c p nh ng k  năng thao tác trên m t kh i văn b n baoụ ấ ữ ỹ ộ ố ả  

g m: Sao chép, c t dán, di chuy n kh i văn b n. Giúp làm tăng t c đ  so nồ ắ ể ố ả ố ộ ạ  
th o văn b n.ả ả

a.  Sao chép
Sao chép kh i văn b n là quá trình t o m t kh  văn b n m i t  m tố ả ạ ộ ố ả ớ ừ ộ  

kh i văn b n đã có s n. Ph ng pháp này đ c áp d ng khi b n c n ph i gõố ả ẵ ươ ượ ụ ạ ầ ả  
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l i m t đo n văn b n gi ng h t ho c g n gi ng v i m t đo n văn b n đã cóạ ộ ạ ả ố ệ ặ ầ ố ớ ộ ạ ả  
s n trên tài li u v  m t n i dung cũng nh  đ nh d ng (chúng ta s  tìm hi uẵ ệ ề ặ ộ ư ị ạ ẽ ể  
khái ni m đ nh d ng   ph n ti p theo). Cách làm nh  sau:ệ ị ạ ở ầ ế ư

B c 1:ướ  L a ch n (ự ọ bôi đen) kh i văn ban c n sao chép. Đ  l a ch nố ầ ể ự ọ  
kh i văn b n b n làm nh  sau:ố ả ạ ư

 Di chu t và khoanh vùng văn b n c n ch nộ ả ầ ọ
ho cặ
 Dùng các phím mũi tên � � �  �  k t h p vi c gi  phím ế ợ ệ ữ Shift đ  ch nể ọ  

vùng văn b n. ch n đ n đâu b n s  th y văn b n đ c bôi đen đ n đó.ả ọ ế ạ ẽ ấ ả ượ ế
B c 2:ướ  Ra l nh sao chép d  li u b ng m t trong các cách:ệ ữ ệ ằ ộ
 M  m c ch n ở ụ ọ Edit | Copy
ho cặ

 Nh n nút ấ Copy   trên thanh công c  Standard.ụ
ho cặ
 Nh n t  h p phím nóng ấ ổ ợ Ctrl + C
B c 3:ướ  Dán văn b n đã ch n lên v  trí c n thi t. B n làm nh  sau:ả ọ ị ầ ế ạ ư  

Đ t con tr  vào v  trí c n dán văn b n, ra l nh dán b ng m t trong các cáchặ ỏ ị ầ ả ệ ằ ộ  
sau:

 M  m c ch n ở ụ ọ Edit | Paste
Ho cặ
 Nh n nútấ  Paste   trên thanh công c  ụ Standard.
ho cặ
 Nh n t  h p phím nóng ấ ổ ợ Ctrl + V
B n s  th y m t đo n văn b n m i đ c dán vào v  trí c n thi t. B nạ ẽ ấ ộ ạ ả ớ ượ ị ầ ế ạ  

có th  th c hi n nhi u l nh dán liên ti p, d  li u đ c dán ra s  là d  li uể ự ệ ề ệ ế ữ ệ ượ ẽ ữ ệ  
c a l n ra l nh Copy g n nh tủ ầ ệ ầ ấ
b. Di chuy n kh i văn b nể ố ả

V i ph ng pháp sao chép văn b n, sau khi sao chép đ c văn b n m iớ ươ ả ượ ả ớ  
thì đo n văn b n cũ v n t n t i đúng v  trí c a nó. N u mu n khi sao chépạ ả ẫ ồ ạ ị ủ ế ố  
đo n văn b n ra m t n i khác và đo n văn b n cũ s  đ c xóa đi (t c là diạ ả ộ ơ ạ ả ẽ ượ ứ  
chuy n kh i văn b n đ n m t v  trí khác), ph ng pháp này s  giúp làm đi uể ố ả ế ộ ị ươ ẽ ề  
đó. Có th  th c hi n theo hai cách nh  sau: ể ự ệ ư

Cách 1:
B c 1: ướ L a ch n kh i văn b n c n di chuy nự ọ ố ả ầ ể
B c 2:ướ  Ra l nh c t văn b n có th  b ng m t trong các cách sau:ệ ắ ả ể ằ ộ

 M  m c ch n ở ụ ọ Edit | Cut
ho cặ
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 Nh n cút ấ Cut   trên thanh công c  Standardụ
ho cặ
 Nh n t  h p phím nóng ấ ổ ợ Ctrl + X
Văn b n đã ch n s  b  c t đi, chũng s  đ c l u trong b  nh  đ mả ọ ẽ ị ắ ẽ ượ ư ộ ớ ệ  

(Clipboard) c a máy tính.ủ
B c 3:ướ  Th c hi n l nh dán văn b n (Paste) nh  đã gi i thi u   trênự ệ ệ ả ư ớ ệ ở  

vào v  trí đ nh tr c.ị ị ướ
Cách 2: 
B c 1:ướ  L a ch n kh i văn b n c n di chuy nự ọ ố ả ầ ể
B c 2ướ : Dùng chu t kéo rê vùng văn b n đang ch n và th  lên v  tríộ ả ọ ả ị  

c n di chuy n đ nầ ể ế
Ph ng pháp này g i là kéo – th  (drag and drop)ươ ọ ả

c. Thi t l p Tabế ậ
Tab là công c  đ c s  d ng r t nhi u trong vi c nh p văn b n. Ngoàiụ ượ ử ụ ấ ề ệ ậ ả  

kh  năng d ch chuy n đi m tr  theo t ng b c nh y, m c này s  gi i thiêuả ị ể ể ỏ ừ ướ ẩ ụ ẽ ớ  
cách s  d ng Tab cho vi c t o m t văn b n hi n th  d i d ng m t c t.ử ụ ệ ạ ộ ả ể ị ướ ạ ộ ộ

Bài toán đ t ra: Hãy t o b ng d  liêu nh  sau:ặ ạ ả ữ ư
STT H  và tênọ Đ a chị ỉ

1 Nguy n Văn Quangễ 123, Tây S nơ
2 H  H i Hàồ ả 68, Nguy n Duễ
3 D ng Qu c To nươ ố ả 23/10 Nguy n Trãiễ
4 Nguy n Anh Đ cễ ứ 32/7 Nguy n Trãiễ

Các b c làm nh  sau:ướ ư
B c 1:  ướ Đ nh nghĩa kho ng cách cho các c t c a b ng b i h p thoai Tabị ả ộ ủ ả ở ộ  

nh  sau:ư
M  b ng ch n ở ả ọ Format | Tab.., h p tho i ộ ạ Tab xu t hi nấ ệ
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 H p Default tab stop:ộ  Đ  thi t l p b c nh y ng m đ nh c a Tab.ể ế ậ ướ ả ầ ị ủ  
Hình trên b c nh y ng m đ nh là 0.5cm (t c là m i khi nh n phímướ ả ầ ị ứ ỗ ấ  
Tab, con tr  s  d ch môt đo n 0.5cm trên màn hình so n th o). B n cóỏ ẽ ị ạ ạ ả ạ  
th  thay đ i giá tr  b c nh y ng m đ nh Tab trên màn hình so n th oể ổ ị ướ ả ầ ị ạ ả  
Word b ng cách gõ m t giá tr  s  (đ n v  là cm) vào h p này;ằ ộ ị ố ơ ị ộ

 B ng trên có 3 c t, m i c t s  đ c b t đ u t i m t v  trí có kho ngả ộ ỗ ộ ẽ ượ ắ ầ ạ ộ ị ả  
cách c  đ nh đ n l  trái trang văn b n mà ta ph i thi t l p ngay sauố ị ế ề ả ả ế ậ  
đây. Gi  s  c t STT cách l  trái 1cm, c t H  và tên cách l  trái 3cm,ả ử ộ ề ộ ọ ề  
c t Đ a ch  cách l  trái 8cm. Khi đó ph i thi t l p các thông s  nàyộ ị ỉ ề ả ế ậ ố  
trên h p tho i Tab nh  sau:ộ ạ ư

 H pộ  Tab Stop Position: gõ 1 (gõ kho ng cách t  c t STT đ n mép lả ừ ộ ế ề 
trái trang văn b n:   m c ả ở ụ Alignment ch n l  cho d  li u trong c tọ ề ữ ệ ộ  
này (c t STT  ộ Left  canh l  d  li u bên trái c t,  ề ữ ệ ộ Right  canh l  bênề  
ph i c t, ả ộ Center canh l  gi a c t, hãy ch n Center. Ch n xong nh nề ữ ộ ọ ọ ấ  
nút Set. T ng t  l n l t khai báo v  trí Tab cho các c t còn l i: Hươ ự ầ ượ ị ộ ạ ọ 
và tên (3) và c t đ a ch  (8). Đ n khi h p tho i Tab có d ng:ộ ị ỉ ế ộ ạ ạ
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Cu i cùng nh n nút ố ấ OK đ  hoàn t t vi c thi t l p tab cho các c t và cóể ấ ệ ế ậ ộ  
th  s  d ng chúng nút ể ử ụ Clear đ  xóa b  đi m tab đang ch n; nút ể ỏ ể ọ Clear All 
đ  xóa b  toàn b  các đi m tab đang thi t l p trên h p tho i.ể ỏ ộ ể ế ậ ộ ạ

B c 2:ướ   Cách s  d ng nh ng đi m Tab v a thi t l p   trên đ  t oử ụ ữ ể ừ ế ậ ở ể ạ  
b ng d  li uả ữ ệ

Khi con tr  đang n m   đ u dòng văn b n, nh n Tab đ  nh p d  li uỏ ằ ở ầ ả ấ ể ậ ữ ệ  
c t STT. Nh p xong nh n Tab, con tr  s  chuy n đ n v  trí tab ti p theo (vộ ậ ấ ỏ ẽ ể ế ị ế ị 
trí c t h  và tên) và nh p ti p d  li u H  và tên. Nh p xong nh n Tab độ ọ ậ ế ữ ệ ọ ậ ấ ể 
nh p d  li u c t đ a ch . Làm t ng t  v i các dòng ti p theo, b n có th  t oậ ữ ệ ộ ị ỉ ươ ự ớ ế ạ ể ạ  
đ c b ng d  li u nh  yêu c u   trên.ượ ả ữ ệ ư ầ ở
Đ c bi t, ch  c n dùng chu t x  lý trên th c k  n m ngang (Vertical Ruler)ặ ệ ỉ ầ ộ ử ướ ẻ ằ  
b n cũng có th  thi t l p và đi u ch nh các đi m tab nh  v a r i. Cách làmạ ể ế ậ ề ỉ ể ư ừ ồ  
nh  sau:ư

Đ  t o đi m tab cho c t STT (có kho ng cách là 1cm, l  gi a), hãyể ạ ể ộ ả ề ữ  
nh n chu t trái lên v  trí 1cm trên th c k  n m ngang. M t đi m Tab cóấ ộ ị ướ ẻ ằ ộ ể  
kho ng cách 1cm, l  trái (Left) đã đ c thi t l p nh  sau. Mu n thay đ i lả ề ượ ế ậ ư ố ổ ề 
cho đi m tab này là gi a (Center), làm nh  sau: ể ữ ư  



30

Mu n thay đ i l  cho đi m tab này là gi a (Center), làm nh  sau:ố ổ ề ể ữ ư
Nh n kép chu t lên đi m tab v a thi t l p, h p tho i Tab xu t hi n.ấ ộ ể ừ ế ậ ộ ạ ấ ệ  

Ti p   theo   ch n   l   cho   đi m   tab   đang   ch n   trên   h p   tho i   này     m cế ọ ề ể ọ ộ ạ ở ụ  
Alignment là center

T ng t , hãy t o ti p các đi m tab cho c t H  tên và c t Đ a ch .ươ ự ạ ế ể ộ ọ ộ ị ỉ
Mu n xóa b  m t đi m tab nào đó, ch  vi c dùng chu t kéo chúngố ỏ ộ ể ỉ ệ ộ  

(đi m tab đó) ra kh i th c k .ể ỏ ướ ẻ

4.2.1 Th t đ u ụ ầ đo nạ
M i d u xu ng dòng (Enter) s  t o thành m t đo n văn b n có nghĩa làỗ ấ ố ẽ ạ ộ ạ ả  

m i dòng đ u tiên sau khi gõ Enter thì s  đ c th t vào m t kho ng nh t đ nhỗ ầ ẽ ượ ụ ộ ả ấ ị  
đ  t o thành m t đo n văn b n. Khi đ nh d ng đo n văn b n, không c n ph iể ạ ộ ạ ả ị ạ ạ ả ầ ả  
l a ch n toàn b  văn b n trong đo n đó, mà ch  c n đ t đi m tr  trong đo nự ọ ộ ả ạ ỉ ầ ạ ể ỏ ạ  
c n đ nh d ngầ ị ạ

Đ   m   tính   năng   đ nh   d ng   văn   b n,   m   m c   ch n  ể ở ị ạ ả ở ụ ọ Format   | 
Paragraph, h p tho i ộ ạ Paragraph xu t hi n:ấ ệ
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Trong m cụ  Special n u ch n:ế ọ
� First line: khi đó có th  thi t l p đ  th t dòng c a dòng đ u tiênể ế ậ ộ ụ ủ ầ  

trong đo n vào m c ạ ụ By:
Đây là ví d  v  m t đo n văn b n thi t l p đ  th t đ uụ ề ộ ạ ả ế ậ ộ ụ ầ   dòng 
(First line) so v i các dòng ti p theo trong đo n m t kho ng cáchớ ế ạ ộ ả  
0.5 cm.

� Hanging: đ  thi t l p đ  th t dòng c a dòng th  2 tr  đi trongể ế ậ ộ ụ ủ ứ ở  
đo n so v i dòng đ u tiên m t kho ng cách đ c gõ vào m cạ ớ ầ ộ ả ượ ụ  
By:

None: đ  h y ch  đ  th t đ u dòng trên đo nể ủ ế ộ ụ ầ ạ
Đây là ví d  v  m t đo n văn b n khi không thi t l p ch  đ  th t đ uụ ề ộ ạ ả ế ậ ế ộ ụ ầ  

dòng trên đo nạ  (None)
 N u m c ế ụ Special  là  First line,  khi đó có th  thi t l p đ  th t dòngể ế ậ ộ ụ  

c a dòng đ u tiên trong đo n vào m c ủ ầ ạ ụ By:
 Màn hình Preview cho phép xem tr c nh ng k t qu  đ nh d ng đo n v aướ ữ ế ả ị ạ ạ ừ  

thi t l pế ậ .
Nh n  ấ OK đ  ch p nh n nh ng thu c tính v a thi t l p cho đo n vănể ấ ậ ữ ộ ừ ế ậ ạ  
b n đang ch n, trái l i nh n ả ọ ạ ấ Cancel đ  h y b  công vi c v a làm.ể ủ ỏ ệ ừ

4.2.2 Dùng các l a ch n căn l  và dàn đ u c  hai lự ọ ề ề ả ề
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T ng t  nh  cách làm th t đ u đo n văn b n ta m  h p tho i ươ ự ư ụ ầ ạ ả ở ộ ạ
Paragraph

M c ụ Aligment: Ch n ki u căn l  cho đo nọ ể ề ạ
� Justified căn đ u l  trái và ph iề ề ả
� Left căn đ u l  tráiề ề
� Right căn đ u l  ph iề ề ả
� Center căn gi a 2 l  trái và ph iữ ề ả

M c ụ Identation: thi t l p kho ng cách t  mép l  đo n so v i l  trangế ậ ả ừ ề ạ ớ ề
� Left – kho ng cách t  l  trái đo n đ n l  trái c a trang văn b nả ừ ề ạ ế ề ủ ả
� Right – kho ng cách t  l  ph i c a đo n đ n l  ph i c a trangả ừ ề ả ủ ạ ế ề ả ủ  

văn b nả
                Ng m đ nh, hai kho ng cách này đ u là 0ầ ị ả ề

Nh n ấ OK đ  ch p nh n nh ng thu c tính v a thi t l p cho đo n vănể ấ ậ ữ ộ ừ ế ậ ạ  
b n đang ch n, trái l i nh n ả ọ ạ ấ Cancel đ  h y b  công vi c v a làm.ể ủ ỏ ệ ừ

4.2.3 Thay đ i đ  dãnổ ộ
T ng t  nh  cách làm   trên ta m  h p tho i ươ ự ư ở ở ộ ạ Paragraph
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Trong m c ụ Spacing: Cho phép thi t l p các kho ng cách dòng:ế ậ ả
 Before – kho ng cách dòng gi a dòng đ u tiên c a đo n t i dòng cu iả ữ ầ ủ ạ ớ ố  

cùng c a đo n văn b n trên nóủ ạ ả
 After – đ  thi t l p kho ng cách dòng gi a dòng cu i cùng c a đo nể ế ậ ả ữ ố ủ ạ  

v i dòng đ u tiên c a đo n sau nó.ớ ầ ủ ạ
 Line Spacing  đ  ch n đ  dãn dòng. Ng m đ nh đ  dãn dòng là  1ể ọ ộ ầ ị ộ  

(Single)
Nh n ấ OK đ  ch p nh n nh ng thu c tính v a thi t l p cho đo n vănể ấ ậ ữ ộ ừ ế ậ ạ  
b n đang ch n, trái l i nh n ả ọ ạ ấ Cancel đ  h y b  công vi c v a làm.ể ủ ỏ ệ ừ

4.2.4 Sao chép khuôn d ng t  m t đo n văn b n đã ch nạ ừ ộ ạ ả ọ
N u b n có văn b n đã đ nh d ng và b n mu n các ph n khác trong tàiế ạ ả ị ạ ạ ố ầ  

li u cũng có d nh d ng gi ng nh  v y, b n có th  sao chép đ nh d ng. Đ  saoệ ị ạ ố ư ậ ạ ể ị ạ ể  
chép đ nh d ng, th c hi n nh  sau:ị ạ ự ệ ư
• Bôi đen đo n văn b n đã đ nh d ng tr c đó.ạ ả ị ạ ướ

• Sao chép đ nh d ng văn b n b ng cách kích vào nút Format Painter trên nhómị ạ ả ằ  
Clipboard c a tab Home.ủ

• Áp d ng đ nh d ng đ c sao chép b ng cách bôi đen đo n văn b n m i vàụ ị ạ ượ ằ ạ ả ớ  
kích lên nó.
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5. Chèn các đ i t ng vào văn b n ố ượ ả  
M c tiêu: ụ

- S  d ng đ c các đ i t ng và hi u  ng đ  trình bày văn b n ử ụ ượ ố ượ ệ ứ ể ả
- Thích thú v  nh ng ti n ích h  tr  so n th o văn b n nhanh.ớ ữ ệ ỗ ợ ạ ả ả

5.1  Chèn bi u t ngể ượ
Trong quá trình so n th o văn b n, nhi u lúc chúng ta c n chèn m t sạ ả ả ề ầ ộ ố 

kí t  đ c bi t vào tài li u (không có trên bàn phím) Ví d  nh : ự ặ ệ ệ ụ ư � , � , � , � , 
� , � , … Tính năng Insert Symbol c a word giúp đ n gi n làm vi c này.ủ ơ ả ệ
Ch n   v   trí   c n   đ t   kí   t   đ c   bi t,   ti p   theo   m   m c   ch n   Insert   |ọ ị ầ ặ ự ặ ệ ế ở ụ ọ  
Symbol…H p tho i Symbol xu t hi nộ ạ ấ ệ
Ch n   v   trí   c n   đ t   kí   t   đ c   bi t,   ti p   theo   m   m c   ch n   Insert   |ọ ị ầ ặ ự ặ ệ ế ở ụ ọ  
Symbol…H p tho i Symbol xu t hi nộ ạ ấ ệ

 th  Ở ẻ Symbol, có th  tìm ký t  đ c bi t c n chèn lên văn b n. Trongể ự ặ ệ ầ ả  
tr ng h p không tìm th y, có th  tìm ký t    danh m c khác b ng cáchườ ợ ấ ể ự ở ụ ằ  

ch n m t danh m c t p h p các kí t    m c ọ ộ ụ ậ ợ ự ở ụ Font:
Màn hình trên hi n th  t p h p các ký t  đ c bi t c a danh sách ể ị ậ ợ ự ặ ệ ủ Symbol. 

Gi  s  khi ch n h pả ử ọ ộ  Font là   danh sách các ký t  đ cự ặ  
bi t s  nh  sau:ệ ẽ ư
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Khi th y kí t  c n chèn, có th  chèn chúng lên tài li u b i m t trong hai cách sau:ấ ự ầ ể ệ ở ộ
Cách 1: Nh n kép chu t lên kí t  c n chènấ ộ ự ầ
ho cặ
Cách 2: Ch n ký t  c n chèn b ng cách nh n chu t trái lên nó, r i nh n nútọ ự ầ ằ ấ ộ ồ ấ  
Insert đ  chèn kí t  lên tài li u:ể ự ệ
V i tính năng này, b n có th  chèn m t lúc nhi u các kí t  đ c bi t lên tàiớ ạ ể ộ ề ự ặ ệ  
li uệ
Đ c bi t:ặ ệ  Có hai ch c năng r t thu n ti n n u ta ph i dùng nhi u kí t  đ cứ ấ ậ ệ ế ả ề ự ặ  
bi t nào đó trong so n th o, đó là gán t  h p phím nóng và thi t l p c m tệ ạ ả ổ ợ ế ậ ụ ừ 
vi t t t cho kí t  đ c bi t.ế ắ ự ặ ệ

� Gán t  h p nóng cho kí t  đ c bi tổ ợ ự ặ ệ
M i kí t  đ c bi t, b n có th  gán m t t  h p phím nóng đ  sau này khi so nỗ ự ặ ệ ạ ể ộ ổ ợ ể ạ  
th o ch  c n b m t  h p phím đó, kí t  đ c bi t t ng  ng s  đ c chèn lênả ỉ ầ ấ ổ ợ ự ặ ệ ươ ứ ẽ ượ  
tài li u: Hãy làm nh  sau:ệ ư
B c 1:ướ  M  h p tho i ở ộ ạ Symbol
B c 2:ướ  Tìm đ n ký t  đ c bi t c n gán phím t t, nh n chu t trái lên kí t  đó đế ự ặ ệ ầ ắ ấ ộ ự ể 
ch n:ọ
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B c 3:ướ  Nh n nút Shortcut Kwy.., h p tho i Customize Keyboard xu t hi n:ấ ộ ạ ấ ệ

Khi con tr  đang   m c ỏ ở ụ Press new shortcut key: hãy nh n t  h p phím nóngấ ổ ợ  
c n gán.   ví d  trên, gi  s  muôn gán t  h p phím ầ Ở ụ ả ử ổ ợ Alt + O cho kí t  ự �  hãy 
b m t  h p phím ấ ổ ợ Alt + O, ti p theo b m nút ế ấ Assign đ  đăng kí phím t t này.ể ắ  
Khi h p tho i sau đây xu t hi n, t c là b n đã gán phím t t ộ ạ ấ ệ ứ ạ ắ Alt + O cho ký tự 
�  
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Cách s  d ng:ử ụ
Sau khi đã thi t l p t  h p phím t t cho kí t  ế ậ ổ ợ ắ ự � , đ  chèn kí t  này lên tài liêuể ự  
b n không c n quay l i tính năng Insert Symbol n a, mà ch  c n nh n t  h pạ ầ ạ ữ ỉ ầ ấ ổ ợ  
phím Alt+O. Ký t  ự �  s  đ c chèn vào v  trí mà con tr  đang ch n.ẽ ượ ị ỏ ọ

� Gán t  vi t t t cho kí t  đ c bi từ ế ắ ự ặ ệ
Ngoài vi c gán t  h p phím nóng cho m t kí t  đ c bi t, ta còn có th  gán tệ ổ ợ ộ ự ặ ệ ể ổ 
h p kí t  thay th  cho kí t  đ c bi t thông qua tính năng Autocorrect.ợ ự ế ự ặ ệ
Ví d : ụ Đ  chèn kí t  đ c bi tể ự ặ ệ  �  b n có th  gán nó b i t  h p kí t  ạ ể ở ổ ợ ự fi, cách làm như 
sau:
B c 1: ướ Kh i đ ng tính năng ở ộ Insert Symbol.
B c 2:ướ  Tìm đ n ký t  đ c bi t c n gán phím tăt, nh n chu t trái lên ký t  đó đế ự ặ ệ ầ ấ ộ ự ể 
ch n:ọ

B c 3: ướ Nh n chu t lên nút ấ ộ Autocorrect, h p tho i ộ ạ Autocorrect xu t hi n:ấ ệ
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Hãy gõ vào t  h p ký t  th ng c n gán cho ký t  đ c bi t này vào m cổ ợ ự ườ ầ ự ặ ệ ụ  
Replace.   ví d  này, mu n gán t  h p ký t  Ở ụ ố ổ ợ ự fi cho kí t  đ c bi tự ặ ệ  � . Hãy gõ 
fi vào m c ụ Replace:
B c 4:ướ  Nh n nút Add đ  đ ng ý cho vi c gán v a r i. Cu i cùng nh n OKấ ể ồ ệ ừ ồ ố ấ  
đ  đóng h p tho iể ộ ạ
Cách s  d ng:ử ụ
Gi  s  b n đã thi t l p ả ử ạ ế ậ fi cho kí t  ự  �  nh  trên, n u ph i gõ bi u th c:ư ế ả ể ứ

�  = 2n + 1 ch  c n gõỉ ầ  fi = 2n + 1

5.2  Chèn hình  nhả
� Chèn  nh t  1 t p tinả ừ ệ

Đ  chèn  nh t  m t t p tin lên tài li u, b n làm nh  sau:ể ả ừ ộ ệ ệ ạ ư
M  m c ch n  ở ụ ọ Insert | Picture | From file,  h p tho i  ộ ạ Insert Picture 

xu t hi n cho phép b n tìm t p  nh c n chèn lên tài li u:ấ ệ ạ ệ ả ầ ệ
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Hãy ch n t p  nh, r i nh n nút ọ ệ ả ồ ấ Insert đ  hoàn t t.ể ấ

nh t  t p đã ch n đ c chèn lên tài li u cùng thanh công c  Ả ừ ệ ọ ượ ệ ụ Picture 
giúp b n th c hi n các phép đ nh d ng, hi u ch nh  nh. Ý nghĩa các nút l nhạ ự ệ ị ạ ệ ỉ ả ệ  
trên thanh công c  ụ Picture nh  sau:ư

               Đ  chèn thêm  nh t  t p tin khácể ả ừ ệ

              Đ nh d ng màu cho  nhị ạ ả

        Đi u ch nh đ  t ng ph n cho  nhề ỉ ộ ươ ả ả

       Đi u ch nh đ  sáng, t i c a  nhề ỉ ộ ố ủ ả

              Dùng đ  c t  nhể ắ ả

              Ch n ki u đ ng vi n cho  nhọ ể ườ ề ả

              B t các tính năng đ nh d ng đ i t ng  nhậ ị ạ ố ượ ả

              Thi t l p thu c tính xuyên th u (Transparent)  nhế ậ ộ ấ ả
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              Thi t l p h y b  các đ nh d ng  nh.ế ậ ủ ỏ ị ạ ả
Trong h p không xu t hi n thanh công c  Picture, b n có th  g i m cợ ấ ệ ụ ạ ể ọ ụ  

ch n ọ View | Toolbar | Picture đ  hi n th  nó.ể ể ị
�  Chèn  nh t  th  vi n  nh Clip Galleryả ừ ư ệ ả

Đ  chèn  nh t  th  vi n  nh  ể ả ừ ư ệ ả Clip Gallery  lên tài li u, b n làm nhệ ạ ư 
sau:

M  m c ch nở ụ ọ   Insert  |  Picture |  Clip Art,  h p tho i  ộ ạ Insert ClipArt 
xu t hi n cho phép tìm hình  nh c n chèn lên tài li u:ấ ệ ả ầ ệ

nh đ c l u trong các m c (Ả ượ ư ụ Categories), b n ph i m  các m c nàyạ ả ở ụ  

đ  tìm  nh. Nút ể ả Back   và Forward   giúp b n quay v  thao tác tr cạ ề ướ  
ho c thao tác sau trong khi d ch chuy n gi a các ặ ị ể ữ categories

Sau khi tìm đ c  nh, nh n chu t lên  nh tìm đ c, m t th c đ n xu tượ ả ấ ộ ả ượ ộ ự ơ ấ  
hi n cho phép b n ch n các tình hu ng x  lý đ i v i  nh đang ch nệ ạ ọ ố ử ố ớ ả ọ
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Hãy nh n nút ấ Insert   đ  chèn  nh lên tài li uể ả ệ
Sau khi  nh đ c chèn lên tài li u, b n có th  s  d ng thanh công cả ượ ệ ạ ể ử ụ ụ 

Picture đ  đ nh d ng  nh nh  đã h ng d n   trênể ị ạ ả ư ướ ẫ ở

5.3  Các hi u  ng chệ ứ ữ
� T o hi u  ng cho kí tạ ệ ứ ự

Format | Font | h p tho i xu t hi nộ ạ ấ ệ
Th  font:ẻ

 M c ụ Effects: các hi u  ng khác:ệ ứ
 Strikethrough: g ch ngang gi a tạ ữ ừ
 Double Strikethrough: g ch ngang gi a t  b ng nét đôiạ ữ ừ ằ .
 Superscript: ch  nh  bên trên (ví d : (a+b)ữ ỏ ụ 2= a2+b2+2ab)
 Subscript: ch  nh  bên d i  (ví d : Hữ ỏ ướ ụ 2SO4)
 Shadow: T o ch  có bóng.ạ ữT o ch  có bóng.ạ ữ
 Outline: ch  có nét vi nữ ề  
 Emboss: t o ch  n iạ ữ ổt o ch  n iạ ữ ổ .
 Engrave: t o ch  chìm.ạ ữt o ch  chìm.ạ ữ
 ...

L u ý:ư   Đ    hu  b  vi c  đ nh d ng ký   t   (cho các  ký   t   tr   l i  bìnhể ỷ ỏ ệ ị ạ ự ự ở ạ  
th ng), gõ t  h p phím ườ ổ ợ Ctrl_Space (phím kho ng tr ng).ả ắ

Th  ẻ Text Effect:  cho phép thi t  l p m t s  hi u  ng trình di n sôiế ậ ộ ố ệ ứ ễ  
đ ng cho đo n văn b n. Hãy ch n ki u trình di n   danh sách ộ ạ ả ọ ể ễ ở Animations: 
và xem tr c k t qu  s  thu đ c   h p ướ ế ả ẽ ượ ở ộ Preview
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� T o ch  ngh  thu tạ ữ ệ ậ
Đ   chèn m t dòng ch  ngh  thu t (Word Art) lên tài li u, b n làm nhể ộ ữ ệ ậ ệ ạ ư 

sau:

B c 1:ướ  Nh p nút  ấ Insert WordArt     trên thanh công c  Drawing,ụ  
h p tho i ộ ạ WordArt Gallery xu t hi n:ấ ệ

B c 2:ướ   Dùng chu t ch n ki u ch  ngh  thu t c n t o, b ng cáchộ ọ ể ữ ệ ậ ầ ạ ằ  
nh n vào ô ch a ki u ch  mà b n mu n.ấ ứ ể ữ ạ ố
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B c 3:ướ  Gõ vào dòng ch  b n mu n t o   m c  ữ ạ ố ạ ở ụ Text  trên h p tho iộ ạ  
Edit WordArt text:

B n có th  ch n phông ch , ki u ch , c  ch  cho đo n văn b n này.ạ ể ọ ữ ể ữ ỡ ữ ạ ả
B c 4:ướ  Nh nấ  OK đ  k t thúc. Dòng ch  ngh  thu t s  đ c hi n lênể ế ữ ệ ậ ẽ ượ ệ  

tài li u:ệ

*  Hi u ch nhệ ỉ
B n có th  th c hi n các phép hi u ch nh cho dòng ch  ngh  thu t đãạ ể ự ệ ệ ỉ ữ ệ ậ  

t o đ c b i thanh công c  ạ ượ ở ụ WordArt:

Ý nghĩa các nút l nh trên thanh công c  này nh  sau:ệ ụ ư

              Đ  chèn thêm dòng ch  ngh  thu t khác.ể ữ ệ ậ

Đ  s a n i dung văn b n c a dòng ch .ể ử ộ ả ủ ữ

                        Đ  ch n l i ki u ch  ngh  thu tể ọ ạ ể ữ ệ ậ

                    Đ  đ nh d ng màu cho kh i chể ị ạ ố ữ

                         Đ  ch n m t s  ki u ch  ngh  thu t khácể ọ ộ ố ể ữ ệ ậ
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                         Đ  quay kh i chể ố ữ

                         Đ  xoay h ng văn b nể ướ ả

                         Đ  đ nh d ng l  văn b n trong kh i hìnhể ị ạ ề ả ố

                         Đ  đi u ch nh kho ng cách gi a các ký tể ề ỉ ả ữ ự

Bài t pậ
Bài t p th c hành 1ậ ự
Gõ các đo n văn b n sau: ạ ả

H  th ng m ng máy tính d y h c AVNET đ c công ty SCC tri n khaiệ ố ạ ạ ọ ượ ể  
t  gi a năm 1996 trong các tr ng đ i h c và trung h c cũng nh  các trungừ ữ ườ ạ ọ ọ ư  
tâm tin h c  ngo i ng  đã mang l i nhi u hi u  qu  thi t th c cho vi c d yọ ạ ữ ạ ề ệ ả ế ự ệ ạ  
và h c. ọ

AVNET đã  đ c đông đ o ng i s  d ng hoan nghênh vì   tính thânượ ả ườ ử ụ  
thi n và hi n đ i. AVNET x ng đáng là m t h  đi u hành l p h c vì trên n nệ ệ ạ ứ ộ ệ ề ớ ọ ề  
c a AVNET th y giáo có th  qu n lý toàn di n l p h c đ ng th i d y vàủ ầ ể ả ệ ớ ọ ồ ờ ạ  
ki m tra nhi u môn h c khác nhau. ể ề ọ

Bài t p th c hành 2: ậ ự
Trong s  các ch ng trình phát tri n kinh t , xã h i Th  đô đ n nămố ươ ể ế ộ ủ ế  

2010 có d  án tu b  và tôn t o khu di tích Văn Mi u  Qu c T  Giám, n iự ổ ạ ế ố ử ơ  
đ c coi là bi u t ng c a văn hoá Vi t Nam. Vi c trùng tu, tôn t o Vănượ ể ượ ủ ệ ệ ạ  
Mi u  Qu c T  Giám là m t trong nh ng vi c đ c quan tâm c a Hà N iế ố ử ộ ữ ệ ượ ủ ộ  
chu n b  ti n t i k  ni m 1000 Thăng Long. ẩ ị ế ớ ỷ ệ

Năm 1991, sau khi đ c B  Văn hoá  Thông tin phê duy t, D  án b oượ ộ ệ ự ả  
t n, tu b , tôn t o và khai thác du l ch Văn Mi u  Qu c T  Giám đã ti nồ ổ ạ ị ế ố ử ế  
hành. Nhà b o qu n 82 bia ti n sĩ đ c xây d ng b ng s  ti n 70.000USD,ả ả ế ượ ự ằ ố ề  
t i Bái Đ ng trang nghiêm, c  kính, th ng xuyên có các ho t đ ng truy nạ ườ ổ ườ ạ ộ ề  
th ng; k  ni m ngày sinh c a các danh nhân, l  dâng h ng, r c ki u vàoố ỷ ệ ủ ễ ươ ướ ệ  
d p T t Nguyên đán, Văn Mi u  Qu c T  Giám đã đón 920 nghìn l t khácị ế ế ố ử ượ  
du l ch trong đó có 550 nghìn l t khách qu c t  ... ị ượ ố ế

V i di n tích h n 54.000m2   trung tâm thành ph  vì th  các ho t đ ngớ ệ ơ ở ố ế ạ ộ  
văn hoá, ngh  thu t dân t c l n th ng đ c t  ch c t i đây. Có đ c khôngệ ậ ộ ớ ườ ượ ổ ứ ạ ượ  
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gian và trang thi t b  thích h p, đ y đ , khu di tích Văn Mi u  Qu c T  Giámế ị ợ ầ ủ ế ố ử  
s  là n i l u danh danh nhân văn hoá c n, hi n đ i v i n i dung và hình th cẽ ơ ư ậ ệ ạ ớ ộ ứ  
thích h p, tr ng bày có tính ch t b o tàng v  l ch s  h c hành, thi c  c aợ ư ấ ả ề ị ử ọ ử ủ  
Vi t nam, t  ch c các cu c h i th o khoa h c, k  ni m danh nhân văn hoá,ệ ổ ứ ộ ộ ả ọ ỷ ệ  
trao t ng h c hàm, h c v  và nh ng danh hi u cao quý c a Nhà n c cho cácặ ọ ọ ị ữ ệ ủ ướ  
nhà khoa h c đ  ti p n i truy n th ng hi u h c, tr ng d ng nhân tài c a dânọ ể ế ố ề ố ế ọ ọ ụ ủ  
t c ộ

Bài t p th c hành 3 : T o các m u ch  ngh  thu t sau:ậ ự ạ ẫ ữ ệ ậ
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� Các l i th ng g p và cách kh c ph cỗ ườ ặ ắ ụ

Stt Thông báo l iỗ Nguyên nhân Cách kh c ph cắ ụ
1 T t khung bao quanh hìnhắ  

v  khi v  m t đ i t ngẽ ẽ ộ ố ượ  
đ   h a   vào   văn   b nồ ọ ả
khung vi n này xu t hi nề ấ ệ  
không h p lý và gây khóợ  
khăn   cho   chúng   ta,   để 
t m  th i   t t  khung vi nạ ờ ắ ề  

Do   ch a   vào   Tools   /ư  
Options   /   t tắ  
Automatically   create 
drawing   canvas   when 
inserting AutoShapes

Tools   /   Options   / 
Automatically   create 
drawing   canvas 
when   inserting 
AutoShapes
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nh n phím ESC.ấ

2

nh n phím space (kho ngấ ả  
tr ng)   xu t   hi n   d uắ ấ ệ ấ  
ch m   trên   đ u?ấ ầ

B n   vào   toolạ
optionsnh p   vàoấ  
th   view     ph nẻ ở ầ  
Formatting   marks 
b n ch n allạ ọ

3

Chèn   hình   vào   văn   b nả  
nh ng   không   th y   hìnhư ấ  

nh hi n lên: ả ệ
  

Kh c   ph c:   Vàoắ ụ  
menu   Tools   > 
Options > Ch n thọ ẻ 
View   r i   h y   d uồ ủ ấ  
ki m trong ô Pictureể  
Placeholders > nh nấ  
OK.
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BÀI 2: X  LÝ B NG BI UỬ Ả Ể
Mã bài: MĐ 09 – 02.
M c tiêu: ụ

� N m đ c các thao tác t o và hi u ch nh b ng bi uắ ượ ạ ệ ỉ ả ể
� Trình bày n i dung văn b n trên b ng bi uộ ả ả ể
� Rèn luy n t  duy logic trong công vi c l p b ng bi uệ ư ệ ậ ả ể

1. Chèn b ng bi u vào văn b n.ả ể ả
M c tiêu:ụ

- Trình bày đ c cách chèn b ng bi u vào văn b nượ ả ể ả

Cách 1: S  d ng m c ch n Insert Table.ử ụ ụ ọ
Đ  chèn m t b ng m i lên tài   li u, m  m c ch n:ể ộ ả ớ ệ ở ụ ọ   Table  |  Insert  | 

Table… H p tho i ộ ạ Insert Table xu t hi n:ấ ệ

Hãy đi n thông tin v  c u trúc b ng m i lên h p tho i này:ề ề ấ ả ớ ộ ạ
 M c ụ Table sizi: Cho phép thi t l p s  c t (ế ậ ố ộ Columns) và s  dòng (ố Rows) cho 

b ng:ả
 Gõ s  c t c a b ng vào m c:ố ộ ủ ả ụ Number of columns:
 Gõ s  dòng c a b ng vào m c: ố ủ ả ụ Number of rows
 M c ụ AutoFit behavior:  thi t l p m t s  các thu c tính t  đ ng cănế ậ ộ ố ộ ự ộ  

ch nh:ỉ
 Fixed column with:  s  c  đ nh chi u r ng c a m i c t là:ẽ ố ị ề ộ ủ ỗ ộ Auto  tự 

đ ng căn ch nh chi u r ng cho c t, ho c b n gõ vào đ  r ng c a m i c t vàoộ ỉ ề ộ ộ ặ ạ ộ ộ ủ ỗ ộ  
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m c này (t t nh t ch n ụ ố ấ ọ Auto, vì b n có thê căn ch nh đ  r ng c a các c t sauạ ỉ ộ ộ ủ ộ  
này).

 AutoFit contents: t  đ ng đi u ch nh đ  r ng các c t khít v i d  li u trongự ộ ề ỉ ộ ộ ộ ớ ữ ệ  
c t  y.ộ ấ

 AutoFit window: t  đ ng đi u ch nh đ  r ng các c t trong b ng saoự ộ ề ỉ ộ ộ ộ ả  
cho b ng có chi u r ng v a khít chi u r ng trang văn b nả ề ộ ừ ề ộ ả

Nên ch n ki u ọ ể Auto c a m c ủ ụ Fixed column with.
 Nút Auto format cho phép b n ch n l a đ nh d ng c a b ng s  t oạ ọ ự ị ạ ủ ả ẽ ạ  

theo m t s  m u b ng đã có s n nh  là:ộ ố ẫ ả ẵ ư

Hãy ch n m t ki u đ nh d ng   danh sách  ọ ộ ể ị ạ ở Formats:  (N u b n c mế ạ ả  
th y  ng ý). Ng c l i có th  b m ấ ư ượ ạ ể ấ Cancel đ  b  qua b c này.ể ỏ ướ

 N u ch n m c ế ọ ụ   thì thông tin v  c u trúc b ngề ấ ả  
hi n t i s  là ng m đ nh cho các b ng t o m i sau này.ệ ạ ẽ ầ ị ả ạ ớ

 Cu i cùng nh n ố ấ OK đ  chèn b ng lên tài li uể ả ệ
Cách 2: S  d ng thanh công c : B n có th  nh n nút ử ụ ụ ạ ể ấ Insert Table trên 

thanh công c  ụ Standard đ  chèn m t b ng lên tài li u. B ng ch n sau đâyể ộ ả ệ ả ọ  
xu t hi n, cho phép ch n s  dòng và s  c t c a b ng:ấ ệ ọ ố ố ộ ủ ả
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Hình trên ch n m t b ng m i v i 3 dòng và 3 c t. Sau khi th c hi nọ ộ ả ớ ớ ộ ự ệ  
l nh trên, s  thu đ c k t qu  nh  sau:ệ ẽ ượ ế ả ư

2. Các thao tác trên b ng bi uả ể
M c tiêu: ụ

� N m đ c các thao tác t o và hi u ch nh b ng bi uắ ượ ạ ệ ỉ ả ể
� Trình bày n i dung văn b n trên b ng bi uộ ả ả ể
� Rèn luy n t  duy logic trong công vi c l p b ng bi uệ ư ệ ậ ả ể

2.1. Chèn thêm hàng, thêm c tộ
Sau khi đã chèn m t b ng lên tài li u, b n v n có th  thay đ i c u trúcộ ả ệ ạ ẫ ể ổ ấ  

b ng b ng cách: Chèn thêm ho c xóa đi các c t, các dòng c a b ng.ả ằ ặ ộ ủ ả
Gi  s  b n đã chèn và nh p d  li u cho b ng nh  sau:ả ử ạ ậ ữ ệ ả ư

Bây gi  mu n chèn thêm m t c t ờ ố ộ ộ Gi i tính ớ vào sau c t ộ H  tênọ . B n có thạ ể  
làm nh  sau:ư

B c 1:ướ  M  đi m tr  lên c t ở ể ỏ ộ H  tên:ọ
B c 2:  ướ M  m c ch nở ụ ọ  Table | Insert | Columns to the right (t c làứ  

chèn thêm m t c t vào bên ph i c t đang ch n). M t c t m i đ c chèn vàoộ ộ ả ộ ọ ộ ộ ớ ượ  
bên ph i c t ả ộ H  tên:ọ
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Hãy th c hi n nh p d  li u cho c t ự ệ ậ ữ ệ ộ Gi i tính ớ này

Mu n chèn thêm dòng vào cu i b ng đ  nh p thêm d  li u, làm nhố ố ả ể ậ ữ ệ ư  
sau

B c 1:ướ  Đ t đi m tr  vào dòng cu i cùng (Tr n Th  Bình);ặ ể ỏ ố ầ ị
B c 2:ướ  M  m c ch n: ở ụ ọ Table | Insert | Row below (t c là chèn thêmứ  

dòng m i vào phía d i dòng đang ch n). M t dòng m i đ c chèn vào b ng.ớ ướ ọ ộ ớ ượ ả

Ngoài ra, khi s  d ng các thao tác v  con tr  tr c ti p lên b ng ch n cóử ụ ề ỏ ự ế ả ọ  
th  đ n gi n khi th c hi n vi c ch nh s a c u trúc b ng.ể ơ ả ự ệ ệ ỉ ử ấ ả

Đ  chèn thêm (các) c t m i vào b n, b n làm nh  sau:ể ộ ớ ả ạ ư
B c 1:ướ   Ch n (bôi đen) toàn b  c t mu n chèn: Gi  s  mu n chènọ ộ ộ ố ả ử ố  

thêm 1 c t vào tr c c t ộ ướ ộ Ngày sinh, b n bôi đen toàn b  c t ạ ộ ộ Ngày sinh.
B c 2:ướ  Nh n ph i chu t lên vùng bôi đen c a b ng, r i m  m c ch nấ ả ộ ủ ả ồ ở ụ ọ  

 M t c t m i s  đ c chèn vào tr c c t ộ ộ ớ ẽ ượ ướ ộ Ngày sinh.
T ng t , đ  chèn thêm (các) dòng m i vào b ng, b n làm nh  sau:ươ ự ể ớ ả ạ ư
B c 1:ướ  Ch n (bôi đen) toàn b  dòng mu n chèn: Gi  s  mu n chènọ ộ ố ả ử ố  

thêm 2 dòng lên đ u, b n bôi đen toàn b  2 dòng có STT là 1 và 2;ầ ạ ộ
B c 2:  ướ Nh n ph i chu t lên vùng bôi đen c a b ng, r i m i m cấ ả ộ ủ ả ồ ở ụ  

ch n ọ . Hai dòng m i s  đ c chèn lên tr c hai dòng cũ.ớ ẽ ượ ướ
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2.2. Canh trai, gi a phai cua côt, dong  ́ ̃ ̀ư ̉ ̉ ̣
Bôi đen đo n văn b n c n ch nhạ ả ầ ỉ

- Ch n Left đ  căn tráiọ ể
- Ch n Right đ  căn ph iọ ể ả
- Ch n Center đ  căn gi aọ ể ữ
- Ch n Justify đ  căn c  hai c nhọ ể ả ạ

2.3. Chon bang biêụ ̉ ̉
B n có th  s  d ng k t h p gi a phím Shift và các phím mũi tên, Pageạ ể ử ụ ế ợ ữ  

Up, Page Down, Home, End đ  bôi đen trong b ng. Ngoài ra còn có th  sể ả ể ự 
d ng theo cách:ụ

 Vào Table / Select /

 Table: Bôi đen b ng (Ho c dùng t  h p phím t t Alt + phím s  5 v i đèn ả ặ ổ ợ ắ ố ớ
Num Lock t t)ắ  
 Column: C tộ  
 Row: Dòng 
 Cell: Ô

2.4 Xóa b ng, xóa hàng, xóa c t và đ nh d ngả ộ ị ạ
� Xóa b ngả

B c 1:ướ  Đ t con tr  vào ô b t k  trong b ng.ặ ỏ ấ ỳ ả
B c 2: ướ Vào Table | Delete | Table

�  Xóa c tộ
Đ  xóa (các) c t ra kh i b ng, làm nh  sau:ể ộ ỏ ả ư

B c 1:ướ  Ch n (bôi đen) toàn b  các c t mu n xóa.ọ ộ ộ ố
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B c 2:ướ  Nh n ph i chu t lên vùng bôi đen c a b ng, r i m  m c ch nấ ả ộ ủ ả ồ ở ụ ọ  

. Các c t đ c ch n s  b  xóa ra kh i b ng.ộ ượ ọ ẽ ị ỏ ả
�  Xóa hàng

Đ  xóa (các) dòng ra kh i b ng, làm nh  sau:ể ỏ ả ư
B c 1: ướ Ch n (bôi đen) toàn b  các dòng mu n xóa.ọ ộ ố
B c 2: ướ Nh n ph i chu t lên vùng bôi đen c a b ng, r i m  m c ch nấ ả ộ ủ ả ồ ở ụ ọ  

. Toàn b  các dòng đã ch n s  đ c xóa ra kh i b ng.ộ ọ ẽ ượ ỏ ả

� Đ nh d ng d  li u trong ôị ạ ữ ệ
Vi c đ nh d ng phông ch , màu ch  trên b ng bi u th c hi n theo nhệ ị ạ ữ ữ ả ể ự ệ ư 

ph n đ nh d ng ch  đã trình bày   (m c 1.2).ầ ị ạ ữ ở ụ
Đ nh d ng lị ạ ề
B c 1: ướ Ch n (bôi đen) các ô c n đ nh d ngọ ầ ị ạ
B c   2:ướ   Nháy   ph i   chu t   lên   vùng   bôi   đen,   m   m c   ch nả ộ ở ụ ọ  

 r i ch n ki u l  mu n đ nh d ng theo b ng:ồ ọ ể ề ố ị ạ ả

                 
Đinh d ng h ng văn b nạ ướ ả
B n có th  đ nh d ng h ng văn b n trong ô (hi u th  theo chi u d c,ạ ể ị ạ ướ ả ể ị ề ọ  

hay chi u ngang). Đ  đ nh d ng h ng, b n làm nh  sau:ề ể ị ạ ướ ạ ư
B c 1:ướ  Ch n ô c n đ nh d ng h ngọ ầ ị ạ ướ
B c   2:ướ   Nháy   ph i   chu t   lên   vùng   đã   ch n,   m   ch n   m cả ộ ọ ở ọ ụ  

 h p tho i ộ ạ Text Direction xu t hi n:ấ ệ
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Hãy dùng chu t nh n vào h ng mu n thi t l p   m c ộ ấ ướ ố ế ậ ở ụ Orientation
B c 3:ướ  Nh n ấ OK đ  hoàn t tể ấ

2.5. Thay đ i kích th cổ ướ
  Đ   ch nh  chi u   cao  c a  hàng,  b n  dùng  chu t  ch n  hàng  đó   r i   ch nể ỉ ề ủ ạ ộ ọ ồ ọ  
menu Table,   ch nọ  Table  Properties,   t i  h p   tho iạ ộ ạ  Table  Properties,   ch nọ  
tab Row, nh p chu t vào h pấ ộ ộ  Specify Height và nh p giá tr  vào, nh pậ ị ấ  OK để 
áp d ngụ
   Đ   ch nh   chi u   r ng   c a   c t,   b n   ch n   c t   c n   ch nh   r i   ch nể ỉ ề ộ ủ ộ ạ ọ ộ ầ ỉ ồ ọ  
menu Table > Table Properties,   t i  h p tho i ch n  tabạ ộ ạ ọ  Column,  đánh d uấ  
vào nút Preferred Width và nh p giá tr  vào, nh pậ ị ấ  OK đ  áp d ng.ể ụ

2.6 Khung vi n b ng bi uề ả ể
Đ  tô màu n n hay k  vi n cho m t vùng c a b ng, cách làm nh  sau:ể ề ẻ ề ộ ủ ả ư
B c 1: ướ Ch n các ô (bôi đen) c n tô n n hay đ t vi n.ọ ầ ề ặ ề
B c   2:  ướ Nh n   ph i   chu t   lên   vùng   đã   ch n,     m c   ch nấ ả ộ ọ ở ụ ọ  

H p thoai ộ Border and Shading xu t hi nấ ệ

Th  ẻ Border cho phép thi t l p các đ nh d ng v  đ ng k  c a vùng l aế ậ ị ạ ề ườ ẻ ủ ự  
ch n:ọ

 M c ụ Style: Ch n ki u đ ng đ nh thi t l pọ ể ườ ị ế ậ
 M c ụ Color: Ch n màu cho đ ng th ngọ ườ ẳ
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 M c ụ width: ch n đ  dày, m ng cho đ ngọ ộ ỏ ườ
 M c ụ Setting: ch n ph m vi đ ng c n thi t l p. ngoài ra b n có thọ ạ ườ ầ ế ậ ạ ể 

ch n ph m vi các đ ng c n thi t l p đ nh d ng   m c ọ ạ ườ ầ ế ậ ị ạ ở ụ Preview
 M c ụ Apply to: Đ  ch n ph m vi các ô thi t l p cho phù h p: ể ọ ạ ế ậ ợ Table – 

s  thi t l p đ nh d ng này cho toàn b  b ng, ẽ ế ậ ị ạ ộ ả Cell – ch  thi t l p choỉ ế ậ  
các ô đã ch nọ

 Nh n ấ OK đ  k t thúc công vi cể ế ệ
Th  ẻ Shading cho phép thi t l p các đ nh d ng v  tô n n b ng:ế ậ ị ạ ề ề ả

 M c ụ Fill: Ch n màu c n tô. Đã có s n m t h p v i r t nhi u màu. B nọ ầ ẵ ộ ộ ớ ấ ề ạ  
có th  nh n nút ể ấ More Colors.. đ  t  ch n cho mình nh ng màu khác.ể ự ọ ữ
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 M c ụ Apply to: Đ  ch n ph m vi các ô c n tô màu n n:  ể ọ ạ ầ ề Table – tô 
toàn b  b ng, ộ ả Cell – ch  tô cho các ô đã ch nỉ ọ

 Nh n ấ OK đ  k t thúc công vi cể ế ệ

3. Thay đ i c u trúc b ng bi u       ổ ấ ả ể
M c tiêu:ụ  

 Trình bày đ c cách tr n ô, g p ô trong b ng bi uượ ộ ộ ả ể     
                                                  

3.1 Tr n ôộ
Tr n ô là thao tác tr n nhi u ô k  nhau trên m t b ng l i thành m t ô. Xét víộ ộ ề ề ộ ả ạ ộ  
d  sau:ụ

Cách làm
Đ u tiên b n t o b ng nh  sau:ầ ạ ạ ả ư
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Sau đó l n l t tr n các ô. Ví d , đ  tr n ô ầ ượ ộ ụ ể ộ H  và tên:ọ
B c 1: ướ Bôi đen 2 ô c n tr n c a ô H  tênầ ộ ủ ọ

B c 2:  ướ M  m c ch n  ở ụ ọ Table | Merge Cell.  Khi đó  2 ô  đã  ch n sọ ẽ 
đ c tr n thành m t ôượ ộ ộ

T ng t , b n hãy l n l t tr n các ô còn l i.ươ ự ạ ầ ượ ộ ạ

3.2 Tách ô
B c 1: ướ Ch n ô c n táchọ ầ
B c 2: Table | Splip Cells. ướ Gõ s  c t c n tách vào h p ố ộ ầ ộ Number of columns 

\ OK

3.3. Thêm c t, dòng vào b ng đã có s nộ ả ẵ
 Đ t con tr  vào trong b ngặ ỏ ả
 Vào Table / Insert/
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 Columns to the left: Thêm c t bên tráiộ  
 Columns to the right: Thêm c t bên ph iộ ả  
 Rows Above: Thêm dòng trên 
 Rows Below: Thêm dòng d iướ  
 Cells… / Insert entire column: Chèn thêm c t cho c  b ngộ ả ả  
 Cells… / Insert entire row: Chèn thêm dòng cho c  b ng.ả ả

Bài t pậ

Bài t p th c hành s  1ậ ự ố
 Th c hi n ch  b n các b ng bi u theo yêu c u sau đây:   ự ệ ế ả ả ể ầ

TRADING FOR LEASE FOR SALE

BUSINESS FORMS
MFT.CO.

112 Ng Thi Minh Khai 
St.

Dist.3, Ho Chi Minh 
City

Fax: (848) 8225133
Tel: 8225851


  Computer     forms 

ROOM FOR RENT 
Add: 327 Le Van Sy 
St.  
Ward 2, Tan Binh Dist. 
(2km from the Airport) 
�  Wellequipped room. 
Include aircon., water
heater, IDD, phone, fax

1985 BMW 3181 
2doors, dark green, in 
good condition 
Price: 9,400 USD 
 


 
Pls. Contact: 
Mr.F.Nonnenmacher 
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with
      1 to 5  ply NCR    
       carbonless
  Business forms 
       Printing

Bài t p th c hành s  2ậ ự ố

Môn h cọ Số 
ti tế

S  đi m ki mố ể ể  
tra H  sệ ố 

môn 
h cọ

Ghi chú
H  sệ ố 

1 H  s  2ệ ố

H c k  1ọ ỳ 1.   Cu i   h cố ọ  
k  I h c viênỳ ọ  
ph i   làm   bàiả  
t p   l n   tínhậ ớ  
45   ti t   (cóế  
giáo   viên 
h ng d n)ướ ẫ

2.   Cu i   h cố ọ  
k   II   h cỳ ọ  
viên ph i làmả  
bài   t p   t tậ ố  
nghi p   v iệ ớ  
th i   gian   2ờ  
tháng

1. Tin h c đ i c ngọ ạ ươ 30 1 1 1
2. Đánh máy vi tính 45 1 2 2
3. Thu t toán LTậ 75 1 2 3
4. Winword 45 1 2 2
5. Excel 45 1 2 2

C ng: ộ ? ? ? ?
H c k  IIọ ỳ
6. Access 45 1 2 2
7. Visual Basic 45 1 2 2
8. M ng MTạ 60 1 2 3
9. Internet 60 1 2 3

Cộng:  ? ? ? ?

Bài t p th c hành s  3:ậ ự ố

Mã 
thuố

Tên thu cố Đ nơ  
giá

Qui cách Mã 
thu cố

Số 
l ngượ  
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c bán

A1 Vitamin B1 15000 Lo i 100 viênạ A2 20

A2 Vitamin C 20000 V  20 viênỉ C2 11

C1
Clorphenirami
n 30000 Lo i 100 viênạ C3 30

C2 Ampicillin 6000 V  10 viênỉ A1 100

Trường PTTH Hoàng Diệu

KẾT QUẢ THI HỌC KỲ I
Năm học 2001-2002

STT H  và tênọ
Ngày 
sinh

Đi m thiể T ngổ  
đi mểToán Lý Hóa

1 Tr ng Th  Chiươ ị 02/10/80 8 7 9
2 Nguy n Ph c ễ ướ

C ngườ
04/09/80 5 7 6

3 Nguy n Đ c Huyễ ứ 16/01/79 8 9 5

4 Nguy n Vũ Dũngễ 15/05/80 7 6 8

5 Ph m Cao Đăngạ 25/02/78 9 9 8

6 Ph m Bích Loanạ 04/08/80 7 5 9

Yêu c u:ầ
1. So n th o và đ nh d ng b ng đi m theo m u trên; ạ ả ị ạ ả ể ẫ
2. Tính c t t ng đi m = Toán + Lý + Hoá   (Dùng Formula). ộ ổ ể
3. Th c hi n s p x p d  li u trong b ng theo chi u tăng d n (Theo c t t ngự ệ ắ ế ữ ệ ả ề ầ ộ ổ  
đi m). ể

� Các l i th ng g p và cách kh c ph cỗ ườ ặ ắ ụ

Stt Thông báo l iỗ Nguyên nhân Cách kh c ph cắ ụ
1 Khi nh  n phím Homeấ   Vào   menu   Tools   > 
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hay   End   thì   không   có 
tác d ngụ

Options   >   Ch n   thọ ẻ 
Genaral  r i  h y d uồ ủ ấ  
ki m   trong   ôể  
Navigation   keys   for 
Wordperfect   users   > 
nh n   OK.ấ

2

Đánh ch  nh ng khôngữ ư  
th y ch  và trên th cấ ữ ướ  
l i không th y s  (t tạ ấ ố ấ  
c  đ u bi n thành màuả ề ế  
tr ng)  ắ

Trên   Destop   b nạ  
nh n   chu t   ph iấ ộ ả  
ch n   Properties   >ọ  
ch n th  Appearanceọ ẻ  
>   ch n   ti p   m cọ ế ụ  
Advanced   r i   nh nồ ấ  
chu t   vào   dòng   chộ ữ 
Message   text   và   t iạ  
h p  Color  b n  ch nộ ạ ọ  
l i màu đen và nh nạ ấ  
OK  >  nh n  OK   l nấ ầ  
n a..ữ

3

Hi n   t ng   l ch   d uệ ượ ệ ấ  
trên   ký   t   ch   hoaự ữ
Khi   s   d ng   các   fontử ụ  
ch   thu c   b ng   mãữ ộ ả  
TCVN3, VNIWindows 
… lúc chúng ta b  d uỏ ấ  
thì s  th y d u b  l chẽ ấ ấ ị ệ  
sang bên ph i làm choả  
văn   b n   thi u   th mả ế ẩ  
m .ỹ

Tr ng h p này là  doườ ợ  
ti n   ích   AutoCorrectệ  
c a Word.ủ

Vào   menu   Tools    
AutoCorrect   Options. 
Ch n   thọ ẻ 
AutoCorrect, b  đánhỏ  
d u   m c   Correctấ ụ  
TWo   INitial 
CApitals. Nh n OKấ

BÀI 3: B O M T VÀ IN  NẢ Ậ Ấ
Mã bài: MĐ09 03

M c tiêu: ụ
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� Th c hi n đ c thao tác đ t m t kh u cho file văn b nự ệ ượ ặ ậ ẩ ả
� Ch n l a các ch  đ  và hi u ch nh tr c khi in  nọ ự ế ộ ệ ỉ ướ ấ
� Th c hi n đ c các thao tác tr n văn b nự ệ ượ ộ ả
� T  tin trong thao tác in  n văn b n, b ng bi u.ự ấ ả ả ể
� Rèn luy n k  năng t  ch c khi in  n hàng lo t.ệ ỹ ổ ứ ấ ạ

1. B o m tả ậ
M c tiêu: ụ
� Th c hi n đ c thao tác đ t m t kh u cho file văn b nự ệ ượ ặ ậ ẩ ả

Vi c b o v  d  li u trên Word đ c phân thành các m c đ . M c đệ ả ệ ữ ệ ượ ứ ộ ứ ộ 
cao nh t là b o v  khi m  t p tài li u, và m c đ  th  hai là b o v  s  thayấ ả ệ ở ệ ệ ứ ộ ứ ả ệ ự  
đ i d  li u trên t p tài li u. S  d ng m c đ  nào là do b n quy t đ nh, tùyổ ữ ệ ệ ệ ử ụ ứ ộ ạ ế ị  
thu c vào m c đích c a b nộ ụ ủ ạ

Nguyên   t c   b o   v   cho   m i   m c   là:   B n   gán   m t   m t   kh uắ ả ệ ỗ ứ ạ ộ ậ ẩ  
(Password). Khi đó, ch  khi nào ng i dùng nh p đúng m t kh u đã gán m iỉ ườ ậ ậ ẩ ớ  
có th  làm đ c vi c mà b n b o v .ể ượ ệ ạ ả ệ
1.1. B o v  khi xem văn b nả ệ ả

B c 1:ướ  M  tài li u c n b o v  trên wordở ệ ầ ả ệ
B c 2:ướ   M  m c ch n:  ở ụ ọ Tools   |  Options..,  h p  tho i  ộ ạ Options  xu tấ  

hi n:ệ
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Trên th  ẻ Save, b n hãy gõ vào m t kh u b o v  t p khi m    m cạ ậ ẩ ả ệ ệ ở ở ụ  
Password to Open:, gõ xong nh n ấ OK. H p tho iộ ạ  Confirm Password xu tấ  
hi n, yêu c u b n nh p l i m t kh u v a gõ:ệ ầ ạ ậ ạ ậ ẩ ừ

Hãy gõ l i m t kh u v a gõ tr c đó vào m c ạ ậ ẩ ừ ướ ụ Reenter password to 
open: Gõ xong nh n ấ OK đ  hoàn t t.ể ấ

N u b n gõ đúng, h p tho i s  đóng l i, vi c thi t l p m t kh u khiế ạ ộ ạ ẽ ạ ệ ế ậ ậ ẩ  
m  văn b n đã thành công. N u b n gõ sai, thông báo sau đây xu t hi n:ở ả ế ạ ấ ệ

Ti p theo b n ph i nh p l i m t kh u đã gõ tr c đó.ế ạ ả ậ ạ ậ ẩ ướ
Sau khi đã thi t l p m t kh u b o v  tài li u khi m  t p này thànhế ậ ậ ẩ ả ệ ệ ở ệ  

công, n u ng i dùng m  t p tài li u này ra đ  làm vi c, h p tho i sau đâyế ườ ở ệ ệ ể ệ ộ ạ  
xu t hi n yêu c u nh p vào m t kh u b o v :ấ ệ ầ ậ ậ ẩ ả ệ

Ng i dùng ph i nh p đúng m t kh u mà  b n đã  thi t  l p lên h pườ ả ậ ậ ẩ ạ ế ậ ộ  
tho i này m i có th  m  đ c t p tài li uạ ớ ể ở ượ ệ ệ

1.2. B o v  khi thay đ i văn b nả ệ ổ ả
B c 1: ướ M  tài li u c n b o v  trên wordở ệ ầ ả ệ
B c 2:ướ  M  h p tho i ở ộ ạ Options.
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Trên th  ẻ Save, b n hãy gõ vào m t kh u b o v  khi s a đ i n i dungạ ậ ẩ ả ệ ử ổ ộ  
văn b n   m c ả ở ụ Password to modify:, gõ xong nh n ấ OK. H p tho i ộ ạ Confirm 
Password xu t hi n, yêu c u b n nh p l i m t kh u v a gõ:ấ ệ ầ ạ ậ ạ ậ ẩ ừ

Hãy gõ l i m t kh u v a gõ tr c đó vào m c ạ ậ ẩ ừ ướ ụ Reenter password to 
modify: Gõ xong nh n ấ OK đ  hoàn t t.ể ấ

N u b n gõ đúng, h p tho i s  đóng l i, vi c thi t l p m t kh u thànhế ạ ộ ạ ẽ ạ ệ ế ậ ậ ẩ  
công. N u b n gõ sai, thông báo sau đây xu t hi n:ế ạ ấ ệ
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Sau khi đã thi t l p đ c m t kh u, n u ng i dùng m  t p này ra đế ậ ượ ậ ẩ ế ườ ở ệ ể 
s  d ng, m t h p tho i yêu c u h  nh p m t kh u đ  có th  s a đ c n iử ụ ộ ộ ạ ầ ọ ậ ậ ẩ ể ể ử ượ ộ  
dung tài li u:ệ

 N u nh p m t kh u đúng, ng i dùng đó s  có quy n s a n i dungế ậ ậ ẩ ườ ẽ ề ử ộ  
tài li u.ệ

 N u không có m t kh u, h  cũng có th  nh n nút ế ậ ẩ ọ ể ấ Read Only đ  mể ở 
t p tài li u này d i d ng ch  đ c – Read Only (d ng nayfthif không s a vàệ ệ ướ ạ ỉ ọ ạ ử  
c t đ c n i dung văn b n). Khi đó, thanh tiêu đ  word xu t hi n dòng ch :ấ ượ ộ ả ề ấ ệ ữ

2. In  nấ
M c tiêu: ụ
� Ch n l a các ch  đ  và hi u ch nh tr c khi in  nọ ự ế ộ ệ ỉ ướ ấ
� T  tin trong thao tác in  n văn b n, b ng bi u.ự ấ ả ả ể
� Rèn luy n k  năng t  ch c khi in  n hàng lo t.ệ ỹ ổ ứ ấ ạ

2.1. Đ nh kích th c kh  gi y, h ng gi yị ướ ổ ấ ướ ấ
Ta m  m c ch n  ở ụ ọ File |  Page Setup..  để   kích ho t. H p tho i  ạ ộ ạ Page 

setup xu t hi n:ấ ệ
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 Th  ẻ Paper Size: Cho phép b n l a ch n kh  gi y in.ạ ự ọ ổ ấ
 M c ụ Paper size: Đ  ch n kh  gi y in. Bao g m các kh : Letter, A0,ể ọ ổ ấ ồ ổ  

A1,A2,A3,A4,A5,.. tu  thu c vào t ng lo i máy in c a b n. Bình th ng, vănỳ ộ ừ ạ ủ ạ ườ  
b n đ c so n th o trên kh  A4.ả ượ ạ ả ổ

 Ngoài  ra b n có   th  thi t   l p chi u r ng (m c  ạ ể ế ậ ề ộ ụ Width),  chi u caoề  
(m c ụ Height) cho kh  gi yổ ấ

 M c ụ Orientation: Đ  ch n chi u in trên kh  gi y. N u là ể ọ ề ổ ấ ế Portrait – 
in theo chi u d c, ề ọ Lanscape – in theo chi u ngang kh  gi y;ề ổ ấ

 M c ụ Apply to: Đ  ch  đ nh ph m vi các trang in đ c áp d ng thi tể ỉ ị ạ ượ ụ ế  
l p này. N u là ậ ế Whole Document – áp d ng cho toàn b  tài li u; ụ ộ ệ This point 
forward – áp d ng b t đ u t  trang đang ch n tr  v  cu i tài li uụ ắ ầ ừ ọ ở ề ố ệ

 M cụ  Preview – cho phép b n nhìn th y c u trúc trang in đã thi t l p;ạ ấ ấ ế ậ
 Nh n nút ấ Default .. n u b n mu n áp d ng thi t l p này là ng m đ nhế ạ ố ụ ế ậ ầ ị  

cho các t p tài li u sau c a word;ệ ệ ủ
 Nh nấ  OK đ  đ ng ý và đóng h p tho i l i.ể ồ ộ ạ ạ

2.2. Đ nh d ng l  inị ạ ề
Ta m  m c ch n ở ụ ọ File | Page Setup để  kích ho t h p tho i ạ ộ ạ Page setup 

ti p theo ta ch n th  ế ọ ẻ Margin
Th  ẻ Margin: Cho phép thi t l p l  trang inế ậ ề
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 M c ụ Top: Đ  thi t l p chi u cao c a l  trên c a trang inể ế ậ ề ủ ề ủ
 M c ụ Bottom: Đ  thi t l p chi u cao c a l  d i c a trang inể ế ậ ề ủ ề ướ ủ
 M c ụ Left: Đ  thi t l p chi u r ng c a l  trái c a trang inể ế ậ ề ộ ủ ề ủ
 M c ụ Right: Để thi t l p chi u r ng c a l  ph i c a trang inế ậ ề ộ ủ ề ả ủ
 M c Gutter: Đ  thi t l p b  r ng ph n gáy tài li uụ ể ế ậ ề ộ ầ ệ

  M c  ụ Header    Thi t   l p   chi u   cao   c a  ph n   tiêu  đ  đ u   trangế ậ ề ủ ầ ề ầ  
(Header)
  M c  ụ Footer  –  Thi t   l p  chi u  cao   c a  ph n   tiêu  đ   cu i   trangế ậ ề ủ ầ ề ố  
(Footer)
 M c ụ Apply to: Đ  ch  đ nh ph m vi các trang in đ c áp d ng thi tể ỉ ị ạ ượ ụ ế  
l p này. N u là ậ ế Whole Document – áp d ng cho toàn b  tài li u: ụ ộ ệ This 
Point forward – áp d ng b t đ u t  trang đ t đi m tr  tr  v  cu i tàiụ ắ ầ ừ ặ ể ỏ ở ề ố  
li uệ
 M c ụ Preview cho phép b n nhìn th y c u trúc trang in đã thi t l pạ ấ ấ ế ậ
 Nh n nút  ấ Default  .. N u b n mu n áp d ng thi t l p này là ng mế ạ ố ụ ế ậ ầ  
đ nh cho các t p tài li u sau c a wordị ệ ệ ủ
 Nh n ấ OK đ  đ ng ý và đóng h p tho i l i.ể ồ ộ ạ ạ
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2.3. Thi t l p máy inế ậ
Sau khi đã ch  b n xong tài li u, đã ki m tra l i các l i ch  b n. B cế ả ệ ể ạ ỗ ế ả ướ  

này b n s  th c hi n thi t l p máy inạ ẽ ự ệ ế ậ
Có nhi u cách cho b n ch n l a ra l nh in  n.ề ạ ọ ự ệ ấ
Cách 1: M  m c ch n ở ụ ọ File | Print..
Cách 2: Nh n t  h p phím ấ ổ ợ Ctrl + P
H p tho i ộ ạ print xu t hi nấ ệ

Nút  Properties  cho phép b n thi t l p các thu c tính cho máy in n uạ ế ậ ộ ế  
c n.ầ

 H p ộ page range – Cho phép thi t l p ph m vi các trang inế ậ ạ
 Ch n All –ọ  in toàn b  các trang trên t p tài li uộ ệ ệ
 Current page ch  in trang tài li u đang ch nỉ ệ ọ
 Pages – ch  in các trang c n in. Qui t c ch n ra các trang c n in nhỉ ầ ắ ọ ầ ư 

sau: <t  trang><đ n trang>ừ ế
Ví d :ụ
Ch  in trang s  5:ỉ ố 5
In t  trang 2 đ n trang 10: ừ ế 210
In t  trang 2 đ n trang 10, t  trang 12 đ n trang 15: ừ ế ừ ế 210,1215
 H p ộ Copies – Ch  ra s  b n in, ng m đ nh là 1. N u b n in nhi u h nỉ ố ả ầ ị ế ạ ề ơ  

1 b n, hãy gõ s  b n in vào đây.ả ố ả

2.4. L a ch n máy inự ọ
Sau khi đã ch  b n xong tài li u, đã ki m tra l i các l i ch  b n. B cế ả ệ ể ạ ỗ ế ả ướ  

này b n s  th c hi n l a ch n máy inạ ẽ ự ệ ự ọ
Có nhi u cách cho b n ch n l a ra l nh in  n.ề ạ ọ ự ệ ấ
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Cách 1: M  m c ch n ở ụ ọ File | Print..
Cách 2: Nh n t  h p phím ấ ổ ợ Ctrl + P
H p tho i ộ ạ print xu t hi nấ ệ

 H p thoai ộ Printer cho phép b n ch n máy in c n in (trong tr ng h pạ ọ ầ ườ ợ  
máy tính b n có n i t i nhi u máy in). Đ  thay đ i máy in ta click chu t vào ôạ ố ớ ề ể ổ ộ  
name c a tr ng printer r i ch n tên máy in phù h p.   đây ta đang s  d ngủ ườ ồ ọ ợ Ở ử ụ  
máy in HP Laser Jet 1200 Series PCL.

2.5. Xem tài li u tr c khi inệ ướ
Xem tr c khi in (hay còn g i Print Preview) là vi c r t quan tr ng, đ cướ ọ ệ ấ ọ ặ  

bi t đ i v i nh ng ng i m i h c word, ch a có nhi u các k  năng v  in  n.ệ ố ớ ữ ươ ớ ọ ư ề ỹ ề ấ  
Qua màn hình Print Preview, b n có th  quan sát tr c đ c c u trúc trang inạ ể ướ ượ ấ  
cũng nh  n i dung chi ti t trên trang in. Qua đó s  có nh ng đi u ch nh h pư ộ ế ẽ ữ ề ỉ ợ  
lý, k p th i đ i v i tài li u c a mình đ  khi in ra s  thu đ c k t qu  cao nhị ờ ố ớ ệ ủ ể ẽ ượ ế ả ư 
ý mu n.ố

Đ  b t màn hình  ể ậ Print preview,  b n có   th  làm theo m t trong haiạ ể ộ  
cách:

Cách 1: M  m c ch n ở ụ ọ File | Print preview

Cách 2: Nh n nút ấ Print preview   trên thanh công c  ụ Standard.
Màn hình Preview cùng thanh công c  ụ print preview xu t hiên:ấ
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Màn hình Preview là n i hi n th  c u trúc, cũng nh  n i dung các trangơ ể ị ấ ư ộ  
tài li u tr c khi in.ệ ướ

Thanh công c  ụ Print Preview cung c p các nút ch c năng đ  làm vi cấ ứ ể ệ  
trên màn hình Preview, đó là

       Đ  phóng  to,   thu nh   (Zoom)  thông  tin   trên màn hìnhể ỏ  
Preview

Cho phép hi n th  hay không hi n th  th c k  (Rule) trênể ị ể ị ướ ẻ  
màn hình này

 Ch  hi n th  m t trang tài li u trên màn hình nàyỉ ể ị ộ ệ

 Có th  ch n ể ọ n trang tài li u cùng hi n th  trên cùng m t mànệ ể ị ộ  
hình này (n = 1..6)
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Đ  chuy n đ i  ch  đ  ch  xem và  xem + có   th  s a n iể ể ổ ế ộ ỉ ể ử ộ  
dung tr c ti p trên tài li u.ự ế ệ

 In tài li u ra máy inệ

Đóng màn hình này l i, tr  v  màn hình so n th o tài li uạ ở ề ạ ả ệ  
ban đ u.  B n cũng có   th   làm vi c  này khi  nh n phímầ ạ ể ệ ấ  
ESC.

 H p ộ page per sheet đ  ch  ra s  trang tài li u s  đ c in ra m t trang.ể ỉ ố ệ ẽ ượ ộ  
Ng m đ nh là 1, tuy nhiên b n có th  thi t l p nhi u h n s  trang in trên m tầ ị ạ ể ế ậ ề ơ ố ộ  
trang gi y, khi đó c  s  r t bé.ấ ỡ ẽ ấ

 Cu i cùng nh n nút ố ấ OK đ  th c hi n vi c in  nể ự ệ ệ ấ

3. In tr n văn b nộ ả
M c tiêu: ụ
� Th c hi n đ c các thao tác tr n văn b n.ự ệ ượ ộ ả

3.1. Khái ni m v  tr n tài li uệ ề ộ ệ
M t tính năng r t m nh c a ph n m m so n th o văn b n Microsoftộ ấ ạ ủ ầ ề ạ ả ả  

Word là tr n tài li u (Mail Merge). Đi u này đã giúp ích cho các nhân viên vănộ ệ ề  
phòng r t nhi u trong vi c in các danh sách c a mình ra các phi u nh . Chúngấ ề ệ ủ ế ỏ  
ta hãy tìm hi u tình hu ng sau:ể ố

Lan là bí th  chi đoàn l p Q10A1, cô đang ph i so n th o các gi y m iư ớ ả ạ ả ấ ờ  
đ  g i t i các b n sinh viên tham gia bu i liên hoan văn ngh  do chi đoàn tể ử ớ ạ ổ ệ ổ 
ch c. Danh sách khách m i đã đ c li t kê trên m t b ng Word (ho c trênứ ờ ượ ệ ộ ả ặ  
Excel) nh  sau:ư

TT H  tênọ L pớ

1 Nguy n Văn Quangễ Q9A2

2 Th ch H i Vânạ ả Q9A2

3 Bùi Th  Ninhị Q9A3

4 Lê Quang Tám Q9A3

5 Nguy n Thu Hàễ Q9A4

Lan ph i làm nh  th  nào?ả ư ế
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Tính năng Mail Merge c a Word s  giúp Lan đ n gi n và r t nhanhủ ẽ ơ ả ấ  
chóng t o ra đ c các gi y m i ghi đ y đ  thông tin c n thi t.ạ ượ ấ ờ ầ ủ ầ ế

3.2. Chu n b  d  li uẩ ị ữ ệ
Ph i ch c ch n b n đã t o đ c danh sách khách m i nh  sau:ả ắ ắ ạ ạ ượ ờ ư

TT H  tênọ L pớ

1 Nguy n Văn Quangễ Q9A2

2 Th ch H i Vânạ ả Q9A2

3 Bùi Th  Ninhị Q9A3

4 Lê Quang Tám Q9A3

5 Nguy n Thu Hàễ Q9A4

B ng này có th  đ c so n trên word, trên Excel ho c m t b ng trênả ể ượ ạ ặ ộ ả  
Access, Foxpro.

3.3. So n m u tài li u tr nạ ẫ ệ ộ
So n th o m t m u gi y m i nh  sau:ạ ả ộ ẫ ấ ờ ư
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3.4. Kích ho t tính năng Mail mergeạ
Kích ho t tính năng tr n tài li u c a Word b ng cách m  m c ch n ạ ộ ệ ủ ằ ở ụ ọ

Tools | Mail Merge.., H p tho i ộ ạ Mail Merge Helper xu t hi n:ấ ệ

 m c Ở ụ  b m chu t nút ấ ộ Creat và ch n m c ọ ụ mailing 
Label, h p tho i sau đây xu t hi n.ộ ạ ấ ệ

Hãy ch n ọ Active Window đ  ti p t c:ể ế ụ

 m c Ở ụ  nh n chu t nút ấ ộ Get Data và ch n m c ọ ụ Open 
Data Source.., h p tho i ộ ạ Open Data Source xu t hi n, b n hãy ch n t p ấ ệ ạ ọ ệ
ch a danh sách khách m i đã t o r i nh n ứ ờ ạ ồ ấ Open

Sau khi m  đ c t p ch a danh sách khách m i, có th  nh n ở ượ ệ ứ ờ ể ấ Close đ  ể
đóng h p tho i ộ ạ Mail Merge Helper và s  d ng thanh công c  ử ụ ụ Mail merge đ  ể
chèn các tr ng tin c n thi t lên tài li u:ườ ầ ế ệ



74

N u không th y thanh công c  ế ấ ụ Mail Merge xu t hi n trên màn hình, có ấ ệ
th  hi n th  nó b ng cách ch n th c đ n ể ể ị ằ ọ ự ơ View | Toolbars | Mail Merge

3.5. Chèn các tr ng tin lên tài li uườ ệ
Đ  chèn các tr ng tin lên gi y m i, làm nh  sauể ườ ấ ờ ư
B c 1:ướ  Đ t đi m tr  vào v  trí c n chèn thông tin trên tài li u: Đ t lên ặ ể ỏ ị ầ ệ ặ

ph n đ nh chèn tên (n u mu n chèn tr ng H  tên) ho c đ t đi m tr  lên ầ ị ế ố ườ ọ ặ ặ ể ỏ
m c l p (n u mu n chèn l p)ụ ớ ế ố ớ

B c 2:ướ  Trên thanh công c  ụ Mail merge nh n nút ấ Insert Merge Field, 
r i ch n tr ng tin c n chèn lên tài li uồ ọ ườ ầ ệ

Sau khi chèn đ y đ  các tr ng tin vào nh ng v  trí h p lý c a chúng trênầ ủ ườ ữ ị ợ ủ  
tài li u, b n có th  chuy n sang b c ti p theo đ  ti n hành tr n ra gi y m iệ ạ ể ể ướ ế ể ế ộ ấ ờ

3.6. Th c hi n tr n tài li uự ệ ộ ệ

Nh n nút  ấ   trên thanh công c  ụ Mail merge, h p tho i tùy ch nộ ạ ọ  
tr n nh  ộ ư Merge xu t hi nấ ệ

Có th  thi t l p thông s  cho h p tho i này nh  sau:ể ế ậ ố ộ ạ ư
 M c ụ Merge to: cho bi t nh ng gi y m i đ c t o ra s  đ t   đâu:ế ữ ấ ờ ượ ạ ẽ ặ ở  

New document   m t t p word m i, ho c ở ộ ệ ớ ặ Printer – s  đ c in ngay ra máyẽ ượ  
in
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 M c  ụ Record to be merged:  cho bi t ph m vi các b n ghi s  đ cế ạ ả ẽ ượ  
tr n ra: ộ All  s  th c hi n tr n t t c  các b n ghi ho c ẽ ự ệ ộ ấ ả ả ặ From:  hãy ch  ra m tỉ ộ  
t  b n ghi nào đ n ừ ả ế To: b n ghi nào?ả

 Cu i cùng nh n Merge đ  th c hi n tr n ra các gi y m i nh  đã thi tố ấ ể ự ệ ộ ấ ờ ư ế  
l p.ậ

3.7. Thanh công c  Mail Mergeụ
Thanh công c  Mail merge cung c p các nút ch c năng giúp b n làmụ ấ ứ ạ  

vi c nhanh chóng và thu n ti n trong quá trình tr n tài li u trên word.ệ ậ ệ ộ ệ

    Đ  chèn m t tr ng tin (c t) t  danh sách lên tài li uể ộ ườ ộ ừ ệ  
tr nộ

      Đ  chuy n đ n v  trí các tài li u sau khi đã tr n đ cể ể ế ị ệ ộ ượ

     Đ   hi n   th  h p   tho i  Mail  Merge  Helper   ti p   t cể ể ị ộ ạ ế ụ  
nh ng thi t l p   ữ ế ậ ở m c 4.3.4ụ

                 Đ  ki m tra xem có m t l i nào trong quá trình thi tể ể ộ ỗ ế  
l p các thông tin tr n tài li u hay không?ậ ộ ệ

            Th c hi n tr n tài li u và đ a các k t qu  ra m t t pự ệ ộ ệ ư ế ả ộ ệ  
Word m iớ

Th c hi n tr n tài li u và in luôn k t qu  ra máy inự ệ ộ ệ ế ả

               M  h p tho i thi t l p các thông tin tr c khi tr n thở ộ ạ ế ậ ướ ộ ư 
Merge

� Các l iỗ  th ng g p và cách kh c ph cườ ặ ắ ụ

Stt Thông báo l iỗ Nguyên nhân Cách kh c ph cắ ụ

1

L i chèn s  th  tỗ ố ứ ự 
c a   trang   màủ  
không   đ c:  ượ

Đây  là   l i  mà   do  b nỗ ạ  
copy file    nhi u n i,ở ề ơ  
cho   nên   khi   b n   chènạ  
trang   nó   s   không   raẽ  
nh  b n đánh máy bìnhư ạ  
th ng đ c:ườ ượ

Cho   nên   b n   hãy   làmạ  
theo   cách   sau   đây:  
Ban   vào   Insert   pages 
numbers..   format 
continue   from   …ok. 
Là xong
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2

Khi  đánh  s   trangố  
l i th y xu t hi nạ ấ ấ ệ  
ch   Page   màữ  
không   hi n   ra   sệ ố 
trang 

Kh c ph c : Vào menuắ ụ  
Tools > Options > ch nọ  
th  View r i h y d uẻ ồ ủ ấ  
ki m trong ô Fiel codesể  
> nh n OK.ấ

3

Khi h t dòng ho cế ặ  
nh n   enter   xu ngấ ố  
dòng thì xu t hi nấ ệ  
các   s   th   t   đố ứ ự ể 
đ m dòng ế

Kh c ph c: Vào menuắ ụ  
File   >   Page   setup   > 
ch n   th   Layout   r iọ ẻ ồ  
nh n   nútấ  
LineNumbers…   >   bỏ 
d u ki m trong ô  Addấ ể  
line numbering > nh nấ  
OK.

4

Khi   nh n   phímấ  
Tab   thì   xu t   hi nấ ệ  
d u mũi tênấ

Do đánh d u ki m vàoấ ể  
ô Tab Characters   thở ẻ 
view

:   Kh c   ph c:   Vàoắ ụ  
menu   Tools   >   Options 
>   Ch n   th   View   r iọ ẻ ồ  
h y d u ki m trong ôủ ấ ể  
Tab Characters > nh nấ  
OK.

5

Khi   in   văn   b nả  
nh ng   l i   in   tư ạ ừ 
cu i trang lên đ uố ầ  
trang: 

Kh c ph c: Vào menuắ ụ  
Tools   >   Options   > 
Ch n th  Print r i h yọ ẻ ồ ủ  
d u   ki m   trong   ôấ ể  
Reverse   Print   order   > 
nh n OK.ấ

Bài 4: K  THU T X  LÝ B NG TÍNHỸ Ậ Ử Ả
Mã bài: MĐ09  04
M c tiêu: ụ
� Trình bày đ c khái ni m v  b ng tínhượ ệ ề ả
� Hi u đ c cách th c t  ch c làm vi c c a b ng tínhể ượ ứ ổ ứ ệ ủ ả
� Rèn luy n t  duy logic trong công vi c l p b ng tính.ệ ư ệ ậ ả
� T  tin khi ti p xúc các báo cáo d ng b ng tính.ự ế ạ ả
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1. Gi i thi u  ớ ệ
M c tiêu: ụ
� Trình bày đ c khái ni m v  b ng tính.ượ ệ ề ả
� Trình bày đ c cách kh i đ ng và thoát kh i Excel.ượ ở ộ ỏ

1.1 Các ph n m m x  lý b ng tínhầ ề ử ả
1.1.1 Microsoft Excel
Microsoft  Excel   là  m t   ch ng   trình   ng   d ng   thu c  b  Microsoftộ ươ ứ ụ ộ ộ  

Office, là m t công c  m nh đ  th c hi n các b ng tính chuyên nghi p. Cũngộ ụ ạ ể ự ệ ả ệ  
nh  các ch ng trình b ng tính Lotus, Quattro,..., b ng tính c a Excel cũngư ươ ả ả ủ  
bao g m nhi u ô đ c t o b i các dòng và c t, vi c nh p d  li u và tính toánồ ề ượ ạ ở ộ ệ ậ ữ ệ  
trong Excel cũng có nh ng đi m t ng t  tuy nhiên Excel có nhi u tính năngữ ể ươ ự ề  

u vi t và có giao di n r t thân thi n v i ng i s  d ng. ư ệ ệ ấ ệ ớ ườ ử ụ
Hi n t i Excel đ c s  d ng r ng rãi trong môi tr ng doanh nghi pệ ạ ượ ử ụ ộ ườ ệ  

nh m ph c v  các công vi c tính toán thông d ng, b ng các công th c tínhằ ụ ụ ệ ụ ằ ứ  
toán mà ng i s  d ng (NSD) không c n ph i xây d ng các ch ng trình. ườ ử ụ ầ ả ự ươ

1.1.2 PlanMarker

1.2. Quá trình phát tri n Excelể
1.3 Các tính năng n i b tổ ậ

Kh i đ ng Excel ở ộ
Cách 1: Nh p đôi chu t vào bi u t ng Excel trên màn hình n n (N uấ ộ ể ượ ề ế  

có) 
Cách 2: Kích chu t vào bi u t ng Excel trên thanh MS Office Shortcut ộ ể ượ
Cách 3: T  Menu Start  Ch n Program  Ch n bi u t ng Microsoftừ ọ ọ ể ượ  

Excel 
Cách 4: T  Menu Start  Ch n Run  xu t hi n h p tho i: Nh p tên t pừ ọ ấ ệ ộ ạ ậ ậ  

tin ch ng trình Excel (kèm theo đ ng d n đ y đ )  n OK ươ ườ ẫ ầ ủ ấ
Thoát kh i Excel: ỏ Có nhi u cách: ề
Cách 1: Ch n l nh File  Exit ọ ệ
Cách 2: Kích chu t vào nút Close trên thanh tiêu đ  c a c a s  Excel ộ ề ủ ử ổ
Cách 3: Nh n t  h p phím Alt + F4 ấ ổ ợ
Khi đóng Excel, n u b ng tính ch a đ c l u tr  thì excel s  xu t hi n thôngế ả ư ượ ư ữ ẽ ấ ệ  

báo: 
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" Do you want to save the change…?" ( B n có l u l i nh ng thay  đ iạ ư ạ ữ ổ  
trên t p tin BOOK1 không?) ậ

N u ch n ế ọ Yes: L u t p tin r i đóng Excel l i ư ậ ồ ạ
N u ch n ế ọ No: Đóng Excel l i mà không l u t p tin ạ ư ậ
N u ch n ế ọ Cancel: Hu  b  l nh thoát Excel ỷ ỏ ệ

Các thành ph n trong c a s  Excelầ ử ổ

Cũng g m các thành ph n c  b n c a c a s  ch ng trình: ồ ầ ơ ả ủ ử ổ ươ
 Thanh tiêu đ  ề
 Thanh th c đ n ự ơ
   Thanh   công   c :   Đóng/   m   các   thanh   công   c   b ng   l nh   Viewụ ở ụ ằ ệ  

/Toolbars 
 Thanh công th c: (Formula bar): Đóng m  thanh công th c b ng l nhứ ở ứ ằ ệ  

View/Formula bar. 

Tiêu đề dòng
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 Dòng (Row): Tiêu đ  dòng đ c ký hi u theo s  th  t  1, 2, 3, …đ nề ượ ệ ố ứ ự ế  
65536 

 Dòng (Column): Tiêu đ  c t đ c ký hi u theo các ch  cái: A, B, C...ề ộ ượ ệ ữ  
đ n IV (t i đa 256 c t trên m t b ng tính) ế ố ộ ộ ả

 Ô (Cell): Giao c a hàng và c t. Ô đ c xác đ nh b ng đ a ch  ô, kýủ ộ ượ ị ằ ị ỉ  
hi u <c t><dòng> ệ ộ

Ví d : Ô C5 là ô t i v  trí c t C giao v i dòng 5 ụ ạ ị ộ ớ
 Con tr  ô: có d ng hình ch  nh t bao quanh ô. Ô có ch a con tr  ô g iỏ ạ ữ ậ ứ ỏ ọ  

là ô hi n hành. Đ a ch  ô hi n hành s  hi n th  trên ô Name box (phía bên tráiệ ị ỉ ệ ẽ ể ị  
c a Thanh công th c) và n i dung ch a trong ô đó s  hi n th    phía bên ph iủ ứ ộ ứ ẽ ể ị ở ả  
c a thanh công th c. ủ ứ
* C u trúc b ng tính Excel ấ ả

M i t p tin Excel có th  ch a nhi u b ng tính. M i b ng tính đ c g iỗ ậ ể ứ ề ả ỗ ả ượ ọ  
là m t Sheet (g m 256 c t x 65536 dòng). M i t p tin (book) có th  ch a t iộ ồ ộ ỗ ậ ể ứ ố  
đa 255 Sheet. Khi m  m i m t t p tin, Excel s  l y tên t p tin là Book1.xls vàở ớ ộ ậ ẽ ấ ậ  
con tr  s  n m   b ng tính Sheet1. ỏ ẽ ằ ở ả

2. Làm vi c c  b n v i b ng tínhệ ơ ả ớ ả
2.1  Đ nh d ng font ch  m c đ nhị ạ ữ ặ ị

2.2  Đ nh d ng v  trí l u trị ạ ị ư ữ

2.3  Th i gian t  đ ng l u trờ ự ộ ư ữ

BÀI 5: HÀM VÀ TRUY V N D  LI UẤ Ữ Ệ
Mã bài: MĐ09 – 05
M c tiêu: ụ

� N m đ c khái ni m v  các hàm trong Excelắ ượ ệ ề
� Hi u đ c cú pháp c a t ng hàmể ượ ủ ừ
� Th c hi n đ c l ng ghép các hàm v i nhauự ệ ượ ồ ớ
� Hi u đ c các khái ni m v  c  s  d  li uể ượ ệ ề ơ ở ữ ệ
� Th c hi n đ c các thao tác v i c  s  d  li uự ệ ượ ớ ơ ở ữ ệ
� Rèn luy n tính c n th n, chính xác khi s  d ng hàm.ệ ẩ ậ ử ụ

1. Các khái ni mệ
M c tiêu: ụ
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� N m đ c 1 s  khái ni m c  b n: ki u d  li u, các phép toán, đ a ắ ượ ố ệ ơ ả ể ữ ệ ị
ch  t ng đ i, tuy t đ i. ỉ ươ ố ệ ố

1.1  Các ki u d  li u: Number, Date, Text    ể ữ ệ
� Ki u Number (ki u s ): D  li u ki u s  luôn n m   ể ể ố ữ ệ ể ố ằ ở bên ph i c a ô ả ủ

tính. Các giá tr  ngày tháng, th i gian, ti n t , ph n trăm… đ u là d  ị ờ ề ệ ầ ề ữ
li u ki u s  (có th  tính toán c ng, tr , nhân, chia). ệ ể ố ể ộ ừ
Chú ý: giá tr  ngày tháng n u b n nh p đúng (th ng là ị ế ạ ậ ườ
tháng/ngày/năm) thì s  n m   bên ph i c a ô, n u nh p sai thì s    ẽ ằ ở ả ủ ế ậ ẽ ở
bên trái ô (t ng đ ng v i ki u ch )ươ ươ ớ ể ữ

� Ki u Date (ngày tháng): ể
� Ki u Text (ki u ch ): D  li u ki u ch  luôn năm   phía bên trái c a ô ể ể ữ ữ ệ ể ữ ở ủ

tính (cell), nó bao g m các ch  cái, ch  s  và các ký t  đ c bi t. N u ồ ữ ữ ố ự ặ ệ ế
m t ô tính có d  li u s  mu n chuy n sang ch  thì ph i có d u nháy ộ ữ ệ ố ố ể ữ ả ấ
đ n(‘)   tr c ô đó.ơ ở ướ

1.2  Các phép toán và toán t  so sánhử
� Các phép toán: 

D  li u ki u công th c là các d  li u b t đ u b i các d u: =, +, , * ữ ệ ể ứ ữ ệ ắ ầ ở ấ
(thông th ng nh t là s  d ng d u =). ườ ấ ử ụ ấ

 Các công th c tính toán trong ki u d  li u:ứ ể ữ ệ

  C ngộ +
  Trừ 
  Nhân *
  Chia /
  Ph n trămầ %
D u ngăn cách gi a các ph n th p phân th ng là d u ch m (.), còn ấ ữ ầ ậ ườ ấ ấ
d u ngăn cách gi a các s  hàng nghìn là d u ph y (,). (Ví d : 1000000 ấ ữ ố ấ ẩ ụ
= 1,000,000; còn ½ = 0.5) 

� Các toán t  logicử

OR: hàm ho c ặ
AND: hàm và 
NOT: hàm ph  đ nh ủ ị
 Ngoài ra v i ki u công th c thì th ng s  k t h p v i các hàm tính ớ ể ứ ườ ẽ ế ợ ớ
toán (ph n này s  đ c gi i thi u trong các bài ti p theo)ầ ẽ ượ ớ ệ ế
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1.3 Các lo i đ a ch  t ng đ i, tuy t đ iạ ị ỉ ươ ố ệ ố
M i ô tính (cell) đ u có m t đ a ch  riêng bi t đ  phân bi t và tính toán.ỗ ề ộ ị ỉ ệ ể ệ  
Đ a ch  c a ô đ c đ t tên theo ký hi u c t và s  dòng t ng  ng c aị ỉ ủ ượ ặ ệ ộ ố ươ ứ ủ  
ô đó. (Ví d : ô C3 là   c t C, dòng 3), đ a ch  c a ô b n s  nhìn th y ụ ở ộ ị ỉ ủ ạ ẽ ấ ở 
phía bên trái thanh Formular (thanh công c  ngay phía trên c a b ngụ ủ ả  
tính). 
Có 4 lo i đ a ch  ô mà b n ph i ghi nh : Dùng phím F4 đ  thay đ iạ ị ỉ ạ ả ớ ể ổ  
gi a các lo i đ a ch  ữ ạ ị ỉ
 Đ a ch  t ng đ i: là đ a ch  thông th ng mà b n hay th y, đ a chị ỉ ươ ố ị ỉ ườ ạ ấ ị ỉ 
này s  thay đ i c  c t c  dòng khi sao chép công th c (ph n này sẽ ổ ả ộ ả ứ ầ ẽ 
gi i thi u v  sau). Ký hi u đ a ch  t ng đ i là: tencottendong (Ví d :ớ ệ ề ệ ị ỉ ươ ố ụ  
C3) 

 Đ a ch  tuy t đ i dòng: là đ a ch  có dòng không thay đ i nh ng c tị ỉ ệ ố ị ỉ ổ ư ộ  
thay đ i. Ký hi u c a đ a ch  tuy t đ i dòng là: tencot$tendong (ví d :ổ ệ ủ ị ỉ ệ ố ụ  
C$3 là đ a ch  tuy t đ i dòng 3) ị ỉ ệ ố

 Đ a ch  tuy t đ i c t: là đ a ch  có c t không thay đ i nh ng dòngị ỉ ệ ố ộ ị ỉ ộ ổ ư  
thay đ i. Ký hi u c a đ a ch  tuy t đ i c t là: $tencottendong (ví d :ổ ệ ủ ị ỉ ệ ố ộ ụ  
$C3 là đ a ch  tuy t đ i c t C) ị ỉ ệ ố ộ

 Đ a ch  tuy t đ i: là đ a ch  mà c  c t và dòng đ u không thay đ i khiị ỉ ệ ố ị ỉ ả ộ ề ổ  
sao chép công th c. Ký hi u c a đ a ch  này là: $tencot$tendong (ví d :ứ ệ ủ ị ỉ ụ  
$C$3 là đ a ch  tuy t đ i c  c t C và dòng 3)ị ỉ ệ ố ả ộ
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Vùng đ a ch : b n s  ph i s  d ng vùng đ a ch  r t nhi u khi làm b ngị ỉ ạ ẽ ả ử ụ ị ỉ ấ ề ả  
tính, vùng đ a ch  này th  hi n b n đang ch n t  ô nào đ n ô nào. Kýị ỉ ể ệ ạ ọ ừ ế  
hi u vùng đ a ch  nh  sau: tencot1tendong1:tencot2tendong2 (Ví d  b nệ ị ỉ ư ụ ạ  
đang ch n vùng t  ô C3 đ n ô H5 thì vùng đ a ch  s  là C3:H5).ọ ừ ế ị ỉ ẽ

2. Hàm x   lý d  li u d ng  s   ử ữ ệ ạ ố
M c tiêu: ụ

� N m đ c khái ni m v  các hàm trong Excel.ắ ượ ệ ề
� Hi u đ c cú pháp c a t ng hàm.ể ượ ủ ừ
� Rèn luy n tính c n th n, chính xác khi s  d ng hàm.ệ ẩ ậ ử ụ

2.1  Cú pháp 
Hàm là  m t thành ph n c a d  li u lo i công th c và  đ c xem làộ ầ ủ ữ ệ ạ ứ ượ  

nh ng công th c đ c xây d ng s n nh m th c hi n các công vi c tính toánữ ứ ượ ự ẵ ằ ự ệ ệ  
ph c t p. ứ ạ
  D ng th c t ng quát:           <TÊN HÀM> (Tham s  1, Tham s  2,...) ạ ứ ổ ố ố
   Trong đó: <TÊN HÀM> là tên qui  c c a hàm, không phân bi t chướ ủ ệ ữ 
hoa hay th ng ườ

Các tham s : Đ t cách nhau b i d u "," ho c ";" tu  theo khai báo trongố ặ ở ấ ặ ỳ  
ControlPanel.
            Cách nh p hàm: Ch n m t trong các cách: ậ ọ ộ
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   C1: Ch n l nh Insert  Function ọ ệ
   C2:  n nút Insert Function trên thanh công c  Ấ ụ
   C3: Gõ tr c ti p t  bàn phím ự ế ừ

2.2 Cách s  d ng hàm value, MOD, INT, ROUNDử ụ

� Hàm VALUE: 
Cú pháp: VALUE(text)

 Công d ng: Hàm VALUE đ i chu i ch a s  (text) thành giá tr  s . ụ ổ ỗ ứ ố ị ố
Text ph i đ c đ t trong d u ngo c kép (“”).ả ượ ặ ấ ặ

 Ví d :ụ
= Value(“$1000000”) = 1.000.000. 
= Value(“1001 dem”) = #VALUE!
= Value(left(“1001 dem”,4)) = 1000

� Hàm ROUND: 
       Cú pháp: ROUND(m, n) 
       Công d ng: Làm tròn s  th p phân m đ n n ch  s  l . N u n d ng thìụ ố ậ ế ữ ố ẻ ế ươ  
làm tròn ph n th p phân. N u n âm thì làm tròn ph n nguyên. ầ ậ ế ầ
       Ví d  1: ROUND(1.45,1)  =  1.5 ụ
       Ví d  2: ROUND(1.43,1) = 1.4 ụ
       Ví d  3: ROUND(1500200,3)  = 1500000 ụ
       Ví d  4: ROUND(1500500,3)   = 1501000 ụ

� Hàm INT: 
       Cú pháp: INT(n) 
       Công d ng: Tr  v  giá tr  là ph n nguyên c a s  th p phân n ụ ả ề ị ầ ủ ố ậ
       Ví d : INT(1.43)    =  1 ụ

� Hàm MOD: 
       Cú pháp: MOD(m,n)
       Công d ng: Tr  v  giá tr  ph n d  c a phép chia s  m cho s  n ụ ả ề ị ầ ư ủ ố ố
       Ví d : MOD(10,3)   =  1 ụ

3. Hàm x   lý d  li u d ng  chu i ử ữ ệ ạ ỗ
M c tiêu: ụ

� N m đ c khái ni m v  các hàm trong Excelắ ượ ệ ề
� Hi u đ c cú pháp c a t ng hàmể ượ ủ ừ
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� Th c hi n đ c l ng ghép các hàm v i nhauự ệ ượ ồ ớ
� Rèn luy n tính c n th n, chính xác khi s  d ng hàm.ệ ẩ ậ ử ụ

3.1 Cú pháp 
Hàm là  m t thành ph n c a d  li u lo i công th c và  đ c xem làộ ầ ủ ữ ệ ạ ứ ượ  

nh ng công th c đ c xây d ng s n nh m th c hi n các công vi c tính toánữ ứ ượ ự ẵ ằ ự ệ ệ  
ph c t p. ứ ạ
  D ng th c t ng quát:           <TÊN HÀM> (Tham s  1, Tham s  2,...) ạ ứ ổ ố ố
   Trong đó: <TÊN HÀM> là tên qui  c c a hàm, không phân bi t chướ ủ ệ ữ 
hoa hay th ng ườ

Các tham s : Đ t cách nhau b i d u "," ho c ";" tu  theo khai báo trongố ặ ở ấ ặ ỳ  
ControlPanel.
            Cách nh p hàm: Ch n m t trong các cách: ậ ọ ộ

   C1: Ch n l nh Insert  Function ọ ệ
   C2:  n nút Insert Function trên thanh công c  Ấ ụ
   C3: Gõ tr c ti p t  bàn phím ự ế ừ

3.2  Cách s  d ng hàm LOWER, UPPER, TRIM, LEFT, RIGHT, MID, ử ụ
LEN,…

� Hàm LOWER: 
        Cú pháp: LOWER(s) 
        Công d ng: Chuy n t t c  các ký t  trong chu i s sang ch  th ng. ụ ể ấ ả ự ỗ ữ ườ
        Ví d : LOWER(“ExCeL”)    = “excel” ụ

� Hàm UPPER: 
        Cú pháp: UPPER(s) 
        Công d ng: Chuy n t t c  các ký t  trong chu i s sang ch  hoa. ụ ể ấ ả ự ỗ ữ
        Ví d : UPPER(“ExCeL”)       = “EXCEL” ụ

� Hàm PROPER: 
        Cú pháp: PROPER(s) 
        Công d ng: Chuy n t t c  các ký t  đ u c a m i t  trong chu i s sangụ ể ấ ả ự ầ ủ ỗ ừ ỗ  
ch  hoa ữ
và các ký t  còn l i là ch  th ng. ự ạ ữ ườ
        Ví d : PROPER(“MiCRosoFt ExCeL”)     = “Microsoft Excel” ụ
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� Hàm LEFT: 
        Cú pháp: LEFT(s, n) 
        Công d ng: Trích ra n ký t  c a chu i s k  t  bên trái. ụ ự ủ ỗ ể ừ
        Ví d : LEFT(“EXCEL”,2)     = “EX” ụ

� Hàm RIGHT: 
        Cú pháp: RIGHT(s, n) 
        Công d ng: Trích ra n ký t  c a chu i s k  t  bên ph i. ụ ự ủ ỗ ể ừ ả
        Ví d : RIGHT(“EXCEL”,2)    =  “EL” ụ

� Hàm MID: 
        Cú pháp: MID(s, m, n) 
        Công d ng: Trích ra n ký t  c a chu i s k  t  v  trí th  m. ụ ự ủ ỗ ể ừ ị ứ
        Ví d : MID(“EXCEL”,3,2)    =   “CE” ụ

� Hàm LEN: 
        Cú pháp: LEN(s) 
        Công d ng: Tr  v  giá tr  là chi u dài c a chu i s. ụ ả ề ị ề ủ ỗ
        Ví d : LEN(“EXCEL”)    = 5 ụ

� Hàm TRIM: 
        Cú pháp: TRIM(s) 
        Công d ng: Tr  v  chu i s sau khi đã c t b  các ký t  tr ng   hai đ u. ụ ả ề ỗ ắ ỏ ự ố ở ầ
        Ví d : TRIM(“  EXCEL  ”)   = “EXCEL” ụ
@ Chú ý: N u các hàm LEFT, RIGHT không có tham s  n thì Excel s  hi uế ố ẽ ể  
n=1. 

4. Hàm x   lý d  li u d ng Ngày tháng  ử ữ ệ ạ
M c tiêu: ụ

� N m đ c khái ni m v  các hàm trong Excel.ắ ượ ệ ề
� Hi u đ c cú pháp c a t ng hàm.ể ượ ủ ừ
� Th c hi n đ c l ng ghép các hàm v i nhau.ự ệ ượ ồ ớ
� Rèn luy n tính c n th n, chính xác khi s  d ng hàm.ệ ẩ ậ ử ụ

4.1 Cú pháp 
Hàm là  m t thành ph n c a d  li u lo i công th c và  đ c xem làộ ầ ủ ữ ệ ạ ứ ượ  

nh ng công th c đ c xây d ng s n nh m th c hi n các công vi c tính toánữ ứ ượ ự ẵ ằ ự ệ ệ  
ph c t p. ứ ạ
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  D ng th c t ng quát:           <TÊN HÀM> (Tham s  1, Tham s  2,...) ạ ứ ổ ố ố
   Trong đó: <TÊN HÀM> là tên qui  c c a hàm, không phân bi t chướ ủ ệ ữ 
hoa hay th ng ườ

Các tham s : Đ t cách nhau b i d u "," ho c ";" tu  theo khai báo trongố ặ ở ấ ặ ỳ  
ControlPanel.
            Cách nh p hàm: Ch n m t trong các cách: ậ ọ ộ

   C1: Ch n l nh Insert  Function ọ ệ
   C2:  n nút Insert Function trên thanh công c  Ấ ụ
   C3: Gõ tr c ti p t  bàn phím ự ế ừ

4.2 Cách s  d ng hàm DATEVALUE, DAY, MONTH, HOUR, MINUTE, ử ụ
YEAR, TIMEVALUE,…

� Hàm TODAY: 
      Cú pháp:             TODAY( ) 
       Công d ng: Tr  v  giá tr  là ngày tháng năm c a h  th ng ụ ả ề ị ủ ệ ố

� Hàm NOW: 
      Cú pháp:             NOW( ) 
       Công d ng: Tr  v  giá tr  là ngày tháng năm và gi   phút c a h  th ng ụ ả ề ị ờ ủ ệ ố

� Hàm DAY: 
     Cú pháp:             DAY(bi u th c ngày_tháng_năm)ể ứ  
       Công d ng: Tr  v  ph n ngày c a bi u th c ngày – tháng – năm ụ ả ề ầ ủ ể ứ
       Ví d :                 DAY(TODAY( )) ụ

� Hàm MONTH:  
        Cú pháp:             MONTH(bi u th c ngày_tháng_năm)ể ứ  
       Công d ng: Tr  v  ph n tháng c a bi u th c ngày – tháng – năm. ụ ả ề ầ ủ ể ứ
       Ví d :                 MONTH(TODAY( )) ụ

� Hàm YEAR: 
       Cú pháp:             YEAR(bi u th c ngày_tháng_năm)ể ứ  
       Công d ng: Tr  v  ph n năm c a bi u th c ngày – tháng – năm. ụ ả ề ầ ủ ể ứ
       Ví d :                 YEAR(TODAY( )) ụ

� Hàm WEEKDAY: 
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       Cú  pháp:  WEEKDAY(bi u th c ngày_tháng_năm , ki u trể ứ ể ả 
v )ề  
          Công d ng: Tr  v  giá tr  là s  th  t  c a bi u th c ngày tháng nămụ ả ề ị ố ứ ự ủ ể ứ  
trong m t ộ
tu n tùy thu c vào ki u tr  v : ầ ộ ể ả ề
       + N u ki u tr  v  là 1  (ho c không có) thì ch  nh t đ c xem là ngàyế ể ả ề ặ ủ ậ ượ  
đ u tiên ầ
trong tu n và đ c đánh s  th  t  theo b ng sau: ầ ượ ố ứ ự ả

   Ví d : Gi  s  ô A1 ch a ngày 30/07/2006 (t c ch  nh t) thì: ụ ả ử ứ ứ ủ ậ
                        WEEKDAY(A1)      = 1 
       + N u ki u tr  v  là 2 thì  th  2 đ c xem là ngày đ u tiên trong tu n vàế ể ả ề ứ ượ ầ ầ  
đ c ượ
đánh STT theo b ng sau: ả

Ví d : Gi  s  ô A2 ch a giá tr  ngày 31/07/2006 (t c th  2) thì ụ ả ử ứ ị ứ ứ
                        WEEKDAY(A2)       =  1 
       + N u ki u tr  v  là 3 thì th  2 đ c xem là ngày đ u tiên trong tu n vàế ể ả ề ứ ượ ầ ầ  
và đ c ượ
đánh STT theo b ng sau: ả

          Ví d : Gi  s  ô A2 ch a giá tr  ngày 31/07/2006 (th  2) thì ụ ả ử ứ ị ứ
                      WEEKDAY(A2)    =  0 

5. Hàm th ng kê và th ng kê có đi u ki n  ố ố ề ệ
M c tiêu: ụ

� N m đ c khái ni m v  các hàm trong Excel.ắ ượ ệ ề
� Hi u đ c cú pháp c a t ng hàm.ể ượ ủ ừ
� Th c hi n đ c l ng ghép các hàm v i nhau.ự ệ ượ ồ ớ
� Rèn luy n tính c n th n, chính xác khi s  d ng hàm.ệ ẩ ậ ử ụ

5.1 Cú pháp 
Hàm là  m t thành ph n c a d  li u lo i công th c và  đ c xem làộ ầ ủ ữ ệ ạ ứ ượ  

nh ng công th c đ c xây d ng s n nh m th c hi n các công vi c tính toánữ ứ ượ ự ẵ ằ ự ệ ệ  
ph c t p. ứ ạ
  D ng th c t ng quát:           <TÊN HÀM> (Tham s  1, Tham s  2,...) ạ ứ ổ ố ố
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   Trong đó: <TÊN HÀM> là tên qui  c c a hàm, không phân bi t chướ ủ ệ ữ 
hoa hay th ng ườ

Các tham s : Đ t cách nhau b i d u "," ho c ";" tu  theo khai báo trongố ặ ở ấ ặ ỳ  
ControlPanel.
            Cách nh p hàm: Ch n m t trong các cách: ậ ọ ộ

   C1: Ch n l nh Insert  Function ọ ệ
   C2:  n nút Insert Function trên thanh công c  Ấ ụ
   C3: Gõ tr c ti p t  bàn phím ự ế ừ

5.2 Cách s  d ng hàm  AVERAGE, COUNT, COUNTA, MIN, MAX, ử ụ
RANK,..

� Hàm COUNT: 
       Cú pháp:             COUNT(ph m vi) ạ
        Công d ng: Đ m s  ô có ch a d  li u s  trong ph m vi. ụ ế ố ứ ữ ệ ố ạ
        Ví d : Đ  đ m s  nhân viên trong b ng d i thì dùng công th c: ụ ể ế ố ả ướ ứ
                        COUNT(E2:E6)      =   5

� Hàm COUNTA: 
       Cú pháp:            COUNTA(ph m vi) ạ
        Công d ng: Đ m s  ô có ch a d  li u trong danh sách List. ụ ế ố ứ ữ ệ
        Ví d : Đ  đ m s  nhân viên trong c t C   b ng trên thì dùng công th c:ụ ể ế ố ộ ở ả ứ  
                        COUNT(C2:C6)    = 4 

� Hàm COUNTIF: 
        Cú pháp:            COUNTIF(ph m vi, đi u ki n) ạ ề ệ
        Công d ng: Đ m s  ô th a mãn đi u ki n trong ph m vi. ụ ế ố ỏ ề ệ ạ
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        Ví d : Đ  đ m s  nhân viên thu c phòng K  toán (xem b ng   m c a)ụ ể ế ố ộ ế ả ở ụ  
thì dùng 
công th c: ứ
                        COUNTIF(D2:D6, “K  toán”)     = 3 ế
 @ Chú ý: Tr  tr ng h p đi u ki n là m t con s  chính xác thì các tr ngừ ườ ợ ề ệ ộ ố ườ  
h p còn l i ợ ạ
đ u ph i b  đi u ki n trong m t d u ngo c kép. ề ả ỏ ề ệ ộ ấ ặ
       Ví d  1: Đ m s  nhân viên có L ng CB là 1.000.000 ụ ế ố ươ
                            COUNTIF(E2:E6,1000000)    =  2 
       Ví d  2: Đ m s  nhân viên có L ng CB nh  h n 1.000.000 ụ ế ố ươ ỏ ơ
                            COUNTIF(E2:E6,”<1000000”)  =   2 

� Hàm MAX: 
        Cú pháp:               MAX(ph m vi)ạ  
        Công d ng: Tr  v  giá tr  là s  l n nh t trong ph m vi. ụ ả ề ị ố ớ ấ ạ
        Ví d : Đ  bi t L ng CB cao nh t (xem b ng   m c a) thì dùng côngụ ể ế ươ ấ ả ở ụ  
th c: ứ
                        MAX(E2:E6)   =   1.200.000 

� Hàm MIN: 
      Cú pháp:                MIN(ph m vi) ạ
        Công d ng: Tr  v  giá tr  là s  nh  nh t trong ph m vi. ụ ả ề ị ố ỏ ấ ạ
        Ví d : Đ  bi t L ng CB th p nh t (xem b ng   m c a) thì dùng côngụ ể ế ươ ấ ấ ả ở ụ  
th c: ứ
                        MIN(E2:E6)  =   800.000 

� Hàm AVERAGE: 
        Cú pháp:              AVERAGE(ph m vi) ạ
        Công d ng: Tr  v  giá tr  là trung bình c ng c a các ô trong ph m vi. ụ ả ề ị ộ ủ ạ
        Ví d : Đ  bi t m c l ng trung bình (xem b ng   m c a) thì dùng côngụ ể ế ứ ươ ả ở ụ  
th c: ứ
                        AVERAGE(E2:E6)   =   980.000 

� Hàm SUM: 
Cú pháp:  SUM(ph m vi)ạ  

        Công d ng: Tr  v  giá tr  là t ng các ô trong ph m vi ụ ả ề ị ổ ạ
         Ví d : Đ  tính t ng L ng CB c a t t c  các nhân viên (xem b ng ụ ể ổ ươ ủ ấ ả ả ở 
m c a): ụ
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                        SUM(E2:E6) =  4.900.000     

� Hàm SUMIF: 
       Cú  pháp:  SUMIF(vùng ch a đi u ki n, đi u ki n, vùng c n tínhứ ề ệ ề ệ ầ  
t ng) ổ
          Công  d ng: Hàm dùng  đ   tính t ng có  đi u ki n. Ch  nh ng ô nàoụ ể ổ ề ệ ỉ ữ  
trên  vùng ch a đi u ki n tho  mãn đi u ki n thì s  tính t ng nh ng ô t ngứ ề ệ ả ề ệ ẽ ổ ữ ươ  

ng trên vùng c n tính t ng. ứ ầ ổ
       Ví d : Tính t ng L ng CB c a nhân viên phòng K  toán (xem b ng ụ ổ ươ ủ ế ả ở 
m c a): ụ
                        SUMIF(D2:D6, “K  toán”, E2:E6)  ế =    3.000.000 

� Hàm x p v  th  (RANK) ế ị ứ
    Cú pháp:            RANK(X, Kh i, n) ố
     Công d ng: X p v  th  cho giá tr  X trong kh i. Trong đó, n là tham s  quiụ ế ị ứ ị ố ố  
đ nh cách s p x p: ị ắ ế
       + N u n = 0 (ho c không có tham s  này) thì k t qu  s p x p theo ki uế ặ ố ế ả ắ ế ể  
l n đ ng tr c, nh  đ ng sau ớ ứ ướ ỏ ứ
       + N u n khác 0 thì k t qu  s p x p theo ki u nh  đ ng tr c, l n đ ngế ế ả ắ ế ể ỏ ứ ướ ớ ứ  
sau 
      Ví d  1: Đ  x p v  th  cho các h c sinh trong b ng d i thì t i ô D2 gõ côngụ ể ế ị ứ ọ ả ướ ạ  
th c sau: ứ
                                    RANK(C2,$C$2:$C$6) 

A B C D

1 STT H  và tênọ ĐTB
Vị 
thứ

2 1 Nguy n Văn Aễ 8.3
3 2 Tr n Th  Bầ ị 7.5
4 3 Ph m Ng c Cạ ọ 9.2
5 4 Lê Văn D 7.8
6 5 Ngô Th  Eị 8.5

6. Hàm logic      
M c tiêu: ụ

� N m đ c khái ni m v  các hàm trong Excel.ắ ượ ệ ề
� Hi u đ c cú pháp c a t ng hàm.ể ượ ủ ừ
� Th c hi n đ c l ng ghép các hàm v i nhau.ự ệ ượ ồ ớ
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� Rèn luy n tính c n th n, chính xác khi s  d ng hàm.ệ ẩ ậ ử ụ

6.1  Cú pháp 
Hàm là  m t thành ph n c a d  li u lo i công th c và  đ c xem làộ ầ ủ ữ ệ ạ ứ ượ  

nh ng công th c đ c xây d ng s n nh m th c hi n các công vi c tính toánữ ứ ượ ự ẵ ằ ự ệ ệ  
ph c t p. ứ ạ
  D ng th c t ng quát:           <TÊN HÀM> (Tham s  1, Tham s  2,...) ạ ứ ổ ố ố
   Trong đó: <TÊN HÀM> là tên qui  c c a hàm, không phân bi t chướ ủ ệ ữ 
hoa hay th ng ườ

Các tham s : Đ t cách nhau b i d u "," ho c ";" tu  theo khai báo trongố ặ ở ấ ặ ỳ  
ControlPanel.
            Cách nh p hàm: Ch n m t trong các cách: ậ ọ ộ

   C1: Ch n l nh Insert  Function ọ ệ
   C2:  n nút Insert Function trên thanh công c  Ấ ụ
   C3: Gõ tr c ti p t  bàn phím ự ế ừ

6.2 Cách s  d ng hàm AND, OR, NOT, TRUE, FALSE, IF,…ử ụ

� Hàm IF: 
      Cú pháp:          IF(bi u th c đi u ki n, giá tr  1, giá tr  2)ể ứ ề ệ ị ị  
       Công d ng: Hàm ti n hành ki m tra bi u th c đi u ki n: ụ ế ể ể ứ ề ệ
        + N u bi u th c đi u ki n là True (đúng) thì tr  v  giá tr  1. ế ể ứ ề ệ ả ề ị
        + Ng c l i, n u bi u th c đi u ki n là False (sai) thì tr  v  giá tr  2. ượ ạ ế ể ứ ề ệ ả ề ị
        Ví d  1: Hãy đi n giá tr  cho c t k t qu . Bi t r ng: N u đi m thi l nụ ề ị ộ ế ả ế ằ ế ể ớ  
h n ho c b ng 5 thì ghi “Đ u”. Ng c l i thì ghi “H ng” ơ ặ ằ ậ ượ ạ ỏ
                        IF(B2>=5, "Đ u", "H ng") ậ ỏ
       Ví d  2:  IF(2>3,”Sai”, “Đúng”)           =  “Đúng” ụ
      @ Chú ý:  

 Hàm IF dùng đ  ch n 1 trong 2 l a ch n nh ng n u ph i ch nể ọ ự ọ ư ế ả ọ  
nhi u h n 2 l a ch n thì dùng hàm IF theo ki u l ng nhau. ề ơ ự ọ ể ồ

            Ví d  3: Hãy đi n giá tr  cho c t x p lo i trong b ng d i. Bi t r ng:ụ ề ị ộ ế ạ ả ướ ế ằ  
N u ĐTB ế
>=9 thì ghi “Gi i”, n u ĐTB >=7 thì ghi “Khá”, n u ĐTB >=5 thì ghi “TB”,ỏ ế ế  
còn l i thì ghi “Y u”. ạ ế
                 IF(B2>=9,"Gi i",IF(B2>=7,"Khá",IF(B2>=5,"TB","Y u"))) ỏ ế
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 Bi u th c đi u ki n c a hàm IF luôn ph i có  k t qu  tr  v  1ể ứ ề ệ ủ ả ế ả ả ề  
trong 2 giá tr  True (đúng) ho c False (sai). ị ặ

            Ví d  4: IF(“A”=“B”, ”C”, ”D”)      = “D” ụ
            Ví d  5: IF(“A”, ”B”, ”C”)                =     L i #VALUE ụ ỗ

 Trong hàm IF, n u không có đ i s  th  3 thì khi bi u th c đi uế ố ố ứ ể ứ ề  
ki n sai hàm s  tr  v  giá tr  False. ệ ẽ ả ề ị

             Ví d  6: IF(2<3, ”Sai”)        =  “Sai” ụ
             Ví d  7: IF(2>3, “Sai”)         = FALSE ụ

� Hàm AND: 
Cú pháp:        AND (bi u th c đi u ki n 1, bi u th c đi u ki n 2,...)ể ứ ề ệ ể ứ ề ệ  

       Công d ng: Hàm tr  v  giá tr  True (đúng) n u t t c  các bi u th c đi uụ ả ề ị ế ấ ả ể ứ ề  
ki n đ u đúng và tr  v  giá tr  False (sai) khi có ít nh t m t bi u th c đi uệ ề ả ề ị ấ ộ ể ứ ề  
ki n sai. ệ
       Ví d : Hãy đi n giá tr  cho c t k t qu  trong b ng d i. Bi t r ng: ụ ề ị ộ ế ả ả ướ ế ằ
N u t ng đi m>=10 và đi m Anh văn>=5 thì ghi “Đ u” ế ổ ể ể ậ
Các tr ng h p còn l i thì ghi “H ng”. ườ ợ ạ ỏ
                        IF(AND(B2>=10,C2>=5),"Đ u", "H ng") ậ ỏ

� Hàm OR: 
      Cú pháp:          OR(bi u th c đi u ki n 1, bi u th c đi u ki nể ứ ề ệ ể ứ ề ệ  

2,...) 
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          Công d ng: Hàm tr  v  giá tr  True (đúng) n u có ít nh t m t bt đi uụ ả ề ị ế ấ ộ ề  
ki n đúng và tr  v  giá tr  False n u t t c  các bt đi u ki n đ u sai. ệ ả ề ị ế ấ ả ề ệ ề
       Ví d : Hãy đi n giá tr  cho c t k t qu  trong b ng   m c b. Bi t r ng: ụ ề ị ộ ế ả ả ở ụ ế ằ
N u t ng đi m>=10 ho c đi m Anh văn>=5 thì ghi “Đ u” Các tr ng h pế ổ ể ặ ể ậ ườ ợ  
còn l i thì ghi “H ng”. ạ ỏ
                        IF(OR(B2>=10,C2>=5),"Đ u", "H ng") ậ ỏ

� Hàm NOT: 
      Cú pháp:          NOT(bi u th c logic) ể ứ
       Công d ng: Tr  v  giá tr  là ph  đ nh c a bi u th c logic ụ ả ề ị ủ ị ủ ể ứ
       Ví d :     NOT(2<3)      =    False ụ

7. Hàm v  tìm ki m và tham s  ề ế ố
M c tiêu: ụ

� N m đ c khái ni m v  các hàm trong Excel.ắ ượ ệ ề
� Hi u đ c cú pháp c a t ng hàm.ể ượ ủ ừ
� Th c hi n đ c l ng ghép các hàm v i nhau.ự ệ ượ ồ ớ
� Rèn luy n tính c n th n, chính xác khi s  d ng hàm.ệ ẩ ậ ử ụ
      

7.1 Cú pháp
Hàm là  m t thành ph n c a d  li u lo i công th c và  đ c xem làộ ầ ủ ữ ệ ạ ứ ượ  

nh ng công th c đ c xây d ng s n nh m th c hi n các công vi c tính toánữ ứ ượ ự ẵ ằ ự ệ ệ  
ph c t p. ứ ạ
  D ng th c t ng quát:           <TÊN HÀM> (Tham s  1, Tham s  2,...) ạ ứ ổ ố ố
   Trong đó: <TÊN HÀM> là tên qui  c c a hàm, không phân bi t chướ ủ ệ ữ 
hoa hay th ng ườ

Các tham s : Đ t cách nhau b i d u "," ho c ";" tu  theo khai báo trongố ặ ở ấ ặ ỳ  
ControlPanel.
            Cách nh p hàm: Ch n m t trong các cách: ậ ọ ộ

   C1: Ch n l nh Insert  Function ọ ệ
   C2:  n nút Insert Function trên thanh công c  Ấ ụ
   C3: Gõ tr c ti p t  bàn phím ự ế ừ

7.2 Cách s  d ng hàmLOOKUP, HLOOKUP, VLOOKUP,…ử ụ
� Hàm VLOOKUP: 

Cú pháp:             VLOOKUP(n, kh i, m, r)ố  
       Công d ng: Ti n hành tìm giá tr  n trong c t đ u tiên c a kh i và l y giáụ ế ị ộ ầ ủ ố ấ  
tr  t ng ị ươ
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ng trên c t th  m. ứ ộ ứ
        + N u r=0 (ho c FALSE) thì tìm giá tr  chính xác b ng v i n. N u khôngế ặ ị ằ ớ ế  
tìm th y ầ
thì tr  v  l i #N/A (l i không tìm th y).ả ề ỗ ỗ ấ
             Ví d : Đi n giá tr  cho c t Ph  c p trong b ng d i d a vào ch c v  và trụ ề ị ộ ụ ấ ả ướ ự ứ ụ ả  

 b ng 1 ở ả
                        VLOOKUP(C2,$F$3:$G$7,2,0) 

            + N u r=1 (ho c TRUE) thì c t đ u tiên c a kh i ph i đ c s p x pế ặ ộ ầ ủ ố ả ượ ắ ế  
tăng d n và lúc đó n u không tìm th y giá tr  chính xác v i n s  l y giá trầ ế ấ ị ớ ẽ ấ ị 
t ng  ng g n c a n. ươ ứ ầ ủ
    Ví d : Đi n giá tr  cho c t X p lo i trong b ng sau d a vào ĐTB và tra ụ ề ị ộ ế ạ ả ự ở 
b ng tra ả
                        VLOOKUP(C2,$F$2:$G$5,2,1) 

� Hàm HLOOKUP: 
           HLOOKUP có cú pháp và công d ng t ng t  VLOOKUP nh ng đ cụ ươ ự ư ượ  
dùng trong 
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tr ng h p b ng tra  đ c  b  trí theo hàng ngang thay vì theo hàng d c nh  ườ ợ ả ượ ố ọ ư
VLOOKUP.       
      Ví d : Đi n giá tr  cho c t Ph  c p trong b ng   m c a d a vào ch c v  và trụ ề ị ộ ụ ấ ả ở ụ ự ứ ụ ả 

 b ng 2 ở ả
                        HLOOKUP(C2,$C$13:$G$14,2,0) 

� Hàm MATCH: 
     Cú pháp:             MATCH(n, Kh i, r)ố  

          Công d ng: Tr  v  s  th  t  c a n trong kh i. Trong đó, r có ý nghĩaụ ả ề ố ứ ự ủ ố  
t ng t  trong hàm VLOOKUP. ươ ự
        Ví d : Hãy xác đ nh v  trí c a nhân viên tên Chi trong c t B c a hình 1ụ ị ị ủ ộ ủ  
m c a: ụ
                        MATCH(“Chi”, B2:B11,0) �           7 

� Hàm INDEX: 
Cú pháp:             INDEX(Kh i, m, n)ố  

            Công d ng: Tr  v  giá tr  c a ô n m giao c a hàng m và c t n trongụ ả ề ị ủ ằ ủ ộ  
kh i. ố
        Ví d : Hãy xác đ nh giá thuê phòng Lo i B   t ng 3 trong b ng sau làụ ị ạ ở ầ ả  
bao nhiêu? 
                                    INDEX($C$3:$E$5,2,3)     �    260 

8. Các khái ni m                                                                     ệ
8.1 Khái ni m c  s  d  li uệ ơ ở ữ ệ

8.2 B ng ả

8.3 Tr ngườ
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9. Các thao tác v i c  s  d  li u                                               ớ ơ ở ữ ệ
9.1  T o m i m t c  s  d  li uạ ớ ộ ơ ở ữ ệ

9.2 Nh p d  li uậ ữ ệ

9.3 Tìm ki m, bóc tách c  s  d  li uế ơ ở ữ ệ

BÀI 6: Đ  TH  VÀ IN  NỒ Ị Ấ
M c tiêu: ụ

� Th c hi n đ c đ  th  d a trên s  li u đã tính toán trên b ng tínhự ệ ượ ồ ị ự ố ệ ả
� Ch n l a các ch  đ  và hi u ch nh tr c khi in  nọ ự ế ộ ệ ỉ ướ ấ
� T  tin trong thao tác in  n b ng tính.ự ấ ả
� Rèn luy n k  năng l p báo cáo s  li u b ng đ  th .ệ ỹ ậ ố ệ ằ ồ ị

1. Đ  thồ ị
M c tiêu: ụ

� Th c hi n đ c đ  th  d a trên s  li u đã tính toán trên b ng tínhự ệ ượ ồ ị ự ố ệ ả
� Rèn luy n k  năng l p báo cáo s  li u b ng đ  th .ệ ỹ ậ ố ệ ằ ồ ị

1.1. Thao tác t o đ  th :  ạ ồ ị
     Ch n ph m vi d  li u c n bi u di n lên đ  th  ọ ạ ữ ệ ầ ể ễ ồ ị
        Ch n l nh Insert – Chart (ho c click nút hình đ  th  trên thanh công cọ ệ ặ ồ ị ụ 
Standard). 
Xu t hi n: ấ ệ
           H p tho i Chart Wizard  Step 1 of 4  Chart Type: T i đây ch n d ngộ ạ ạ ọ ạ  
th c đ  th  c n dùng trong danh sách bên trái và ch n m t d ng con c a nóứ ồ ị ầ ọ ộ ạ ủ  
trong danh sách bên ph i và  n nút Next ả ấ
      H p tho i Chart Wizard  Step 2 of 4  Chart Source Data:  T i đây ta khaiộ ạ ạ  
báo vùng d  li u s  dùng đ  t o đ  th  (Data range). ữ ệ ẽ ể ạ ồ ị
        + Phi u Data Range: Khai báo d  li u ngu n ế ữ ệ ồ
            Data Range: To  đ  kh i d  li u dùng đ  v  đ  th  ạ ộ ố ữ ệ ể ẽ ồ ị
                       Series in: Ch n d ng đ  th  đ c d  li u theo hàng (Row) hay C tọ ạ ồ ị ọ ữ ệ ộ  
(Column) 
        + Phi u Series: Khai báo t ng chu i s  li u trên đ  th , trong đó: ế ừ ỗ ố ệ ồ ị
              Series: Ch a các chu i d  li u tham gia đ  th  ứ ỗ ữ ệ ồ ị
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             Values: To  đ  kh i ch a giá tr   ạ ộ ố ứ ị
               Name: To  đ  ô ch a tên c a chu i d  li u ạ ộ ứ ủ ỗ ữ ệ
               Category (X) Axis labels: Kh i dùng làm nhãn tr c X ố ụ
    Sau khi khai báo xong t i h p tho i này,  n nút Next  ạ ộ ạ ấ
       H p tho i Chart Wizard  Step 3 of 4  Chart Option: H p tho i này dùngộ ạ ộ ạ  
đ  khai báo các n i dung v : Tiêu đ  c a đ  th  (Titles), tr c to  đ  (Axes),ể ộ ề ề ủ ồ ị ụ ạ ộ  
đ ng l i (Gridlines), chú thích (Legend), nhãn (Data Labels), b ng d  li uườ ướ ả ữ ệ  
(Data Table)... Khai
báo xong,  n nút Next đ  ti p t c. ấ ể ế ụ
       H p tho i Chart Wizard  Step 4 of 4  Chart Location: Khai báo v  trí đ tộ ạ ị ặ  
đ  th : ồ ị
          As new sheet: đ  th  đ c đ t   m t Sheet khác v i Sheet ch a s  li u ồ ị ượ ặ ở ộ ớ ứ ố ệ
          As object in: đ  th  đ c đ t trên cùng Sheet v i b ng s  li u ồ ị ượ ặ ớ ả ố ệ
Khai báo xong ta  n nút Finish đ  k t thúc t o l p đ  th .  ấ ể ế ạ ậ ồ ị

1.2. Đi u ch nh, đ nh d ng đ  thề ỉ ị ạ ồ ị
         Ho c Double Click vào thành ph n c n hi u ch nh trên đ  th  đ  hi uặ ầ ầ ệ ỉ ồ ị ể ệ  
ch nh c a thành ph n đ c ch n. ỉ ủ ầ ượ ọ
        Ho c kích ch n thành ph n này trên đ  th  r i ch n l nh Format thànhặ ọ ầ ồ ị ồ ọ ệ  
ph n)... ầ
    * Các thành ph n trên đ  th  g m: ầ ồ ị ồ
        Chart Title: Tiêu đ  c a đ  th  ề ủ ồ ị
        X Title: Tiêu đ  c a tr c X ề ủ ụ
        Y Title: Tiêu đ  c a tr c Y ề ủ ụ
        Category label: Tiêu đ  d   li u s  ề ữ ệ ố
        Data Series: Đ ng bi u di n c a bi u đ  ườ ể ễ ủ ể ồ
        Legend: Chú thích 
        Gridlines: Các đ ng l i ườ ướ
        Axes: Tr c to  đ  ụ ạ ộ
        Data Labels: Nhãn  
        Data Table: B ng d  li u  ả ữ ệ
       ...  
L c d  li u (Filter) ọ ữ ệ
       Ch c năng này giúp trích ra nh ng b n ghi trong c  s  d  li u tho  mãnứ ữ ả ơ ở ữ ệ ả  
nh ng yêu ữ
c u đ t ra. Có 2 cách l c: L c t  đ ng và l c theo b ng đi u ki n t o tr c.  ầ ặ ọ ọ ự ộ ọ ả ề ệ ạ ướ
L c t  đ ng (AutoFilter): ọ ự ộ
      Là cách l c làm cho b ng d  li u ch  hi n th  các b n ghi th a mãn đi uọ ả ữ ệ ỉ ể ị ả ỏ ề  
ki n đ a ệ ư
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ra, còn các b n ghi không th a mãn đi u ki n s  b   n. Thao tác nh  sau: ả ỏ ề ệ ẽ ị ẩ ư
       Ch n CSDL mu n l c (ch n c  dòng đ u tiên c a CSDL) ọ ố ọ ọ ả ầ ủ
       Ch n l nh Data – Filter  Autofilter. Lúc đó trên tiêu đ  m i c t s  xu tọ ệ ề ỗ ộ ẽ ấ  
hi n bi u ệ ể
t ng l c là các Menu DropDown. ượ ọ
            Mu n l c theo đi u ki n   c t nào thì kích chu t vào bi u t ng l cố ọ ề ệ ở ộ ộ ể ượ ọ  
c a c t đó đ  ủ ộ ể
ch n m t trong các m c có s n. Trong đó g m: ọ ộ ụ ẵ ồ
         + All: Cho hi n th  t t c  các b n ghi. ể ị ấ ả ả
         + Top 10: L c m t nhóm các b n ghi có giá tr  l n nh t ho c nh  nh tọ ộ ả ị ớ ấ ặ ỏ ấ  
trong c t ộ
đang xét. M c này ch  có giá tr  đ i v i d  li u ki u s .  ụ ỉ ị ố ớ ữ ệ ể ố
         + Custom: Cho phép ng i s  d ng t  ch n đi u ki n theo h p tho i ườ ử ụ ự ọ ề ệ ộ ạ
            * Ch n phép toán so sánh c n dùng trong h p danh sách bên trái: ọ ầ ộ

  equals: b ng ằ
  does not equal: không b ng (khác) ằ
  is greater than: l n h n ớ ơ
  is greater than or equal to: l n h n ho c b ng ớ ơ ặ ằ
  is less than: nh  h n ỏ ơ
  is less than or equal to: nh  h n ho c b ng ỏ ơ ặ ằ
  begins with: b t đ u b ng... ắ ầ ằ
  does not begin with: không b t đ u b ng... ắ ầ ằ
  ends with: k t thúc b ng... ế ằ
  does not end with: không k t thúc b ng... ế ằ
  contains: ch a... ứ
  does not contain: không ch a... ứ

 Gõ ho c ch n giá tr  làm đi u ki n trong h p danh sách bên ph i ặ ọ ị ề ệ ộ ả
         Có  th  k t h p thêm m t đi u ki n l c n a b ng cách ch n t ng tể ế ợ ộ ề ệ ọ ữ ằ ọ ươ ự  
trong hai 
h p danh sách phía d i nh ng ph i thông qua hai phép toán And (và) ho cộ ướ ư ả ặ  
Or (ho c)ặ

Đ  hu  l nh l c ta ch n l i l nh Data  Filter  AutoFilter m t l n n a ể ỷ ệ ọ ọ ạ ệ ộ ầ ữ
L c theo b ng đi u ki n t o tr c (Advanced Filter):  ọ ả ề ệ ạ ướ
       Dùng đ  l c d  li u có đi u ki n ho c trích d  li u đ n n i khác. V iể ọ ữ ệ ề ệ ặ ữ ệ ế ơ ớ  
cách l c này, ọ
ta ph i nh p vào m t b ng đi u ki n riêng tr c khi g i l nh l c . ả ậ ộ ả ề ệ ướ ọ ệ ọ
     * Cách t o b ng đi u ki n(Criteria) ạ ả ề ệ
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      Đ  t o b ng đi u ki n, nh t thi t trên b ng đi u ki n ph i có ít nh t 2 ô, m t ôể ạ ả ề ệ ấ ế ả ề ệ ả ấ ộ  
ch a ứ
tên tr ng (Field) làm đi u ki n l c, m t ô ch a đi u ki n l c. ườ ề ệ ọ ộ ứ ề ệ ọ

Tên tr ng làm đi u ki n l c th ng đ c sao chép t  CSDL ra đườ ề ệ ọ ườ ượ ừ ể 
tránh sai sót và đ c chính xác ượ

Ví d : Đ  l c ra các nhân viên thu c phòng K  toán thì t o b ng đi u ki nụ ể ọ ộ ế ạ ả ề ệ  
nh  sau: ư

Phòng ban

K  toánế

    Đi u ki n đ n chính xác: ề ệ ơ
        + D  li u chu i: Ghi chính xác chu i làm đi u ki n (nh  ví d  trên) ữ ệ ỗ ỗ ề ệ ư ụ
        + D  li u s : Ghi chính xác s  làm đi u ki n. ữ ệ ố ố ề ệ
           Ví d : Đ  l c ra các nhân viên có L ng CB là 1.100.000 ụ ể ọ ươ

LCB
1.100.000

     Đi u ki n đ n không chính xác: ề ệ ơ
         + D  li u s : S  d ng các toán t  so sánh đ  ghi đi u ki n ữ ệ ố ử ụ ử ể ề ệ
            Ví d : Đ  l c ra các nhân viên có L ng CB t  1.000.000 tr  lên ụ ể ọ ươ ừ ở

LCB

>=1.100.000
  + D  li u chu i: S  d ng các d u đ i di n (*,?) ữ ệ ỗ ử ụ ấ ạ ệ
            Ví d : Đ  l c ra các nhân viên có tên phòng b t đ u là ch  K ụ ể ọ ắ ầ ữ

Phòng ban
>=1.100.000

        Đi u ki n k t h p: ề ệ ế ợ
         + VÀ: gõ các đi u ki n trên cùng m t hàng ề ệ ộ
             Ví d : Đ  l c các nhân viên thu c phòng Kinh doanh và có L ng CBụ ể ọ ộ ươ  
d i ướ
thì t o b ng đi u ki n nh  sau: ạ ả ề ệ ư

Phòng ban LCB

Kinh doanh < 1.000.000

   + HO C: gõ các đi u ki n trên các hàng khác nhau  Ặ ề ệ
               Ví  d : Đ  l c các nhân viên thu c phòng K  toán ho c Kinh doanh ụ ể ọ ộ ế ặ
thì t o b ng đi u ki n nh  sau: ạ ả ề ệ ư

Phòng ban



  T o b ng đi u ki n (cách t o đã trình bày   trên) ạ ả ề ệ ạ ở
 G i l nh Data – Filter – Advanced Filter. Xu t hi n h p tho i: ọ ệ ấ ệ ộ ạ
 + Action: Ch n 1 trong 2 hành đ ng sau: ọ ộ
      Filter the list, inplace: K t qu  l c xu t hi n ngay trên CSDL g c.ế ả ọ ấ ệ ố  
Các dòng không th a mãn đi u ki n s  b   n. ỏ ề ệ ẽ ị ẩ
         Copy  to   another   location:   K t qu  l c s   đ c trích sang m tế ả ọ ẽ ượ ộ  
vùng khác. 
            + List range: Đ a ch  c a b ng d  li u c n l c. ị ỉ ủ ả ữ ệ ầ ọ
Xác đ nh b ng cách gõ tr c ti p ho c đ t con tr  vào m c này r i đ aị ằ ự ế ặ ặ ỏ ụ ồ ư  
chu t ra ngoài đ  quét. ộ ể
             + Criteria  range: Đ a ch  b ng i u ki n đã t o tr c đó (cáchị ỉ ả ề ệ ạ ướ  
xác đ nh t ng t  List range) ị ươ ự
              +  Copy  to: M c này ch  xu t hi n khi    m c Action ch nụ ỉ ấ ệ ở ụ ọ  
“Copy to another 
location”. Xác đ nh đ a ch  c a m t ô b t k  ngoài vùng tr ng d  ki nị ị ỉ ủ ộ ấ ỳ ố ự ế  
s  ch a k t qu  l cẽ ứ ế ả ọ
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K  toánế

Kinh danh
   * Thao tác l c: ọ

2. In  nấ
M c tiêu: ụ

� Ch n l a các ch  đ  và hi u ch nh tr c khi in  nọ ự ế ộ ệ ỉ ướ ấ
� T  tin trong thao tác in  n b ng tính.ự ấ ả
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2.1. Đ nh d ng trang inị ạ
Trong thao tác đ nh d ng trang in g m có: Đ nh d ng kh  gi y, đ nhị ạ ồ ị ạ ổ ấ ị  

d ng l , đ nh d ng ti u đ  đ u trang và chân trang, ch n vùng in... ạ ề ị ạ ề ề ầ ọ
  M  trình đ n File  Page Setup, xu t hi n h p tho i Page Setup: ở ơ ấ ệ ộ ạ

 
    Ngăn Page: Ch n h ng in và kh  gi y ọ ướ ổ ấ
     + T i m c Orientation: thay đ i ki u in ạ ụ ổ ể
        Portrait: Đ nh d ng ki u in đ ng ị ạ ể ứ
        Landscape: Đ nh d ng ki u in ngang ị ạ ể
     + T i m c Paper size: Ch n kh  gi y in ạ ụ ọ ổ ấ

2.2. Xác đ nh vùng inị
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      Ngăn Margin (hình trên) dùng đ  đ nh d ng l  trang: ể ị ạ ề
  + Top: L  trên                              + Left: L  trái ề ề
  + Bottom: L  d i                      + Right: L  ph i ề ướ ề ả
     + Header: Tiêu đ  trên                + Footer: Tiêu đ  d i ề ề ướ

+ Center on page: Đ nh n i dung in n m gi a trang theo chi u ngangị ộ ằ ữ ề  
(Horizontally) hay theo chi u d c (Vertically) ề ọ

          Ngăn Header/Footer (hình trên) dùng đ  t o tiêu đ  đ u và chân trang:ể ạ ề ầ  
Các nút Custom Header và Custom Footer l n l t dùng đ  t o tiêu đ  đ u vàầ ượ ể ạ ề ầ  
chân trang.         N u ch n nút Custom Header thì xu t hi n h p tho i đ  t oế ọ ấ ệ ộ ạ ể ạ  
tiêu đ  đ u nh  sau:ề ầ ư
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  Ch n ngăn Sheet: đ  ch n vùng in ọ ể ọ

 
      + Print Area: Đ a ch  vùng c n in trong b ng tính ị ỉ ầ ả
      + Row to Repeat at top: Dòng c n l p l i   đ u m i trang ầ ặ ạ ở ầ ỗ
      + Column to repeat at left: C t c n l p l i bên trái   m i trang in  ộ ầ ặ ạ ở ỗ
       + Gridlines: In n i dung b ng tính có đ ng l i ộ ả ườ ướ
       + Row and column header: In c  tiêu đ  c t và s  th  t  dòng ả ề ộ ố ứ ự
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       + Black and white: Ch  in tr ng đen ỉ ắ
       + Draft quality: Ch  đ  in l t  ế ộ ợ
       + Comments:  In chú  thích  (None: Không in; At end of  sheet: In chú thích 

 cu i trang; As displayed on sheet: In nh  đang hi n th  trên sheet) ở ố ư ể ị
           + Cell errors as: Ch  đ nh in các ô b  l i (Displayed: In nh  hi n th  l i;ỉ ị ị ỗ ư ể ị ỗ  
Blank: Đ  tr ng;  Thay các ô l i b ng d u g ch; #N/A: Các ô b  l i thì inể ố ỗ ằ ấ ạ ị ỗ  
ch  #N/A) ữ
      + Page order: Ch  đ nh th  t  in các trang ỉ ị ứ ự
         Down, then over: T  trên xu ng và t  trái qua ph i ừ ố ừ ả
         Over, then down: T  trái qua ph i và t  trên xu ng ừ ả ừ ố

2.3. Xem tr c khi inướ
Đ  xem t ng th  tr c khi in thì dùng l nh File  Print Preview (ho cể ổ ể ướ ệ ặ  

kích chu t vào nút Print Preview  trên thanh công c  Standard) ộ ụ

2.4. Th c hi n in b ng tínhự ệ ả
Ch n l nh File  Print, xu t hi n h p tho i Print: ọ ệ ấ ệ ộ ạ

  + Name: Ch n tên máy in ọ
  + Print range:      

Print range
+ All: đ  in h t t t c  các trangể ế ấ ả
+ Page(s)  (From)... trang(To): ... đ  in t  trang…..đ n…..ể ừ ế

Print what:
+ In các ô và đ i t ng đang ch n (Selection)ố ượ ọ
+ In sheet hi n hành (Active Sheet(s))ệ
+ In t t c  các sheet (Entire workbook)ấ ả
+ Ch  in danh sách đ c ch n 31trên sheet (List).ỉ ượ ọ

Copies:
+ Number of copies: S  b n in c a m i trang ố ả ủ ỗ
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Bài 7: T NG QUAN POWERPOINTỔ
Mã bài: MĐ09 07
M c tiêu: ụ

� Hi u đ c Powerpoint là ph n m m dùng đ  trình di nể ượ ầ ề ể ễ
� Hi u đ c các thao tác trên trình đ nể ượ ơ
� T  tin khi thuy t trình v i s  h  tr  c a ph n m m trình chi u.ự ế ớ ự ỗ ợ ủ ầ ề ế

1. Gi i thi u     ớ ệ
1.1  ng  d ng c a trình chi úƯ ụ ủ ế

Ngày nay trong các bu i h i th o, khóa h c c n s  d ng hình  nh, âm ổ ộ ả ọ ầ ử ụ ả
thanh mang tính ch t minh h a và g i nh  thì ng i ta th ng s  d ng ấ ọ ợ ớ ườ ườ ử ụ
ph ng pháp trình chi u.ươ ế

Ph ng pháp trình chi u ngày càng đ c s  d ng  m t cách r ng rãi vàươ ế ượ ử ụ ộ ộ  
đ c nhi u ng i s  d ng.ượ ề ườ ử ụ
1.2 Ph ng ti n s  d ng đ  trình chi uươ ệ ử ụ ể ế

Trong ph ng pháp trình chi u thì ph ng ti n s  d ng nhi u nh t là ươ ế ươ ệ ử ụ ề ấ
s  d ng Powerpoint.ử ụ
1.3 L ch s  phát tri n Powerpointị ử ể

Powerpoint đ c phát tri n song song, tích h p trong b  Microsoft ượ ể ợ ộ
Office c a hãng Microsoft.ủ

Ngày nay Powerpoint th ng đ c s  d ng là Powerpoint đ c tích ườ ượ ử ụ ượ
h p trong b  Microsoft Office 2007, Microsoft Office 2010, Microsoft Office ợ ộ
2012
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1.4 Các tinh năng nôi b t́ ̉ ậ
Powerpoint đ c tích h p r t nhi u kh  năng trình chi u nh  hình  nh,ượ ợ ấ ề ả ế ư ả  

các hình đ ng, đo n phim, clip, âm thanh, … Chính vì v y Powerpoint ngày ộ ạ ậ
càng đ c s  d ng r ng rãi, đang tr  thành m t ph n không th  thi u trong ượ ử ụ ộ ở ộ ầ ể ế
các bu i h i th o, l p h c, …ổ ộ ả ớ ọ
2. Làm vi c v i c u trúc hi n thệ ớ ấ ể ị
2.1 Khái ni m Slide Layout, Design Template, Animationệ
2.2 T o m i môt Presentationạ ớ ̣

B ng cách ch n m c ằ ọ ụ  h p tho i trên, h p tho iộ ạ ộ ạ  
New slide xu t hi n, cho phép ch n b ng trình di n (Slide):ấ ệ ọ ả ễ

Danh sách Choose an AutoLayout: Ch a các lo i b  c c Slide mà b nứ ạ ố ụ ạ  
có th  ch n. Dùng chu t ch n m t m u r i nh p OK đ  ti p t c. Màn hìnhể ọ ộ ọ ộ ẫ ồ ấ ể ế ụ  
làm vi c chính c a Powerpoint xu t hi nệ ủ ấ ệ
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Màn hình làm vi c chính c a Powerpoint thông th ng bao g m 5 thànhệ ủ ườ ồ  
ph nầ

 B n trình di n (Slide):ả ễ  Là n i ch  b n n i dung các b n trình di n.ơ ế ả ộ ả ễ  
M i t p trình di n (Presentation) có th  bao g m nhi u b n trình di n (Slide).ỗ ệ ễ ể ồ ề ả ễ  
T i m i th i đi m, màn hình ch  có th  hi n th  đ c 1 b n trình di n thi tạ ỗ ờ ể ỉ ể ể ị ượ ả ễ ế  
k . B n có th  s  d ng các công c  ch  b n (nh  s  d ng trong word) đế ạ ể ử ụ ụ ế ả ư ử ụ ể 
đ a thông tin lên các Slides.ư

 H  th ng m c ch n (menu):ệ ố ụ ọ  ch a các l nh đ  g i t i các ch c năngứ ệ ể ọ ớ ứ  
c a Powerpoint trong khi làm vi c. B n ph i dùng chu t đ  m  các m c ch nủ ệ ạ ả ộ ể ở ụ ọ  
này, đôi khi cũng có th  s  d ng t  h p phím t t đ  g i nhanh t i các m cể ử ụ ổ ợ ắ ể ọ ớ ụ  
ch nọ

 H  th ng thanh công c :ệ ố ụ   Bao g m r t nhi u thanh công c , m iồ ấ ề ụ ỗ  
thanh công c  bao g m các nút l nh đ  ph c v  m t nhóm công vi c nào đóụ ồ ệ ể ụ ụ ộ ệ

 H p ghi chú (note):ộ  Giúp b n l u nh ng thông tin chú thích cho t ngạ ư ữ ừ  
Slide. Đi u này là c n thi t khi b n khó có th  nh  đ c nh ng thông tin xungề ầ ế ạ ể ớ ượ ữ  
quanh slide đó.

 Danh sách các slide đã t o đ c:ạ ượ  Cho phép đ nh v  nhanh đ n m tị ị ế ộ  
Slide nào đó ch  b ng cách nh n chu tỉ ằ ấ ộ

M t khác, trong khi đang làm vi c v i Powerpoint b n cũng có th  sặ ệ ớ ạ ể ử 
d ng m t trong các cách sau đây đ  t o m i m t t p trình di n:ụ ộ ể ạ ớ ộ ệ ễ

 M  m c ch n File | New..ở ụ ọ

Ho c Nh n nút Newặ ấ trên thanh công c  Standard ho c nh n t  h p phímụ ặ ấ ổ ợ  
t t Ctrl+N.ắ
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Ti p theo, th c hi n xây d ng n i dung cho Slide m i nàyế ự ệ ự ộ ớ

 Hãy gõ thông tin vào hai tiêu đ  c a slide này. S  dĩ slide trên ch  có 2ề ủ ở ỉ  
tiêu đ  là do vi c b n ch n m u slide   h p tho i New slide. Tuy nhiên b nề ệ ạ ọ ẫ ở ộ ạ ạ  
cũng có th  ch n các m u slide khác cho phù h p theo m c đích c a mình.ể ọ ẫ ợ ụ ủ  
Sau khi gõ thông tin xong, n i dung slide đ u tiên s  nh  sau:ộ ầ ẽ ư

2.3 Các ch  đô hi n thi Presentationế ̣ ể ̣
B n có th  s  d ng các tính năng trình di n slide đ  ki m đ nh k tạ ể ử ụ ễ ể ể ị ế  

qu . Có nhi u cách có th  m  đ c tính năng này:ả ề ể ở ượ
 Nh n chu t lên nút Slide Show   góc ph i, cu i màn hình:ấ ộ ở ả ố

ho cặ



109

 M  m c ch n Slide Show|ở ụ ọ
ho c ặ
 B m phím F5 trên bàn phím ấ
Màn hình trình di n slide hi n ra trên toàn b  màn hình nh  sau:ễ ệ ộ ư

Mu n chuy n đ n slide ti p theo trong khi trình di n, b n nh n tráiố ể ế ế ễ ạ ấ  
chu t ho c nh n phím Enterộ ặ ấ

Mu n thoát kh i màn hình trình di n, đ  tr  v  màn hình thi t k  b m phímố ỏ ễ ể ở ề ế ế ấ  
ESC.

Bài 8: HI U  NG VÀ TRÌNH DI NỆ Ứ Ễ
Mã bài: MĐ09 07

M c tiêu: ụ
� Th c hi n đ c các hi u  ng cho t ng đ i t ngự ệ ượ ệ ứ ừ ố ượ
� Bi t cách trình di n n i dung trên các slide.ế ễ ộ
� Rèn luy n tính t  duy khi l p hi u  ng.ệ ư ậ ệ ứ
� Thích thú v i các hi u  ng trình chi u.ớ ệ ứ ế

1. T o hi u  ng cho đ i t ngạ ệ ứ ố ượ
M c tiêu: ụ

� Th c hi n đ c các hi u  ng cho t ng đ i t ngự ệ ượ ệ ứ ừ ố ượ
� Rèn luy n tính t  duy khi l p hi u  ng.ệ ư ậ ệ ứ
� Thích thú v i các hi u  ng trình chi u.ớ ệ ứ ế

1.1 Chuy n đ ng m c đ nhể ộ ặ ị
B n có th  làm cho bài trình di n thú v  và h p d n h n b ng cáchạ ể ễ ị ấ ẫ ơ ằ  

thêm cho các hi u  ng sinh đ ng cho văn b n và đ  h a trên các slide. Trongệ ứ ộ ả ồ ọ  
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khi trình chi u, văn b n trên slide có th  xu t hi n t ng đo n, t ng t  ho cế ả ể ấ ệ ừ ạ ừ ừ ặ  
t ng chừ ữ

Cách d  nh t đ  áp d ng các hi u  ng sinh đ ng là s  d ng Animationễ ấ ể ụ ệ ứ ộ ử ụ  
Schemes có trong ngăn Slide Degins. Animation Schemes bao g m các thi t kồ ế ế 
chuyên nghi p và đ c chia thành 3 lo i: Subtle, Moderate và Exciting. H uệ ượ ạ ầ  
h t các hi u  ng này đ u có âm thanh đi kèm.ế ệ ứ ề

B n có th  thi t đ t các hi u  ng sinh đ ng trong ch  đ  hi n th  Slideạ ể ế ặ ệ ứ ộ ế ộ ể ị  
Sorter ho c trong ch  đ  Normal. N u áp d ng cho m t hi u  ng trong chặ ế ộ ế ụ ộ ệ ứ ế 
đ  Slide Sorter, PowerPoint áp d ng hi u  ng cho t t c  m i đ i t ng trongộ ụ ệ ứ ấ ả ọ ố ượ  
slide tr  tiêu đ  và các đ i t ng n n. N u áp d ng m t hi u  ng trong chừ ề ố ượ ề ế ụ ộ ệ ứ ế 
đ  Normal, b n c n ch n các ch  đ  trên Slide.ộ ạ ầ ọ ế ộ

N u   c n   t o   hi u   ng   sinh   đ ng   riêng,   b n   ch n   l nh   Customế ầ ạ ệ ứ ộ ạ ọ ệ  
Animation  trên b ng ch n Slide Show.  Các  hi u   ng bao g m di  chuy nả ọ ệ ứ ồ ể  
nhi u đ i t ng cùng lúc,  ề ố ượ chuy n các đ i t ng theo đ ng d n và áp d ngể ố ượ ườ ẫ ụ  
chu i th  t  cho các hi u  ng trên slide.ỗ ứ ự ệ ứ

N u áp d ng c  hi u  ng chuy n ti p và hi u  ng sinh đ ng cho m tế ụ ả ệ ứ ể ế ệ ứ ộ ộ  
slide, hi u  ng chuy n ti p s  xu t hi n tr c, sau đó là hi u  ng ho t hìnhệ ứ ể ế ẽ ấ ệ ướ ệ ứ ạ

Các b c th c hi nướ ự ệ
Trong bài t p này, b n m  Animation Schemes trong ngăn Slide Design,ậ ạ ở  

áp d ng trong m t l c đ  hi u  ng đ ng cho m t slide đ n l  và nhi uụ ộ ượ ồ ệ ứ ộ ộ ơ ẻ ề  
slide, sau đó tùy bi n hi u  ng cho văn b n.ế ệ ứ ả

1 Trong ch  đ  Slide Sorter, chon slide 8.ế ộ
2 Trên b ng ch n Slide Show, nháy Animation Schemes. Ngănả ọ  

Slide Design m  ra   bên ph i màn hìnhở ở ả
3 Trong ngăn Slide Design, bên d i Apply to selected slides,ướ  

nháy ch n Fade in all. PowerPoint áp d ng hi u  ng đó cho slideọ ụ ệ ứ  
đã ch n. m t ký hi u ọ ộ ệ  xu t hi n d i góc trái c a slide 8ấ ệ ướ ủ
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4 Nháy slide 2, nh n gi  phím shift và nháy slide 3 và 4, slideấ ữ  
2,3,4 đ c ch nượ ọ

5 Trong ngăn slide design, bên d i Apply to selected slide,ướ  
nháy Faded wipe, PowerPoint áp d ng hi u  ng này cho c  3 slideụ ệ ứ ả  
đã đ c ch n. Ký hi u ượ ọ ệ  xu t hiêu d i góc trái m i slideấ ướ ỗ

6 Trong ch  đ  slide sorter, nháy đúp vào slide 1 đ  chuy nế ộ ể ể  
sang ch  đ  Normal và hi n th  slide 1ế ộ ể ị

7 Trên b ng ch n Slide Show, nháy Custom Animation. Ngănả ọ  
custom Animation m  raở

8 Nháy vào tiêu đ  slide “B n và ch ng trình PiL” và nháyề ạ ươ  
vào Add Effect     trong ngăn custom Animation.  B ngả  
ch n ng n Add Effect xu t hi n v i b n lo i hi u  ng: Entrance,ọ ắ ấ ệ ớ ố ạ ệ ứ  
Emphasis, Exit và xu t hi n   trong ô bên d iấ ệ ở ướ
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9 Nháy   ô   ph   đ   “Nhóm   t   v n   PiL”.   Trong   ngăn   Customụ ể ư ấ  
Animation, nháy Add Effect, tr  vào Emphasis và nháy ch n Spin.ỏ ọ  
Hi u  ng đ c áp d ng cho ph  đ . Ph  đ  (m c 2) và bi uệ ứ ượ ụ ụ ề ụ ề ụ ể  
t ng mô t  hi u  ng xu t hi n trong ô bên d iượ ả ệ ứ ấ ệ ướ

10 Nháy nút slide Show     Slide 1 xu t hi n mà không có tiêu đ .ấ ệ ề  
Nháy b t k  n i nào trên màn hình. Tiêu đ  xu t hi n v i hi uấ ỳ ơ ề ấ ệ ớ ệ  

ng đã áp d ng cho nó (Fly in). Nháy chu t l n th  hai. Ph  đứ ụ ộ ầ ứ ụ ề 
quay tròn

11 Nháy chu t đ  hi n th  Slide 2. tiêu đ  hi n d n ra nh ng các n iộ ể ể ị ề ệ ầ ư ộ  
dung ch m đ u dòng không hi n th  cho t i khi b n nháy chu t.ấ ầ ể ị ớ ạ ộ

12 Nháy chu t nhi u l n đ  hi n th  t t c  các m c có ch m đ uộ ề ầ ể ể ị ấ ả ụ ấ ầ  
dòng trên slide 2, t ng t  v i slide 3 và slide 4ươ ự ớ

13 Nh n Esc đ  thoát ch  đ  trình chi uấ ể ế ộ ế

1.2 Chuy n đ ng tùy ch nể ộ ọ
Ngoài kh  năng thêm các hi u  ng sinh đ ng cho văn b n, bàn còn có th  t oả ệ ứ ộ ả ể ạ  
các hi u  ng t ng t  cho các đ i t ng đ  h a trên slide. Đ  áp d ng hi uệ ứ ươ ự ố ượ ồ ọ ể ụ ệ  

ng, b n ph i   ch  đ  hi n th  Normalứ ạ ả ở ế ộ ể ị
Văn b n và đ i t ng đ  h a có th  áp d ng hi u  ng cùng nhau ho cả ố ượ ồ ọ ể ụ ệ ứ ặ  

riêng r . M c đ nh, các đ i t ng đ  h a và văn b n g n trong chúng đ cẽ ặ ị ố ượ ồ ọ ả ắ ượ  
áp d ng hi u  ng cùng lúc. Nh ng n u mu n, b n có th  áp d ng ch  hi uụ ệ ứ ư ế ố ạ ể ụ ỉ ệ  

ng cho văn b n trong m t đ i t ng.ứ ả ộ ố ượ
M t cách khác đ  tùy ch nh hi u  ng c a các đ i t ng trên slide làộ ể ỉ ệ ứ ủ ố ượ  

thay đ i th  t  xu t hi n c a chúng khi trình chi uổ ứ ự ấ ệ ủ ế
Các b c th c hi nướ ự ệ
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 bài t p này, b n t o hi u  ng sinh đ ng cho các đ i t ng trên slide vàỞ ậ ạ ạ ệ ứ ộ ố ượ  
thay đ i th  t  c a các hi u  ng đóổ ứ ự ủ ệ ứ

1 Trong ch  đ  Normal view, nháy chu t vào slide 6.ế ộ ộ
2 Kéo th  chu t đ  v  m t đ ng ch n xung quanh 3 hình ch  nh t vàả ộ ể ẽ ộ ườ ọ ữ ậ  

các đ ng n i chúng.ườ ố
3 Trong ngăn Custom Animation, nháy Add Effect, tr  vào Entrance, nháyỏ  

More Effects, nháy Peek In và nháy OK. Ba đ i t ng và 3 đ ng n iố ượ ườ ố  
đã đ c áp d ng hi u  ng. Trong ô bên d i, s  1 xu t hi n cùng v iượ ụ ệ ứ ướ ố ấ ệ ớ  
năm mô t  hi u  ng cho bi t t t c  chúng đ c áp d ng hi u  ng cùngả ệ ứ ế ấ ả ượ ụ ệ ứ  
m t lúc.ộ

4 Nháy Slide Show   cu i ngăn và nháy chu t. ba đ i t ng vàở ố ộ ố ượ  
các đ ng n i xu t hi n cùng lúcườ ố ấ ệ

5 Nh n Esc đ  k t thúc chi u slideấ ể ế ế
6 Trong danh sách Animation Order, nháy Elbow connector 6, nháy mũi tên 

ReOrder   cu i thanh tác v  hai l n, và nháy mũi tên xu ng Start, vàở ố ụ ầ ố  
nháy After Previous. Th  t  ho t hình Elbow connector 6 thay đ i t  4ứ ự ạ ổ ừ  
lên 2.

7 Trong danh sách Animation Order, nháy Elbow connector 7, nháy mũi tên 
s p x p ắ ế  m t l n, nháy mũi tên ộ ầ  , và nháy After Previous. Th  tứ ự 
hi u  ng c a Elbow connector 7 thay đ i t  5 tr  lên 4ệ ứ ủ ổ ừ ở

1 Trong danh sách Animaion Order, nháy Bevel 4: Đánh giá, nháy mũi tên 
, và ch n After Previousọ

9  Nháy Bevel 5: Th c hi n, nháy mũi tên ự ệ , và ch n After Previous.ọ
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10  Nháy Slide Show   và nháy chu t trên màn hình đ  xem toànộ ể  
b  n i dung slide. Các đ i t ng và các đ ng n i xu t hi n ti p theoộ ộ ố ượ ườ ố ấ ệ ế  
nhau

11   Nh n ESC đ  k t thúc trình chi uấ ể ế ế
2. Trình di n slide ễ
M c tiêu: ụ

� Bi t cách trình di n n i dung trên các slide.ế ễ ộ
� Rèn luy n tính t  duy khi l p hi u  ng.ệ ư ậ ệ ứ
� Thích thú v i các hi u  ng trình chi u.ớ ệ ứ ế

2.1 Thi t l p Slide Transitionế ậ
Hi u  ng chuy n ti p là  cách th c slide xu t hi n ban đ u khi b nệ ứ ể ế ứ ấ ệ ầ ạ  

nháy chu t đ  chi u slide đó. Hi u  ng này góp ph n tăng tính h p d n c aộ ể ế ệ ứ ầ ấ ẫ ủ  
bài trình chi u. PowerPoint có nhi u hi u  ng chuy n ti p khi b n s  d ngế ề ệ ứ ể ế ạ ử ụ  
l nh slide Transition trong b ng ch n slide show. Có th  đ t hi u  ng chuy nệ ả ọ ể ặ ệ ứ ể  
ti p cho m t slide ho c m t nhóm slide, th i l ng chuy n ti p gi a cácế ộ ặ ộ ờ ượ ể ế ữ  
slide, cách chuy n ti p và th i đi m chuy n ti p x y ra. S  d ng ngăn slideể ế ờ ể ể ế ả ử ụ  
transition là cách d  và  nhanh nh t đ  áp d ng m t hi u  ng chuy n ti pễ ấ ể ụ ộ ệ ứ ể ế  
slide
Các b c th c hi nướ ự ệ

 bài t p nay, b n áp d ng m t hi u  ng chuy n ti p slide cho m t vàỞ ậ ạ ụ ộ ệ ứ ể ế ộ  
nhi u slide và thay đ i t c đ  chuy n ti p.ề ổ ố ộ ể ế

1 Nháy nút   đ  hi n th  bài trình bày trong ch  đ  slide sorter và ch nể ể ị ế ộ ọ  
slide 1 

2 Nháy Slide Transition trên b ng ch n Slide Show. Ngăn slide Transition xu tả ọ ấ  
hi nệ
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3 Bên d i Apply to selected slides, cu n xu ng và nháy ch n Dissolve.ướ ố ố ọ  
PowerPoint minh h a hi u  ng chuy n ti p và đ t kí hi u chuy n ti pọ ệ ứ ể ế ặ ệ ể ế  

  bên góc trái  phía d i  slide đó.  Ký  hi u  th  hi n r ng hi u  ngướ ệ ể ệ ằ ệ ứ  
chuy n ti p đã đ c áp d ng slide cho slide này ể ế ượ ụ

4 Nháy vào bi u t ng chuy n ti p ể ượ ể ế  bên d i slide 1. PowerPoint thướ ể 
hi n hi u  ng Dissolve transition trên slide 1.ệ ệ ứ

5 Nháy nút Slide Show  . Slide 1 đ c hi n th  v i hi u  ng chuy n ti pượ ể ị ớ ệ ứ ể ế  
Sissolve

6 Nh n phím Esc đ  k t thúc chi u slideấ ể ế ế
7 Trên b ng ch n Edit, nháy Select All. T t c  các slide trong bài trình bàyả ọ ấ ả  

đ c ch nượ ọ
8 Gi  phím Ctrl và nháy vào slide 1 đ  b  ch n nó. B  ch n slide 1 vì nóữ ể ỏ ọ ỏ ọ  

đã có hi u  ng chuy n ti p slide r iệ ứ ể ế ồ
9 Trong ngăn Slide Transition,  bên d i  Apply  to  selected slides,  cu nướ ộ  

xu ng và nháy vào Random bars Horizontal. Các hình  nh thu nh  slideố ả ỏ  
th  hi n hi u  ng chuy n ti p.ể ệ ệ ứ ể ế

10 Bên d i Modify transition, nháy vào mũi tên   ô Speed và nháyướ ở  
ch n Medium. Powerpoint áp d ng hi u  ng chuy n ti p cho các slideọ ụ ệ ứ ể ế  
đ c ch n. Chú ý r ng m i slide đ u có m t bi u t ng chuy n ti p ượ ọ ằ ọ ề ộ ể ượ ể ế ở 
góc trái bên d i.ướ

11Nháy nút Slide Show   slide 2 đ c chi u slide v i hi u  ng Randomượ ế ớ ệ ứ  
bars Horizontal
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12 Nháy chu t  vài   l n  đ  chuy n  t i  các slide và  xem hi u  ngộ ầ ể ể ớ ệ ứ  
chuy n ti p, sau đó nh n Esc đ  k t thúc trình chi u. PowerPoint s  trể ế ấ ể ế ế ẽ ở 
l i ch  đ  Slide sorter viewạ ế ộ

13 Nh n Ctrl +A đ  ch n t t c  các slideấ ể ọ ấ ả
14Trong ngăn Slide Transition, bên d i Apply to selected slides, cu n lênướ ố  

và nháy No transition. Powerpoint b  các hi u  ng chuy n ti p đ i v i t t cỏ ệ ứ ể ế ố ớ ấ ả 
các slide.

15 Nháy nút Close đ  đóng ngăn Slide Transitionể

2.2 Liên k t Slideế
Là khi tác đ ng (Click) lên đ i  t ng nào đó s  chuy n đ n  Slide c n ộ ố ượ ẽ ể ế ầ
trình chi uế
Thao tác:  Right Click lên đ i t ng>  Action Settingsố ượ
Ch n Hyperlink to> Slideọ
Ch n Slide c n linkọ ầ

2.3 Thi t l p trình chi uế ậ ế

2.4 Di n t p và đ nh th i gianễ ậ ị ờ

n đ nh th i gian trình di n cho m i slide PowerPoint:Ấ ị ờ ễ ỗ
Th  thu t này s  giúp cho b n ch  đ ng h n trong vi c qu n lý th i ủ ậ ẽ ạ ủ ộ ơ ệ ả ờ
gian khi thuy t trình v i các slide trong PowerPoint. B n s  đo đ c ế ớ ạ ẽ ượ
th i gian thuy t trình t ng slide r t c  th  đ  t  đó đ  ra ph ng án t tờ ế ừ ấ ụ ể ể ừ ề ươ ố  
nh t cho bu i trình chi u c a mình.ấ ổ ế ủ
 Trên giao di n biên so n c a PowerPoint, b n b m ch n slide đ u ệ ạ ủ ạ ấ ọ ầ
tiên.
Vào menu Slide Show > Rehearse Timings, lúc này slide s  chuy n sang ẽ ể
ch  đ  trình di n và đ ng th i s  xu t hi n thêm thanh công c  đ ng ế ộ ễ ồ ờ ẽ ấ ệ ụ ồ
h  th i gian b t đ u ch y   góc bên trái: b n b t đ u th  t  thuy t ồ ờ ắ ầ ạ ở ạ ắ ầ ử ự ế
trình đ  đo th i gian. Khi xong Slide1, đ  ti p t c sang Slide2 b n b m ể ờ ể ế ụ ạ ấ
vào nút mũi tên t  trái sang ph i, và c  ti p t c thuy t trình th  nh  ừ ả ứ ế ụ ế ử ư
v y cho t i slide cu i cùng.ậ ớ ố
 Sau khi t i slide cu i, khi b m chu t vào nút mũi tên, PowerPoint s  ớ ố ấ ộ ẽ
đ a ra thông báo h i b n có  n đ nh th i gian cho các slideshow hay ư ỏ ạ ấ ị ờ
không (đ ng th i trên đây cũng có thông báo t ng s  th i gian mà b n ồ ờ ổ ố ờ ạ
đã t  thuy t trình lúc nãy). B n hãy ch n Yes đ  tr  v  môi tr ng ự ế ạ ọ ể ở ề ườ
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so n th o. Lúc này b n s  đ c thông báo chi ti t h n v  th i gian ạ ả ạ ẽ ượ ế ơ ề ờ
thuy t trình riêng c a các slide mà b n v a ti n hành.ế ủ ạ ừ ế

Xem th  trình di n khi đang so n th o (ch  dùng t  PowerPoint XPử ễ ạ ả ỉ ừ  
tr  lên):ở
Th  thu t này s  cho phép b n ch y trình di n slide ngay khi đang thi tủ ậ ẽ ạ ạ ễ ế  
k  nh ng không   ch  đ  Full Screen, nó s  giúp b n hình dung d  h nế ư ở ế ộ ẽ ạ ễ ơ  
m c đ  th m m  c a slide và có th  s a ch a ngay khi c n.ứ ộ ẫ ỹ ủ ể ử ữ ầ

Khi đang   ch  đ  so n th o Normal, trên thanh công c  phía d i bên ở ế ộ ạ ả ụ ướ
trái b n b m gi  Ctrl r i b m ch n nút công c  trình di n (nút th  ba ạ ấ ữ ồ ấ ọ ụ ễ ứ
tính t  trái qua). Lúc này s  xu t hi n m t khung trình di n nh    góc ừ ẽ ấ ệ ộ ễ ỏ ở
trên bên trái c a màn hình, trình di n slide mà b n đang biên so n trong ủ ễ ạ ạ
khi màn hình so n th o v n đang n m   phía bên d i. B n có th  ạ ả ẫ ằ ở ướ ạ ể
b m Alt+Tab đ  di chuy n qua l i gi a hai c a s  này. Ngay khi b n ấ ể ể ạ ữ ử ổ ạ
có s  thay đ i gì trên slide biên so n phía bên d i, t t c  thông tin s  ự ổ ạ ướ ấ ả ẽ
đ c l p t c c p nh t trong khung trình di n phía trên.ượ ậ ứ ậ ậ ễ

Th c hànhự
Bài t p th c hành 1ậ ự : 

B n c n t o m t bài trình bày s  d ng m t m u thi t k  v i m t slideạ ầ ạ ộ ử ụ ộ ẫ ế ế ớ ộ  
tiêu đ , m t slide m i v i tiêu đ  và n i dung ch m đ u dòng. D i đây làề ộ ớ ớ ề ộ ấ ầ ướ  
n i dung c a bài trình bày.ộ ủ

Ch ng trình t ng k t t p hu n công ngh  thông tinươ ổ ế ậ ấ ệ  {tiêu đ }ề
Ngày tháng hôm nay {tiêu đ  ph }ề ụ
Ch ng tình ươ {tiêu đ }ề
Gi i thi uớ ệ {ch m đ u dòng}ấ ầ
Th o lu nả ậ {ch m đ u dòng}ấ ầ
Tóm t tắ {ch m đ u dòng}ấ ầ
L u bài trình bày v i tênư ớ  Summarizing trong th  m c Lessenon02 n mư ụ ằ  

 th  m c Presentation Practiceở ư ụ

Bài t p th c hành 2: ậ ự
B n đ c yêu c u giúp đ  t o bài trình bày. B n b t đ u b ng vi c t o raạ ượ ầ ỡ ạ ạ ắ ầ ằ ệ ạ  
bài trình bày m i b ng m t m u thi t k  v i các slide sau:ớ ằ ộ ẫ ế ế ớ

K  ho ch chi n l cế ạ ế ượ {tiêu đ }ề
Nhóm d  ánự {tiêu đ  ph }ề ụ
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Ch  đủ ề {tiêu đ }ề
K  ho ch cho thay đ iế ạ ổ {ch m đ u dòng}ấ ầ
Nh n di n các rào c n đ i v i thành côngậ ệ ả ố ớ {ch m   đ uấ ầ  
dòng}
Thu nh n k  năng và nh n th c đúngậ ỹ ậ ứ {ch m   đ uấ ầ  
dòng}
Chèn slide 2 (“nh ng m c tiêu hi n nay”) vào cu i bài trình bày t  t pữ ụ ệ ố ừ ệ  

tin   02PPT   Lesson   trong   th   m c   Lesson02   (trong   th   m c   Presentationư ụ ư ụ  
Practice). Chuy n slide này sao cho nó tr  thành slide th  2.ể ở ứ

L u bài trình bày làư  Motivate trong th  m c Lesson02 n m   th  m cư ụ ằ ở ư ụ  
Presentation Practice.

Bài t p th c hành 3:ậ ự  

B  ph n nhân s  c a m t công ty mu n t o ra nhi u bài trình bày độ ậ ự ủ ộ ố ạ ề ể 
nh c nh  các nhân viên v  chính sách lao đ ng. B t đ u b ng vi c t o ra bàiắ ở ề ộ ắ ầ ằ ệ ạ  
trình bày m i b ng m t m u thi t k  v i các slide sau:ớ ằ ộ ẫ ế ế ớ

Công ty Th ng l iắ ợ {tiêu đ }ề
Ngày ngh  l  và th i gian cá nhânỉ ễ ờ {tiêu đ  ph }ề ụ
Ngày ngh  lỉ ễ {tiêu   đ   c a   Slide   Titleề ủ  

Only}
Các ngày ngh  chính th cỉ ứ {tiêu đ   c a  slide   title  andề ủ  

Text}
Năm m iớ {ch m đ u dòng}ấ ầ
Ngày k  ni mỉ ệ {ch m đ u dòng}ấ ầ
Ngày Đ c l pộ ậ {ch m đ u dòng}ấ ầ
Ngày l  lao đ ngễ ộ {ch m đ u dòng}ấ ầ
Ngày l  giáng sinhễ {ch m đ u dòng}ấ ầ
Trong ngăn Outline, t o slide m i v i tiêu đạ ớ ớ ề Ngày ngh  khác. ỉ R i gõồ  

các kho n m c có ch m đ u dòng sau trong tab Outline:ả ụ ấ ầ
Ch  dành cho nhân viên c p caoỉ ấ
Sáu ngày ngh  l  chính th cỉ ễ ứ
Ngay sau ngày l  Lao đ ngễ ộ
Đêm Giáng sinh
Đêm giao th aừ
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L u bài   trình  bày  v i   tên  ư ớ Holidays  trong  m t   th  m c m i  có   tênộ ư ụ ớ  
Personnel   mà   b n   s   t o   ra   trong   th   m c   Lesson02   (trong   th   m cạ ẽ ạ ư ụ ư ụ  
Presentation Practice).
Bài t p th c hành 4:ậ ự

T o b n trình bày khác cho b  ph n nhân s  c a Công ty Th ng L i.ạ ả ộ ậ ự ủ ắ ợ  
S  d ng cùng m u thi t k  nh  bài t p tr c và l u bài trình bày là ử ụ ẫ ế ế ư ậ ướ ư Vacation 
trong th  m c Personnel. T o ra n i dung slide nh  sau:ư ụ ạ ộ ư

Công ty Th ng L iắ ợ {tiêu đ }ề
Chính sách ngh  lỉ ễ {tiêu đ  ph }ề ụ
Nhân viên hành chính {tiêu đ }ề
Ít h n 1 năm, 0 ngàyơ {ch m đ u dòng}ấ ầ
T  1 t i 5 năm, 7 ngàyừ ớ {ch m đ u dòng}ấ ầ
T  6 t i 10 năm, 14 ngàyừ ớ {ch m đ u dòng}ấ ầ
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