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CAC CHUYEN PE

Chuyén dé 1
Thuc hanh lam viéc véi cac tép van ban

Chuyén dé 2
Thuc hanh s dung phan mém trinh chiéu

Chuyén dé 3
Thuc hanh st dung phan mém bang tinh

Ki HIEU DUNG TRONG SACH
Khdi dong
Hoat dong

Luyén tap

Van dung

Cau hdi tu kiém tra

Céc em giir gin séch can than, khéng viét vao sach dé sir dung duoc lau dai.
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LOI NOI DAU

Cac em than mén!

Cum Chuyén dé hoc tap Tin hoc g dung (ICT) 6 1dp 10 dem lai cho cac em kha
nang khai thac he ﬂléng tin hoc van phong dé tao ra cac san phé"lm httu ich, thiét thure,
dap vmg nhu cau hoc tap va doi song. Thuc hanh va rén luyén cum chuyén dé nay, cac
em sé co ki nang lam viéc vdi cac tép van ban, chuan bi bai trinh chiéu va xit li dit liéu
bi"mg phén mém bang tinh & muc thanh thao.

Cum chuyén dé gém ba chuyén dé doc lap: Thue hanh lam viéc v cac tép van ban;
Thue hanh st dung phan mém trinh chiéu; Thue hanh sit dung phan mém bang tinh.

Ca ba chuyén dé déu duoc t6 chire thure hién & hinh thite du an hoc tap. Ba1 vay no1
dung ctia quyen sach nay duoc to chire nhu sau:

Bai dau tién la nhimg hudng dan chung vé cach thue hién du an cho ca ba chuyén
dé. Sau bai dau tién la ba chuyén dé doc lap voi nhau. Méi chuyén dé déu bat dau bang
bai hoc tém tit nhimg kha ning ctia phan mém duoc gidi thiéu trong chuyén deé do.
Tiép dén la céac bai hoc cua chuyén dé nham bd tro thém dé cac em co thé thue hanh
trong cac dur an. Sau cac bai hoc bé tro la phan D dn ciia chuyén dé cung cap théng
tin vé cac du 4an cac em can thuc hién, gém: phat biéu giao nhiém vu, go1y dé tai, cac
yéu cau vé san phz?im, mot 56 hudng dan thém cho timg giai doan thue hién du an. Dé
cac em co thé hiéu ré hon vé quy trinh va cach thue hién du an cia chuyén de, cubi moi
chuyén dé co vi du minh hoa cho viéc thuc hién du an véi méot dé tai cu thé.

Cac em chu y, sau bai hoc dau tién, dé bat dau cho mot chuyen dé, cac em can doc
ki phan D dn ciia chuyén dé. Cac em sé tim thay dinh hudng va nhimg chi dan dé lam
tot tiing phfm viéc trong suot qua trinh trien khai du an. Céc bai hoc bo tro sé duoc st
dung trong mét s6 gio day hoc trén 1ép nham ma réng va nang cao kha ning st dung
cong cu tin hoc cho cac em. Cac em ciing co thé cha dong tir hoc va thue hanh dua vao
cac bai hoc bé tro do.

Chtic cac em himg thi1 véi cum chuyén dé Tin hoc mg dung, tré thanh nguoi co ki
néng tot trong tmg dung tin hoc, ngudi sang tao ra cac san pham s6 hitu ich cho doi.

Cdc tac gid
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W Hoc xong bai nay, em sé‘: E

e Xéc dinh dugc muyc tiéu cla cym chuyén dé thyc hanh véi hé théng phan mém
van phong.

e Biét dudc quy trinh thyc hién mét dy an hoc tap.

Hay lay vi du minh hoa cho nhan dinh: “Cac céng cu clia hé thong phan mémvan
phong da ho tro cho tirng ca nhan trong céng viéc hang ngay cta minh, phdi hop
hoat dong tw xa gitra cac ca nhan va co quan’.

«2DP Dinh huéng thuc hanh véi hé théng phan mém vén phong

Céac phan mém vin phong déu ho tro nguoi ding bang cac bo cong cu twong durong
nhau & nhitg chirc nang co ban.

Khoéng phu thudc vao vi tri va cong viéc cu thé cia timg nguoil, ba hoat dong
thuong duoc thue hién nhiéu nhat voi su ho tro cta cac phan mém van phong la:

— Soan thao van ban;

— Chuén bi bai thuyét trinh, bao cao;

— Thong ké va tong hop dit liéu.

Cum chuyén dé thuc hanh theo dinh huong Tin hoc tmg dung & 16p 10 nhim dap
ung nhitng muc tiéu sau:

— Rén luyén ki nang khai thac mét phan mem van phong cu thé.

— Phat huy tinh ning déng, sang tao khi khai thac cac cong cu san c6 dé tao ra
san pham.

— Bbi dudng ki nang giao tiép va hop tac dé tao ra san pham chat luong cao.
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<«2)P Thuc hanh qua thuc hién du an hoc tap

Em da thwc hién du an hoc tap nao chwa? Hay néu nhitng cong viéc em da lam
0 cac duv an hoc tap ma em tirng tham gia.

Cum chuyén dé gém ba chuyén dé doc lap. Ca ba chuyén dé déu thue hién bang dur
an hoc tap. Thoi lugng ciia mé1 chuyén de duoc dung cho cac bai hoc bo tro va thuc
hién du an hoc tap trén lop. Ngoai ra, viéc thue hién du an ciing can thém thoi gian
ngoai g10 trén 10p (du kién khong nhiéu hon thor gian lam viéc trén lop).

O méi du an hoc tap co mot danh muc dé tai, moi nhom hoc sinh sé chon thue hién
mot dé tal trong danh muc dd néu hodc tu de xuat de tai riéng vaoi su dong y cua thay,
¢O glao.

a) Cac giai doan trién khai du an

Viéc phan chia nhom thue hién dé tai theo nguyén tac: Méi nhém co s6 luong vira
phai (tir 3 den 5 hoc sinh), khong mat can doi ve so luwong nam va nit gitta cac nhom,
cac thanh vién cia nhom tur bau nhom truéng va thu ki cia nhom.

Ngay sau khi phan chia nhom, cac nhom bat dau trién khai dur an theo cac giai doan
duoc the hién trong so do & Hinh 1.

Xac dinh muc tiéu du 4n
Lap danh sach cong viéc cu thé
Giai doan 1. Lap ké hoach Du kién san phdm
Phén chia céng viéc trong nhém
Lén lich trién khai du an
Tham gia cac bai hoc b8 trg can thiét cho du an
Moéi thanh vién thuc hién nhiém vu ctia minh

Giai doan 2. Thuc hién dyan <
Nhoém thao luan, dé xudt, déng gop y kién

Phéi hop hoan thién va déng goi san phim

Chudn bi bao cdo téng két hoat dong clia nhém
Giai doan 3. Bdo cdo két qua Trinh bay két qua thuc hién dy én

Gidi thiéu san phdm ctia nhém

Hinh 1. Cac giai doan trien khai dir an
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b) Trach nhiém cua cac thanh vién trong nhom
Nhom truong
—Pam bao céng viéc ctia nhom theo ding ké hoach, phu trach diéu phi cong viéc
chung ctia nhom, dong thoi thuc hién phan cong viéc cua minh voi tu cach mot thanh
vién tham gia deé tai.
— Lam cau néi gitta nhom voi thay, ¢6 gido va gilta nhom voi nhém; bao céo tién
d6 thue hién, tiép nhan cac gop y va hudng dan cuia thay, ¢é giao.
Thuw ki nhom
— Ghi bién ban cac cudc hop nhom.
— Téng hop két qua thue hién va san pham & timg giai doan ctia cac thanh vién.
Cac thanh vién
— Thuc hién phan céng viéc theo phan cong.
— Théo luan, dé xuat, déng gop v kién trong timg bude thuc hién dw an.
—Nop san pham dudi dang ban mém (file) cho thur ki nhom.
¢) Nhiing yeu cau d6i véi sinh hoat nhom
— Ké hoach thuc hién phai néu cu thé theo tuan va cac thanh vién cia nhém phai
duoc giao nhiém vu ngay trong tuan dau tién.
— M tuan, hop nhom vaé1 mue dich:
- Tiép nhan, xem xét, chinh sita va téng hop két qua da dat duoc.
+ Thao luan nd1 dung, diéu chinh ké hoach va cach trién khai cong viéc cho tuan
tiep theo (néu can).
— Budi hop cuéi cting phai hoan thanh cac viéc sau:
+ Chuan bi san pham theo ding quy cach dé nghiém thu, phan cong bao cao
ket qua.
+ DPanh gia hoat dong ctia nhom va cta timg ca nhan, rt kinh nghiém chung cho
ca nhom va cho timg ca nhan.
«3)P Cac tiéu chi nghiém thu va danh gia két qua
Cac tiéu chi (TC) danh gia chi tiét s& duoc thong nhat va néu & tmg phan thuce hanh
cu theé. Sau day la nhiing tiéu chi chung trong danh gia:
—TC1: Tinh chuan muc, chinh xé4c va da dang trong viéc stt dung cong cu cia he
thong phan mém van phong de tao ra san pham.
—TC2: Chét luong 1am viéc theo nhom va tinh hop tac ctia timg thanh vién.
- TTCS: Su phong phu ctia ndi dung, ¥ tudéng va cach thé hién sang tao trong
san pham.
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Bai 1. Hay néu tom tit cac gia1 doan khi trién khai mot du an.
Bai 2. Nhiing viéc can lam trong gia1 doan “Thurc hién dvr an” la gi?

Gia st nthém cta em thue hién du an “Tim hiéu thuc trang giao théng dwong bé
Viét Nam va tuyén truyén vé an toan giao théng”. San pham ctia du an duoc xac
dinh la mot tap san gom tir 6 dén 12 trang vin ban. Néi dung tap san do can néu
ngan gon duoc thue trang an toan giao théng duong bo va tuyén truyén vin hoa
giao thong lanh manh, an toan. San pham can ¢6 tinh tham mi, khuyén khich
sang tao trong hinh thitc trinh bay. Thoi gian thue hién di an 1a 4 tuan (twong
duong vdi 8 tiét hoc trén 16p va thém thoi gian lam bai & nha). Nhom cta em
hay thuc hién cac cong viéc: lap danh sach cong viéc can lam, phan chia cong
viéc, 1én lich trién khai du an.

Cau 1. Muc tiéu cta cum chuyén dé thure hanh theo dinh huong Tin hoc g
dung & lop 10 1a gi?
Cau 2. Hay cho biét trach nhiém ctia cac thanh vién trong nhom khi thue
hién mot du an.

Tom tat bai hoc B =

@ Thuc hanh theo du an gidp rén luyén ki nang khai thac phan mém van phong,
phat huy tinh nang déng, sang tao ca nhan va kha nang lam viéc nhém.
@ Qua trinh trién khai duw an chia thanh ba giai doan: Lap ké hoach, Thuc hién
dy an, Bao cao két qua.
@ Phaicé phan cong nhiém vu cu thé cho tirng thanh vién trong nhém thuc hién
du an.
>
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THUC HANH ,
LAM VIEC VGI CAC TEP VAN BAN

UA HE/SOAN THAO, VAN /BAN

e

AN Hoc xong bai nay, em sé:

e Biét dugc nguyén li hoat dong clia hé soan thdo van ban.
e Biét dudc cac chiic nang thudng dung clia mot hé soan thao van ban.

Khi néi vé cac chwong trinh tng dung van phong, cé mot cum tir thwong duoc
dung la WYSIWYG (viét tat ciia What You See Is What You Get trong tiéng Anh).
Em hiéu diéu do nhw thé nao (co thé 1ay vi du dé minh hoa va giai thich)?

«1)P Tinh chét chung cla hé soan thado vén bén
Tat ca cac hé soan thao vin ban déu la cac phan mém cé nhimg tinh chat chung va
nguyen tac hoat dong nhu nhau.
Khi stt dung mat hé soan thao vin ban, nguoi ding quyét dinh néi dung ctia vin ban.
Hé théng phan mém hé tro hinh thire trinh bay theo nguyén li Ban nhin thay gi thi
ban nhan duoc nhu vay (WYSIWYG), bao gom:
— Chia van ban thanh céc trang.
— Xac dinh hinh thnre trinh bay né1 dung trén titng trang:
+ Kich thudc trang va cac 16 ctia trang.
+ Néi dung tiéu dé trén va dudi (néu can) ¢ méi trang,
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+ Panh s6 tht tu trang, cach danh s va vi tri ghi s6 thr tu trang.
+ Khoang cach gitta cac dong va gitta cac doan van ban.
— Xac dinh hinh thitc trinh bay nd1 dung ctia ting doan van ban:

+ Kiéu chit, ¢& chit, mau chit,... ctia doan van ban hoic tung tr, nhom tir
trong doan.

+ Phan loai chirc ndng cta doan van ban: tieu dé & cac muc hay la chi muc né1
dung, cach danh dau phan loai tiéu de.

+Vé hinh don gian, taocachépvan ™
ban, dua hinh anh vao vin ban (Hinh 1). = %

+ Chinh stra va gop nhém cac déi
twong noi trén thanh mot déi tuong xi 1i.

Chén hinh vé

[17] 1 Gk Pass= [¥ Sigmtsssloa =
o A T ™

— Tao muc luc theo cac tiéu dé da xac
dinh trong van ban.

— Luu két qua soan thao béng nhiing
kiéu tép khac nhau vao noi can thiét ph
hop vo1 muc dich st dung trong tuong
la1, trong truong hop riéng la in van ban. Hinh 1. Chen hinh vé va anh véo vin ban
«2)» Bdang chon chiic ndng clia phan mém soan thdo

Bang chon trong cac hé phan mém soan thao khac nhau thuong sit dung cac biéu
twong (icons) tuong tu nhau véi ¥ nghia nhu nhau. Chuyén dé nay stt dung phan
mém M icrosoft Word 2016 dé minh hoa cac chitc nang cua hé soan thao van ban.

a) Dai lenh Home

Dai lénh Home cung cép cac cong cu dinh dang cho ki tir hoac doan van ban.

Hinh 2 minh hoa mot phﬁn cua dai1 lénh Home.
Kiéu ch Cd chit Loai tiéu dé

Home Insert Design Layout References Mailings Review View

sy X Cut |

. g e |lieas -
o, TimesNewRo -[12 ~|A A |Aa- | @@ iz -z AaBbCcD(| AsBbcede AaBbCc AaBbcel AdB

Paste - g v b, dE===1= &[T~ 1 i i
: & Format Peinter B I U«~abex, x [~ == ==, 52 . | Mormal | TNo Spac.. Headingl Heading2 Title
Clipboard ] Font Fl f Paragl;ph\ G

Mau chit Can Ié Do dan dong
Hinh 2. Dai lénh Home

b) Dai lénh Insert

Dai lénh Insert cung cap cac cong cu dé chén vao tai liéu nhitg d6i tuong van
ban dic biét (tiéu dé trang, s6 thi tu trang, ki tu ddc biét, cong thire toan hoc,... ) va
cac doi tuong phi van ban (hinh vé, anh, SmartAurt, biéu dd,...). Hinh 3 minh hoa mot
phan ctia dai 1énh Insert.
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Ve dudng va . Thém tiéu dé dau, Soan thdo cong thiic
hinh cd bdn cudi trang va ddnh so trang todn hoc

. = = o | T, p= — I . = A= .
H o B il o @ w Q& & @ MIORQ M IEE 4 A ?fsn::::::“ T O
Table  Pictures Online Shapes Smartdrt Chart Sereenshot & My Add-in - Wikipedia Onbne  Hypedink Bookmark Cress-  Commertl Header Footer Page Texdt  Cusck Werddrt Driop _: f 5 Equatson Symbel
Pictures = Viden reference = Mumber= ll Bex= Pats= = v - L] Object * . .
Tables lectzatio Adi-ing Medi Links Comments Heades & Footer Tt Sympfols
Hinh 3. Ddi lénh Insert Gb il

¢) Dai lenh References

Néu tai liéu duoc cung cip dwai dang file van ban, em co dé xuat gi dé chuyén
tdi trang ¢6 muc can tim trong tai liéu dé6 mét cach nhanh nhat?

Dai lénh References cung cﬁp cac cong cu tao tham chiéu cho mét s doéi tuong
trong van ban nhur: muc luc, chu thich cho hinh anh hay biéu d6, chu thich cudi trang
cho van ban,... Chitrc nang thuong dung trong dai lénh nay la tao va cap nhat muc luc
cho van ban (Hinh 4).

Tao chit thich cudi Tao chii thich cho
trang cho vin bdn__ hinh dnh, biéu do

BH - O s

File Hame Insert Design Layout References Mailings Review Y me what you wa
E 19 Add Text ~ AB" i) Insert Endnote E}’ £} Manage Sources [ Insert Table of Figures D [ Insert Index
[ Update Table AB, Next Footnote - & Style: |APA — [ Update Table (! Update Index
Table of Insert L Insert Insert Mark
Contents ~ Footnote [l Show Notes Ciation = £ty Bibliography ~ Caption E’]J Cross-reference Entry
Table of Contents FPP{nt_)_tei ] Cnlallogsﬁ& Bibliography A Capho_n_s Index
Tao muc luc Hinh 4. Dai lénh References
d) Bang chon File

Bang chon File cung cap céac céng cu hé tro uu van ban dudi cac dinh dang khac
nhau, trong do PDF la dinh dang thuong duoc st dung. Pinh dang nay cho phép xem
van ban ding nhu khi soan thao ma khong phu thude vao may tinh hay hé soan thao da
ding dé tao van ban. O day ciing ¢é hudng dan dé in hodc Iuu vin ban da ¢6 vao noi
khac trong may tinh hodc luu voi tén khac.

Hay tao mot bang danh sach cac ban trong t6 dang ki tham gia cac cau lac bo
& truong theo nhu mau sau day:

IR I TN T T

1 Tran Tién Anh 22/06/2007 Cd vua
2 Nguyén Viét Ha 28/02/2007 Nif V6 thuat
3 Lé&Mai Trang 08/03/2007 Nit Vin nghé
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Goi y: Nhay chuét vao mét vi tri trong bang, trén bang chon sé xuat hién dai
lénh Table Tools, chon nhanh Design va chon cach thé hién dé cé mot bang
danh sach dep.

Hiy tim mot anh hoa sen trang, ghi trén nén bitc anh do cau ca dao:
Trong dam gi dep bang sen,
La xanh, bong trang lai chen nhuy vang.
Nhuy vang, bong trang, la xanh,
Gan bim ma chang héi tanh mui bun.
(Theo Tuc ngit vé ca dao Viét Nam 1999, NXB Giao duc)
Luru két qua dudi dang file Word (kiéu “.docx™).

WY =

e 2

Trong :T.rrm' gildep b:'fwg Sen,
La xanh, bong tramg laiichen whity vang.
Nivy vang, bong, h’:ing. la xanch,
Giin biwn it rfu‘“ﬁ:g leot tanly s Dia.

Hinh 5. Vi du vé soan thdo vén ban
Chui y: Can chon mau chit phut hop dé co thé doc duroc cau ca dao (tham khao
Hinh 5).

Cau 1. Néu em xem vin ban & ché d6 Print Layout (b6 cuc in) va thay 1é
trai rong hon 1é phai thi khi in ra ¢6 khi nao lé trai bang hozc hep hon 1é phai
khong? Tai sao?

Cau 2. Hé soan thao van ban cung cép cong cu tao tiu dé & nhiéu mue khac
nhau dé lam gi?

Cau 3. Hay néu 5 cong cu em hay dung trong dai lénh Home va 3 cong cu em
hay dung trong dai lénh Insert.

Toém tat bai hoc -

@ Cong cu soan thao dugc trinh bay dwéi dang nhirng biéu tvong dugc phan
nhém theo chirc nang soan thao.

Hai dai Iénh Home va Insert chi¥a nhiéu céng cu soan thao thudng ding nhat.

L <

Moi céng cu soan thao déu dugc trinh bay theo nguyén li WYSIWYG.

>,
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T6) CHUC PHAN|CAP)

bt st N S e—

NG, TIN/TRONG VAN BAN

N  Hoc xong bai nay, em sé:

o Tao dugc tiéu dé muc va muc luc cho van ban.
e Trinh bay dugc théng tin dudi dang cac muc con.
@ Tao dugc cac tiéu dé trang.

e Danh dugc s6 trang cho van ban.

I Theo em, c6 nén tao muc luc tw dong cho mot tai liéu van ban hay khong?

«2)P Tao tiéu dé va muc luc cho vén ban

Van ban lon thuong chira nhiéu chuong, muc khac nhau. Hé soan thao van ban
cung cap céng cu dé tao tiéu dé (Heading) cho toan vin ban ciing nhu timg muc cta
van ban. Dai léenh Home cung cép cac 1énh dé ghi nhan mét doan van ban duoc chon
thanh tiéu dé cho toan vin ban hay tiéu dé muc (Hinh 1). Cac tiéu dé muc duoc phan
cép va duoc danhs6 1,2, 3, .

- Hiéu iing hién thi Chon dang cho tiéu dé

Insert Design Layout References Mailings
es X Cut T A - Hts L L . A . e i
Bt Co Times NewRo ~[12_~| A\A" | Ad- | Re I -iZ-%5- (83 A T |l asebceoc Assbeedc |AaBbC| AsBbcer A B
Paste = : sy pL. E=== 1= : L] | Headi i
B S Formitainte | BT Wivamx, x| - A S S =] &~ [ Mormal T Ne Spac.. | Heading 1 | Heading 2 Title
Clipboard LF} Font M Paragraph ]

Hinh 1. Chon dang cho tiéu deé va hiéu ing hién thi
V1 cac van ban chira tiéu dé muc, hé soan thao van ban cung cap céng cu tao muc

luc tu dong qua dai lenh References (Hinh 2).
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e Tao muc luc o MG ddi lénh References

Home Insert Design Layout References Mailings Review
% ) Add Text ~ 1 [ Insert Endnote @ ) Manage Sources = [ Insert Table of Figures D [2) Insert Index
[ Update Table AE Next Footnote ~ [ Style: APA - — [ Update Table | Update Index
Table of ki Insert § : Insert e Insert : Mark =
Contents * Footnote (=l Show Notes Citation - ¥y Bibliography - Caption (33 Cross-reference Entry
Table of Corgents Footnotes F] Citations & Bibliography Captions Index
@ Cép nhat muc lyc Hinh 2. Tao muc luc

@ 1) Hay tim hiéu cac dang muc luc ma phén mém soan thao van ban co thé tao
duoc theo kiéu tuy chon (Custom).

2) Trong dai Iénh View, chon Navigation Pane sé lam xuat hién cira sb bén trai
man hinh v&i danh sach cac tiéu d& muc. Néu nhay chudt vao tén muc thi con
trd chudt sé chuyén toi ngay muc d6. Hay so sanh viéc di téi muc d6 bang cach
nhu vira thuc hién voi cach khéng str dung Navigation Pane.

-’

Déi vdi vin ban co tidu dé muc, cong cu Navigation Pane gitip ta truy cap nhanh
té1 phan vin ban trong muc d6 ma khéng can thao tac kéo trang (ding thanh cuén dimg
dé kéo trang).
<2)» Tao chi muc

Trong nhiéu trudng hop, mét néi dung duoc chia thanh nhiéu y nhé, méi y nhé lai
chira nhiéu nhanh con. . . Trong dai 1énh Home, hé soan thao vén ban cung cﬁp cong cu
danh chi muc (Hinh 3) cho phép ngudi dimg thé hién cac v nho, cac nhanh con béng
cach viét lui sau hon tir dau dong, phan biét chung béng cac biéu tuong, ki hiéu, sé thu
tu hodc chit cai,... Vi du khi néi vé phan loa1 rac thai, nguoi ta chia rac thai thanh hai
loai: tai ché duoc, khoéng tai ché duoc va liét ké chi tiét hon rac thai & méi loai.

Cdc cdch tao chi muc Rac thai cd thé phan thanh
: ) hai loai:

@ Loal tai ché duoc,
©Gidy
D6 nhua
&Kim loai
& Thuy tinh
Clipboard % Font F Paragraph #Loai khdng tai ché dugec:
@Rac thal sinh hoat
Hinh 3. Tao chi muc & TUi nilon, ...
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<3P Tao tiéu dé trang va danh sé trang
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Trong dai lénh Insert, hé soan thao van ban cung cép nhiéu mau dé tao tiéu deé trén
(Header), tiéu dé dudi (Footer) cho cac trang ctia vin ban va mot truong hop riéng ciia
tiéu dé la danh s6 trang (Hinh 4). Nguoi dimg chon mau thich hop, dién théng tin vao
céc trurong cua tiéu dé trang.

Théng tin trong céc tiéu dé trang déu co thé chinh stta theo cac quy tic voi vin ban
binh thuong, ngoai trit s6 trang (do phan mém tu dong dien). Tiéu dé da tao sé gan voi
tat ca cac trang cua toan van ban. Hé théng cho phép tao tiéu dé trang chin khac voi
tiéu dé & trang 1é.

Em hay mé mét vén ban da co ctia minh va thue hién:

1) Hay ding cac 1énh trong dai 1énh Home dé chon dang cho méi tiéu dé da co
trong van ban.

Chii y: Chon miic tiéu dé (Heading) phii hop voi tinh phéan cap ctia cac tiéu dé.
2) Pénh sé trang & cudi méi trang theo mau Trang x/y, trong do x la sé cia
trang, y la tong so trang trong van ban. Vi du trang 5 cia van ban gom 24 trang
co dong danh s6 la Trang 5/24.

M¢é mét van ban em da soan thao, tao tieu dé dudi ¢ goc bén trai cia trang cho
cac trang chan vd1 nd1 dung la tén minh va tén truong.

Céu 1. Hay néu nhitng khac biét gitta tiéu dé va chi muc.
Cau 2. C6 thé tao muc luc khi trong van ban khong co céac tiéu dé muc
duoc khong?

Céu 3. Lam thé nao dé truy cap nhanh t6i néi dung ctia mét muc trong vin ban?

Tom tat baihoc N

@ Dailénh Home cung cap cong cu tao tiéu @& cho cac phan, muc,... badng cach
gan thudc tinh Heading 1, 2,... cho dong twong trng.

@ B6i voi van ban co tiéu dé muc, cong cu tao muc luc tw déng cho phép truy
cap nhanh t&¢i doan van ban can thiét.

@ Hé soan thao van ban cung cap cong cu tao chi muc cho cac nhanh con &
nhiéu dang khac nhau trong dai Iénh Home; céng cu danh sé trang, tao tiéu gé
& trén va dudi cta mdi trang trong dai Iénh Insert.
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v
VA TAO HOP VAN BAN

R el -—n."-\. — .

— Hoc xong bai nay, em s&:

@ V& va chinh slta dugc cac hinh co sd, hinh dan xuat.

e Tao va x{ li dugc hop van ban.

.

Ngoai viéc soan thao van ban bang cac cau, chit, em con mudn hé thong tro gitip
thém nhirng gi?

<21 Tao va chinh siia hinh vé

Bén canh van ban, hé soan thao con cung cép cac cong cu vé€ hinh va dinh dang
hinh vé. Cong cu Shapes trong dai lenh Imsert cho phép lua chon cac hinh co s& va
chinh sita ching dé nhan duoc hinh can thiét (go1 la hinh dan xuat). Cong cu Edit Points
cho phép chinh sita dinh va canh ctia hinh d& vé dé thu dwoc hinh tuy v.
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Hinh 1. Tir hinh c hit nhdt tao va canh dicu bay
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Vi du tir hinh chit nhét ta ¢é thé tao ra hinh binh hanh, hinh tir glac bat ki, hinh bén
dinh c6 canh cong,... Hinh I mmh hoa cac budc vé canh diéu bay tir viéc tao va chinh
stta hinh chit nhat.

Nhay chudt vao hinh vé bat ki, tim hiéu cac cong cu td mau va hiéu tng hién thi
ma phan mém cung cap.

Nhay chuét vao hinh da vé, trén bang chon sé xuat hién dai lénh Format (Hinh 2)
cung cap cac cong cu té mau duong vién, mau nén ctia hinh, hiéu img hién thi 3-D,
hinh bong,...

Chinh stia - ; i
Chon cdch t6 mau nén Thay déi thit tu hién
va thay dbi hinh ciia hinh thi cita hinh

v g raviag Tols
nse ances Mails Beview Q Tell me tyou want to de
+ Edit Shape ~ « L Shape Fill - | A i"f“l Py o [
] & ol A

wmﬂﬂﬂﬁllﬂwm y I H= BB B

\ Tt Align Create  Position Wrapl  Bring Send
Qshapeiff:cls r } Tet EMects ™ | Disection = Teut*  Link = Text] Forward  Backward =

Shape Styles / Wardiat Styles / Y

Chon hiéu iing hién thi Té mau dudng vién Cch hién thi hinh

trong vin bdn
Hinh 2. Cac nut lenh chinh sira hinh
Luu y: Vou moi hinh vé duoc tao ra, trudc tién can chon cach hién thi hinh trong
van ban, sau dé mai co thé chinh stra.

«2)» Hop vén ban

Trong soan thao van ban, nhiéu khi chung ta can ghi cac chu thich cho hinh vé,
biéu dd, tranh anh. Dé lam duoc viée do can tao hop van ban, gé né1 dung can thiét bén
trong, sau do xtt li né nhu mét hinh vé binh thuong.

Trong dai 1énh Insert, chon lénh Text Box sau d6 chon dang hép van ban phu hop
v6i nhu cau st dung (Hinh 3).

Chon dang hép
van bdn
syout Referen W View Faema ¢ L |

== R | T, s [ | SR P =
EH | |4 l [ T 1l g, s W L.q- Sy ] LJ% #8 | ) 4] 1= 4
Tal:l!e Pictures Dnlme Shapes Smartdrt Chart Screenshot .‘My-ﬁdd-im » Wikipedia Online Hyperlink Bookmark Cross- Comment Header Footer Page Quick WordArt

Pictures - Video reference = Number~
Tables Mustrations Add-ins Media Limks Comments Header & Foole

Hinh 3. Tao hép van ban
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Viéc chinh stta hép van ban duge thue hién nhw chinh sira hinh vé. Pé tranh nham
lan vdi cac duong vé trong hinh, nguoi ta thuong chon khéng t6 mau nén va khong to
mau duong vién. Cach chon do cho phép dé dang gén hop vin ban vao hinh da chinh
stta nhu mot thé thong nhat.

<3)» Tao nhém hinh

Khi chinh stra mét van ban co nhiéu hinh v&, biéu dd & gan nhau va lién quan
dén nhau thi cac dbi twong do hoa d6 rat dé bi x6 léch, khéng gitk dwoc nhitng
twong quan vé bd cuc nhu ban dau. Em hay tim hiéu cach khéc phuc tinh trang
noi trén.

Khi co hai hay nhiéu hinh ve€, anh hoac hop van ban dimg canh nhau, ta thuong
muén quan li chung nhu mot déi tuong théng nhat dé tién di chuyén, xac dinh cach bd
tri trong van ban,... Hé soan thao vin ban cung cap céng cu nhom hinh (Group) dé gop
chiing thanh mét déi tuong.

Dé thue hién viée tao nhom can nhan g1t phim Shift, nhay chuot dé chon cac doi
twong can nhom, sau d6 chon Group dé hoan tat. Sau khi nhom cac déi tirong, can xéac
dinh cach hién thi ctia nhom déi tuong trong vin ban.

Tao va bé gop nhém hinh

- | 4 shape Fill » A Text Fill = A 2 7] [y 2 Atign - wp. .
D a u - Lﬁsn:::ouuiw A A i.:'_f'ﬁ-.f\\L By :mm,i“. l“.ll. 5 o D E] oy L1 L lEic\:o:pv prsng =

Text Align Create Posstion Wrap  Bring Send  Sehectio . =it [S24em
P shape Effects - A TextEffects~ | pirection= Tect+  Link * Text- Forward - Backward-  Pame | 1 - S
Shape Styles e Wordart Styles w Text Arrange Sk

Hinh 4. Cac lénh tao va bo gép nhom hinh
Luu y: Khi mudn bé gop nhom dé chinh stra doc lap timg d6i tuong, nhay chudt vao
nhém can tach, sau do chon Ungroup (Hinh 4).
«4)P Thuc hanh

Bai 1. Hay dua mot birc anh minh hoa vao vin ban em c6 va gan chu thich phia
dudi voi né1 dung la 101 g1o1 thiéu bire anh.

Gei y: Bmh vi anh trén trang van ban, tao hop van ban vo1 né1 dung gioi thiéu va
nhém hai déi tuong do.

Bai 2. T hinh ngii giac hay chinh sira dé 7
dugc hinh phac hoa chun ung dang bay (Hinh 5).

Gei y: Van dung quy trinh chinh stta néu &
Hinh 1. Hinh 5. Bien doi hinh
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Tw hinh co s6 la tam giac hdy tao ra tam giac vudng, tam giac can c6 mét goc tu
va tam giac déu.

Tt hinh tron va cac hinh tam giac, em hay vé
bong hoa sau canh va sau do t6 nén theo mau
nhu & hinh bén.

Cau 1. Hay néumét s6 vi du img dung ctia hop vin ban.

Cau 2. Trong cac cau sau day, nhitng cau nao dung?

1) Co thé v& mot hinh chim hién thi mo bén dudi cac dong vin ban.

2) C6 thé chinh stta m6t anh ma chua xac dinh cach hién thi cta no trong
van ban.

3) Dé dé gén hép van ban chu thich vao mét hinh nham tao thanh mot thé théng
nhat, can t6 mau cho hop van ban do.

' Tom tat bai hoc 5 N

o

o

&

Coéng cu Shapes trong dai lénh Insert cho phép chén vao van ban cac hinh
CO S0.

Céc hinh da vé cé thé dugc chinh sira bang céng cu Edit Points.

Dai Iénh Format cung cap cac céng cu t6 mau va cach hién thj hinh.

Hép van ban duoc dung dé tao don vi quan li riéng cho mét hoac mét sé dong
van ban, 1am ndi bat mét doan van ban, dé dang di chuyén van ban trong
tai liéu.

Coéng cu Group dung dé nhém cac dbi tugng thanh mét thé théng nhét giup
dé dang quan Ii.

&/
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DU/AN|CUA CHUYEN DE
THUC HANH LAM VIEC/VOI CAC/TEP VAN BAN

«1)» Muc dich cta du an hoc tap

Gmp hoc sinh:

— Khai thac t6t cac chire nang cua mot ph?ln mém soan thao vin ban cu thé, tao
duoc nhimg san pham hiru ich, thiét thue dap tmg nhu cau hoc tap va doi song.

— Pap tmg duoc cac yéu cau vé hinh thire va noi dung can co trong mot san pham
van ban, tao ra duoc van ban c¢6 hinh thire phu hop vo1 né1 dung va nang cao dugce higu
qua trinh bay.

— Lam viéc theo nhém véi tinh than hop tac.
2P Mot s6 dé tai goi y

Dé tai 1. Tri tué dan téc thé hién qua thanh ngit va tuc ngir.

Yéu cdau: Tao mot vin ban trinh bay céc cau tuc ngit va thanh ngit tiéng Viét ma
nhém em suu tam duoc, dién giai ¥ nghia va néu tinh huéng st dung.

Dé tai 2. Mbi nguoi tot, viéc tot 1a mét bong hoa dep. Hay gidi thiéu mét vai béng
hoa dep ¢ lop, o truong va ¢ dia phuong em.

Yéu cdu: Tao mot vin ban trinh bay tim guong nhiimg nguoi tt va viée tot ma
nhom em tim hiéu duoc.

Dé tai 3. Cdch mang cong nghiép lan thir tu va sw tac déng ciia né t&i qué hwong em.

Yéu cau: Tao mét vin ban trinh bay quan diém ctia nhom em vé cach séng va lam
viéc trong thoi dai tin hoc hoa toan cau.

<«3)p» San phdam cla du éan

a) San pham can nop

Sau tiét thir nhat (khi thay,

1  Phieu dang ki de tai. Phu luc (trang 45). e
Vin ban theo yéu cau cia dé tai Céac yéu cau vé san y = 2
(iinluin Vho cho biiban- | phimmEnommeb, || OB s paak
3 Biénban hop nhém tong két de tai. Tiét nghiém thu san pham.

Luru ¥: Thay, co gido sé& quy dinh ndp ban in hay nop file hodc ca hai.
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b) Yéu cau dbi véi san pham

Vé noi dung

— Phai phu hop véi yéu cau ctia dé tai.

— C6 danh muc ta1 liéu tham khao.

Vé hinh thirc

—Khb giay A4.

— Co trang bia gid1 thiéu tén dé tai, nhom nguoi thue hién, trang bia co thé luu &
mot tép riéng.

—N6i dung trinh bay duoc phan cap thanh cac tiéu dé muc.

— C6 st dung hinh anh ho#c so d6 dé minh hoa cho néi dung va ting tinh hap dan
cua van ban.

— Kiéu chit va kich thude cac tiéu dé la tuy chon nhung phai dam bao tinh hop li
va tham mi.

— Kiéu chit ctia noi dung chinh la tuy chon, ¢& chit la 12 hoac 14.

— Trang van ban co it nhat mot tiéu dé (trén hofic dudi) phan anh dé tai thuc hién.

— Cin 1€ deu hai bén

— Co danh s6 trang,

— Van ban san pham gém hon 4 trang.

¢) Quy dinh vé nghiém thu san phim

— San pham ndp dudi dang ban mém (file vin ban), co thé kem theo ban cimg,

— Pa1 dién nhém trinh bay ket qua thue hién du an vé cac noi dung sau:

+ Pé tai nhoém dé chon,

+ Céac phan cong viéc theo phan cong, qua trinh va két qua thue hién.

+ Cac kha ning ciia phan mém soan théo van ban ma nhom d khai thac trong
qua trinh tao ra san phéq‘lm_, li do Iwa chon va tur danh gia luéu qua cta viéc st dung nhiing
cong cu do.

— Thay, ¢6 giao va cac nhom khac néu nhan xét, danh gia.
<49)P Panh gia két qua thuc hién du én

Két qua thue hién du an duoc danh gia riéng cho timg ca nhan, trén co sé danh gia
san pham ctia nhom phéi hop véi danh gia qua trinh lam viée va kha ning hop tac lam
viéc nhom cua cé nhan do.

C6 ba tiéu chi danh gia da néu 6 muc 3 trong bai “Huong dan chung vé thie hanh
voi hé thong phdan mém véin phong”. Ti 1é cta timg tiéu chi trong danh gia toan phan
do thay, co gido quyét dinh. Thay, ¢ giao ¢6 thé thao luan vai tap thé 16p (tham khao
Hinh 1).
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TC?2: Chat lwong 1am viéc
theo nhém va tinh hop tac
cla tung thanh vién.

TC3: Sy phong phu cia noi
dung, v twéng va cach thé
hién sang tao trong san pham.

Tiéu chi

Tiéu chi 1

Tiéu chi 2

TC1: Tinh chuan muc, chinh xac va
da dang trong viéc st dung cong cu
ctia hé théng phan mém van phong
dé tao ra san pham.

Hinh 1. Mt vi duve ti Ié ciia cac tiéu chi trong danh gia

RUBRIC PANH GIA KET QUA THUC HIEN DU AN
THUOC CHUYEN PE THUC HANH LAM VIEC VOI CAC TEP VAN BAN

CAC MUC BIEU HIEN (GIAM DAN) CUAYEU CAU

— Néi dung phu hop — Néi dung phu
de tai. hop dé tai.

— Pap tmg di moi — Dap umg du
yéucﬁuvé hinh thite. MOl yéu cau ve
~ Khi trinh bay két b thue.

qua du 4n néu duge — 0 trinh bay
day di nhitng cong ket qua du an néu
cu chinh ma nhoém
&4 khai thac d lam Thimg cong cu
chinh ma nhom
dd khai thac dé
lam san pham.

duoc gé"m dﬁy da

san pham, dong thoi
danh gia dwgc hiéu
qua st dung.

— Chu dong hoan - Tich cwe hoan
thanh t6t moi céng thanh moi cong
viec dwoc giao
ding thoi han.
— Tich cuc tham
gia thao luan
trong sinh hoat
nhoém.

viéc duoc giao.
—Luon tich cwe tham
gia thao luan, gop y
xay dung trong sinh
hoat nhom.

— C6 tinh than dong
vién, giup d& ban.

Poc 2ach tai hoc10.vn

—Noi dung phit hop dé tai.
— Pap g cac yéu cau ve
6 trang, trang bia, kho
giay, tinh phan cap theo
titu dé cna vin ban co
chit ctia noi dung chinh.

— C6 thong tin vé dé tai &
Header hoac Footer.

— Cac trang dwoc danh s6,
¢6 cdn 1¢ deu hai bén.

—Hoan thanh du cong viéc
duoc giao dung thoi han.
— Co tham gia thao luan,
g0p y xay dung trong sinh
hoat nhém.

— No1 dung phu
hop de tai.

— bap tng cac
yéu cau vé sb
trang, trang bia,
kho giay, tinh
phan céap theo
tiéu dé cia van
ban, c& chit cua
no1 dung chinh.

Co tham gia hoat
chwra hoan thanh
di cong viec dugc
giao.



— N6i dung phong — N6i dung kha — Noéi dung twong d6i — Noi dung con

phi hodc co ytudng phong phu. day d. SO sai.

méi doc dao the — CO mot SO _ Hinh thic san phim — Hinh thic sin
e hién y riéng, minh hoa bang hé hi¢n biét st dung cac  pham thé hién

— C6 séng tao trong hinh _e’mh cotinh  cong cu mot cach hop 1i,  sw sit dung may

thé hién noi dung va thuyét phuc. ¢6 chon loc. moc cac cong

dem lai tinh hép dan — San phfa:m co cu soan thao.

cho san pham. tinh tham mi.

<5)» Vi du minh hoa viéc thuc hién du an hoc tap thuéc chuyén dé

Dé tai: Tim hiéu Ludt Giao théng duong bé va tuyén truyén vé an toan giao thong.

Nhom thue hién gGm bén ban.

Yéu cau: Tao mot vin ban quang ba Luat Giao thong duong bo va tuyén truyén vé
van hoa giao thong lanh manh, an toan.

Giai doan 1. Lip ké hoach

Xac dinh muc tieu dw an

Tao mét vin ban dé tuyén truyén vé an toan giao théng duong bé, néi dung cu thé la:

— Gi6i thiéu mot sé nodi dung chu yéu cua Luat Giao théng duong bo.

— Néu cac biéu hién vi pham thuong gap va phan tich tac hai. Tir d6, tuyén truyén
mo1 nguoi tuan thi Luat Giao thong duong bo.

Lap danh sdach cong viéc cu thé

— Tim hiéu Luét Giao théng duong bé sb 23/2008/QH1 2.

— Suu tam hinh anh vé cac loai bién bao va vach ké trén duong giao théng.

— Suu tam céc hinh anh chwa chap hanh Luat Giao théng duong bo.

— Tim hiéu kha nang ctia hé soan thao vian ban dé dap vmg yéu cau vé san pham va
nang cao chat luong trinh bay né1 dung vén ban.

— Xay dung dan y nd1 dung van ban.

— Soan thao nd1 dung van ban.

— Trinh bay vin ban dé duoc san pham ding quy cach va co chat lwong trinh bay
théng tin tét hon.

— Chuéan bi cho viée trinh bay san pham trong budi nghiém thu.

- Tc:)ng két thuc hién dé tai.

Due kién sin phim

Vian ban can thé hién ndi bat nhiing né1 dung sau:

— Tom tat nhitng diéu can nho khi tham gia giao théng vdi cac nhom d6i tuong:
di bo, diéu khién xe dap dién, xe may va o to.
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— Gi6i thiéu y nghia cac loai bién bao.

— Phan tich mét s6 loai vi pham pho bién kém theo hinh anh minh hoa, danh gia
tac hai, hau qua.

— Tuyeén tluyén mo1 nguoi tuan thi Luat Giao thong duong bo.

Phan chia cong viéc trong nhom

Bau nhom trudng va thu ki.

Phén cong hai ban:

— Tim va lay tir Internet Luat Giao théng duong bé s6 23/2008/QH12.

— Trich dan nhitg noi dung sé& dua vao ban tom tat.

Phén céng hai ban khac:

— Suu tam mot s6 hinh anh bién bao va vach ké duong.

— Chuan bi no1 dung giai thich y nghia cac hinh anh da suu tam.

Ca bén ban trong nhém déu suu tam cac hinh anh vé nhimg hanh vi chua chap hanh
Luat Giao théng duong bo.

Thu ki hoan thién “Phiéu dang ki dé tai (tham khéo mau Phu luc & trang 45),
nhom truéng ki va ndp cho thay, ¢6 gido.

Lén lich trién khai du dn

Téng thoi gian thuc hién la 9 tiét trén 1op va thoi gian lam bai tap tuong tmg & nha.

Tuan thir

Tiét thir Cong viéc it Cong viéc
(trén lop) (trén lop) g e (ngoai gio tren lop)
: ngoai lop) s
— Nhan dé tai. — Céac ca nhan suu tam tai liéu trong
— Xac dinh muc tiéu dw an. phan dwogc giao, chuyén cho thw ki
. — Lap danh sach cong viéc cu thé. tap hop.
— Dur kién ké hoach. — Tim hiéu coéng cu c6 thé giup ich
— Phan c6ng nhiém vu. 1 trong viéc tao van ban san pham.
— Soan thao phiéu dang ki de tai. —Xac dinh cac phan va phac thao dan
r A 2 A
Tham gia bai hoc s6 1 (Tém tat e s s
2 cdc kha nang ciia hé soan thdo
van ban).
345 Tham gia cac bai hoc bo tro 2 va 3. -Bb smlghirﬂlémlvéthéngt:invé cac
TN ; hién tuong vi pham Luat Giao thong.
&) T1m R nhm.l E — Chuén bi n6i dung trich chon Luat
thap dwgc, chon loc thong tin va 2.3 Giao thong,
6 tw liéu.

— Pé xuat, trao d6i, gop v trong nhoém
vé noi dung, hinh thirc trinh bay phan
noi dung trich chon Luat Giao thong.

—Bién soan né1 dung va trinh bay
vin ban phan Luat Giao thong.
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Bién soan ndi dung va trinh bay
van ban phan bién bao chi dan
va vach ké duong, phan tuyén
truyén nang cao y thirc chap hanh
Luat Giao thong.

—Duyét lai san pham.

— Tong két thue hién dé tai.

— Théng qua bién ban hop tong
ket thuc hién da tai.

—Phén céng chuén bi bao cao két
qua thwe hién dé tai ciia nhom.

Dé xuat, trao doi, gop y trong nhom
vé ndi dung va hinh thirc trinh bay
phén cac bién bao chi dan va vach ké
duong, phan tuyén truyén nang cao y
thire chap hanh Luat Giao thong.

— MGéi thanh vién tw danh gia: su tién
bo vé kha ning khai thac cac cong cu
cua phé”m mém soan thio vin ban dé
tao san pham, tinh than hop tac va ket
qué dong gop trong lam viéc nhom.

— Nhém danh gia két qua lam viéc

ctia nhom, danh gia san pham.

Bao c4o két qua thire hién dé tai
cua nhom.

Giai doan 2. Thuc hién du an
— Tir tiét 2 trd di, hﬁng tuan hop nhém va thure hién cac cong viéc sau day:
+ Cac thanh vién bao cao két qua thuc hién cong viéc ctia minh.
+ Nhom trudng danh gia hoat dong cta cac thanh vién.
+ Théng nhat trong tam cong viéc sap toi.
+ Ca nhom ctng thu ki hoan thién phan tiép theo dua vao bao céo cudi cung.
— Tham gia day du cac bai hoc bé tro.
— Ping ki thém 2 gio lam viéce trén phong may & truong (dé rén luyén ki ning va
thure huén tao san pham).
Giai doan 3. B:o cao két qua
— Théng qua néi dung bién ban tong két.
— Théng qua néi dung tom tit két qua thuc hién deé tai.
— Lén ké hoach trinh bay san pham.
— N6p bién ban tong két va san pham da lam.
— B4o cao vé san phE:llll da thuc hién.
— Tiép thu cac y kién gop v.
— Tham gia gop y va danh gia chéo cac nhom khac.
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THUC HANH SU DUNG
PHAN MEM TRINH CHIEU

1;, \TAT/CAC/KHA NANG)
CUA HE/PHAN MEM TRINH|CHIEU

SN Hoc xong bai nay, em sé:

o Biét dugc nguyén Ii hoat dong clia mot hé phan mém trinh chiéu.
o Biét dugc cac ki nang t8 chiic théng tin can thiét dé tao moét bai trinh chiéu.

Em hay cho biét sw khac biét gitra doc mét bai viét vé mat van dé nao dé vai viéc
thuyét trinh vé van dé do.

<1)P Tinh chét chung cta hé phan mém trinh chiéu

Tat ca cac hé phan mém trinh chiéu déu c6 nhiing tinh chéat chung va nguyén tic
hoat déng nhu nhau.

Véi hé phan mém trinh chiéu, ngudi trinh bay va may tinh tao thanh mét té hop
tuong tac voi nhau. Piéu nay cho phép nguoi trinh bay tao nhiéu hiéu tmg tac déng
1én nguoi nghe, tao s himg thi, urdng sur chit ¥ ctia nguoi nghe vao cac diém chinh
ctia bai thuyét trinh.

Cong cu maoi do1 hor nguor trinh bay phai cé nhiing ki nang va phuong phap mai
trong cach st dung thiét bi va trong cach dién giai, dan xuat thong tin.

Trinh tu thé hién cac néi dung va cach thé hién duoc goi la kich ban trinh bay.
Nguoi dimg quyét dinh kich ban trinh bay. Ciing nhur hé soan thao van ban, hé phan
mém trinh chiéu hé tro nguoi dimg theo nguyén li WYSIWYG. Cu thé, hé phan mém
trinh chiéu hé tro kich ban trinh bay bang cach:
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— Cung cap cac hép thoai van ban cho cac mirc théng tin can dién dat.

— Chia ban thuyeét trinh thanh cac phan dudi dang cac trang chiéu (slide).

— Hién thi théng tin (van ban, hinh anh, am thanh, video, clip,...).

— Cung cap cac hiéu tmg 16i cudn su chu v ctia ngudi nghe: cach hién thi va xoa
khoé1 man hinh cac don vi théng tin (hép van ban, hinh vé, hinh anh,...).

— Cung cap cac cong cu vé va chinh stra hinh co s6, chén thém hinh anh va biéu do
vao slide.

— Cung cap cac cong cu tao tiéu dé va danh s6 slide.

— Cung cap cac mau nén cua slide.

— Luu két qua béang nhiing kiéu tép khac nhau phu hop voi muc dich st dung trong
tuong lai.
<2)P Bang chon chiic ndng ctia phan mém trinh chiéu

Bang chon trong cac phan mém trinh chiéu khac nhau thuong st dung cac biéu
tuong (icons) tuong tu nhau véi y nghia nhnr nhau. Chuyén dé nay sit dung phan mém
Microsoft PowerPoint 2016 dé minh hoa cac chirc néng ctia hé phan mém trinh chiéu.

a) Cac dai lenh Home va Insert

)

Quan sat cac chirc nang trong dai lénh Home (Hinh 1) va Insert (Hinh 2) ma hé
phan mém trinh chiéu cung cap, so sanh vai cac chirc nang trong dai Iénh tuong
(rng cta hé soan thao van ban.

Cong cu veé va chinh stia
Kiéu chit Ca chit hinh co sd

e sert i ransitio=s Animations Slide Show fiew 1l & Tell ma what yo "
“-D o Cut = (5 E | ooy vomeromses Py IR IF SRS SR < |_|1‘_}m-oa«:ion- 7 ) Ny 22 Shape Fill - P Find
o B Copy - N " ) Reset e e PR A [3] Align Text = AT w103 | P12 Shape Outline~ |4B: Replace =
g Foura Pabokar SlidT' Ssection-\ B 1 U Saweli-fa- |4 [QE=ES = T Convertto Smarta - || % 2 d ] P Shape Effects = | [ Select~
Cligboard & Slices Forit 3 Paragragh \ J rawing . Editing
Chon bé cuc cho slide Chuyén vin bdn thanh biéu do

Hinh 1. Dar lenh Home

Tao tiéu dé trén va dudi cho slide Chén dém thanh, video
= A =1 | ] vtza] I
=) D E% 4 |'=‘? () T gl s & [ §J = D ABE T Q|0 O]
Mewr ‘hhl Pictures Online Screenshot Photo  Shapes Smartart Chast & My Add-ins - Hyperlink Action | Comment Text Header WordArt Date &  Shde Dhjacl l'.q ation Symbal 'n"deo Amhn Screen
Slicle - Pictures - Album ~ - Box & Footer  ~+ Time Number Recording
Slides  Tables Images IMustrations Add-ing Links Comments Text Symibols Media

Tao hop van bdn  Ddnh s slide
Hinh 2. Dai lénh Insert
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Phén 16n cac chue nang vé biéu twong trong hai dai 1énh Home va Insert ctia hé
phan mém trinh chleu déu glong nhu trong he soan thao van ban. Ngoai ra, ¢ dai lénh
Home, hé phan meém trinh chiéu con cung cap cac cong cu tao bd cuc va chia phan cho
shde, chuyen van ban trong slide thanh biéu do6 nghe thuat, ...

b) Dai lenh Design

Cac cong cu chon hinh nén va mau bé tri thong tin trén slide, chinh sita nén slide
duoge cung cap trong dai 1énh Design (Hinh 3).

Cc sdc thdi cia Chinh stta phoi
Cdc mdu hinh nén mdu hinh nén mau cho nén

Hinh 3. Dai lénh Design
¢) Dai léenh Animations

Théng tin vé cdc hiéu ting

Cdc Iog; hj.eu ;{ng Gdﬂ thém hiéu m’lg gdﬂ Vt?l dd'i ma'ng
\
ile " Inse NSNS Animations art
I T ¥ 3 - B R | + %M Animation Pane B Star:
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B
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Trinh ty thuc hién hiéu ﬂng <
Hinh 4. Dai lénh Animations

O dai lénh Animations, phan mém trinh chiéu cung cap cac coéng cu tao hiéu tmg
xuat hién, nhan manh, bién mat va hiéu ung chuyén déng cho céac déi tuong trén slide,
tao cac hiéu ing tac dong lén thi giac va thinh giac nguol nghe, tap trung sw chu y caa
ho vao cac diém nhan trong bai trinh bay (Hinh 4).

d) Dai lénh Slide Show

Cac cong cu chon slide bat dau trinh chiéu duoc cung cép d nhom lénh Start Slide
Show trong dai lénh Slide Show (Hinh J5).
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Slide bat ddu trinh chiéu

= i
File Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View Format ¢ Tell me what you want to do
; = : i ] [v] Play Narrations = s -
@ @‘ @ B E @ D P r@ =P Monitor: | Automatic
Fm F P C .EIS-H’ S ]? Hid Reh @ Ri ‘..)d Slid 4 Use e
rom rom resent Custom Slide et Up ide ehearse Record Slide i [¥] Use Presenter View
Beginning Curmrent Slide Online~  Show~ Slide Show Slide  Timings  Show~ 1+ Show Media Controls
Start Slide Show Set Up Meonitors

(D T slide ddu tién ~ (2) Tit slide hién tai  (3) Tt slide tuy chon
Hinh 5. Dai lénh Slide Show

Hay tao mét slide chira ba dong vén ban, gén cac hiéu img dé khi nhay chuot
sau lan lién tiép cac dong nay lan luot xuat hién va bién mat & cling moét vi tri
trén man hinh.

Bai 1. Chon tir dai1 1énh Design mot mau nén slide va sit dung cac cong cu phéi
mau dé tao mot mau nén slide dep, ghi la1 cac céach tao nén slide dep dé sau
nay st dung.

Bai 2. Tao slide mé dau cho mét bao céo thuyét trinh, dua vao tén bai bao cao
va thay déi cach hién thi tén bai bao céo.

Cau 1. Ta1 sao khong nén hién thi toan bo thong tin trén mot slide cung mét luc?
Céu 2. Phan mém trinh chiéu cung cap cac céng cu tao hiéu tmg chuyén déng
cho cac doi1 tuong trén slide nham muc dich gi?

Chu 3. C6 thé bt dau trinh chiéu tir slide nao?

Tém tat bai hoc >

@ Viéc soan thao va chinh slra cac ddi tuong trén slide dugc thyc hién tuong
tw nhu & hé soan thao van ban.

@ Co nhiéu céng cu gidp tac déng Ién thi giac va thinh giac ngudi nghe, tap
trung su chu y va 16i cudn ngudi nghe vao cac y chinh ctia van dé.

@ Trén mbi dai lénh, cac céng cu duoc sap xép theo tirng nhom céng viéc.
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S\ Hoc xong bai nay, em sé:

Tao dugc bai trinh chiéu séng déng bang cach:
e Gan thém nhiéu hiéu (ng cho cac déi tugng trong slide.
® Tao hinh chuyén dong trong slide.
® Diéu khién man hinh trinh chiéu khoa hoc, hgp .

Theo em, trong trinh chiéu, co nhitng hinh thirc xuat hién trang chiéu tiép theo
khac nhau hay khéng?

<1 Tao hiéu ling chuyén trang chiéu

Khi gidi thiéu hét noi dung ctia mét slide ta phai chuyén sang slide khac. Dé viéc
chuyén tiép d6 tir nhién va dé chiu déi voi nguoi xem, phan mém trinh chiéu cung cap
moét s6 cach chuyén slide khac nhau. Cac cong cu nay nam trong dai 1énh Transitions
(Hinh 1).

Cdc cdch chuyén slide Chi tiét cdch chuyén slide

Dy kién chon Hinh 1. Dai léenh Transitions

Sau khi chon hiéu tmg chuyén slide, co thé nhay chudt vao Effect Options dé
chon kiéu hiéu tmg chi tiét hon. Hé théng cho phép xem trude hiéu tmg sé hoat dong
nh thé nao dé ta co thé ra quyét dinh cudi cimg la chon hay khong chon.

Viéc chon cach chuyén slide chi nén thuc hién khi da co shide truoc do.
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<2)» Gan hiéu ling cho cac déi tugng trong trang chiéu
Cac d6i tuong trong slide co thé 1a hop van ban, hinh vé, hinh anh, timg dong chi
muc hay nhém céc déi tuong.

Em hay tim hiéu dai lénh Animations va néu cac budc thuc hién viéc gan mot
hiéu trng chuyén doéng cho mot doi twong trén slide.

Dai lénh Animations gitip thém, chinh sita va quan li cac hiéu img trén doi tuong
dang duoc chon. Tuong tu nhur viée chuyén slide, hé thong sé cho ta xem trudc két qua
hiéu tmg va ciing c6 Effect Options dé chon kiéu hiéu ting chi tiét,

Véi méi doi tuong o thé gén thém nhiéu hiéu tmg chuyén dong bang cach chon
Add Animation va sau d6 chon kiéu can thiét. Cac kiéu hiéu ung chuyén dong duoc
chia thanh bén nhém (Hinh 2).

B

, g ot i | i
* % Animation Pane P Start: On C.Iick - Reuniuﬁ’ i Bi_en_ ”mt Disappear Fade Fly Qut Float Qut Split
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X Fox K MR
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v - Chuyén dong theo dirong dan cho triréc
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Bold Revea

Hinh 2. Cdc kiéu hiéu ting chuyén déng chinh trong méi nhom

Co cac hiéu tmg chuyén doéng, bai trinh bay tré nén dé hiéu, sinh déng va 16i
cuén hon.

Hé thong con cung cap ctta s6 nhé bén phai slide (cta s6 Animation Pane) ghi
nhan cac hiéu ung da chon. Cac hiéu img duoc danh s6 theo trinh tu thuc hién va ghi
canh d6i tuong twong umg. Viéc doi chd hiéu tmg trong cira s6 Animation Pane sé& dan
dén viéc thay d61 trinh tu thue hién hiéu ung trén slide.
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Bai 1. Tao hai slide, moi slide chira mét bire anh tuy chon, thir nghiém cac
cach chuyén trang chiéu khac nhau va quan sat & ché do trinh chiéu.

Bai 2. V& mot bong bong xa phong, phong to bong bong lién tiép hai lan va sau
d6 1am no bién mat. Quan sat & ché do trinh chiéu.

Hay tao mot slide mé ta chiée 14 bi gié cudn bay (ding hiéu tng chuyén déng

theo duong dan cho trudce).

Trong cac cau sau day, nhiing cau nao ding?

Témtat baihoc N

1) Co thé ap dung cach chuyén tiép slide khac nhau cho cac slide khac nhau
trong cung mot file.

2) C6 thé hién thi lai mét hinh d& bién mat boi hiéu tmg thude nhom Exit.

3) Céac hiéu img chuyén dong ctia doi twong duoge chia thanh hai nhom.

@ Dai lénh Transitions cho phép thiét Iap cach chuyén trang chiéu.
@ Dailénh Animations hé tro tao hiéu rng cho méi déi tugng trong slide.
@ Co6 thé tao hinh chuyén dong trén slide.
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“Hoc xong bai nay, em sé:

e Si dung dugc cac cong cu dinh dang dé bé tri thong tin van ban mét cach can déi,
hop Ii.

e Luu trf dugc bai trinh chiéu véi cac kidu tép phlu hgp cho cac muc dich si dung
sau nay.

<1)P Can chinh hép vén ban

Nhimg mau slide do hé théng cung cap co thé chi phii hop cho mét hozc hai slide
dau tién, khi gidi thiéu tén chii dé ctia bai thuyét trinh va dan y trinh bay. O cac slide
tiép theo, khi théng tin dwa ra da dang, chi tiét hon va kich ban trinh bay phtic tap hon
thi doi héi can phai bé tri cac hép van ban mét cach linh hoat.

Nhimg hop van ban chita théng tin cing mét mire phai duoc can chinh thang hang
theo 16 trai, khoang cach gitta cac dong phai giéng nhau. Muén dam bao dieu do, can
nhan gitr chudt vao mot hop véan ban dé hién thi trén slide nhitng thanh dong khoang
cach giita cac hop van ban. Piéu nay gitp ta kiém tra cac hép vin ban da duoc cén 18,
khoang cach giéng nhau hay chua.

Quan sat va cho biét thdng tin vé khoang cach gitra cac hdp van ban trong mét
slide khi nhan gilr chuét vao mét hép van ban bat ki.

Y nghia cac ki hiéu s6 trén chai nhyua va tem dan trén hoa qua

L e R v R 00 o Gl S I NS S B R
nkfin hodng ' Bao vé moi trudng
cdchﬁcé{ﬁ cdn '"‘“"'i- Khodn%lcdch
U NgUdI dung théng thai thai dai ki thuat sé /

Can lé tréi —| | San xuét thuc phdm sach

Hinh 1. Théng tinvé le va khodng cdch
Bang cach di chuyén cac hop vin ban ta c6 thé thay khi nao khoang cach giita
chiing gidng nhau, 1é ctia cac hép ciing mic nhu nhau. Viée tinh chinh nay s& dam bao
st hai hoa ctia cac doan théng tin trén trang trinh chiéu.
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«2)» Cach chon kiéu chii va ¢é chit
Cac kiéu chit trinh bay can don gian, can déi, quen thude vai da sé ngudi xem, trir
maot val truong hop dac biét, con lai nén dung cac kiéu phé bién nhu: Times New Roman,

Anal, Courier New. Chit béng

Khi can thiét nhan manh mét doan hay cum
tlr ¢ thé chon cac kiéu chit bong, i dam, do1 Insert  Design _ Transitions __Animations
mau,... (Hinh 2). :D L;EE:‘W ) |&T E::“':“ Tines NeRor - 12

Paste ew
- ¥ FormatPainter  glige- [ Section~

C& chit phai chon sao cho nguor ngéi1 xa Cioboard 5 Sides Font
nhat trong phong van c6 thé doc duoc thong tin

" 6 b : i Hinh 2. Kiéu chir bong
trén man hinh trinh chieu.

Hay xac dinh ¢ chi nhd nhat co thé chon véi kiéu chi Arial d& moi chd ngdi
trong l6p déu doc duoc thong tin tir man hinh may chiéu.

Tranh dua ra mét luc qua nhiéu théng tin khién ngudi nghe khong kip theo dbi.
Can giit toc d6 dua ra vira da dé nguoi nghe doc duoc hét, khéng bi cing thang khi ¢é
gang doc cho kip vo1 nhip bai thuyét trinh.
<3P Luu bai trinh chiéu

Két qua soan thao bai trinh chiéu c6 thé hwu & nhiéu kiéu tép khac nhau, phu hop
voi1 cac muc dich st dung. Cac dang thuong dung la:

pptx — cho phép stra déi, chinh li va trinh chiéu tir slide tuy chon.

Ppsx — san sang dé trinh chiéu tir slide dau tién.

mp4 — dang video tu dong trinh chiéu cung vo1 mo1 hiéu ung da cai dat.

pdf — dé in cac slide.

Luu y: O ché d6 video ti déng trinh chiéu can chon khoang cach thoi gian thich
hop dé hién thi cac hiéu tmg va c6 thé duoc gan keém vdi file am thanh khi trinh bay.

B&‘li1.Taoslidevdim(’_‘3tsédéimong, m - & X

gan hiéu ung chuyeén déng va thay £, Share
dél tham Sé tI'OIlg I]llém Timing Cfla P Start On CI_]cE_ ' Reorder Animation

s . i i I (O Duration: 0050 . 4 Move Earlier
dai lenh Animations (Hinh 3), lmu ket ®puy: 000 =+ Move Lute
qua duar kieu file °
file video va quan sat két qua cua Hinh 3. Pt thoi gian cho hiéu g
viéc dat thoi gian.

‘mp4”. Xem lai Timing A
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Bai 2. Tao slide chira bén hop van ban, tién hanh cén chinh 1é va khoang cach
gitta cac hop, quan sat nhiing thong tin hé théng cung cap trong qua trinh diéu
chinh khoang cach.

Bai 1. Hay tim cac hinh anh va tao mét bai trinh chiéu gidi thiéu vé khung canh

Péo Ngang voi muc dich minh hoa bén cau tho ctia Ba Huyén Thanh Quan:

Buc téi Déo Ngang, bong xé ta,

Co cay chen da, la chen hoa.

Lom khom duéi mili, tiéu vai chi,

Ldc ddc bén séng, cho may nha.

(Theo sach Ngit Van 7, NXB Giao duc nam 2020)

Bai 2. Tao mot vai slide gion thiéu ddc san dia phuong noi em séng, Iuu file &
dang san sang trinh chiéu tur slide dau tién va luu file & dang dé in céc slide.

i Byt oty 1z = K a | M55 | 5E5E il BN NOO "I| L =2 Shape fit bk
)Rt [ AL LD . .'.L L Shape Outtine = 2 Replace -
- S o E AR Tl Qo
BTy samion o-WEEE0 T i~ D Shapetiteris [y Saeae

Farageaph " Crawng 5 Esting

1
i copy

Paite -

- A Boimat Pairder  gia. . [ Sedton ©

pi =
Format Shape S
Shape Optloss.  Test Optians

> Q@

* Hetl
Soid BNl
Gradien (8l
Breture ai testuse il
Fustern il
Shde Backgreund il

sadeters  [F  Engiun qusiles stateg & Hater W Comment n BEY iR W ¥ - I + o (3

Cau 1. Tai sao can tinh chinh 1é va khoang cach cac hop van ban?
Cau 2. Vi sao khéng nén chon ¢& chit qua to khi trinh chieu?

Tém tat bai hoc N

Hép van ban can dwoc dinh dang va can chinh hop |i.

&

© Kiéu va c& chir phai chon dé moi ngudi trong phong déu doc duoc.

@ Hé phan mém trinh chiéu hé tro lvu bai trinh chiéu bang nhiing kiéu tép phu
hop véi cac muc dich st dung khac nhau.

-
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QUAN Li TRINH| CHIEU)
VA KET'NOI DA PHUONG, TI

EN

N Hoc xong bai nay, em sé:

o Trinh chiéu dudc theo thu tu slide tuy y.
o K&t néi dugc véi tép am thanh va tép video dé thé hién Idc trinh chiéu.

Theo em, trong khi st dung bai trinh chiéu @& néi vé mét van dé, co xay ra
trwong hop ngwdi trinh bay can bo qua mét so slide hay khong?

<1)P Ré nhanh trong trinh chiéu

@D

1) Em héy tao nhanh ba slide nhw ¢ hinh duéi day va thwe hién cac buéc sau:

Mot s dé tai gai y D@ tai vé soan thio van ban D@ tai vé bai trinh chiéu

« V& soan thao vin ban < D8 tai 1. Mot ciu chuyén ngudi tit vigc tot, | B 13 1. Trinh bay ¥ nghia cdc ki higu s

R TR 4255 trién chai nhiga va tem dan trén hoa qud.
o1 . mang A0 v sir tac ding :
& \/& bai trinh chigu HawSAch Qi hisbing en. < D& thi 2. Gisi thifu cde loai trdi cly dfe sdn

cha ving mign qué em.

%+ V& soan thao vin ban

Buoc 1. O slide 1, chon muc “Vé bai trinh chiéu” ., Vabsi tink chiga

Budc 2. Chon Hyperlink & dai [énh Insert, roi lan ot chon muc twong trng néu
¢ hai hinh dwoi day:
E dﬁ-snde Titles
|
|
|

|
: . 1. Mot 56 d tai goi
Place in This | |~2. D8 tai vé soan thdo van ban
Document '

3. P& tai vé bai trinh chigu

2) Xem lai bai trinh chiéu vira tao & ché d6 Slide Show: T slide 1 hdy nhay
chudt vao muc Vé bai trinh chiéu va quan sat viéc chuyén slide. Hay néu nhan
xét clia em vé két qua chuyén slide.
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Trong cung mét file
: : hodc 6 file khd
Co nhiing trzong hop ta phai tam ditng viéc trinh "‘jvac file khdc

bay theo trinh tu chuén bi slide dé chuyén tGi mot s6 R—

slide khac sau d6 mai quay vé trinh bay tiép (Hinh I). —
Dé t6 chire ré nhanh can chon déi tuong muédn S,

cai lién két, sau do nhay chon Hyperlink trong dai P

lénh Insert (Hinh 2). Hinh 1. Ré nhanh trong trinh chiéu

9 Chon Insert 9 Chon Hyperlink

™ gl e BN D ELQABEDN T QOO L

Yesign ransit
dia) | m— | 3 - = o

=B Kk o ® & &

Mew  Table Pictures Online Screenshot Photo | Shapes Smartfst Chart B My Addeins = Hyperfink Action  Comement  Text  Header Wordfst Date & Slide  Object | Equation Symbal - Video Audio  Soreen

Slide = Pictures ¥, Abum - A Box B Foater o Time Mumber = Recording
Slides  Tables Images Iustrationi Hodd i Links Comaents Tt Spmbals Megia
e —— = Insert Hyperlink T X JI
u........ = == Link tec Teok ke didplaye | < <Selechion in Documerts = SereenTip., | |
i —r @ Salect  plage in this documsent: de previen:
Ch(m tmng cung mét Eylating Fite | [ Sjide Ties AT ~— T ]
orwebPage (8 T | 1 Waleama o PowerPoint |
ﬁle hoﬁc dﬁle khdc G 2. Dasignar halps you getyer | | (‘\%\"
Sl " et || || Howts usePowerPoint D Chon slide lién két ,

4 Marph

Document * .
5. Setting up Morph 1
2] | 6. Woarking together in resl ti |
Create New | | |- 1. You're an expert with Tell |
Document |- 8. Explore withaut lemving ye t«-—.
| Q.Mmequ:slioncahoul’mnv:; 1 s i'l-
[-ﬁu LB i > ° Show and retun ﬁu SER ) !
Addiess I il [ : )
Ihs | Cancel | |5hde f
‘ | - W BAT Tt

| — — “ Chon déi tugng

- B

Hinh 2. So do hirong dan tao lien ket

Viéc ré nhanh thuong duoc str dung dé tao bang chon cho cac van dé can trinh bay.
Cudi m6i nhanh can c6 lién két quay vé bang chon.
<2)P Két néi da phuong tién

Dé tang murc d6 himg thi vai nguoi nghe, phan mém trinh chiéu cung cép cac cong
cu két néi trang trinh chiéu voi tép video (file video) hodc tép am thanh (file audio).
Cac file duoc két ndi do co thé nam ngay trong may dang soan thao hodc & trén mang.

Néu két ndi véi cac file trén mang, viéc trinh chiéu s& cham hon vi mat thoi glan
truyén thong tin qua mang, nhung file trinh chiéu sé khong bi phu thude vao may va
khoéng doi hoi sira doi gi khi sao chép sang may khac.

Dé két noi vai file audio, chon Audio trén dai lénh Insert va chon lénh phu hop
ma phan mém cung cap. Tuong tir, chon Video trén dai 1énh Insert dé két noi voi file

video (Hinh 3).
Két néi file video

EEELE o B OB il as- B x| ED 4q e OO L

(=] Stide Numbe
New Table  Pictures Online Screenshot Phote | Shapes Smartdnt Chart & My Add-ins - Hyperfink Action  Comment  Text Header Worddat = I_! —— Equation Symbol  Video MAudic  Screen
Slide v Pictures - Alburn ~ - Bax & Footer ] Object . - Recarding
Shides  Tables Images Ilustrations Add-ins Links Comenents Tt Symbols Media
1 A A < 1 . o
Hinh 3. Ket noi file video va file audio Két néi file audio
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Sau khi két ndi file audio trén slide s& cé biéu
tuong 4| Két qua két néi vdi file video s& co biéu
tuong la anh dau tién cua file video d6 hogc hinh mau =
den. C6 thé gan hiéu img xuat hién voi cac biéu tuong I—‘Ho\—
do. Nhay chudt chon cac biéu tuong nay, ta s€ co thanh
diéu khién ctia file video hodc file audio (Hinh 4). Hinh 4. Thanh diéu khién file audio

|b| idbnoeonmda

Bai 1. Chén vao slide mét file bai hat, thit diéu chinh cuong dé am thanh, phat
la1 mét doan bai hat, tam dung bai hat roi cho phat tiép.

Bai 2. Mo file trinh chiéu co san, tao lién ket Hyperlink tir mét doi tuong trong
mét slide dén slide khac trong cung file, quan sat két qua thuc hién & ché do
Slide Show.

Bai 1. Em hay tao slide chinh chra lién két toi hai file ré nhanh FLOWERS
va COMPUTERS. Soan file ré nhanh FLOWERS gio1 thiéu anh cac loai hoa,
file ré nhanh COMPUTERS gidi thiéu anh cac loai may tinh. Luu y cudi méi
file r& nhanh co lién két quay vé slide chinh.

Bai 2. Tao slide m& dau cho file trinh chiéu véi hinh nén ctia man hinh trinh
chiéu la hinh anh dau tién ctia mot video tuy chon.

Trong céac cau sau, nhitng cau nao dung?

1) C6 thé thiét ké bai trinh chiéu ma tuy luc trinh bay ta c6 thé bé qua mét sé
slide.

2) File audio két ndi véi mot doi tuong sé tu dong kich hoat khi doi tuong do
xuat hién trén man hinh trinh chiéu.

3) Khong can stra lai lién két toi slide khac trong cung file khi sao chép file do
sang may tinh khac.

4) Khéng can sita lai lién két toi file trinh chiéu khac trong may tinh khi sao
chep file do sang thuw muc khac ctia may tinh.

Tom tat bai hoc | N

@ Co6 thé td chirc ré nhanh trong trinh chiéu bdng cach tao lién két téi slide hay
file trinh chiéu khac.

@ Co thé gan file audio va file video vao bai thuyét trinh dé tac dong lén nguoi
nghe bang hiéu trng Am thanh va hinh anh.

-
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DU/AN|CUA CHUYEN DE
'HANH/SU/DUNG, PHAN/MEM TRINH|CHIEU)

— - e em——— ' ————————

<«1)P Muc dich cua du an hoc tap

Du an hoc tap thudc chuyén dé nay giup hoc sinh rén luyén thuan thuc mét s
ki ning co ban trong st dung phan mém trinh chiéu. Cu thé, sau khi hoan thanh du an
hoc sinh ¢6 kha nang:

— Khai thac dugc cac kha nang ctia mot phﬁn mém trinh chiéu cu thé, tir do co ki
néng trinh bay van dé, quan diém ctia minh truede tap thé.

— Pap ung duoc cac yéu cau can thiét vé hinh thire va néi dung nhim phuc vu
thuyet trinh. Tao ra duoc cac slide ¢6 hinh thire phi hop véi néi dung va nang cao duoc
hiéu qua trinh bay:.

— Lam viéc theo nhom véi tinh than hop tac.

Q)P M6t s6 dé tai goi y

Pé tai 1. Y nghia cdc ki hiéu sé trén chai nhua va tem dan trén hoa qua.

Yéu cau: Trinh bay duoc cho céc ban trong 10p céch phan loai d6 nhya dé co thé
tai sit dung an toan, hiéu gia tri hoa qué khi nhin vao tem phan loai.

Peé tai 2. Cdc loai cdy trdi ddc san ciia qué em.

Yéu cau: Trinh bay cac loai cay trai phd bién ho#c cac loai cay trai la dic san cua
dia phuong em dang song, ciing c¢o thé la nhitng cay trai dé lai nhieu ki niém nhat
trong tudi tho em.

Pe tai 3. Gidi thich, minh hoa y nghia ciia mét sé thanh ngit, tuc ngiv ma em thich.

Yéu cau: Trinh bay mét s6 cau tuc ngit, thanh ngit, giai thich y nghia kem hinh anh
minh hoa vé nghia den, nghia bong va tinh huéng vmg dung trong cudc song thue té.
«3)» San pham cha du an

a) San phém can ndp

San pham: File kiéu “ pptx ” ciia bai trinh chiéu ¢ khoéng it hon 8 slide.

b) Yéu chu ddi véi san phim

Vé noi dung

— Phu hop vdi yéu cau cia dé tai.

— Phu hop voi ban thuyét trinh khi nghiém thu.

Poc sach tai hoc10.vn 39



Vé hinh thirc

Bai trinh chiéu c6 tinh thAm mf va sinh dong, hép dan duoc nguoi nghe. Cu thé,
bai trinh chiéu cho thay:

— Cac shide duoc dinh dang hop li, ¢& chit va mau sic hai hoa.

— C4c slide co tiéu dé trén (Header), tiéu dé dudi (Footer) va duoc danh sé thi tu.

— C06 st dung hinh anh minh hoa vd1 cac hop van ban ghi chu thich duoc can chinh
hop 1i. C6 thé ¢6 slide két ndi vai file audio hay file video.

— C6 st dung hiéu g xuét hién cho mét s6 déi tuong va hiéu ung chuyén trang
cho céc trang chiéu.

¢) Quy dinh vé nghiém thu san phflm

— San pham nop dudi dang ban mém (file trinh chiéu), co thé kém theo ban ctmg.

— Pa1 dién nhom trinh bay két qua thue hién dy an:

+ Dé tai nhom da chon.

+ Céc phan céng viéc theo phan cong, qua trinh va két qua thuc hién.

+ Cac kha nang ctia phan mém trinh chiéu ma nhom dé khai thac trong qua trinh
tao ra san pham, li do hra chon va tu danh gia hiéu qua cta viée sit dung nhiing céng
cu do.

+ Thuyét trinh trude 1op voi viée sit dung file trinh chiéu di tao.

— Thay, c¢6 giao va cac nhom khac néu nhan xét, danh gia.
<4)» Panh gia két qua thuc hién du é@n

Két qua thue hién du an duoc danh gia riéng cho timg ca nhan tham gia trén co s&
danh gia san pham ctia nhém va danh gia qua trinh lam viéc véi kha nang hop tac trong
lam viéc nhom cua ca nhan do.

Co ba tiéu chi danh gia da néu ¢ muc 3 trong bai “Huong dan chung vé thue hanh
voi hé thong phdan mém vin phong”. Ti 1& ctia timg tiéu chi trong danh gia toan phan
do thay, ¢6 gido quyét dinh. Thay, ¢6 giao ¢o thé thao luan vai tap thé 1op (tham khao
Hinh 1).

'\\; ? - TCI: Tinh chuédn muec, chinh xac va
TC2: Chét lwgng lam viéc \Qﬁ%f// da dang trong vice §it dong cfng cu
theo nhém va tinh hop tc heo? . [REER, ci2 1 théng phin mém vin phong
ctia timg thanh vién, w Qﬁ :\% ék\g dé tao ra san pham.
g N7 \/Xf/’
v v v % % :\ # o /4
v v v v NZ50%X7
N AN
e NAVAN
TC3: Su phong phu cia nodi § //f N ?% z
dung, y twéng va cach thé %//’ § ,%\,
hién sang tao trong san phﬁm. RN 4 N

Hinh 1. Mt vi du ve ti Ié cia cdc tiéu chi trong danh gia
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Tiéu chi

RUBRIC PANH GIA KET QUA THUC HIEN DU AN
THUOQC CHUYEN PE THUC HANH SU DUNG PHAN MEM TRINH CHIEU

CAC MUC BIEU HIEN (GIAM DAN) CUAYRU CAU

Tiéu chi 1

Tiéu chi 2

Tiéu chi 3

— N6i dung phu hop
de tai. St dung tot san
pham khi trinh bay.

— Pap ung yéu cau vé
s6 slide.

— DPap tmg du moi yéu
cau vé hinh thic.

— Khi trinh bay két
qua du an néu dwoc
day di nhitng cong
cu chinh ma nhom da
khai thac dé lam san
pham, dong thoi danh
gia dwgc hiéu qua st
dung.

— Chu déng hoan
thanh t6t moi cong
viéc dugc giao.

— Luon tich cwe tham
gia thao luan, gop y
xay dung trong sinh
hoat nhom.

— C6 tinh than dong
vién, twong tro gilip
d6 ban.

— No1 dung phong phu
hodc co y twdng moi
doc dao thé hién y
riéng.

— Co sang tao trong
thé hién noi dung va
dem lai tinh hép dan
cho san pham.

Poc sach tai hoc10.vn

— Noi dung phu hop
dé tai. Biét st dung
san pham khi trinh
bay.

— Pap g yéu cau vé
s6 slide.

— Pap ung gan du
tat ca cac yéu cau
vé hinh thic (so véi
mic 2 thém: c@ chir
va mau sic hai hoa.
st dung hieu ung
xuat hién mot vai
d6i twong noi dung
va hiéu tng chuyén
slide hop 1i).

— Tich cwc hoan
thanh mo1 cong viéc
duge giao ding thoi
han.

— Tich cuc tham gia
thao luan trong sinh
hoat nhom.

—No61 dung kha phong
phu.

—Minh hoa dugc bang
hinh 4dnh hodc (audio,
video) c6 tinh thuyét
phuc.

— San pham cé tinh
tham m.

— No&1 dung phu
hop dé tai.

— Pap ttng yéu cau
veé s6 slide.

— Cac slide duoc
dinh dang hop 1,
¢6 thé hién su phan
cap cac y trinh bay.
— Cac shide duwoc
danh s6 the tw, ¢
Header va Footer.

— Co stt dung hinh
anh minh hoa.

— Hoan thanh di
cong viéc duoc
gi1ao dung tho1 han.
— C6 tham gia thao
luan, gop y xay
dung trong sinh
hoat nhom.

— N&1 dung twong
d6i day d.

— Hinh thwc san
pham thé hién biet
st dung cac cong
cumot cach hop 1i,
¢0 chon loc.

— No1 dung phu
hop dé tai.

— Dap ung yéu
cau ve so slide.

— Cac slide
duoc dinh dang,
c6 thé hién sw
phan cap cac y
trinh bay.

— CO6 tham gia
hoat déng nhom
nhung chwra hoan
thanh da cong
viéc dugce giao.

— N1 dung twong
doi day d.

— Hinh thitc san
pham thé hién
viec st dung mot
cach may moc cac
cong cu.
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«5)» Vi du minh hoa viéc thuc hién du én hoc tap thuéc chuyén dé

Peé tai: Gigi thiéu mot bai hat dé lai nhiéu an tuong voi cdc em khi con nhe.
Nhom thuc hién: 4 nguoi.
‘ Y?u cau: Gioi thiéu mét bai hat em yéu thich tir nho va da tré thanh ki niém dep
vé tud1 tho cua em.
Giai doan 1. Lap ké hoach
Xac dinh muc tieu dw an
— Chon bai hat dap tmg cac yéu cau:
+ Bai hat yéu thich.
+ Dé tim tu liéu minh hoa.
+ Co thé tra 101 duoc cau héi: Bai hat dé lai nhitng an tuong gi?
+ Co thé dé thuyét phuc duoc nguoi nghe vé tinh hap dan ctia bai hat.
— Muc tiéu: Lam cho nhiéu nguoi khac ciing yéu thich bai hat do.
Lap danh sach cong viéc cu thé
— Suu tam hinh anh vé cac con vat, cay o, phong canh, nhan vat duoc néu trong
bai hat.
— Chuan bi 161 thoai g101 thiéu cac hinh anh.
— Lo1 chinh xac cua bai hat.
— Cac clip hay va dep vé bai hat nay.
— Phac hoa vé slide md dau va slide két thuc ban thuyét trinh,
Due kién sin phim
— Théng nhét vé bai hat sé gidi thiéu: “Chu éch con” ctia Phan Nhan.
— Gi6i thiéu nhitng con vat dang yéu duoc nhic téi trong bai hat.
— Hinh anh lang qué thanh binh.
Phan chia cong viéc trong nhom
— Bau nhém trudng va thu ki.
— Phan cong hai ban: Suu tam cac loai hinh anh va chon loc clip hay.
— Phan céng hai ban khac:
+ Chuan bj 161 thoai g101 thiéu nd1 dung lién quan to1 cac hinh anh.
+ Soan thao vé noi dung trinh bay cac an tuong bai hat dé lai trong ki trc tudi tho.
— Péng thoi ca bén ban trong nhom:
+ Suy nghi vé trinh tu thuyét trinh.
+ Cac y chinh can trinh bay trén slide.
+ Nhiing hiéu Umg tao diém nhan thu hit su chu ¥ ctia nguoi nghe.
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Thu ki hoan thién “Phiéu dang ki dé tai” (theo mau Phu luc trang 45), nhom trudéng

ki va ndp cho thay, ¢6 giao.
Len lich triéen khai dw an

Téng thoi gian thue hién dur an la 9 tiét trén 16p va thoi gian lam bai tap tuong tmg

& nha.

Tiét thir

(tren lop)

3,4,5

Cong viéc
(tren lop)

— Nhan dé tai.

— Xac dinh muc tiéu dv an.

— Lap danh sach cong viéc cu thé.
— Du kién ké hoach.

— Phan cong nhiem vu.

— Soan thao phiéu dang ki dé tai.

Tham gia bai hoc 86 1 (Tom tit
cdc khé ndng ciia hé phan mem

trinh chieu).

Tham gia cac bai hoc bd tro 255
va 4.

— Duyét cac tai liéu nhom thu
thap dwoc, chon loc thong tin va
tw liéu.

—Bién soan nd1 dung thuyét trinh
va thao luan cach minh hoa.

Trinh bay cac video, audio va hinh
anh minh hoa.

— Duyét lai san pham va bai
thuyét trinh.

— Téng két thuc hién dé tai.
Thong qua bién ban hop téng két
thwe hién dé tai.

—Phén cong chuan bi bao cao két
qua thwc hién dé tai clia nhém
trong budi nghiém thu san pham.

Bao cao két qua thue hién dé tai
ctia nhom va thuyét trinh vé dé tai.
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Tuan thi
(lam viec
ngoai lop)

[
¥}

Cong viéc
(ngoai gio tren lop)

— Céc c4 nhan swu tam tai liéu trong
phan dugc giao, chuyén cho thw ki
tap hop.

— Tim hiéu coéng cu co thé giup ich
trong viéc tao slide san pham.

— Xéc dinh cac phan va phac thao dan
y n6i dung cita san pham.

— Tim bé sung thong tin vé cac doi
trong can minh hoa.

— Chinh li néi dung thuyét trinh dé
khép véi phan minh hoa.

— Pé xuat, trao d6i, gép y trong nhoém
vé cac hiéu ting nén 4p dung.

Dé xut, trao doi, gop y trong nhém
vé ndi dung, hinh thitc minh hoa.

— Maéi thanh vién tw danh gia: su tién
bo vé kha néng khai thac cac cong cu
ctia phan mém trinh chiéu @ tao san
pham, tinh than hop tac va ket qua
dong gop trong lam viéc nhom.

— Nhom danh gia két qua lam viéc
ctia nhom, danh gia san pham.
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Giai doan 2. Thuc hién du an
Tt tiét 2 tré di, hé.ng tuan hop nhom va thue hién cac cong viéc sau day:
— Céac thanh vién bao céo két qua thuc hién cong viéc ciia minh.
— Nhom trudng danh gia hoat dong cia cac thanh vién.
— Théng nhat trong tam cong viéc sfip ta1, chu trong:
+ No1 dung trinh bay.
+N6i dung hép vin ban hién thi trén slide.
+ Cac hiéu ing hién thi, chuyén dong, mau SAC,...
— Canhém cung thu ki hoan thién phan 161 dan cta bai thuyét trinh.
Giai doan 3. Bao cao két qua
— Théng qua ndi dung bién ban tong két.
— Théng qua néi dung tom tit s& trinh bay vé két qua thuc hién dé tai.
— Lén ké hoach kich ban trinh bay két qua.
— Nop bién ban tong két va san pham da lam.
— Thuyét trinh vé dé tai da chon.
— Tiép thu céc y kién gop y, tham gia gop v va danh gia chéo nhom khac.
Lueu y: Méi dé tai can phai co:
— Cac hinh anh minh hoa trong shide (Hinh 2).

Hang cay xoan Hoa mi Ho bom |

Hinh 2. M6t 56 dnh chon minh hoa
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— Shide gi01 thiéu dé tai va nguoi thue hién (Hinh 3).

[

" Chit Ech Con

Nhac va I&i: PHAN NHAN

Xin cam on'sw lang nghe
ctia thay.cova cdc ban!

Nhom thwc hién dé tai
XHK XXX XXX

el XXX XXX XXX

Hinh 3. Slide mé dau Hinh 4. Slide két thiic
— Sau khi thuyét trinh: Can lang nghe va tra 101 cac cau hoi ctia nguoi nghe va cam
on nhitng nguoi tham dw (Hinh 4).
Phuy luc

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tw do — Hanh phiic

PHIEU PANG Ki BE TAI
THUC HANH SU DUNG PHAN MEM ...

Ho va tén hoc sinh:

R W Y TS S
e e b e L
S e e S e N L e e ol e s
R, T L o
BEITOIE e S i i b el T e i e s e 7 R e
TR Q8 B ...
Phdn cong nhiém vu:
T L
S TR RE: oo
Thoi gian thirc hién de tai: Tir../../...den ../../.
..., hgay ... thang ... nam ...
Y kién thay, ¢é gido Nhom trirong

(Ki va ghi ro ho tén)
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4 TIIII'(: HANH

SU DUNG PHAN MEM BANG TiNH

Hoc xong bai nay, em sé:
ﬂ

-

@ Nhé lai cach té chuc luu trii di liéu va chic nang c6 ban clia phan mém bang tinh.
o On luyén dugc viéc st dung mot s6 ham théng dung ctia phan mém bang tinh.

—

«Q)P 16 chiic luu tri A liéu trong phan mém bang tinh

==

Em hay néu mét s6 kha nang clia phan mém bang tinh ma em biét.

i
Em hay tao mét trang tinh nhw & Hinh 1, trong dé cac 6 tinh tai khoi 6 F4:F9 va
D10:F10 st dung cong thirc dé thu dwoc s6 liéu nhu trong hinh. Em hay thay

ddi cac s6 liéu trong cot D va nhan xét vé s liéu hién thi tai 6 tinh D10 va F10.

vl > v i =SUM(F4:F3] -
B | C | D | E |
DOANH THU BAN VE PHIM HOAT HINH

) o Théi diém So lrgng vé ban
3| THe s cong chién [Ngay thwong Cudi tuan

4 *nm tl"r Pikachu 10/05/2019 21 237 17 419
5 | |Piing cdp thi cumg 2 07/06/2019 28 956 21 266
6 | [Céu chuyén dé choi 4 21/06/2019 22 685 18 788
7 Gia dinh Addams 25/10/2019 18 458 20 682
8 | |Nm hoéng béng gid gﬁzm 1/2019 27112 22 940

9 Diép vién an danh 27/12/2019 24 458 22 156
TONG 142 906 123 251
""" [Gia ve

2| [Ngiy thuong 60 000 4

Ngay cudi tuan, Neay 1€ | 850004
T tl‘h&ngza Phong30 | .. ® ¢ [ ]

Hinh 1. Mt trang tinh ciia phan mém bdng tinh Microsoft Excel 2016
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Trong Hinh 1, ndi dung 6 tinh F10 1a ham SUM(F4:F9) nhung két qua hién thi
tai 6 F10 lai la 266 157 (gia tri tra vé ctia ham).
<«2)P Bang chon chiic ndng cia phan mém bdng tinh

Hé théng bang chon chire ning ctia phan mém bang tinh nham hé tro nguoi ding
Iwra chon thue hién cac cong viéc khac nhau moét cach dé dang. Cac phién ban khac
nhau ctia PMBT thuong st dung cac biéu tuong (icons) tuong tu nhau véi y nghia nhu
nhau. Chuyén dé nay st dung phan mém bang tinh Microsoft Excel 2016 (viét gon la
Excel) dé minh hoa cac chitc ning cia phan mém bang tinh. M6t s6 dai lénh théng
dung ctia Excel gom:

a) Dai lénh Home

Dai lénh Home cung céap cac cong cu théng dung nhur hra chon kiéu va c& chit,
ké bang, t6 mau cac 0 tinh, can bién, lua chon kiéu hién thi cho dit liéu dang sO (phﬁn
trim, tién té, sé lon,...).

Kiéu va cd chit Can bién trong 6 tinh Kiéu hién thi cho dit liéu s6

Insert Page Layout Formulas Data Review View

£, db Cut TimesNewRoma +[12 = A" A" | = =2 1®- 5 WapText Numis - I:Fl% D
P.a-,te-. B Copy x <L - “ - = = :I = A= - e «0 0 Condi‘ticnal Fctr:;l as
¥ Format Painter oy g $2 IA' ===|E%x H e bt % > | W3 Formatting~  Table ~
Clipboard IFl Font A [} ~ Alignment i Number 1
Ké bang va t6 mau Hop nhdt 6 tinh

Hinh 2. Dai léenh Home
Hinh 2 minh hoa mot phé"in dai lénh Home cua Excel. Cac chirc nang trong dai 1énh
Home thuong dugce sit dung cho cac yéu cau trinh bay bang tinh hop tham mi.
b) Dai lenh Insert
Dai lénh Insert cung cap cac cong cu cho phép cheén thém cac ddi tuong vao mot
trang tinh. D61 twong thuong duoc chen thém la cac biéu do duoc sinh ra tir dit liu da
co trong bang tinh. Hinh 3 minh hoa maét phan cia dai lénh Insert.

Tao va chén biéu dé vao trang tinh

Page Layout Formulas Data Review View Y Tell me what you want to do.
= - 1 l -
i B OB’ b @ 12 - 10 U]
Recommended Table Plctures Online Shapes SmartArt Screenshot aMyAdd-ins « | Recommended , - e }1{' PivotChart 3D
PivotTables Pictures - Charts b i hd Map ~
Tables Iustrations Add-ins Charts ru § Tours

Hinh 3. Dai lenh Insert
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c¢) Dai lénh Data
Dai 1énh Data cung cap cac chirc nang lién quan td dit liéu nhu: lay dit liéu tir cac
nguon dit hiéu da co, sap xep, loc dit liéu, thiet lap rang budc von dit liéu nhap vao, xoa

cac dong dit liéu trung nhau,... Hinh 4 minh hoa mét phﬁn cua dai1 lénh Data.
Sdp xép diz li¢u Loc dit liéu

S :

File Home Insert Page Layout Formulas Review View

¥ Tell n
ections

Y rlﬁ [_Lﬁ r‘\ r‘\ =[] Show Queries ’Tﬁ, (2] Conn Y= Clear Y
& | : - fhes
@ © LE : ‘:¢' = rm From Table & =] Properties . V- Reapply
From From From From Other Existing New Refresh Filter Text to
Access Web Text Sourcesr Connections Query~ (% Recent Sources | py~ [} Edit Links Yo Advanced fcolumns
Get External Data Get & Transform Connections sart & Filter

Hinh 4. Dai lénh Data
«3)» Mot s6 ham tinh toan théng dung clia phan mém bdng tinh
Excel thuong cung cap san cac ham cho phép nguoi ding tinh toan nhanh va chinh
xac tir nhitmg dit lidu d4 co dé tao ra dit liéu moi (Bang 1). Tat ca cac ham va cong thuce
trong Excel déu duoc bat dau bai dau “=".
Bang 1. Mot so ham don gian, thong dung ciia Microsoft Excel

SUM Tinh tong cac gia tri trong cac 6 tinh

AVERAGE Tinh trung binh c¢ong cac gia tri trong cac ¢ tinh

MAX Tim gi4 tri 16n nhét trong cac 6 tinh

MIN Tim gi4 tri nhé nhat trong cac 6 tinh

COUNT Dém s6 lwong 6 tinh c6 chira dit liéu kiéu 86 trong cac 6 tinh
IF Tra lai két qua da trén két qua kiém tra diéu kién

Trong ham/cong thirc, Excel stt dung dia chi tuong déi cho cac 6 tinh. Do vay, khi
mot ham/cong thire duoc sao chép tir 6 tinh nay sang 6 tinh khac, cac 6 tinh co dia chi
tuong ddi trong ham/céng thire duoc thay déi phu hop véi vi tri moi. Néu muén cb
dinh dia chi cia 6 tinh nao do trong ham/cong thire khi sao chép sang noi khac, Excel
st dung dia chi tuyét déi cho 6 tinh nay. Dé ¢é dinh s6 hiéu hang hodc s6 hiéu cot cua
mot 6 tinh khi sao chép ham/céng thite sang noi khac, Excel sit dung dia chi hon hop.

Chii y: Pia chi tuyét d6i ctia mét 6 tinh duoc tao ra bang cach thém ki tur $ trude
$6 hiéu cot va so6 hiéu hang cua 6 tinh.

Vi dy: D5 la dia chi twong doi, $D$5 la dia chi tuyét d6i va $D5 la dia chi hén hop
(s6 hiéu c6t luén cb dinh, s6 hiéu hang co theé thay don).
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Cho mét trang tinh voi bang dit liéu dé tao trong Hoat déng I, em hiy cho biét:
1) Excel co thé thuc hién dua ra danh sach cac phim theo thw tu téng luong vé
ban ra tang dan duoc khong?

2) Cén phai lua ch?n Cl}fIC néng nao ctia Excel dé chi hién thi nhimg phim c6
luong vé ban ra cudi tuan lon hon 20 000 vé?

Str dung trang tinh vo1 bang dit liéu da tao trong Hoat dong 1, em hay thuc hién
cac yeu cau sau:
1) Cheén thém mot cot co tiéu dé “Doanh thu” va mot cot co tiéu dé “Xép hang”.
2) Tra ctru bang “Gia vé” dé tinh toan doanh thu timg bo phim trong bang dit
liéu va tong doanh thu cta tat ca cac phim co trong bang.
3) Ta1 cét “Xép hang”, st dung ham IF dé ghi gia tr1 “Dit khach” tal nhitng
hang tmg vé1 cac bo phim co tong luong ve ban ra trén 50 000 ve.
4) Tinh trung binh lwong vé ban ra trong ngay thuong va trong ngay cudi tuan
cho tat ca cac phim.

Cau 1. V61 moi dai 1énh Home, Insert, Data, em co thé lam duoc nhiing gi
vo1 bang tinh?
Cau 2. Em hay cho biét muc dich sit dung ctia cac ham SUM, COUNT, IF,
MAX, AVERAGE.
Cau 3. Gia thiét 6 tinh E10 co chnra ham =SUM (B$2 : $E8). Néu sao chép noi
dung 6 tinh E10 sang 6 tinh G12, ham =SUM (B$2 : $E8) & 6 tinh E10 thay doi
nhu thé nao khi sang 6 tinh G12?

Témtat baihoc >

@ Excel luu trit dir liéu trong cac 6 tinh. M&i 6 tinh c6 dia chi la sé hiéu cla cét
va hang.

@ Dai lénh Home thudng st dung trong cac yéu cau trang tri bang tinh hop
thdm mT; dai Iénh Insert cung cap céng cu cho phép chén thém déi twong vao
trang tinh; dai lénh Data sir dung trong cac yéu cau sap xép va loc dir liéu.

@ M6t sé ham thudng dung: SUM, AVERAGE, MAX, MIN, COUNT, IF.
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CAC HAM TiNH/TOAN|
THEO, DIEU/KIEN

SN Hoc xong bai nay, em sé:

o Biét dugc y nghia clia cac ham tinh toan theo diéu kién ctia phdn mém béng tinh.
@ Van dung dugc mét s6 ham tinh toan theo diéu kién dé tao ra cac dii liéu théng ke,
phuc vu cho cac dy an hoc tap.

Trong thuc té, em co thé gap tinh huéng can thuc hién cac tinh toan theo diéu
kién trén mot bang di liéu, vi du tinh diém trung binh mon Tiéng Anh clia cac ban

nam trong I&p. Em hay néu thém mét vai tinh hudng khac.

<P Ham dém sé 6 tinh

@D

Em hay thwe hién cac yéu cau sau:

1) Tao trang tinh chira diF liéu két qua cude thi giong hat hay toan trudng (Hinh 1).
2) Tai 6 tinh E16 nhap cdng thirc =COUNTIF(E3:E14, 10). Sau do lan luvot thay
gia tri 10 trong cdng thirc nay bang cac gia tri 11 va 12. Em hay nhan xét ve gia tri
tra vé trong moi truéng hop.

3) Tai 6 tinh D16, em hdy lap cong thirc dé tinh sb thi sinh “Nam” du thi.

Bén canh ham COUNT dé dém s6 luong 6 [7xs - W

y 5. Smounos £ " B . KETQUA CUOC THI GIONG HAT HAY
tinh chita dit liéu dang so trong mét khoi 6, Excel el e | o a5 i
A A ’ v A A gt . A . m 2 tinh thi Tinh
con cung cap cac ham dém 6 tinh theo dieu kién |5 [Tsmhnomgam] x [0 [0 | |
. \ v s . s 4 2|Dé Thanh Binh Ni 12 | 80
kllac. HaIn COUNTA va COUNTIF la hal h'dIn £ 3|Tran Mgnh Cwong | Nam | 10 | 65
% o A 6 4|Nguyén ManhDing| Nam | 11 | 75
dém 6 tinh thong dung. 7| [5|Pham Truomg Giang| Nam | 12_| 90 | Buge chon
. 8 6|Nguyén Thu Ha Nrr | 12 | 85 [Duocchon
a) Ham COUNTA 9 7|Lé Thanh Hirong No | 11 | 75
= P ; 10 8|V Trung Kién Nam | 11 | 80
Ham COUNTA duoc st dung dé dém so ! lzg;ungm e H B S—
luong 6 tinh c6 chira dit liéu trong mét khoi 6. :34 :;;:'m“:;n LR &
s v i k4 \ ’ - - 5|
Dt heu co the ¢ dang SO, ngay thang’ van ban, 1% 54 thi sinh khdi lop |=coUNTIF(E3:E14,10)

cong thue,... ;
Hinh 1. Ket qua cudc thi giong hat hay
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Xét vi du & Hinh I, dé tinh s6 thi sinh duoc chon di thi cz"lp tinh, co thé dung cong
thirc =COUNTA (G3:G14). Cong thirc nay s& tra vé gia tri 3, 1a s6 lwong 6 tinh ¢6 chira
dit liéu trong khéi 6 G3:G14.

b) Ham COUNTIF

Excel cung cap ham COUNTIF dé dém s6 luong cac 6 tinh nam trong mét khoi 6,
thoa man mot diéu kién nao do. Trong Hoat déng 1, ham =COUNTIF(D3:D14, “Nam”)
duoc ding dé dém s6 luong cac 6 tinh trong khoi 6 D3:D14 chira gia tri “Nam”.

Ham COUNTIF c6 dang:

COUNTIF(Vung_xem_xét, Diéu_kién)

Trong do:

— Viang_xem_xét: Khoi 6 duoc xem xét,

— Pieu_kién: Diéu kién can thoa man co thé la s6, xau, biéu thire logic hay dia chi
6 tinh. Néu dieu kién can dap umg la dia chi ctia mot 6 tinh, ham sé st dung gia tr1 hién
ta1 cua O tinh.

Xét vi du ctia bang dit liéu “Két qua cudc thi giong hat hay” & Hinh 1.

— Céng thirc =COUNTIF(F3:F14, ">=75") tra vé gia tri 8, la s6 luong thi sinh ¢
diem thi 1on hon hoac bang 75.

& Cong tht:t’c =COUNTIF(E3:E14, D20) trong 6 tinh E20 (Hinh 2) travé gia tri 5, la

s0 thi sinh khoi 12 du thi. Cong thire nay

’ S A leadl L) A5 4 D bmEEl F | G
dém cac 6 tinh trong kho1 6 E3:E14 c6 |17 /
oo S et B T U & Tiéu chi thong ké
chira gia tr1 gi6ng vo1 gia tr1 nam trong o :: 'r::o gi;ﬁ ; No ol
tinh D20. Do vay néu gia tr1 trong o tinh |2 Theo khoi 12 |=COUNTIF(E3E14,D20)
D20 ﬂan dor, glza- tn tra V,e trongg tinh Hinh 2. Vi du str dung ham COUNTIF voi diéu
E20 cung thay dor tuong ung. kién can dap itng la dia chi mot 6 tinh

¢) Ham COUNTIFS
Trong thuc té, ching ta c6 thé gap nhimg yéu cau dém s6 luong 6 tinh thoa mén
nhiéu hon mét diéu kién. Vi du 6 Hinh 1. néu mudn dém so luong thi sinh ntt khéi 10
dur thi hay s6 thi sinh ntt dur thi dat tir 75 diém trd 1én thi phai ding cac ham dém theo
nhiéu diéu kién. Excel cung cap ham

Vimg

COUNTIFS dé thue hién cac yéu cau xemxét2  Didukign 2
£ " | | I
dem nhw vay. =COUNTIFS(D3:D14, "NG", F3:F14, ">=75")

Xét bang dit liéu 6 Hinh 1, cong | [ —
thhire & Hinh 3 thuc hién dém so -, R
11?’?ng thi sinh ntt di tht dat tr 75 Hinh 3. Sit dung ham COUNTIFS dé dém s6 thi
diém tro lén. sinh nit c6 diém thi tie 75 tré lén
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Trong céng thirc & Hinh 3, khéi 6 D3:D14 duoc xem xét dé tim nhiing hang co gia tri
“Ni¥” (cac hang: 3, 4, 8, 9, 12, 13), con khéi 6 F3:F14 duoc xem xét dé dém s6 hang co
gia tri 16n hon hodic bang 75 trong s6 cac hang tim duoc.

Ham COUNTIFS co dang:

COUNTIFS(Ving_xem_xét 1, Diéu_kién_1[Vung_xem_xét 2 Diédu_kién_2,...])

Trong do:

—Ving_xem_xét 1, Piéu_kién_1: Cap khoi 6 duge xem xét va diéu kién can dap
tmg dau tién (bat bude phai co).

— [ Ving_xem_xét 2, Piéu Kién_2....]: Cac cip khoi 6 duoc xem xét va diéu
kién can dap u’ng b6 sung (khéng bat bude phai ¢6). Cac khéi 6 bd sung phai co cling
s6 hang va s c6t voi ving xem xét dau tién.

Xét vi du ctia bang dit liéu “Két qua cude thi giong hat hay” & Hinh 1.

— Céng thire dém s6 luong thi sinh “Ni” dur thi (c6 thé dimg ham COUNTIF):
=COUNTIFS(D3:D14, "Ni")

— Céng thirc dém s6 luong thi sinh “Nr” khéi 10 du thi:
=COUNTIFS(D3:D14, "N&"', E3:E14, 10)

— Céng thire dém s6 luong thi sinh “Ni” khéi 10 du thi ¢6 diém thi 16n hon 75:
=COUNTIFS(D3:D14, "N, E3:E14, 10, F3:F14, ">75")

«2)p Ham tinh téng va tinh trung binh céng

@B

Trén bang di liéu thu dwoc tir Hoat déng 1, tai hai 6 tinh con tréng canh nhau, em
hay lan lwot go cac cong thire sau:

=AVERAGE(F3:F14)

=AVERAGEIF(E3:E14, 10, F3:F14)
Em hay so sanh va nhan xét y nghia cla tirng két qua nhan duoc.

Excel cung cap cac ham SUM va AVERAGE dé tinh tong va tinh gia tri trung binh
cac 6 tinh trong mét khéi 6. Tuy nhién, trong thuc té chiing ta con can phai tinh tong
hay gia tr1 trung binh chi nhitng 6 tinh thoa mén mét diéu kién nao do trong toan bo
khoi 6. Chéng han vdi bang tinh & Hink 1, néu ching ta mudén biét tong diém dat duoc
cua cac thi sinh c6 diém thi tir 80 trd lén hay diém trung binh ctia cac thi sinh khoéi 12,
khi d6 chiing ta can phai st dung cac ham tinh tong va tinh trung binh céng theo
dieu kién.
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Excel cung cap cac ham SUMIF va AVERAGEIF cho phép tinh tong va tinh trung
binh céng gia tri cac 6 tinh thoa mén mot dieu kién nao dé trong mét khoi 6.

Xét bang dit liéu 6 Hinh 1, cong thire & Hinh 4 cho phép tinh téng diém dat duoc
ctia cac thi sinh khéi 10, cong thie & Hinh 5 tinh diém trung binh ctia cac thi sinh co
diém thi 16n hon hoic bang 80.

Trong céng thic & Hinh 4, khoi 6 E3:E14 duoc xem xét dé tim nhimmg hang co
gia tr1 10 (cac hang: 3, 5, 12), con khoi 6 F3:F14 duoc st dung dé tinh téng gia tri tal
cac hang tim duoc.

Trong cong thirc & Hinh 5, khoi 6 F3:F14 duoc xem xét dé tim nhing hang co
gia tri 16n hon hodc bang 80 (cac hang: 4, 7, 8, 10, 12) 161 tinh trung binh céng nhimg
gia tri tai cac hang tim duoc trong khoi 6 F3:F14.

Viing tinh

|—l| =AVERAGEIF (F3:F14, ">=80")

=SUMIF(E3:E14, 10, F3:F14) | | | I
L 1L P

Fod X Viing xem xét Diéu kién
Viing xem xét Diéu kién cdn thod man va tinh todn cdn thod man
Hinh 4. Téng diém dat diroc cila cdc thi sinh Hinh 5. Diém trung binh cua cac thi sinh co

khoi 10 diém thi tir 8O diem tré len

Ham SUMIF va AVERAGEIF co dang:

SUMIF(Ving_xem_xét, Diéu_kién [,Vung_tinh])
AVERAGEIF(Vung_xem_xét, Diéu_kién [Vung_tinh])

Trong do:
—Vung xem_xét: Kho1 6 duoc xem xét.
- Biéu_kién: Diéu kién can thoa man co6 thé la s, xau, biéu thire logic, dia chi 6
tinh. Neu diéu kién la dia chi ctia mét 6 tinh, ham sé st dung gia tr1 hién tai cda 0 tinh.
— Vung_tinh: Pay la dia chi khoi 6 sé duoc st dung dé tinh tong hodc tinh trung
binh céng (co thé khong c6). Néu k%lﬁng chi dinh tham s6 nay thi khéi 6 trong tham s6
Vung_xem_xét sé& duoc st dung de tinh toan (Hinh 5).
Xét vi du ctia bang dit liéu “Két qua cudc thi giong hat hay” & Hinh 1.
— Cong thure tinh téng diém dat duoc cia cac thi sinh dat tir 80 diém trd lén:
=SUMIF(F3:F14, ">=80")
— Céng thire tinh diém trung binh ctia cac thi sinh khéi 12:
=AVERAGEIF(E3:E14, 12, F3:F14)
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<3)» Ham |8y gia i 16n nhét, nhé nhét

@B

Trén bang di¥ liéu thu dwoc tir Hoat déng 1, tai hai 6 tinh con tréng canh nhau,
em lan lwot gd cac cdng thire sau:

=MAX(F3:F14)

=MAXIFS(F3:F14, D3:D14, "Ni")
Em hay so sanh va nhan xét y nghia cla tirng két qua nhan duorc.

Excel cung cap ham MAX va MIN dung dé xac dinh gia tr1 lon nhat va gia tri nhd
nhat trong moét diy s6. Bén canh d6, con ¢ cac ham MAXIFS va MINIFS nham dap
img cho cac yéu cau tim kiém gid tri 16n nhat va nhé nhat trong nhig 6 tinh thoa man
céac diéu kién nao do.

Xét vi du vé bang dit lieu thu duoc tr Hoat dong 1, néu mudn biét diém thi thép
nhat trong s6 cac thi sinh khéi 12, ¢o thé lap cong thire nhu & Hinh 6.

Trong céng thitc & Hinh 6, khoi 6 Cap ving va diéu kién xét
E3:E14 duoc xem xét dé tim nhiing ¥
hz ygiatri 12 (cac hang: 4, 7, 8, 11
e R gla't.u 2 (cac hang: 4,7, 8, 2 =MINIFS(F3:F14, E3:E14, 12)
14), conkhoi 6 F3:F14 duoc st dung de |
tim gia tr1 nho nhat tai cot F (cot “Piém Viing tin:

tha”) heong tmg von cac. Mo tim dixge. Hinh 6. Str dung ham MINIFS tim diém thi thdp
nhat trong 56 cdc thi sinh khoi 12

Ham MAXIFS va MINIFS c6 dang:

MAXIFS(Vung_tinh,Ving_xem_xét 1,Diéu_kién_1[Viung xem xét 2Diéu kién 2,...])
MINIFS(Vung_tinh,Viung_xem_xét _1,Diéu_kién 1[Vung_xem_xét 2 Piéu_kién 2,...])

Trong do:

— Vung_tinh: Khéi 6 duoc st dung dé xac dinh gia tr1 lon nhét, nho nhat.

—Vung_xem_xét_1, Pieu_kién_1: Cip khéi 6 duoc xem xét va diéu kién can thoa
mén dau tién (bat budce phai co).

— [,Ving_xem_xét_2, Piéu_kién_2....]: Cac cip khdi 6 duoc xem xét va diéu kién
can thoa man b sung (khéng bat bude phai ¢6).

Xét vi du ctia bang dit liéu “Két qua cudc thi giong hat hay” & Hinh 1, céng thie
tim diém thi cao nhat ctia cac thi sinh nit khéi 12 la:

= MAXIFS(F3:F14, D3:D14, "N, E3:E14, 12)

Poc Hach tai hoc10.vn



«4)P Thuc hanh
Dua trén bang tinh trong Hoat déng 1, em hiy lap cong thirc dé tinh:
1) S6 thi sinh nam khoéi 10 du thi co diém thi 16n hon 75.
2) Biém trung binh cta cac thi sinh khi 12.
3) Két qua thi cao nhat, thap nhat ctia cac thi sinh nam khoi 10.

Em hay xay dung bang dit liéu két qua kiém tra chat luong dau nam cta cac
ban trong 16p (g6m cac mén Toan, Ngit vin, Ngoai ngit). Tir bang dit liéu nay,
em hay thong ké nhimng théng tin sau:

1y, S6 luong cac ban co diém thi ca ba mon déu tir 8.0 trd lén.

2) Piém trung binh mén Ngit van ctia cac ban nit va diém trung binh mén Toan
cua cac ban nam.

3) Piém trung binh mén Ngoai ngit ctia cac ban ¢ diém moén Toan tir 8.0 trd 1én.

Ngay cudi tuan, 16p em t6 chirc di xem phim cting nhau. Mot s6 ban muén di

vao sang Chua nhat, mét O ban muon di vao chiéu Chii nhat, moét sé khac co
thé di ca sang hay chiéu déu duoc. Em hay lap mot bang cho cac ban déng
ki thoi gian phu hop va théng ké phuong an nao ¢6 nhiéu ban lya chon nhat.

Cho bang dit liéu vé s6 luong trai cay di tiéu thu nhuw

4 a | 8 c D
hinh bén. Em hay giai thich ¥ nghia cic ham duoc viet |2 ST Lo :“a',i""' .
I»l}]lr sau: = 2 |Cam AlCép 1200
4| 3 |Téo Ue 90
1) =COUNTIF(D2:D13, ">100") EAm m
2) =COUNTIFS(B2:B13, “T40", D2:D13, ">100") R
3) =SUMIF(B2:B13, "Tao", D2:D13) > T i
4) =MINIFS(D2:D13, B2:B13, "Ta0", C2:C13, "Phap") | if low o -
13| 12 [Téo Phap 140

Tomtit baihoc T >

@ Ham COUNTIF va COUNTIFS dugc sir dung dé dém sé lwong cac 6 tinh
thoa man mot hodc nhiéu diéu kién.

@ Ham SUMIF va AVERAGEIF dugc sir dung dé tinh tdng va trung binh céng
cla cac 6 tinh trong mét khéi 6 thoa man mét diéu kién nao doé.

@ Ham MAXIFS va MINIFS dugc st dung dé tinh gia tri I&n nhat va gia tri nhd
hhat trong céc 6 tinh thoa man cac diéu kién nao do.

Poc sach tai hoc10.vn 55



. Hoc xong bai nay, em sé:

o On luyén dugc cac ki ndng co ban sl dung ph&n mém bang tinh.

@ Thuc hién dugc cac cach sao chép cong thtc.

e Thanh thao cac thao tac co ban trén bang tinh: dinh dang, tinh toan, chén biéu dé.

YEU CAU

Str dung Excel dé danh gia két qua hoc tap

Hay tao tép bang tinh dé nhap diém téng két hoc ki I cia mét mén hoc nao do6
ctia nhom em hodc ctia ¢a 1op em, sau d6 tién hanh danh gia két qua hoc tap clia mén
hoc nay thong qua sau bude nhu trinh bay trong néi dung sau day.

NOI DUNG CU THE CAN THUC HIEN

Viéc danh gia két qua hoc tap
mot moén hoc ctia nhom (hoéc 1op)
em tién hanh lan luot theo cac bude
sau day (vo1 cac hinh minh hoa la
danh gia két qua hoc tap cta mén
Toan):

Buoe 1. Tao trang tinh luu tri
diém téng két hoc ki I mén hoc do
cua nhom (hoac lop) em va nhap
dit liéu. Trang tinh can duoc dinh
dang phu hop va trinh bay co tinh
tham mi.

Burée 2. Lap bang thong ké theo
$6 loai diém tir diém O dén diém 10
va hon kém nhau 0.5 diém (xem
bang “Théng ké theo dau diém” &
Hinh 1).
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Al A B | & | M | &4 F | G | H
1] Tho"ug ké theo din diém Théng ké theo xép logi
: . || Dém so H Tilé

2 Xep logi d'r?n?:é déu diém Loai S8 hroug phin I:'im
5 0.0 0 Kém 0 0.00%
4 0.5 0 Yeu 1 6.67%
5 " 1.0 0 Trung binh 3 20.00%)|
6 | - 1.5 0 Kha 7 46.67%|
7 2.0 0 Gioi 4 26.67%|
8 | 2.5 0 Céng 15 100.00%
9 | 3.0 0
10| Yéu 3.5 0 : . ¥ )
1 4.0 0 Théng ké theo chuan (diém chuéan: 7)
12| 45 1 Sé lwgng Tilé
13 5.0 1 Dwéi chuan 6  40.00%j
14| |Trungbioh| 55 0 Dat chuin 2] 13.33%
15 6.0 2 Trén chuan T 46.67%
16 6.5 2 Céng 15 100.00%
17 = 7.0 2
18 | 4 1.5 3
19 8.0 0
20| 85 2
2 9.0 1
2 ot 9.5 0
23 10.0 1
24| Cdng 15

Hinh 1. Cac bang thong ké va danh gid két qua hoc tdp
mon Toan



Bute 3. Tao bang théng ké
dé danh gia vé s6 luong va ti 16
hoc sinh theo titng loai hoc Iic
(xem bang “Théng ké theo xép
loai” & Hinh 1).

Burée 4. Tao bang dé danh gia
veé s6 luong va ti 1€ hoc smh dua
trén chuan (xem bang “Thong ké
theo chuan” & Hinh 1).

Bucoe 5. Tao biéu dd cot biéu
dién Xép loa1 hoc Iire moén Toan
tir bang “Théng ké theo xép
loai” (xem biéu d6 & Hinh 2).

Buée 6. Tao biéu db tron
biéu dién danh gia theo chuan
két qua hoc tap cta moén hoc
tir bang “Thoéng ké theo chuan”
(xem biéu do & Hinh 3).

50.00%
45.00%
40.00%
35.00%
30.00%
25.00%
20.00%
15.00%
10.00%
5.00%

0.00%

Xép loai hoc luc mén Toan

46.67%

26.67%

20.00%
6.67%
0.00% .
AT 1

Kém Yéu  Trung Khd Gidi
binh

Hinh 2. Bieu do xep loai hoc lirc mon Toan

Ti Ié theo chuén
- 40.0%

= Dw&i chudn
» Dat chuén
= Trén chun

13.33%

Hinh 3. Bieu do danh gid theo chuan ket qua hoc tdp

Gia st co bang tinh “Danh sach cac quéc gia theo dién tich va dan s6 nam 2019”7
(minh hoa mét phan bang tinh trong Hinh 4). Véi cac chirc nang ctia Excel ma
em di biét, c6 thé théng ké duoc nhimg gi va dua ra duoc thong tin nio ma em
cho rang nhiéu nguoi mudn biét?

4 A | & | c | D |
1 Danh sich cic quoc gia theo dién tich va din sé niam 2019

> [ STT Quoc gia Dién tich (nghin km?)| Dan sO (triéu ngwoi)
3| 1 |Trung Quédc 9562.9 1398.0
4 2 |HoaKy 9831.5 329.2
5 3  |Lién bang Nga 17098.3 146.7
6| 4 |Uc 7741.2 2518
7 5 Viét Nam 331.2 96.5

(Nguon Nién giam Thong ké Viét Nam ném 2019)

1 . I a - A = ) A .
Hinh 4. Dién tichva ddn so ciia cde quoc gia
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DU/AN|CUA CHUYEN DE
THUC/HANH|SU/DUNG PHAN/MEM BANG, TiNH

«1)P» Muc dich clia du an hoc tap

Muc dich cta cac du an hoc tap thude chuyén dé nay nham giup hoc sinh rén luyén
de thuan thuc céac ki nang lam viéc co ban voi Excel. Cu thé sau khi hoan thanh céc du
an hoc tap, hoc sinh co6 kha nang:

— Tao duoc trang tinh c6 cau truc hop li va trinh bay ¢6 tinh tham mi.

—Van dung duoc mot s6 ham tin}l toan va théng ké thong dung; lap duoc cong thirc
tinh toan tir don gian té1 phnte tap dé sinh ra dit liéu mo1 phu hop vor muc tiéu dat ra.

— Stt dung duoe cac chire ning ciia Excel dé sép xép va loc dit liéu trong cac bang
dit ligu; true quan hoa cho s6 liéu trong bang bang cac loai bieu do, do thi sinh dong.

— Lam viéc theo nhom véi tinh than hop tac.
<2)» Mét s6 dé tai goi y

Pe tai: Tim hiéu vé dia li dan cw va sy phdt trién kinh té ciia cdc quéc gia trong
mot viung dia li hodc cac cong dcf;ng kinh té.

Yéu cdu: Stt dung Excel dé luu trit dit 1iéu va trinh bay théng tin vé dia li dan cu va
kimh té cta cac quoc gia trong mét ving dia li hoac cac cong dong kinh té.

Méi nhém chon moét trong cac ving dia li, cac cong déng kinh té duoc liét ké sau
day de thue hien de tar:

1  Khuvirc Pong Nam A (vi du man)

2

Khu virc Tay A

3 Khu virc Bic Au

4  Khuwvirc Dong Au

5  Khu virc Nam va Trung M¥

6  Dién dan hop tac kinh té Chau A — Thai Binh Dwong (APEC)
7 Nhém cac nén kinh té 16n (G20)

8  Khdi OPEC
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«3)P» San phdm cla du éan
a) San phAm cAn ndp
San pham ciia dy én céan nép bao goém:
— File bang tinh chua dir ligu suu tam duoc va cac két qua da xu li theo muc tiéu
dat ra.
Luu y: Két qua xit 1i nén dua vao cac trang tinh doc lap dé dé theo dai, kiém tra.
— File trinh chiéu (hoc file van ban) trinh bay cac két qua thu duoc sau méi budce
xt li dit liéu.
Luu y: Két qua sau mdi bude xi li nén duoc lwu lai dudi dang anh dé dua vao file
trinh chiéu hodc file vin ban.
b) Yéu ciu dbi véi san pham
Vé noi dung
— Néi dung phai phu hop véi dé tai, dit liéu can da dang,
— Dit liéu thu thap can cap nhat, chinh xac va co nguén goc 16 rang.
— Can ¢6 cac dit liéu duoc sinh ra bang cac céng thire, ham théng ké, trong d6 can
co cac dit lieu “dong” duoc sinh ra tir cac ham st dung tham s6 la dia chi moét 6 tinh.
— Pua ra nhiéu kiéu thong tin dua theo muc tiéu can dat duoc cia du an.
Vé hinh thirc
— Trang tinh ¢ cau tric hop li, duoc trinh bay hop tham mi: Cac bang duoc té vién,
ké khung, dong tiéu dé bang duoc t6 mau.
— Dit liéu dua ra duoc dinh dang phu hop vor kiéu dit liéu.
— C6 minh hoa $6 liéu bé“mg céc loai biéu dd, dé thi khac nhau
— Dit liéu duoc té chire luu trit logic, 16 rang, dé theo dai.
¢) Quy dinh vé nghiém thu san phim
Yéu cau ngp san pham
Nhém nép san pham trude hodc trong budi nghiém thu san pham.
Thuyét trinh san pham
Pai dién ctia nhém 1én trinh bay vé san pham:
—No1 dung dé tai nhom da chon.
— Trinh bay cac két qua thu duoc sau khi hoan thanh du an:
+ Dt liéu thu thap duoc.
+ Dit liéu tao ra sau khi x1t li theo yéu cau dit ra.
+ Céc biéu dé minh hoa cho dit liéu.
Tra loi cau hoi
Nhom tra 1o1 cau hor ma thé"ly, co g1ao hoac cac nhém khac dit ra.
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<49)P» Panh gia két qua thuc hién du an

Timg ca nhan tham gia du an duoc danh gia doc 1ap trén co sé danh gia san pham
chung ctia nhom, danh gia ki nang thue hanh cia timg ca nhan va danh gia qua trinh
lam viéc vor kha nang hop tac trong lam viéc nhom. Ti 1€ dieém cho timg thanh phan
do thay, co6 giao quyét dinh sau khi thao luan vor tap the lop.

a) Panh gia san phém chung cia nhém

Vé néi dung

— Dit liéu thu thap chinh xac, cap nhat, nguén géc ro rang.

— 86 liéu dua ra phu hop vai noi dung cia dé tai.

— Tinh da dang trong viéc van dung cac cong cu, cac ham tinh toan dé dua ra cac
thong tin hitu ich.

— Tinh phong pht ctia théng tin duoc tao ra tir dit liéu ban dau.

Vé hinh thirc

— Trang tinh ¢6 cau truc hop i, trinh bay ¢6 tinh tham mi.

— Tinh da dang cta biéu dd biéu dién truc quan cho dit liéu.

b) Panh gia veé kha niang lam viéc déc lap

Ki nang thuwe hanh Excel cua timg ca nhan.

¢) Panh gia kha nang phéi hop nhém

Chét luong hop tac, lam viéc trong nhom.

RUBRIC PANH GIA KET QUA THUC HIEN DU AN

THUQOC CHUYEN PE THUC HANH SU DUNG PHAN MEM BANG TINH

CAC MUC BIEU HIEN (GIAM DAN) CUAYRU CAU

Tiéu chi

— Dit liéu phong phu, — Dit liéu chinh xac, — Dit liéu chinh xac, —Ditliéu chinh
chinh xac, cap nhat, cap nhat, nguon gf‘)(: nguén géc 10 rang. XAc.

ngudn goc 16 rang. 16 rang. _Séliguphihopva — SO liéu phu
_séliguphihopvaco —SOliéuphihopva ¢y nehia, hop véi de tai.
y nghiia €0y nghia. _ Sinphém tinhbay — San pham
Tieuchil — San pham co6 tinh ;Sén puham. o t@ 16 rang,. nil_mmbéy frohs
tham mi trinh bay 18 tham P C6 loc va sip xép o e
ring, 10 rang. - ]iéu: —'Co loc‘ va sap
— Co loc va sdp xeép ; xép dit ligu.

— Loc theo nhiéu
phwong phap va sip
xép theo nhiéu tiéu chi.

dit liéu theo nhiéu — Chi cé cac ham
tiéu chi. tinh toan thong dung.
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— Pa dang cac loai ham
tinh toan.

— Thuc hiéen dwoc
nhanh chéng tat ca
cac yéu cau thyc hanh
thém cta giao vién.

— Thong tin dwa ra

phong phu.

— Pa dang biéu d6 biéu
Tiéu chi2 dién truc quan dir lidu.
— St dung thém duogc
cac ham tim kiém dé san
pham thém phong phn.

— Chi déng hoan thanh

— CO ca ham tinh
toan thong dung va
ham tinh toan theo
diéu kién.

— Thuc hién duwoc tat
ca cac yéu cau thuc
hanh thém cua giao

A

VIEIL.

— Thong tin dwa ra
phong phu.

— Nhiéu dang biéu
d6 biéu dién truc
quan dir liéu.

— Tich cwec hoan

tot mo1 cong viéc dugc thanh moi cong viec

giao.
— Luén tich cwc tham
gia thao luan, gop y xay
dung trong sinh hoat
nhom.

— CO tinh than dong
vién, giup dd ban.

Tiéu chi 3

dwgc giao dung thoi
han.

— Tich cue tham gia
thao luan, trong sinh

hoat nhom.

«5)» M6t s6 chi y khi thuc hién du én

Méi du an duoe cac nhom (tir 4 dén 6 hoc sinh) thure hién trong khoang 12 dén 14 tiét
bao gém thoi gian hoc trén 10p (hodc trén phong may) va thoi gian chi dong lam viéc
tai nha. Can trién khai du an theo ba gia1 doan voi cac viéce tuong tmg da néu ¢ muc 2
cta bai “Huong dan chung vé thwe hanh véi hé théng phdn mém vin phong”.

— Trong budi thuyét
trinh san pham thue
hién dwoc trén 50%
cac yéu cau thuc
hanh thém cta giao
vién.

— Théng tin dwa ra
twong doi day du.

— Nhiéu biéu do biéu
dién true quan dit liéu.

— Hoan thanh du
cong viec dugc glao
dung thoi han.

— Co tham gia thao
luan, gop y xay
dung trong sinh hoat
nhom.

Chu y o giai doan 1 (Lap ke hoach thuc hiéen)

— Thao luan vé dit iéu can thu thap va dit liéu can duoc tao ra:

+ Loai dit liéu can thu thap.

— Trong budi
thuyeét trinh san
pham thye hién
dugc dwdi 50%
cac yéu cau
thwe hanh thém
cua giao vién.

—Thong tin dwra
ra 8O sal.

— Co biéu @6
biéu dién truc
quan dit liéu.

Co6 tham gia
hoat dong nhom
nhung chwa hoan
thanh da cong
viéc duge giao.

+ Nguén thu thap dit liéu: Dit lidu co dé tim kiém khong? Lam thé nao dé co dit
liéu chinh xac va c6 tinh thot su (mo1)?

+ Can tao ra nhimg dit liéu nao de dap ung duoc muc tiéu cua de tai?

+ Nén st dung loai bieu do nao dé biéu dién truc quan cho dit ligu?

Poc sach tai hoc10.vn

61



— Thao luan cac né1 dung can thue hién trong gia1 doan 2:
+ Dé dat duoc muc tiéu du an can phai thure hién nhiing né1 dung gi?
+ Moi ndi dung can phai thuec hién nhiing cong viéc cu thé nao (thu thap, khao
sat, xut li va truec quan hoa dit liéu,... )?

Chu y ¢ giai doan 2 (Thuc hién du an)

Muc dich ctia gia1 doan 2 la thue hién cac né1 dung ma nhém da thao luan va théng
nhat trude do. Cac néi dung nay co thé doc 1ap véi nhau nhung ciing ¢6 thé cé quan hé
trudc — sau. Mo1 mét noi dung thong thuong doi hoi phai thue hién cac cong viée sau:

Thu thap div lieu, nhdp dit lieu va trinh bay trang tinh

Thu thap va nhap dit liéu vao trang tinh la né1 dung can duoc thue hién truedce nhat.
DPay la cong viéc chiém nhiéu thoi gian, do vay nén dugc hoan thanh trude khi hoc cac
bai hoc bd tro. Mbi thanh vién trong nhom can tu tao mot file bang tinh riéng va nhap
vao phan dit liéu dé thu thap duroc (theo phan cong). Nhom chi can tong hop nhiing file
dit liéu da co thanh file dit iéu chung ctia nhom.

Trang tinh chita day da dit liéu (dit lidu goc) can duoc trinh bay ¢o tinh tham mi.
Moét s6 yéu cau can dat gém:

— Kich thudce cac dong, cét hop li; dit liéu duoc hién thi déy dua, khong b1 che, b1
mat. Néu can thiét co thé thuc hién hop nhat (merge) cac 0 tinh.

— Bang dit liéu duoc ké voi cac nét thanh, dam; dong tiéu dé cac cot duoc té mau.

— Cin 18, dinh dang cho dit liéu phu hop, dé nhin (dit liéu ngay thang theo dinh
dang Viét Nam, di liéu s6 can 1é phai,...).

Xuwe li div lieu

Pé thu duoc thong tin hitu ich tir dit ligu da thu thap, can taora nhitng dit liéu moi,
pht hop vd1 muc tiéu cia dé tai. Cac dit liéu maoi duoc tao ra bfmg cach st dung cac
cong thire, cac ham duoc cung cap béi bang tinh.

Luu y: Néu dit liéu mai tao ra co dang bang s6 liéu, can thuc hién trinh bay bang
dé dam bao tinh tham mi.

Phan tich va biéu dién di liéu

Dua trén cac muc tiéu dit ra, dit liéu ban dau (dit liéu géc) va dit liéu duoc sinh ra
can duoc phan tich, biéu dién truc quan dé dua ra duoc cac thong tin hiru ich, phi hop
v&i muc tiéu caa dé tai. Cac thao tac thuong duoc thue hién la:

- Sép xép, tinh toan va loc dit liéu theo cac tiéu chi phu hop vé1 muc tiéu dat ra.

— True quan hoa dit liéu dudi cac dang biéu d6 phu hop.

Luu y: Két qua xt li nén dua vao cac trang tinh doc lap dé dé theo déi, kiém tra.
Can ghi nhan két qua méi noi dung (co thé dudi dang anh) dé dua vao bao cao.
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Chu y & giai doan 3 (Bao cao két qua)
Trong budi thuyét trinh vé san pham mai thanh vién ctia nhom co thé tra 1i cau hoi
hodc thue hién mot s6 thao tac trén Excel theo yéu cau cua thay, co giao.
«6)» Vi du minh hoa viéc thuc hién du an hoc tap thuéc chuyén dé
Peé tai: Tim hiéu vé dia li dan cu va sw phat trién kinh té ciia cdc quéc gia thudc
khu vue Dong Nam A.
— Nhom thue hién: 5 nguoi
— Thoi gian: 14 tiét (bao gom ca céc tiét tham gia bai hoc bo tro).
A. Tién trinh thuc hién du 4n
Giai doan 1. Lap ké hoach
Xac dinh muc tieu dw an
— Tim hiéu théng tin vé hanh chinh, dia li dan cu, kinh té ctia cac quoc gia khu vuc
Bong Nam A trong nam gan nhat.
— So sanh téng san pham qudc ndi (GDP) ctia Viét Nam véi cac qudc gia trong
khu vue.
Lap danh sach viéc cu the
— Noi dung 1. Thu thap dit liéu, nhap dit liéu va trinh bay trang tinh.
+ Thu thap dit lieu hanh chinh, dit liéu dia 1i dan cu va dit ligu vé GDP trong nam
gan nhat cia cac quoc gia Pong Nam A.
+ Nhap dit liéu va trinh bay trang tinh c¢6 thim mi.
— Néi dung 2. Khao sat va so sanh dién tich va dan sé giita cac quc gia.
+ Pua ra danh sach ba qube gia déng dan nhat.
+ Sap xép cac quoc gia theo thir tr ting dan vé dién tich.
‘rl- Tinh toan mat doé dan sé, sép xép cac quéc gia theo thur tu giam dan vé mat do
dan s6.
+ Tinh toan va biéu dién ti 1é dién tich va dén s6 ctia cac quoc gia.
— Ngi dung 3. Khao sat va so sanh GDP gitta cac qudc gia trong khu vuc.
+ Tao biéu d6 minh hoa GDP ctia cac qudc gia va mitc dong gop GDP ciia timg
quoc gia vao GDP chung ctia khu vue.
+ Tinh toan GDP binh ‘quén dau nguoi ctia mdi qudc gia va phan 1op cac qudc gia
theo muc GDP binh quan dau nguoi.
— Ngi dung 4. Tao cac bang thong tin thong ké.
+ Tao bang thong tin vé dién tich, dan sé, mat do dan sé, GDP, GDP binh quan.
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+ Tao bang théng ké s6 luong cac quéc gia, tong dién tich, tong dan s6 va tong
GDP cua cac quoc gia theo cac mirc GDP binh quan dau nguoi.
+'Tao biéu d6 biéu dién true quan té?ng muc dong gop GDP vao toan khu vue cia
cac quoc gia theo mirc GDP binh quan dau nguoi.
— Ni dung 5. Phan tich va so sanh GDP gitta cac quoc gia Pong Nam A thudc tiéu
vung song Me Kong.
+ Bang théng tin vé dién tich, dan s6, mat dé dan s6, GDP, GDP binh quan lén
nhat, nho nhat cho cac quéc gia thudc tiéu vung séng Mé Kong.
+ Tinh toan va so sanh vé té‘rng dién tich, dan s, GDP cta Viét Nam vdi toan bd
tiéu vung séng Meé Kong va khu vue Pong Nam A.
— Chuéan bi cho bao céo tong két va nghiém thu san pham.
M6t 6 thdo ludn vé két qua cén dat duoc va dit lidu can thu thap:
— Cac théng tin can quan tam:
+ Théng tin hanh chinh: tén quéc gia, ngay Quéc khanh, ...
+ Thoéng tin dia li dan cu: dién tich, dan s6, mat dé dan sé, ...
+ Thong tin vé kinh te: GDP, GDP binh quan dau nguoi, ...
— Loai dit liéu can thu thap:
+ Dir liéu hanh chinh: tén quéc gia (tiéng Viet, tiéng Anh), ngay Qudc khanh.
+Dit liéu dia li, dan cu: dién tich, dan s6.
+ Dit liéu kinh té: GDP.
— Nguébn suu tam dit lidu:
+ Tir sach giao khoa Pia li.
+ Tir cac té chure chinh phu: website ctia chinh phi cac nude, Nién giam Théng
ké Viét Nam.
+ Cac t6 chirc phi chinh phu 16n: Lién Hop Quéc, Ngan hang Thé gidi, . ..
— Biéu do su dung dé biéu dién trie quan dit liéu:
+ Biéu d6 cot biéu dién tong GDP ctia cac quoc gia.
+ Biéu dé tron biéu dién ti 16 dan s6, dién tich, mitc dong gop GDP ciia cac quéc gia.
D kién sin pham
—Mét file bang tinh chira dit liéu suwru tam va cac két qua da x1t li theo muc tiéu dat
ra. Két qua xtt li dugce dura vao cac trang tinh doc lap cua bang tinh.

— Mét file trinh chiéu cac két qua thu duoc (dudt dang file anh) sau moéi bude xit li
dit liéu.
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Phén cong thu thap va tong hop div liéu

Thanh vien

Bang phan cong nhiém vu thu thap di liéu cho du an

Phu trach tim kiém dir lieu cua qu(';c gia

Nhom triedng Téng hop dit liéu

Thu ki Xin-ga-po, Lao

Thanh vién 1 Viét Nam, Ma-lai-xi-a, In-d6-né-xi-a
Thanh vién 2 Mi-an-ma, Phi-lip-pin, Thai Lan
Thanh vién 3 Bru-nay, Cam-pu-chia, Pong Timo

Lén lich trién khai du dn
Tong thoi gian thue hién: 14 tiét trén 1op va thoi gian & ngoai cac gio hoc trén 16p
tuong duong voi 14 tiét hoc.

Tiet thar Cong viéc Tuan thir Cong viéc

12

e = o R e = T T~

11

12

13

14

Thanh 1ap nhom, Ira chon dé tai,
1ap ké hoach thwc hién va phan
cong nhiém vu thu thap dit héun.

Chuan bj cho ndi dung 1: Thu thap
dit liéu theo phan cong va gui cho
trréng nhém dé tong hop (Néu dieu

1 %) . : : e
Tham gia bai hoc “Tom tat mot kién cho phép, cc thanh vién c6 the
56 kien thirc vé phan meém bdang tw tao bang tinh riéng va nhap dit
tinh” (Bai 1), lieu dwoc phan cong thu thap vao).
e 0 Thue hién néi dung 1 (Nhap dit lién
Tl bai hoc bo trg (Bai 2). 2
e pia bESTR Puto o) va trinh bay trang tinh).
Th?n gia bai thire hanh tong hop 3 T Tufin nfi dung 2.
(Bai 3).
Hoan thanh noi dung 1. , Hoan chinh ndi dung 2.
Thue hién néi dung 2. Thao luan néi dung 3, 4.
Hoan chinh néi dung 3, 4.
Thare hign néi dung 3, 4. 5 s
Thao luan noi dung 5.
Thue hien no1 dung 5.
: ; = ; : ¢ Hoan chinh n6i dung 5.
Tu!1.1 chinh va thong qua sin p@n Thao luan vé san pham cudi.
cuoi (file bang tinh, file trinh chiéu).
Téng hop ket qua va chuan bi bao Thao luan vé két qua va chuén bi dé
cao (file bao cao, file trinh chieu). cuong bao cao.
7

B4o cdo két qua thuc hién va
danh gia hoat dong cua nhom.
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Giai doan 2. Thuc hién du an
Bat dau tir budi hoc thit hai tré di, hang tuan nhom hop va cac thanh vién bao cao
ket qua thue hién cong viéc duoc giao. Nhom thao luan va tinh chinh lai cac né1 dung
s€ duoc thuc hién trong tuan tiep.
— V&1 g10 hoc trén 16p:
+ Cac thanh vién tham gia cac dﬁy da bai hoc bd tro (cac tiét hoc 2, 3, 4, 5, 6).
+ Van dung cac kién thie da hoc trong cac bai hoc bd tro vao thue hién cac néi
dung d& dat ra trong du an cia nhom (cac tiét hoc 7, 8, 9, 10, 11, 1.2).
+ Tinh chinh cac két qua thu duoc trong cac budi hoc va chuan bi cho béo cao
tong két (tiét 13, 14).
— Vi cac gi1o hop nhom (ngoai gio 1én 1op):
+ Cac thanh vién bao cao két qua thuc hién cong viée duoc giao.
+ Nhém van dung cac kién thttc hoc duoc trong cac bai hoc bd tro dé cung thie
hién cac né1 dung theo ké hoach.
+ Nhom thao luan va xac dinh chinh xac lai nhitng nhiém vu can thuc hién trong
cac tiét hoc tiép.
Giai doan 3. B:o cio ket qua
— Téng hop ket qua va chuan bi bao cao (thure hién ngoai gio 1én 16p):
+ Thu ki téng hop cac két qua (duoc ghi la1 dudi dang anh) thu dugce sau khi thue
hién cac cong viéc da dat ra va g cho toan nhom.
+ Nhom truéng phan céng mét thanh vién chuan bi bao cao (dudi dang file trinh
chiéu) va gin cho cac thanh vién trong nhoém nhén xét.
+ Théo luan va hoan thién ban béo céo ctia cac nhom (file trinh chiéu).
+ Nhom truéng phan céng mot thanh vién chuan bi bai thuyet trinh san pham.
— Trinh bay san pham voi thay, c6 gido (tiét hoc cudi cung):
+ Trudng nhom gt san pham cudi cho thay, ¢6 giao phu trach.
+ Thanh vién duoc phan céng trinh bay vé du an va cac két qua dat duoc.
+ Nhém thao luan va thuc hién nhimg yéu cau thém tir thay, c¢é giao va cac
nhom khac.
Luu y: Théy, co g1ao co thé dua ra cac cau hoi thém dé hoc sinh thue hién va dua
ra két qua ngay trong budi thuyét trinh san pham.
Vi du: Thay, c6 gido yéu cau mot ban bat ki trong nhom thue hién: dua ra danh sach
5 quoc gia dién tich lon nhat; sap xeép lai danh sach theo thit tir giam dan cua dan so.
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— Panh gia va rit kinh nghiém:
+ Cac thanh vién tu danh gia tinh than trach nhiém va két qua lam viéc ciia ban
than cling nhu cua cac thanh vién khac trong nhom.
+ Cac thanh vién danh gia rut kinh nghiém trong hoat déng tap thé.
+ Cac thanh vién tham gia gop y va danh gia chéo ket qua dur an ctia cac nhom khac,
— Nhém thao luén va théng qua bién ban téng két hoat déng ctia nhom.,
B. Minh hoa cac néi dung va mét s6 két qua thuc hién dé tai ciia nhom
Noi dung 1. Nhap dir lieu va trinh bay trang tinh
— Nhap dit liéu vé théng tin hanh chinh, dién tich, dan s6, GDP ctia cac quéc gia
Dong Nam A va trinh bay trang tinh nhw Hinh 1.

| A | B , C | D | E | F | G |
i CAC QUOC GIA DONG NAM A (NAM 2019)
2
3 Joi Quéc gia : Neay Diéntich | Dansb GDP
4~ | Tiéng Viét Tiéng Anh Quée khanh (km®) (nguoi) | (triéu USD)
5 | 1 |Bru-nay Brunei Darussalam 23/02/1984 5 770 433 285 13 469
6 2 |Cam-pu-chia Cambodia 09/11/1953 181 040| 16486 542 27 089
7 3 |Pong Ti-mo Timor-Leste 28/11/1975 14 870 1293119 2018
8 | 4 |In-d6-né-xi-a Indonesia 17/08/1945 1913 580| 270 625 568 1119191
9 _: 5 |Lao Lao PDR 02/12/1975 236 800 7 169 455 18 174
10 6 |Ma-lai-xi-a Malaysia 31/08/1957 330345| 31949777 364 681
11,7 |Mi-an-ma Myanmar 04/01/1948 676 590| 54 045 420 76 086
12, 8 |Phi-lip-pin Philippines 12/06/1898 300000/ 108 116 615 376 796
13| 9 |Xin-ga-po Singapore 09/08/1965 719 5 703 569 372 063
14 | 10 |Thai Lan Thailand 05/12/1927 513 120] 69 625 582 543 549
15 11 |Viet Nam Vietnam 02/09/1945 331230| 96462 106 261 921

(Nguon wiww.worldbank. org)
Hinh 1. Ngay Quéc khanh, dién tich, dén s6 va GDP ctia cdc quoc gia Pong Nam A ném 2019
Néi dung 2. Khdo sdt va so sanh dién tich, din sb giita cic quoc gia
— Thiét lap b loc dé hién thi danh sach ba quéc gia déng dan nhat khu vuc
(Hinh 2).

A B o | D _ E F G |
1 CAC QuUOC GIA DPONG NAM A (NAM 2019)
2
Y g Qudc gia Ngay Diéntich .| Dansé .| GDP
8 4 |In-d6-néxi-a |Indonesia 17/08/1945 1913 580 270625568 1119 191
12 8 [Phi-lip-pin  |Philippines 12/06/1898 300 000 108 116 615 376 796
15| 11 [Viét Nam Vietnam 02/09/1945 331 230 96 462 106 261 921

Hinh 2. Ba quoc gia déng ddn nhat khuvire Péng Nam A nédm 2019
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— Tinh toan mat dé dan so6 ta1 cét H va stt dung ham IF dé gan mic “Cao” trong cot |
cho cac quoc gia co méat do dan sé 16n hon 200 nguoi/km? ro1 sap xép cac quoc gia theo
thur tur g1dam dan cuia mat do dan s6 (Hinh 3).

A B C | D | E | F | G H I
1| CAC QUOC GIA DONG NAM A (NAM 2019)

2

3 Quoc gia Ngay | Diéntich | Dins | GDP Mat d6 dan 5o

& | Tieng Vit Tiéng Anh Quockhdnh | (km?) (ngwdi) | (triéu USD) dikm? | Mirc

> 1 Xinga-po _|Singapore [ ovos196s | 719] 703569 5372063 7933 Cao
6 2 |Phi-lip-pin Philippines 12/06/1898 300 000|108 116 615 376 796 360| Cao

7 | 3 |Viét Nam Vietnam 02/09/1945 331 230| 96 462 106 261 921 291| Cao

& 4 |In-d6-né-xi-a |Indonesia 17/08/1945 | 1913 580(270 625 568 1119191 141

9 5 |ThaiLan Thailand 05/12/1927 513 120| 69 625 582 543 549 136

10 6 |Ma-lai-xi-a Malaysia 31/08/1957 330 345) 31949777 364 681 97

11 7 |Cam-pu-chia Cambodia 09/11/1953 181 040| 16 486 542 27 089 91

12 8 |Poéng Ti-mo Timor-Leste 28/11/1975 14 870 1293119 2018 87

13 9 |Mi-an-ma Myanmar 04/01/1948 676 590| 54 045 420 76 086 80

14 10 |Bru-nay Brunei Darussalam| 23/02/1984 5770 433 285 13 469 15

15 11 |Lao Lao PDR 02/12/1975 236 800] 7169455 18174 30

Hinh 3. Cdc quoc gia sdp xep theo thir tir giam dan ciia mdt do ddn so
Néi dung 3. Khdo sdt v so sainh GDP giita cdc quoc gia trong khu viee
— Tao biéu d6 biéu dién truc quan GDP ctia cac qudc gia va mitc dong gop GDP
cua timg quoéc gia vao GDP chung ctia khu vic Pong Nam A (Hinh 4).

GDP cac quéc gia Dong Nam A nam 2019 Mirc déng gép cua tirng quéc gia vao GDP khu vyc

1119191

1200000

1 000 000

111919

§ 8O0 000 .
i 500000 = L 372063
§ g
400 000 s &
& 18174
Moo g g - z § I
1 &l g ]
B Eru-nay B Cam-pu-chia = Béng Ti-mo In-dé-né-xi-a M Lao W Ma-lai-xi-a
ﬁ }’ ,‘\ﬁo V‘F ,m‘d: @f f W Mi-an-ma W Phiippin - M Xin-gape B Théi Lan W vigt Nam
¢ 0.9 aai“ @ﬂ“’"\ \S’ 4 L

Hinh 4. Biéu dé biéu dién GDP va mire déng gép GDP ciia cdc quoc gia Péng Nam A

— Tinh toan GDP binh quan dau ngudi ctia méi qudc gia va lap bang s6 liéu phan
loai GDP binh quéan véi hai gia tri nguéng “Thap” va “Trung binh” nhw trong Hinh 5.
Tiép dén, stt dung ham IF 16ng nhau dé phén cac quéc gia theo mirc GDP binh quan
dau nguoi thanh cac nhom Thap” “Trung binh” va “Cao” tuong ung voi1 GDP binh
quan nhé hon nguéng “Thap”, ndm trong khoang ngudng “Thap” dén “Trung binh”
hay 1on hon nguéng “Trung binh”.
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B SA B =G ] il L L& £ |
1 CAC QUOC GIA DPONG NAM A (NAM 2019)
3 [ _ Qudc gia Ngay Dién tich Dén 50 GDP | GDP binh quén (USD)
4 Tiéng Viét Tiéng Anh Quéc khénh (km?) (ngudi) | (Triéu USD) | dhunguoi|  Mirc
5 | 1 [Bru-nay Brunei Darussalam | 23/02/1984 5770 433 285 13 469 31 086 Cao
6 2 |Cam-pu-chia |Cambodia 09/11/1953 181 040| 16 486 542 27 089 1643| Thap
7 3 |Pong Ti-mo |Timor-Leste 28/11/1975 14 870 1293119 2018 1561 Thap
8 4 |In-dé-né-xi-a [Indonesia 17/08/1945 1913 580 270625568 1119191 4 136| Trung binh
9 5 |Lao Lao PDR 02/12/1975 236 800 7 169 455 18 174 2 535 Thép
10| 6 |Ma-lai-xi-a  |Malaysia 31/08/1957 330345| 31949777 364 681 11 414| Trung binh
11 7 |Mi-an-ma Myanmar 04/01/1948 676 590| 54 045 420 76 086 1 408 Thip
12 8 |Phi-lip-pin Philippines 12/06/1898 300 000| 108 116 615 376 796 3485 Thap
13, 9 [Xin-ga-po Singapore 09/08/1965 719 5703 569 372 063 65 233 Cao
14 10 |Théi Lan Thailand 05/12/1927 513 120| 69 625 582 543 549 7 807| Trung binh
15 11 |Vi¢t Nam Vietnam 02/09/1945 331 230] 96 462 106 261 921 2715 Thap
17| Bang phan loai GDP binh quéan
18 |Thap 3,600
19'I Trung binh 12,000

Hinh 5. GDP binh quan dau ngirei ndm 2019 ctia cdc quoc gia Dong Nam A

Néi dung 4. Tao cdc bing théong tin thong ké

— Tao bang théng tin thong ké gia tri lén nhat, gia tri nhé nhat vé dién tich, dan sé,
mat dé dan s6, GDP, GDP binh quan ctia cac quéc gia trong khu vuc (Hinh 6).

Giiy; | Difatch Din sb ~ GDP Mitdg dins | GDP binh quin
(k) (ngudri) (triguUSD) | (nguodi/km’) (USD)

Lén nhit 1913580 | 270625 568 1119 191 7933 65 233

Nho nhat 719 433 285 2018 30 1 408

Hinh 6. Bang thong tinvé dién tich, dan so, mat dé dan so6, GDP va GDP
binh qudn cuia cdc quoc gia khu viee Déng Nam A

— Dua trén bang so6 lidu phan loai GDP binh quan (Hinh 5), st dung cac ham
COUNTIF, COUNTIFS, SUMIF xay dung mot bang thong ké so luong cac quéc gia,
tong dan s6, tong dién tich va tong GDP ctia cac quoc gia thude cac nhém c¢é mire GDP

binh quan dau nguoi “Thap”, “Trung binh” va “Cao” (Hinh 7).

Bang théng ké cac quéc gia theo mirc GDP binh quan
T T Téng dié? tich Téngdgn sé. -Tt?}ng GDP
(km®) (triéu nguoni) (trigu USD)
Thflp 6 1 740 530 283 573 257 762 084
Trung binh 3 2 757 045 372200927 2 027 421
Cao 2 6 489 6 136 854 385 532

Hinh 7. Thong ké cdc quéc gia theo nire GDP binh qudn
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T bél’lg dit lléu théng ké: tao bléu dé Téng GDP céc québc gia theo mirc GDP binh quan
biéu dién truc quan téng mie dong gop GDP e
vao toan khu vuc ctia cac qudc gia thude cac
nhom c6 mitc GDP binh quan dau nguoi
“Thap”, “Trung binh” va “Cao” (Hinh 8).

— Thay d6i cac gia tri trong bang phan
loa1 GDP binh quan trong Hinh 5 va quan

2 : = Thap = Trung binh = Cao
SEl'E nhi?mg thay doi trong cac bang dir léu, Hinh §8. Téng mutc dong gop GDP
biéu do6 tuong ung. ctia cac quoc gr'a theo mirc GDP binh quan

Noi dung 5. Khado sat dién tich, dan s6 va GDP cdc quoc gia Pong Nam A thupe
tiéu vitng song Mé Kong

— Tai bang dit liéu goc chén thém cot dimg danh dau cac quoc gia Péng Nam A
thude tiéu ving séng Mé Kong.

— Str dung ham MAXIFS va MINIFS dé tao bang théng tin thong ké mc 16n nhat,
nho nhat vé dién tich, dan sé, mat dé dan sé, GDP, GDP binh quan cua cac quéc gia
DPong Nam A thude tiéu ving séng Mé Kong (Hinh 9).

o Diénqn? iy o GDP binh quan
(km®) | (trigu USD) (USD)

Ldn nhat 676 590 96 462 106 543 549 7807

Nho nhat 181 040 7169 455 18 174 1 408

Hinh 9. Bang théng tinve dién tf’ch, dén 56, mat :’Té’ dan sé, ,GDP va GDP binh quadn lon nhat,
nho nhat cua cdc quoc gfa Dong Nam A thudc tieu ving song Meé Kong
— Tao mét bang dir lleu mai goém ba dong Umg vdi Viét Nam, vung song Me Kong
va ving Dong Nam A réi st dung cac ham SUM va SUMIF dé tinh téng dién tich, dan
s6 va GDP cua tiéu ving séng Mé Koéng va cta ca khu vue Déng Nam A (Hinh 10).

Viing Dies Sich ~ Dinso GDP

" (km?) (triéu ngwoi) (triéu USD)
Viét Nam 331 230 96 462 106 261 921
Viung song Mé Kong 1938 780 243 789 105 926 819
Ving Dong Nam A 4504064 | 661911038 3175 037

Hinh 10. Bang so sanh dién tich, ddn 56, GDP giita Viét Nam, tieu vitng song Mé Kong
va toan vimg Péng Nam A
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BANG GIAI THICH THUAT NGU

Thuét ngix Giai thich

biéu twong hay ki hiéu la mét hinh anh, ki tur hay bat o cai

gi do da1 dién cho mét y tudng, thuc thé vat chat hodc mét 10
qua trinh

chimuc  phan loai thong tin thanh cac phan nhé va duoc danh dauriéng 14

biéu twong
(icons)

dia chi la dia chi s€ chi thay dd1 hodc s6 hiéu hang hoac s6 hiéu cot

hon hop  khi sao chép cong thite =
dia chi la dia chi ma ca sé hiéu hang va 6 hidu cot khong bi thay ddi 48
tuyét d6i  khi sao chép cong thirc
Mol Iy gio bl ss uff o Kaill EHEER O 5 kh 48
X a dia chi sé o1 khi sao chép c6 ¢ sang 0 khac
twong doi ' Y TS S
: tép ghi théng tin d6 hoa dién ta hinh anh chuyén dong (co thé
fllevideo | thalh 4t thatle 36
b - A 2 - At A - d . ~ A . .it
higu g 5}1' 1?11 §01 cua 1}1@ c’£01 tuong khi duge ap dung mot s6 thié 13
lap c6 san tit phan mém
hop hinh chit nhat chira thong tin van ban va duoc quan li nhu 10
van ban mot déi tuong doc lap
kich ban dany chinh dinh hudéng né1 dung trinh bay va phuong phap 6
trinh bay  the hién
man hinh  man hinh chra két qua hoat dong cua hé théng trinh chiéu tai 30
trinh chiéu moét thoi diém cu thé
nhém hinh  gin cac doi tuong doc lap thanh mét don vi quan li 18
hé théng cac chuong trinh phuc vu cac hoat dong thuong
phan mém nhat ctia nhan vién vin phong nhu soan thao van ban, chuan 5
van phong  bi thong tin trinh chiéu dé thuyét trinh, lap cac bang biéu
thong ké ké toan
vung tinh  khoi 6 duoc st dung dé tinh toan, tim kiém 53
vung khéi 6 duoc xem xét dé tim cac 6 tinh thoa méan moét dieu 51

xem xét kién nao do
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NHA XUAT BAN PAI HOC SU PHAM
Pia chi: Tang 6, Toa nha s6 128 duwong Xuan Thuy, quan Cau Giay, TP. Ha N6i
Pién thoai: 024.37547735
Email: nxb@hnue.edu.vn | Website: www.nxbdhsp.edu.vn

Chiu trdach nhiém xuat ban:
Giam déc: NGUYEN BA CUONG

Chiu trdach nhiém noi ding:
Téng bién tap: PO VIET HUNG

Chiu trdch nhiém té clure ban thao va ban quyén néi dung:
CONG TY CO PHAN PAU TU XUAT BAN - THIET BI GIAO DUC VIET NAM
Chu tich Hoi dong Quan tri: NGUT NGO TRAN Al
Téng Giam dbc: VU BA KHANH

Bién tap:
NGUYEN THI KIM NGAN - NGUYEN THI THANH THUY
Thiét ké sach va minh hoa:
LE ANH TUAN
Trinh bay bia:
TRAN TIEU LAM - LE ANH TUAN

Stra ban in:

TRAN THI THANH VAN

Trong sdch c6 sit dung mét s6 hinh dnh trén Internet. Trédn trong cdm on cdc tdc gia.

Chuyén dé hoc tap Tin hoc 10 — Tin hoc Ung dung

Ma s6: =
Lo T

Bia chi:

Sd xéac nhan dang k| xuéi ban _____________________________________________________

Quyét dinh xuat ban sd: .
In xong va nép qu chteuthang ..... nam 20
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Pwa bai hoc vao cugc séng

5
C:%h Chuyén dé hoc tap Tin hoc 10 — Tin hoc (rng dung

(ICT) gitp hoc sinh st dung thanh thao bd cédng cu phdn mém
van phong théng qua ba chuyén dé: Thuwe hanh lam viéc véi céc
tép van ban; Thuc hanh st dung phdn mém trinh chiéu; Thuc
hanh st dung phan mém béng tinh. Cac chuyén dé déu theo
dinh hwdng thye hanh véi hinh thire thye hién dy an hoc tap.
Trong méi chuyén dé co6 cac bai hoc bd tro va hwéng dan lam
dw &n cung v&i vi du minh hoa cu thé. V&i sw di méi hinh thire
day va hoc, thdng qua qua trinh tao ra san pham giai quyét van
dé thuc té, sach gitp hoc sinh phat trién nang Iuc tin hoc.

Sach do cac nha giao giau kinh nghiém, tdm huyét trong

ITnh vire giao duc tin hoc ph6 thdéng bién soan.

1. Quét ma QR hodc dung trinh duyét web dé truy cap vao

O website b sach Canh Diéu: www.hoc10.com
2. Vao muc Huéng dan (www.hoc10.com/huong-dan) dé
sU DUNG kiém tra sach gid va xem hwdng dan kich hoat sir dung

TEM CHONG GIA  Noc liéu dién 1.

| SACH KHONG BAN |
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