MO PUN KY NANG 01:
HIEU BIET VE CONG NGHE THONG TIN CO BAN (1U01)

1. Kién thitc co ban vé may tinh va mang may tinh

1.1. Phin cing

Hiéu khai niém may vi tinh, may tinh ca nhan.

Hiéu khai niém thiét bi di dong cam tay nhu dién thoai di dong, dién thoai
thong minh (smartphone), may tinh bang (tablet) va cong dung cta ching.
Phén biét may dé ban, may xach tay, mdy tinh bang.

Hiéu thuat ngit phan cing may tinh.

Phan biét thiét bi trung tim va thiét bi ngoai vi.

Biét cac thiét bi ngoai vi chinh: thiét bi luu trit, thiét bi xuat/nhap, thiét bi
mang va truyén thong. Biét cac thiét bi ngoai vi dugc ndi véi thiét bi trung
tAm qua cc cong.

Biét cac thanh phan co ban ctia may tinh dién tir: bd xir 1y trung tim (CPU),
bd nhé trong. Biét cac don vi do toc do cia bd xur 1y trung tam.

Phan bi¢t bd nhd dong (RAM) va bo nhé chi doc (ROM).

Biét cac don vi do dung lugng bd nhé trong nhu KB, MB, GB.

Biét don vi do téc do truy cap cta bd nhé trong nhu Hz, MHz, GHz.

Biét cac loai phuong tién luu trir chinh: dia cting trong, dia cing ngoai, cac
loai dia quang (CD, DVD), thé nhé, 6 nhé di dong.

Biét cac don vi do dung lugong luu trir nhu bit, byte, KB, MB, GB, TB.
Biét cac don vi do téc d6 quay cua ciia 6 cling (rpm - rounds per minute) va
do téc do ghi/doc ctia phwong tién luu trix (bps - bits per second).

Biét khai niém lwu trit trén mang, luu trir t€p tin truc tuyén.

Biét cac thiét bi nhap thong dung va cach néi ching vao may tinh: ban phim,
chuot, bi lan (trackball), bang cham (touchpad), bat cham (stylus), man hinh
cam ung, can diéu khién (joystick), may ghi hinh tryc tiép (webcam), may
anh k¥ thuat s6, micrd (micro), may quét anh (scanner).

Biét mot sd thiét bi xuat thong dung va cach ndi chiung vao may tinh: man

hinh, man hinh cam rng, may in, loa, tai nghe.



Biét cac cong thong dung: cong ndi ti€p, cong song song, cong ndi ti€p van

ning (USB), cong mang.

1.2. Phin mém, phin loai phin mém; 1ap trinh; phin mém thwong mai va phin mém

nguon mé

Hiéu khai niém phan mém va vai tro cia phan mém.

Phan biét hai loai phﬁn mém chinh: phﬁn mém hé théng (vidu: hé diéu hanh)
va phan mém tng dung.

Hiéu chirc ning cua hé didu hanh, biét tén ctia mot sé hé diéu hanh thong
dung (vi du: Ubuntu, Linux, Windows, macOS).

Biét chirc nang ctia mot s6 phan mém ung dung thong dung: xir Iy van ban,
bang tinh, hé quan tri co s¢ dir li€u, trinh chiéu, thu dién tu, trinh duyét web,
bién tap anh, trd choi may tinh va mét ) ph.;in mém khéc.

Hiéu khéi quat cach thirc va qué trinh tao ra phan mém.

Biét khai niém phan mém ngudn mé, phan biét duoc phan mém thuong mai
va phan mém ngudn mé. Biét tén va chiic nang ctia mot sb phan mém nguon
m¢ thong dung xr ly van ban, bang tinh, trinh chiéu, thu dién tir, trinh duyét

web, bién tap anh.

1.3. Hiéu nang may tinh

Biét khai niém hiéu nang cia may tinh: tbc do bo xur 1y trung tam (vi du:
MHz, GHz), dung lugng RAM, toc do 6 ctng, vai trd cia bd xir Iy do hoa.
Hiéu anh huong cta viéc chay nhiéu tng dung dong thoi dén hiéu ning cua

may va tadc dung cua gidi phap dong baot cac ing dung do.

1.4. Mang may tinh va truyén thong

Hiéu khai niém mang may tinh, vai trd cia cac mang may tinh. Phan biét
mang cuc bd (LAN), mang dién rong (WAN).

Hiéu khai niém va vai trd cia may khach/may chu.

Hiéu khai niém truyén dr liéu trén mang, tdc d6 truyén va céc sb do (vi du:
bps, kbps, Mbps, Gbps).

Hiéu khai niém phuong tién truyén thong (media) va khai niém bang thong
(bandwidth). Phan biét cic phuong tién truyén dan: c6 day (vi du: cap dién
thoai, cap dong truc, cap quang), khong day (vi du: song v tuyén).

Hiéu khai niém mang Internet, Intranet, Extranet.



Hiéu khai niém tai cac noi dung tr mang xuéng (download) va tai cac noi
dung 1én mang (upload).

Biét phan biét gitra “dich vu két ndi Internet” (vi du: Dialup, ADSL, FTTH)
va “phuong thire két ndi Internet” (vi du: bang dudng day thoai, dién thoai

di dong, cap, khong day, vé tinh).

2. Cac wng dung ciia cong nghé thong tin — truyén thong (CNTTTT)

2.1. Mt s6 ing dung cong va wng dung trong kinh doanh

Hiéu cac dich vu Internet khac nhau danh cho ngudi ding: thuong mai dién
tor (e-commerce), ngan hang dién tu (e-banking), chinh phu dién tr (e-
government).

Biét khai niém hoc tap truc tuyén (e-learning), dao tao tryc tuyén, dao tao
tir xa, “lam viéc tir xa” (teleworking), hoi nghi truc tuyén (teleconference),

mot s6 vu diém va nhuge diém cua cac phuong thue nay.

2.2. Mt s6 ing dung pho bién dé lién lac, truyén thong

Hiéu thuat ngir thu dién tir (e-mail) va cong dung cta né.

Hiéu va phéan biét cac thuat ngir “dich vu tin nhén ngén” (SMS) va “nhan tin
tic thoi” (IM).

Hiéu thuat ngit “noéi chuyén (dam thoai) qua giao thuc Internet” (VoIP —
Voice over IP) va mot s6 Gmg dung ctia nd.

Hiéu cac thuat ngit mang xa hoi, dién dan, cong d@)ng truc tuyén.

Biét khai niém céng thong tin dién tir, trang tin di¢n tur. Hiéu dugc cach phan
loai trang tin dién tur (bdo di¢n tur, trang tin dién tr téng hop, trang tin dién
tu ndi by, trang tin dién tir cd nhan, trang tin dién tor tng dung chuyén
nganh). Hiéu cac thudt ngit “trang tin c nhan” (weblog, blog), chia sé noi

dung tryc tuyén.

3. An toan lao dong va biao vé€ moi trudmg trong sit dung CNTTTT

3.1. An toan lao dong

Biét mot s6 loai bénh tat thong thuong lién quan dén viée sir dung may tinh
lau dai nhu bénh vé mat, xwong khép, tdm than va cach phong ngira. Biét

cac quy tac an toan khi sir dung may tinh va céc thiét bi kém theo.



Biét cach chon phuong an chiéu sang (vi du: cuong do, huong chiéu), chon
kiéu, kich thudc ban ghé va sip xép vi tri ban ghé, thiét bi phu hop véi ban
than. Biét cach chon tu thé lam viéc dang, hiéu tac dung cua viéc tap thé

duc, giai lao, thu gian khi lam viéc lau véi may tinh.

3.2. Bio v¢€ moi trudng

Hiéu cong dung cta viéc tai ché cac bo phan ctia may tinh, pin, hop myc in
khi khong con sur dung.
Biét cach thiét 1ap céac lya chon tiét kiém nang luong cho may tinh: ty dong

tat man hinh, dat may tinh & ché d6 ngu, ty dong tat may.

4. Céc vain @2 an toan thong tin co ban khi lam viéc v6i may tinh

4.1. Kiém soat truy nhip, bio dam an toan cho dir liéu

Hiéu khai niém va vai tro cta tén nguoi ding (username), mat khau
(password) khi truy nhap mang va Internet.

Biét cach sir dung mat khau tt (khong chia sé mat khau, thay d6i thuong
xuyén, chon mat khau c6 d6 dai thich hop, xen 1an gifta chir c4i va sé).

Biét cach dé phong khi giao dich tryc tuyén: khong dé 16 (che dau) hd so ca
nhan, han ché giri thong tin ca nhan, canh gidc v6i nguoi la, canh giac véi
thu gid mao.

Biét khai niém va tac dung cta tuong lira (firewall).

Biét cach ngin chin trom cap dir liéu bang cach khoa may tinh, khoa phuong
tién luu trir khi roi noi 1am viéc. Hiéu tdm quan trong cua viée sao luu dit

liéu du phong.

4.2. Phin mém ddc hai (malware)

Hiéu, phan biét duogc cac thuat nglr phﬁn mém ddc hai (malware) nhu virus,
worms, trojan, spyware, adware. Biét cach thirc ma doc xam nhap, lay lan trong
hé théng may tinh.

Hiéu céc cach phong, chéng phan mém doc hai va tam quan trong ciia viéc

cap nhat phan mém an ninh mang, phan mém diét virus thuong xuyén.



5. Mt s6 van dé co ban lién quan dén phap luit trong sit dung CNTT

5.1. Ban quyén

Hiéu thuat ngit ban quyén/quyén tac gia (copyright), su can thiét ton trong
ban quyén. Biét mot s6 khai niém tong quan cua luat phap Viét Nam va quc
té lién quan dén ban quyén phan mém, ban quyén ndi dung va s hitu tri tué.
Céch nhan dién mot phan mém co6 ban quyén: ma (ID) san pham, dang ky
san pham, gidy phép (license) str dung phan mém.

Hiéu thudt ngit “théa thuan gidy phép cho nguoi dung cudi” (end-user
license agreement). Phan biét duoc phan mém dung chung (shareware),
phan mém mién phi (freeware), phin mém mai nguén md (open source

software).

5.2. Bao vé dir liéu

Hiéu cac khai niém, thuat ngtr lién quan nhu dir li¢u, quan 1y dir li¢u, bao vé
dir ligu.
Biét mot s6 quy dinh co ban vé luat phap ctia Viét Nam lién quan dén quyén
bao vé dir li¢u, trach nhi€ém quan ly, bao vé dir li¢u ¢ Viét Nam.
MOT SO CAU HOI
1 KB (Kilobyte) bang bao nhiéu B (byte)?
Dia cimg c6 dung lugng 1a 1TB (Terabyte) l1a bang bao nhiéu GB
(Gigabyte)?
He¢ diéu hanh 13 gi? Hé diéu hanh c6 nhiém vy gi?
Hé diéu hanh duoc phan loai thé nao?
Phan mém la gi? Phin mém dugc phan loai thé nao?
Phan mém ma ngudn md va phan mém doc quyén khac nhau thé nao?
Bio mat thong tin 12 gi? Tai sao bao mat thong tin 14 can thiét?
Mat khau 1a gi? Thé nao 1a mat khau an toan?
Céc rti ro nao c6 thé c6 trong qua trinh sir dung méy tinh?
Khi 1am viéc 1au va lién tuc trudc may tinh s& anh huong gi d6i véi stc
khoe?
Tai sao RAM duoc st dung dé luu trit tam thoi?
Thanh phan nao bén trong thuc hién tinh toan va hoat dong logic?

Man hinh cam tng duogc xép vao thanh phan nao?



Driver la gi?

C6 may loai mang may tinh?

Khi ndo nén str dung két ndi khong day (Wifi)?

Dé bao mat thong tin ca nhan, ban can phai lam gi khi st dung may tinh

cong cong?



MO PUN KY NANG 02:
SU DUNG MAY TINH CO BAN (1U02)

1. Cac hiéu biét co ban dé bit diu lam viéc v6i may tinh
1.1. Trinh ty va cac luu y thuc hién cong viéc ding cach, an toan

- Trinh tu thong thudng cac cong viéc can thyc hién khi sir dung méy tinh:
mo may va dang nhap vao hé thong, sir dung cac cong cu cta hé diéu hanh
dé chuan bi méi trudng lam viée, quan 1y dir liéu, chay cic phan mém tng
dung can thiét, lwu lai hodc dua céc két qua cong vi¢c ra ngoai, va két thuc
lam viéc, tit may.

- Sy cén thiét phai thao tic ding cach trong cac truong hgp ma/tat may, méy/tat
hé diéu hanh, mo/dong chuong trinh Ung dung, tat mot ung dung bi treo
(nonresponding).

- Mot sd quy tic an toan co ban, ti thiéu khi thao tic voi may moc, thiét bi:
an toan di€n, an toan chay nd, va cac luu ¥ an toan lao dong khac.

1.2. Mé may, dang nhap va sir dung ban phim, chugt

Céc cach khoi dong (md) may. Biét st dung tén nguoi dung va mat khau dé

dang nhap may tinh (ding nhap hé théng) mot cach an toan. Biét cac cach

dé khoi dong lai may.

Céc ché do tat may tinh thong thuong. Biét hau qua cta viéc mat dién khi

dang 1am viéc hoic tit may dot ngot.

Céch gd ban phim diing cach. Biét cac phim chirc nang va phim tat thuong
dung. Biét cach kich hoat va tit ban phim 4o.
- Chtric nang va céach dung cac phim cia chudt: phim trai, phim phai, phim
(con lan) giita. Biét cach dung bang cham (touchpad).
2. Lam viéc véi Hé diéu hanh
2.1. Man hinh lam viéc
- Hiéu vai trd ctia man hinh 1am viéc (desktop). Nhan biét dugc cac thanh
phﬁn dau tién cua man hinh 1am viéc nhu biéu tugng (icon), thanh nhi€ém vu
(taskbar), thanh cong cu (toolbar).
- Cach thay d6i cAu hinh man hinh lam viéc cta may tinh, cach lya chon ngén

ngir ciia ban phim (vi du: tiéng Anh, tiéng Viét).



Céch thay ddi hinh nén, thay ddi giao dién, cai dat, go bo mot ph.;in mém
ung dung.
Céch xem thong tin hé thong ciia may tinh. Biét cach sir dung chirc ning tro

giup co san.

2.2. Biéu twgng va cira s0

Hiéu khai niém biéu tuwong (icon) va chirc nang ctia no6. Nhan biét cac biéu
tuong thong dung: tép, thu muc, phﬁn mém ung dung, may in, b dia, thung
rac, biéu tuong “dudng tat” (shortcut).

Céch lya chon va di chuyén biéu twong. Biét cach dung biéu tuong dé mo
mot tép tin, mot thu muc, mot phﬁn mém ung dung. Biét cach x6a va khoi
phuc biéu tuong.

Hiéu khai niém cira s6 (window) va chtic ning ctia nd. Nhan biét dugc cac
thanh phan sau ddy ciia mot cira so: thanh tiéu dé, thanh chon chirc ning
(menu), thanh c6ng cu (toolbar), thanh thé hién trang thai (status bar), thanh
cudon man hinh (scroll bar), va cong dung cua ching.

Cach m& mot ctra s6 mdi, kich hoat mét cuia s6 hién cé. Biét cach thu hep,
mo rong, phuc hoi, thay d6i kich thude, di chuyén, dong mot cira s6. Biét

cach di chuyén tir ctra sO nay sang ctra so khac.

3. Quéan ly thu muc va tép

3.1. Thw muc va tép

Hiéu khai niém tép tin (file) va cong dung cia nd. Cac dic trung cia tép:
tén, noi luu trit, kiéu, kich thudc. Biét sé do kich thudc tép nhu Kb, Mb.
Biét cac kiéu tép thong dung: Tép dung cho vin ban, bang tinh, co s¢ dir
liéu, trinh chiéu; cac tép .pdf, &nh, am thanh, video; tép tin nén, tép tam thoi,
tép chuong trinh.

Hiéu khai niém thu muc (directory, folder). Biét vé cau triic phan cap khi
luu trir thu muc va tép. Hiéu khai niém duong dan (path) dén thu muc va
tép, va khai niém dudng tat (shortcut).

Biét va phan biét duoc cac thiét bj dung luu gitr thu muc va tép: dia cing, 6
I trit trén mang (6 mang), 6 USB, dia quang (CD, DVD). Biét tac dung
clia viée sao luu tép thuong xuyén t6i mot thiét bi luu trir di dong. Hiéu tac

dung cua viéc luu trir tép tin truc tuyén (online).



3.2. Xem thong tin, di chuyén dén noi hru giir, tao dwong tit dén noi luu giir thw muc, tép
- Biét cAch mé cira s6 dé xem thong tin vé cac dic trung cua tép, thu muc, b
dia nhu tén, kich thude, vi tri. Biét cach mé rong, thu hep cura s6 hién thi thong

tin vé 6 dia, thu muc.

- Biét cach sép xép tép tin theo trat ty khi hién thi: theo tén, kiéu, kich thuéc,
ngay tao/ngdy sira d6i gan nhat.

- Biétcach chuyén to1 (noi luu gitr) mat thu muc, mot tép tin cu thé. Biét cach
tao va x6a mot biéu twong duong tat dén thu myc va tép trén man hinh lam
viéc.

3.3. Tao, dit tén, doi tén tép va thw muc, thay ddi trang thai va hién thi thong tin vé tép

- Cach tao mot thu muc va cac thu muc con cua no.

Céch dung mot phﬁn mém ung dung dé tao mot tép, dat tén va luu tép vao

mot thu muc.

Céch dat tén tép va thu muc dé quan 1y hidu qua. Biét cach doi tén tép va
thu muc.
- Khai niém trang thai tép (bi khoa, chi doc, doc/ghi) va cach thay doi trang
thai tép.
3.4. Chon, sao chép, di chuyén tép va thu muc
- Cach chon mdt t&p, thu muc (riéng 1¢ hoac theo nhoém).
- Cach sao chép tép, thu myc tir thu muc/ 6 dia nay sang thu muc/6 dia khac.
- Cachdi chuyén tép, thu muc tu thu muc/6 dia nay sang thu muc/6 dia khac.
- Cach chia sé t€p, thu myc trén mang LAN.
3.5. X6a, khoi phuc tép va thu muc
- Cach x06a, cho vao thung rac (xo6a tam thoi) tép tin, thu muc.
- Cach khoi phuc tép tin, thu muc tir thung réc.
- Céch don sach thung rac (x6a vinh vién).
3.6. Tim kiém tép va thw muc
- Céch st dung cong cy tim (find, search) dé tim mot tép hay thu muc.
- Céch tim t&p theo tén, theo ndi dung, theo ngay tao, ngay cép nhat, theo kich
cd, kieu.

- Céch sir dung ky ty dai dién dé tim thu muc va tép.



4. Mot s6 phan mém tién ich

4.1. Nén va gidi nén tép
- Hiéu y nghia ctia viéc nén tép tin. Biét cach nén tép tin trong mot thu muyc.
- Céch gidi nén céc tép tin.

4.2. Phan mém diét virus, phin mém an ninh mang

- Mot s6 phan mém diét virus, phan mém an ninh mang thong dung.

- St dung duoc phén mém diét virus dé quét b dia, thu muc, tép tin cu thé. Sur
dung duoc phan mém an ninh mang dé phong chdng, phét hién va loai bo
ma ddc.

- Cach cép nhat phén mém diét virus thuong xuyén.

4.3. Chuyén d6i dinh dang tép

- Céch chuyén d6i dinh dang cac tép van ban sang kiéu .rtf, .pdf va nguoc lai.

- Céc dinh dang t&p am thanh pho bién va chuyén doi tép 4m thanh sang cac dinh
dang nay.

4.4. Pa phuwong tién

- Hiéu khai niém phuong tién truyén théng (media), da phuong tién
(multimedia).

- Céach dung mot s6 tién ich vé xur 1y va quan 1y anh sd.

- Céch dung mét s6 tién ich da phuong tién tong hop: ghi 4m, nghe nhac, xem

phim.

5. Sir dung tiéng Viét
5.1. Cac khai niém lién quan
- Hiéu khai niém cac bd ma tiéng Viét nhu Unicode, TCVN.
- Hiéu khai niém phong chir (font) va biét mot s6 phong chit Viét thong dung.
- Céc céach thuc gb tiéng Viét.
5.2. Lua chon va cai dit cac tién ich sir dung tiéng Viét
- Biét dung cic giai phap hd trg cai sdn bén trong mot s6 hé diéu hanh.
- Hiéu biét vé cac ph.;in mém g0 tiéng Viét thong dung va céch thac cai dat, su
dung chung.
5.3. Chuyén d6i phong chir Viét
- Céch xir Iy sy khong théng nhat vé phong chit.

- Str dung mot s6 phan mém chuyén d6i phong chir thong dung.
10



5.4. Sir dung nhiéu ngén ngir trong mot tai ligu

Céch chuyén doi tir ban phim sang tiéng Viét va nguoc lai.

Céch dua mot doan van ban bang ngdn ngit khac vao van ban goc tieng Viét.

6. Sir dung may in

6.1. Lwa chon may in

6.2. In

Cach thay d6i may in mic dinh tir mot danh sach may in cai san. Biét cach
chia s¢ mgt mdy in mang.

Céch cai dat mdt may in méi vao may tinh.

Hiéu khai niém hang doi (queue) in, tac vu (task) in. Biét cach in tai liéu tir mot
ung dung.
Cach xem tién trinh céac cong viéc in trong hang doi; dung, khéi dong lai,
x0a tac vu in.

MOT SO CAU HOI
Trong ung dung Windows Explorer, dé chon nhiéu tap tin hay thu muyc
KHONG lién tuc ta thuc hién thao tac két hop phim nao véi click chuot?
Céc phim tit dé sao chép, cat, ddn mot d6i twong vao ClipBoard 14 gi?
Céch sir dung ban phim 4o trong hé diéu hanh Windows.
Céch diing d¢é tat may tinh.
Trinh tu thao tac dé sao chép, di chuyén mot tap tin trong Windows Explorer
la gi?
Khai niém hé diéu hanh 1a gi ?
Trong Windows Explorer, dé doi tén mot thu muc, tap tin ta thyc hi¢n thé
nao?
Céch chon xem ndi dung thu muc voi cac thong tin méac dinh: Name, Type,
Size, Date Modified.
Céch chinh ngay thang nam trong H¢ diéu hanh Windows.

Mudn thay doi nén hinh Desktop ta phai thuc hién thao tic nhu thé nao?

11



MO DUN KY NANG 03:
XU LY VAN BAN CO BAN (1U03)

1. Kién thirc co ban vé van ban, soan thdo va xir ly van ban

1.1. Khai niém van ban

Hiéu khai niém vin ban theo nghia thong thuong.

Hiéu khai ni¢m t6 chirc va dinh dang mot van ban.

1.2. Soan thao van ban va xir ly van ban

Soan thao ndi dung, bién tip vin ban, luu giit, in 4n va phan phdi van ban.
Biét mot s6 phan mém xur 1y van ban khac nhau nhu LibreOffice Writer,
OpenOffice Writer, Microsoft Word.

Chtrc nang chinh cia mgt phan mém xu 1y van ban.

2. Sir dung mégt ph?m mém xir ly van ban cu thé (Microsoft Word)

2.1. Mé, déng phan mém xir 1y vin ban

Mo, dong phan mém xir 1y vin ban tryc tiép va gian tiép.

Céc yéu tb trong giao dién lam viéc ctia phan mém.

Thay d6i kich thudc ctra s, md nhiéu cira sd, sip xép cac cira so.

Thay d6i mot so thiét dat ban dau dé thuan tién va nang cao nang suit lam

viéc.

2.2. M6 van ban c6 san, tao van ban méi, luu, xéa van ban

Tim va mé mot hodc nhiéu vin ban c6 sin, phong to, thu nho vin ban.
Chuyén mot tai li¢u tir cac dinh dang khéc (bang tinh, trang trinh chiéu, vin
ban tao tir cic phan mém khéc) thanh vin ban lam viéc.

Soan thdo tai li¢u mdi: gd ban phim, go dau tiéng Viét, chén mot sb ky tu,
ky hi€u dac bi¢t nhu ©, ®, ™, cic chir cai Hy Lap vao van ban.

Luu tai liéu vao mot thu muc véi tén cii hodc doi tén mai.

Céc kiéu tép tin khac nhau dung dé luu van ban, tai liéu.

X6a mot van ban.

2.3. Bién tap ndi dung van ban

Xéc dinh cac don vi van ban nhu ky tu, tir, cum tur (dong, cau), doan van,
cac d6i tuong nhung vao van ban (bang, doi tuong do hoa), trang va toan bd

van ban. Chon (danh dau) cac don vi van ban va toan b ndi dung van ban.
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Di chuyén dén cac trang van ban khac.
Thém (cheén, ghi d¢), xda, stra, cat, dan, sao chép, di chuyén ndi dung van
ban. Tim kiém va thay thé.

Str dung 1énh huy két qua vira lam (undo), 13y lai két qua vira 1am (redo).

2.4. Xir Iy 16i hién thi tiéng Viét

Loai bd cac hiéu ung diéu chinh ty dong (autocorrect) c6 san trong phan
mém soan thao doi véi van ban tiéng Viét.
Loai bo céc hién thi khong mong muon (vi du: dudng song) xuat hién trong

van ban tiéng Viét. Xtr 1y 16i khi sao chép va dan (smart cut and paste).

3. Pinh dang van ban

3.1. Pinh dang van ban (text)

Thay d6i phong chit (¢& chir, kiéu chir), cac kiéu hién thi khac nhau (dam,
nghiéng, gach dudi), mau chit, mau nén chit, chuyén doi chit hoa/chir
thuong.

Chi s6 dudi (subscript), chi s6 trén (superscript).

Ngit tir (hyphenation) khi xudng dong.

3.2. Pinh dang doan van

Hiéu khai niém doan van (paragraph). Chon (danh ddu) mot doan van.
Thém, bé cac dau doan (paragraph mark), dau ngat dong (line break).

Thut 1& (indent), can 1é (tréi, gitra, phai, déu hai bién).

Hiéu cong dung, thiét 1ap, g bo va st dung nhay cach (tab)

Piéu chinh khoang cach giita cdc doan vin; khoang cach dan dong trong
doan van.

Tao/bo tao mot danh sach ddng murc (bullet, numbering); thay doi cac kiéu
dau tu dong, kiéu danh sb tu dong khac nhau.

Tao dudng vién, bong/nén cho mdt doan van.

3.3. Kiéu dang (style)

Hiéu khai niém kiéu dang (style) va cach ap dung.

Str dung cong cu sao chép dinh dang.
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4. Nhiing (embed) cac d6i twong khac nhau vio vin bén
4.1. Bang
- Chen bang /X06a bang.
- Nhép va bién tap dir li¢u trong cac 6 cua bang.
- Chon dong, cdt, 6, hodc toan bd bang.
- Thém, x6a dong va cot.
- Sira d6i chiéu rong cua cot, chiéu cao cla dong.
- Thay ddi kiéu duong vién, chiéu rong, chiéu cao, mau sic cho .
- Thém bong va mau nén cho cic 6 clia bang.
4.2. Hinh minh hoa (d6i twong dd hoa)
- Chén hinh minh hoa (tranh, anh, biéu d6, hinh v€) vao mot vi tri xac dinh.
- Chon d6i tuong dd hoa, sao chép, di chuyén mot dbi tuong bén trong mot
tai liéu, hodc tir tai liéu nay sang tai li¢u khac.
- Thay ddi kich thude hinh minh hoa. X6a mét hinh minh hoa khoi van ban.
4.3. Hop van ban
Nhép, dinh dang, luu hdp van ban (text box) méi hodc léy mot hdp van ban tir thu vién
dua vao van ban.
4.4. Tham chiéu (reference)
- Thém, stra, x6a chu thich tai chan trang (footnote), cht thich tai cudi bai
(endnote).
- Thém, sira, x6a viéc danh sb trang.
4.5. Hoan tét vin ban
- Can 1@ toan bd van ban (can trai, phai, gitra, déu hai bén)
- Thém, bé ngat trang (page break)
- Thém, bo dau trang (header), chan trang (footer) cho vin ban.

- Dat cac ché d6 bao vé khac nhau cho van ban.

5. Két xuat va phan phoi viin ban
5.1. In van ban
- Dit, hiéu chinh cac tham s6 cho trang in: hudéng in doc (portrait), in ngang
(landscape), 1& trén, 1& dudi, 18 trai, 18 phai, kho gidy.
- Khai niém tac vu (task) in, hang doi (queue) in.

- Theo doi trang thai in, x6a, khoi phuc tac vu in.
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Thyc hién in van ban: in toan bg, in chon trang, in mgt ban, in nhiéu ban.

5.2. Phan phdi vin ban

Luu vin ban dudi cac kiéu tép khac nhau (.rtf, .pdf, .txt, dinh dang cta céc
phién ban khac nhau).

Pit mat khau dé kiém soat truy nhép tép vin ban.

Dinh kém van ban theo thu dién tu.

Luu van ban trén mang (ghi vao cac 6 mang, cac thu muc truc tuyén).

6. Soan thong di€p va van ban hanh chinh

6.1. Soan thao m¢gt thong diép

Soan mot thong di€p thong thuong nhu thong bao, thu.

6.2. Soan va xir Iy mdt vin ban hanh chinh miu

Soan va dinh dang mot van ban hanh chinh (tuy chon) theo mau quy dinh.
MOT SO CAU HOI

Ké tén mot sb phr:in mém soan thao vin ban.

Néu céc cach thay doi kich thudc, sip xép cac cira s6 1am viéc.

Néu chtrc nang cac thanh cong cu.

Néu céc kiéu tép tin khac nhau dé luu vin ban.

Phan biét cac “don vi van ban”.

Néu cac 15i hién thj tiéng Viét co thé co trong vin ban.

Néu cach diéu chinh khoang cach dan dong, cach doan; thém/bo céc diu

doan, ddu ngit dong; cach thut 1&, can 1& cho doan.

Néu céach tao/bo/thay d6i ky hiéu ciia mot danh sach dong mirc.

Néu cach tao kiéu dang cho van ban.

Néu cach chén bang, di chuyén trong bang; thay d6i kiéu duong vién, chiéu

rong, chiéu cao, mau sic cho 6.

Néu cach chén hinh minh hoa, hop van ban va b6 tri hinh, hop van ban.

Néu cach chén chu thich chan trang, cudi bai. Néu cach danh sé trang.

Néu cach thém/bé dau trang, chan trang

Néu cach dit, hiéu chinh cic tham s cho trang in.

Neéu cach dat mat khau dé bao vé van ban.
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MO PUN KY NANG 04:
SU DUNG BANG TINH CO BAN (I1U04)

1. Kién thitc co ban vé bang tinh

1.1. Khai niém bang tinh

Hiéu khai niém va cong dung cua bang tinh.

Biét cac budc dé xay dung va tng dung bang tinh thong thudng.

Nhép va bién tap dir liéu, cong thirc vao bang; tinh toan trén dir liéu bang
cach ap dung cac phép tinh, biéu thic, ham;

Biéu dién truc quan dir li¢u dudi dang biéu d6; mot sd ung dung cao cép nhu

phan tich dir li¢u, du bdo; in va phan phéi cac bang tinh.

1.2. Phin mém béng tinh

Biét mot s6 phan mém bang tinh khac nhau nhu LibreOffice Calc,
OpenOffice Calc, Microsoft Excel.

Biét cac thao tac thuong thuc hién véi méot phﬁn mém bang tinh: nhap, cap
nhat, bién tap dit li€u; ap dung céc phép tinh, cong thire, cac ham 1én dit liu;
xay dung biéu do; in két qua; trao doi véi cac ung dung khéc.

Biét cac thanh phan chinh tao nén bang tinh: 6 (cell), dong (row), cot
(column), vung (range), trang tinh (worksheet), bang tinh (spreadsheet).

Biét chirc nang ciia mot phan mém bang tinh cu thé.

2. Sir dung phin mém bang tinh

2.1. Lam viéc v6i phin mém bang tinh

Biét cac cich md mot phan mém bang tinh tryc tiép va gian tiép.

Nhan biét cac thanh phan trong giao dién (man hinh lam viéc) cta phan
mém.

Biét an, hién cac thanh cong cy, thanh ruy bang (ribbon) trén man hinh lam
viéc ciia phan mém.

Biét chinh sira céc thiét dit dé mo va luu bang tinh nhu chon thu muc mac
dinh, tén t¢p mac dinh, dinh dang mac dinh.

Str dung dugc chtric nang trg giup cuia phan mém.

2.2. Lam viéc v&i bang tinh
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Biét mo, dong mot bang tinh co sin. Biét mé nhiéu bang tinh va sap xép céac
ctra s0 dé lam viéc dong thoi.

Biét sir dung cong cu phong to, thu nhé khi xem mot bang tinh.

Biét tao bang tinh mgi theo mau cho trudc.

Biét cac kiéu tép dung dé luu bang tinh.

Biét cach luu bang tinh vao thu muc vdi tén cii hodc doi sang tén khac, bang
mot kiéu tép khac.

Biét cach chuyén tir bang tinh dang mé nay sang bang tinh dang mé khac

3. Thao tic d6i véi 6 (6 tinh)

3.1. Nhap dir li€u vao 6

Biét rang 6 1 phan tir co ban ciia trang tinh va chi chira mot phan tir dit lidu.
Biét réng 0 duoc xac dinh boi dia chi cia no.

Hiéu va phan biét khai niém dia chi tuyét dbi, dia chi twong dbi cua 0.

Biét rang dit liéu chira trong 6 phai thudc mot kiéu dir liéu xac dinh.

Biét cac kiéu dir liéu co thé dung trong bang tinh.

Biét cach chon (danh déu) mét 6, nhiéu 6 lién ké, nhiéu 6 khong lién ké, toan
bd trang tinh.

Biét cach nhap ndi dung (s6, ngay thang, vin ban) vao mot 6.

Biét sir dung 1énh huy két qua vira 1am (undo), 1ay lai két qua vira lam (redo).

3.2. Bién tap ndi dung, sap xép thir tw cic 6

Biét cach x6a, sira d6i ndi dung mét 6.

Biét cach tim 6 theo ndi dung.

Biét cach thay thé noi dung 6 trong trang tinh.

Biét cach sép xép cac 6 theo mot sb tiéu chi: thu tu tang giam cua sb, thir tu

cua chir ci trong tur dién.

3.3. Sao chép, di chuyén ndi dung ciia 6

Biét cach sao chep, cat, dan noi dung cua mot 0, cua nhiéu 6 bén trong mot
trang tinh, tir trang tinh nay sang trang tinh khéc, tir bang tinh nay sang bang
tinh khac.

Biét stir dung cong cu ty dong dién nodi dung (autofill), cong cu sao chép
(copy) dé tu dong sinh mot day sb (vi du: ty dong dénh sb thir tu cac dong

cua mot danh sach).
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Biét cach di chuyén ndi dung cia mdt 6, cia nhiéu 6 bén trong trang tinh, tur

trang tinh nay sang trang tinh khéc, tr bang tinh nay sang bang tinh khéc.

4. Thao tac trén trang tinh

4.1. Dong va cot

Biét cach chon mot dong, mot nhém dong ké nhau, nhom cac dong khong
ké nhau.

Biét cach chon mét cot, nhoém cac cot ké nhau, nhom cac cot khong ké nhau.
Biét cach chén mot dong, mdt cOt vao trang tinh.

Biét cach x6a dong va cot khoi trang tinh.

Biét stra d6i chiéu rong cOt, chiéu cao dong.

Biét cach an/hién, c¢b dinh (freeze)/thdi ¢b dinh (unfreeze) tidu dé dong, cot.

4.2. Trang tinh

Biét cach thém mot trang tinh maoi, dong lai, x6a trang tinh dang mo.
Hiéu vai tro cta tén trang tinh. Biét cach dit tén, stra tén trang tinh hop 1y.
Biét cach chuyén tir trang tinh nay sang trang tinh khac.

Biét cach sao chép, di chuyén cac trang tinh bén trong bang tinh.

5. Biéu thirc va ham

5.1. Biéu thirc sé hoc

5.2. Ham

Biét khai niém biéu thtic (expression) va ing dung cua biéu thirc.

Biét rang trong biéu thirc c6 chira cac dia chi 6 lién quan.

Hiéu va biét cach dung cac dja chi twong d6i, tuyét ddi cta 6 trong biéu thirc.
Biét tao biéu thirc s6 hoc don gian bang cach str dung cac phép tinh sé hoc
(cOng, trtr, nhan, chia).

Hiéu cac 16i gap phai khi sir dung biéu thirc (vi du: #NAME?, #DIV/0!,
#REF!).

Hiéu y nghia va biét cach sir dung cac ham tap hop: SUM, AVERAGE,
MINIMUM, MAXIMUM, COUNT, COUNTA, ROUND.

Hiéu y nghia va biét cach sir dung ham logic véi cac toan tir so sanh: =, >,
<.

Hiéu y nghia va biét cach sir dung cac ham thoi gian, ngay, thang.
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- Hiéu y nghia va biét cach str dung cac ham tim kiém.

6. Pinh dang mét 6, mgt day 6
6.1. Kiéu so, ngay thang, tién t¢
- Hiéu cac dinh dang s thap phan cu thé.
- Biét cach dinh dang d¢ hién thi s6 theo yéu cau.
- Biét cach dinh dang dé hién thi ty 1¢ phan tram.
- Biét cach dinh dang 6 va chuyén d6i cach hién thi don vi sd, kiéu ngay thang,
ky hiéu tién té.
6.2. Van ban
- Biét cach thay ddi dinh dang phong chit (c¢& chit, kiéu chir), kiéu hién thi
(dam, nghiéng, gach dudi, gach dudi hai lén).
- Biét cach ap dung cdc mau khac nhau d6i voi ndi dung 6, nén cua 6.
- Biét cach sao chép dinh dang ttr mot 6, mot day 6 tdi 6 khac, day 6 khac.
6.3. Cin chinh, tao hiéu ng vién
- Biét cach 4p dung viéc cudn vin ban (text wrapping) dbi v6i ndi dung cua
0, day 0.
- Biét cach dat hudng thé hién ndi dung 6 theo chiéu ngang, chiéu doc va cach
diéu chinh huéng thé hién noi dung 6.
- Biét cach tach (split)/ghép (merge) cac 6 va cin tiéu dé, ndi dung trong 6
tach/ghép.

- Biét cach thém duong vién (nét, mau) cho 6, day 6.

7. Biéu @6
7.1. Tao biéu do
- Biét cac loai biéu d6 khac nhau (biéu do hinh cot, biéu d6 thanh, biéu d6
duong thang, biéu d6 hinh tron).
- Biét cach tao biéu dd cac tir dit liéu bang tinh.
- Biét cach chon mét biéu do. Biét cach thay doi loai biéu do.
7.2. Chinh sira, cit, dan, di chuyén, xéa biéu do
- Biét chinh stra (thém, x0a, stra), di chuyén tiéu d¢, ghi chi cho biéu do.
- Biét cach thém, di chuyén nhan dit liéu (vi du: gia tri, ty 18 phan trim) cho

bicu do.
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Biét cach thay d6i mau nén, mau phu déva thay d6i mau sic hinh (cot, thanh,
duong, banh tron) trong biéu do.

Biét cach thay doi kich c& phong chit, mau cua tiéu dé biéu do, truc biéu do,
chu giai biéu do.

Biét cach thay dbi kich thudc biéu do.

Biét cach cat, dan, di chuyén biéu d6. Biét cach x6a biéu d6 khoi trang tinh.

8. Két xuat va phan phoi trang tinh, bang tinh

8.1. Trinh bay trang tinh dé in ra

Biét cach thay dbi 1&: trén, dudi, trai, phai.

Biét cach thay d6i hudng trang: doc, ngang; c¢& trang; diéu chinh dé noi dung
trang tinh khép véi céc trang in.

Biét cach thém, stra, x6a ndi dung ctia phan dau (header), phan chan (footer)
cua trang tinh.

Biét cach thém va x6a cac trudng: sb trang, ngay thang, gio, tén tép, tén

trang tinh vao trong dau trang, chan trang.

8.2. Kiém tra va in

Biét cach kiém tra va sira 16i phép tinh, 16i van ban trong bang tinh chuén bj
in.

Biét cac kiéu ké 6 1udi. Biét cach hién/an duong ké 6 ludi, d& muc dong, cot
khi in.

Biét ap dung viéc in tiéu dé dong ty dong trén moi trang ciia trang bang tinh
duoc in.

Biét cach xem trudc trang bang tinh.

Biét cach chon sb lugng ban sao cua trang tinh, toan bg bang tinh, biéu do
duoc chon khi in ra.

Biét cach in mot day 6 duoc chon, biéu d6 trong trang tinh; in toan bd trang

tinh.

8.3. Phan phdi trang tinh

Biét cach luu trang tinh, bang tinh duéi cac kiéu tép khac nhau nhu .pdf hodc
dinh dang cua céac phién ban khac.
Biét cach dat mat khau dé kiém soat truy nhép tép trang tinh, bang tinh.

Biét cach dinh kém trang tinh theo thu dién tir.
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Biét cach luu trang tinh trén mang (ghi vao cac b mang, cac thu muc truc
tuyén).
MOT SO CAU HOI
K¢é tén mot s6 phan mém bang tinh.
Néu chirc nang cac thanh cong cu.
Néu cac ham thong dung.
Néu cach tao biéu dd.
Néu cach chinh stra, cit, dan, di chuyén, x6a biéu dd.
Néu céach thay ddi kiéu dudng vién, chiéu rong, chiéu cao, mau sic cho 0,
bang tinh.
Néu cach dit, hiéu chinh cic tham sd cho trang in.

Néu cach dit mat khau dé bao vé trang tinh, bang tinh.
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MO PUN KY NANG 05:
SU DUNG TRINH CHIEU CO BAN (IU05)

1. Kién thirc co ban vé bai thuyét trinh va trinh chiéu

1.1. Bai thuyét trinh

Biét khai niém bai thuyét trinh. Biét cac nhan t6 anh hudng dén chat lugng
thuyét trinh va mot s6 chi dan dé tao nén mot bai thuyét trinh t4t.

Biét cac budc chinh trong tao va thyc hi¢n bai thuyét trinh: xac dinh muc tiéu
thuyét trinh; thiét ké, bién tap ndi dung céc trang cia bai thuyét trinh; luu va
phat hanh (publish) ndi dung bai thuyét trinh; thuc hién viéc thuyét trinh bang

mdt cong cu trinh chiéu.

1.2. Phan mém trinh chiéu

Biét mot s6 phan mém trinh chiéu nhu LibreOffice Impress, OpenOffice
Impress, Microsoft PowerPoint.

Biét cac chirc nang chinh ciia mdt phan mém trinh chicu cu thé.

2. Sir dung phin mém trinh chiéu

2.1. Lam viéc véi phan meém

Biét cac cich md mot phan mém trinh chiéu: mé tryc tiép phan mém, mo
gian tiép thong qua viéc mdé mot tép thuyét trinh duge xay dung boi phan
mém d6. Biét cach dong phan mém.

Nhan biét man hinh 1am viéc ctia phan mém va cac thanh phan ciia no. Biét
cach hién/an thanh cong cu, thanh ruy bang trén man hinh.

Biét sir dung chtic nang tro gitip, chirc ning huéng dan thuc hién theo budc co

san (wizard).

2.2. Lam viéc véi bai thuyét trinh

Biét cac cach mo, dong bai thuyét trinh hién co. Biét cach chon m¢ bai
thuyét trinh theo yéu cu nhu theo tén ngudi dung, theo thu muc mac dinh.
Biét cach tao mot bai thuyét trinh méi dua trén mau (template) mic dinh.
Biét cac kiéu tép dung dé luu bai thuyét trinh.

Biét cac cach hién thi (view) bai thuyét trinh khac nhau. Biét cach chuyén

tir cach hién thi ndy sang cach hién thi khéc.
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Biét cac cach luu bai thuyét trinh vao thu muc (giit tén cil, d6i sang tén khac,
d6i kiéu tép khac).
Biét cach mé nhiéu bai thuyét trinh dong thoi va chuyén tir bai thuyét trinh

nay sang bai thuyét trinh khéc.

2.3. Lam viéc v6i trang thuyét trinh

Hiéu khai niém trang thuyét trinh (slide) va vai trd ctia nd trong bai thuyét
trinh.

Biét cac khai niém di kém trang thuyét trinh: tiéu dé (title), bo cuc (layout),
mau thiét ké sin (design template), chii d& (theme), hiéu tng dong
(animation).

Hiéu khai niém bd cuc va biét cac bd cuc chudn d6i véi trang thuyét trinh.
Biét chon kiéu bd cuc trang thuyét trinh (dung kiéu dang c6 hoic chon kiéu
khac). Biét cach thém mot trang thuyét trinh mé&i véi bo cuc cu thé.

Hiéu khéi niém va biét cach sir dung mot mau thiét ké, mot chu dé san c6 cho bai
thuyét trinh.

Hiéu khai niém va cong dung cua trang thuyét trinh chi (slide master).

Biét cac cach chon, bién tap trang thuyét trinh cha cho bai thuyét trinh.
Biét cac cach 4p dung nhiéu trang thuyét trinh chu trong mot bai thuyét trinh.
Biét cach sao chep, cat, dan, dich chuyén trang thuyét trinh bén trong mot
bai thuyét trinh, tir bai thuyét trinh nay sang bai khac.

Biét cach x6a trang thuyét trinh.

Biét sir dung 1énh huy két qua vira 1am (undo), 1ay lai két qua vira lam (redo).

3. Xay dung ndi dung bai thuyét trinh

3.1. Tao va dinh dang van ban

Biét cac thu thuat va chi din dé xay dung mot trang thuyét trinh tt (dung cac
cum tur ngén gon suc tich, dung hinh thic 1iét ké hiéu qua, biét cach dat tiéu
dé trang thuyét trinh).
Biét nhap vin ban dung chd (placeholder) trong cac ché do hién thi khac
nhau nhu ché d6 chuan, ché do dan y.
Biét cach bién tap van ban trong bai thuyét trinh. Biét cach sao chép, di
chuyén van ban trong bai thuyét trinh, tir bai thuyét trinh nay sang bai khac.
Biét cach x6a van ban.
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- Biét cach thay d6i phong chit, c& chit, kiéu chir va kiéu hién thi (dam,
nghiéng, gach chan, bong).

- Biét cach ap dung cdc méau khac nhau cho van ban.

- Biét cach can 1& van ban (trai, giira, phai) trong khung vin bén.

3.2. Danh sach

- Biét cach trinh bay ndi dung dudi dang danh sach liét ké dung ky hiéu danh
dau (bullet). Biét cach thay d6i kiéu ky hiéu.

- Biét cach trinh bay ndi dung dudi dang danh sach duoc danh sb tha ty
(numbering). Biét cich thay ddi kiéu danh s6 khac nhau trong mot danh
sach.

- Biét cach dan dong, thut 1& (indent) cho danh sach.

3.3. Bang

- Biét cach nhép, bién tdp vin ban trong mot trang thuyét trinh dudi dang
bang.

- Biét cach chon dong, cot, chon toan bd bang.

- Biét cach cheén, xba dong/cdt va stra ddi chiéu rong cua cot, chiéu cao cua

dong.

4. Pua biéu dd, so' dd to chirc vao trong trang thuyét trinh
4.1. Bitu db

Hiéu su lién hé gifra tap dir liéu va biéu d6 biéu dién né. Biét cac hinh dang

biéu dd sin c6 (dang c0t, thanh, dudong, banh tron).

Biét cach nhap dir liéu dé tao biéu do trong mot bai thuyét trinh.

Biét cach chon biéu do; thay doi ki¢u biéu do; thém, xda, bién tép ti€u dé

biéu do; bo sung nhan di licu.

Biét cach thay ddi mau nén; thay ddi mau cac hinh dang biéu d6 (cot, thanh,

dudng, banh tron).
4.2. So @b to chirc
- Hiéu khai niém so dd td chuc. Biét cach tao so dd td chirc nhiéu mirc va gan
nhan cho cac muc (str dung tinh nang 1ap so t6 chiic ¢6 san).

- Biét cach thay d6i cau trac phan cap cua so do to chuec.
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5. Pua cac doi twong dd hoa vao trong trang thuyét trinh

5.1. Chén va thao tic v6i ddi twong dd hoa da cé

5.2. V& hinh

Biét cach chén mot ddi tuong dd hoa (tranh, anh, hinh v¢, biéu dé) da co vao
trong trang thuyét trinh.

Biét cach chon, sao chép, di chuyén doi tuong dd hoa bén trong magt bai
thuyét trinh, tir bai thuyét trinh ndy sang bai thuyét trinh khac.

Biét cach thay dbi kich ¢, x6a d6i twong dd hoa bén trong bai thuyét trinh.
Biét cach quay, lat mot déi tuong dd hoa; chinh vi tri mot ddi tuong dd hoa

trong trang thuyét trinh: trai, giita, phai, trén ciing, dudi cling.

Biét cach dua vao trang thuyét trinh cac hinh v& khac nhau nhu duong, miii
tén, mili tén dang khdi, hinh chit nhat, hinh vuong, hinh bau duc (oval), hinh
tron, hop chir (text box). Biét cach nhap vin ban vao trong cac dbi tugng
nay.

Biét cach thay d6i mau nén, nét vé (mau sac, bé day, kiéu dang); thay doi
hinh dang miii tén; 4p dung tao bong t&i ddi tuong vé.

Biét cach ghép nhom/bd ghép nhom cac dbi twong vé trong trang thuyét
trinh.

Biét cach dua mot ddi twong vé& 1én 16p trén/xudng 16p dudi, hién 1én phia

trude/an xudng phia sau mot doi tuwong ve khac.

6. Chuan bi, trinh chiéu va in bai thuyét trinh

6.1. Chuan bi trinh chiéu

Hiéu khai niém cach chuyén trang (transitions), hiéu tng dong (animation)
khi trinh dién bai thuyét trinh.

Biét cach ap dung, thay d6i cac kiéu chuyén trang, hiéu tmg dong cho céac
phan tir khac nhau cua trang thuyét trinh.

Biét cach thém phan ghi chu cho trang thuyét trinh.

Biét cach chon dinh dang dau ra thich hop cho trang thuyét trinh nhu ban in
ra (handout), chiéu trén man hinh (on-screen show).

Biét cach hién/an céc trang thuyét trinh.
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6.2. Kiém tra, in, trinh dién

Biét cach kiém tra chinh ta bai thuyét trinh, stra 16i chinh ta, xoa tir thira;
kiém tra va chinh sira cac 15i hién thi tiéng Viét.
Biét cach thay d6i hudng trang thuyét trinh (doc, ngang); thay dbi kich c&
trang.
Biét thuc hién cac phuong an in khac nhau: toan bo bai thuyét trinh, cac
trang thuyét trinh cu thé, ban dé phan phat, trang chu thich, dan y; chon s6
luong ban sao ciia bai thuyét trinh.
Biét cac cach trinh chiéu bai thuyét trinh (tir trang thuyét trinh dau tién, tir
trang thuyét trinh hién tai); cach chuyén t&i trang thuyét trinh tiép theo, trang
thuyét trinh trudc do, trang thuyét trinh dugc chi dinh trong khi trinh dién
bai thuyét trinh.

MOT SO CAU HOI
Phén biét cac khai niém: bai thuyét trinh (presentation), trang thuyét trinh
(slide), phan mém trinh chiéu, thuyét trinh.
Phan biét cac thanh phan trén trang thuyét trinh (tiéu dé/title, bd cuc/layout,
mau thiét ké/template, chti dé/theme, hiéu ung dong/animation).
Néu céc cach hién thi (view) bai thuyét trinh khac nhau.
Néu khai niém va céng dung ctia trang thuyét trinh chu (slide master), cach
thiét ké.
Bién tdp ndi dung: tao va dinh dang van ban, st dung danh séach liét ké.
Chén bang biéu, d6 thi, so do to chirc, cac d6i twong dd hoa (v& hinh, tranh
anh,...).
Néu khai niém va cach thiét ké hi¢u ing chuyén trang (transitions).
Néu khai niém va cach thiét ké hiéu ung cho cac ddi tuong trén trang
(animation).
Phan biét on click, with previous, after previous.
Néu cach 1dp lai hi¢u tng.
Néu cach thém ghi chii cho trang thuyét trinh.
Néu cac dinh dang dau ra cua bai thuyét trinh (ban in ra (handout), chiéu
trén man hinh (on-screen show).
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- Néu cach kiém tra chinh ta bai thuyét trinh, stra 16i chinh ta, xda tir thira;
kiém tra va chinh sira cac 15i hién thi tiéng Viét.

- Néu cach thay doi huéng trang thuyét trinh (doc, ngang); thay doi kich c&
trang.

- Céc phuong 4n in khac nhau: toan bd bai thuyét trinh, cic trang thuyét trinh
cu thé, ban dé phan phat, trang chu thich, dan y; chon s6 lugng ban sao cua

bai thuyét trinh.
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MO PUN KY NANG 06:
SU DUNG INTERNET CO BAN (1U06)

1. Kién thitc co ban vé Internet

1.1. Cac khai niém/thuat ngir thuwdng gap

Hiéu thuat ngit Internet.

Biét cac (mg dung chinh ciia Internet: truyén thong lién lac, chuyén tép, tra
clru va cung cap thong tin, lam viéc va kinh doanh truc tuyén.

Hiéu khai niém dich vu Internet va vai trd ctia nha cung cép dich vu Internet
(ISP).

Hiéu thuat ngit World Wide Web va web.

Hiéu cac khai niém: dia chi ciia mot tai nguyén trén Internet (URL - Uniform
Resource Locator), cdu tric va cac thanh phan cia nd; siéu lién két
(hyperlink).

Hiéu cac khai niém trang thong tin dién tir (website), trang web (webpage),
trang chu (homepage).

Hiéu khai niém va chirc ning cta trinh duyét web (browser) va biét tén mot
sd trinh duyét web hay dung nhu Mozilla Firefox, Chromium va céc trinh
duyét trén nén tang nay (Chrome, Coc Céc), Internet Explorer, Microsoft
Edge, Opera.

Biét khai niém bo (mdy) tim kiém (search engine) va biét tén mot sd bo tim

kiém pho bién.

1.2. Biao mat khi lam viéc véi Internet

Biét vé mot s6 rui ro khi tham gia vao cong dong ao va hoat dong truc tuyén
nhu vo ¥ tiét 1o thong tin cd nhan, bi quéy rﬁy, bi loi dung.

Hiéu khai niém va vai tro ctia viéc mat ma hoa (encryption) ddi véi mot sb
ndi dung khi truyén di trén Internet.

Hiéu khai niém va vai tro ctia tudng lira (firewall), biét cach bao vé cac mang
bang dinh danh truy nhap (tén ngudi ding va mat khau).

Nhéan biét mot website dugc bao mat (vi du: giao thue https, ky hi¢u “khoa”).
Biét vé cac lua chon dé kiém soat viéc sit dung Internet (vi du: ddi véi tré em):
gidm sat, han ché duyét web, gidi han céc tro choi may tinh, han ché thoi gian

sir dung may tinh.
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2. Sir dung trinh duyét web

2.1. Thao tac duyét web co ban

Biét cach md, dong mot trinh duyét web.

Biét cach str dung chtic nang tro gitip cua trinh duyét.

Biét cach nhap mot dia chi web (URL) vao thanh dia chi va chuyén téi dia
chi web do.

Biét cach hién thi trang web trong cira s6 moi, tab méi.

Biét cach nglmg tai mot trang web vé, cach khoi phuc (refresh) viée tai mot

trang web.

2.2. Thiét dit (setting)

Biét cach dat trang chi/trang dau cho trinh duyét web.

Biét cach x6a mot phén hay toan b lich st duyét web.

Hiéu khai niém va cong dung cta cira so bat ra (popup), cookie khi duyét
web.

Biét cach cho phép hay khong cho phép (khoa) ddi véi cac popup va/hodc
cookie.

Biét cach x0a céc tép tin trung gian, tip tin tam thoi 1y vé tir Internet.

2.3. Chuyén huéng tir ngudn ndi dung Internet nay qua ngudn khac

Biét cach dung thanh dia chi, lich sir duyét web dé chuyén huéng.
Biét cach kich hoat mot siéu lién két.
Biét cach chuyén dén trang chi ciia website; dén trang web trudc, trang web

sau trong cac trang web da duyét.

2.4. Panh diu

Biét cach dit/x6a danh dau (bookmark) mot trang web.
Biét cach hién thi trang web da danh dau.
Biét cach tao, x6a thu muc danh déu; thém cac trang web vao mdt thu muc

danh diu.

3. Str dung Web

3.1. Biéu mau va sir dung mgt so dich vu cong

Hiéu khai ni¢m bi€u mau (form) va cong dung cua form.
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Biét cach sir dung cac hop vin ban (text box), danh sach kéo xudng (drop-
down menu), hop danh sach (list box), hop kiém tra (check box), niit bAm
(radio button) dé dién mot biéu mau trén web.

Biét cach giri (submit) biéu mau, thiét 1ap lai mot biéu miu trén web.

Biét cach dang nhap vao trang mang dich vu hanh chinh cong tryc tuyén.

Biét cach ding nhap, khai bao biéu mau va gui di biéu mau tuong tng.

3.2. Tim kiém, b tim kiém (may tim kiém)

Biét chon mét bo tim kiém cuy thé (vi du: DuckDuckGo, Google Search) va
tién hanh tim kiém thong tin bﬁng viéc sir dung mot tir khéa, cum tur.
Biét sir dung tinh nang tim kiém nang cao dé thu hep pham vi tim kiém (theo
cum tir chinh xac, khong bao gdm céc tlr, ngay thang, dinh dang tép).
Biét cach tim va st dung céc tu dién, bach khoa thu, cac website noi dung da
phuong tién trén Internet nhu website tir dién, bach khoa toan thur, cac website

cung cap nhac, video.

3.3. Luu ngi dung

Biét cac cach khac nhau dé luu lai ndi dung tim thay trén web.
Biét cach ghi lai mot trang web vao mot thu muc.
Biét cach tai cac tép tin tr web vé va ghi vao mot thu muc, sao chép van

ban, hinh anh, dia chi (URL) ttr mét trang web vao trong tai li¢u.

3.4. Chuén bi in va in

Biét cach chuan bi mot trang web dé in: thay d6i huéng trang in, kich c&
gidy, 1¢ trang in. Xem trang web trudc khi in.
Biét cach chon lua phuong an dua ra: toan by trang web, cac trang cu thé,

phan van ban dugc chon, s6 lugng ban sao va in.

4. Sir dung thw dién ti

4.1. Khai niém va nguy co khi sir dung thw dién ti

Hiéu khai niém thu dién tir (e-mail) va cong dung chinh ciia né.

Hiéu thanh phﬁn va ciu tric ciia mot dia chi thu dién tir.

Biét vé kha nang nhan dugc thu dién tr khong mong mudn.

Biét khai niém lira dao (phishing) va nhan dién sy lira dao thong thuong.
Biét nguy co 1y nhiém virus may tinh do mé mét thu dién tir khong an toan,

do m¢ mot tép tin dinh kém.
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4.2. Viét va giri thu dién tir

Biét cach mé, doéng phén mém thu dién tir. Mo, dong mot thu dién ta.

Biét cach an/hién céc thanh cong cu, ruy bang.

Biét cach sir dung chtic ning trg gitp ctia phan mém thu dién tir.

Biét cach dién noi dung céc truong Ngudi nhan (To), Pong giri (Copy, Cc),
Pédng giri khong hién thi (Blind copy, Bec), Chil dé (Subject).

Biét cach viét mot thu dién tir méi; biét cach sao chép van ban tir mot nguén
khéc vao trong thu dién tu.

Hiéu su can thiét cta viéc ghi chu dé thu ngan gon va chinh xac, tra 10 thu
ngan gon, kiém tra chinh ta trudc khi giri thu.

Biét sir dung cong cu kiém tra chinh ta va stra 18i chinh ta.

Biét cach dinh kém hodc huy dinh kém mot t€p theo thu.

Biét cac han ché khi giri cac tép dinh kém: kich thudc tdi da, cac kiéu tép
hop 1€.

Biét cach luu ban nhép (draft) ctia e-mail; giri e-mail, giri e-mail voi cac wu

tién.

4.3. Nhan va tra 161 thw dién tir

Biét cach 1ay thu vé, md thu va luu tép dinh kém (néu ¢6) vao mét thu muc;
xem va in ndi dung thong di¢p nhan duogc.
Biét phan biét va str dung chuic ning tra 10i (reply), tra 10i cho tat ca (reply

to all); biét cach chuyén tiép (forward) thu dién tir.

4.4. Quan ly va nang cao hiéu qua sir dung thw dién ti

Biét cach sir dung chitc ning loc trong hop thu dén (vi du: theo nguoi giri,
chu d¢, ngay nhan) dé tim nhanh thu.

Biét cach dit cac ché d6 tra 101 c6 kém theo/khong kém theo céc thong diép
ban dau.

Biét cach dit/loai bo c& hiéu (flag) cho thu dién tir; danh d4u doc, chua doc;
nhan ra mét thu 1a da doc, chua doc.

Biét cach sap xép, tim kiém thu theo tén, ngay thang, kich cd.

Biét cach tao, x6a thu muc thu; di chuyén thu té1 mot thu muc thu.

Biét cach x6a thu (bo vao thung rac) va khoi phuc mot thu b xoa.

Biét cach x0a han thu (don sach thung rac).
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Biét tac dung cua S6 dia chi; cach thém/xda thong tin trong s6 dia chi; cach
cap nhat s6 dia chi tir e-mail dén.

Biét cach tao, cap nhat danh sach phan phat thu.

5. Mt s6 dang truyén thong so thong dung
5.1. Dich vu nhén tin tiéc thoi (IM)

Hiéu khéi niém dich vu nhén tin tic thoi (IM).

Biét nhiing lgi ich chil yéu ciia viéc nhan tin ttrc thoi (IM) nhu truyén thong
thoi gian thyc, biét c6 hay khong nguoi lién hé dang truc tuyén, chi phi thap
va kha ning truyén tai tép tin.

Hiéu khai niém dam thoai diing giao thirc Internet (VoIP), biét cac ing dung

pho bién cua no, “hdi nghi tir xa”.

5.2. Cong dong trwe tuyén

Hiéu khai niém cong dong truc tuyén (cong dong 40).

Cac vi du: website mang xa hoi, dién dan Internet, phong chat (chat room),
trd choi may tinh truc tuyén.

Biét vé trang tin c4 nhan (blog) nhu mot dang xuat ban ca nhén, ich lgi va

cac han ché thong dung.

5.3. Thwong mai dién tir va ngan hang dién tir

Biét cac chirc ning ctia mot trang mang ban hang truc tuyén.
Biét cach ding nhap, tim kiém thong tin vé hang hoa, chon mua hang va tao
gi6 hang.
Biét cach khai bao cac thong tin, dién cac biéu miu dé thuc hién viéc thanh
toan va yéu cau giao hang.
Biét cac dich vu ngan hang dién tr co ban.
Biét chiic nang chinh cia mot phin mém ngan hang dién tir thong thuong.
Biét cach mo tai khoan, dang nhép va su dung cac dich vu ngan hang di¢n
tir: giri tién, rat tién, chuyén khoan, thanh toan mua hang.

MOT SO CAU HOI
Néu céac khai ni¢ém/thuat nglr thuong gap.
Néu mdt s6 rai ro khi tham gia vao cong dong ao va hoat dong truc tuyén
nhu vo ¥ tiét 16 thong tin cd nhan, bi quéy rﬁy, bi lgi dung.

Néu tén mét sb trinh duyét web hay dung.
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Néu chirc nang cac thanh cong cu Chrome.

Néu cac thao tac thong dung khi str dung thu dién ta.

Néu mot sé dang truyén thong s6 thong dung.

Néu cac chure nang va thao tac thong dung khi st dung Thuong mai dién tir

va ngan hang dién tu.
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BAI TAP THU'C HANH

BAI TAP THU'C HANH SO 1

Phén Word: (3 diém)

a. (0,5 diém) Thiét 1ap kho gidy A4; dinh 1 van ban 13 1,8 cm.

b. (0,5 diém) Thiét 1ap cho toan bd van ban: dan dong 1,3; khoang cach giita cac doan 14 5 pt.

c. (0,5 diém) Panh sd trang tu dong cho van ban, sb trang duoc dat canh gitra theo chiéu
ngang trong phan 1& trén cta van ban, duoc danh tir s6 1, ¢& chit 13. S6 trang dugc thé
hién theo dinh dang: “Trang x / y” véi x 14 trang hién tai, y 1a tong s0 trang cuia vin ban.

d. (0,5 diém) Thém chd thich tai cubi bai cho cum tir genk.vn Vi ndi dung https://genk.vi/17-
phuong-trinh-sau-day-da-thay-doi-lich-su-the-gioi-20160129174752979.chn

e. (1 diém)Dinh dang noi dung van ban theo mau nhu hinh dudi dy.

DINH LY PITAGO

a2+ b2 =c?

Phuong trinh nay d trd thanh nén tang cho hiéu biét ciia nhan loai vé hinh hoc. N6 mé ta mdi

quan hé giita cac canh ctia mot tam giac vudng trén mit phang.
Theo d6, tong binh phwong ctia d6 dai hai canh goc vudng chinh
bang binh phwong d6 dai canh huyén.

Méi quan hé nay duoc str dung dé phan biét hinh hoc phang Euclid

binh thudng ma ban hoc trong truong phd thong véi hinh hoc phi

Euclid. Vi du, mét tam giac vuong khéng 16 duoc vé trén bé mat

Trai Dat sé khong tuan theo dinh 1y Pitago. Li do boi bé mat Trai Dat khong phing, né 1a mat
hinh cau.

Nguén: genk.vn'

thttps://genk.vn/17-phuong-trinh-sau-day-da-thay-doi-lich-su-the-gioi-
20160129174752979.chn
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Phén Excel: (3,5 diém)

Str dung cac ham, cong thirc phi hop dé thyc hién céc yéu cau dudi day:

TOUR DU LICH NOEL - TET DUONG LICH 2024 (XUAT PHAT TU TP.HCM)

TT|MA TOUR |PIEM PEN| KHOI HANH | SOKHACH |PON GIA| THOI GIAN | GIAM GIA | THANH TIEN
1 HL02 18/12/2023 6
2 DNO1 31/12/2023 8
3 QNO03 20/12/2013 15
4 HLO2 28/12/2023 5
5 TB04 29/12/2023 10
6 QNO03 22/12/2023 14
BANG 1
. . , PON GIA
MA TOUR | PIEM PEN - - - -
KHACH LE | KHACH POAN
DNO1 Pa Nang 7.2 6.9
HLO02 Ha Long 10.4 10.1
QNO3 Quy Nhon 8.9 8.6
TBO4 Tay Béc 13 12.7

(Ghi chit: don vi tinh trong cac cot DON GIA. GIAM GIA, THANH TIEN la triéu déng).

g
Phén PowerPoint: (3,5 diém)

(0,5 diém) Lap cong thic cot PIEM DEN: dya vao MA TOUR va do trong BANG 1.
(0,5 diém) Lap cong thirc cot DON GIA: dya vao PIEM DEN, SO KHACH va do trong
BANG 1. Biét rang néu tour c6 tir 10 khach tro 1én thi lay don gia cot KHACH DOAN,
nguoc lai 1ay don gia cot KHACH LE.

(0,5 diém) Lap cong thirc cot THOI GIAN: néu PIEM DEN khac “Ha Long” thi ghi
vao “4 ngay — 3 dém”, nguoc lai ghi “6 ngay — 5 dém”.

(0,5 diém) Lap cong thirc cot GIAM GIA: 1a 5%%*SO KHACH*PON GIA néu ngay
khai hanh tir ngay 28 dén ngay 31. Céc trudng hop con lai khong giam gia.

(0,5 diém) Lap cong thirc cot THANH TIEN: 1a SO KHACH*PON GIA-GIAM GIA,
lam tron két qua mot s6 1é.

(0,5 diém) Sao chép trang tinh (worksheet) hién tai sang trang tinh méi va dat tén 1a
ThongKe

(0,5 diém) Dat mat khau 1a “123456” cho trang tinh ThongKe dé ngan chinh sira ni dung.

Thyc hién cac yéu cau cho bai trinh chiu sau:

a. (1 diém) Thiét ké slide v&i cac d6i twong va dinh dang theo mau nhu hinh duéi day

35

itc-sgu



(0,5 diém) Chon hiéu ting chuyén trang cho slide 1a Random Bars, hiéu tmg thyc hién
trong 2 giay.

(0,5 diém) Nhéan chu6t 1an tha nhat, ddi tuong Text Box xuét hién véi hiéu ung Float
In. Sau d6, d6i twong SmartArt xuat hién véi hiéu ing Wipe.

(0,5 diém) Nhéan chu6t 1an tht hai, ddi tuong SmartArt thuc hién hi€u tng nhan manh
Spin, hi¢u g dugc 1dp lai lién tuc cho dén khi nguoi dung nhéan chudt 1an ké tiép.

(1 diém) Nhén chudt 1an tht ba, dbi tuong SmartArt thuc hién hiéu ung bién méat Zoom
trong khoang thoi gian 1,5 gidy. Cung lic, dbi tuong Text Box ty dong thyc hién hiéu

g bién mat Bounce trong khoang thoi gian 2,5 giay.

Sw :
.“:’tomg dwong ¢y Kha
: Va n3 g |U’0’ng Ol
oo Hét =
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BAI TAP THU'C HANH SO 2

Phan Word: (3 diém)

a.

b.

(0,5 diém) Thiét 1ap cho toan b van ban: canh déu; dan dong 1,5.
(0,25 diém) Thiét 1ap tao bong cho cau “Co 3 loai Kiwi cua New Zealand dugc ua
chudng hién nay”.
(0,5 diém) Thuyc hién danh diu tu dong cho doan van ban “Kiwi xanh...chua nhiéu”
nhu miu dudi.
(0,5 diém) Pinh dang style va canh giita cho “Bang gia” nhu mau dudi day.
(0,5 diém) Sir dung nhay cach cho ndi dung trong bang gia nhu mau duéi day.
(0,25 diém) Piéu chinh vi tri, kich thudc cho hinh.
(0,5 diém) Thiét 1ap canh phai va highlight cho “Nguén: https:/f5fruitshop.vn” nhu
mau duéi day.
C9 3 loai Kiwi cua New Zealand duoc wa chudng hién nay:
#% Kiwi xanh: Rudt trai c6 mau xanh luc bao, t6 diém thém b?mg nhiing hat den i ti.
Kiwi xanh c6 vi ngot 1an chua nhe thich hgp cho ngudi thich in chua, dn kiéng hoic
lam cac mén sét chua ngot cho salad.
% Kiwi vang: ngot hon so véi kiwi xanh, thit mém, vo tréi it san sui hon 1a nhing ly
do khién kiwi vang c6 gia cao hon nhiéu so véi kiwi xanh. C6 nhiéu nghién ctiu
Khoa hoc cho rang an kiwi tot nhat 1a an ca vo dé tan dung hét cac chat dinh dudng
ctia loai trai than ky nay.

% Kiwi do: Hién nay Kiwi d6 dang duoc lai tao & New Zealand nhung s6 lwong chua

nhiéu.
Béng gids
Kiwi xanh: ..., 200.0004d
Kiwi VAang: .....coceviiniiiiiiiiccceeeee e 250.0004
Kiwi @0: oo 400.000d
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Phén Excel: (3,5 diém)

Str dung cac ham, cong thic phi hop dé thyc hién céc yéu cau dudi day:

BAO CAO NHAP HANG HOA cudI NAM 2023

TEN MA o NGAY sO | CHIET | THANH
KHACH HANG | HANG | 0\ HANG NHAP HANG | LUONG bON GIA KHAU TIEN
Nguyén Hoang [TL 08/12/2023 22
Pham Quéc  [LK 23/11/2023 66
L& Tién LK 16/11/2023 11
Huynh Kién HO 06/12/2023 26
Ly Thanh TL 01/12/2023 99
BANG DO BANG THONG KE
- L DONGIA | PONGIA TEN sO
MAHANG — TENHANG 1 iNG 11 | THANG 12 HANG |DON HANG
HO Hoa Hoéng 2 3 Hoa Hoéng
LK Loa Ken 5 6 Loa Ken
TL Tulip 3 4 Tulip

(Bon gia duwoc tinh theo USD)

(0,5 diém) Lap cong thirc cot TEN HANG: dua vao MA HANG va do trong BANG DO.
(1 diém) Lap cong thirc cot PON GIA: dua vao MA HANG va do trong BANG DO,

néu thang trong NGAY NHAP HANG 14 11 thi dién PON GIA THANG 11, nguoc lai
dién DON GIA THANG 12.
c. (1 diém) Lap cong thic cot CHIET KHAU: néu SO LUQNG 1én hon 50 hoic ngay
trong NGAY NHAP HANG sau ngay 15 mdi thang thi dién 5%, nguoc lai dién 2%.

Dinh dang % cot CHIET KHAU.
(0,5 diém) Lap cong thirc dé tinh THANH TIEN = SO LUGNG*PON GIA*(1 - CHIET

KHAU) va lam tron mot chit s6 thap phan.
e. (0,5 diém) Lap cong thirc cot SO PON HANG vao BANG THONG KE.

itc-sgu
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Phén PowerPoint: (3,5 diém)

Thuc hién cac yéu cau cho bai trinh chiéu sau:

Facebook

Zalo

a (1 diém) Thiét ké slide véi cac dbi tuong va dinh dang theo mau. (Themes chon ngau
nhién tuy thich)

b. (0,5 diém) Tao hi¢u ung cho slide (Transitions) la Shape véi thoi gian thyc hién hiéu
ung la 3 gidy.

¢. Khi nhip chudt 1an thir nhét, ddi tugng Picture “logo Facebook” xuat hién véi hiéu tng
Zoom (0,25 diém) va thoi gian thyuc hién trong 2 gidy (0,25 diém). Sau d6, ddi tuong
Picture “logo Zalo” tu dong xuét hién véi hiéu ung Float In (0,25 diém) va thoi gian
thyc hién trong 2 gidy (0,25 diém).

d. Khi nhip chudt lan thi hai, dbi tugng Picture “logo Zalo” chuyén dong véi hiéu ung
Heart (0,25 diém) va thoi gian thuc hién trong 3 gidy (0,25 diém). Cung lic d6, ddi
tuong SmartArt ty dong nhan manh véi hiéu ung Spin (0,25 diém) va thoi gian thuc
hién trong 3 gidy (0,25 diém).

o Hét
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BAI TAP THUC HANH SO 3

Phan Word: (3 diém)

a. (0,5 diém) Pat tham s 18 trén = 2cm; 18 dudi = 2cm; 18 trai = 3cm; 18 phai = 1.5 cm.
b. (0,5 diém) Dan dong 1.5 lines va canh déu 2 bién toan vin ban.

¢. (2 diém) Pinh dang vin ban theo mau.

Grand Slam>

MObindm co 4 gidi Grand Slam dugc td chirctai Australia, Phap, Anh va M¥. Chirc vo dich

Grand Slam ludn 14 gidc mo ciia moi tay vot ké tir khi ho bét dAu swnghiép.

Mot vai ngurdi trong s6 ho con 1am dirge diéu nay rat nhiéu lan. Trong hai thap ky qua,
chiing ta ¢4 may mén duwgc chimg kién nhiéu tay vot viron 1én dimg d4u bang xép hang vé
s6 danh hiéu Grand Slam gianh dwrgc.

Sau chién thing & gidi Phap m& rong 2023, Novak Djokovic chinh thirc viron 1én vi tri s6
1 trong lich str vé sb danh higu Grand Slam dat duoc (23). Saudd, & US Open, anh dd nang
cao thanh tich nay 1&n con s6 24 sau khi danh bai Daniil Medvedev & trin chung két.

Nha vé dich tré tudi cia Wimbledon Carlos Alcaraz mdi chi ¢6 2 danh hiéu Grand Slam.

The Sporting News

Tay vot Quéc gia S& danh higu

Novak Djokovic Serbia 24
Rafael Nadal Tay Ban Nha 22
Roger Federer Thuy Si 20
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Phén Excel: (3,5 diém)

Str dung cac ham, cong thirc, thao tac phi hop dé thuc hién cac yéu cau dudi day:

BANG LUGNG NHAN VIEN THANG 7/2023

BANG CHINH
- - LUONG . PHU CAP | PHU CAP . LUONG
HOQ TEN MaA Ma NGAY NGAY | onG VIEC | POC HAIL TEUOFG LANH
CHUC VU |PON VI Lo CONG L LA T (ngan dong) L
(ngan dong) (ngan dong) |(ngan dong) (ngan dong)
Hoang Nam NV PX1 22
Lé Anh Khoa |TP PX2 25
Trén Anh NV PX1 22
Duong Bao TP PX3 18
Ly Ha TT PX4 23
Phan Tuén NV PX3 15
TRUNG BINH CONG

BANG 1 BANG 2

MA LUONG MA

: - PX1 PX2 PX3 PX4

CHUC VU | NGAY PON VI
PHU CAP

TT 445 CONG VIEC 1000 1050 1100 1200
TP 407
NV 310

Luew y: Thi sinh khéng lam dwoc cdu nao thi c6 thé dién dir liéu dé lam cdc cdu tiép theo.

a.

f

(0,5 diém) Lap cong thic cot LUONG NGAY: dya vao MA CHUC VU va do trong
BANG 1.
(0,5 diém) Lap cong thirc co6t PHU CAP CONG VIEC: dya vaio MA PON V] va do
trong BANG 2.
(0,5 diém) Lap cong thirc co6t PHU CAP DOC HAI: néu MA PON VI 1a PX3 hoic PX4
thi PHU CAP POC HAI 1a 2700, con lai 1a 500.
(1 diém) Lap cong thirc cot THUONG theo diéu kién:
-Néu NGAY CONG tir 23 trg 1én thi THUONG 1a 2000, néu NGAY CONG tir 18 dén
dudi 23 thi THUONG la 1200, néu NGAY CONG duéi 18 thi THUONG 1 0.
- Ngoai ra, néu NGAY CONG trén 20 thi mdi ngay du ra dugc tinh thém 300.
(0,5 diém) Lap cong thirc cot LUONG LANH véi:

LUONG LANH=LUONG NGAY* NGAY CONG-+PHU CAP CONG VIEC+

PHU CAP POC HAI+THUONG. Va lam tron dén hang chuc.

(0,5 diém) Tinh TRUNG BINH CONG c¢6t THUONG va cot LUONG LANH.
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Phén PowerPoint: (3,5 diém)

Thyc hién céc yéu cau cho bai trinh chiéu sau:

Argentina 2022 - VO DICH WORLD CUP

Phap 2018

a. (1 diém) Thiét ké slide v&i cac d6i twong va dinh dang theo mau.
b. (0,5 diém) Tao hiéu tmg cho slide (Transitions) 1a Shape véi thoi gian thyc hién hiéu
ung la 3 giay.
¢. (1 diém) Khi click chudt lan 1:
- Dbbi tuong Picture xuét hién véi hiéu ung Zoom
- Ddi tugng SmartArt xuat hién voi hiéu Gmg Fly In theo hudng tir phia dudi.
- Céc hi¢u g thyuc hi¢n cung luc.
d. (1 diém) Khi click chudt lan 2:
- Dbbi tuong Picture thyc hién hi¢u trng nhan manh Spin.
- Dbi tugng SmartArt thyc hién hiéu ing chuyén dong Lines theo hudng thang
dung tir phia trén dén phia dudi slide rdi bién mat véi hiéu Gmg Float Out.

- Céac hiéu tmg ty dong thuc hién tuan ty.

o Hét
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BAI TAP THU'C HANH SO 4

Phan Word: (3 diém)

a.
b.

C.

e.

(0,5 diém) Hiéu chinh kho gidy A4 cho van ban. Pat tham s 18 tréi, 1& phai 1a 2 cm.

(0,5 diém) Chon phong chir 13 “Verdana”, ¢& chir 11. Khoang cach dan dong 13 1,3 lines.
(0,5 diém) Tao duong vién, nén cho doan vin “NGAY QUOC TE BAO VE TANG
OZONE?” va thut 1& trai 3 cm, 1& phai 2 cm cho doan nay.

(0,5 diém) Panh diu tu dong cho cac doan trong vin ban dung theo mau. Chon kiéu

hién thi van ban (d4m, gach dudi) dung theo mau.

(0,5 diém) Thay doi kich thudc va di chuyén hinh minh hoa dén vi tri xac dinh trong

van ban.

(0,5 diém) Thém chu thich tai chan trang sau cum tir “Tang Ozone” theo bai mau véi

ndi dung 1a dong dau ti€n cua van ban dugc cat va dan vao phan chu thich.

Ngay 16 thang 9 hang nam da dugc dinh ro la Ngay Qudc
t& Bao vé Tang Ozone !, nhdm nh&n manh tam quan
trong ctia viéc bao vé Idp bao vé thién nhién quy gia nay.
KE& tir khi phat hién ra hién tugng suy giam tang ozone
vao nhirng nam 1980, ngay nay da tré thanh mot cot
md&c dang k&, ngi ma toan thé gidi déng long nang cao

NGAY QUOC TE BAO VE TANG OZONE

nhan thic vé tAm quan trong cua viéc bao vé tang ozone.

Tang ozone, mot I6p khi thiét yéu trong khi quyén, chifc nang chinh la bao vé
Trai dat khai bic xa cuc tim (UV) c6 hai tir mat trdi. Su suy giam tdng ozone
khéng chi de doa sitic khoe con ngudi, gay ra cac van dé nhu ung thu da va
canh bdo vé tdng nguy cd mac bénh khac ma con anh hudng 16n dén hé sinh
thai va déng vat hoang da.

Ngay Qudc té Bao vé Tang Ozone la dip d€ chung ta nhd lai nhitng thanh tuu

ma cbéng dong qudc té€ da dat dudc trong viéc bao vé tang ozone. Nhdc dén day

khéng thé khéng k& dén Hiép dinh Montreal - mét trong nhirng thoa thuan quéc
t& thanh céng nhat, da dan dit nhidu quéc gia trén thé gidi hop tac han ché va
tlr bo viéc si&r dung cac chat gdy suy giam tang ozone.

Hién nay, khi chiang ta dang trai qua giai doan khdi phuc va tai tao tdng ozone,
mdi qudc gia déu phai tu nhan thic dugc trach nhiém cia minh trong viéc bao
vé va ton trong méi trudng. Ca nhan, td chirc, va cac nhom céng déng déu
dong vai tro quan trong trong viéc gido duc va khuyén khich moi ngudi tham
gia vao nhitng nd luc nay.

(Viét bsi ChatGPT)
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Phén Excel: (3,5 diém)

Str dung cac ham, cong thic phi hop dé thyc hién céc yéu cau dudi day:

a.

(0,5 diém) Lap cong thirc cot TEN HANG: néu MA HANG 1a “W” thi TEN HANG la
“Western”, néu MA HANG 1a “S” thi TEN HANG la “Seagate”, néu MA HANG la
“T” thi tén hang la “Transcend”.

(0,5 diém) Lap cong thirc cot TEN HANG: dya vao MA HANG va do trong BANG 2.
(0,5 diém) Lap cong thirc cot DPON GIA: dua vao MA HANG, TEN HANG va do trong
BANG 2.

(0,5 diém) Lap cong thirc cot KHUYEN MAI: néu TEN HANG 1a “Seagate” hoic TEN
HANG 1a “Transcend” ¢c6 SO LUQNG tir 10 tré 1én thi KHUYEN MAI 1 20% nguoc
lai thi KHUYEN MAI 1a 0%. Két qua phai duoc dinh dang phan tram.

(0,5 diém) Lap cong thire cot THANH TIEN: bang (SO LUQONG * PON GIA)*(1-
KHUYEN MAI) va két qua dugc 1am tron dén hang nghin.

(0,5 diém) Pinh dang duong vién va mau nén cila cac 6 trong cic bang tinh theo mau.

(0,5 diém) Sap xép dit lidu: sao chép dit lidu BANG 1 sang sheet2, sip xép dir licu
THANH TIEN theo thtr ty ting dan.

BANG 1

TT MAHANG| MAHANG | TENHANG | TENHANG | SOLUONG | DON GIA | KHUYEN MAI: THANH TIEN

1 SS1G W 12
2 SS2G S I
3 SSIT S 8
4  SS2G T 25
5 HDIT W 40
6 HDIT T 20
BANG 2 TEN HANG
MA HANG| TEN HANG [Western  |Seagate Transcend
SS1G SSD 128GB 850 890 820
SS2G SSD 256GB 980 1150 960
SSIT SSD 1TB 1450 1580 1390
HDIT HDD 1TB 950 1225 1140

Ghi chi: don vi tinh trong cdc cot DON GI4, THANH TIEN I ngan dong
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Phén PowerPoint: (3,5 diém)

Thuc hién cac yéu cau cho bai trinh chiéu sau:

a.

(0,5 diém) Str dung chui dé Berlin cho bai thuyét trinh. Slide thr 1 ¢6 bd cuc Title and
Caption. Thém vao bai thuyét trinh slide thir 2 v6i bd cuc Blank.

(0,5 diém) Thiét ké cac d6i tuong trén slide thr 1: nhép ndi dung cho doi tuong Text
Box va dinh dang ddi tugng Picture theo mau.

(0,5 diém) Thiét ké cac ddi tugng trén slide tht 2: chén ddi tugng Chart theo mau véi
s6 lidu 14y tir bang 2 trong phan Excel.

(0,5 diém) Tao kiéu chuyén trang cho slide thi 1 1a Peel Off. Tao kiéu chuyén trang
cho slide thu 2 1a Wipe.

(0,75 diém) Tai slide thir 1, khi nhan chu6t, ddi twong Text Box thuc hién hiéu tng xuat
hién Fade. Tiép theo, d6i tugng Picture thyc hién hiéu tng xuat hién Zoom trong 1 giay.
(0,75 diém) Tai slide thtr 2, d6i tugng Chart tu dong thuc hién hiéu ing nhdn manh

Teeter. Khi nhan chuét, ddi twgng Chart thyc hién higu ing bién mat Swivel.

GIOI THIEU O CUNG SSD

Biéu do
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BAI TAP THU'C HANH SO 5

Phin Word: (3 diém)
a. (0,5 diém) Thiét 1ap kho gidy A4, dinh 1& vin ban 13 2cm.
b. (0,5 diém) Thiét 1ap cho toan bd van ban: cd chir 13,5; dan dong 1,4; khoang cach gitra
cac doan 1a 4 pt; thut 1é dong dau tién ciia mdi doan 1 cm.
c. (0,5 diém) Panh sd trang tu dong cho van ban, sb trang duoc dat canh giira theo chiéu
ngang trong phan 1& trén cta vin ban, duoc danh tir s6 1, ¢& chir 13.
d (1,5 diém) Dinh dang ndi dung vin ban theo mau nhu hinh duéi day.
1
MAY ANH FULL-FRAME LA Gi?

May anh full-frame 12 may anh DSLR sit dung cam bién anh c6 cung kich thudc véi

khung hinh cta film 35mm truyén théng (36x24mm), 16n .

hon so véi cac loai méay anh sir dung cam bién twong dwong

v6i ¢d film APS-C (22 X 15mm). MAY ANH
FULL-FRAME

Trén thi trrong hién nay, phén I6n céac loai may anh
Compact va DSLR phé bién thong thwong déu duwoc trang
bi cam bién APS-C véi khung hinh nho hon 35mm vi viéc

san xuat loai cam bién nay sé ré hon.
May anh full-frame chu yéu nham dén cac chuyén gia va nhitng ngurdi dam mé nhiép
anh, c6 yéu cau cao vé mirc d hiéu nang, tinh ndng va cau tric. Gia cua loai may anh

thwong cao hon cac loai may anh crop-frame.

Mot s6 dong may anh full-frame noi bat

Tén may Gia tham khao Ghi chua
Canon EOS 6D Mark IT 24.590.000 Chi c6 than may
Canon EOS 5D Mark IV 41.990.000 Chi c¢6 than may
Nikon D850 50.990.000 Thém lens véi gia 17.900.000
Pentax K-1 II 46.900.000 Giam 10% khi mua thém phu kién

Ngudn: Pién May Xanh

46

itc-sgu



Phén Excel: (3,5 diém)
Str dung cac ham, cong thirc phi hop dé thyc hién céc yéu cau dudi day:

BANG KE HOA PON NAM 2022

MA HOA PON | NGAY XUAT | MA HANG | LOAI HANG| PON GIA | PHAN TRAM GIAM GIA | THANH TIEN
AMLO13 20/5/2022
BTLO12 19/11/2022
BMG004 15/4/2022
AMGO006 18/12/2022
ATV008 14/9/2022
BTV009 27/1/2022
BANG 1 BANG 2
MA HANG | LOAI HANG | PON GIA LOAI HANG |[TONG THANH TIEN
MG May giit 9.4 May giit
ML May lanh 15.5 May lanh
TL Tu lanh 14 Tu lanh
TV Tivi 11.5 Tivi

(Ghi chii: don vi tinh trong cdc cot don gid, thanh tién 1a trigu dong).

. (0,5 diém) Lap cong thirc cot MA HANG: 1a ky ty thi hai va ba trong MA HOA DON.
. (0,5 diém) Lap cong thic cot LOAI HANG: dwa vao MA HANG va do trong BANG 1.
. (0,5 diém) Lap cong thirc cot PON GIA: néu MA HOA PON bit dau bang ky ty “A”
thi DPON GIA duoc tinh dya vaio MA HANG va do trong BANG 1. Nguoc lai, PON
GIA duoc tinh cao hon 10% so véi trudng hop trén.

. (0,5 diém) Lap cong thirc c6t PHAN TRAM GIAM GIA: 13 5% néu MA HOA PON
c6 NGAY XUAT thudc quy 3 hodc quy 4 ctia ndm 2022, cic trudng hop con lai 1a 0%.
Can dinh dang két qua hién thi ky hiéu %.

. (0,5 diém) Lap cong thic cot THANH TIEN: 1a SO LUQGNG * PON GIA * (100% -
PHAN TRAM GIAM GIA), biét s6 luong 1 ba ky tu cudi ciaa MA HOA PON.

(0,5 diém) Lap cong thire théng ké TONG THANH TIEN theo theo timg LOAI HANG
& BANG 2.

. (0,5 diém) Tao biéu d6 cot dang 3-D cho dir liéu da tinh & BANG 2. Tiéu dé biéu d6 1a
“Biéu d thé hién téng thanh tién theo loai hang”, thém nhan dir li¢u cho ting cot trong

bicu do.
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Phén PowerPoint: (3,5 diém)

Thyc hién cac yéu cau cho bai trinh chiéu sau:
a. (1 diém) Thiét ké slide voi cac ddi tuong va dinh dang theo mau nhu hinh duéi day,
gdém 3 ddi tuong: WortArt (0,50 diém), SmartArt (0,25 diém) va Shape (0,25 diém).
(0,5 diém) Chon hiéu ing chuyén trang cho slide 1a Cover, hi¢u ing thuc hi¢n trong 2 gidy.
(0,75 diém) Nhan chudt 1an thtr nhat, di twong WordArt xuat hién véi hiéu tmg Fly In
(0,25 diém). Cung ltc, dbi twong SmartArt xuat hién véi hiéu img Bounce (0,25 diém).
Sau d6, d6i twong Shape xuat hién voi hiéu tmg Wheel (0,25 diém).

(0,5 diém) Nhéan chudt lan thir hai, ddi twong SmartArt thuc hién hiéu tng nhan manh
Spin, hi¢u g duogc 1ap lai 2 lan.

(0,75 diém) Nhan chudt lan thi ba, ddi twong Shape thuc hién hi¢u ing nhan manh
Grow/Shrink (0,25 diém).Tiép theo, dbi tugng Shape tu dong thue hién hiéu ing bién
mat Fly Out (0,25 diém). Cubi cung, dbi tuong SmartArt tu dong thuc hién hiéu Gng

bién mat Basic Zoom (0,25 diém).
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BAI TAP THU'C HANH SO 6
Phin Word: (3 diém)

Dinh dang vin ban theo mau dudi day:

' 4 \

= ) ',o‘lr f'.[\l \ __ |} ~ | 2\ r['\(ll‘f\‘\"_»’.

D fen Undimn DO i) Lk Iinh
<-Thanh ph6 H6 Chi Minh da dé lai an twong sau sac cua mot do thi lon nhat, ndo nhiét nhat va
ning dong nhat trong ca nwde. Nhitng phd xa dén sang choang, sinh hoat va vui choi giai tri kéo
dai dén tan khuya. Nhirng dong xe c6 hoi ha trén khip cac nga duong nhw khong bao gio dirt. Day
day ctra hiéu véi hang héa phong phui di mau, du loai gép phan lam nén danh tiéng "Sai Gon -
thién dwong mua sam". Nhan nhan nhitng quan n, cira tiém, nha hang véi thue don rat da dang

khién am thue tré thanh mot cai thu khong thé thiéu

Sau sy sdi noi ay la mot cudc song phong
khoang ma hai hoa, véi nhtrng phong tuc tap
quéan liu doi cua mot nén vin héa truyén
théng da thich nghi véi cudc séng khai hoang

d6i véi du khach dén noi day.

mé dat ¢ mot ving dong bang séng nude, va
som giao thoa v&i cac nén van héa trong khu

vuc va phwrong Tay.

Nguon internet

- Pia diém Gia vé
!(g .E
= e T o
= = Nha tho Birc Ba Mién phi
< O
= o
o Dinh Bdc Lap T 3.000 — 30.000 VND
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Phén Excel: (3,5 diém)

Str dung cac ham, cong thic phi hop dé thyc hién céc yéu cau dudi day:

DANH SACH XET TUYEN

a. (0,5 diém) Lap cong thirc cot MA NGANH: 13 hai ky tu cudi trong MA SO.
b. (0,5 diém) Lap cong thirc cot TEN NGANH: dya vao MA NGANH va do trong Bang 1.
¢. (0,5 diém) Lap cong thirc cot DAN TOC: dua vao ky ty thir 6 trong MA SO, néu “1”

thi dién "Cham", néu “2” thi dién "Hoa" con lai dién "Kinh".
d. (1diém) Lap cong thirc co6t PIEM CHUAN: dya vaio MA NGANH va do trong Bang 1,
biét rang hai ky tu dau trong MA SO 1 "N1" thi do c6t NV1, con lai do cot NV2.
e. (0,5 diém) Lap cong thtrc cot PIEM: 1a gia tri s6 cua ky tu thir 3 va 4 trong MA SO.

Néu DAN TOC 1a "Cham" thi duoc cong thém 1 diém.
£ (0,5 diém) Lap cong thuc cot KET QUA: néu PIEM khong dudi 70 va 16n hon hoic
bang DIEM CHUAN thi dién két qua "Pau" nguoc lai dién "Rét".

itc-sgu

sTT| MAs6 | movaTten | M4 TEN DAN | DIEM | DIEM | KET
j NGANH | NGANH | TOC | CHUAN | THI | QUA
1|N18271DI Hoang Quéc Ky
2|N29752KT Ly Khoi Nguyén
3|N13573KT  |Lé Hoang Anh
4|N16661GV | Tran Quoc Kiét
5|IN25633GV Nguyén An An
Bang 1
MA TEN PIEM CHUAN
NGANH NGANH NV1 NV2
DI bién fir 75 80
KT Ké toan 80 75
GV Gido vién 65 70
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Phén PowerPoint: (3,5 diém)

Thyc hién cac yéu cau cho bai trinh chiu sau:

VION NGON SAI GO\

\

BANTH BRANG I
R
N TRA S
XOAI L Ac T

CAvIEn
CHIEN

a. (1 diém) Thiét ké slide v&i cac d6i twong va dinh dang theo mau.

b. (0,5 diém) Tao hi¢u ung cho slide (Transitions) la Cover véi thoi gian thyc hién hiéu
ung la 2 gidy.

¢. (0,5 diém) Khi click chudt 1an 1 dbi tuong WordArt xuat hién véi hiéu tng Zoom va
thoi gian thye hién trong 2 giay.

d. (0,5 diém) Sau d6 ddi twong SmartArt va d6i tuong Shape xuét hién cung lic véi hiéu
ung Shape va thoi gian thye hién trong 2 gidy.

e. (1 diém) Khi click chu6t 1an 2 ddi tuong WordArt bién mat v6i hiéu tmg Zoom va thoi
gian thyc hién trong 2 gidy. Cung luc d6 d6i tugng Shape nhan manh véi hiéu tng Spin
va thoi gian thuc hién trong 2 gidy.

oo Hét

51

itc-sgu



BAI TAP THU'C HANH SO 7
Phin Word: (3 diém)
Dinh dang noi dung vin ban theo mau nhu hinh duéi day.

him séc stc khoe ciy trdng 13 mot linh vuc nghién ctru dang nhin dugc sy quan tim

dang ké trong linh vuc ndng nghiép. Nho sy tién bd clia cong nghé va kién thirc néng

nghiép, nhiu nghién ctru méi da duge tién hanh dé tim ra cac phwong phap hiéu qua
nham ning cao strc khde va ning suit clia cay trong.

Mot trong nhitng phuong phép nghién ciru quan trong 1a si

nam c6 kha ning tao ra cac chat chéng bénh tu nhién va khang
sau bénh hai. Chung c6 thé gitp cai thién hé mién dich cia
cay trdng, ting cudng kha ning hip thu dudng chat va cai
thién su chdng chiu cta cy truéc mdi truong khic nghiét.
Nghién ctru ciing tap trung vao st dung cong nghé thong minh
va tri tué nhan tao dé giam sat va quan 1y strc khoe céy trdng.
Hé thdng giam sat tr d6ng c6 kha ning thu thap dir lidu vé cac
yéu t6 nhu nhiét do, d6 4m, 4nh sang va d6 pH dat. Dir liéu
nay sau d6 dugc phan tich va xir Iy dé dua ra thong tin quan
trong cho néng déan, gitp ho dua ra quyét dinh chim soc cay
trong mét cach hiéu qua.

Vi sinh vit c6 lgi Cong nghé thong minh

- Doi hoi qué trinh tng dung va quan 1y ' - DPoi hoi dau tr ban dau 16n vao cong
phire tap. ngh¢ va co s& ha tang.

- Cén hiéu r3 vé su twong tac giita vi - Can dam bao tinh bao mat va quyén
sinh vét va cay tréng. riéng tu cua dir li€u thu thap duogc.

- Poi hoi kién thirc ky thuat va sy dao
tao dé sir dung cong nghé mot cach hiéu

Han ché

- Hiéu qua phu thudc vao di€u kién moi
truong.

(Viét boi ChatGPT véi tir khoa “chiam soc sirc khoe cy trong”)
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Phén Excel: (3,5 diém)

Str dung cac ham, cong thic phi hop dé thyc hién céc yéu cau dudi day:

a.

b.

(0,5 diém) Lap cong thuac cot Ma dich vu: 1a hai ky tu dau trong Ma khach hang.
(0,5 diém) Lap cong thuc cdt Loai dich vu: dya vao Ma dich vu va do trong Bang 1.
(0,5 diém) Lap cong thirc cot Géi dich vu: néu ky thi 3 va 4 ciia Ma khach hang 1a
“CB” thi dién “Can ban”, Néu ky thtr 3 va 4 ciia Ma khach hang 14 “VP” thi dién “VIP”,
truong hop con lai dé trong.
(1 diém) Lap cong thuc cot Pon gia: néu Ma dich vy 1a “VC” thi don gia 1a 23500,
nguoc lai thi dya vao Ma dich vy, géi dich vu va do trong bang 1.
(0,5 diém) Lap cong thic cot S6 tién: néu M3 dich vu 13 “VC” thi sb tién bé’mg don gia
nhan véi Dién tich vudn (m2), nguoc lai sé tién bang don gia nhan véi sb lugng cay.
(0,5 diém) Lap cong thic cot Tong sb tién: thong ké tong sd tién theo tirng ma dich vu
trong bang 1.
Bang bao gia dich vu cham sdc cay canh
. Lt s . - . Sélwong | Diéntich ” £k
Mé khach hang Ma dich vu Loai dich vu Gai dich vu . A Don gia Sotién
cay vuon (m2)
BTCBO1 25
DSCB02 12
BTCBO03 20
VC0004 100
DCVP05 120
BTCBO06 30
BTCBO7 50
VC0008 67
BTVP09 40
Bang 1
Bon gia _
M dich vu Loai dich v Co bén (JVIP | Tongso
(c6 thay méi) tién
Céy nho @& ban, treo, dé gia
BT cao dudi 40cm 14500 49000
Céy dé dat, du6i san cao trén
DS 40cm du6i 1m 49200 149000
Céy dé dat, du6i san cao hon
DC m 59300 189000
\VC Viron cay
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Phén PowerPoint: (3,5 diém)

Thuc hién cac yéu cAu cho bai trinh chiéu sau:

(P BOLCAC (s

OIS Al
| Indonesia l

Singapore l

e

a (1 diém) Thiét ké Slide dang Facet v6i cac doi twong va dinh dang theo mau.
b. (0,5 diém) Tao hiéu tng cho slide 1a Cube c6 hudng tir bén trai; Slide tu dong két thiic
sau 10 giay.
¢. (1 diém) Khi click chudt 1an 1 cac d6i tugng thyc hién lan lugt ty dong
-Pbi twong WordArt xuat hién véi hiéu tng Wipe ¢ hudng tir trén xudng, c6 thoi gian
thuc hién 1a 2 giay;
-Déi twong SmartArt, Picture xuét hién v6i hiéu tng Fly In, ¢6 thoi gian thyc hién 14 2 gidy.
d (1 diém) Click chuét 1an 2: cac dbi tuong WordArt, SmartArt, Picture d@)ng thoi duoc
nhan manh bang hiéu tmg Teeter va lap lai cho téi khi két thuc trinh chiéu.

©o Hét w2
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BAI TAP THU'C HANH SO 8

Phin Word: (3 diém)

Dinh dang vin ban thao mau dudi day

fr ey

VAINET VE CPU INTEL cork

Intel® Core™ 13 dong san phdm vi xir Iy cia hing cong nghé Intel, mot
trong nhirg nha san xuit hang dau vé vi xir 1y trén thé gidi. Puoc gidi
thiéu 1an dau vao nam 2006, dong vi xir 1y Intel Core da nhanh chong CORE
tr& thanh mét trong nhitg dong CPU phd bién va duoc wa chudng
nhét trén thi treong.

intel

Vi xtt Iy Intel Core duoc chia thanh nhiéu dong san pham (nhu Core i3, Core i5, Core i7 va Core
i9) c6 céc thong s6 phan cing khac nhau phit hop véi nhu cau sir dung cia timg ngudi ding.

Theo thong tin tir Intel, thé hé CPU méi nhit cia ho 1a Intel 14th Gen Meteor Lake s& duoc ra mét
vao quy 4 nam 2023.

Tén ma Nam phat hanh
=
g Meteor Lake 2023
: Raptor Lake 2022
=
E Alder Lake 2021
e Rocket Lake 2020
N "‘ ‘ ,
\\‘: Nguon: tong hop.
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Phén Excel: (3,5 diém)

Str dung cac ham, cong thirc phi hop dé thyc hién céc yéu cau dudi day:

BANG KE PON HANG CONG TY X

(Ghi chu: don vi tinh trong céac cot don gid 1a triéu dong).

Mai don hang Ngayban | Loaihang | S0 lwrong|  Tén hang DPon gia Chiét khau | Giam gia
LAOSA 10/6/2023
PC12B 20/12/2022
PCO7A 20/10/2022
LA10B 27/11/2022
HDI14A 19/5/2023
MOI12A 15/7/2023
BANG 1 BANG 2
Ma3 hang Tén hang Don gia Tén hang Tong s6 lwgng
HD O cimg 2 O cting
LA Laptop 18 Laptop
MO Man hinh 4 Man hinh
PC May tinh dé ban 14 May tinh dé ban

(0,5 diém) Lap cong thirc cot Loai hang: 1a ky tu cubi cing trong Ma don hang.
(0,5 diém) Lap cong thirc cot SO lugng: 1a ky ty thir 3 va 4 trong M4 don hang.

(0,5 diém) Lap cong thirc cot Tén hang: dya vao Ma hang (1a hai ky tw dau trong Ma
don hang) va do trong Bang 1.

(0,5 diém) Lap cong thirc cot Pon gia: don gia ciia don hang loai A dua vao Tén hang va
do trong Bang 1, cadc don hang loai B c6 don gia cao hon 10% so vdi don hang loai A.
(0,5 diém) Lap cong thic cot Chiét khau: 1a 5%*S6 lugng*Pon gia dbi voi cac don
hang duoc ban trong nam 2022, cac don hang con lai s& ¢6 gia tri cot Chiét khau 1a 0.
(0,5 diém) Lap cong thirc cot Giam gia: 1a 3%*S6 lugng*Pon gia dbi voi cac don hang

loai A va S6 luong tir 10 trd 1én, cac trudng hop con lai thi Giam gia c6 gia tri 1a 0.

itc-sgu

(0,5 diém) Lap cong thirc thong ké téng sb luong hang theo timg Tén hang & Bang 2.
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Phén PowerPoint: (3,5 diém

Thuc hién cac yéu cau cho bai trinh chiéu sau:

\%\
N\

N

2

0
%
<

N

7 V220, o o M
7 2 Lt /’ ) Z 27) D
7 2 > ) % % i é{///////% /

7222,

|

a.
b.

C.

(1 diém) Thiét ké slide véi cac ddi tuong va dinh dang theo mau.

(0,5 diém) Chon hiéu ung cho slide 1a Split, hi¢u ting thuc hi¢n trong 3 gidy.

(1 diém) Nhan chudt 1an thir nhat, ca ba d6i tuong xuat hién cung luc v6i hidu Gmg xuat
hién Fly In. Tiép theo, ddi tuong Shape va SmartArt thuc hi¢n hi¢u tng nhin manh
Teeter cung luc.

(1 diém) Nhan chudt lan tht hai, ca ba ddi tugng 1an luot bién mét bang hi¢u tmg Fly
Out, hudng bién mét tir tréi sang phai.

oo Hét =
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BAI TAP THU'C HANH SO 9
Phan Word: (3 diém)

Dinh dang vin ban theo mau dudi day:

CONG DUNG CUA TRUNG DOI1 VGI SUTC KHOE CON NGUG]

Tring 12 mét thue phdm giau dinh duéng, cung cap cac loi ich tuyét voi cho co thé. Day
duoc coi 1a mén an dinh dudng hoan hao cho moi li¥a tudi. Tritng chira rat nhiéu chat
dinh dudng. Mot qua tring ludce chira protein. vitamin A. B tone hop. vitamin D.E.K.
canxi. kém. folate. selen. phdt pho. chit béo lanh manh va nhidu chat dinh dudng khéc.

Mot s6 cong dung cla tring nhu sau:
= Giam nguy co dau tim

Giam cén

Ting cudong mién dich

Giam rung téc va nép nhan

Gilp tang cudng strc khoe ndo bd

¥ow ooy

An trimg gilip tang nang luong

Theo ban tritng con nhitng cong dung tuyét voi ndao nica?

Nguén: suckhoehangngay.vn
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Phén Excel: (3,5 diém)

Str dung cac ham, cong thirc phi hop dé thyc hién céc yéu cau dudi day:

DOANH THU BAN HANG NGAY PAU TIEN CUA THANG 10

- MA TEN SO PON THANH | XEP
HOVATEN | ¢ in PHAM | SAN PHAM LUQNG | GIA THUE TIEN | HANG
Ly Diing DE 150
Ho6 Toan BA 903
Tran Kién GI 223
Nguyén An AO 514
Lé Binh GI 855
THANH TIEN LON NHAT ?
THANH TIEN NHO NHAT ?
BANG DO
MA TEN .
SAN PHAM | SAN PHAM DON GIA
BA Balo du lich 74
GI Giay thé thao 139
DE Dép 24
AO Ao thun 39

(Ghi chu: don vi tinh trong c6t DON GIA, THANH TIEN la USD)

(0,5 diém) Lap cong thic cot TEN SAN PHAM: dua vao MA SAN PHAM va do trong
BANG DO.

. (1 diém) Lap cong thirc cot DPON GIA: dua vao MA SAN PHAM va do trong BANG
DO, néu SO LUGNG tir 500 tré 1én thi giam 10% ctia PON GIA gbc, nguoc lai khong
giam gia. (Khong dinh dang phan thap phan)

. (0,5 diém) Lap cong thirc cot THUE: néu MA SAN PHAM 14 "DE" hay "GI" thi dién
10%, nguoc lai dién 8%.

. (0,5 diém) Lap cong thac dé tinh THANH TIEN =
GIA*(1+THUE). (chi ldy phan nguyén cia THANH TIEN)
(0,5 diém) Lap cong thire dé tinh THANH TIEN LON NHAT VA THANH TIEN NHO NHAT.
(0,5 diém) Lap cong thirc cot XEP HANG: dya vao SO LUQONG dé xép hang, biét rang

SO LUONG*PON

SO LUQNG 16n nhét s& xép hang 1.

itc-sgu
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Phén PowerPoint: (3,5 diém)

Thuc hi¢n cac yéu cau cho bai trinh chiéu sau:

cAc MUA TRONG MOT NAM

Mua dong

Mua thu

Bai thi Chirng chi UDCNTT Co ban 1

a. (1 diém) Thiét ké Slide véi cac ddi tugng va dinh dang theo mau;

b. (0,5 diém) Panh s6 trang cho Slide va tao tiéu dé chan trang 1a “Bai thi Ching chi
UDCNTT co ban™;

¢. (1 diém) Khi nhap chudt lan thir 1: d6i tuong WortArt xuat hién vai hiéu tng Float In
theo hudng Float Down, tiép theo sau d6i tuong SmartArt ty dong xuat hién véi hiéu
ung Bounce;

d. (0,5 diém) Khi nhip chudt 1an thir 2: thém hiéu tmg nhan manh Spin cho ddi tuong
WordArt;

e. (0,5 diém) Khi nh?ip chu6t 1an tha 3: thém hiéu ung bién mat Bounce cho ddi tuong
SmartArt.

s Hét =
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BAI TAP THU'C HANH SO 10
Phin Word: (3 diém)

Dinh dang vin ban theo mau dudi day:

101 thig
‘?\CN\ . W log p
L %.

du lich sdng nuéce, ndi thanh

&

Sz
&7 , .
kb“}’ én mai, ha®

¢ Nhén dip Lé hoi song nwdc TP.HCM lan diu tién t6 chirc, hang loat chwong trinh :
o3 5

; tour séng nwéc, tour ndi thanh gia siéu khuyén mii dwgc gidi thiéu dé kich ciu.

I & hoi dién ra tirngay 4 - 6.8
véi chudi hoat déng van

hoa - giai tri - nghé thuat, cac
chrong trinh khuyén mai mua
sam, kich cau giam gia vé cung
céc chwong trinh biéu dién nghé
thuat tai: Cang Sai Gon - Cang
hanh khéch tau bién, cong vién
bén Bach Déng; khu vieec kénh
Nhiéu Loc - Thi Ngheé, Bén Binh
boéng...5¥

Ngubi dan, du khach c6 thé tham khao chum
tour véi gia tir 400.000 dong tai Cong ty
Chim Canh Cut nhu: Theo dong lich st - Nhing
dau chan thim lang Biét dong Sai Gon, V& Quéan
10 nghe ké chuyén dong y, Ky bi lang cé sdu Sai
Gon, Quan 11 - C6 mdt Cho Lon rat khac... Li
hanh Vietluxtour giam 15% gia tour, con tw
399.000 dong/ngurdi cho chiim tour: Quén 1 - Séng
dong Sai Gon, Biét dong Sai gon, Ky te Sa1 Gon -
Cho Lon @&

Theo Bao Thanh nién
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Phén Excel: (3,5 diém)

Str dung cac ham, cong thic phi hop dé thyc hién cac yéu cau dudi day:

(0,5 diém) Lap cong thirc cot M loai khach hang: 13 hai ky tu cubi trong Ma khach hang.

a.

b. (0,5 diém) Lap cong thirc ¢ot Loai khach hang: dya vao Ma loai khach hang va do trong
Bang 1.

¢. (0,5 diém) Lap cong thirc cot Piém thudng: bang so tién tiéu ding nhan hé sd, v6i hé
s6 duoc tinh dua vao M3 loai khach hang va do trong Bang 1.

d. (1 diém) Lap cong thic cot Qua ting: Néu loai khach hang 14 “KC” va s6 tién tiéu dung
tir 5000 trd 1én thi qua ting ghi “tang voucher 500”. Néu loai khach hang 13 “VD” va
s0 tién tiéu dung tr 3500 tro 1én thi qua tang ghi “ting voucher 200”. Cac truong hop
con lai dé tréng.

e. (0,5 diém) Lap cong thic cot Téng s6 tién tiéu dung: théng ké téng s6 tién tiéu dung
theo tirng loai khach hang trong bang 1.

£ (0,5 diém) Lap cong thirc cot S6 lugt binh chon: thong ké téng s6 lugt binh chon theo
ting loai diém binh chon trong bang 2.

Bang 1 Bang 2
M3 loai Loai . Téng s6 tién ‘ S8 lwot
H
khach hang | khach hang . tiéu dung Binh chon binh chon
BC Bac 1 1
VD Vang 1.4 2
KC Kim Cuong 1.7 3
4
5
M3 So tién . M3 loai khach| Loai khach | _ . X .
Binh ch b a
khach hang tiéu dung ph i hang hang iém thuong Qua tang
KHOO01-BC 5320 4
KH002-VD 8932 2
KHO003-VD 2510 3
KHO04-KC 6801 5
KHOO05-BC 2901 1
KHO06-KC 7203 4
KHO07-VD 4320 3
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Phén PowerPoint: (3,5 diém)

Thuc hién cac yéu cau cho bai trinh chiéu sau:

Bo ba to hop phim quyén luc

G + At +|Del
e poa

ey

Alt:

Bai thi UDCNTT co ban 1

a. (1 diém) Thiét ké Slide véi cac ddi tuong va dinh dang theo mau

b. (1 diém) Khi nhap chudt lan thir 1: ddi tugng Text Box xuat hién voi hiéu Gng Float In
theo hudng Float Down, tiép theo sau d6i tuong SmartArt ty dong xudt hién véi hiéu
ung Bounce.

¢. (0,5 diém) Khi nhap chuét 1an thir 2: ddi tuong Picture xuat hién véi hi¢u ing Appear.

d. (0,5 diém) Tao tiéu dé chan trang 1 “Bai thi UDCNTT co ban”.

e. (0,5 diém) Panh sé trang cho Slide.

oo Hét
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