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Hudng dan st dung sach

Muc tiéu: Giup em biét sé dat dwoc gi sau bai hoc.
: Khot dong: Giap em nhan biét tac dung cutia bai hoc bang cach két
@ ndi nhitng tinh hudng thure té vaéi néi dung bai hoc.
NGi dung bai hoc:
Cac hoat dong: Giap em tich cuc chu ddng phat hién va kham pha
kién thurc.

Kién thire moi: Cung cap kién thirc méi clia bai hoc, giup bo sung
kién thtrc nham dat duwgc muc tiéu cla bai hoc.

Hop kieén thire: Ghi ngan gon hoac tom tét kién thirc moi. Em co thé
dung hép kién thirc, cling vaéi bang giai thich thuat nglr (& cudi sach),
dé 6n tap hoéc tra ctru thuat ngte mai.

)
@4 Cau hoi: Giap em cung c6, kiém tra mirc d6 hi€u bai ciia minh.

THU’C HANH ting budc giup em tw duy, Ién ké hoach va ap
dung cac kién thirc da hoc dé thuwc hanh hoan

thién dw an.

@ Gém cac nhiém vu duoc chia nhoé va hudng dan

Cudi méi bai la phan luyén tap va van dung:
” o - Gom nhirng cau hoi, bai tap dé cing cb kién thirc,
@ LUYEN TAP KT nang trong bai hoc.
Goém nhirng cau hoi, bai tap, yéu cau em van dung
A céac kién thirc, ki nang da hoc dé giai quyét cac tinh
@ VAN DUNG hudng trong cudc séng hoac tiép tuc nang cép san
pham Dy an.

Hay bao quan, gii¥ gin sach gido khoa dé danh ting
cac em hoc sinh Iép sau!




Cac em hoc sinh than mén,

Hién nay, trong bat ct¥ linh virc nao, ki nang tin hoc van phoéng ciing la céng
cu can thiét cho tat ca moi ngwoi. Nam vitng va van dung linh hoat nhitng ki
nang tin hoc van phong la mét trong nhiing chia khoa quan trong gitp chung
ta m& ra canh ctra buéc vao ki nguyén so.

Cubn Chuyén dé hoc tap Tin hoc 10 - Binh hudng Tin hoc tng dung duoc
bién soan nham giup cac em nang cao ki nang str dung maét sé phan mém tin
hoc van phong dé tao ra nhitng san pham sé thiét thurc va cé chat lwong. Vi vay,
ngoai viéc hé théng hoa va cling cb nhitng kién thirc cac em da duoc hoc truwéc
day, Chuyén dé sé cung cap thém mét sé ki nang tin hoc van phong nang cao
théng qua viéc thuc hién mét du an héap dan va li thi — Dy an quang ba dich
vy du lich, gi¢i thiéu vé dep qué huong, dat nuéc, con nguoi Viét Nam tai Hoi
cho du lich Ba mién. Khi hoc Chuyén dé nay, méi nhom hoc sinh c6 thé déng
vai mot céng ty du lich, str dung cac céng cu tin hoc van phong dé thuc hién cac
san pham cla du an qua ba giai doan:

Giai doan 1: Thiét ké Cam nang du lich véi phan mém soan thao van ban.
Giai doan 2: Xay dwng Chuwong trinh tinh bao gia véi phan mém bang tinh.
Giai doan 3: Truyén théng, quang ba dich vu du lich véi phan mém trinh chiéu.

Méi bai hoc trong Chuyén dé déu hudng téi nhirng kién thirc va ki nang
hitu ich. Cac em sé duoc chl dong tim hiéu, kham pha va van dung nhiing
céng cu clia phan mém soan thao van ban, phan mém bang tinh va phan mém
trinh chiéu dé hién thuc hoa cac y twéng clia minh vé Du an néu trén mét cach
chuyén nghiép va day hap dan. Cung théng qua viéc thuc hién Dy an, cac em
con c6 co héi rén luyén, nang cao kha nang tu duy t6 chire, 1ap ké hoach, phan
chia va quan li céng viéc hiéu qua cung céac ki nang lam viéc nhém, giao tiép,
thao luan, thuyét trinh, kinh doanh va khai thac, mé mang tri thirc,... Chuyén dé
két thuc khi Du an hoan thién va cling la luc cac em hoan toan lam chu nhitng
c6ng cu manh mé, thiét thure ctia tin hoc van phong, déng théi co thém cac ki
nang mém can thiét. Cac tri thirc va ki nang dé sé theo cac em subt cudc doi,
giup tao ra nhitng san pham sé thiét thuc phuc vu céng déng va nang cao
hiéu qua coéng viéc.

Méc du Chuyén dé dugc chia thanh ba phan gan véi ba giai doan thuc hién
mot du an xuyén sudt, song méi phan van dwoc bién soan dam bao co ban
déc lap dé khéng yéu cau phai hoc tat ca cac phan mét cach tuan tu.

Chuc cac em cé nhirng gid hoc that hdng say va bé ich!
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Ch“‘(lé” ae Thuc hanh lam viéc véi
cac tépvanban

LAP DAN Y VA DINH DANG VOI
CAC CONG CU NANG CAO

SAU BAI HOC NAY EM SE:

e Biét st¥ dung cac mau dinh dang va mau van ban cé sdn dé dinh dang van
ban chuyén nghiép, dep mat.

« Van dung cac céng cu da hoc dé Ién y twéng va 1ap dan y cho Cam nang du
lich cia nhém.

Trong Chuyén dé hoc tap Tin hoc 10 - Binh hwéng Tin hoc tng dung, ching
ta sé cung khdm pha va str dung cac céng cu cua Tin hoc van phong dé thuc hién
Du an quang ba dich vu du lich, gigi thiéu vé dep qué huong, dat nwdc, con ngudi
Viét Nam. M&i nhém hoc sinh sé déng vai mét cong ty du lich, lira chon dia danh ma
cac em yéu thich dé gidi thiéu trong Dw an. San pham clia Dy an duoc thuc hién
qua ba giai doan:

Giai doan 1: Thiét ké Cam nang du lich v6i phan mém soan thao van ban.

Giai doan 2: Xay dung Chwong trinh Bao gia voi phan MU CANG CHAI
P > - CAM NANG DU LICH
meém bang tinh. ey

A 2 ~ > EUAT ” Vit
Giai doan 3: Truyén théng, quang ba dich vu du lich o1 hinh
vGi phan mém trinh chiéu. i
Nhing nét vin hod déc séc

Két thuc ba giai doan, cac nhom sé bao céo, frung bay Con ngut, phong tue tip qudn
san pham Dy an clia nhém minh tai “Héi cho du lich Ba mién”

- 2 , Com TG LE
do I6p em 10 chirc. éo méo
Mang, rau ring

Chung ta sé bat dau Giai doan 1 ngay bay gio nhé! b A

B8/ mong ngus

Quan sat mét mau dan y clia Cam nang du lich tai e
Hinh 1.1, em hay cho biét, can str dung céc céng cu da il
hoc nacz cua phan m?m soan thao van ban dé dinh dang Hinh 1.1. M3udan y
duwoc van ban nhu vay. Cam nang du lich

1 PHONG CACH TRINH BAY VAN BAN VA MAU DINH DANG

A Viéc dinh dang van ban (Ilua chon phéng chir, mau chir, ¢& chi¥, can 1&, khoang céach

' gitra cac dong va doan van ban, ...) phu thuéc vao sé thich, tham mi clia méi nguéi giéng

~ nhu phong céach théi trang ca nhan hay trang tri nha clra. Bé cé mét van ban cé bé cuc

hop li, can déi, dep mat ta can chon "phong céach" trinh bay van ban sao cho khoa hoc,
nhét quan, phu hop véi néi dung van ban va déi twong ban doc.




Pé dap trng yéu cau khoa hoc, nhat quan, moi cau phan giéng nhau ctia mét van
ban can co dinh dang twong ddng dé cé thé dé dang nhan dang, theo déi va quan li,
vi du:

— Tiéu dé chinh (Title): tén ctia van ban, thwéng dwoc dinh dang néi bat nhat.

— Tiéu dé phu (Sub-title): thwéng sir dung dé giai thich, bé sung thém théng tin cho
tiéu dé chinh. Tiéu dé phu cling can duoc dinh dang khac biét so véi tiéu dé chinh
va cac phan con lai trong van ban.

— Muc chinh (Heading 1), Tiéu muc (Heading 2), Tiéu muc con (Heading 3),...:
méi van ban cé thé gém nhiéu muc. M&i muc chinh cé thé chira cac tiéu muc.
Méi tiéu muc c6 thé chira cac tiéu muc con. Méiphan cép mucnay nén co dinh dang
khac véi cac phan néi dung con lai (Normal) trong van ban va théng nhét trong toan
van ban dé dé phan biét tirng cap do.

Tuy thuée vao thé loai, néi dung va déi twong ban doc ma van ban can cé cau truc
va dinh dang khac nhau.

Phan mém soan thao van ban cung cép cho ngudi dung mét sé mau dinh dang
doan van ban (Styles) dé thurc hién cac dinh dang trén mét cach dé dang. Cac mau dé
bao gém kiéu chir, phéng chir, c& chi¥, mau sac, khoang cach dan dong, cach can |é
va mét sé dinh dang khac.

Ta c6 thé ap dung cac mau dinh dang nay cho van ban, tuy chinh ching theo
y thich, hodc tao méi cac méau dinh dang cho riéng minh.

* A

¥ Normal || ¥ No Spac.. |Heading1 |Heading2 Heading 3 dung cho néi dung chinh ctia van ban

AaBbCeDc | AzBbCeD« |AGBD( |AaBbCc AaBbCc Cﬁﬁu dinh dang c6 tén 1a Normal, goi y ép)

aaBbcer] FACL |AaBbC{ AaBbCeD: AaBbCeD(

Heading 4 Title Subtitle Subtie Em.., Emphasis

{ Mau dinh dang cé tén la Heading 1)

goi y ap dung cho cac muc chinh
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Hinh 1.2. Cac méu dinh dang c6 san

Chi tiét mau dinh dang dwoc mé ta trong hdp thoai Modify Style:
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Hinh 1.3. Ho6p thoai Modify Style



Méau dinh dang trong Hinh 1.3 c6 tén la gi? Hay mé ta mét sé dinh dang clia mau do:

phéng chr, c& chit, kiéu chi*, mau chr, kiéu can |é, khoang céach dén dong.

o mm me omm omm omm omm omm o wmwe

« M6t van ban cé thé co nhiéu cach dinh dang khac nhau, tuy thudc vao sé thich,
thdm mT cla méi ngudi. Dé cé dwge mét van ban mang tinh chuyén nghiép, can

dam bao tinh khoa hoc, nhét quan trong dinh dang.

« MAu dinh dang la tap hop céac dinh dang duoc thiét ké sdn cho phép sir dung
truc tiép hodc tuy chinh hay lam co s& dé tao mau dinh dang ma&i cho riéng

nguwoi st dung.

/1. Chi ra tiéu d& chinh, tiéu d& phu, cac muc, tiéu muc trong van ban tai Hinh 1.1,

tiéu dé phu, cac muc chinh va tiéu muc clia van ban tai Hinh 1.1.

2. QUAN Li CAC MUC, TIEU MUC BANG NGAN DIEU HUGNG

Khi cac muc chinh, tiéu muc cla van
ban duoc dinh dang bang mau dinh dang
Heading 1, Heading 2,... ta cé thé quan li
chung trong muc Headings clia ngén diéu
hudéng (Navigation Pane) (Hinh 1.4).

Hinh 1.4 1a néi dung trong ngan diéu
hudng clia mét van ban vé thuc don.
Hay quan sat va cho biét:

a) Dau la cac muc chinh dwoc ap dung
méu dinh dang Heading 1.

b) Pau la cac tiéu muc dugc ap dung
mau dinh dang Heading 2.

c) Pau la céc tiéu muc con duoc ap
dung mau dinh dang Heading 3.

R R R el R i R I

Khi @p dung mau dinh dang cho cac muc chinh,
quan li ching dé dang bang ngan diéu hudng.

M e G e e e e e e R M G e e e e e e Em G G e e e e e e e e Em Em e e e e

jigation -

]Search document R vI

| Headings  Pages  Reaults
e |
4 Khai vi
Sip g
Sp ngd
4 Mon ehinh
g o g@
 Garang
4 Véics
Caran
Cahdp
4 Canh, rau
Canh ¢4 ndu chua
Rau c3i x30 nam
4 Trang miéng
Hoa quéa
Kem

Hinh 1.4. Ngan diéu hudng cta
van ban

B R S S ———

2. Chi ra cac mau dinh dang sn cé trén Hinh 1.2 cé thé ap dung cho tiéu dé chinh,

[ ——



Lam thé nao dé thém vao danh sach mén an trong thuc don & Hinh 1.4 mét mén
canh, vi du “Canh cua nau rau™?

THUC HANH

(Phan hwéng dan Ii thuyét va thuc hanh trong séch st dung bé tng dung van phong
Microsoft cia b Office 365 nam 2021 dé minh hoa).

San pham dau ra clia chuyén dé nay la mét cudn Cam nang du lich nham gidi thiéu,
quang ba vé mét dia danh du lich ma nhém em yéu thich va Iwa chon dé gici thiéu dén
khach hang tai H6i cho du lich Ba mién.

Vé néi dung: Dé cung cp day du théng tin téi khach hang, Cam nang du lich can
c6 nhitng théng tin nhu vi tri dia li, dia hinh, thai tiét, phong canh, van hoa, con ngudi,
am thuec,... clia dia danh do.

Vé hinh thire: Dé thu hut khach hang, can dinh dang, trinh bay Cam nang du lich dep
mat va hap dan véi cac théng tin khéng chi & dang van ban ma con cé cac hinh anh
minh hoa phu hop.

Van dung cac céng cu clia phan mém soan th&o van ban, nhém em sé tirng budc
hoan thién san pham nay qua cac tiét thuc hanh.

Lwu v, khi thure hién Dw an, nén cé mét bo tiéu chi chung dé danh gia két qua. Vi
vay, truéc khi bat dau, hdy cung thao luan dé xac dinh mét bo tiéu chi danh gia san
pham dau ra ctia chuyén dé nay nhu goi y trong Bang 1.1 duéi day.

Midre danh gia

Tiéu chi
il o Gidi Khé Trung bink Chura dat

Gioi thiéu duoc déy Gidi thiéu dwoc twr | Chi gidi thiéu duoc | Chi gidi thiéu ducoc
N6i dung da 7 théng tin nhu | 5 - 6 thdng tin trong | dwéi 3 - 4 thong tin | 1- 2 thong tin trong
49 trong yéu cau vé ndi | yéu cau vé ndi dung | trong yéu cau vé ndi | yéu cau vé ndi dung
ham dung cta san pham | cua san pham dau | dung cua san pham |cua san pham dau
P daura ra dau ra ra

Trinh bay khoa hoc, | Co6 dinh dang nhat | Chi cé théng tin | So sai, trinh bay
Hinh cé dinh dang nhat|quan, cé hinh anh|dang van ban, dinh | khéng dep, con
thire trinh | quan, khéng cé 16i | minh hoa phu hop, | dang phu hop, it 16i | nhiéu 16i chinh ta
bay san | chinhta, c6 cac hinh [ b6 cuc hop li, khéng | chinh ta (duéi 5 16i) | (trén 518i)
pham anh minh hoa phu | cé IGi chinh ta

hop vabo cuc hop li

Cé nhitng yéu tb|Co yéu té sang tao, | Cé tinh sang tao | Khéng cé tinh sang
Tinh sang tao, md&i mé, | méi mé, déc dao | nhung khéng cao tao
sang tao | dét pha trong ca néi | trong néi dung hoac
cua san |dung Ian hinh thire | hinh thire
pham
Tinh Dat muc do hoan |Dat muc dé hoan |Pat muc dé hoan |Kém hoan thién,
chuyén thién cao, thé hién |thién kha, co thé|thién trung binh, |thé hién sy cau tha
nghiép sw cong phu, ti mi|hién su cham chi|khdngthé hién dwoc | trong qua trinh thue
i &dn trong qua trinh thuc | trong qua trinh thuwe [ sy cham chi trong | hién
phdm hién hién qua trinh thuc hién

Béng 1.1. Mdu danh gia sén phdm Cam nang du lich




Nhiém vu chung: Lap nhém, Iwa chon dy an va lap dan y cho Cam nang du lich, dap
(rng cac yéu cau vé ndi dung clia san pham dau ra clia chuyén deé.

Nhiém vu 1: Lap nhém va lwa chon Dy an.
Hwéng dan:
Budc 1 Chia lép thanh cac nhém Duw an. M&i nhém coé thé gébm 5 - 7 hoc sinh.

Buroc 2: Cac nhém thao luan, chon ra mét dia danh ma cac em yéu thich nhéat dé gioi
thiéu trong Du an navy.

Budc 3 Lén y twong va lap ké hoach cho viéc thuc hién Dy an.

Nhiém vu 2: Soan thao dan y cho Cam nang du lich clia nhém.

Hwéng dan:

Budc 1: Tao mai va lwu tép.

Tao mai va lwu vén ban véi tén Camnangdulich.<Tén nhém>.<Ngay tao>.docx.
Buoc 2 Dattiéu dé chinh, tiéu dé phu cho vén ban.

— Tiéu @é chinh: Tén dia diém du lich nhém Iwa chon dé gidi thiéu, vi du “Mu Cang Chai”.

— Tiéu @é phu: Chon mét cau ngan gon, hap dan dé gi6i thiéu vé dia diém do, vi du
“Niém tw hao noi dia dau Té quéc”, hodc gidi thiéu vé muc dich clia van ban, vi du
“Cam nang du lich”.

Budc 3: Lap dan y cho Cam nang du lich.

Dua vao cac yéu cau vé néi dung clia Cam nang

du lich nhw da moé ta trén, thao luan nhém dé xac in mém So dé tu duy c6 thé
dinh cac muc chinh va cac tiéu muc ctia Cam nang p cho vigc Iap dan y cia em

dé dang hon!

du lich @é Iap dwoc dan y day du. Tiép theo, soan
thao van ban dan y sao cho méi muc, tiéu muc la
ma&t doan van riéng biét.

V/&i méi tiéu muc, chén vao cac doan van nham giai thich hodc mé ta du kién néi dung clia
tiéu muc d6, kém theo phan céng ngudi thuc hién.

Tiép tuc thuc hién cac nhiém vu sau dé

dinh dang cho dan y vira lap. (Muc chinh (Heading 1) (Tiéu dé chinh (Tltle))
Nhiém vu 3: Lua chon phong cach van x V.

ban va xac dinh cac thanh phan cla MICahe €k Tiéu @& phu
van ban. che L (Subtitle)

Hwéng dan:

Thao luan nhém, xac dinh phong céch Hining nét vin hod dbc sdo
. o > > > Con ngudi, phong fue tap quan
dinh dang van ban cua nhom:

Cdm Tl &

Dan y Cam nang du lich cia nhém em Téo méo

& S N Mang, rau nimg
c6 cau truc nhu thé nao? Pau la tiéu dé DAG DIEN DEN KHONG THE B0 L0 Tiéu muc
chinh, tiéu @& phu, cac muc, tiéu muc va (Heading 2)
Lim Mang - 1 im Thai

phan néi dung van ban? Chi rd nhuw trén éo Knau P
Hinh 1.5.

Hinh 1.5. Phén tich céu truc cta van ban



Nhiém vu 4: Binh dang dan y bang céng cu Styles.

Huwéng dan: D& phan mém soan thao van ban phan biét dwoc cac thanh phan céu
tric trong dan y nhu Hinh 1.5, can lwa chon mau dinh dang cho tiéu dé chinh, tiéu dé
phu, muc chinh, tiéu muc va ndi dung van ban lan luot 1a Title, Subtitie, Heading 1,
Heading 2 va Normal. Cac mau dinh dang nay déu da duoc thiét ké sén, dat trong
danh sach Styles trén dai Iénh Home. Tuy nhién, khéng phai méu nao cling c6 dinh
dang dung nhw ta mong muén, chang han phéng chir khéng hé tro hién thij tiéng Viét
c6 dau. Ta c6 thé chinh slra lai chang nhu sau:

Budc 1 Nhay nut phai chuét vao mau can chinh stra, chon Modify... (Hinh 1.6).

Buoc 20 Hop thoai Modify Style hién ra
nhu Hinh 1.3. Chinh slra tuy y cac dinh
dang trong phan Formatting. Vi du: B&i | " Nor

AaBbC~N: AaRkr~n. AaRh( L
Update Normal to Match Selection

phéng ch thanh Times New Roman, A7 Modify..

tang hoac giam c& chi,... —— Select All: (No Data)
Buoce 3 Nhay chuét chon OK dé Iuu cac Hinh 1.6. Lénh Modify
thay dai.

Ap dung ba budc trén dé chinh stra lan gt cac méau dinh dang sé dung trong van
ban cta nhém: Title, Subtitle, Heading 1, Heading 2 va Normal.

Sau khi chinh slra cac mau dinh dang trén, hay ap dung ching cho cac thanh phan clia
dan y. Cach thuc hién nhu sau:

Budc 1: Chon doan van ban can ap dung mau dinh dang.

Budc 2: Nhay chudt chon mau dinh dang phu hop.

Héy nhd luu lai bai lam cua em.

LUYEN TAP

M& ngan diéu hudng Navigation Pane bang cach nhan té hop phim Ctrl + F.
Khi ngan diéu huwéng hién ra & bén trai man hinh soan thao nhu trén Hinh 1.4,
nhay chudt chon Headings.

Quan sat cau truc clia Cam nang du lich hién thi trong ngan diéu hudng. Thao luan
dé bd sung, chinh stra va hoan thién dan y Cam nang du lich ciia nhém em. Nhay chudt
vao tirng doan van trong ngan diéu huéng, theo déi su thay ddi vi tri clia con tré
soan thao.

VAN DUNG

Sau khi dinh dang dan y bang céng cu Styles, em c6 thé ap dung cac mau van
ban cé sdn bang céng cu Themes trén dai Iénh Design dé van ban thém dep mat
va chuyén nghiép.

Hay kham phé cach slr dung céng cu Themes dé ap dung mét mau van ban yéu thich
cho san phém clia nhom.
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TRINH BAY VAN BAN VOI
BINH DANG ANH NANG CAO

SAU BAI HOC NAY EM SE:

e Biét cac céng cu dinh dang anh nang cao dé trinh bay van ban dep mét.

« Soan thao va trinh bay hap dan cac trang ndi dung ctia Cam nang du lich
voi anh minh hoa.

Khi gi6i thiéu vé canh dep clia Mu Cang Chai
trong muc Cac diém dén khong thé bé 16, m6t nhom
tac gia da trinh bay trang van ban vai cac anh minh
hoa nhw Hinh 2.1. Hay quan séat va cho biét:

— Co6 bao nhiéu anh trong vén ban nay.

— Vi tri, hinh dang, kich thudc clua ching nhw
thé nao. -
Hinh 2.1. M&u trinh bay van ban

1. DINH DANG ANH NANG CAO

Pé anh trong van ban dugc ré rang, dep mat va hap dan, ta can quan tam
cac thudc tinh co ban clia anh nhu vi tri, mau sac, huéng anh, khung vién va
cac hiéu ng cla anh,... Phan mém soan thao van ban cung cép cac céng cu
giup thiét 1ap cac thuéc tinh trén dé dinh dang anh dé dang nhu mong muén.

a) Chinh swra kich thwéc anh

Khi chén mét anh c6 sén vao van ban, dé phong to hay thu nhé anh, ta cé thé
thiét 1ap kich thuwéc chiéu doc, chiéu ngang clia anh hodc cat xén anh khi muén loai
bo phan anh khéng can thiét.

Thiét t4p kich thuére chidu cao )

-IZ[ i0389em Thiét Iap kich thwée chiéu réng)
Crop

H627em :
i J—G_énh cat xén énh)
T cop —H : .
l Lénh cat xén anh theo hinh dang nhat tﬁnh)
I Crop to Shape >

AspectRatio > <—CLénh cat xén anh theo ti l& khung hinh)

Fill e

“—(Lénh cat xén anh dé I4p day mét khung hinh)

B P

Fit -

Lénh cat xén anh dé vira mét khung hinh)

Hinh 2.2. Cac lénh chinh stra kich thudc anh
11



b) Ap dung mau dinh dang cho anh

Mét s6 mau dinh dang cho anh trong nhém lénh Picture Styles cho phép ta ap dung
cho céac anh da chén vao véan ban, twong tw nhu cach ap dung mau dinh dang cho
doan van ban da hoc & Bai 1.

( Cac mau dinh dang anh duoc thiét ké san ) (Thiét lap khung vién cho é"h)

== ‘ ~ | [Z picture Border ¥ /(Thiétlé iau 3

ap hiéu trng cho anh
E == g g el 2 @PictureEffectS"‘
¥| & Picture Layout ‘4—(Thiét lap bé cuc cho énh)

Picture Styles ]

Hinh 2.3. Céc méu dinh dang nh

c¢) Piéu chinh mau séc, hiéu trng cta anh

Hinh 2.4 gi6i thiéu mét sb 1énh dé diéu chinh mau séc, hiéu (rng cla anh:

(Xoé nén clia énh) (Diéu chinh d6 sang va dé twong phén) (Diéu chinh mau sdc anh )

gg \bl' B Color v £ =i (Tao hiéu rng nghé thuét)
Remove  Corrections E! Artistic Effects G ~
Background ¥ Eﬂ Transparency v f_‘a v
Adjust 4 (Lém anh trong suét)

Hinh 2.4. Céc lénh diéu chinh mau séc, hiéu tng cta dnh

Sw dung céc céng cu dinh dang nang cao @é dinh dang anh trong van ban dep va
hép dan hon, dat dugc muc dich truyen tai noi dung cung nhw minh hoa.

) Ngoai cach nhap vao sbé do chiéu réng, chiéu cao cla anh, cé cach nao khac dé
chinh stra kich thuwéc clia anh khéng? Hay mé ta cach thuc hién do.

2. VI TRi, BO CUC CUA ANH TRONG VAN BAN

a) Vi tri, b6 cuc gitka anh va doan vin ban

Khi chén anh vao van ban, viéc thiét 1ap vi tri va lwa chon b cuc twong quan cuia
anh dbi véi phan chir viét trong van ban gitp trinh bay van ban dung véi muc dich,
mong muédn cla ngudi soan thao. Dé thuc hién cac thiét lap nay, nhém Iénh Layout co
sén cac kiéu trinh bay nhu liét ké trong bang dudi day.
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N1 n line with text

| Pat anh cling dong véi van ban. Anh sé& di chuyén theo

doan khi thém hodc bét van ban. Co thé di chuyén anh
sang cac dong tuy thich trong van ban.

Véan ban bao xung quanh anh theo dang hinh vuéng. (*)

2N- | Square

— Véan ban bao xung quanh anh theo hinh dang clia anh
- [Tight as. (*)

— Van ban khéng nhitng bao xung quanh anh, ma con lap
== | Through day khoang tréng (néu co) clia anh. (*)

o Top and bottom

Van ban luén nam & trén hodc duéi clia anh, khéng nam
bén tréi hay bén phai clia anh. (*)

= |Behind text

Pat anh ra sau van ban.

E-% In front of text

Pat anh 1én trwde van ban.

(*): V6i cac kiéu trinh bay nay, ta dé dang di chuyén anh trong van ban hon so véi

kiéu In line with text.

b) Vi tri, b6 cuc gitra cac anh trong vin ban

Quan sat cach trinh bay céc anh trong van ban bén
(Hinh 2.5) va van ban trong Hinh 2.1, hay cho biét: |

a) M&i van ban c6 bao nhiéu anh. ‘/

b) Suw khac nhau vé vi tri ciia cac anh va van ban
trong hai trang van ban nay.

Ciic ditin, doiv bhing the b b2

M Cang Chi - Yén Bi - Viét Nam

Hinh 2.5. M&u trang van ban

Khi chén anh vao van ban, co thé sap xép dé chung tao thanh nhiéu I6p, xép
chong I1én nhau dé téng tinh tham mf cua van ban bang cach st dung cac |énh sau:

| JyBring Forward v

—

D_] Bring Forward

T3 Bring to Front-=—="""

Dua anh dang chon Ién mét 16p trén )

L

Dua anh dang chon |én |6p trén cung)

=D Bring in Front of Text H

Bua anh dang chon Ién trén van ban )

Hinh 2.6. Cac lénh sap xép Iop giira anh va van ban
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Thiét Iap vi tri, b cuc cta anh trong van ban hop i gidp lam tang tinh thdm mf cla
van ban.

- e oo

i
i
i
i
i

a) Kiéu trinh bay ctia Anh 1 trong Hinh 2.7 la gi? O e b
b) Kiéu trinh bay clia Anh 2 trong Hinh 2.7 la gi? ‘

2. Liét ké cac céng cu va mo ta cach thurc hién d@é dinh
dang duogc hai anh nhu Hinh 2.7.

bteg Sxmt o ey, Smedmx biee 1
F¥ eae. Fwich b e shimz st
i on e 1A dog O un,

deiadquit 5 AP 4

i Loz ¢ 1xC

Hinh 2.7. Van ban c6 minh
hoa bang hinh anh

THUC HANH

Nhiém vu chung: Soan thao céc trang Cam nang du lich v&i anh minh hoa.

Nhiém vu 1: Phéc thao y twéng, phan tich va chuén bj céng cu.

Huwéng dan:

— Cac nhom thao luan aé lén y twdng vé viéc st dung anh minh hoa cho cac trang,
xac dinh s6 lwgng anh & mai trang va bo cuc clia ching trén trang.

— Luu tr&r cac anh nhéom suu tél'm dy’o’g vao moét thu muc riéng trén may tinh hoac
thuy muc dung chung truc tuyén dé dé quan li.

— Nén chon anh co kich thudc va dé phan giai phu hop.

— Canlwu y vé ban quyeén cua anh, trich dan ngudn dung theo quy dinh.

Nhiém vu 2: Thuc hién y twdng da thao luan.

Hwéng dan: Sau day la hudng dan cac thao tac can thuc hién dé chén va dinh dang
anh nhu mau & Hinh 2.1.

Buoc 10 Khdi déng phan mém soan thao
vén ban, mé tép Camnangaulich.<Tén Reireid
nhém>.<Ngay tao>.docx. Di chuyén dén i A W
trang can minh hoa bang anh.

Buoc 2: Chén anh vao van ban. Anh sé 3
Trong tiétli thuyét, chung ta da phan tich
Hinh 2.1 gém 4 anh vai vj tri va bé cuc
nhu Hinh 2.8. Dé lam dugc nhuw vay, lan

lwot thire hién cac thao tac sau: Hinh 2.8. M6 té vitri, b6 cuc céc anh
trong van ban méu tai Hinh 2.1
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a) Chén va dinh dang &nh nén (Anh sé 1):
— Chén anh bang céng cu da hoc.

Pé dinh dang kich thudc va di chuyén anh mét cach dé dang: Chon anh can dinh dang,
sau d6 chon dai Iénh nglr canh Picture Format, sau do:

— Thiét 1ap bd cuc gitra anh va doan van ban la Square (Hinh 2.9).

— Nhap kich thuwéc clia anh, chang han 14 cm x 19 cm (Hinh 2.9).

@ Picture Format
Nhay chon Iénh .
; z Position ¥ [ send Backward v i - . A Li 7
Wrap Text trén dai lénh 2 L B vl i T () Nhap kich thuéc
i ’ |70= Wrap Text ¥ ‘ L& Selection Pane 52 R cta anh
Picture Format S m—— op|Seem -
A~ |nLine with Text ~ =<
@ Square [} Size 5]
(@ Nhay chon Square)

Hinh 2.9. Dai Iénh ngi¥ canh Picture Format
— Ngoai ra, em cé thé ap dung mét mau dinh dang duoc thiét ké sdn cho anh nay
bang cach chon anh can dinh dang va chon méu dinh dang cho anh nhu Hinh 2.3.
b) Cheén va dinh dang ba anh & I6p trén cting (Anh sé 2, 3, 4).

— Chén Anh sb 2 vao trang van ban, chinh stra kich thuéc cho phu hop va thiét lap
kiéu bé cuc la Square. Sau d6 dwa anh vé vi tri nhu trén Hinh 2.8.

Theo bé cuc d& phan tich, Anh sé 2 sé phai ném & I6p trén cla anh nén. Néu Anh sé 2
chua nam dung |&p nhu mong muén, can thire hién nhu sau d@é chinh stra lai:

(@) Chon Anh sb 2, sau d6 chon dai Iénh Picture Format.
(2 Nhay chon Iénh Bring Forward (Hinh 2.6).
(3) Nhay chon Bring to Front trong danh sach 1énh hién ra.

— Tiép theo, str dung cac lénh trong nhém lénh Picture Border dé dinh dang mau vién,
khung vién thich hop cho anh.

Sau céc thao tac trén, chung ta c6 Anh sé 2 @& dwoc dinh dang kich thuéc, khung vién
va & dung vi tri nhu mau.

Thao tac twong tu véi Anh sé 3 va 4.

Héy nhd luu lai bai lam cua em.

() LUYEN TAP

Suwu tam, tim kiém thém cac mau trinh bay van ban cé6 anh minh hoa tir Intemet
hodc tir cac cubn hoa bao, tap chi,... @& cd y twdng va thuc hién trinh bay cac trang
gidi thiéu canh dep trong Cam nang du lich cia nhém.

VAN DUNG

Tiép tuc thuc hién cac trang gidi thiéu vé dia li, van hoa, con ngudi, am thuc cla
dia diém du lich cia nhém.
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TRINH BAY VAN BAN V0I
HINH KHOI VA HOP VAN BAN

SAU BAI HOC NAY EM SE:

« Biét str dung cac céng cu dinh dang hinh khéi va hép van ban.

« Soan thao cac trang ndi dung ctia Cam nang du lich véi hinh khéi va hop
van ban.

An: H6m nay nhém minh sé thao luan y twdng thiét ké
cac trang giGi thiéu vé am thuc. Minh muén cac trang nay s 3
c6 thiét ké khac, mai mé hon céac trang da thuc hién. , I

Binh: Blng vay! Trong qua trinh swu tam anh tir Internet, | % l o onoan
minh b&t g&p va thay rat thich phong cach thiét ké nhuw hinh | #2&4 """
bén. Néu nhém minh nhét tri, chung ta sé tiép tuc khai thac
cac céng cu clia phan mém soan thao van ban dé thuc hién.

Nhém em cé cling y tuwéng véi nhém An va Binh khéng?

P

Hinh 3.1. M&u trinh bay
van ban

CAC CONG CU PINH DANG HINH KHOI

) O cép Trung hoc co so, ta da biét, ngoai cac déi twong co ban nhu chir viét,
~ 4 hinh anh, thi hinh khoi (shape) ciing 1a mat ddi twong thuong duoc str dung dé
thuc hién cac y tudng thiét ké, gitip van ban phong phu, hap dan va an tuong.

Cung v6i nhikng thudc tinh twong tw hinh anh nhu kich thude, khung vién, vi tri, bé cuc
S0 VGi cac dbi twgng khac, hinh khéi ¢ thém mat sb thudc tinh khac a hinh dang, mau nén.
Co6 thé chén chir viét vao trong hinh khéi dé tao hdp van ban véi nhiing thudc tinh riéng
clia chung nhu mau chir, ¢& chir, vi tri chl, hwdng chir va cac dinh dang khac. Duéi day
la cac nhom I1énh clia phan mém soan thao van ban giup thue hién dinh dang hinh khéi va
hép van ban.
a) Nhém Iénh dinh dang hinh dang cta hinh khéi

Hinh 3.2 gi6i thiéu mét sé 1énh dinh dang ctia hinh khéi:

\\Ooo- BEdltShape"
AL LU0 | 'S change Shape "> Rectangles

N\ { ) ¥z
Lénh chén hinh s (3. EditPo [ T [N o o o
kh6| vao van ban LC,I eroute Connectors Basic Shapes
TOANOTASOOO ‘

hinh dang ctia hinh khéi OrJH
=

3 Chinh stra cac diém bao quanh } (OO L7 SO
-| hinh khéi dang chon dé thay dbi @O@D@O RECD

rThay ddi hinh dang

cho hinh khéi
dang chon

\_ g chg

- Lua chon hinh
dang moi cho hinh
- khéi dang chon

Hinh 3.2. Céc I8nh thao tac véi hinh khdi
16



b) Nhom Iénh dinh dang van ban trong hép van ban
Mét sé 1énh dinh dang hép van ban dwgc mé ta nhw Hinh 3.3 duéi day:

(Céc mau dinh dang hép Dinh dang mau chir, mau vién chir va Pinh dang huéng chir viét
van ban thiét ké san kiéu chir nghé thuat trong hop van ban trong hop van ban

\.
(| & Shape Fill v w A + | |4 Text Direction wl—)
. . . hd [Z shape Outline ¥ A A ] Align Text v
Quick

i | &) Shape Effects ¥ A~ @ Create Link «g—
Styles Y

Shape Styles S| WordArt Styles IS

(Céc mau dinh dang thiét ké san dé ap dung cho Pinh dang Vi tri chi trong .
S s T X e h s Taolién ket
\_ chir viét trong hop van ban hép van ban

Hinh 3.3. Cac lénh dinh dang hép van ban

c) Nhém lénh thiét Iap vi tri, bé cuc

Céc |énh thiét 1ap vi tri, bé cuc clia hinh khéi, hép van ban voi cac déi twong khac
trong van ban (hinh khéi khac, hép van ban khac, hinh anh, chi viét,...) thuc hién
twong tw nhu véi hinh anh da hoc ¢ Bai 2 (Hinh 3.4).

ng

‘r - )
Quan sat Hinh 3.4, chi ra cac Iénh [ Position v [ Send Backward v [ -
dé thwc hién thiet [ap vi tri, bo cuc =n: Wrap Text v CR Selection Pane 2~
clia hinh khoi, hop van ban trong [ Bring Forward ~ [E= Align
van ban. |

L spimee 2. 2. | Arrange

Hinh 3.4. Céac Iénh thiét Iap vitri, bé cuc cda
cac doi tLrO'ng trong van ban

H «  Sau khi chén hinh khéi vao van ban, cé thé sty dung cac céng cu cua phan mém [
soan thao van ban dé dinh dang ching mét cach linh hoat, sang tao. |

«  Co thé chén chir vao hinh khéi dé tao hdp van ban va dinh dang hop van ban d6.

J

Quan sat Hinh 3.1. Hay cho biét:

1. C6 nhitng déi twong nao va sbé luong tirng loai déi twong (cé bao nhiéu anh,
hinh khéi, hép van ban).

2. Nhan xét vé vj tri clia tieng déi twong, bé cuc clia chung so vai cac déi twong con lai.

3. Chi ra cac céng cu dé thuc hién dinh dang cac déi tugng trong hinh.

THUC HANH

Nhiém vu chung: Soan thao céc trang clia Cadm nang du lich v&i hop van ban,
hinh khéi.
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Nhiém vu 1: Phéc thao y tudng, phan tich va chuéan bj céng cu.

Hwéng dan: Thao luan nhém dé 1én y twdng st dung cac anh, hinh khéi, hép van ban,
cach b6 cuc chung hop li va hap dan.

Hinh 3.1 1a mét trong nhiing Y tuwéng thiét ké goi .

Nhiém vu 2: Thiét ké trang gidi thiéu vé am thuc.

Hwéng dan: Sau day la cac hudng dan thiét ké trang gidi thiéu vé am thuc nhu mau
tai Hinh 3.1.

Budc 1: Xac dinh cac doi twong trén trang.

Nhu @ thuc hién trong Hoat déng & tiét li thuyét, ta thay rang, trang van ban nay bao gém
céc anh nén va hép van ban nhu sau:

A ~

Hinh khéi ,
A )
1 BAlI NGAN
971 RESTAURANT )
Hép van ban |5 — Céc anh nén

3uéc 20 Chuén bi ba anh cé kich thudce va d6 phan giai tét, lién quan téi am thuc noi
chung hay cac mén an tai diém du lich cia nhém lam anh nén cho trang.

Buoc 3. M& tép Camnangdulich.<Tén nhém>.<Ngay tao>.docx. Luu lai véi ngay
tao mai.

Budc 4. Chén lan luot cac anh nén va sap xép anh theo bé cuc nhu Hinh 3.1.

Buroc 5: Chen va dinh dang hdp van ban.

2 e o m s A Cut
a) Chen hgp van ban
S ma s pEvs G s 5 osms g [ Copy
Tao hdp van ban nam o I6p trén cua cac anh nén
nhu Hinh 3.1. (8 Paste Options:
1. Chén hinh khéi chi* nhat dat & vi tri 16p trén anh ﬁ
nén, di chuyén hinh khdi t6i vi tri chinh gitra nhuw —
Hinh 3.1. Add Text
2. Chon hinh khéi vira chén, nhay nat phai chuét, £ Edit Points
nhay chon Add Text trong danh sach I1énh hién ra Hinh 3.5. Lénh Add Text
(Hinh 3.5).

3. Con trd soan thao sé& xuét hién bén trong hinh khéi, cho phép ta gé vao ndi dung
gidi thiéu.
b) Binh dang hép van ban

— Pé dinh dang kich thudc cho hép van ban, ta thuc hién twong tu nhu véi anh.



— Pé dinh dang doan van ban, mau sac va khung vién clia hép van ban, chon doan
van ban trong hinh khdi can dinh dang réi thuc hién nhw sau:

(1) Chon mAu dinh dang hép van ban (2) Chon dinh dang Vi tri chir trong
thiét ké san hép van ban
|

File  Home Insert Draw Design *Layou! References Mailings Review View Help IShape Format 3 Share ' Comments
ENNOOO - &~ E— s | &2 hape Fill ~ 14 Text Direction ~ g [ Position ~ [ Send Backvard ~ [ i3
ALL] GIE o3 Abe \ . | n E Z Shape Qutline S [ Align Text + AIT == Wrap Text ~ CH Selection Pane 25 g
\?,'\’\ { } ﬁl, : ¢ 171 & shape Effects ~ Styles A~ @ Create Link Text C_]_]Bm\q Forward E:Aliqn 2 5 12em

Inserl SImE: Slmez Sll|=s 15| Werdart Styles Text ALLE)Nbﬁl! Mﬂ Size BoA

(@) Chon mau sic va khung vién cua Chon cac kiéu dinh dang
hép van ban chir phu hop

Hinh 3.6. Cac buorc dinh dang hép van ban
Budc 6: Chén, dinh dang va sap xép vi tri cac hinh ngéi sao nhu mau:

Hinh ngdi sao chinh la mét kiéu hinh khéi cé sén trong céng cu chén hinh khéi cla
phan mém soan thao van ban. Thuc hién chén, dinh dang va sap xép bd cuc, vi tri cac
hinh khéi ngéi sao dé theo cach twong tw nhu trén.

Héy nhé luu lai bai lam cua em.

C~) LUvEN TAP
Tiép tuc hoan thanh Cam nang du lich cia nhém em véi cac trang minh hoa bang
anh, hinh khéi va hép van ban. Swu tam cac mau thiét ké dep mat hoac tham khao cac
mau dudi day.

DEO KHAT IS LAPAN TAK DAN LIV MONG

DU LICH MU CANG EHAL /\
T Ly o

C3m nang du lich

MU CANG CHAI

Hinh 3.7. Cdc méu trinh bay van bén

VAN DUNG
\Van dung kién thirc da hoc, hay thiét ké ap phich theo mau goi y dudi day.

Hinh 3.8. Méu thiét ké &p phich 19



TAO MUC LUC VA XUAT BAN
VAN BAN

SAU BAI HOC NAY EM SE
» Biét tao muc luc cho van ban va xuét ban vin ban dang .pdf.

» Tao muc luc cho Cam nang du lich va xuat ban Cam nang du lich duéi

dang .pdf.

Em dé& bao gio' lam muc luc cho mét van ban Mae e
chua? Theo em, tao muc luc cho van ban cé tac " ;
3 Clirong 1. Téug quan 3
dung g|7 LL ?[lluck:lgu}duughugmuﬁachnnhc:gmuﬁnlﬁ' i 3

12 Thuck-angs\'xduughu«mrﬁabansfnhlci;-mm
Trong bai hoc nay, ta sé kham pha cach N L R S i
thirc tao muc luc tw déng va xuat ban van ban e . . S
dudi dang .pdf. it i, o
COROnE 3, K&t QUA ..o issaresnnsnassisostisld
3.1 Tinh hinh sir dyng tnremet cua hoe sinh lép 10A1 mrdbng THPT Hod Binh 14
3.2 Mire 39 kiu biét vE an toan khi oy dang Interuet cua boc sink 1op 10A1

g THPT Hod Binh 18
Kt lnjn, Khayén nghj 2
IR . concoivivmmevomeisvovvammoniissosrvoiseriasemraseridbraibssoviaoirasssiumisossins .
1T | 7

Hinh 4.1. Muc luc cta van ban

1. TAO MUC LUC CHO VAN BAN

v \/> Muc luc & mét trong nhiing thanh phan khéng thé thieu doi véi mét van ban cé nhiéu
W4 trang, nhiéu muc nhw sach, truyén hay tiéu luan,... Khi van ban da duogc cau tric thanh
cac muc chinh, tiéu muc, tiéu muc con,... va da duoc ap dung cac mau dinh dang twong
tng la Heading 1, Heading 2, Heading 3,... c6ng cu Table of Contents clia phan mém
soan thao van ban sé gitup tao muc luc tw déng mot cach nhanh choéng, thuan tién

(Hinh 4.2).
A += v - A ~ 2 "
(Lénh ST TS ) b ) Add Text Them va? ban dang duoc chon
D| Update Table vagmuc:lde
Table of
Contents v t
—( Céap nhat muc luc )
Table of Contents
Hinh 4.2. Nhém Iénh B O T
ab =
Table of Contents Tab.leuf ! update Table s 85 Next Footnote ~
ontents Footnote []

Bulit-In

Automatic Table 1

Contents

Céac mau muc luc duoc thiét ké sdn trong e '

céng cu Table of Contents thuwdng mac dinh Rk
vGi ba cap dé phan muc nhu Hinh 4.3. C6 thé g s o
chinh stra (thém hodc bét) s6 cap d6 nay trong — ‘ =
hoép thoai Custom Table of Contents (Hinh 4.4).

Hinh 4.3. Cac méu muc luc duoc
thiét ké san
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Xem trude kiéu hién
thi cia muc luc trén
trang in

N

/

Tich chon 6 dé
hién thi sé trang twong
ng véi cac muc

\

Xem trude kidu hién
thi cia muc luc trén

Tich chon 6 dé
s6 trang hién thi & sat
I& bén phai

\

’

Chon cac mau dinh
dang cé san

S

Table of Contents 20X trang web
Index !-‘f_;_i)_lg}_f:(gl}ie_«}{_ Table of Figures | Table of Authorities
Print Preview Web Preview ‘ i
(Headitg: e s 1|~ | |Heading 1 2
:‘ Heading 2 ......cccevvinnnnnnnn 3 Heading 2 (chh chon 6 néu muén\
1 Heading Sk RS GsER 5 Heading 3 st dung Siéu Ilén két
vy y o v khi hin thi trén trang
Show page numbers [4] Use hyperinks instead of page numbers ar R
S i i web thay vi so trang
Tab leader: | ... M N
Sl Chon kiéu ki tw néi gitra
Formats: | From tempiate N . I
/wwm b B tén muc va so trang Mé& hép thoai Modify
/4 : Style dé chinh swra
Do [ w1 ginh dang van ban
[ e | Concel | \muc luc. )

N N[

Tang/ giam sb cap d6 xuét hién trong muc luc )

Hinh 4.4. H6p thoai Table of Contents

Sau khi tao muc luc béng cong cu Table of Contents, cé thé dinh dang muc luc
cho dep mat bang cac céng cu dinh dang van ban, dinh dang doan van ban,... da
hoc hoéc slr dung hép thoai Modify Style nhw trén Hinh 4.4. Bén canh dé, mét trong
nhirng wu diém hiru ich nhét khi str dung céng cu Table of Contents dé tao muc lucla
c6 thé cap nhat tw déng moi thay ddi méi khi cé sw thay déi sb trang do ngudi dung
thém vao hodc bét di néi dung van ban, hay tham chi stra lai tén cac muc chinh, tiéu
muc, tiéu muc con, ... trong van ban. Viéc cap nhat néi dung muc luc dwoc thuc hién
trong hép thoai Update Table of Contents nhu Hinh 4.5.

s6 trang

Tich chon khi chi muén cap nhat

Tich chon khi muén cap nhat ca
muc luc (bao gébm ca sb trang va
ndi dung cac muc)

J Word is updating the table of contents. Select one of the following
options:

Update Table of Contents ? X

_"©|Update page numbers only|

/

« SUr dung céng cu Table of Contents dé tao muc luc tw déng. f
« Co6thé dinh dang, chinh slra, cap nhat muc luc.

Céac phat biéu sau la dung hay sai?

@) Update gntire table

| OK | ‘ Cancel

Hinh 4.5. Hop thoai Update Table of Contents

a) Sau khi tao muc luc bang céng cu Table of Contents, moi thay déi trong néi dung
van ban sé khong thé cap nhat trén muc luc.

b) Co thé thay déi duoc s cap dd cac muc xuat hién trong muc luc.
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2. XUAT BAN VAN BAN
Hoat déng

1. Em d& bao gié thay mét cudn sach hay téi liéu xuat ban dwéi dang tép .pdf chuwa?
Em c6 biét tai sao tac gia cla tai liéu hodc cudn sach do lai khéng dé chung &
dang tép van ban .doc hay .docx?

2. Hay chi ra nhitng wu diém clia viéc xuat ban mat tai liéu dudi dang tép .pdf ma
em biét. V&i nhitng wu diém d6, em cd6 mudn xuat ban Cam nang du lich clia
nhém minh duwéi dang mét tép .pdf khéng?

Sau khi soan thao, trinh bay, dinh dang van ban bang phan mém soan thao van ban,
trwde khi lvu hanh van ban réng réi, nguoi ta thudng xuét ban van ban dé dudi dang
tép .pdf bdi mot sé li do sau:

— Van ban .docx khi xuat ban sang dang .pdf sé ¢ dinh dwoc phong cach trinh bay
Vvoi cac dinh dang nhu phéng chi, vi tri clia cac déi twong trong van ban nhu
hinh anh, bang biéu, biéu dé,... Biéu nay ciing gitp van ban hién thi chinh xac
hon trén cac trinh duyét web hay thiét bi di déng.

- O dang .pdf, vén ban duoc bao vé khdi viéc chinh slra hay sao chép tét hon &
dang .docx.

m
=

Create

Dé xuét ban van ban dudi dang tép .pdf, ta st dung Iénh Create PDF/XPS [
trong nhém 1énh Export trong dai Iénh File ciia phan mém soan thao van ban.

Dau la nhirng wu diém cla tép van ban dudi dang .pdf so v&i tép van ban dudi
dang .docx?

a) Pinh dang cua tép van ban (phéng chi, vi tri hinh anh,...) dwoc cb dinh tét hon
trong tép .pdf.

b) Van ban dang .pdf sé dwoc hién thj chinh xac hon trén trang web hoac cac thiét bj
di dong.

c) Van ban dang .pdf bao vé van ban khéi viéc sao chép ciing nhu chinh stra tét hon
van ban dang .docx.

d) Van ban dang .pdf duoc phép hién thi mién phi trén web.

'r|-u,rc HANH

Nhiém vu chung: Tao muc luc cho Cam nang du lich va xuét ban cuén Cam nang
du lich duéi dang tép pdf.

Nhiém vu 1: Tao muc luc cho Cam nang du lich.
Huwéng dan:

— M& tép van ban Cam nang du lich clia nhém. Lwu lai dwéi tén Camnangdulich.<Tén
nhém>.<Ngay tao>.docx.

— Cung ra soat toan bé ndi dung tir dau téi cudi xem da day du nhw dan ¥ ban dau chua.
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— Stra cac 16i chinh ta, 16i dinh dang lién quan t&i ngét trang; gidn cach dong/doan; vi tri,
bé cuc cac déi tong hinh, anh, bang biéu va cac déi twong khac.

— Tao muc luc cho Cam nang du lich theo cac buwdéc sau:

Budc 1 Tao mét trang van ban trdng dé chén muc luc. Muc luc thuéng nam & trang
thir hai, sau trang bia, hodc trang cudi cung cla tép van ban.

Buoc 2 Pua con tré soan thao téi dong dau tién cla trang trang vira tao.

8 Add Text v

' I[} Insert Endnote
@ Chon Iénh Table of Contents trén

| Update Tabl ! v
= > 3! Table of A update Table (e a*..‘,NextFootnote
kdal Iénh References j Contents Footnote [=] Show Notes
Built-In
\ [Automatic Table 1

@ Chon mét mau muc luc duoc thiét
ké san trong danh sach

\. J

Heading 2 1

Hinh 4.6. Lénh Table of Contents trén dai Iénh References

Sau khi tao muc Iu~c theo thiét ke e
c6 san, muyc luc sé cé dinh dang p—— y
theo thiét ké nhu Hinh 4.7. ’mﬂ.' 4
Budc 3: Chinh stra néi dung van i ;
ban, cap nhat muc luc. Kb hiu 5
—~ Khi @& c6 muc luc, ta c6 thé di Y A ’
t6i bat ki muc nao trong van W sk ’
ban mét cach nhanh chong SR ’
béng cach nhén gitr phim Ctrl I "
va nhay chuét tai tén muc dé. . "
Con tré soan thao sé di chuyén ZZ:UIW z
t&i muc do trong van ban. . 1
— Sau khi muc luc da dwoc dinh Cac diém dén khéng thé bé 18 17
dang hop li, dep mat, ta can D01 M X6 .
quan sat ki ndi dung muc luc dé examing aoypi ”
xem c6 muc nao can chinh stra Loy t0g= L Tl #
hay khéng. Néu can stra lai néi SRS #

dung mét muc, chéng han “Lim
Méng — Lim Thai" thanh “Lim
Méng, Lim Thai", ta khéng slra
trén muc luc, ma di chuyén t6i muc dé trong van ban bang cach da néu trén, réi chinh
slra lai tén muc d6. Sau khi stra xong, chon Update Table dé cap nhat lai muc luc.

Hinh 4.7. Muc luc duoc tao ra sau buoc 2

Pé cap nhat lai muc luc da tao khi c6 bat ki thay ddi gi trong néi dung van ban,
nhay chuét vao Iénh [3 update Table trong nhom 1énh Table of Contents trén dai Iénh
References dé mé hop thoai Update Table of Contents. Sau dd, Iwa chon cach
cap nhat phu hop nhu da hoc trén phan li thuyét, rdi nhay nut OK trén hép thoai.

dang mac dinh.
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Lwu y: Khi em thay thiéu hodc thira mét muc nao d6 trén muc luc, nghia la em da
ap dung nham mau dinh dang cho muc dé. Cach slra lai nhu sau:

*Bd sung mét muc vao muc luc:

Burde 1 Chon muc trong van ban can bd sung vao muc luc.

Budc 2:

Cach 1: Chon mau dinh dang phu hop dé ap dung, vi du: Heading 1, Heading 2 hoac
Heading 3.

Cach 2: Nhay chudt vao Iénh Add Text trong nhém |énh Table of Contents, chon muirc d6
phu hop cho muc d@6. Cac cap dé Level 1, Level 2 va Level 3 twong ing véi cac mau
dinh dang lan luot la Heading 1, Heading 2 va Heading 3.

(@ Nhay chon Iénh Add Text )—»@ L ah  [insert

V|| Do Not Show in Table of Contents |

Bo muc dang chon ra khdi
muc luc

Level 1

(2) Chon murc @6 cho muc dang\
chon dé b sung vao muc luc

=i Level 2

Level 3

Hinh 4.8. Lénh Add Text trong nhom Iénh Table of Contents
Bucoc 3: Cap nhat lai muc luc.
* Loai m6t muc ra khoi muc luc:
Budc 1: Chon muc trong van ban can loai ra khéi muc luc.
Budc 2:

| AaBbCcl|
Céach 1: Nhay chudt vao mau dinh dang Normal L™Nemal | trong nhom [énh Styles.
Céch 2: Nhay chuét vao lénh LA 0o Not Shaw n Table of Contens trong hép chon Add Text
clia nhém Iénh Table of Contents trén dai Iénh References (Hinh 4.8).
Buoc 3. Cap nhat lai muc luc.

Nhiém vu 2: Xuét ban Cam nang du lich dwéi dang .pdf.

Huwéng dan:

Budc 1 Kiém tra van ban trwde khi xuét ban. Ra soat can than néi dung toan van ban,
ké ca muc luc.

Budc 2 Nhay chon dai lénh File, réi thue hién lan vt cac 1énh sau:

Export

I&] Create PDF/XPS Documert | Create a PDF/XPS

Document

[‘r—/_'} Change File Tyrpe

(@) Nhay
chon nhém
Iénh Export

!5 ‘ (3) Chon Iénh tao vér)

| oo | ban dang .pdf

@) Lua chon tao vin
ban dang .pdf

Hinh 4.9. Hop thoai Export
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Khi hop thoai Publish as PDF or XPS hién ra, thuc hién cac |énh sau:

. . 3 Aulish as PDE or XPS. %
@ Chon Vi tri |U’U\ .{m’sx > D s > nuﬁmuacmo.si] |0 “SearchDu kb Mo targ i 0
tep van ban Organize > New toider B
S Name Date moditied Iype )
o Quick scoess
Wi M items match your search, @ Dét tén tép
i van ban
= This PC
( B Desktop
Tich chon 6 nay o
) 5 ) ) Custoen Office Tempistes
khi mudén may tinh Dulich A Cang Chi
tu déng mo té - S
i qeng =P i o R
.pdf vira tao ngay ove a5 type: F 5
sau khl hoén thénh - () O fie ater publishing Tptimize for. »@zrawaro(cmn;::a
A 3 o e - -
xuat ban (v oo —(@ Nhay chon Publish )
\ ) Opticns.. |
~ Hide Foiders Teos » [ Pablsh | | Comod

Hinh 4.10. Hép thoai Publish as PDF or XPS
Budc 20 Kiém tra van ban dang .pdf vira tao. Ca nhém cung ra soat va chinh sira dé
hoan thién van ban.

Chuc mirng nhém cac em da hoan thanh san pham Cam nang du lich!
Héy nhd luu lai bai lam cua em.
LUYEN TAP
Hay kham pha:
a) Cach thay déi mau thiét ké cta muc luc.

b) Céch dinh dang van ban muc luc bang hép thoai Modify va cac Iua chon khac trong
hop thoai Custom Table of Contents.

c) Cach xoa muc luc khai van ban.
d) Cach tao van ban dang .pdf khac véi cach da hudng dan trong phan thuc hanh.

VAN DUNG
a) GUi tép Cam nang du lich.pdf da tao qua email cho cac ban trong nhom.

b) Xem tép nay trén maét vai may tinh khac nhau va nhan xét néi dung, dinh dang
van ban c6 bj thay déi véi méi may tinh hay khéng?

c) Taitép do |én Internet, kiém tra chat lwong tép khi mé trén Internet.

d) Khi chac chan nhém em da ung y voi san pham nay, hay in chung ra dé san sang
mang t&i Hoi cho du lich Ba mién. Chic nhém em thanh céng!
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Chuyén dé

2

26

Thuc hanh su dung
phan mém bang tinh

SAU BAI HOC NAY EM SE
¢ Biét dinh dang bang tinh bang céng cu Format as Table.
e Str dung thanh thao cac tinh nang tw déng cta bang tinh.

¢ Van dung tao Iap cac bang dir liéu dau vao clia Chwong trinh bao gia.

Sau Giai doan 1 clia "Dy an quang ba dich vu du lich, gidi thiéu vé dep qué huong,
dat nwdc, con ngudi Viét Nam", cac nhém da cé trong tay Cam nang du lich véi nhitng
théng tin chi tiét, hap dan. V6i mong mudn dich vu du lich ctia ¢éng ty minh dugc khach
hang quan tam, Iua chon tai H6i che du lich Ba mién, ngoai cuén Cam nang du lich,
chung ta con can tw van cho khach hang vé chi phi, gia ca ctia chuyén di.

Lam thé nao dé tinh toan bao gia nhanh nhat cho cac yéu cau khac nhau cta
méi khach hang? Phan mém bang tinh cé thé gitp em dé dang thuc hién diéu d6
nhw trong hinh minh hoa dudi day:

TAO DU LIEU BAN PAU VUI
CONG CU DINH DANG BANG

4 A [ B & — [ < ] v
. . oo . . - CONG TY DU LICH TRAVEL & TOUR
1 Quy khéch hang nhip vao céc théng tin sau dé tinh bdo gid ; i chi: Ha N, \iet Nam w
2 |Lign hé: 024 oo o - contact@travelntour.com
2 DPanh myc S8 lwgng Don vj + | Website: htto/ww travelntour.com Travel &Towr
3 S8 nguwditham gia 60 ngudi . BAO GIA
P x 7 | Kinh gifi: Quy khach hing

4 S8 ngay tham quan 3 ngay [Cona t Travel & Tour hén honh 161 quj Khich hang b s cho chuyén d
5 S8 phong khéch san 60 3 |lkh nhu'sau:

- 5 [Tén tour: Khim pha vé dep Tay Bic
6 -Phong don i v phong o Thot Giest: 3 ngay

5 = a " 4 dém
7 - Phong déi 15 phong 12 58 nauh tham g w0 ngudi
8 -Phéng ba 9 phang 15 | Phéng khach sanc 3 phang don

> 15 phéng déi
9 Lya chon djch vy khdc i 3 phang ba
10 - Huéng din vién 2} :: ITONG TN 1778.058 | fkhach
3 bis : it 106.737.500 | dong
11 - Bao hiém du lich 2} %
8 - 2|CAm o A4 a chon dich g ty Trawel & Tour,
12 - Quay, dyng clip tron goi O 21| Mo thi mic, aop ¥ xin 6 16 Uing G,
Béo gid co gid brj bic 30 ngdy ke 1 ay 241102021

131- bt ol tron g6 u gid c6 gid bij bong 30 nady ké 1 ngiy o

a) Giao dién danh cho khach hang

b) Bao gia durorc tinh toan tw déng

Hinh 1.1

Hinh 1.1b la bao gia twong ng voi cac s6 liéu tir Hinh 1.1a. Khi c6 thay déi

vé yéu cau cla khach hang (s6 nguoi, cac loai phong @, ...) chi phi chuyén di sé
thay déi theo.

\V&i cac kién thirc da hoc vé phan mém bang tinh trong chwong trinh mén Tin hoc
& cap Trung hoc co s& két hop véi cac kién thirc maoi trong Chuyén dé nay, ta sé
cung nhau thuc hién Giai doan 2 clia Dy an: Xay dung Chwong trinh tinh Béo gia véi
phan mém bang tinh.



1. DINH DANG BANG TiNH

Héy liét ké cac cong cu clia phan mém bang tinh ma em cén sir dung dé tao, dinh
dang va thiét lap cac céng thirc tinh toan cho bang tinh nhw Hinh 1.2.

A | B ‘ G D E F

1 Téng hop doanh thu quy 1

7 Bon vi: dong
s T el Thingl  Thng2  Thang3  Tong |
4 1 Migén Bac 30.000.000 40.000.000 35.000.000 105.000.000
5 2 Mién Trung 45.000.000 60.000.000 81.000.000 186.000.000
6 3 Mién Nam 65.000.000 58.000.000 50.000.000 173.000.000
7 Téng 140.000.000 158.000.000 166.000.000 | 464.000.000

Hinh 1.2. Bang téng hop doanh thu quy 1

: ‘ Chung ta da biét cac cong cu dinh dang bang tinh nhu thay déi kich thuwédc hang,
U cét; dinh dang dir liéu trong 6, trong bang; cac thao tac tao vién, t6 mau cho bang va
cac dinh dang khac.

Phan mém bang tinh cén cé céng cu Format as Table dé dinh dang bang tinh véi
cac tinh nang nang cao hon. Bang tinh dwoc dinh dang béng céng cu Format as Table
c6 mot sé wu diém nhu sau:

a) Dé dang chen thém di liéu

Chi can nhap gia tri tai 6 béat ki trén hang dwdi hang cudi cung clia bang, hang
méi sé tw dong duoc tao theo dung dinh dang cua bang. Twong tw nhu vay véi cét.

b) Tw déng chén céng thurc cho cac hang con lai caa bang

Chi can nhap céng thirc vao 6 & hang dau tién cta bang va nhan Enter, tat ca cac
hang con lai trong bang sé duoc ap dung cdng thire d6 ma khéng can phai thuc hién
sao chép coéng thirc.

Khi chén thém hang, cac cong thirc & hang trén cling sé tw déng dwgc ap dung cho
hang di liéu maoi nay.
c) Luén nhin thay tiéu dé cda bang

VGi cac bang co6 nhiéu hang, khi cuén man hinh xudng dudi, ta sé luén nhin duoc
tiéu @é cot & trén ma khéng can st dung Iénh déng bang hang dau Freeze Top Row

(Hinh 1.3).

TT Dai li Thang 1 Thang 2 Thang 3 Téng
4 1 Mién Bac 30.000.000 40.000.000 35.000.000 105.000.000
5 2 Mién Trung 45.000.000 60.000.000 81.000.000 186.000.000
6 3 Mign Nam 65.000.000 58.000.000 50.000.000 173.000.000
7 Téng 140.000.000 158.000.000 166.000.000 464.000.000

Hinh 1.3 Bang voi tiéu dé luén duoc hién thi
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d) Tao biéu dé déng

Biéu do tir dir liéu clia mét bang tinh d@a duoc dinh dang bang céng cu Format as
Table sé duoc ty déng cép nhat khi di liéu trong bang thay ddéi hoac phat sinh thém
cac hang, c6t mai.
Céng cu Format as Table gitp dinh dang bang tinh véi nhiéu tinh nang hiru ich.
Hay chi ra cac vu diém cla bang tinh dugc dinh dang bang céng cu Format as

Table so véi cach dinh dang vung di liéu théng thwéng trong céac tinh hubng sau:

a) Khi can chén thém hang hay c6t méi vao mét vung dir liéu d& duoc dinh dang
khung vién, mau nén.

b) Khi muén sao chép céng thirc & hang trén xudng hang méi tao.

2. KHAM PHA CAC CONG CU THAO TAC VOI BANG TiNH

Cac cong cu hé trg thao tac voi bang tinh da dwoc dinh dang béng cong cu Format
' as Table nam trén dai |énh Table Design:

Table Name: View Add-ins Help Table Design
B;f;g'l \ v| Header Row E First Column E‘ Filter Button

v| Total Row |v! Last Column
v| Banded Rows v Banded Columns

Properties Table Style Options

Hinh 1.4. Cac Iénh théng dung cua dai Iénh Table Design

a) Table Name: Dit tén cho bang tinh. Tén bang sé duwoc hién thi trén 6 Bia chi
(bén trai clia thanh Céng thirc, Hinh 1.5). Khi chon bat ki tén bang nao trong danh sach,
phan mém bang tinh sé tw déng dua con o téi bang @6, ngay ca khi bang 6 ndm trén
mot trang tinh khac.

( O bia chi )

fov xe B < v &
DV_khac 1 B
DV_&n
Piém_tham_q..

Gia_phong
DV_Xe

Hinh 1.5. Tén cac bang tai 6 dia chi

b) Header Row: Chon dé hién thi hang tiéu dé clia bang.

c) Total Row: Chon dé hién thj hang tinh toan tw déng & cudi bang. Ham méc dinh trén
hang nay la SUBTOTAL. C4 thé str dung ham bét ki nao khéac trong danh séach tha xuéng
khi nhay chuét vao nut mdi tén bén phai clia 6, hodc chon More Functions... dé tim thém
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cac ham khac. Hinh 1.6 la vi du vé chon ham Max cho _

c6t Thang 1. 30.000.000
d) Banded Rows/Columns: Chon dé hién thi SO
dudng vién cho cac hang/cét clia bang. | 52:000.000
. g T = s 140.000.000 | |
e) First/Last Column: Chon dé t6 dam ndi dung Rone
c6t dau tién/cudi clng clia bang. giﬁi??: \
f) Filter Button: Chon dé bat tinh nang Filter (loc, Wi
sap xép dir liéu) cho cac cét clia bang. StdDev

\Var

'g) :I'alzle Sjyles: Céc mau dinh dang bén‘g duoc Ninhi 48 Dianhslich ebe
thiét ke san dé ap dung cho bang tinh. Chi can nhay ham tai Total Row
chuét vao 6 bat ki trong bang réi chon mau can ap
dung (Hinh 1.7).

Table Styles
Hinh 1.7. Céc mau dinh dang béng Table Styles

Trong bang Téng hop doanh thu quy 1 (Hinh 1.2), khi muén thay hang sb 7 1a hang
tinh Téng thanh hang tinh Trung binh doanh thu ba mién (Trung binh ba mién)
trong trng thang nhuw Hinh 1.8, ta thuwc hién chén céng thirc phu hop vao cac 6
GCELFY.

a4 A | 3 T T ) T E F

1 Téng hdp trung binh doanh thu quy 1

2l o vio dong
3

a1 Mien 3¢ 30000000 40000000 | 35000000  105.000.000
= [ Mién Irung 45000000 | 20000000 | 81000000  1E6UD0.000
6 3 Mign Nam 65000000 |  SBODDOOU | 50000000 142000000
7

Trung binh ba mién  46.666.667 52.666.667 55.333.333 154.666.667

Hinh 1.8. Bang tap hop trung binh doanh thu quy 1
a) Hay mé ta cach thuc hién trong hai trwdng hop:

— Truwong hop 1: Vung A3:F7 la mét vung di liéu chua dinh dang thanh bang d
liéu bang céng cu Format as Table.

— Truwong hop 2: Vung A3:F7 la mét bang dir liéu da duoc dinh dang bang céng
cu Format as Table.

b) So sanh cach lam trong hai trwdng hop trén.

Céc cong cu hiru ich giap thao tac véi bang tinh nam trong dai lénh Table Design.
Dat tén cho bang tinh, ta sé quan li dugc cac bang trong tép ctia minh dé dang hon
tir 6 dia chi clia phan mém bang tinh.

O e e R e M M R R R R M e G M M M M R M S G e S e e R e e e

[ —Y
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Pé bang dir liéu c6 c6t cubi cung dwoc té dam va hién thij tinh nang loc, sap xép
dr liéu trén cac cét, ta can tich chon cac Iénh nao trén dai 1énh Table Design trong
cac |énh & Hinh 1.9?

| | Header Row First Column | | Filter Button
Total Row Last Column

Banded Rows Banded Columns

Hinh 1.9. Cac Iénh trong dai Iénh Table Design

%)) THUC HANH
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Nhiém vu chung: Tao lap cac bang di liéu dau vao clia Chwong trinh tinh béo gia.
Nhiém vu 1: Xac dinh céng thirc tinh du toan kinh phi chuyén du lich.

Hinh 1.1a la cac théng tin dau vao clia chuong trinh tinh bao gia, sau day goi tat la
Chuwong trinh bao gia.

Thao luan nhém dé xéac dinh cach tinh chi phi ctia chuyén du lich tr cac lwa chon clia
khach hang.

Goiy:
Dw toan kinh phi = (Téng chi phi phong khach san) + (Chi phi cac dich vu khac)
Trong do:

Chi phi méi loai phong = (sb Iwgng phéng khach chon) x (don gia loai phong) x (s6 ngay
tham quan)

Chi phi dich vu hudng dan vién = (don gia/ngay) x (sé ngay ctia chuyén du lich)
Chi phi bao hiém = (don gia/nguai) x (s6 ngudi trong doan du lich)

Chi phi Dich vu Quay, dung clip tron géi (néu khach Iua chon).

Néu khach khéng chon, chi phi dich vu nay bang 0d.

Chi phi di lai = (don gia/ ngudi) x (sb ngudi trong doan du lich)

Nhiém vu 2: Tao méi tép bang tinh va lap cac bang don gia dau vao.

Sau nhiém vu 1, cac nhém da nam duoc cach tinh chi phi ctia chuyén du lich theo lua
chon dau vao clia khach hang. Trong cac cong thtrc ma nhém dé chi ra, dé thay rang
can co6 thém théng tin vé don gia tirng hang muc dich vu.

Hwéng dan:

Buoc 1. Tao mai va luu tép bang tinh véi tén CT.Baogia.<Tén nhdm>.<Ngay tao>.xIsx.
Péi tén trang tinh 1 thanh Bai 1.

)

Budc 2:

— Tao bang don gia cho Dich vu phong va khéch san va Céc dich vu khac cé céu tric
nhw Hinh 1.10.



— Pon gia cua ting dich vu & c6t B cé thé thay déi cho phu hop véi diém du lich
ctia nhom. Thao luan, khao sat thuyc té, tham khao gia cta cac nha cung cép
dich vu hodac tra ctru trén Internet d@é cé cac théng tin nay.

A A | B | €

1 Céc bang don gia diu vao

> GIA DICH VU PHONG KHACH SAN

3 Losiphong | Pongii@ |

4 Phong don 400.000

5 Phong doi 600.000

6 Phong ba 750.000

7

8 BANG GIA DICH VU KHAC

9 Tén dich vu Don gia (d) Pon vi

10 Hudéng dan vién 650.000 nguoy/ngay

1 Béo hiém tron gbi 150.000 chuyén

12 = Quay, dung clip tron goi 2.000.000 chuyén

13 Di lai tron goi 100.000 khach
Bai 1 ®

Hinh 1.10. Cac bang don gia dau vao cla Chuong trinh bao gia

Nhiém vy 3: Sir dung céng cu Format as Table dé dinh dang cac bang dr liéu

Huwéng dan:

(D Chon ving dir liéu can dinh
dang thanh bang dir liéu

(2) Chon Format (3) Chon mau dinh dang
as Table cho bang

LA

[ Dl 4 Times New Roman v (12~ AT A \'- i E" @ @ g
-my. o

Paste Conditional |Formatas| Cell

B I U+ v & AL v 9 & A
v = = - v [ $ %9 ¥R Formatting v | Table v |Styles~ | [H
Clipboard & Font = 1] MNumber ]
c14 - Ff
A . B C D

1 |Cic bang don gia diu vio
2 GIA DICH VU PHONG KHACH SAN

Lol Losiphong [ Dongis@ |

4| Phong don 400.000
el Phong doi 600.000
61 Phong ba 750.000
P 1
7 I

Hinh 1.11. Céc budr dinh dang béng bang céng cu Format as Table
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Hop thoai Create Table sé hién ra nhu sau:

o

r Tabl ? .
Crente Tabie % @ Xac dinh dung dia chi viing d@ liéu cin

ﬂhergﬁs the data for your table? \J!nh dang thanh bang dir liéu )

($A$3:5B56 2 \
© Nhay chust Table has headers () Tich chon néu ving dir liéu da khoanh chon
- O:(, J > B cancel | \chu’a hang tiéu dé ctia bang dir liéu y,

Hinh 1.12. H6p thoai Create Table

Thuc hién cac budce tir 1 dén 6 nhu trong Hinh 1.11 va 1.12.

(7) Nhay chuét vao 6 bét ki trong bang dé mé dai |énh Table Design. Thuc hién dat tén cho
bang tai Table Name (Hinh 1.4) |a Gia_phong.

Hay nhé Iuu lai bai lam cla em.

LUYEN TAP

Dung céng cu Format as Table dé dinh dang bang don gia Dich vu khac theo cac
budc néu trong nhiém vu 3 va dat tén bang la DV_khac.

{'7) VAN DUNG

1. Tim hiéu cach xoa hang/cét trong mét bang dit liéu da dinh dang bang céng cu
Format as Table.

2. Hinh 1.13 |a mét bang béo gia dich vu thué xe da dinh dang bang céng cu Format
as Table va cé don gia bao gia tinh bang don vi déng (Viét Nam ddng). Hay bd sung
thém c6t don gia tinh bang USD (D4 la Mi) dé phuc vu khach nudc ngoai (Hinh 1.13).

Goi y: Tra clu trén Internet dé co thong tin vé ti gia.

- BRI~ AN
=O NGAY
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1 |Xe con du lich 4 ché 1 1.200.000 52,1
2 [Xedulich 7 chd 1.800.000 78,2
3 |Xel6c¢hd 8 2.200.000 95,5
4 |Xe khach 24 ché 17 2.700.000 117,2
5 |Xekhdach 32 chd 25 3.200.000 1389
6 |Xekhdach 45 chd 33 3.600.000 156,3
7 |Xe4ché twlai Khéng quy dinh 3.500.000 152,0
8 |Xe7chd tylai Khong quy dinh 5.000.000 217,1
9 |Xe 16 chd fir lai Khéng quy dinh | 6.500.000 2822

Hinh 1.13. Bang don gia



TAO BIEU MAU KHACH HANG
V01 HOP KIEM

SAU BAI HOC NAY EM SE:

o Biét st dung cdng cu tao hdp kiém dé hién thj va tiép nhan dir iéu dang danh
sach chon.

e Str dung hép kiém trong chwong trinh bao gia.

24 1 A = A A 44 A A B
i Qg?n s?t va thaq Iuap vg Eac dung . prE———
cua viéc sur dung cac hép kiém trong 10 - Hudng din vién
Hinh 2.1. 11;-Béohi6mdu lich

12 - Quay clip tron géi

K|0O|E &

13 - Di lai tron goi

Hinh 2.1. Céc hép kiém trong biéu méu
tiép nhan dir liéu déu vao cta khach hang

TAO HOP KIEM Developer

: Hop kiém (Check Box) la céng cu Properties

¢ hiéu qua cho phép ngudi dung co thé Eﬁ BN -
chon mét hodc nhiéu phuong an trong Insert | Design [l View Code
mét danh sach céac tuy chon xac dinh ¥ | Mode [ERun Dialog
(cac dich vy, cac mén an trong thuc _— —
don, céac tai liéu tham khao cho mén orme iem
hoc....). Céng cu tao hop Kiém nim =15 M EEK ‘C““D Box)
trong nhém Iénh Form Controls cla dai [ Aq S EIERER

Iénh Developer (Hinh 2.2).

Hinh 2.2. Nhém Iénh trong Form Controls

Céc thiét 1ap dinh dang cho hép kiém ndm trong danh séach Iénh hién ra khi nhay
nut phai chuét vao hép kiém (Hinh 2.3).

]
( j A ol G ha h bé
Xoa hép kiém om nhom oac bho
@ copy gom nhém cac hop kiém
i A R ’—"'Uj raste 2 2
Sao chép hop kiém vao Thay doi thtr tw hién
b6 nhé tam [E] Edit Text thi cac hop kiém so véi
Groupi > cac déi tuong khac
Dan hop kiém tir bo A g
nhoé tam vao trang tinh

OIIEE e Mé& bang didu khién
Assign Macro... dinh dang hép kiém

| % Format Control... =

\[J

Chinh stra phan chir
chu thich cho hop kiém

Hinh 2.3. Danh sach lénh khi nhay nit phéi chuét vao hép kiém
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Céac thiét 1ap diéu khién hdp kiém nam trong tab Control clia Hép thoai Format
Control (Hinh 2.4). Hai thudc tinh co ban clia hdp kiém can thiét 1ap |a gia tri ban dau
va dia chi 6 lién két.

( p TR R A 3 \ Fosmat Qontral ? X
Unchecked: Thiét |&p gia tri ban dau la chwa guge |
chiside b N l_ Colorsandlines ~ Size  Protection  Properties = ARText | Control |

g Op kieém vahue

" O unchecked
Checked: Thiét lap gia tri ban d4u la duoc chon cho @ crocked
~ O Mixed
hop kiém E .
/Cel]mk: [ =]

Mixed: Khong thiét 1ap gia tri ban ddu nao cho hop
ciém B Hién thi hop kiém dang 3D )

% » [

2 )
Cell link: Dia chi cltia 6 lién két véi hop kiém. O lién
két vé&i hop kiém la 6 trong bang tinh, dwoc chon dé ~
hién thi gia tri trang thai ctia hép kiém Buoc chon HISSEE

Khéng duoc chon [ FALSE
\. 5

Hinh 2.4. Hép thoai Format Control

Vi du:
- O B2la 6 lién két voi Hop kiém 1, do @6, khi Hop
kiém 1 dwoc chon, 6 B2 cé gia tri TRUE.
- O B3laélién két vai Hop kiém 2, do do, khi Hop
kiém 2 khéng dugc chon, 6 B3 cé gia tri FALSE. Hinh 2.5. Hép kiém va céc 6
lién két

A B

[¥] Hopkiém 1 TRUE
[] Hépkiém2  FALSE

W=

+ Sl dung Hdp kiém la mét trong nhing giai phap hiéu qua khi cé6 mét danh séach
cac tuy chon xac dinh ma nguwoi dung dwoc phép chon mét hoac nhiéu phuong an
trong danh sach doé.

+ Hai thudc tinh cén thiét 1ap cho hép kiém tai Tab Control trong hép thoai Format
Control bao gém:
1. Gia tri ban dau cua hop kiém (dwoc chon, khéng dugc chon hay khéng xac dinh);
2. Dia chi 6 lién két véi hop kiém dé hién thi gia tri cia né (néu hop kiém duoc
chon thi 6 lién két cé gia tri TRUE; khdng duoc chon thi 6 lién két co gia tri
FALSE).

Quan séat Hinh 2.6 va chi ra cac phat biéu dung:
A. O A21a 6 lién két clia Hop kiém 1.
B. C:)A3 la 6 lién ke‘ft clia Hop kiém 2. B e | waE
C. O B2laélién két ciia Hop kiém 1. Hinh 2.6. Hop kiém va cdo 6
D. O B3 la 6 lién két clia Hop kiém 2. lin két

P T T
B S g Ut e

[] Hoépkiém1 = FALSE
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THUC HANH

Nhiém vu chung: Tao biéu mau dé tiép nhan théng tin dau vao tir khach hang, cé
str dung hép kiém nhu Hinh 2.7.

Nhiém vu 1: Tao biéu mau nhap dir liéu dau vao va chén cong thirc tinh toan can thiét.
Hwéng dan:

Buoc 1: Mo tép Bang tinh chwong trinh bao gid, Iwu lai véi tén méila CT.Baogia.<Tén
nhdém>. <Ngay tao>.xlsx. Thém mdi mét trang tinh sau trang tinh Bai 1 va dat tén la
Bai 2.

Budc 2: Tao mot biéu mau cé noi dung va céu truc nhuw Hinh 2.7.

Lwu y: Binh dang cac 6 B3:B4, B6:B8, B10:B13 v&i mau nén khac dé phan biét day la
nhiing di liéu do nguoi dung nhap vao. O B5 khéng dinh dang mau nén dé phan biét
day la 6 sé dugc tinh toan tw déng boi cong thirc. Dé tréng ving B10:C13, ta sé dién
théng tin cho vung nay & cac budc sau.

Budc 3: Chen cdng thire cho 6 BS.

Muc dich st dung 6 B5 nhuw sau: Khi khach hang nhap sé lwong cac phong don, déi, ba
can st dung, 6 B5 sé hién thj sé khach t6i da co thé Iwu tru tir dir liéu s6 phong da nhéap.
Day la goi y cho ngudi dung so sanh vai sb khach trong doan da nhap tai 6 B3, dé xem
khach hang da chon du phong khach san cho doan minh chua.

Quan sat Hinh 2.7, sé lugng phong Iwa chon dé du cho 60 khach (gia tri 6 B3 = B5 = 60).

1«1 Quy khach hél:ag nhép vao cac !hgng tinBsau dé tint‘1 béo giéc

2 Danh myc S8 lwgng Pon vj
3 's§ ngudi tham gia 60 nguoi
4 S6 ngay tham quan 3 ngay
5 S6 phong khach san 60

6 l- Phong don 3 phong
7 - Phong déi 15 phoéng
8 #_- Phong ba 9 phong

g Lwa chon dich vu khac

TRUE
TRUE
FALSE
TRUE

10 - Huéng dan vién

11 - Bao hiém du lich
12 - Quay, dung clip tron géi

13 - Dilai tron goi
p BT B2 [ @

O FE

Hinh 2.7. Biéu méu danh cho khach hang nhap di liéu dau vao
Nhiém vu 2: Tao hép kiém tai 6 B10 twong tng voi dich vu Hudng dan vién.
Huwéng dan:

Dai Iénh Developer c6 thé chuwa c6 san trong danh sach cac dai Iénh clia phan mém
bang tinh. Khi d6, dé b sung dai Iénh Developer ta thuc hién nhu sau:

Chon File/Options. Trong hdp thoai Excel Options, chon Customize Ribbon. Trong
danh sach Iénh Choose commands from: chon Main Tabs/Developer, nhan chon Add,
nhay OK.

Sau day la hwéng dan chén hop kiém vao 6 B10 (Hop kiém B10).
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Buoc 1. Nhay chuét vao dai I1énh Developer, chon Insert, trong nhém 1énh Form
Controls, nhay chon Iénh Check Box [+ (Hinh 2.2), khi @6, con tré chuét sé cé dang
hinh d&u céng +, ta dua trd chudt téi 6 B10 rdi nhay chudt. Mot hép kiém sé xuét hién
trong 6 B10. Nhay nut phai chuét phai dé chon hop kiém, khi d6, ta co thé di chuyén,

diéu chinh vi tri, dat né vao gitra 6 B10.

Tiép theo, ta sé& thuc hién thiét 1ap thudc tinh diéu khién cho hdp kiém vira tao.

Burac 2. Chon C10 la 6 lién két v6i hdp kiém dé hién thi gia tri ciia hdp kiém B10 vira tao

bang céch:

(__®hontab Contral. }————

(1) Nhay nut phai
chuét vao hdp
kiém dé mo danh

sach lénh.

5
& Cut
[® copy
B paste
IA] Edit Text
Grouping
Order
Assign Macro...
3 < Format Control...

(2 Chon Iénh
Format Control...

format Control

Pratection  Properties At Text | Control

.

(@) G6 dia chi tuong doi
hodc tuyét ddi ctia 6 lién
két tai Cell link

Colors and Lines Size

Value
© Unchecked
® checked
C* Mixed

Cell link: | C10

[ 2-0 shading

Hinh 2.8. Cach chon 6 lién két cho hép kiém

Cac lya chon Value hay 3-D Shading em c6 thé chon tuy .

Burac 3 Tich chon, bé tich chon tai hép kiém B10 dé kiém tra 6 lién két C10 c6 hién thi
chinh xac trang thai ctia hép kiém hay khéng.

Chuc mirng em da tao duoc hdp kiém dau tién trong biéu mau.

Hay nho lwu lai bai

LUYEN TAP

lam cua em.

Tiép tuc thuc hién tao cac hop kiém B11, B12 va B13 véi cac 6 lién két twong trng
la C11, C12 va C13 d@é hoan thién Biéu mau tiép nhan théng tin dau vao tir khach hang

nhuw Hinh 2.7.

VAN DUNG

1. Kham pha cong dung clia cac |énh trong danh sach Iénh hién ra khi nhay nut phai

chudt vao hop ki

ém (Hinh 2.8).

2. Lam thé nao d@é dinh dang mau sac (mau nén, mau vién) cho cac hép kiém da tao?
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XAY DUNG DU TOAN VOI
HAM BIEU KIEN

SAU BAI HOC NAY EM SE

o Biét str dung thanh thao ham diéu kién IF.

e Str dung ham diéu kién dé xay dyng du toan kinh phi chuyén du lich.

Sau hai bai dau tién, ching ta @& hoan thién buéc thu thap di liéu dau vao cho
" chuong trinh bao gia. Céng viéc tiép theo, chung ta sé thuc hién tinh toan vai cac di
liéu d6 dé lap duoc du toan kinh phi cho chuyén di trudc khi dua ra béo gia chinh thire
cho khach hang.

Theo em, chi phi clia chuyén di sé thay déi nhu thé nao néu nhu khach hang
chon hoéc bo chon dich vu “Quay, dwng clip tron g6i"?

Lam thé nao dé chuong trinh tw déng tinh toan céc chi phi méi khi cac di liéu
dau vao thay déi nhw vay?

HAM DIEU KIEN

\) Trong thurc té c6 nhiéu tinh huéng ma két qua thuc hién céng viéc phu thudc vao

2o mét hodc nhiéu diéu kién nhat dinh. Chang han, khi danh gia xép loai trong mét mén
hoc, néu tbng diém dat dwoc qua cac bai kiém tra I6n hon 30, hoc sinh dugc danh gia
la “Pat”, ngwoc lai la “Chua dat” (Hinh 3.1)

{ A B
(Bl M3HS Téngdiém Danhgia
2 ADO1 35 Pat
3 A002 20 Chwa dat
4 | A003 25 Chua dat

Hinh 3.1. Bdng danh gia xép loai mén hoc

Tuong tw, trong tinh hudng clia hoat déng khéi déng, néu khach hang khéng chon
dich vu “Quay, dung clip tron goi”, chi phi cla dich vu d6 sé bang 0 déng, nguoc lai,
néu khach hang cé chon, chi phi clia dich vu nay bang 2.000.000 déng.

Pé thuc hién cac tinh toan cé diéu kién nhu vay, ta co thé sir dung ham diéu kién
IF clia phan mém bang tinh véi cu phap nhu sau:

IF(logical test;[value if true];[value_if false])
Trong do:
logical _test: biéu thirc diéu kién.
value if true: gia tri tra vé néu biéu thirc diéu kién cho két qua dung.

value if false: gia tri tra vé néu biéu thirc diéu kién cho két qua sai.
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Vi du:
Trong bang d( liéu trén Hinh 3.1, cong thirc ciia 6 C2 la
= IF(B2>30;“Pat”; “Chwa dat”)

Co nghia la: Néu gia tri & 6 B2 > 30, 6 C2 sé co gia tri la “Dat”.

Con néu giatri & 6 B2 <30, 6 C2 sé cb gia tri |a “Chuwa dat”.
Ham diéu kién IF cho phép thurc hién so sanh gitra hai giéa tri va tra vé két qua twong
trng vaoi teng trwdng hop:
— Phép so sanh co két qua la Bung (TRUE).
— Phép so sanh co két qua la Sai (FALSE).

P 1. Tiép tuc dién céng thirc cho 6 C3, C4 trong Bang danh gia xép loai mén hoc trén Hinh 3.1.
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2. Trong bang du toan kinh phi dugi day, 6 C3 cé cong thirc nhu sau:
= |F(B3=TRUE;650000;0)

A A i B | C
LI DU’ TOAN KINH PHi

2 Danh muc Lwa chon Bon gia (d)
3 Hudng dan vién TRUE 650.000

Hinh 3.2. Bang dw toan kinh phi
— Hay giai thich ¥ nghia céng thirc clia 6 C3.
— V6i ¥ nghia d6, cé thé thay céng thirc trén bang céng thirc
= |IF(B3=FALSE;0;650000) duoc khong? Tai sao?
Lwuy:

Trong trwdng hop mét 6 chi mang gia tri la TRUE hodc FALSE nhu 6 B3, ta khéng
can viét day du biéu thire diéu kién 1a B3 = TRUE trong céng thirc 1énh IF, ma chi can
viét tét la B3. Cong thirc tai 6 C3 nhu sau: = IF(B3;650000;0)

THUC HANH

Nhiém vu chung: TU cac théng tin dau vao da cé sau tiét thuc hanh Bai 2, xay dung
Bang du toan kinh phi nhu mau tai Hinh 3.4 duéi day.

Nhiém vu 1: Xay dwng Bang du toan kinh phi theo méu trén Hinh 3.4 va dién di liéu
vao cac vlng c6 nén mau héng A2:C14 bang cac 1énh d4 hoc.

Huéng dan:

Buoc 1. M tép Bang tinh chuong trinh béo gid, Iwu lai véi tén mai la CT.Baogia.<Tén
nhém>.<Ngay tao>.xIsx. Thém méi mét trang tinh sau trang tinh Bai 2 va dat tén la
Bai 3.

Budc 2: Tao cau trac bang du toan nhu Hinh 3.4 véi cac yéu cau:

— Nhap cac néi dung dang van ban, dinh dang nhu méau.

— SUr dung céng thirc phu hop dé dién gia tri cho cét B. Cu thé nhu sau:



+ Cbng thire cac 6 B3, B4 va B6:B9: nhu hinh minh hoa.
+ Céng thirc 6 B11 la ="'Bai 2'IC10, thuc hién twong tw dé dién céng thirc cho cac

6 B12:B14.
I ;6 Pl T Tl
O | Cong thire
= e B6 | ='Bai 2'B5
7 !
0 | congthirc
o BT B7 | ='Bai 2''B6
B3 | ='Bai 2'IB3
" B8 | ='Bai 2''B7
B4 | ='Bai 2''B4
B9 | ='Bai 2''B8
£ A | B & 4 A \ B I c | o 3
1 Quy khéch hang nhap vao céc théng tin sau dé tinh bao gia 1 DY TOAN KINH PHI
- . g Danh myc s lwong/ Lyachon | J Ponvi  [Pon gid (a)] Téng tien (a)
2 Danh myc S lwgng Bonvj 5 S8 nguéi tham gia 60 i
3 $8 ngudi tham gia 60 ngudi . Théi lwomg tham quan 3 I gy
4 S8 ngay tham quan 3 ngay Al 5 4 dém
5 S8 phong khéch san 60 4 S8 phong khich san 60
6 - Phong don 3 __ phong 7 | -Phongdon ’ < phong don
- - Phong doi l 15 phong déi
7 - Phong doi 15 phong 3
= q - Phong ba 9 phong ba
8 - Phong ba 9 phong o e o TR
9 Lwa chon dich vy khic 1 - Hudng din vién TRUE £50.000 1.950.000
10 - Huéng dan vién TRUE o 1 -Biohiémdulich TRUE 150.000 9.000.000
11 - Bao hiém du lich TRUE 28 15 - Quay, dung clip tron 26 FALSE E =
12 - Quay, dyng clip tron goi 1 FALSE 14 - Dilai tron gdi JRUE 100.000 6.000.000
13 - Bi lai tron goi TRUE 15 TONG
B3 V(; Bai 2 , ) < ‘ B3I uai‘ Bal3 ) Q
et e —

Hinh 3.3. Biéu méu tiép nhan théng tin ddu vao tr

Hinh 3.4. Bang duw toan kinh phi chuyén di

khach hang (trang tinh Bai 2) (trang tinh Bai 3)

+ Cong thirc 6 B5 1a = B4 + 1 vi s6 dém & luén tinh bang sé ngay cong thém 1.

Budc 3: Kiém tra tinh ding dan clia cong thirc: Chuyén sang trang tinh Bai 2, thay déi
céc sb liéu & cot B3:B8, quan sat thay ddi twong trng & trang tinh Bai 3. Thir mét vai lan,
néu chua dung, thao luan tim nguyén nhan va chinh stra.

Nhiém vu 2: Str dung ham IF dé dién don gia dich vu vao ving mau xanh trong Bang
du toan.

Hwéng dan:
Buoc 1: Thao luan nhém céac v sau:

— Pon gia cac dich vu nay nam & bang nao ma nhém dé tao trong tép tin Chuong
trinh bao gia?

— Piéu kién dé dién gia ctia dich vu la gi?

Buoc 2: Xay dung céng thirc cho 6 D11.

Sau khi thao luan & budc 1, hdy phat biéu bang 16i céng thire du kién cho 6 D11.
Goiy:

Néu khach c6 Iwa chon dich vu huwéng dan vién, déng nghia véi 6 B11 = TRUE, thi gia

ctia dich vu nay tai 6 D11 bang gia tri cia 6 B10 trong trang tinh Bai 1. Con néu khach
khéng Iwa chon dich vu d6, ticla 6 B11 = FALSE thi gia dich vu & 6 D11 = 0.

Ap dung ham diéu kién IF, ta cé céng thirc 6 D11 nhu sau:

= |F(B11;'Bai 1'!B10;0)
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Buoc 3 Kiém tra tinh dung dan cla céng thire: Chuyén sang trang tinh Bai 2, thay ddi
phuong an tich chon dich vu Huéng dan vién, quan sat gia tri hién thi tai 6 'Bai3'ID11.
Thir mét vai lan, thao luan tim nguyén nhan va chinh stra lai néu chua dung.

Lwu y: O céac bai thuc hanh tiép theo, cac em sé luén nhan duoc yéu cau “Kiém tra
tinh dung @an cua céng thirc”. Hay thuc hién yéu cau nay nhu mé ta & nhiém vu 1
va 2 trén day.

Hay nhé Iwu lai bai lam clia em.

) LUYEN TAP
a) Phan céng trong nhom, tiép tuc dién céng thire cho cac 6 D12, D13 va D14.

b) Kiém tra tinh dung dan clia cac céng thic do.

VAN DUNG

Tiép tuc thao luan, phan céng trong nhém dé tim va dién céng thirc tinh Téng tién
cac dich vu tai cét E (viing mau vang) trong Bang du toan.

Hudng dan vién EN Bon gia dich vu Hwéng dan vién tinh | = D11 * B4
theo ngay, do @6, téng tién dich vu
nay

= (don gia dich wu) x (sb ngay tham quan)
B&o hiém du lich Ef2 Pon gia dich vu Bao hiém du lich|= D12 * B3
tinh theo méi khach, do d, téng tién
dich vu nay

= (don gia dich wu) x (s6 ngudi tham gia)
Quay, dung clip E13 |Dayladich vutron géi clia ca chuyén |= D13
tron goi di, do @, tbng tién bang don gia
Dich vu di lai E14 Twong tu dich vu Bao hiém, don gia|= D14 * B3
dich vy di lai tinh theo méi khach, do
do, téng tién dich vu nay

= (don gia dich wu) x (s6 ngudi tham gia)
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HOAN THIEN DU TOAN
VOl HAM TIM KIEM

SAU BAI HOC NAY EM SE:
» Biét str dung ham VLOOKUP.

e Van dung ham VLOOKUP dé tra clru tw dong don gia, hoan thién bang dw
toan cua Chuong trinh bao gia.

A B ‘ A B C D

1 Cic bang don gia dau vao 1 DY TOAN KINH PHI -
2 GIA DICII VU PIIONG KITACII SAN , Danhmuyc SL:,:'::;"‘/ Ponvi Bon gia
s [ Woauiphing | TDon@E@ | | 6 ssphengkhachsan | oo
4 Phong don 400.000 7 - Phéng don 3 phdng don ?
5 Phong do1 600.000 g - Phong doi 15 phong doi ?
6 Phong ba 750.000 g -Phongba 9 phong ba ?

a) Bang Gia_phong ¢ trang tinh Bai 1 b) Bang Du toan kinh phi ¢ trang tinh Bai 4

Hinh 4.1

Lam thé nao dé dién tw déng don gia cac phong tir cot B bang Gia_phéng vao
c6t D cuia bang Dy toan kinh phi?

HAM TiM KIEM VLOOKUP

\) Pé dién tw déng don gia cac phong tir cét B bang Gia_phong vao cét D clia bang

' Dw toan kinh phi & hoat déng khoi déng, ta c6 thé dung céng thirc nhu céng thirc tai
6 D7 la = ‘Bai1’! B4. Tuy nhién, cé mét cach khac la sir dung ham tra ctru, hay con goi
la ham tim kiém VLOOKUP. Day la mét trong nhitng ham duoc danh gia la hivu ich
nhéat ciia phan mém bang tinh.

Ham tim kiém VLOOKUP cé cu phap nhu sau:
VLOOKUP(lookup_value; table_array; col_index_num; [range_lookup])
Trong do:
* lookup_value: Gia tri can tim kiém, tra ctru. Gia tri nay co thé la sb, doan van ban
(dat trong dau nhay kép), gia tri logic, hoac mét tham chiéu 6.
o table_array: yUng tim kiém chra g[é tri can tim. Trong d6, cét chira gia tri can tim
phai la c6t dau tién cua vang tim kiém.
o col_index_num: Sé thi tw clia c6t chira két qua tra vé trong ving tim kiém.
e range_lookup: MGt gia tri logic cho biét ham VLOOKUP can phai tim két qua
chinh xac hay twong doi (tham so nay co thé c6 hoac khéng).
= Néu nhap TRUE hodc bé qua, ham VLOOKUP sé tra vé gia tri Ién nhéat nhd hon
gia tri can tim.
= Néu nhap FALSE, ham VLOOKUP tra vé chinh xac gia tri can tim. Néu trong
vgng tim kiém khéng c6 gia tri nao khop vai gia tri tim kiém, ham VLOOKUP sé tra
ve #N/A.
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Vidu:CéngthirclénhlaéD71a=VLOOKUP(“Phong don”;‘Bai1’! A3:B6;2; FALSE)
c6 nghia la:

Trong vung A3:B6 cla trang tinh Bai 1, tra clru hang di liéu nao cé gia tri trong cét
dau tién chinh xac 1a “Phong don”, thi dién két qua tai cot thir hai clia hang d6 vao 6 D7.
Két qua tra vé cua lénh nay la 400.000, nghia la 6 D7 dwoc dién sé 400.000.

1. Tim t(l’ng héng trong] A P dA = d;\ ‘\ B 2. Tra lai két qUé tai
) . i . 1 |Cac bang don gia dau vao o
ving tim kiém A3:B6, : . cotthlr haitrén hang
3 bR LR 2 |GIAYDICH VU PHONG KHACH SAN :
hang chira gia tri “Phong : S : sb 4, chinh la 6 B4
don” & cét ddu tién la 2
. P 4 Phong don 400.000
hang s6 4 . -
5 Phong doi 600.000
( Ving tim kiém A3:86 )/ 6 Phong ba 750.000
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Hinh 4.2. Cach hoat déng ctia ham VLOOKUP trong Ving tim kiém

Ham VLOOKUP thuc hién do tim theo tirng hang trong ving tim kiém, do @6,
VLOOKUP con duoc goila “ham tim kiém theo hang”. Ham tim kiém theo c6t HLOOKUP
sé dugc kham pha trong phén Van dung.

Sur dung ham VLOOKUP khi ta can tim di¥ liéu trong bang hoac vung di¥ liéu theo

hang v&i cu phap: !
VLOOKUP(Iookup value; table array, col index_num; [range |ookup]) t

4 1. Trong c6ng thirc = VLOOKUP(“Phong don”;‘Bai1’!A3:B6;2; FALSE) hay chi ra:

a) Gia tri can tim lookup_value.
b) Vuing tim kiém table array.
c) S6 thir tw cot chira két qua tra vé col_index_num trong vung tim kiém.
d) Cach tim kiém range_lookup.
2.V6i 2 bang di liéu trong Hinh 4.1, cho biét 6 D8 sé& duoc dién két qua la gi néu cong
thire 6 d6 la:
a) = VLOOKUP(“Phong d6i”;'Bai1’!A3:B6;2;FALSE)
b) = VLOOKUP(C8;‘Bai1’!A3:B6;2;FALSE)
3. Viét cong thirc Iénh VLOOKUP véi céc yéu cau sau:
— Gia tri can tim lookup_value: ném & 6 cé dia chi E10.
—\ung tim kiém table array: cé dia chi B3:E10
— Cot chira két qua tra vé col_index_num trong vung tim kiém la cét C.
— Céch tim kiém range_lookup: tim chinh xac.
Lwuy:

— Tham sb col_index_num la sé thtr tu cla cot chira két qua tra vé trong viing tim
kiém, do d6, tham sé nay luén la mét s (chéng han 1, 2, 3,...).



— Céch d@ém sé thir tu c6t trong ving tim kiém: Néu ving tim kiém la B3:E10, thi ta dém:
1:c6tB; 2: c6t C; 3: cb6tD; 4: c6t E.

THUC HANH

Nhiém vu chung: S dung ham VLOOKUP dé tra ctru, dién don gia cho ting loai
phong khach san (vung D7:D9, chir xanh) va tiép tuc hoan thién bang Dy toan da
thure hién & Bai 3 nhu mau duéi day:

A A 1 B | C ‘ D | E

1 DU TOAN KINH PHI

. Danh muc Slilatf;’:::‘/ Bon vi Pon gia Téng tién

3 SO ngwoi tham gia 60

4 Thaoi lwgng tham quan 3 ngay

5 4 dém

6 (S0 phong khach san 60

7 |- Phong don 3 phong don 400.000 4.800.000
g - Phong doi 1.5 phong doi 600.000 36.000.000
9 - Phong ba 9 phong ba 750.000 27.000.000
10 Lya chon dich vu khac

11 - Hwdng dan vién TRUE 650.000 650.000
12 - Bao hiém du lich TRUE 150.000 9.000.000
13 - Quay, dung clip tron géi FALSE - -
14 - Di lai tron goi TRUE 100.000 6.000.000
- TONG 83.450.000

Hinh 4.3. Mdu Du toan kinh phi chuyén di
Nhiém vu 1: S&r dung ham VLOOKUP @é tra cltu, dién don gia cho cac loai phong
khach san tai viang D7:D9 trong Hinh 4.3.

Buoc 1 Mo tép Bang tinh chwong trinh bao gid, Iwu lai vai tén méila CT.Baogia.<Tén
nhém>.<Ngay tao>.xlsx. Ddi tén trang tinh Bai 3 thanh Bai 3,4.

Buac 2: Xay dung cong thirc ham VLOOKUP @é dién vao cac 6 D7, D8 va D9.

Biét rang:

— D7 la 6 can dién don gia cua loai phong don.

— Pon gia nay ndm & cét thir 2 trong bang Gia_phoéng & trang tinh Bai 1, hay chinh
la vung di liéu 'Bai1’!A3:B6

C6 thé mé ta bang 1di céng thirc can thiét cho 6 D7 nhu sau: Tra clru trong bang

Gia_phong, tim hang co cét dau tién |a “Phong don”, tra vé két qua & cét thir 2 cung
hang do.
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Nhuw vay, dé dang xac dinh 4 tham sé clia ham theo bang sau:

lookup_value C7 hoac “phong don”
table_array | ‘Bai 1’!A3:B6 hoac Gia_phong
col_index_num 2
range_|lookup FALSE

TW d6 suy ra cong thire 6 D7 la:

=VLOOKUP(“phong don”;’Bai1’!A3:B6;2; FALSE)
hoéc viét gon lai la

= VLOOKUP(C7:Gia_phong;2;FALSE).

Thure hién twong tw dé tim va dién céng thirc tai cac 6 D8 va D9.
Budc 30 Kiém tra tinh dung dan ctia cac céng thire da thue hién.
Nhiém vu 2: Dién téng tién dich vu phong khach san vao cac 6 E7:E9 (nén vang).
Huwéng dan:
Buéc 1: Thao luan cach tinh tdng tién dich vu phong khach san dé xac dinh & tiét thuc
hanh Bai 1.
Téng tién phong don = sé lwong phong don x don gié phong don x sé dém khéch 6.
Twong tu véi téng tién phong déi va phong ba.
Budc 2: Dién céng thire tinh téng tién tirng loai phong.

Nhu d& thao luén tai Budc 1, ta co coéng thire tong tién phong don tai 6 E7 nhu hinh
duaoi day.

Y A \ 2 _ C » D E

1 |DU TOAN KINH PHI

5 Danh myc Sl:::g::fn/ Don vj Don gia Tong tién
3 |58 ngudi tham gia 60

4 | Thoi lwgng tham quan 3 ngay

5 4 dém

& |56 phong khach san 60

- |- Phong don 3 phong don | 400.000 |-p7+p7+85

Hinh 4.4. Céng thuc 6 E7
Tuong tw cong thirc 6 E8 va E9 lan luot la:

= D8*B8*B5

= D9*B9*B5
Budc 3 Kiém tra tinh ding dan clia cac cong thire d& thuc hién.
Nhiém vu 3: Tinh téng chi phi chuyén di tai 6 E15 (Hinh 4.3).
Budc 1: Thao luan cach tinh téng chi phi chuyén di tai 6 E15.

Téng chi phi chuyén di = Téng tién céc loai phong don, doi, ba + Téng tién céc dich
vu khac



Budc 2 Dién céng thire cho 6 E15 bang ham SUM da hoc:
= SUM(E7:E14)
Budc 3: Kiém tra tinh dung dan clia cac coéng thire da thue hién.

Héy nhd¢ luu lai bai lam cta em.

LUYEN TAP

Hinh sau la két qua diém clia mét phong thi va Bang théng ké diém thi ciia mét 16p

Ad A ] B | ¢ D
1 Bang diém - Phong thisé 5

2

3 1 A103 7 9
a2 A201 8,5 8
5 3 A105 9 9
6 4 A104 8 8,5
7 W5 A202 9 7
8 6 A203 7,5 8
9 7 A312 | 6 | 9
10| 8 A204 8 8,

Hinh 4.5. Bang diém theo phong thi

i F | G H | Al | J
| Diém thi l&p 10A2

A

1

2

3 d: A201 Ng6 Dinh Anh
4

5

6

7

A202 Nguyén Hoa Binh

2

3 A203 L& Birc Canh

4 A204 Tran Thé Diing
5 A205 Nguyén Thj Giang

[ [ |
[ | e | |0

Hinh 4.6. Bang diém theo Iop
1. Quan sat cong thirc tai 6 I3 dwéi day va tra 161 cac cau hai:
= VLOOKUP("A201";B3:D10;3;FALSE)
— Gia tri can tim lookup_value trong céng thirc trén la gi?
— Hay chi ra viing tim kiém table_array trong céng thirc dé.
— Tham sé col_index_num bang 3 nghta la gi?
— Céng thirc nay sé tim gan dung hay tim chinh xac? Tai sao?
— Vi céng thirc nay, 6 13 sé co gia tri bang bao nhiéu?
2. Néu thay thé céng thirc tai 6 I3 trén bang céng thirc:
= VLOOKUP(G3;B3:D10;3;FALSE)
thi két qua tra vé tai 6 13 cé thay ddi hay khéng? Tai sao?
3. Tiép tuc dién cdéng thirc cho céac 6 con lai trong cot | va J.

Goiy: Sir dung dia chi tuyét déi cho viung tim kiém d@é dam bao tinh dung dan cuia
céng thure khi sao chép.

45



©

46

VAN DUNG

Bang 1 la danh sach hanh khach da dang ki chuyén bay.

Ngé Van Quy DE

1

2 | Nguyén Quy An E
3 Lé Purc Hai E2
4 D6 Thé Diing B
5 | Nguyén Thi Giang B
6 Ha Thi Chau E1

Bang 1. Danh sach hanh khach

Bang 2 la danh sach cac hang vé.

B Thwong gia

DE Phé théng dac biét

E Phé théng linh hoat

E1 Phé théng tiéu chuén
E2 Phd théng tiét kiém

Bang 2. Danh sach hang vé

1. Tim céng thirc phu hop d@é dién théng tin twong tring vao ¢t hang vé clia Bang 1.

2. Kham pha céch sir dung ham HLOOKUP @é thuc hién yéu cau tai cau 1 khi Bang 2
duwoc trinh bay lai nhu Bang 3 dudi day.

i hié v T AREr nilr BOv o E
Hang vé | Thuong gia| Phéthéng | Phdthéng | Phdthéng | Phd théng
dac hiét linh hoat tiéu chuan tiét kiém

Bang 3. Danh sach hang vé

3. M6 ta su khac nhau vé céach thirc hoat ddéng ctia ham VLOOKUP va HLOOKUP

dua vao Hinh 4.7 dudi day, tir d6, rut ra két luan khi nao st dung VLOOKUP,
khi nao st dung HLOOKUP.

A A B e D e e G ) e S R B [
4 | Cot1  cotz  cor3  cora  cas

2 > X Hang 1
3 Hang 2
4 ¥ Hang 3
5 X ‘- - Hang 4
6 Hang 5
7 Hang 6
=VLOOKUP("X";A2:E7;4;FALSE) =HLOOKUP("X";G2:L7;4;FALSE)

Hinh 4.7. Mé ta hoat déng ham VLOOKUP va ham HLOOKUP



THUC HANH TONG HOP VA THONG KE
S0 LIEU DE QUYET DINH BAO GIA

SAU BAI HOC NAY EM SE:
e Tong hop dir liéu, théng ké va biéu dién sbé liéu bang biéu db.
e Xay dung biéu mau hé tro céng ty ra cac quyét dinh vé phuong an kinh
doanh va bao gia cudi cung.
L)) THUC HANH

Nhiém vu: Téng hop va théng ké sé liéu, ra quyét dinh vé gia dich vu du lich tron géi
theo dau nguwdi dé bao cho khach hang.

Sau bén bai thuc hanh, cac nhém da 1ap dwoc Dy toan kinh phi chuyén di tir cac théng
tin d&u vao clia khach hang va tir gia gée ctia cac dich vu (phong khach san (dich vu Iuu
tra), dich vu hwéng dan vién, bao hiém, di lai,...) d@ duoc cac nhém xéc dinh & Bai 1.

Budc tiép theo, céng ty du lich sé chon @i nhuan mong mudn t&r méi loai dich vu trén |a
bao nhiéu phan tram dé tir d6 quyét dinh “gia dich vu du lich tron géi” dé dua vao Bao
gia cho khach hang & Bai 6. Bé lam duoc diéu do, Bang téng hop, tinh toan c6 dang
nhu bang sau la mét goi V:

A B C D | 3

Téng hgp doanh thu tir céc dich vy

1

Hladik mie Gié goc Loi nhué:\ Doanh thdu
> mong muén  mong mudn
3 Dich vy Lwu trd 67.800.000 | 30% 88.140.000 83%
4 Hwéng dan vién va bio hiém 9.650.000 | 15% 11.097.500 10%
5 Quay, dy'ng clip tron goi = 30% - 0%
& Chi phi di lai 6.000.000 25% 7.500.000 7%
7 Tong 83.450.000 106.737.500
8
o Gid dich vu du lich tron géi theo dau ngm‘:vil 1.778.958 | VND/khéch

Ball | Bai2 | Bal34 | BAS | & <]

Hinh 5.1. Mdu Béng téng hop doanh thu tir cac dich vu
Hwéng dan:

N > - o L, |- A 1 8 I (=
Buoc1:MotépBang tinh chuong trinh bao | rang hop doanh thu tir cac dich
gia, luu lai voi tén maoi la CT.Baogia.<Tén e ot o s
nhém>.<Ngay tao>.xlsx. Thém mdi méot |2 = i —

. . . . e n . 3 Dijch vy Luu tra 67.800.000 | =SUM('Bai 3,4'|E7:E9)
trang tinh sau trang tinh Bai 3,4 va dat tén & |, wweme din vien va bao hiém 9.650.000 | =SUM('Bai 3,4'1E11:€12)
Béi 5 5 Quay, dung clip tron géi - | ='B&i 3,4"1E13

5 Chi phi dilai 6.000.000 ' ='Bai3,4'E14

Tong  83.450.000 EESUNICERED)

Budc 2 Tao bang bang cong cu Format as
Table v&i cau truc nhu Hinh 5.1 va: Hinh 5.2. Céng thirc goi y

— Nhap cac dit liéu & dang van ban cho tiéu dé bang va cotA.
— Pinh dang bang sao cho dong cudi ctia bang la dong tinh téng tu déng.
— Céc c6t dau tién va cudi cung clia bang co6 dinh dang chir dam.

Buoc 3 Pién théng tin gia gbc vao cét B. Binh dang kiéu dir liéu cla cét B la kiéu tién té.
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Théng tin gia gbc can dién vao cét B déu nam trong dy toan tai trang tinh Bai 3,4.
Tham khao céng thirc tai Hinh 5.2.

Buac 4- Quyét dinh 1oi nhuan mong muédn, dién théng tin vao cét C (Hinh 5.1).

V/6i méi loai dich vy, céng ty can quyét dinh loi nhuan mong muén & dich vu d6é 1a bao
nhiéu phan tram, tr d6 suy ra dwoc doanh thu mong muén twong tng cta dich vu dé.
Thao luan nhém, tim hiéu théng tin tai thurc dia hoéc tra clru trén Internet dé dua ra quyét
dinh loi nhuan mong mudn cho méi loai hinh dich vu va dién théng tin vao cét C. Binh
dang kiéu dt liéu cac 6 nay la fi 1& phan tram.

Lwu y: Sé liéu trén bang chi dé tham khao.

Trao doi: Cac s liéu trén cho cac thong tin @é hé tro ra quyet dinh tang gia hay !
giam gia cho khach hang tuy thudc vao chién lwgc kinh doanh cla cong ty trong :
tw ng giai doan. Vi du, trong dot khuyén mai, céng ty cé thé giam cac sé nay xuong ;
chép nhan |ai it @& thu hat khach hang. Nguoc lai, trong dot cao diém, cac sb nay ;
cé thé tang lén dé cong ty thu vé duoc lgi nhuan I6n hon. |

Buéc 5: Tmh doanh thu mong muén va dlen vao cot D (Hmh 5 1)

Doanh thu mong muén ctia mét dich vu la téng clia gia géc dich vu va i nhuan
mong muébn. Goi y céng thirc 6 D3 |a = B3*C3+B3, cac 6 D4, D5, D6 twong tu.

Budc 6: Tinh gia dich vu du lich tron goi theo dau nguoi.

Sau khi tinh dwgc doanh thu mong muén ctia chuyén du lich, chia sé tién dé cho téng
s6 du khach trong doan, ta sé cé gia dich vu du lich tron géi theo dau nguéi. Con sbé
nay sé ghi trong Bao gia glri cho khach hang ¢ Bai 6.

Vi du, theo mau trén Hinh 5.1, téng doanh thu la 106.737.500 déng véi tdng sb 60
khach hang, do dd, gia dich vu du lich tron géi theo dau ngudi la:

ik libhers ol 1.778.958 (d6ng).

Dua vao cac phan tich trén, dién céng thirc cho 6 D9.

Budce 7: Xac dinh fi 1& doanh thu cla tirng dich vu so véi tbng doanh thu mong muén
dé vé biéu dé theo ddi phan bé doanh thu.

Vi du: trong Hinh 5.1, ta thdy rang, doanh thu tir Ti 18 phin bé doanh thu

dich vu Iwu tra chiém 83% téng doanh thu. O E3
tinh bang cong thirc = D3/$D$7, cac 6 E4, E5, E6
twong tu. Ta c6 thé biéu dién cac théng tin nay
dudi dang biéu d@é hinh quat tron nhu Hinh 5.3,
dé theo déi duoc phan bé doanh thu cho cac bd
phan cung cép dich vu.

7%

Sau khi cé di liéu trong cét ti 1€, nho lai kién
thirc da hoc, thuc hién vé biéu do hinh quat tron
nhu Hinh 5.3. Binh dang biéu d6 dep mat, dé
theo déi.

= Dich vu Luu trd
= Hwéng dn vién va bdo hiém

Héy nhé Iwu lai bai lam clia em. Chi phi di lai

Hinh 5.3. Biéu dé ti Ié phéan bé doanh thu



TAO VA XUAT BAO GIA
VOl HAM THOI GIAN

SAU BAI HOC NAY EM SE
e Str dung thanh thao ham NOW, TODAY.

« VVan dung cac kién thirc da hoc dé hoan thién ban Bao gia chuyén du lich.

Hinh 6.1 la ban Bao gia hoan thién cia mét nhém. Nhitng dong ch* mau doé
la nhitng théng tin dwoc phan mém bang tinh tw déng dién bang cac céng thic,
cac ham tinh toan.

Quan sat va thao luan nhiing céng cu can str dung dé thiét ké dugc bao gia nhu

Hinh 6.1
A 8 [3 n E
;3 [CONG TY DU LICH TRAVEL & TOUR
2 |Bia chi: Ha N8, Vigt Nam ;ﬁ
3 [Lign he: 024 xxx xxxx - contact@travelntour.com >
4 | Website: http://www.travelntour.com Trave! &Toun
s 1
o BAO GIA

+ |Kinh gii: Quy khach hing
Cang ty Travel & Tour hin hanh guii tai quy khach hang bao gia cho chuyén
a |du lich nhu sau:

5 |Tén taur: 7Khém7p;;vé d;p?i;géc \
wi Thasi gian: 3 ngay |
1 4 dém
wS6ngudithamgiaz |~ 60  ngusi | |
13|Phong khach san: 3 phang dan [ |
1 15 phong doi ‘
15 ] phong ba
I Y
772058 [/khE
f L ONG TIEN 1.778.958 |/ ‘ihach
x| 106.737.500 |dong
¥ l 2
20| C8m ¢ da Iifa chon dich vyt etia Cong ty Travel & Tour.
21 |Moi thae mac, gop y xin vui long lién hé t8i tong cai
3> |Baa gid ¢ gid tri trong 30 ngay ke tir ngay 2441042021
n Trén trong!

Hinh 6.1. Bao gia chuyén du lich

| CAC HAM THO!I GIAN

Trong cac van ban théng dung, théng tin vé ngay, thang, nam soan thao hay xuat

¢ ban van ban d6 la mét trong nhirng théng tin khéng thé thiéu. Déi véi bao gia dich vu
du lich néi riéng va cac béo gia khac néi chung, théng tin nay cang quan trong, bai vi,
méi bao gia sé chi cé gia tri trong mét khoang thoi gian nhét dinh ké tir ngay bao gia.

Chuong trinh bang tinh cung cap mot s6 ham lién quan tGi ngay, gio, cu thé nhu sau:

Tén ham, mé ta ham Caphap | Céngthirc | Vidu két qua

Ham NOW: tra vé ngay va thoi gian NOW () =NOW() 24/3/2021 21:10
hién tai.
Ham TODAY: tra vé ngay thang nam TODAY() |[=TODAY() |24/3/2021
hién tai
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Ham NOW tra vé két qua ngay, thang, ndm va gié, phut hién tai véi cl phap: NOW()
Ham TODAY tra vé két qua ngay, thang, nam vai cli phap: TODAY()

50

Ham NOW va TODAY hitu ich khi mudn hién thi ngay hay théi gian hién tai trén
trang tinh hodc muédn tinh toan gia tri dwa trén ngay va thoi gian hién tai, réi cap nhat
gia tri @ méi lan ma trang tinh.

Vi du: khi muén hién thi nam ngay sau ngay hién tai, ta gé céng thirc =TODAY ()+5.
Chang han, néu hém nay la ngay 24/3/2021 thi céng thirc =TODAY() + 5 sé tra vé két
qua la 29/3/2021.

Dw doan két qua clia cac cong thirc sau:

Céng thire | Két qua

= NOW) 24/10/2021 10:02
= TODAY() 24/10/2021

= NOW() + 3 ?

= TODAY () + 3 ?

THUC HANH

Nhiém vu: Xay dwng bao gia cho khach hang nhu méau trong Hinh 6.1.

Hwéng dan:

Buoc 1. Mo tép Bang tinh chwong trinh bao gia, Iwu lai véi tén méila CT.Baogia.<Tén
nhdm>.<Ngay tao>.xIsx. Thém m¢&i mét trang tinh sau trang tinh Bai 5 va dat tén la
Bai 6.

Budc 2:

— Tao biéu mau bao gia nhu mau trong Hinh 6.1.

— Thé&o luan nhdm, quan sat va thuc hién viéc nhap cac 6 nhu mau dé trinh bay cho dep.
— O B9 chinh la tén chuyén du lich do céng ty cung cép.

— Céc 6 co chit mau do la cac 6 tw déng hién thi bdi céng thirc, ta dé tréng dé dién &
cac budc tiép theo.

Juoc 30 Dién tw ddng néi dung vao cac 6 chir mau do.

— Théo luan nhém Vvé céac y sau:
+ Tai sao can dién ty ddng bang céng thirc cac 6 chir mau do.
+ Chi ra ngudn dir liéu cho tirng 6 do.

Geoi y: Néi dung trong cac 6 B10:B15 déu la cac di liéu ta @& cé va tinh toan sén &
trang tinh Bai 3,4. Sir dung céng thire lién két dir liéu gitra céc trang tinh, ta dé dang
dién ndi dung cho cac 6 nay. Chang han céng thirc 6 B10 |a ='Bai 3,4'!B4.



Buroc 4: Dién ngay phat hanh bao gia 1a ngay hién tai clia hé théng vao 6 D22. Str dung
ham thoi gian dé hoc, ta dé dang co6 cong thirc 6 D22 1a = TODAY/().

Budc 5 Sau 4 budc trén, tat ca cac théng tin can dién cho béo gia da hoan tét.

Pé kiém tra tinh dung dan cla cac cong thirc d& thuc hién, ra soat ki lai chwong trinh
clia nhém, tir trang tinh Bai 1 dén trang tinh Bai 6 nay. Thay déi cac théng tin dau vao
& trang tinh Bai 2, theo déi va kiém tra sur thay ddi cac théng tin trén trang tinh Bai 6.
Néu cé bat ki 16 gi phéat sinh, hay thir tim hiéu nguyén nhan va khac phuc cac 16i do.

Héy nho luu lai bai lam clia em nhé!

LUYEN TAP

Théao luén nhém va viét céng thirc Iénh sao cho 6 D22 clia bao gia hién thj ca théng tin
vé gio’ va phut. Chang han: 24/10/2021 10:36

VAN DUNG

a) Hay thiét ké bao gia theo mét mau khac ma nhém em yéu thich, dinh dang, trang
tri thém cho béao gia dep mat, hap dan, mang mau sac, dac diém cla diém du lich
ma cong ty em mang dén cho du khach. C6 thé tham khao cac mau bao gia nay
trén Internet.

b) Tai Bo gia, thiét ké thém mét dong théng bao cho khach hang, néu nhu sé luvong
phong khach da chon chua du cho tat ca cac thanh vién trong doan dé khach hang
can nhéc chon bd sung thém phéng néu can.

c) Hay thiét ké thém cac siéu lién két dé co thé nhanh choéng di chuyén tir trang tinh
Bai 2 t6i trang tinh Bai 6 va nguoc lai vi tai Hoi che, ngudi dung chi can quan tam
téi hai trang tinh nay.

d) Van dung kién thtrc vé in trang tinh @& hoc dé thiét 1ap vung in cho bao gié tai trang
tinh Bai 6 dé in gidy hodc tép .pdf trang Béo gia trén khd A4 véi day du théng tin.

e) Hay viét cong thirc 1énh d@é tw dong chi rd ngay hét han clia Bao gia la 30 ngay ké
tlr ngay xuat Bao gia.

Vi du: Bao gia xuat ngay 24/10/2021 thi chuong trinh bang tinh tu dién ngay
hét han la 03/11/2021. Nghia la: Dong 22 clia Bao gia trén Hinh 6.1 sé thay bang
théng bao sau:

Bao gia nay cé gia tri dén hét ngay 03/11/2021
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KIEM THU, HOAN THIEN VA
PONG GOI SAN PHAM

SAU BAI HOC NAY EM SE

o Biét cach tw kiém tra tinh dung dan cua chwong trinh, phat hién, stra 16i va
kiém tra chéo mot san pham khac.

» Hoan thién Chuong trinh bao gia, déng goéi san pham.

THUC HANH

Nhiém vu 1: Kiém tra tinh dung dan ctia chwong trinh, phéat hién va stra céc 16i.

Trong cac bai thuc hanh trudc, sau khi thwe hién xong cac nhiém vy, chung ta déu da

tién hanh viéc kiém thr.

Trong bai nay, & ddm bao Chuong trinh bao gia ctia méi nhém déu da hoan thién,

sén sang chuyén sang budc tiép theo la déng géi va dua vao st dung, chung ta can

kiém tra lai tbng thé mét 1an nira.

Hwéng dan:

Cac nhom phan coéng tu kiém tra tinh dang dan cla chuong trinh, phat hién va stra

cac l6i:

e L&i dinh dang bang dir liéu dau vao (tén bang, cau tric bang...), 16i dinh dang dt
liéu (kiéu ch, kiéu sb, kiéu tién té...) — dan dén 16i két qua tinh toan.

e L&i cac 6 lién két clia hop kiém — sai dii liéu dau vao, dan dén sai két qua tinh toan.

e LGi cong thirc clia tAt ca cac ham — dan dén sai két qua tra clru, dau vao clia cac
tinh toan

e Lai thiét Iap ving in — Bao gia in ra giay hodc xuat ban dang tép .pdf theo kho A4
théng dung bi thiéu thong tin.

Néu nhu c6 béat ki 16i nao, can suy nghi, thao luan
nhém dé tim ra nguyén nhan, sau d6 khac phuc, stra

(D Nhay ntt phai chudt Vﬂ
16i va tiép tuc kiém tra.

téntrang tinh can khoa

Dhitiag e Insert..
Phong86i BF Delete

3

4

gyl TUSBECUL.

6|  Phomgha Rename
iz

8

Nhiém vu 2: Hoan thanh, déng goi san pham.

Sau nhiém vu 1, chung ta da cé nam trang tinh hoan

BANGGLiDICH ~ MoveorCopy.

thién voi toan bd théng tin duoc tinh toan chinh xac. o[ Temdichw [ viewcode
Tuy nhién, khi dem san pham t6i Héi cho du lich Ba oy
mién, chung ta chi can cho khach hang nhin thay e
trang tinh Bai 2 va trang tinh Bai 6. Do do, chung ta M T e

sé thuc hién an tat ca cac trang tinh va cac vung tinh L”_Hm ] seectasecs
toan trung gian, déng thai, khoa chung lai (bao vé) dé

khéng xay ra 16i stra 1énh hoac mét di liéu trong qua (@ Chon Protect Sheet. ..

trinh ngudi dung str dung. Khi dé, ching ta déa hoan

thanh va dong géi dwgc san pham clia nhém minh. Hina 7.3, Thaotee 1ol

trang tinh
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Hwéng dan:

Buoc 1. Khoa cac trang tinh Bai 1, Bai 3,4, Bai 5 béng cach thwc hién 1an lwot cac
thao tac nhu trén Hinh 7.1 va 7.2 nhu sau:

Khi hop thoai Protect Sheet hién ra:

Protect Sheet

(3) Nhap mét khau dé sir dung
m&i khi muén thay ddi cac néi
dung trong trang tinh

Password to unprotect sheet:

P.ooootonl

Allow all users of this workshee: to:
[%|selectlocked cells |
[ select uniocked cel's
["1Format cells
D Formzt columns

Formet rows

leser‘t columns

Irsert rows 2

[ ir<ert hyperlinks ( @ Nhay OK
[ Delete columns

[] Delete rows v

| oK I Cancel |
Hinh 7.2. Hép thoai Protect Sheet

Proted workshzet and contents of locked cells

(@ Tich chon cac &

Nhap mat khau dé mét 1an nira & hop thoai tiép theo réi nhay OK.
Nhu vay, trang tinh clia em da duwoc bao vé bang mat khau.

Tiép tuc thuc hién véi cac trang tinh Bai 3,4, Bai 5 con lai.
Lwuy:

— Mat khau can théng nhat chung trong nhom.

— Sau khi thuc hién nam thao tac trén, trang tinh ctia em da duoc bao vé (khoa lai).
Luc nay, em sé& khéng chinh stra dugc béat ki 6 nao trong trang tinh. Mudn chinh
stra, em phai mé khoa, bang céach sau:

a Phong don Move or Copy...
(D Nhay nut phai chuét vao s Phong dbi  [] view Code
a £ y . Phong ba
tén trang tinh can mé khoa :f—g— T EE AT (2) Chon Unprotect Sheet. )
& |BANG GI4 DICH Tab Color >
9 Tén dich vy i
B ST ice
10 | Huéng din vie o
i Bidhleitich  Unhke.
12| Quay. dymgeliptr  ooio0q Al sheets
Bl

Hinh 7.3. Thao tac mo khoa trang tinh

Khi hép thoai Unprotect Sheet hién ra, nhap vao mat khau ma nhom dé thiét 1ap roi
nhay OK.

B A
( @ Nhap mat khau ) Unprotect Sheet l ? S

Password: I | I

[ ox JL&QA @Nhayox)

Hinh 7.4. H6p thoai Unprotected Sheet
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Luc nay, em cé thé tién hanh chinh stra trang tinh binh thwéng.
Buéc 2: An trang tinh Bai 1, Bai 3,4, Bai 5.

Sau khi d4 khoa dé bao vé trang tinh khai viéc chinh stra & buéc 1, chung ta sé an trang
tinh d@6 di dé ngudi dung khéng nhin thay bang cach thao tac lan lvot nhu sau:

& BANG GIA DICE Tab Color >

a | Tén dich vy Hide
10 Hudng dinyii 2o Chon Hide
[@ Nhay nit phai chudt ) 11 Biohibmtron  Urhide.

$ i X 12 | Quay, dung clip tr Select All Sheets
vao tén trang tinh can an Fr ! "

Hinh 7.5. Thao tac &n trang tinh

Lwu y: Dé hién trang tinh d& an, thuc hién céc thao tac sau:
(1) Nhay nut phai chuét vao tén trang tinh béat ki.
(2) Chon Unhide

Khi hép thoai Unhide hién ra, ta sé thay danh séch cac trang tinh clia tép bang tinh dang
& ché do an, dé chuyén trang tinh nao d6 sang ché dé hién, ta thuc hién cac thao tac:

(3 Chon tén trang tinh Unhide =
can hién (gitr phim Ctrl

khi c&n chon nhiéu trang

{(@ Nhay ok )

tinh mét luc) _[ i
=
Hinh 7.6. Thao tac hién trang tinh

Budc 3: Kiém tra Chwong trinh bang tinh.

— M6t 1an nira, kiém thir viéc thay déi cac di liéu dau vao & trang tinh Bai 2 va quan
sat sy thay déi cia bao gia & trang tinh Bai 6. Chinh stra cac 16i néu co.

— Luu tép bang tinh.
Nhiém vu 3: Kiém thir chéo gitra cac nhém.

Sau khi cac nhém hoan thanh Chuong trinh bao gia ctia minh, hdy gtri cho nhém khac
dé kiém thir chéo cho nhau.

Viét bién ban kiém thir.
Hwéng dan: Ap dung cac kién thire da hoc dé thue hién.

Néu phat hién c6 16i, bao véi nhém tac gia clia Chuong trinh dé cung thao luan xem
d6 co phaila 16i hay khéng, néu dung thi @& nghi nhém tac gia stra lai.

Thurc hién kiém thir chéo, chinh stra, khdc phuc céc 16i cho t¢i khi Chuwong trinh béao
gia clia cac nhém déu hoan thién, chay chinh xac.

Chuc mirng nhém em dé hoan thién Chuong trinh bao gial



ChETE. Thuc hanh sir dung

phan mém trinh chiéu

XAY DUNG Y TUONG,

SAU BAI HOC NAY EM SE:

o Biét str dung céng cu Slide Master dé dinh dang trang chiéu chinh.

CAU TRUC BAI TRiNH CHIEU

« D& xudt duoc y twdng bai trinh chiéu giéi thiéu diém du lich cho nhém va str dung

cong cu Slide Master dé thiét ké trang chiéu chinh.

-1 Dy an clia chung ta da di duoc 2/3 chang dudng! Sau hai chuyén dé soan thao

" van ban va phan mém bang
tinh, m6i nhom da co trong tay
moét Cam nang du lich day au
théng tin va trinh bay hap dan,
moét Chuong trinh bao gia tw
dong rat dé st dung va hiru
ich. Giai doan cudi cung cuta
Du an d6 la “Truyén théng,
quang ba dich vu du lich” tai
Hoi cho du lich Ba mién dé
thu hut khach hang tham gia
Chuwong trinh Du lich do cac
em t6 churc.

Hinh 1.1. Hinh anh mét Héi cho du lich
Hinh anh bén la mét Héi cho du lich.

Em nghi sao vé y twéng chuan bj mét san pham trinh chiéu véi nhitng théng
tin ngan gon, xuc tich, nhitng hinh anh dep mat cung cac hiéu rng phu hop dé tao
diém nhan cho gian hang ctia nhém em?

V&i nhitng gi da biét vé phan mém trinh chiéu & cac cép hoc trudc, hay cung
kham pha thém cac céng cu nang cao dé cé mét san pham trinh chiéu giup gian
hang clia em duwoc nhiéu khach hang quan tam nhat.

1 TRANG CHIEU CHINH VA MOT s0 DINH DANG CO BAN

) Chung ta da biét, méi bai trinh chiéu gom mét hodc nhiéu trang chiéu. Méi trang
chiéu chtra cac déi twong khac nhau nhu déi twong dang chir viét, déi twong dang

hinh anh, @ hoa,... D& c6 mét bai trinh chiéu dep va chuyén nghiép, tat ca cac trang
chiéu can phai co6 sy théng nhét, vi du nhw théng nhat vé phéng chir, b cuc trinh

bay, cac gam mau, hiéu trng va mét sé dinh dang khéc.
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Hoat déng,

Pé bao gio em gap tinh hudng méi khi chén méi trang chiéu vai kiéu bé cuc (layout)
c6 san, chung ta phai dinh dang lai phéng chir dé hién thi chinh xac chir tiéng Viét
c6 déu chua? Thém nira, khi san pham trinh chiéu dugc tao ra bdi nhiéu thanh vién
clia nhém, dau la giai phap t6t nhat dé tranh viéc phai dinh dang lai cac phéng chir,
mau séac,... khi chiing ta ghép cac trang chiéu lai véi nhau?

O cép Trung hoc co s, chung ta da biét cach ap dung cac méau trang chiéu
(Themes) duoc thiét ké s@n dé xay dung bai trinh chiéu. O chli @é soan thao van ban,
chung ta cling da ap dung cac mau dinh dang (Styles) cho van ban dugc théng nhét.
V6i phan mém trinh chiéu, mét trong cac giai phap gidp bai trinh bay dat duoc sw
théng nhat @6 1a thuc hién chinh stra phéng chir, hinh anh va mét sé dinh dang khac
tai trang chiéu chinh (Slide Master) trong ché d6 Slide Master nhu hinh dudi day. Khi
do, tat ca cac trang chiéu dua trén trang chiéu chinh sé chira nhirng thay déi ma ta
vira thiét 1ap.

Phéng chir, mau chi¥ clia tiéu dé trong trang chiéu chinh nay sé duoc
ap dung cho tat ca cac frang mau bé cuc chinh

Animations Review View MathType  Add-ins  Help 13 Share

HJ B Cokors = 8 Backiground Styles ~ \j X
AlFos~ fidde Backor aphic y

Themes | - “J Shide Close
T etrocts ~ Size~ | Master View

Badyones R S Cinse ~

File  Slide Master Home Insert  Draw  Transtiong

=4 i1
= B =
ket Sl Irscst 0TS pagter
Moster  Layout 7 Presenie | Layout 3 -
e hime

EdE hastac tastor L agoue

Trang chiéu chinh\
(Slide Master)

Click to edit Master title style

+ Click to edit Master toxt styles

Cac trang dua trén dinh
dang cla trang chiéu
chinh, goi y cac bd cuc
mau (Layout master), goi
la trang mau bé cuc chinh

Shite Mastar

83

Engich (unted Seates)

Phéng chit, mau chi clia cac chit, hay kiéu danh dau dau dong
trong trang chiéu chinh nay sé duoc ap dung cho tat ca cac trang

mau bé cuc chinh

(

inh dang théng tin & vi tri chan trang nay sé
p lai & tat ca cac trang mau b cuc chinh

Hinh 1.2. Man hinh soan thdo & ché & Slide Master
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Néu chinh stra phéng chi¥ trong mét trang mau bé cuc chinh, thi tat ca cac trang
chiéu trong bai trinh bay ap dung dang bé cuc nay sé cé dinh dang phéng chit vira
thwe hién.

Bén canh viéc chinh stra cac dinh dang néu trén, khi chén bét ki mét anh nao vao
trong pham vi trang chiéu chinh, anh dé ciing tw déng dwoc chén vao cac trang mau
bd cuc chinh. Luu Y rang, khi da dat anh nay trong ché dé Slide Master thi & ché do
soan thao (xem binh thuéong), ta khéng thé chinh stra duwoc anh dé.



Pé tat ca cac trang chiéu trong bai trinh bay cé cung dinh dang van ban (phéng chi,
mau chir, kiéu danh dau dau dong) hay hinh anh nao dé, ta can thuc hién nhitng thay
ddi nay trén trang chiéu chinh (Slide Master), chiing sé duoc ap dung cho tt ca cac
trang trong bai trinh bay.

= mm e ommomm o we
- - - -

Lam thé nao dé dat biéu twong clia céng ty du lich trén tat ca cac trang chiéu trong
bai trinh chiéu?

2 MOT ) DINH DANG TRANG CHIEU CHINH KHAC

Trong ché d6 dinh dang trang chiéu chinh, ngoal viéc chinh slra phéng chi, mau
¢ chi va chén hinh anh nhu trén, phan mém trinh chiéu con cung cap cho chung ta mét
s cong cu dinh dang khac nhu Hinh 1.3:

Cac lua chon hién thi N o Péng ché do
"y iét Iap kich thuée trang chiéu !
trén trang chiéu chinh P S Slide Master (*)

— gw | M Colors~ &) Background Styles ¥ ==
B =@ pvw | B 0| X
— Fonts v | |8l Hide Background Graphics ]
Master Insert B Footers Themes Slide Close
Layout Placeholder v L v Effects ¥ - Sizev | Master View
Master Layout 7 Edi#Theme Background Nl Size Close
’ A A b AV
T:Fh chon de hien thi tieu ) Cacmau trang chiéu Cac lva chon gam mau, phéng\
dml chan trangtefin “timg duoc thiét ké sin chi, hiéu trng va kiéu nén
trang méu bo cuc chinh /

Hinh 1.3. Céc lénh dinh dang trang chiéu chinh trong ché do Slide Master

(*) Khi em chon Iénh déng ché dé Master dé quay tré vé ché d6 soan thao, phan mém
trinh chiéu sé tw déng luu lai tat ca nhitng thay d6i ma em vira thue hién. Nhirng thay déi
nay con cé thé Iwu lai thanh mét mau trang chiéu mai dé ap dung cho céc bai trinh chiéu
sau hay.

Céac lya chon nhu gam mau, phéng chir, hiéu rng va kiéu nén sé ty déng thay ddi
méi khi chon mét mau duoc thiét ké s&n trong danh sach cac mau trang chiéu. Cac
thiét lap nay sé duoc ap dung cho toan bé céc trang chiéu trong bai trinh bay.

e mw o e e e N M M N W M M M M M M N M M e M e M m mm e e e mm M e M R M e M e e e e mm mm e

« Trong ché d6 Slide Master, ngoai viéc chinh slra phéng chir va chén hinh anh, ta
con c6 thé thuc hién cac dinh dang khac cho trang chiéu nhu chu dé&, gam mau,
hiéu trng, kiéu nén, kich thuwdc va mét sé hién thi khéac.

« Nén thuc hién céc chinh stra nay trudc khi bat dau tao cac trang chiéu trong bai trinh
chiéu va luu lai ching @ ap dung cho nhitng Ian tiép theo.

S e
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@ Quan sat Hinh 1.4 va cho biét:

Trong ché d6 Slide Master, néu chinh stra phéng chit cho tiéu dé dang duoc chon
thi phdng chir nay sé dugc ap dung cho:

A. Tét ca céac trang chiéu trong bai trinh chiéu.
B. Chi riéng trang chiéu dang dwoc chon.

C. Tét ca céc trang chiéu trong bai trinh chiéu ap dung bé cuc nhu trang dang

duoc chon.
( Trang chiéu dang dwoc chon ) (Tléu dé dang duoc chon )
: u_.fz:-_n-um fToTLE sTvE . e v
- | CLICK TO EDIT MASTER
TITLE STYLE

tl[(:l"!IUITMSHHSUBHRKSWU
un

DIT MASTER !
CUCK D e s
——I : =
i

Hinh 1.4. Man hinh soan thao & ché dd Slide Master

THUC HANH

Nhiém vu chung: Lén y twdng, thuc hién thiét ké cau truc, b cuc va dinh dang clia bai
trinh chiéu sé trinh bay tai H6i cho du lich Ba mién, phan céng nhiém vu trong nhom.

Nhiém vu 1: Lén y tudng, phan céng nhiém vu
Hwéng dan:

Bude 10 Xac dinh muc tiéu cla san pham trinh chiéu: trinh bay néi dung tr cuén
Cam nang du lich sao cho that thu hut va hap dan.

Budc 2: Xac dinh néi dung clia bai trinh chiéu.

— N6i dung chinh sé trinh bay la gi, bao gbm nhirng muc nao duoc trich ra tir Cam
nang du lich?

— M&i muc sé& gém nhitng théng tin gi? Nhi*tng anh nao nén duwoc chon dé dua vao
bai trinh chiéu? Céan tim kiém thém anh minh hoa bé sung hay khéng? Du kién bai
trinh bay bao nhiéu thoi gian, dé tir d6 suy ra sé trang can chuén bi (théng thudng
khoang 30 giay/ trang chiéu).

Buoc 2. Phan céng nhiém vy cho tirng thanh vién trong nhém.
— Chuén bj néi dung, hinh anh,... theo y twéng da thao luan & trén.

— Luwu cac tép tin vao thu muc cung du an trén may tinh hoac lwu vao thu muc truc
tuyén dung chung cho ca nhém.

Nhiém vu 2: Chinh stra phéng chit, ¢c& chi, mau chi théng nhéat trong ché dé
Slide Master.
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— Thao luan nhém chon mét mau trang chiéu (Themes) c6 bé cuc, gam mau phu
hop vai cha dé va so thich cia nhéom.

— Lén y twdng chinh slra mau d6 trong ché dé Slide Master sao cho théng nhéat vé
phéng chi, c& chir, mau chir & cac trang chiéu.

Hwéng dan: S dung cong cu Slide Master d@é dinh dang bai trinh chiéu.

Buoc 1: Khdi ddng phan mém trinh chiéu, tao mét tép tin méi. Luu véi tén
Trinhchieudulich.<Tén nhdm>.<ngay thuc hién>.pptx.

Budc 2: M& ché d6 Slide Master bang cach:

File Home Inserl Desgn Transilions Animalions Slide show Review View Hep

EEI ! Ruler O\ ‘D’ -%-Colﬂ'
Noles

Gridlines 5
Normal Oulline Slide  Noles Feadirg Slide JHandoul Noles i Zoum  Fillo iGray cale
View Sorter Page View Master| Master Master | ' Guides Window ; Black and White
Presertation Views 4 Master Views Shew ] Zoom Color/Grayscale
(@ Nhay chuét chon Slide Master) ( (1) Nhay chon dai lénh \ﬁew)

Hinh 1.5. Cac Iénh trong dai Iénh View
Burdc 3: Chon méau trang chiéu cho bai trinh chiéu theo y tudng ma nhém da thao luén:

(@) Nhay chon Themes trén dai lénh Slide Master, (2) Chon gam mau phis hop cho
chon mau trang chiéu duoc thiét ké san méu trang chiéu vira chon
File Slide Master Home Insert Transitions Animations Review View Help
l—— = Delete B ﬁ Brs =
@ = Dele v—] L - ’ __A.@_ Colors @ Background Styles
J Eﬂ Rename = ‘ Fants + Hide Background Graphics
Insert Slide  Insert aste Insert <) Foctare Themes
Master Layout [/ Preserve wout Placeholder > > Effects ~

Hinh 1.6. Cac Iénh trong dai Iénh Slide Master
Budc 4: Chinh slra phéng chir, c& chir, mau sac cho phu hop véi bai trinh chiéu.

Pé c6 su théng nhét vé phéng chir, c& chir clia tiéu dé va cac muc trén tat ca cac trang
clia bai trinh chiéu, ta thuc hién chinh slra dinh dang nay trén trang chiéu chinh trong
ché dé Slide Master theo cach sau:

fie  Shde Master  Home  Iessl Draw  Toansitions  Animatians  Redew  View  Help

B Ee B = . ol gu.r‘.,f..,m,w‘ &l X f
Sk

[alrome=
naeside wan LRPESTE o

oo (T e | s {4 T (3) Chon gam mau,

Py Ly 41 Therss Frapains sl sw s

phéng chi, hiéu ung cho

(1) Nhay chon trang
chiéu chinh trong
ctra sd Slide Master

doan van ban

§CIick to edit Master title style

- b
§- Click to edit Master text styles <
|+ Second level @ Chon doan van ban
| + Third level A » N
+ Feurth level can chinh stra
* Fifth level

Hinh 1.7. Man hinh soan thédo & ché db Slide Master

Dé dinh dang cho cac doan van ban trong trang chiéu nay, em co thé str dung cac Iénh
trong nhém Iénh Font clia dai Iénh Home.
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Close
Master View

Budc 5 Nhay chudt vao l1énh Close Master View = _|trén dai Iénh Slide Master dé
déng ché do Slide Master.

Sau khi dong ché dé Slide Master, man hinh clia em sé quay vé ché d6 soan thao.
Hay kiém tra cac chinh stra d& thuc hién trong ché d6 Slide Master bang cach chén
thém mot vai trang chiéu mai, kiém tra dinh dang trén cac trang méi nay, néu cac
dinh dang chua hop li, quay lai ché do Slide Master va tiép tuc chinh stra.

Nhiém vu 3: Luu lai m&u trang chiéu va chia sé cho cac thanh vién trong nhém.

Sau khi hoan thién chinh sra méu trang chiéu & cac nhiém vu trén, can luu lai mau
trang chiéu nay duéi dang maét tép tin Themes méi. Sau do, chia sé mau nay cho cac
thanh vién trong nhém. Diéu nay gidp cho méi thanh vién khi lam nhiém vu minh dwoc
phan céng, du doc lap, nhung van tuan tht theo mau trang chiéu chung ctia ca nhéom,
dé khi ghép lai, nhém khéng phai danh nhiéu thai gian cho viéc chinh sira dé dat tinh
théng nhét. Cach thuc hién nhu sau:

Budc 1. Chon dai lénh Slide Master.

File Slide Master Home Insert Transitions Animations Review View Help

—@ c l"_] é' I Title B Colors ~ &Y Background Styles ~
I PUEn. Y EI‘I Rename » = s Fonts ~ Hide Background Graphics

Master  Layout [ ; Placeholder ~ &\ Footery @] effects v
Nhay chuét vao lénh Themes

Hinh 1.8. Cac Iénh trong dai Iénh Slide Master

Budc 2: Nhay chon Seve Current Theme... |\ trong danh sach hién ra, hép thoai
Save Curent Theme xuat hién nhw Hinh 1.9.

G Seve Qurvent Theme X

GD Chon thu muc luu mé‘i“ P ey e TE : (@ Pattén chotép tirD

Crganize v New folder
i & = Ficares A ame ’ Dae madihed o
trang chiéu g
Theme Cotors SN AN
v <3 . L

& Wiindomz 10 (CH

Fie nane: | TR R o)
Save a3 type: [Olfice Trerme

e i = unau;—(® Nhay chon Sava

A Hide Folders Toak v | Swe

Hinh 1.9. Hép thoai Save Current Theme
Buroc 3: Chia sé tép tin Themes vira tao cho cac thanh vién trong nhém

Nhu vay, nhém em da hoan thanh mau trang chiéu chung cho bai trinh bay ctia nhém.

C~) LuvEN TAP

Tw kham pha dé thue hién chén biéu twong clia nhém 1én tat ca cac trang trong bai
trinh chiéu clia nhom.

VAN DUNG

Tw kham phéa céach ap dung tép mau trang chiéu d tao ra sau nhiém vu 3 trong
phan thuc hanh vao phan mém trinh chiéu trén may tinh clia em dé thuc hién céc trang
chiéu em dwoc phan cong.
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TAO AN TUONG VOI
MINH HOA BANG VIDEO

SAU BAI HOC NAY EM SE

« Biét chen video vao bai trinh chiéu.
e Thanh thao cac thao tac dinh dang, tao hiéu &rng cho video trong bai trinh
chiéu.

¢ Van dung chén video dé thém an twong cho bai trinh chiéu.

Nhém em dang chon loc tir Cam nang du lich ra cac théng tin dang chir c6 dong
“ nhét, hinh anh dep, hdp dan nhét vé dia danh du lich clia nhém dé dua vao bai trinh
chiéu. Nhung theo em, chung da du dé thu hat sy quan tam cta khach hang?
DU dé khach hang ra quyét dinh Iwa chon dich vu du lich ciia em chua?

Pat dia vi minh la khach hang dang dirng trwée man hinh trinh chiéu tai gian
hang clia em, thao luan dé tra 16i cau hoi: ©é bai trinh chiéu dat dwoc an tuong
truyén théng, dau la cac dang théng tin hiéu qua?

A. Hinh anh

B. Chir viét

C. Video clip

D. Am thanh

E. Su két hop ca bén dang théng tin trén.

Chung ta @& hoc cach chén vao bai trinh chiéu cac théng tin dang chi viét va hinh
anh, trong bai hoc nay, ching ta s& kham phéa cach chén video vao bai trinh chiéu.

Tiét thure hanh, chung ta sé tim hiéu thém trén mang Intemet vé nang luc truyén
théng cua video clip va chon cho nhém minh loai video hiéu qua, chang han:

— Video gidi thiéu.
— Video phéng vén, vi du phong van hay khao sat y kién cla du khach dé trai
nghiém thuc té.

1. CHEN VIDEO VAO TRANG CHIEU

\) Mé&i dang théng tin khi dwa vao trang chiéu déu cé nhitng tac dung nhéat dinh.

\J Chang han: théng tin dang chi viét giup truyén dat théng diép, théng tin dang hinh
anh, am thanh gép phan tao thém cam xuc cho con ngudi, théng tin dang video tuy doi
héi nhiéu thoi gian clia ngudi xem hon, nhung néu cé ndi dung tét, né sé dem lai an
twong khéng nhé bdi wu diém hoi tu day du cac yéu té chir viét, hinh anh, am thanh,
cam xuc,... va khi @6, nhuoc diém “tén thoi gian” lai tré thanh wu diém “niu chan”
nguoi xem.
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Ciing chinh vi vay, cac phan mém trinh chiéu théng dung déu hé tro tinh nang chén
video vao bai trinh chiéu. Khéng nhitng thé, phan mém con hé tro chén video tir cac
nguén da dang nhu Hinh 2.1.

D) et Chen video c6 s3n trén méy tinh
Video | Audio  Screen
St ~  Recording

Insert Video From

E3 This Device ~af—r Chén video trong kho san c6 clia
- ‘ A A

Ed] Stock Videos.. - phan mém

@ Qnline Video.. |

Chen video tir mang Intemet )

Hinh 2.1. Lénh Video trong dai Iénh Insert

Khi chén video vao trang chiéu, phan mém cung cép cac thanh céng cu cho phép
xem truwéc va diéu khién video trong man hinh soan thao (Hinh 2.2) cling nhu thiét lap
céac théng sé cho video (Hinh 2.3).

( Phat/ dirng video )

L-_;» - o S— 4, b c00602 il

i T
( Thanh tién trinh ) ( Tién/ Ii doan video ) (Theo déi thoi gian video )

Hinh 2.2. Thanh céng cu diéu khién Video trong man hinh soan thdo

( Cach bat dau ) Q_ép cho téi khi cé lénh dirng IaD
¥ v

v
{" i e
r—-b» ﬂdj] .~ Start:  In Click Sequence Loop until Stapped
y F
Valume Play Full Screen ﬁ

Cﬁiéu chinh am luong )

Am luong (thap, . Hide While Not Playing Rewind after Playing
trung binh, cao,

; .g + Video Options

im I&ng)

1
(An khi khéng phét) (Pha't toan man hinh) Gua lai khi phat xong)

Hinh 2.3. Céc lénh thiét lap théng sé cho video
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C6 ba Iua chon céch phat video trong ché d6 trinh chiéu nhu Hinh 2.4 dudéi day:

(‘ (Video duoc phat trong trinh tu nhay chuét (Khi nhay chuét vao bét\
ki vi tri nao trén trang chiéu dé chuyén sang buéc tiép theo, video
\sé duoc phat) )

"f}' Start: ’In Click Sequence ‘v 7 ) ) )
Video duoc phat tw dong ngay khi & ché doé trinh chiéu (Néu cé
cac budc hoat anh trwédce no thi video sé tu dong phat sau cac
budc hoat anh
TRt y,

In Click Sequence

Automatically-
When Clicked On

Video duorc phat khi n6 dwoc nhay chuét vao )

Hinh 2.4. Céc lwa chon cach phat video trong ché d6 trinh chiéu

« Phan mém trinh chiéu hé tro' chén video vao bai trinh chiéu dé san pham truyén théng
thém an twong, hép dan.

« Sau khi chén video, c6 thé thiét 1ap mét sé théng sb co ban cho video.

- wm o o -

1. Nhiing video nao sau day cé thé str dung dé chén vao bai trinh chiéu:
A. Video do nhém em tu san xuét tir mét phan mém tao video mién phi.
B. Video bat ki tai dwoc tir mang Internet.
C. Video tai tr mang Internet va dwoc cap quyén stk dung.

D. Video do nhém em tw san xuat tir mét phan mém tao video mién phi, véi tat ca
cac ndi dung bén trong nhu hinh anh, am thanh,... do chinh cac em tao ra, hodc cac
em duoc cap quyén str dung ching, cé trich ngudn day du.

2. Phat biéu sau la dung hay sai?
Khi chén video vao trang chiéu, ta cé thé thiét Iap mot sb théng sb cho video dé

hién thj trong ché dé trinh chiéu nhu: lua chon cach bat dau phat video, am lwgng
khi phat, ...

2. DINH DANG VIDEO TRONG TRANG CHIEU

Héy chi ra cac thao tac dinh dang em c6 thé thuwc hién véi mét déi twong trén
trang chiéu nhu chir viét hay hinh anh.

Tuong tw cac ddi twong khac nhu hinh anh hay chir viét, khi chén video vao trang
chiéu, phan mém trinh chiéu ciing cung cap mét sé céng cu dinh dang nhu sau:
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a) Chinh stra kich thwéc khung hinh va thei lwgng phat video

Khi chén mét video vao trang chiéu, cé thé sir dung cac Iénh chinh stra kich thuéc
dé phong to hay thu nhé khung hinh video hodc cét xén (crop) khung hinh khi muén
loai bé cac yéu t6 khdng can thiét xung quanh dé tap trung vao mét vi tri nao do trong
khung hinh. Trong nhém céng cu nay, ciing c6 thé thiét 1ap géc quay dé chinh do
nghiéng clia khung hinh video. Cach str dung cac céng cu nay twong tw nhu da hoc
vé dinh dang anh trong phan mém soan thao van ban.

Bén canh nhém céng cu néu trén, phan mém trinh chiéu con cung cép céng cu

chinh stra théi lvgng phat video hay con goi la cat video (Trim Video), st dung khi chi
muébn chon ra mét phan nao dé trong tép video dé trinh chiéu (Hinh 2.5).

Trim Video ? X

clip Duration: 00:19.742

— - e » >
- % -
- a

- . oo 5 it
Thiét lap thoi diem Do dai q()an
bat d4u doan video 1/ video goc

\ J 02:47.182 -

(i o a B b4 & | [ ©6 ai doan video
Thiét Iap thoi diem 02476 : 02:06.93¢ = ok
k;.t thiic d id Start Time j End Time Sau Kni cal

ét thuic doan video '
N / Co] . o |

Hinh 2.5. Hép thoai Trim Video

Lwu y: Chi cé thé cat cac video chén tr tép luu trén may tinh. Tinh nang nay khéng
kha dung cho céc video dugc chén tlr web.

b) Thiét Iap mau dinh dang cho video

Bén canh cac céng cu dinh dang mau sac, sac thai, hiéu irng cho video, phan mém
trinh chiéu cling cung cap mét sé mau dinh dang cho video duoc thiét ké san dé cé thé
ap dung cho céc video, cach sir dung twong tw mau dinh dang cho anh @& hoc trong
phan mém soan thao van ban.

Tuy nhién, khac véi dinh dang khung vién cho anh, phan mém trinh chiéu cung cép
cong cu Video Shape FO Video Shape > ginp ta c6 thé dinh dang khung hinh cho video

theo céc hinh khéi khac nhau va Video Border & Video Border ¥ g4 ginh dang kiéu vién
cho khung @6 nhu vi du dwéi day:



Hinh 2.6. Ba video duoc chén vao trang chiéu véi dinh dang khung hinh va vién khac nhau

c) Vi tri, bé cuc gitra video va cac déi twong khac trong trang chiéu

Khi chén video vao trang chiéu, cé thé thiét 1ap bd cuc, vi tri twong quan cla video
ddi voi cac dbi twong khac trong trang chiéu nhw hép van ban, hinh anh, video khéc, ...
twong tw nhu thiét lap vi tri, b cuc gitra cac anh trong phan mém soan thao van ban.
Khi chén video vao frang chiéu, cé thé dinh dang video va sap xép bé cuc chung
trong trang chiéu, thao tac twong tw nhuw véi cac déi twong khéac da hoc (hinh anh,
hinh khéi hay hép van ban).

4} Phatbiéu sau la dung hay sai?

0

Khi mét trang chiéu da cheén video, phan mém trinh chiéu khéng cho phép chén thém
céac déi twong khac nhu chir viét, hinh anh, biéu @6, bang vao chinh trang chiéu d6.

THUC HANH

Nhiém vu chung: Thiét ké trang chiéu c6 minh hoa bang video.

Nhiém vu 1: Chon video.

Hwéng dan:

— Thao luan tim céac video phu hop dé dat duoc hiéu qua truyén théng.

— Chon video minh hoa dia diém du lich ciia nhém, luu vao thu muc du an trén may
tinh ho&c Iwu vao thuw muc truc tuyén dung chung clia ca nhom.

Geoiy: Sir dung video gidi thiéu hay phdng vén, hoac khao sat y kién ctia du khach da
trai nghiém thuc té dia diém du lich ctia nhém.

M6t sb diém can luu v khi str dung video:
— Ban quyén cla video.

— Théilugng clia video dé dat dwoc hiéu qua truyén théng (cac video khéng nén quéa
dai, thoi luvong téi wu la dudi 30 gidy, néu can nhiéu hon, hay chia nho thanh nhiéu
video khac nhau).
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Nhiém vu 2: Chén video d& chon vao trang chiéu véi mau goi ¥ nhu Hinh 2.6.

Mé&u goi ¥ Hinh 2.6 c6 3 video duwoc dinh dang, sap xép va danh sb lan luotla 1, 2 va 3.
Hwéng dan:

Thuc hién chén cac video vao trang chiéu.

Buoc 1. Mo tép tin Trinhchieudulich.<Tén nhém>.<ngay thuc hién>.pptx. Luu lai voi
ngay tao mai.

Budc 2. Chén mét trang chiéu méi véi bé cuc phi hop véi néi dung hodc bd cuc tréng
dé thuc hién nhw mau goi v.

Budc 3. Chén video trén trang chiéu.

Pé cheén video (chdng han video sb 1 trong Hinh 2.6) vao trang chiéu, ta lan lwot
thwc hién nhu sau:

(1) Nhay chon Iénh Video trén dai Iénh Insert roi chon 1énh This Device dé chén video
c6 san trén may tinh (Xem Hinh 2.1).

(2) Chon duéng dén téi video luu trén may tinh.
(3) Chon video can cheén.

Sau céc thao tac trén, video cia nhém da chén duoc vao trang chiéu. Thuc hién twong
tw dé chén thém cac video khac néu can.

Nhiém vu 3: Dinh dang video. Cac budc sau huwdng dan thuc hién dinh dang video
theo mau clia video sé 1 trong Hinh 2.6.

Budc 1: Thiét 1ap mau dinh dang va kich thwéc khung hinh cla video.

(@ Chon video can thiét 1ap. Nhay chon dai 1énh ngli canh Video Format)

Video Format Playback (= Share I Comments
[0 Video Shape ~ 71 | EhBringForward ~ [B2 - -
() Video Shape I::EII -1 Bring Forwar !‘_. I_[I Height: [10 am
z‘v’ideo Border E&]Send Backward -~ \Ej
Alt Crop M width: |17 -
&) Video Effects ~ Text E'E" Selection Pane 2~ e Vvigth: |1/ cm v
A
Fal Accessib... Arrange Size Pl

(2) Nhap kich thwéc chidu cao va chiéu réng clia
video trong nhém |énh Size

Hinh 2.7. Cac dai lénh trong dai Iénh Video Format

(3) Nhay chon Iénh Video Shapes, chon kiéu hinh khéi cho video, chdng han hinh dam
may (Cloud).

(4) C6 thé chon méau dinh dang cé s&n dé ap dung cho video, cach thuc hién nhu da
hoc ddi vai anh.
Sau khi thirc hién céac thao tac trén, khung hinh video cia nhém em cé dinh dang
nhu mau.



Buoc 2: Chinh stra thoi lugng phat video.

Sau khi chén video vao trang chiéu, néu em mudn chi chon mét doan nao do trong
video dé trinh chiéu, chang han doan tur giay sé 0 dén giay sé 9, em chon video can
chinh stra théi lvgng réi thuc hién nhu sau:

(@ Nhay chon dailénh Playbaca
]

File Home Insert Draw Design Transitions Animations Slide Show Record Review View Help Video Format Playback
Ly : # i v =
D o+ .1 E:ﬂ Fade Duration <| I 1> Start: In Click Sequence {oop nntlStopped ::+
3 5 fradein: 0225 ° Play Full Screen
Play Add lemoy Trim Volume Rewind after Playin Insert
Bookmark Bookmark Video ’ Fade Out: (0000 | ¥ Hide While Not Playing il Captions ¥
Preview Bookmarks Editing Videa Options | Caption Options:

( (2) Nhay chon Trim Video )

Hinh 2.8. Cac lénh trong dai Playback

Teim Video ? X

cli - Duratior: 00:09.000
L - P = :
-z 2
— -
o

(3) Di chuyén thanh mau
xanh téi thoi diém bat dau
doan video, hoac chinh
thoi gian trong 6 Start Time

(4) Di chuyén thanh mau

do toi thoi diém két thuc
video, hoac chinh thoi gian
trong 6 End Time

(5) Xem lai doan video
wvira chinh stra thoiluong

Hinh 2.9. H6p thoai Trim Video

Sau khi thuc hién céc thao tac trén ta cd doan video trinh chiéu véi thoi lugng nhu
mong muén.

Budc 3 Hay tw kham pha cach thiét 1ap am luong va ché dé phat video cho phu hop
Vi kich ban va khéng gian trinh chiéu.

Buoc 4 Luu lai tép trinh chiéu.

LUYEN TAP

Héy tiép tuc hoan thién céc trang chiéu véi minh hoa bang video, can sap xép bé
cuc dep mét va diéu chinh cac théng sb phu hop véi kich ban ctia nhom.
VAN DUNG

Thtr chén nhiéu hon mét video trén mét trang chiéu va thiét 1ap cac diéu khién dé
cac video d6 phat theo thtr tw ma em mudn. Thao luan va chia sé kién thirc nay cho
cac ban trong nhém khac.
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THU |-!01' KHACH HANG VOI
TRO CHOI TUONG TAC

SAU BAI HOC NAY EM SE

e Thue hién dwoc cac kithuat nang cao véi hoat hinh.
« Biét str dung cong cu kich hoat hiéu (rng hoat hinh (trigger).

e Str dung cac ki thuat nang cao va trigger dé tao cac trang chiéu co twong tac
VOi nguwoi dung.

Pé thu hat khach hang tai Héi cho' du lich Ba mién, mét nhém d& nghi ra y
twéng té chirc bée tham trung thwdng cho khach hang tham quan tai gian hang
clia céng ty minh. Qua tang cho khach hang may man sé la cac phiéu giam gia
10% hoédc 15% cho toan chuyén du lich.

V6i cac cong cu ctia phan mém trinh chiéu da hoc, em cé thé thiét ké duoc tro
choi béc tham tring thwdng nhu vay khéng?

Trong bai hoc hém nay, ching ta s& kham pha thém mét sé céng cu hang cao
dé sang tao dwgc cac hoat déng tuong tac phong phu, da dang, hap dan nguoi
dung, chéng han nhu tré choi néu trén.

@ Chung ta g‘:’é th’élnh’thao céc thao tac chén hiéu &rng hoat hinh cho céac ddi twong

" trén trang chiéu, sap xép thw tw thuc hién chung voi ngan hoat hinh (Animation Pane)
va diéu khién dé chung 1an luot xuat hién & ché dé trinh chiéu. O bai nay, chung ta sé
kham pha thém céac thiét 1ap nang cao cho hiéu (ng da chén. Cu thé:

a) Thiét Iap tinh ndng nang cao cho hiéu rng

Cac céng cu ctia phan mém trinh chiéu cho phép thiét Iap cac tinh nang nang cao
cho hiéu (rng. Chang han, chén thém am thanh khi thuc hién hiéu tng (tiéng vé tay
khi d6i twong xuét hién, tiéng gio vat 1én khi déi twong bay di). Thiét lap dé déi twong
tiép tuc & lai trén trang chiéu, hoac an di hay déi sang mau sac khac sau khi thuc hién
hiéu tng. N6i dung trong hép van ban cé thé xuéat hién cung lic hoac xuat hién theo
tirng twr hoac teng chir va cac tuy chon khac.

a A . Grow & Turn ? X
Fitp chon &m thah ki na— Ten hiea tmg dang
thwc hién hiéu ng Effect  Timing | Text Animation q

woc thiét lap cac
e | bnh nang nang cao
N BN

- After animation: ‘Don‘t Dim |

Animate text IAII at once v

Hép chon hanh déng sau [ B Saseimmiee
khi thuc hién hiéu tng* -
(Hép chon cach xuat hién cdaj

\ van ban trén déi twong**

[oc ][ conc

Hinh 3.1. Hép thoai thiét lap tinh ndng néng cao cho hiéu ting
Grow & Tumn
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* M6t s6 hanh déng trong hép chon: déi mau ddi twong, gitk nguyén déi twong trén
trang chiéu, an déi tuong.

** M6t sb cach xuat hién clia van ban trén déi twong: xuat hién tat ca mét luc,
xuat hién tirng chir, xuat hién trng tle.

b) Thiét Iap thoi gian cho hiéu trng

Bén canh céac tinh nang néu trén, phan mém trinh chiéu con cho phép ta thiét lap
thoi gian cho hiéu tng (Hinh 3.2).

Grow & Tum ? X
( Hép chon thoi diém bat dau

Effect  Timing  Text Animation

LR ) On Click

Wpelay: |0 a‘ seconds

( Hoép chon thai gian doi

ANGS

H=Duration: | 1 seconds (Fast) Fﬂ
a & FRT at: | (none) ~
Hop chon toc d6 hiéu trng 1Bepe &
[CJRewind when done playing
(Hép chon cach I3p lai hiéu trng
[ ok || canca

Hinh 3.2. Thiét [ap thoi gian cho hiéu tng

T e e e B T B B - -

L=y
-5
-
|
Qi
=
«
-}
a»
|
(@]
Q
Q
(@]
O
o
(@]
2.
-D»
=
(e
= |
=

R e e e e e e e Em mm mm e e e Em mm e Ee M M e e e e e e e Ee Em Em Em Em e e e e e e e me e Em Em Ee e e e

Hinh bén Ia hop thoai thiét [ap tinh | ™ T X

nang nang cao cho hiéu tng coé tén la Effect | Timing Text Animation
Fade. Em hdy mé ta va giai thich y nghia
cac thiét 1ap d6?

Start: f ') On Click

Delay: {1 - ?: seconds

Duration: ’ 2 seconds (Medium)

A

Repeat: l 5

[CJRewind when done playing

Hinh 3.3. Hép thoai thiét Iap tinh ndng néng cao cho

hiéu trng Fade
2. CHON CONG CU KiCH HOAT HIEU UNG

Quan sat man hinh soan thao trang chiéu (Hinh 3.4) va thao luan cach thuc hién dé:
a) Khi nhay chuét vao ngdi sao mau xanh, thi hdp van ban “Giam 10%" hién ra.
b) Khi nhay chuét vao ngéi sao mau vang, thi hép van ban “Giam 15%" hién ra.

c) Khi nhay chuét vao ngéi sao mau tim thi hdp van ban “Chic may man lan sau”
hién ra.
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* Hay chon ngdi sao may man ctia ban!

Gidm
15%

LN

Hinh 3.4. Man hinh soan thao tro choi tuong tac

\»-‘C/) Théng thwdng, khi thiét 1ap hiéu rng cho cac déi tuong trén trang chiéu, cac hiéu
trng sé bat dau khi nhay chuét, nhan phim mi tén hodc nhan phim cach. Tuy nhién,
phan mém trinh chiéu con cung cap mét ki thuat nang cao hon, d6 la cho phép chon
mot déi twong bét ki trén trang chiéu dung lam céng cu kich hoat hiéu rng ctia mét déi
twong khac. D6 chinh la céng cu Trigger (Hinh 3.5):

47 Trigger v
() onglickof > e

Danh sach cac déi twong co trén
Sao vang trang trinh chiéu. Ta cé thé chon
& armlngo mét trong sé cac déi twong nay
lam “céng cu kich hoat” (Trigger)

Tiéu de

Hinh 3.5. Céng cu Trigger

Lwu y: Trwde khi chon céng cu kich hoat, can phai thiét 1ap hiéu tng cho déi twong
can kich hoat.

Dung céng cu Trigger dé chon déi twong kich hoat hiéu (rng cho mét déi twong khéc.

Céan thuc hién nhitng thao tac nao sau day dé khi nhay chuét vao ngéi sao mau
tim trén Hinh 3.4 thi hép van ban "Chuc may man lan sau!" xuét hién trén man hinh?

(1): Tao hiéu (rng xuat hién (appear) cho hép van ban “Chtc may man lan sau!”

(2): Chon Ng6i sao mau tim la céng cu kich hoat hiéu trng cho hép van ban “Chuc
may man lan saul”
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(3): Tao hiéu tng xuat hién (appear) cho ngdi sao mau tim.
A.Ca (1), (2)va (3) B. (1) va(2)
C.(1)va(3) D. (2)va (3)

THUC HANH

Nhiém vu chung: Thiét ké tré choi bc tham trung thuwdng cho khach hang may man
tai Hoi cho du lich Ba mién theo mé ta tai Hoat déng trong Muc 2 va Hinh 3.4.

Nhiém vu 1: Chén cac déi twong vao trang chiéu.

Hwéng dan:

Buoc 1. Mé tép trinh chiéu clia nhém, lwu lai dwdi tén méi Trinhchieudulich.<Tén
nhém>.<ngay thuc hién>.pptx.

Budc 22 Chén mét trang chiéu mai vao bai trinh chiéu (c6 thé dat & cudi bai, dé khach
hang tham gia tré choi sau khi xem xong phan gi6i thiéu vé diém du lich).

Budc 3: Chén cac déi twong vao trang chiéu:

— Chén hép van ban cé néi dung “Hay chon ngéi sao may méan cla ban!”.

— Cheén cac ng6i sao véi 3 mau khac nhau (xanh, tim, vang) va cac hdp van ban
“Giam 10%", “Giam 15%" va “Chlc may man lan sau”.

— Sé&p xép cac ddi twong vira chén vao vi tri hop |i trén trang chiéu nhu mau trén
Hinh 3.4.

Nhiém vu 2: Thiét |ap hiéu (rng dé khi nguoi dung nhan chon ngdi sao mau xanh,
hép van ban “Giam 10%” hién ra. Hay noi cach khac, str dung ngéi sao mau xanh
lam déi twong kich hoat cho hiéu rng xuét hién clia hop van ban "Giam 10%".

Hwéng dan:
Buréc 1: Chon hdp van ban “Giam gia 10%”.

Budc 2: Thiét 1ap hiéu tng Grow&Turn cho hép van ban nay hodac mét hiéu (ng bat
ki thudéc nhém Xuat hién (Entrance).

Juroc 30 Trén dai 1énh Animations nhay chuét vao Iénh Animation Pane dé mé ngan

hoat hinh.
Animation Pane ~ %
P Play From - v , 2 o e
Nhay chuét vao tam giac nho tai
1) o Giam 10%: Gidm 10% .L} dong hiéu Ung clia hép vén ban
P St “Giam gia 10%”", trong danh sach
2([] A Gidm 15% Hdn 2k lénh hién ra, nhay chon Timing.
3] o9& Chuc may man lansay
Hinh 3.6. Ngan hoat hinh Animation Pane
Budc 4. Khi hép thoai Timing hién ra, ta chon déi twong kich hoat cho hiéu (rng nay
nhuw sau:
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; ;
(@) Nhay chon On Click

trong hép chon Start dé
hiéu ing thuc hién khi
nhay chudt

(@ Nhay chuét vao lénh
Trigger

Grow & Tum 7 x
Effect  Timing  Text Animation
Start: C‘
Delay: 0 % seconds
Duration: | 1 seconds (Fast) v
Repeat: | (none) - ‘\

[Irewind when done playing

Triggers & 1

(3) M& hép chon Start
effect on click of, moét
danh sach cac dbi twong
c6 trong trang chiéu sé
hién ra, nhay chon ddi
twong Sao xanh dé lam
déi twong kich hoat cho
hiéu rng Grow&Turn nay.

Oénlmate as part of click sequence
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(@) Start effect on click of:  5ao xanh v|

Start effect on play of: | ‘

Hinh 3.7. Céc budc thiét 1ap déi tuong kich hoat cho hiéu ung Grow & Tum
Sau cac budc trén, ta tao dwoc hiéu irng dé khi nhay chudt vao Sao xanh, hép van
ban “Giam gia 10%" hién ra.
Nhiém vu 3: Tiép tuc thiét Iap hiéu ing cho cac ngdi sao va hép van ban con lai theo
thiét ké cla tro choi.
Huwéng dan:
Budc 1: Thue hién tuong tw cac budc nhu & nhiém vu 2.
Budc 2: Kiém tra hoat déng cua trang chiéu.

— Khi nhay chudt vao cac ngéi sao, cac hép van ban twong trng c6 hién ra dung nhu
kich ban hay khong.

— Thir choi mét vai lan, néu cé 16i, thao luan tim nguyén nhan va khéc phuc, chinh
stra 16i.

Budc 3: Luu lai tép trinh chiéu.

LUYEN TAP

Thao luan nhom, kham phé cac thiét 1ap nang cao cho hiéu trng hoat hinh dé bd
sung thém cac tinh nang dwdi day giup cho tré choi hap dan hon:

— Khi nhay chuét vao mét ngéi sao batki trong ba ngéi sao trén thi ngéi sao dé nhap nhay
va phat am thanh cd vii (chang han tiéng vé tay hoac tiéng tréng don).

— Doéng chi “Hay chon ngdi sac may man ctia ban” lién tuc 16n 1én/nha lai (Grow/Shrink)
trén man hinh.

VAN DUNG

Van dung kién thirc d@a hoc dé tiép tuc sang tao céc tro choi twong tac khac véi
phan thwdng cho ngudi tra 1&i dang cé thé 1a nhing wu dai vé vé tham quan, wu dai
clia nha hang hay khéach san tai diém du lich d6. Chéng han:

— Thiét ké cau hoi trac nghiém dé tim hiéu vé dia diém di du lich.

— Trac nghiém tim hiéu vé nhirng vat dung khéng thé thiéu trong méi chuyén di du lich.



HOAN THIEN VA XUAT BAN
SAN PHAM TRUYEN THONG

SAU BAI HOC NAY EM SE

« Biét ghi am thanh vao tép trinh chiéu.
o Biét xuat ban tép trinh chiéu dwéi dang video clip.

« Ghi am 1oi gi6i thiéu diém du lich va xuét tép trinh chiéu thanh mat video clip.

An: Nhém minh oi, H6i cho du lich Ba mién sap dién ra réi day!

Binh: U, nhém chuing ta da c6 di Cam nang du lich, Chwong trinh bao gia,
Bai trinh chiéu cling hoan thién réi.

An: Minh van con mét chut ban khoan, héi chog déng nhu vay, chung ta thi
it ngudi, chang nhé clr thay phién nhau thuyét trinh giira nhirng ngudi tap nap
qua lai a?

Cuong: U, nhu vay khéng hay Iam nhi. A, minh dé xuat phuwong an nay, cac
cau xem c6 6n khéng nhé? Chung ta sé tim cach ghi am |&i thuyét minh vao bai
thuyét trinh, réi ctr thé phat tu déng nhu cac video quang céao & cac dia diém
cbng cong van lam ay.

Ca nhom: Y kién rat hay! Chung minh cting tim hiéu céng cu réi trién khai
luén cho kip nhé! Sap t&i dich réil C6 lén!l!

1. GHI AM THANH VAO TEP TRINH CHIEU

: & i 2 L3
\(_>) Phan mém trinh chiéu cung cap céng cu Record Slide Show =" trén dai Iénh
Slide Show gitp ghi @am thanh vao tirng trang chiéu trong tép trinh chiéu véi cac
tinh nang nhuw Hinh 4.1 duwdi day:

ghi chu

(Thu’ tw Slide/ J .
tdng sé slide
g :
. — MU CANG CHA|
(YEN BAI)
Chuyén téi
slide sau

Tat/ bat Micro
Tat/ bat Camera
ghi hinh

Chuyén téi ™~
slide trudc ] ]
WIS A A L. C\n/ hién ndi dun gj

Thoi gian doan
ghi am cua
slide nay/ téng
thoi gian ghi
am cua tép

U But danh dau va mau danh
But chi slide s L
dau trén trang chiéu

Hinh 4.1. Céc tinh ndng ghi &m thanh vao trang chiéu 73




<

Pé thuc hién dugc viéc ghi am, can luwu y cac diém sau:

— May tinh phéi cé micro gan s&n hoac micro gén ngoai.

— Poan ghi @am (néu c6) clia méi trang chiéu la mét déi twong déc 1ap trén trang chiéu va
sé phat khi trang chiéu d6 & ché dé trinh chiéu. Ta cé thé ghi méi mét doan am thanh,
nghe lai ching, xoa di dé ghi lai ma khéng anh hudng téi cac trang chiéu khac.

— Trong qué trinh ghi am thanh vao mét trang chiéu, néu nhu em da thiét 1ap hiéu tng
cho cac déi twong trén trang chiéu @6, mai thao tac chuyén hiéu trng trén man hinh
cling duoc ghi lai. Cé thé str dung tinh ndng nay vao viéc ghi am 161 thuyét minh cho
cac trang chiéu trong bai trinh chiéu ctia em.

Céng cu Record Slide Show gitp ghi @am thanh vao cac trang chiéu cta tép trinh chiéu.

2. XUAT BAN TEP TRINH CHIEU
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Hoat dong

Chi ra nhitng wu diém cla viéc str dung céng cu Record Slide Show.

Sau khi nhém em da str dung céng cu ghi &m thanh (Record Slide Show) dé ghi am
|&i thuyét minh cho bai frinh chiéu ctia nhém, tép trinh chiéu cia nhém em da dap tng
duwoc tiéu chi la mét video hoan chinh, tu déng phat lién tuc trén man hinh ctia Héi cho
du lich Ba mién ma khéng can bat ki s diéu khién nao clia con ngudi chua? Vi sao?

Phan mém trinh chiéu hé tro xuat ban tép trinh chiéu dwdi dang mét video véi cac
" dinh dang théng dung va cé thé phat truc tuyén qua Internet nhw MPEG-4 (.mp4) hoac

Windows Media Video File (.wmv). Khi tao video tr mét bai trinh chiéu, video dé co6 thé
ghi tat ca cac hiéu ing da thiét 1ap, cac thuyét minh da ghi am, cac chuyén déng cla
con trd cling nhu céc cai dat thoi gian ma ta da thue hién khi xay dung bai trinh chiéu.
Do la cac lya chon da dang, dap trng nhiéu nhu cau str dung ma chirc nang Create a

Video cung cép.

Cu thé nhu hinh duéi day:

Export

& Create PDF/XPS Document

burn to a dise, upload to the web, ar email

Includes all recorded timings, narrations, ink.
strokes, and laser pointer gestures

Create an Animated GIF

® B

Create Handouts

8 &

Change File Type

Package Presentation for CD

= Preserves animations, transitions, and media

(?) Get help bumi

your slide show vides

——  full 11D (1030g)

No Limings or narrations have been...

Create
Video

e o o - = = -

—

Cac lua chon vé chét luong
T LT T T Y video (d6 phan giai clia video).
Create a Video
Save your presentation as a video that You can

. Lua chon xuét ban video co
hoac khéng kem theo cac
LELE S thiét lap thoi gian va thuyét
7 minh trong cac slides cua tép
& Large file size and full high qually... 'J trinh chiéu.
’ [3 Don't lise Recorded Timings and N ___

Seconts spent o0 exhsice: 0500 e Thiét Iap thoi lwong xuét hién
=] cho méi slide.

( Lénh tao Video )
A\

Hinh 4.2. Hop thoai Create a Video




Mét sé luu v:

— Chét lvong video lién quan dén dod phan giai clia video dau ra. Chét lwong video

cang cao, kich thudc tép cang Ion.

— Néu bai trinh chiéu chua duoc thiét 1ap théi gian twéng thuéat (Timing and Narration),
video sé& mac dinh gia tri la Khéng str dung th&i gian va twong thuat da thiét lap.
Khi d6, thai gian mac dinh cho méi trang chiéu la 5 gidy va cé thé thay déi thoi gian
do trong hép thoi gian (Seconds spent on each slide) nhu Hinh 4.2.

— Néu da thiét Iap thoi gian tudng thuat (Timing and Narration) cho bai trinh chiéu,
video sé mac dinh gia tri 1a Str dung th&i gian va tudng thuat da thiét lap.

« Co6 thé xuét ban tép trinh chiéu thanh maét video bang céng cu Create a Video.

« Video sau khi xuat ban chira toan bé cac hiéu (ng da thiét 1ap, cac am thanh da
ghi &m, cac chuyén déng cla con trd cling nhw cac cai dat thdi gian ma chang ta

da thuc hién khi xay dung bai trinh chiéu.

Khi nao nén xuéat ban bai trinh chiéu thanh video:

A. Khi ching ta can mét video phat tw déng ma khong can ngudi diéu khién hay

thuyét minh.

B. Khi chung ta muén chia sé video nay qua mang Internet.

C. Khi chung ta muén ngudi xem khéng can cai phan mém trinh chiéu ma van xem

dwoc bai trinh chiéu.

D. Tat ca cac y trén.

THUC HANH

Nhiém vu chung: Xuat ban bai trinh chiéu Giéi thiéu diém du lich cia nhém thanh mot

video chay tuy ddng co thuyét minh.

Nhiém vu 1: Ghi am |&i thuyét minh vao
tép trinh chiéu.

Hwéng dan:

Budc 1. M& tép trinh chiéu
cla nhém, luwu lai dudi tén mai
Trinhchieudulich.<Tén nhém>.<ngay
thure hién>. pptx.

Budc 2 Thao luan nhém vé ndi dung
thuyét minh cho tirng trang chiéu.
Soan thao néi dung thuyét minh nay
trong phan Ghi chu (Notes) trén man
hinh soan thao clia méi trang chiéu
nhu Hinh 4.3.

Lwu y: Cac néi dung nay sé khéng
hién thj trén trang chiéu khi & ché d
trinh chiéu.

0N ¢ AW N -

s ‘ (1) Nhay chuét vao lénh Notes)

File  Hom Inser Draw Desk Tran: Anir Slide Reco Revie View Matt Help

MU CANG CHAI
(YEN BAI)

= Hay dén vi Mu Cang Chai - m§t buyén mign ndi thugc tinkh Yén Bai
= Vigt Nam d¢ c6 nhitng tral nghigm tuydt v khang thi b Ia!

(2) Nhap néi dung thuyét minD

vao khu vuc Notes.

Hinh 4.3. Man hinh & ché dé Soan théo
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Bl

roc 3. Bat chire nang ghi @m:
i L & i [d | @i

Chuyén man hinh soan thao t&i trang chiéu can Record Slide| | Screenshot

chén ghi am. il 3

, . . N S ES Record from Current Slide...
Nhay chon Iénh Record Slide Show trén dai [€nh

Slide Show (Hinh 4.4).

Lua chon Record from Current Slide néu mudn ‘ - -

g e 2 SR , & Hinh 4.4. Lénh Record Slide Show
chén ghi am vao trang chiéeu dang mo hoac trén dai I6nh Slide Show
Record from Beginning dé chén ghi am tu trang
dau tién cla bai trinh chiéu.

EE Record from Beginning...

Clear >

Suoc 4 Ghi am
Man hinh ché d6 ghi am sé xuét hién nhu Hinh 4.1.
Nhay chuét vao nut Notes dé hién thi ndi dung thuyét minh d& chuan bj tir
buwéc 2.

Nhay chuét vao nut Record . dé bat dau ghi am. Trén man hinh sé xuét hién dong
hé dém nguoc 3 — 2 — 1 dé bao sén sang thuc hién ghi &m. Trong qua trinh thuyét
minh, khi ta chuyén hiéu (rng clia cac d6i twong trén trang chiéu (bang cach nhay
chuét trai hodc nhan phim mi tén sang phai) thi cac hanh déng nay ciing sé dwoc
ghi lai. N&i cach khac, moi thir dién ra trén man hinh sé dwoc ghi lai clng voi 16
thuyét minh.

Trong qua trinh ghi am, néu muén tam dirng, nhay nut Pause . Nhay nuat

Pause . mot lan nira dé tiép tuc.

Nhay nut Stop . khi muén két thuc ghi am.

Sau khi két thuc ghi &m, néu mudn ghi am lai, tiép tuc nhay nut Record - doan
ghi &m méi nay sé thay thé (ghi dé 1én) doan ghi am truwéc do.

Dé nghe lai doan ghi am, nhay nut . Khi nghe lai, chu y quan sat cac hiéu tng
trén trang chiéu (néu co), kiém tra xem |16i thuyét minh da khép véi cac hiéu trng
chua, |&i thuyét minh da tréi chay, dién cam dung vaoi tinh than ctia bai thuyét minh
chwa? Lap lai viéc ghi am cho t6i khi nhém em thay that ung y.

Tiép tuc lap lai bén budc trén vai cac trang chiéu tiép theo.

Lwuy:

+

Trong qué trinh ghi @m, khi chuyén t6i cac trang chiéu c6 chén am thanh hoac
video, dirng quén bat chung dé viéc phat cac am thanh cling nhu phat cac video
cling sé dugc ghi lai.

V6i céc trang chiéu c6 minh hoa bang biéu dé, hay thtr dung bt chi hoac but vé dé
thu hat su chu y clia ngudi xem vao dung vi tri trén biéu dé ma em dang phién giai.

Nhén t6 hop phim Ctrl + S dé lién tuc Iwu lai cac thay ddi trong bai trinh chiéu.
Néu mubn xoa doan ghi &m da thuc hién, nhay nut Clear (Hinh 4.5).



+ Chon Clear Recordings on Current Slide néu
muodn xoa doan ghi am trén slide dang mo. #, SETTINGS V¥

+ Chon Clear Recodings on All Slides néumuén | ciearRecordings
xoa ghi @m tai tat ca cac slide trong tép trinh Sonr Reconbins o Curnt e

chiéu. Hay can nhac ki trudc khi chon 1énh nay. e e o

‘n £ 1.2 g % e . Hinh 4.5. Lénh xoa doan ghi
Nhiém vu 2: Xuat ban bai trinh chiéu dudi dang video. 4m trong trang chiéu .

Huéng dan:

Budc 1. Kiém tra lai bai trinh chiéu.

Nhén phim F5 dé xem bai trinh chiéu & ché dé trinh chiéu. Khi bai trinh chiéu bat dau,

héy quan sat that ki nhitng gi dién ra trén man hinh va lang nghe 1oi thuyét minh dé

dam bao tat ca hiéu tng cla cac déi tugng trén trang chiéu (slide animation), hiéu tng

chuyén trang (slide transition) va 1&i thuyét minh (record) dién ra hoan hao dung nhu kich

ban ctia nhém. Néu cé béat ki van dé gi chua dung voi kich ban, chang han hiéu ting clia

ddi twong trén trang chiéu, hay hiéu ing chuyén trang chua khdp véi 161 thuyét minh

hoéc viéc chuyén trang dién ra nhanh hay cham quéa, hay quay lai @é chinh slra trudc

khi chuyén sang buéc 2 duéi day.

Budc 2: Xuat ban tép trinh chiéu.

Nhay chudt vao File, chon Export, réi chon Creat a Video (Hinh 4.2)

Buéc 3. Lwa chon cac ché d6 phu hop.

— Lwa chon d6 phan giai, vi du Full HD dé cé chat lwong video phu hop véi may
tinh hodc mét s6 man hinh HD.

— Lua chon gilr nguyén céac thiét |ap thoi gian, hiéu trng va thuyét minh trong tép
trinh chiéu vi @& thiét Iap chung & cac bai truéc va & Nhiém vu 1.

E_—g] Use Recorded Timings and Narrations
'(])) Slides without timings will use the default duration (set below). This option includes ink and laser pointer gestures.

Hinh 4.6. Lwa chon gitr nguyén thiét I1ap thoi gian va tuong thuét

£3
Creale

— Nhay chon Create Video [ | @é bat dau viéc tao video.
— Khi hép thoai Save As hién ra, thuc hién 4 buwédc nhu Hinh 4.7:

ave As
Bs %
@ Chon Vi tri € A « Dotu.. » Du lich Mg Cang Ch.. v O Search Du lich N Cang Chdi P
Iu,u tép Video Organize v New folder \ B v 9
g A
= This PC Nn items match your search,
B Desktop

[ Documents
Custom Office Temulate,
@ bat tén Du fich Ma Cang Chdi
tép video Eyaon
Snaglt Catalog
saL
¥ Dovmlosds i

File name: | Video giei thiéu Du lich M Cang Chdi V]

(3) Chon dinh
dang la tép

.mp4 hay .wmv

~ Hide Folders

Save as lype: (MPEG-4 Video

Cancel

7
AUTBOTS |yinddews Media Video *

Hinh 4.7. Hop thoai Save As

(@ Nhay Save
dé tao va luu

tép video
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— Sau khi nhay chon Save, man hinh sé quay lai clra s6 soan thao trinh chiéu, phia
dudi cung ctia man hinh sé xuét hién dong théng bao trang thai tao video. Qua trinh
nay co thé dién ra tir vai phat dén vai gid, tuy thudc vao dung lvong tép trinh chiéu
va cau hinh may tinh ctia em (Hinh 4.8).

|Creating video Videodlip. Gidi thiéu MU Cang Chai.mp4 I |

Hinh 4.8. Théng bao trang thai qua trinh tao Video

— Khi tao xong video, thanh trang thai (Hinh 4.8) sé& bién mat. Hay mé thuw muc noi em
chon dé Iwu video tai budc trén dé kiém tra. Néu em thay xuét hién fie nhu Hinh 4.9,
viéc tao video clia em da hoan tat.

= s Hay Du fich M3 Cang Chai = c x
wors. s Vew | Video ook o

« L = Doou. > Dulich MG Cang Chii v U  seathDulichMuCargCnde R

& OneOrive -

Widea Gl thidy
= This R Ma Cang Chai

B Deskicp.

4 Cozuments
& Downloads
I psic

Titem 1 item selncted S9ANE ==

Hinh 4.9. Ctra sé File Explorer

Budc 4: Luu lai tép trinh chiéu.

LUYEN TAP

M& tép video da tao xong & phan Thuc hanh, ca nhém héy cung xem can than tur
dau dén cudi. Néu cé bat ki 16i gi, can tiép tuc mé tép trinh chiéu ra @é chinh stra,
sau dd, lap lai cac budc trén dé tao lai tép video mai. Birng lo Idng hay sét ruét khi
phai chinh stra nhiéu |an, @ c6 mét san pham hoan hao, nhém nao ciing phai trai
qua nhu vay. Cé 1én vi chung ta da rat gan dich!

@ VAN DUNG
a) GUi tép video da tao qua email cho cac ban trong nhém.

b) Xem video nay trén mét vai may tinh khac nhau va nhan xét chét lwgng am thanh,
hinh anh.

c) Tai Ién Internet, kiém tra chat lwong video khi mé trén Internet. Néu nhu em
thay chat lvong video bi giam xudng, hay suy nghf, tim nguyén nhan va tim cach
khéc phuc.

d) Mang video nay, cung véi Cam nang du lich va Chuong trinh tinh béo gia téi Héi
cho du lich Ba mién. Chuc nhém em thanh cong!
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BANG GIAlI THICH THUAT NGU
| Thugtng® | Giaitich | Trang|

(Slide Master)

mau sac, kiéu danh dau dau dong cung nhiéu thuéc tinh
khac duwoc ap dung chung cho tat ca cac trang chiéu co
trong tép trinh chiéu hoac bai trinh chiéu.

Format as Table Coéng cu dinh dang cho phép dé dang chén thém di liéu| 27
hang/ cét mai, tw déng dién cong thirc, tao biéu dé déng
cho bang tinh.
Ham thoi gian NOW() — hién thi ngay, thang, nam gi®, phut, giay hién tai;| 49
TODAY () — hién thi ngay, thang, nam hién tai.
Ham tim kiém di¢ | Do tim di liéu trong mét vung xac dinh thoa man diéu kién | 41, 46
lieu (VLOOKUP cho trwéec.
hogc HLOOKUP) |/ 0oKUP Ia ham do tim d liéu theo tirng hang.
HLOOKUP la ham do tim d( liéu theo ting cét.
Hinh khéi (Shape) |Cac déi twong hinh hoc kém theo céac thudc tinh hinh dang, 16
mau sac... duoc thiét ké sdn co thé chén vao trang van ban
va tuy chinh theo y muén clia ngudi ding.
Hép kiém (Check | O chon cho phép nguoi dung danh dau dé chon mét hodc| 33
Box) nhiéu phwong an trong mét danh sach cé nhiéu lua chon
khac nhau.
Mé&u dinh dang Cac mau dinh dang duwoc thiét ké sén hé tro tw dong hoa| 5
(Styles) viéc trinh bay cac doan van ban. Ngudi dung co thé ap dung
truc tiép hodc tuy chinh @ cé duoc cac mau dinh dang
doan van ban cla riéng minh.
Muc luc van ban Cong cu tao muc luc tw ddng cho van ban nhiéu trang c6| 20
(Table of Contents) |nhiéu muc phan cap dwoc dinh dang théng nhat bang cac
Styles.
Tép .pdf Van ban duoc xuat ban véi dinh dang ¢ dinh cung voi| 22
phéng chi¥, mau sac, hinh anh va nhiéu hiéu ng khac cho
phép hién thj gidng nhau trén nhitng méi trudng lam viéc
khac nhau.
Thuéc tinh clia anh | Vi tri, mau séc, huwéng, khung vién, cac hiéu ing (néu co)...| 11
cla anh duoc chén vao van ban.
Trang chiéu chinh | Trang chiéu xac dinh cac thuéc tinh dinh dang phéng chir, | 57
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Nha xudt bdan Gido duc Viét Nam xin tran trong cim on
cdc tdc gid cé tic phdm, tw liéu dwoc sw dung, trich din
trong cuén sdch nay.

Chiu trach nhiém xuét ban:
Chu tich H6i déng Thanh vién NGUYEN BUC THAI
Téng Giam déc HOANG LE BACH

Chiju trach nhiém néi dung:
Téng bién tap PHAM VINH THAI

Bién tap néi dung: PHAM THI THANH NAM — NGUYEN THI NGUYEN THUY
Bién tap mi thuat: NGUYEN BICH LA

Thiét ké sach: TRAN ANH MINH

Trinh bay bia: NGUYEN BICH LA

Minh hoa: NGUYEN HONG QUAN

Stra ban in: NGUYEN NGOC TU

Ché ban: CONG TY CO PHAN MI THUAT VA TRUYEN THONG

Ban quyén thuéc Nha xuét ban Giao duc Viét Nam.

Tat ca cac phan cta ndi dung cubn sach nay déu khéng duoc sao chép, luu trir,
chuyén thé duéi béat ki hinh thirc nao khi chua cé sw cho phép bang van ban cua
Nha xuét ban Giao duc Viét Nam.

CHUYEN DE HOC TAP TIN HOC 10 - DINH HUONG TIN HOC UNG DUNG
Ma sé: G1HHXI002H22

In ... ban, (@D ...) khd 19 x 26,5 cm.

Ponviin: ...

Bia chi: ...

S DKXB: 183-2022/CXBIPH/14-62/GD

S6 QDXB: .../QD-GD — HN ngay ... thang ... nam 20...

In xong va ndp luu chiéu thang ... nam 20...

Ma sé ISBN: 978-604-0-31090-3



HUAN CHUONG HO CHI MINH

BO SACH GIAO KHOA LGP 10 - KET NOI TRI THUC V31 CUOC SONG

1. Ngit van 10, tap mot 23.Tin hoc 10
2. Ngif van 10, tap hai 24. Chuyén dé hoc tap Tin hoc 10 - Dinh hudng Tin hocing dung
3. Chuyén @ hoctap Ngiivan 10 25. Chuyén d@é hoc tap Tin hoc 10 - Dinh hudng Khoa hoc mdy tinh
4.Toan 10, tap mét 26. Mi thuat 10 - Thiét ké mi thuat da phuong tién
5. Toan 10, tap hai 27. Mi thuat 10~ Thiétké 46 hoa
6. Chuyén dé hoctap Toan 10 28. Mi thuat 10— Thiét ke thi trang
7. Lichsit 10 29. Mi thuat 10 - Thiétké mi thuat san khau, dién anh
8. Chuyén dé hoctap Lich sit 10 30. Mi thuat 10— Liluan va lich sit mi thuat
9.biali10 31. Mi thuat 10— Diéu khac
10. Chuyén dé hoctapDiali10 32. Mi thuat 10~ Kién tric
11. Gido ducKinh té va Phap luat 10 33. Mi thuat 10— Hoi hoa
12. Chuyén dé hoc tap Gido duc Kinh té va Phap luat 10 34, Mi thuat 10- D4 hoa (tranh in)
13.Vatli10 35. Mi thuat 10— Thiétké cong nghiép
14. Chuyén dé hoctap Vatli10 36. Chuyén d@é hoc tap Mi thuat 10
15. Hod hoc 10 37. Am nhac10
16. Chuyén dé hoctap Hoa hoc 10 38. Chuyén d@é hoc tap Am nhac 10
17.Sinh hoc 10 39. Hoat dong trai nghiém, hudng nghiép 10
18. Chuyén dé hoctap Sinh hoc 10 40. Gido duc thé chat 10 -Bong chuyén
19. Cong nghé 10 - Thiét ké va Cong nghé 41. Gido duc thé chat 10 - Bong da
20. Chuyén d@é hoc tap Cong nghé 10 - Thiét ké va Cong nghé 42. Gido duc thé chat 10 - Cau long
21. Cong nghé 10 — Cong nghé trong trot 43. Gido duc thé chat 10 -Béng rd
22. Chuyén dé hoc tap Cong nghé 10 - Cong nghé trong trot 44, Gido duc qudc phong va an ninh 10
45.Tiéng Anh 10 - Global Success — Sach hocsinh

Cac don vi dau mai phat hanh

e MiénBic: CTCPDau tu va Phat trién Gido duc Ha Noi
CTCP Sach va Thiét bi Gido duc mién Bac

e Mién Trung: CTCP Dau tu va Phat trién Gido duc Da Néng
CTCP Sach va Thiét bi Gido duc mién Trung

e Mién Nam: CTCPDau tu va Phat trién Gido duc Phuong Nam
CTCP Sach va Thiét bi Gido duc mién Nam

e Clulong: CTCP Séch va Thiét bi Gido duc Clru Long

Sach dién ti: http://hanhtrangso.nxbgd.vn

Kich hoat dé m& hoc liéu dién ti: Cao Idp nha trén tem
dé nhan ma s6. Truy cap http://hanhtrangso.nxbgd.vn
va nhap ma s6 tai biéu tugng chia khoa.




