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Nim 2002, Vu Gido duc Chuyén nghiép ~ B6 Gido duc va Pao tao d phét
hop vdi Nha xudt bdn Gido duc xudt ban 21 gido trinh phuc vu cho dao tao hé
THCN. Cdc gido trinh trén dé duge nhidu trudng si dung ve hoan nghénh. BE
ti€p tuc b6 sung nguén gido trink dang con thiéu, Vy Gido duc Chuyén nghiép
Phot hop cing Nha xudt bén Gido duc t1ép tuc bién sogn mot s6'gido trink, sdch
tham khdo phuc vu cho dao tao d cdc nganh : Pién - Dién tit, Tin hoe, Khai thdc
cd khi. Nhitng gido trinh nay tride khi bién soan, Vu Gido duc Chuyén nghiép
da giii dé cuong vé trén 20 truomg va 16 chize héi thdo, ldy y kien dong gop vé noi
dung dé cuong cde gido trink néi trén. Trén cg 88 nghién ciu y kién dong gop
ctia cde truomg, nhom tdc gid da diu chinh néi dung cdc gido trink cho phi; hop
vdi yéu cdu thite tién hon. '

Vdi kinh nghiém gidng day, kiéh thie tich luy qua nhiéu ndm, cdc tdc gid
dd o6 gdng dé nhimg néi dung dige trink bay la nhitng kién thire co bén nhat
nhing van cdp nhét duge v nhitng tién bj ciia khoa hoc ky thugt, vdi thuc 1é
san xudt. Nji dung ciia gido trink con tao su lién thong tit Day nghé lén THCN,

Cdc gido trinh duge bién soan theo hudng md, kién thic ring va c6'gdng chi
ra tinh vng dung ctia ngi dung duoe trink bay. Trén co sé dé tao dicu kién d¢
cde trudng s dung mét cdch phi; hop vdi didu kién co so vt chat phuc vu thue
hanh, thic tgp va ddc diém cia cde nganhk, chuyén nganh dao tao.

Dé vi¢e d6i mdi phuong phdp day vé hoc theo chi dgo ctia B6 Gido duc va
Dao tao nhdm néng cao chét lugng day vé hoc, cdc truong cén trang bf di; sdeh
cho thu vién va tao didu kién dé gido vién va hoc sinh c6 du sdch theo nganh dao
tao. Nhiing gido trink nay cing lg tai lidu tham khdo 6% cho hoc sink da tét
nghiép cén dao tao lai, nhén vién kF thudt dang trie tiép sdn xudk.

Cde gido trinh da xudt bdn khong thé tranh khdi nhitng sai sét. Rat mong
cde thay, cé gido, ban doc gép ¥ d8 1dn xuédt bdn sau dutge t6t hon. Moi gép y xin
- guivé : Cong ty C6 phdn sdch Pai hoe - Day nghe, 25 Han Thuyén — Ha Néi.

VU GIAO DUC CHUYEN NGHIEP - NXB GIAO DUC
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Microsoft Office cia hdng phdn mém danh tiéng Microsoft hién dang dugc
s dung nhiéu nhat hién nay vi né lién két dige cdc ing dung ctia né véi site
manh ciia xa 1§ théng tin. Mt khdc né la hién thdn cta khdi niém "Vin phong
dién ti’, ma trong twong lai sé la diéu tat yéu trong mot xa héi théng tin.

Trong khubn khé gido trink nay, chiing t6i cung cdp cho ban doc hai
thanh phdn ddu tién va quan trong nhét tao nén bé Microsoft Office la Word
va Excel:

-~ Word la phén mém xi¢ Iy vién bdn, vdi Word ban c6 thé' sogn thdo
vé trinh bay mét vdn bdn nhu don tir, hop déng, gidy mdi, thém
chi cd mgt cubn tiz dién,... mét cdch chuyén nghiép, ddp ing dude
nhitng doi héi khdt khe nhdt vé mat hink thic.

~ Excel la mgt phdn mém xiz Iy bdng tinh Microsoft. Excel ditgc sit
dung nhuy mét céng cu tink todn va phén tich dit lieu. Vai phin
mém néy ban c6 thé tgo ra duge bing luong hang thdng cho mét
¢d quan, xi nghiép, mdt bdn phén tich, théng ké, bdo cdo vé tinh
hinh kinh doanh ctia mét doanh nghiép, ... ma khéng cén phdi lap
trinh.

Sdch duwgc bién sogn phis hdp vii gido trinh gidng day, trude hét cho cde
truong Cao dang, Trung hoc chuyén nghiép va sau dé la cho nhu cdu hudng
dén siz dung cde ing dung ndy trong cde trung tém tin hoc.

Cubn sdch vdi nhitng thong tin séu réng cé thé ddp itng duwgce nhitng nhu
cdu da dang cia cudc song, v hon thé nita, vdi cdeh trinh bay don gidn, dé
hi€u, c6 hé thong, tik dé dén hhé. Cuébhn sdch nay khéng chi la cdm nang tra
citu ddy dii cde vin dé co bdn nhét ma con la mét gido trink tw hoc cho tét cd
nhiing ai mudén khdam phd Microsoft Office.

Véi mét mdy vi tinh trong tay, hay bdt ddu vdi cde cbng viéc vdn phong.

Mdc dis da rét 6’ gdng nhung chdc chdn khong thé trénh khéi nhing
thiéu sit. RGt mong nhdn duoc ¥ kién déng gép ciia ban doc d€ 1dn tdi bén sau
duge hoan chinh hon. Moi gép ¥ xin dutge giti vé Nha XBGD - 81 Trén Hung
Dao, Ha Néi. '

TAC GIA



Phdn mét

SO LUGCC VE WINDOWS

1. WINDOWS LA GI ?

Windows 12 mot hé diéu hanh gitp ta khai théc t6t cdc kha nang clia mdy
tinh. Windows 12 mot giao dién ngudi-mdy ding & ch€ d¢ d6 hoa.Kha ning
cta Windows 1a v6 ciing to 16n va phong phd, nhung trong gi4o trinh nay
ching t6i chi diém qua m4y nét cg ban lien quan tdi nhiing kha nang quan ly
thu myc va t&p clia Windows (sao chép tép, tao thu muc, xod tép, xod thu muc,
di chuyén tép...).

Windows 12 mot méi trudng cho phép chiing ta chay cdc chuong trinh iing
dung nhu WinWord (Microsoft Wotd for Windows), Excel (bang tinh dién
tr).... Ngoai ra né ciing cho phép moi chuong trinh viét cho DOS trong nhimg
nam gin day chay trong né.

.2. SUDUNG CHUOT

Can phai biét cach sit dung chust dé 1am viec ¢6 hi¢u qua v6i Windows va
céc {ng dyng clia n6. Sau day 13 mot s6 thao tic co ban ma ta cin bit :

Pong tac.  Két qua
Chi Dua con trd chudt t6i myc tiéu trén man hinh.

Nhay Bam va thd mot 14n mit trdi cla chuot. Pong tic nay thudng dung
' - dé dua vét sdng d&n mot muyc trong windows.

Nhdy dip Bam va tha nhanh hai 14n nit tréi ciia chuét. Pong tdc ndy dung
d€ chon moét muc trongWindows.

Ré Bdm va giit ntit chudt trong khi di chuyén chuot. Pong téc nay cho
phép ta git mot vat trén man hinh va di chuyén né trén man hinh.

¥ Cha y : M3c du r&t nén siy dung chudt trong luc 1am viéc vai
Windows va cac Ung dung cla né, nhung trong da s§
Cac truong hgp ta van c6 thé dung ban phim dé thuc
- hién cac thao tac tuong tur bling cach sl dung céc
Menu théng qua cac phim chic ning va cac t8 hop.
phim d4c biét,



3. KHOI PONG WINDOWS

Mu6n khéi dong Windows ta thuc hién cic budc sau -
1) Ldy hét dia ra khoi 8 dia mém :

2) Bat cong tac CPU, sau d6 bat corig tic man hinh, WINDOWS s& khdi
dong, xudt hién man hinh diu tién (h.0.1). Trong cira s6 nay c6 mot s6 hoa tiét
ma ta goi la biéu tuong. Cic biéu tuong khdc nhau véi cdc tén khdc nhau, dé
chinh Ia cdc bi€u tuong dai dlén cho cdc img dung. D€ chay mot iing dung,

hay nhdy dip lén bi€u tuong tuong tng.

My Computer My Connection  connect 2

r , W 5 ‘
ﬁ Hs

My Documents ealPlave mal.yahoo

L%

Inbermet
Esplorer

Recyele Bin Hhav200; Moiton
Commander

s =

Setup MSN Chuongi
Intemnat &

Outlook Winword
Express

Hinh 0.1. Cita sé ddu tién

Khi mot ung dung chay, n6 sé& hoat dong trong mot ctra s6. C6 hai loai cira
$O : cdc cira s6 ing dung va céc cira s con nim trong cic clra s6 iing dung :

— Cira s6 tng dung chita mot ing dung dang chay.

— Céc cira s6 con doi hic dugc goi 1a cira s6 tu ii¢u (ta c6 thé mo mot lic

nhiéu cira s6 loai nay). Céc cira s6 con chia nhau dung thanh menu cia cira sé
ung dung.
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3.1. Céac thanh phan cia mot cira sé

D¢ tién cho viéc trinh bdy, hiy xét cira sé cha tng dung Notepad trong
nhém Accessories (h.0.2) : :

Microsoft Windows 98 Second Edition
READHE for Programs Information
April 1999

(c) Copyright Microsoft Corporation, 1999

This document provides complementary or late-breaking
information to supplement the Micrasoft Windows 98
Second Edition documentation.

Hinh 0.2. Ctia 56 ting dung Notepad

— Thanh tieu dé : néu tén cla ting dung hay tr liéu. Khi m& nhiéu ing
dung (cira s6), thanh tiéu dé cia cira 58 hoat dong c6 mau dam nh4t.

— Tiéu @€ cira 56 : 12 tén cha mot ¢ng dung hay clia mot tu liéu hoic tén
cia mét nhém, mot thy myc, mot tep tin.

~ Thanh menu : 1iét ke c4c l¢nh hay cdc hoat dong ma ta muén tién hanh.

— Bém cic mii tén trén cdc thanh trugt d€ ¢6 thé lam hién cdc phdn bi
khudt cia tu liéu.

— Dung chudt nhdy 1én nit phéng to dé n6i rong cira s6, hoic 1én niit thu
nho dé giam bét kich thuée cira s8. Khi ta di phéng to mot cira s thi mit
phong to s& dugce thay thé bing niit phuc héi (c6 hai hinh vudng so le). Néu
nhdy vao niit ndy, Windows s& phuc héi cira s6 vé kich thudc cii.

Vién ctia s6 1 dudng ngoai ciing cia cira 6. Ta c6 thé thu ngin hay kéo
dai vién nay trén mdi canh cla cita sé.



3.2. Céch ding mét menu
M& mot menu : nhdy chudt trén tén menu.

Déng mot menu : nhdy chuot tai mot vi tri b4t k¥ ngoai menu.

— Chon mot 1énh ciia menu : nhdy chuot lén tén l1énk ma ta muén goi.
Mot menu thudng c6 nhiéu lénh, d€ tién sir dung, cdn ndm vimg mot s6 quy
dinh sau : . '

.Céch trinh bay Y nghia

Lénh bj mo Hi¢n thdi khong ding duge lénh nay.

C6 d4u ... sau lénh Mot hop thoai s& hién ra khi chon 1&nh, hiy gé
thong tin vao hop thoai.

D4u V trude 1enh Lénh dang c6 hiéu luc.

3.3. Céch ding mot hop thoai

Hop thoai 1a hinh chif nhat cung c4p hodc yeu cdu thong tin vé cong viéc
ta dang thuc hién. Hop thoai cé C4c nut l¢nh, trong dé cdc nit OK, Cancel,
Help 1A c4c nit thong dung. Niit Cancel dé déng mot hop thoai ma khong hoan
tat 1¢nh, nit OK dé€ déng hop thoai va hoan tat lenh.

— D€ chon mot nit lénh, hay chi t6i niit va nhdy chuot,

~ D€ chon thong tin trong hop liet ke, hdy bim miii tén trugt cho t&i khi
muc ta mudn lya xudt hién trong hop liét ke, nhdy muc dé va chon niit 1énh
thich hgp.

- Pé duna thong tin vio cdc hop van ban, hdy nhdy chuot vao hop tuong
Ung, gd thong tin tir ban phim va chon niit thich hgp.

4. WINDOWS EXPLORER

Windows Explorer 1a ting dung trung tam clla Windows. D& khai dong
Windows Explorer ta c6 thé thuc hién nhu sau :

— Nhéy nit Star.

— Chon program réi lya ti€p Windows Explorer, cita s6 cla ing dung nay
s& hién thj (h.0.3) '

¥ Cha y : Hinh dnh clia clfa s§ Windows Explorer ¢6 thé hai khac
nhau tuy theo c4u hinh clia Windows ma ta &n dinh.

C6 thé khdi ddng nhanh Windows Explorer nhu sau
nhay chudt phai vao nat Star réi chon tigp Explorer



‘Ta nhan thdy :

— Bén trii clia cira s6 Windows Explorer néu cay thu muc ciia hé théng
theo ding c4p, néu cdn thiét ta cé thé nhéy thanh trugt doc d€ xem toan bo cay
thu muc.

— Néu bidu tugng ciia thu muc xudt hién kém theo mot dfu cong (+) & v&
trdi, thi thu myc d6 con chita céc thu myc con va khi m& thu muc loat nay thi
ddu cong s& bién thanh ddu trir (-).

EAF :-p[uun.; Windows

L.d Msagent
{88 Offine Web Pages
e ]
(5] Samples
Z1SendTo
(2 Staut Menu
{2 system
GSyslemS?
T tasks
S Temp
-Tomporarylnturﬁ
(53 Twana2 ;
Caweb P
XLFN_ACTSAVEF
1sthook :
Accsiat
Active Setup Log £

Hinh 0.3. Cita s8 Exploring — Windows

4.1. Cac viéc v6i Windows Explorer

4.1.1. Khdi dong mot itng dung

D4 khdi dong mot iing dung, hiy m& thy muc chifa ing dyng d6 réi nhdy
dip vao biéu tugng tuong tng (hay diém sang né va g Enter).

4.1.2. Qudn Iy cdc thu muc va tép

Nhu di néi Windows Explorer 12 mot Ung dung dac biét. Chuong trinh
nay don gidn hod nhiéu cong viéc lién quan dén tép trudc day do DOS dim
nhiém. N6 bao gém cédc tic vu v6i thuy muc nhw : liét ké, sao chép va xod tép,
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tao thu muc, xo0d thr muc. Viec thyc hién cdc chifc nang trén tién lgi va dé

dang biét bao nhieu so véi vigéc sir dung céc lénh cia DOS.
4.1.2.1. Lam viéc véi mot cita 56 thu muyc

Lan d4u tién, khi ta khoi dong Windows Explorer, mot cira sé thu muc sé
hién ra hién thi noi dung ciia dia hién hanh(h.0.3). Cira s6 thu muc nay bi cit
doi : nira bén trai hién thi cay thu muc (directory tree), cdn nita bén phai liét
ké néi dung ctia thy myc hién hanh. Cay thu muc trinh bay cau triic clla mot
thr muc trén mot dia, duge bt ddu bang thu muc géc (Root directory) nim &
mép trén bén trai cia né. Day 1a thy muc diu tién trén mot dia, con céc thy
muc khic s& chia thinh nhdnh nim duéi thy muyc géc, thu muc géc duge tad
ra khi khoi tao dia va né duge biéu thi bang ddu chéo nguge (\).

Vidu: C:\la thry muc g6c ciia dia C.

Noi dung li¢t ke & nira bén phai cha cira s thy muc 13 tén cha cdc tép tin
va cic thu muc con cia thu muc hi¢n hanh. Du6i day 12 bang mé ta cdc thanh
phdn trong mot cira 56 thu muc

Thanh phén Mo ta

Puimg din thu muc trén thanh Vi tri cha thr muc hi¢n hanh ; né xuat
hi¢n & hop Addres

Céc biéu tuong § dia D6 12 cdc biéu twong khéc nhau dé€ bidu
thi cdc é dia c6 trong mdy tinh.

Cic biéu wrgng thu muc D6 1a cdc hoa ti€t gidng nhu mot c4i hop.
Cic biéu tugng tep tin D6 la céc hoa ti€t gi6ng nhu to gidy.
Thu myc hién hanh | N6 duge thé hign nhu mot c4i hop dang &

trang thii ma.

4.1.2.2. Lya cdc tép tin hay thu muc

Dé c6 thé 1am viec dugc voi mot 1&p tin hay mot thu muc, rude hét phai -
chon n6 (c6 thé chon mot hoac nhiéu 1¢p tin hay thu muc). D€ chon mot tép
tin hay mot thu muc, hay sir dung mot trong hai phuong phédp sau M (chuot) ;
K (ban phim)

+ M : nhdy tén tép tin hay tén thu myc trong ban ke néi dung.

+ K : 1) 4n phim TAB dé chuyén dau nhéc lya t6i ban ke noi dung.

2) Ding cdc phim mdi tén ién hay xuéng dé lua cdc tép tin hay
. thu muc. '

D¢ lya nhidu tep tin hay thu ml_ld, ¢6 thé st dyng chubt, ban phim.
10



* Lya hai hay nhiéu muc lién tyc :

+ M : nhdy tén t€p hay thu muc d4du tién mudn lva chon. Badm va giit phim
SHIFT trong khi nhdy muc cu6i ciing trong nhém.

+ K : bfm TAB dé di chuyén ddu nhéc Iya t6i bin ke noi dung réi ding
cdc phim miii ten di chuyén t§i muc ddu tién m3 ban muén lya. B&m va giw
phim SHIFT trong khi d6 dung cdc phim mi tén dé lya c4c muc con lai.

* Lya hai hay nhiéu muc cdch qudng :
+ M : bdm va giir CTRL trong khi nh4y titng muc mudn chon.

+ K : ba&m TAB d€ di chuyén d4u nhéc Iya t6i ban ke noi dung réi ding
cdc phim miii tén di chuyén téi muc ddu tién ma ban muén lya. B&m réi nha 8
hgp SHIFT-F8, d4u nhic Iya bit ddu nhdp nhdy ding cic phim miii tén dé di
chuyén dén timg muc muén chon va 4n phim SPACEBAR dé lua ting muc.
Sau ciing 4n t6 hgp SHIFT-F8 ldn nita khi da hoan tit moi c6ng viéc.

* Lua nhiéu nhém cdc muc bdng ding chudt nhw sau :
— Lya nhém déu tién nhu da biét.

— Dé lya nhém ti€p theo, hdy b&m va git CTRL trong khi nhdy muc dau
tien. K€ dé hdy bdm va giir 16 hgp CTRL~ SHIFT trong khi nhiy muc cu6i
cing trong nhém d6.

* Huy mot lya chon hdy bdm va gilt CTRL trong khi nhdy rﬁt_lc dé.

@ Meo nhanh : Hay bam t§ hgp CTRL—/ d& ya moi tép trong mot thur muc.
Ta b&m 16 hgp CTRL-\ & huy moi t&p trong mot thu muc.

a) Thay d6i ¢ dia

Cita s6 thu muc hién thi c&u tric thi muc clia 8 dia hién hanh. biéu tugng
clia 8 dia hién hanh dugc déng khung bing 6 hinh chif nhat.

* Lua mét 6 dia khdc ta thao tdc nhu sau :
+ M : nhdy biéu tugng biéu thi 8 dia ma ban mudn ding.
+ K : 1) 4n phim TAB dé€ di chuyén t6i cdc biéu tugng 8 dia.

2) Dung cdc phim miii tén dé lya bi€u tugng 6 dia ma mu&n chon,
r6i 4n phim SPACEBAR.

b) Thay dsi thu muc

Trong cay thu myc, thr muc hién hanh thudng duge dinh dfu bing diu
nhdc lya (tc 12 6 hinh chit nhat ch&m cdch bao quanh van ban) va biéu tuong
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ndi bat. Trong cay thu muc chi ¢4 thé lya mdi 14n mot thw muyc. DE chuyén
sang mot thu muc khdc, ban hay di chuyén dfu nhic lua. Mudn chuyén
sang mot thu muc khéc trong cdy thu muc hay sir dung mot trong hai phuong
phap say : - .

+ M : nhiy tén thu muc muésn chon

*+ K : ding céc phim dudi day d€ lya mét thu muc :

Bim _ Pé chuyén t6i
Miii tén 1én hay Mét thu muc phia trén hay duéi thu
xudng (M) muc hién hanh.
HOME hay \ | Thu muc géc.
END ' Thu muyc cu6i trong ban ke. _
Miii tén phéi ( ) hién-hanh Thu muc con d4u tien trong thu muyc,
Mii tén tréi («) hay BS Cép thu muc k€ tiép tinh tir thu muc

hién hanh,

+ Ding ban ke ndi dung dé thay déi cic thu myc : rhdy ddp biéu twong
dimg ké v6i ten ciia thr myc ma ta muén chuyén 6i.

c) Lam viéc véi cdc 1ép tin va thu myuc

Ding Windows Explorer dé quan 1y cdc tép tin rdt tién loi, & mé trdj cta
ten cia mdi muc déu c6 mot bidy trgng, giip ta rhan dang kiéu tép tin nhr
sau :

Biéu tuong Biéu thi _
Q - Céc the myc. Cic biéy tuong nay dugce liét ke
theo thi tw ABC. :

7 Céc t¢p tin chuong trinh vi cdc tép tin 16. Phdn
dudi clia cdc t&p tin nay 1a.EXE, BAT,.COM.
Chiing s& khdi dong cdc ing dung.

Céc tép vin ban.
Cic tep tin 4n hosc he thong.
Céc tép tin khdc.

OB

Thu muyc hién hanh.
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4.1.3. Tao mot thu myc

Trong cay thu muc, hay lua thy muc ma & d6 muén tao mét thu muc mdéi.
Tur menu File, ta chon New_ Folder, (h.0.7). Trong ban ke néi dung xudt hién
thr muc New Folder, hay g0 tén cho thu myc ma ta muén tao ra theo nguyén
tic hién hanh. ' :

Hinh 0.4, Chon New = Folder

4.1.4. Sao chép va di chuyén cdc tép va thu muc

Ta c6 thé sao chép céc I¢p tin hay cdc thu muc t¥ mot vi trf nay (goi la
ngudn (source)) téi mot vi tri khdc (goi 12 dich (destination)) bing cdch ding
chudt kéo chiing hoac dung l¢nh Paste hay Copy

Di chuyén hay sao chép cdc tép va cdc thu muc : -

+ M : n€u cdn, ta phai diéu chinh man hinh dé dich v nguén déu 16 dien.
Dich ¢6 thé 12 mot biéu twong thu muc, & dia hay mot cira sé. Néu dich 1a bidu
tuong & dia, lic d6 tép s& duge sao hodc chuyén dén thu muc hién hanh cta &
dia d6. Néu mubn di chuyén tép. tin hay thu muc, ban &n SHIFT trong khi kéo
bifu tugng tuong ing nguén t6i dich. Con trd chudt s& bi€n thanh biéu tugng
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tép tin trong khi thao tic. Néu muén $a0 chép t¢p hay thu muyc, hidy bim va giir
CTRL trong khi kéo biéu tuong tuong \ing ngudn t6i dich. Lic dé con trd
chudt bi€n thanh biéu twong t8p tin kém v6i ddu cong dé bao cho ta bist rdng
dang sao chép chi khong phai 12 di chuyén t¢p hay thu myc. Néy dang sao
chép thi nha niit chuot réi nha phim CTRL néy dang di chuyén thi nha nit
chudt réi nha phim SHIFT. D¢ hoan tdt vigc di chuyén, ban chon Yes hay Yes
To All '

+ K : 1) Lya tép hay. thu muc ma ban muén di chuyén ; nhay nhan Copy
hoidc lya tep hay thu muc ma ban muén sao chép roi chon nhan Cut,

2) Chuyén dén thu muc dich
3) Nhdy nhin Paste
4.1.5. Xod mot tép tin hay mot thu muyc

Khi x0d mét thu muc, moij fep cling céc thu muc con nim trong d6 ciing bi
xod sach. D€ thyc hién thao tdc nay cin ti€n hanh nhuir sau :

Lua tép hay thu muc ma ta muén xod hbp thoai Confirm Folder Delete s&
xuat hién. (h.1.5),

2) Chon Yes dé xdc nhan viec xo4.

nnlilm Folder . elete

Hinh 0.5. Hop thogi Confirm Folder Delete

4.1.6. Dat lgi tén cho mot tép hay thu muc

Ta c6 thé dit lai tén cho bat ky tép hay thu muc n3o nhing khong duoc
thay tén ciia cdc t¢p he théng. Dé thue hi¢n tic vu nay hay lam nhv sau ;

1) Lya tép hay thu muc muén thay tén,

2) Tir Menu File, chon Rename va g0 tén mdi cho tep.
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4.2. Bao tri dia mém
4.2.1. bBinh dang dia

1) Chén dia mém vao & dia. Nhdy niit phai chuot vao biéu tugng 6 A, chon
Format.... hop thoai Format xu4t hién (h.0.6).

2) bién céc thong s& thich hop.
3) Nhay niit Star .

Format - 3% Floppy {A-]

Hinh 0.6. Hop thogi Format

DE gén nhan cho dia, hiy gé tén vio hop Label. Dé tao mot dia hé thong,
hdy lya hop kiém tra Copy system files. Trong trudng hgp dinh dang lai mét
dia, thi ¢6 thé lya hop Quick.

4.2.2. Sao mét dia mém

Ta c6 thé tao mot ban sao cita dia mém. Khi sao mot dia mém thi dung
lvgng kru trit ciia ca hai dia phai gi6ng hét nhau va hiy ti€n hanh nhu sau :

1) Tra dia ngudn vao ¢ A noi muén sao chép tir dé6 ra.
2) Nhiy chuét phai vao 8 A réi Copy Disk, hop thoai xudt hién (h.0.7).

15
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Hinh 0.7. Hop thogi Copy Disk

3) Nhdy mit Star va 1am theo chi din clia Windows.



Phdn hai
MICROSOFT WORD FOR WINDOWS

Chuong |
CAC THAO TAC O BAN CUA WINWORD

Gido trinh nay nhim trang bj cho hoc vién kha nang soan thio va trinh
bay mot van ban (nhu don tir, hop déng, gify mdi,...) c6 ndi dung nhu ¢ muén
v@i hinh thdc rd rang, dep, sdng sua ddp ¥ng duge nhlmg yéu ciu khit khe
nhét cla cong tdc vidn phong hién nay.

WinWord 12 tén ciia he sogm thdo hang d¢du hign nay (Word for Windows).
Chi bing mot phdn mém nay, ta c6 thé tao ra tir vai cau thong béo cho téi mot
vdn ban hoan hio dai hang trim trang. Winword do hiang Microsoft vi€t cho
Windows, vi vy ngudi ta cdn goi né 12 MS Word. Chiing ta lam viéc véi
Winword bit ddu bing dong tdc khoi dong ting dung ndy.

_ Bal 1
KHO! BPONG WINWORD

1. GIOI THIEU

Microsoft d& dua vao Word néi chung va Word 2000 néi riéng nhitng dic
tinh tién dyung nh4t ma khéng m4y bé xir I¢ van ban cé duoc.

Khi ching ta dd bao quit hét cic dic tinh riéng l¢, ban s& thiy Word sir
dung dé dang nhur thé nio dé 1am ra c4c tai liéu rot hip din. Tham chi ngay ca
khi ban chua timg lam viéc v6i Word thi chwong Cdc thao tdc co bdn ciia
WinWord s& c6 thé gitip ban nhanh chéng tao ra mot tai lieu Iuu git, kiém 13
chinh ¢4,... va in ra tai liéu dang vin ban.

2-GT.H# cac chuong trinh : : 17



Ti€p theo, gido trinh s& gi6i thigu c4c van dé co bin ciia viéc chinh sira va
dinh dang van ban,cich lua vin bén, sao chép, di chuyén vin ban, cich thay
déi cdc kiéu (font) va kich thuée chi, thém mau sic vio van bin, thay déi
khoadng cich dong, thiet 1ap céc tabs, cdch hang va cich 1€, b6 sung viec d4nh
$6 trang va tao ra céc headers vi footers.

Kha ning chen bang (table) vao vén ban 12 mot trong céc dac tinh manh
nhat ciia Word. N6 cho phép sap x€p cdc dif liéu theo hang va theo cot, thyc 1a
mot tién 1gi cho trong cong tic th6ng ke, bdo cdo,...

2. KHOI BONG

Gia str ring Winword d4 dugc cai dat tiy trude trén mdy tinh, lic d6 tign
hanh khéi dong Winword nhu say -

- Khéi dong windows.

— Tir man hinh Desktop nhdy ddp len bidy tugng Winword (hoic 13 lya
biéu tugng trén réi bam Enter). Cira s6 Microsoft Word s& md ra. Trong cira s
nay ta thuong thdy c6 mot bidy tugng v6i nhin 1a Microsoft Word, nhdy diip
len bidu twong Microsoft Word dé chay chuong trinh WinWord. Khi WinWord
bét ddu, truéc hét n6 hien ra cira s§ chio mimg véi cdc théng bio vé ban
quyén, sau cling hién ra man hinh chinh (h.1.1) '

;|'-s.|-4.|.3.|.;.|.1-..

Hinh 1.1, Cdc thanh phdn ciia man hink WinWord
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3. MAN HINH LAM VIEC
— Thanh nhan dé cho thy ten chuong trinh va tén 1ai lieu dang soan thio.

— Thanh Menu ¢hita céc chie nang cila WinWord.

~— Thanh dyng cuy chita cic mit ma ta chon dé thyc hién nhimng cong viéc
soan théo thudng cdn lam (phai ¢6 chuot méi sir dung duoc thanh dyng cip).

— Bang dinh dang diing dé chon c4c l¢nh dinh dang chir va doan van ban.
— Thude d€ dat 18, do lech so véi 18 va cdc diém dimg cdc tab.

- Ving 1am viéc noi ta 80 vin ban vao.

— Céc thanh cuén dé dj chuyén t3i liey bing chuot,

— Dong trang théi noi hién thj cé.c thng tin vé tai liéu ciia ban.

4. RA KHOI WINWORD

Dé két thic mot budi 1am viéc véi WinWord, ta thost ra bing cdch bim
té hop Ali-F4, con ding chuot thi nhiy dip vao hop kiém tra, néu truge do
chura hua trix tai lieu vio dia, Word sé& nhic. Sau dé chuong trinh s& cham du,
ta tr& vé Windows. '

¥ Cha y : Trong qué trinh soan tho o khodng ndm, mudi phat
lai b&m 18 hop phim Ctrl_s aé ghi van ban vao dia, gé
phong sy c8 m4t dien.

5. DUNG CAC MENU VA RA CAC LENH
5.1. C&u tric cdc Menu .

Khi lam viéc véi WinWord, ta thuong dimg cdc lenh dé chi thi cho né
thuc hién cdc cong viec mong mudn. Cic lénh thuong duge dura vao béng cdc
Menu. Word ¢6 hai loai menu :

Nfile Edit Yiew |nsart Format Tools Table Window Help

— Menu chinh dugc dat trong thanh Menu, trén dong thit haj cia man
hinh.

— Menu trai xuéng 1a bang li¢t ke cdc lenh cdp dudi cha méi lénh chon
trong menu chinh. Khi chon mOt 1énh trong menu chinh, menuy trij Xudng cla

n6 xuat hién. Cic Menu traj xuéng ding cdc quy ude sau dé cung cdp thém
thong tin v& cdc lénh Menu -
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* N€u mot 1¢nh hién ra ¢6 mau x4m (m&)thig
thdi diém hieén tai ta chua dimg duoc né.

* T6 hop ghi sau lenh, goi 12 t6 hop phim nhanh,

* Cach thyc _hieh lénh ma khéng cin phai vao
menu. Viduy : t6 hgp phim Ctrl-S 13 8 hop phim
nhanh cia File_Save.

* D4u ba chdm (...) theo sau lenh cho biét iénh
nay din téi mot hop thoai.”

* Chit cdi c6 gach dusi trong 1énh chi ra phim
ma ta ¢6 thé bAm chon lenh d6 khi menu hién ra ‘
(chi cdi ndy goi 12 ky ty dai dien). Vi du : khi  Hirk 1.2 Menu i xuong
menu Edit hién ra, ta bAm Ctrl_V gé chon lénh Paste.

* Dau nhéc lya di chuyén tSi lénh nio thi c6 thé bam Enter dé thi hanh
1énh d6.

5.2. Chon céc 1énh memj_

Ta c6 thé chon céc 1énh trong menu bang chuét, ban phim hoic ket hop
cd hai (h.1.2).. _ _

Pé chon mot Iénh trong menu chinh va Iam xust hién menu trdi xuéng cta
no ta lam nhy saw : - . '

+ M : Nhdy trén lénh muén thuc hién.

*+ K : Bim Alt hojc F10 d€ kich hoat menu chinh. Sau d6 bim chi cdi
tuong ing v6i lenh mudn thye hién hoze dua con trd menu (d4u nhdc Iya) t6i
Iénh d6 bing cdc phim mii tén va &n Enter,

‘D€ chon mot 1énh trong menu trai xuéng :
+ M : Nhdy trén lénh mudn thuc hign.

+ K : Bim chir cdi tuong iing véi 1énh mudn thuc hién, hodc dwa dau nhic
lva t6i lenh d6 bing céc phim miji tén va bim Enter.

¥ Cha y : Khira cac 1&nh menu, ta c6 thé hily bd sy lua chon gén
nhat béng cach bdm Esc. Mudn hiy bd toan bé chudi
Ignh hay nhay bat ky dau ngoai hép menu. -

T nay vé sau, th(r ty cac 1énh menu sé& dugc néu ngén
gon. VI du iénh "chon File_New" ¢6 nghia I3 chon File
trong menu chinh, sau d6 chon New trong menu traj
xudng clia File. :
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3.3. Cac hop thoai

Khi Word cén them thong tin dé thyc hi¢n mdt 1énh ndo d6, né s& hién thi
mot hop thoai. Céc hop thoai ¢6 nhidu thanh phén hay it 12 tuy thudc vio timg
I¢nh. Vi du khi goi File_Print ta thu duoc hop thoai ¢é cdc thanh phan (h.1.3)
nhu say :

— Mot dudng vién khong lien tuc hodic mot vét sdng chi ra muc dang hoat
déng clia hop thoai.

— Thanh nhan dé ghi tén clia hop thoai, tic Ia lénh da dua dén hép thoai

~

nay.

— Hop vin ban dé nhan va sira cdc thong tin bing chit.

- Hop danh séch trong d6 ké ra céc muc ta c6 thé chon. Néu danh sich
qua 16n s& c6 mot thanh cudn doc cho phép cuén danh sich lén ho3c xudng.

— Hop trdi xudng cling twong ty hop danh sdch nhlmg chi hién ra mot
muc, trir khi ta md né ra.

— Mot hop théng tin hi€n thi thong tin vé muc duge chon trong danh sich.

&b RapidComm Yoice

Hink 1.3. Cdc thanh phdn cia mot hop thoai

21



— Mot hop thong tin hién thi thOng tin v€ myc duge chon trong danh sich.

— Céc hop dénh d4u dé chon (cé dfu X) hay khong chon (khong ¢6 ddu X)
cdc muc c6 thé chon. C6 thé chon nhiéu muc trong ciing nhém tai mét thii
diém.

— Céc nit chon ciing tit, m& sy lya chon cia ta; nhung trong moét nhém
chi dugc chon mot nidt ma théi. ' : :

— Cdc nuit 1énh d€ xdc nhan hodc huy bd cic lya chon trong hop thoai.
+ K : Ding ban phim diéu khién cdc hop thoai nhu sau :

* D¢ di chuyén t6i, lui giita cdc muc va cdc nhém muc, bdm Tab hay
Shift—Tab. ) :

* Muén di ngay t6i,mot muc trong hop thoai va Iam hién ra danh sdch trai
xuéng trong dé, hiy badm Alt—n, trong d6 n la chir cdi gach dudi trong tén cia
muc dé. ' o

* D€ chon mot muc trong hop danh sdch hay hop trai ﬁmO’ng, diing céc
phim N\, PgUp, PgDn dé di chuyén qua lai giita cdc muc.

* D€ déng mot hop trai xubng ta bam Alt—.

* D¢ tit m& mot hop dénh du hay ndt chon, hdy Iua né réi bdm thanh
ngang. : : :

* D¢ tir bd moi lya chon vira tién hanh, hay b&m Esc hay chon nit Cancel.

* Mudn dong hop thoai ma khéng thi hanh lenh, chi giit cic muc di chon,
hay lya nit Close r6i g5 Enter.

* D€ xdc nhén ndi dung hop thoai va thi hanh lénh, h&y bdm Enter.
+ M : Diéu khién hop thoai bing con chudt nhy sau :
* Dé chon mot muc hay mét muc trong danh séch, hily nhdy trén né.

~* D€ mé& hop trai xubng, hiy nhdy mii tén vio canh né. Sau dé chon mét
muc trong hop bing céch nhdy trén nd.

* D tht md hop ddnh ddu hay ntit chon, hiay nhﬁy trén hop, nit hay trén
nhén canh né. '

* Dé hity bd hop chon, nhdy Cancel.
* D¢ d6ng hop chon, hily nhdy Close.
* D4 xéc nhan hop chon v thi hanh lenh, hiy nhiy OK.
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P Cha ¥ : Khi hép van ban dugc chon, trong né xuét hign con tré

nhan van ban (chir I nhdp nhay). Moi ky tu ta g6 vao sé
dugc dua vao vi tri con trd,

5.4. Thanh dung cu
Thanh dyng cu chita nhimg nit d€ chon bing chudt nhim thyc hién nhimg

]

cong viéc thudng xuyén cdn lam. Vi du : ndt tan ciing bén trdi thay cho leénh
File_New..., bdim chon trén thanh dung cu vira nhanh vira tién sir dung cic
menu.

Bél 2 |
SOAN THAO MOT TAI LIBU M6

1. NHAP VAN BAN

Sau khi kh&i dong WinWord, mot ving 1Am viéc con tréng xudt hién va
¢6 mot con trd thing dimg nhdp nhdy, chinh 12 noi vin ban s& duge nhap vio
khi g6 tir ban phim. :

Dé tao vin ban, hay g5 len ban phim. Khi nhap, vin bin duge dua vio va
diém nhap van ban s& doi sang bén phai. Vo thdi diém dong van ban di 16i 1é
phai cila man hinh, WinWord s& ty déng chuyén 16i ddu dong ti€p theo, diéu
- nay goi 1a cudn vin ban. Chi b&m Enter khi bit ddu mot doan vin ban mdi
(paragraph). Né&u ta nhip vao nhiéu dong vin bin hon s8 ddng trén man hinh,
thi WinWord s& tw cu6n Ien d4 giir diém nhap van ban trong tdm nhin.

1.1. Di chuyén trong man hinh

Trong khi tac mot van ban, ta thudmg phai di chuyén di€m nh4p vin ban
d€ c6 thé quan sét hay 1am viec trén cdc ving khic nhau cila van ban. D€ thuc
hién vig¢c ndy cdn ti&n hinh nhu sau

= M : D€ len xu6ng mot dong, hiy nhdy 1én mii tén chi 1&n hay chi xu6ng
trén thanh cuén doc.

D¢ 1en xung mot man hinh, nhdy 1én thanh cudn doc & giffta hop va mili
tén lén hay xuéng,

| b€ 1en hay xuéng theo moi mic do ta kéo con trugt cita thanh cuén lén
hodc xuéng.
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bé d&n moi v1 trf c6 thé thdy duge, hiy nhéy trén vi tri d6.

— K : Dé sang phai hay trdi mot ky ty, hay bsm > hay €.

* D¢ len, xu6ng mot dong, hay bim .

* D& sang phai, trai mét tir, hay bdm Ctrl_->, Cerl_ €.

* Muén ddu, cusi mot dong, hiy bdm Home, End.

* Muén lén, xu6ng mot man hinh, hay bsm Page Up, Page Down.

* Mu6n lén dinh hay xu6ng diy cia min hinh hién tai, hiy bim
Ctrl-Page Up hoic Ctrl-Page Down. N :

~* Mun dén ddu hay' cudi cia tai liéu, ta b&m Ctrl-Home hay Ctrl-End.

1.2. Chon van ban :

Khi ta mudn hiéu chinh (xir 1) mot phdn van ban, vi du : muén ddi mot
chit sang dang chit nghiéng, trudc hét phéi chon né, sau d6 chon kiu chif
nghiéng. Phin vin bin duoc chon sé hi¢n trén man hinh & dang dao sdng ; dé
chon phdn van ban cédn t6i, ta c6 thé ding chudt hay ban phim. Néu ding
chuét cdn luu § t6i viing kiém tra vin ban, d6 chinh la cdt trong nam sat 18 trai
cla tai lieu. Khi con trd chuot di chuyén tir tai liév ra viing kiém tra nay, né
thay d6i hinh dang ti mot chit I thanh mét mai ten.

Dé chon phén van ban, cdn ti€n hanh nhu say -

+ M : Dé chon bt ky kh6i lugng nao, hay chi noi bit ddu réi kéo ving
sdng qua cdc ving van ban cin chon bing céch ré con chugt. Ciing cé thé
chon cdch khac nhu sau : nhdy chu6t tai noi bit du cin chon, sau d6 bdm va
gilt SHIFT trong khi nhdy chuot tai vi trf cu6i cling cén chon.

* Muén chon mot td, hay nhdy diip & b4t ¢ dau trong tir d6.
* B¢ chon mot cau, b&m va giir Ctrl trong khi nhdy bét ci dau trong cau do.
* Mu6n chon mot dong, nhéy chudt trong viing ki€m tra ngay canh dong dé.

* Muén chon nhiéu dong, hay ré trong viing kiém tra & ngay canh ciia
" nhilng dong dé. - '

* Muén chon mot doan van ban (Paragraph), hiy nhdy ddp trong viing
ki€m tra bén canh doan van ban dé. -

* Mu6n chon ca tai liéu, hiy b&m va gilt Ctrl trong khi nhdy bat c dau
-trong ving kiém tra.

+ K : Mutn chon bat ky khéi lugng nio, hiy dua con trd nhin van ban
d€n d4u phin vin bin mu6n ddnh d4u, bom va gii phim SHIFT trong khi diing
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céc phim di chuyén da néi & trén .dé dua con tré nhén van ban dén cudi phin
vin ban mudn ddnh d&u.

" @ Cha § : Mudn chon toan b vin ban, b&m Ctrl-5 (phim s8 5 &
' vung phim s& bén phai ban phim).

D& huy bd mot sy Iya chon, hay ba'm b&t cit dau trén
man hinh.

2. DINH DANG VAN BAN
2.1. Dinh dang cic k¥ tu

Thuat ngit dinh dang cdc ky tu 12 sit dung cdc Font chit, ¢d chit, gach dudi,
in nghiéng va in dam. Mot dinh dang Ky tw cé thé ap dung cho tr mét ky ty
riéng ré dén toan b tai licu.

2.1.1. Dang cdc Font chir

Mot Font chit theo dinh nghia 12 mot ki€u chit ciing v6i ¢& chit cu thé ciia
mot ky tu. Kidu Font chit dugc néi 1én bdi tén cha né, vi du nhu Times Roman
hay Courier... ; ¢& clia Font dugc xdc dinh bing diém, méi diém twong duong
véi 1/72 inch. Kh1 ta dua van ban vao tai liéu, trén béng dinh dang s& thdy tén
va ¢d cha Font dang diing.

2.1.2. Thay déi Font chit

Thong thung khi goi Word 2000 bao gid ciling ¢ mot Font chif ngidm
dinh duge sir dung, ldc d6 s& c6 hai tinh hudng d€ ta c4n thay déi Font chit
nhu sau ;

* Cho mét van bén ct : c6 thé thay d6i duge phdn nao Font chif trong
van bén, cdc Font chif cdn ddng tuy thugc vio viée cai dat Windows va méy in
cta ta. D€ thay déi Font chit, cn tién hanh nhu sau :

* Chon phdn van bin ma ta mu&n thay ddi Font, lic &y néu phﬁn vin ban
vira lya chon chi chifa mot Font va mot ¢& chit thi chiing s& hién 1én trén thanh
dinh dang, ngugce lai s& khong c6 tén Font va ¢ hién ra. '

D€ thay d6i Font chit ta m& hop Font trén thanh dinh dang béng cdch
nhdy mili tén canh hop hay bdm CTRL-SHIFT_F.

~_* Chon lai Font c¢hit muén ding bing cdch nhdy lén tén cla Font muén
chon hay dung céc phim mili tén lya tén cita loai Font d6, réi 4n Enter.

* D€ chon lai co chit ta m& hop co chit réi chon co chif thich hop.
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* Cho mét van ban méi : Néu muén thay déi Font, ta ti€n hanh nhur sau:

* Pua diém nhan vin ban dén vi trf s&€ nhan vin ban.
* Ap dung céc quy trinh dé thay déi Font hién thési ma khong phai chon
bét cit doan van ban nio. ' . :

* GO vdn ban mdi Va0, n6 s& hién 1én v6i Font chit méi vira chon. Céc_
doan van ban khic trong tai liéu s& khong bi anh huong.

¥ Cha y : D& chon nhanh hay bdm t6 hgp CTRL-5 (s6 5 tran phan

phim s6)ta nén d& man hinh & che d6 t8ng quan hoic
ché dd binh thudng ¢ may tinh tw déng cap nhat theo
loai Font mai. ' :

2.2. In dam, gach duéi va in nghiéng

Cdc dic tinh nay c6 thé dp dung riéng r& hay déng thoi cho bat o phén
van ban nio trong tai liéu, ching duoc diéu khién bdi cdc niit B, U va I trén
thanh dinh dang.

* Dé 4p dung'céc dic tinh cho mot doan van ban sdp g& vao ta ti€n hanh
nhu sau :

* Dua diém nhan van ban dén vi tri s& nhan vin ban.

* Nhdy trén cdc ndt dinh dang mudn dp dung (hoic b&m CTRL-B,
CTRL~-U va CTRL-1) . Trén thanh dinh dang niit biéu thi cho déc tinh dang
md s& hién ra dusi dang bi thut xuéng. :

* G& van ban vao.

* Muon tit dic tinh ndo d6 di, ta nhdy nit twong tng mot i4n nita hoac
bam t6 hop phim thich hgp. '

- * Dé &p dung céc dac tinh cho van ban dang hi¢n hitu ta thyc hién céc
-thao tdc sau ;

* Chon phén van ban ds.

* Nhdy trén céc niit dinh dang mong muén hoac bam cdc 14 hop phim
thich hogp.

3. XOA VAN BAN

Ta c6 the xod cdc ky ty riéng r& hoic cd kh6i vin ban 16n :
* Mu6n xo4 k¢ tu bén phai con trd nhan vin bin, b4m Delete.

* Muén xo04 ky tu bén trdi con tré nhan van ban badm BS (Back Space).

* Muén xo04 khéi van ban, hidy chon kh6i vin ban d6 va bdm Delete hoic
BS (BackSpacc).
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¥ Chii y : N&u 18 xoa nham, ta van c6 thé phuc hdi lai phan van
ban vita mat biing cach &n t8 hgp Ctrl-Z hay nhay nut
Undo trén thanh dung cu. Ngoai ra ta con c6 thé sit
dung lénh Edit_Undo dé phuc héi.

4, LUU TRU MOT TAI LIEU

Mot tai liéu sau khi duoc tao ra, ¢6 thé duge st dung nhidu 14n nén cén
bi€t cdch luu trit né trén dia. Sau day chiing ta s& hoc cdch dat tén cho tai lidu
ca minh, lvu trif n6 vao dia va dua cdc thong tin tém tit cia tai lidu.

4.1. Luu trir ldn dau

Khi ta tao mot tai liéu méi trong WinWord né duge luu trit tam thai trong
bo nhd cha mdy tinh véi cdi tén ngdm dinh 12 : Document n,véi n Ia s6 thit ty
cho céc tai lieu chua dit tén trong ciing mot budi lam viéc.Mudn lwu trit vinh
vién d€ ¢6 thé dung lai, ta phai luu né ra dia. D€ thuc hién viéc ndy ta dung
lénh File Save hay nhdy nit Save trén thanh dung cu,

Dé hwu triv 1di li¢u ldn ddu, cén phai gén cho né mot céi tén theo nguyén
tic ctia DOS. Trinh ty nhy sau : néu 14 l4n d4u tién luu trit tai lieu, WinWord
s& cho hién 1én mot hop thoai Save As (h.1.4) trong hop van ban File Name,
hdy duva vao tén ma ban muén gin cho tai liéu, sau d6 nhiy OK, Word s& tu
dong thém phdn.md rong. DOC khi tep duge luu trit.

Hinh 1.4. Hop thogi Save As
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4.2. Luu trir mot tai liéu da dat tén (1n thd hai tré di) |

Trong khi dang 1am viéc v&i mot tai lieu, nén luu trit né thudmg xuyén dé
dé phdng sy c6 mdt dién, hay sy c& trén he théng. Mbi khi ra 1énh Save, Word
- s& luu 1ai liéu hién thoi duét cdi tén dd gdn ma khong hién hop thoai Save As.

4.3. Thay ddi tén mét tai li¢u

Ta c6 thé lwu trit tai liéu hién thdi dudi mét céi tén khdc (Vi du : muén
giir ban cii cla tai ligu dudi tén ban ddu va ban di hiéu chinh duéi tén méi).
Khi d6 ta chon 1énh File_Save As. Hop thoai Save As s& hién ra vdi tén tai
li¢u hién thoi trong hop van ban File Name :

* Thay déi tén tép nhu ¥ mudn biing cdch gd ten méi vao hop File Name

* Mudn hru trit tai liéu vao mot thu muc khic, hiy chon thu muc trong
hop danh sich Directories.

* Muén lvu vao & khic, ta chon 8 dia trong hop trdi xudng Drives.
* Chon OK, tai liéu s& luu duéi tén khdc.

5. LAY MOT TAI LIEU RA

Phin nay s& huéng din chiing ta cdch ldy mot tai lieu tir trong dia ra, cich
tim mt tai liéu nao d6 dugc hu trén dia, cich tai vio WinWord mot tai lieu
tao ra bing mét hé soan thao khdc.

5.1. Ldy mot tai liéu da dugc tao ra bang chinh WinWord

Ta 14y mot tai lieu da duge tao ra bing chinh WinWord, muén vay phéi
chon File Open hoac nhdy nit ¢6 hinh twgng mot quyén sich dang m& trén
thanh dung cuy, ltic 4y hop thoai Open (h.1.5) s& hién ra : '

Trong hop van ban File name, nhitng tén file theo diing miu hién thdi s&
duge ke ra. Theo ngdm dinh, miu tén file ndy 13 *.DOC, nghia 12 trong hop sé
hién ra tdt cd nhimg tgp v6i phdn mé rong 12 DOC (phdn m& réng mic
nhién cia céc t&p vin ban tao ra bing WinWord). Hop danh sdch File name
s& ligt ke 14t ca c4c t¢p trong ther muc hién hanh phi hop miu tén file d6. Liic
dé néu : ' :

* Mu6n 18y mot tép, hay gd tén clia né vdo hop van ban File namc(l), 161

bdm Enter, tép s& dugc doc tir dia va hién trén man hinh, sdn sing cho moi
xir 19. '

* Mudn 14y mot tép tir thuy muc khéc, chon thu myc d6 trong hop danh

sdch Directories. '

1
M Khi cdn thi g6 ca dudng truy nhap
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s Mudn 14y mot tép tir mot dia khéc, chon d" a d6 tix trong hOp trai xu6ng
Drives,

* Mu6n 14y mot tép & ch& do chi doc, chon muc Read Only trude khi goi
mot t&p.

‘CAC THAO TAC CO BAN
CUA WINWORD

G

i&onﬂnhnﬁynhémnnngbichohqc"“
viEn khi ning m:>a,x:n.’m<:;w"tl'z'lr::.l:mﬁ-i
bdy mét vin ban (nhur don 1, hyp
4déng, gify m¥i..) cd ndi dung nhut

¥ mudia 63 binh thilc 19 ing, dep
eing dé ungd

Hinh 1.5. H;ﬁp.mogi Open

@ Cha ¥ : N&u ban thay d8i mot tép chi cho doc, ban chi c6 thé

IUu trir n6 dudi mot tén méi béing lénh File Save As chl
khéng thé luu gilr cac thay déi hién thai.

5.2, Tim tép

Né&u ta khong nhé rd tén t¢p mudn 14y, hiy ding nat Tools trong hop thoai
Open dé tim né theo noi dung hoic phuong tién t6m tét. Kln chon Tools_Find,
Word hién thi hop thoai Find (h.1. 6).

Céc muc trong hop thoai ndy gém ¢6 : _ _
* File name : chi 18 loai file cdn tim bang cdch sir dl_mg hop danh s4ch

1y

nay.

* Look in : chi 15 8 dia chita File c4n tim bing céch sir dung hOp danh
sdch nay.

* Search Subdirectories : d4nh d4u hop ndy nés muén tim ki€m ca & trong
cdc thu muc con.
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Hinh 1.6. Hop thogi Find

Sau ciing ta nhdy nit Find Now, Word s& tién hanh tim ki€m cic File
dugc chi ra va hién thi hop thoai san (h.1.5) :

Ta thdy phdn bén trii ciia hop thoai hién thi thr myc ma trong dé cé cic
file cdn tim, phdn bén phai hi¢n ra noi dung ciia tép dang duge chifu séng, lic
dé :

» Chon Open dé md tép dang dugc chifu sing.
- »Chon Cancel d€ tir bd cong viéc tim ki&m.

¥ Cha y : Hay ding Tools_Find d& tim nhitng tép ma ban da quén tén.

Bai 3
BANG BIEU

So voi cdc phdn mém soan thdo van ban khic, Word 2000 cé kha ning
hon hén trong viéc dua bing bidu vao taj lieu. Day 1a mot thuan lgi rat 16n cho
ta vi bang cho phép ta he théng céc thong tin thanh cot va hing. Mdi 6 trong
bang doc 1ap v6i cdc 6 khic ciing trong bang. Ta c6 th€ thay d6i s6 luong cdc
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hang, cot trong mot bang va dinh dang mdi 6. Mot & trong bang cé thé chita
bal cf cdi gi ngoai trir mot bing khdc. Word 2000 c6 riéng modt chuong trinh
menu Table cho phép trinh bay vin ban theo dang bang.

1. TAO MOT BANG PON GIAN

D6i v6i cdc bing don gidn, c6 thé tao bing phwong phép "diém canh cot "
(Tab stop). B4t cif vigc x{t'l§ van ban nao ciing c6 s§n mot bo cdc Tab stop
cdch déu nhau véi gid tri khodng cdch mic nhién. D&i v6i Word 2000, gia tri
nay 1a 0.5 inch. Nhung ching ta c6 thé thay ddi lai bo Tab stop nay mai khi
thdy cdn thiét. Tab stop 1a mot vi tri dac biét ca ¢t ¢6 cdc dac trung sau

~ Trén moét dong Tab stop ddnh d4u vi tri clia cot.

— Khi 4n phim Tab diém nhan vin ban $& d&i vé Tab stop lién k€ bén phai.
Pé tao mét bang bing Tab stop ta cdn thue hién cdc bude sau :

* Chon hinh thifc sip x€p trong mot c6t. - |

* X4c dinh vi tri Tab stop tuan'g.l.’mg. |

C6 hai cdch d€ thuc hién c4c budc trén :

1.1. Diang 1énh format_paragraph

| Chon 1¢énh Format_Paragraph rdi nhdy niit Tabs, Word hién thi hop thoai
~ Tabs (h.1.7), o

Hinh 1.7, Hjp thoai Tabs
Cic muyc trong hop thoai nay dugc sir dung nhu sau :

Tab Stop position Cho phép xdc dinh khoang cdch tir 1& trdi dén vi uf
tab stop.
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Alignment
Left
Right

Center

Decimal

~ Leader

--------

Default Tab Stops

Set

. Clear

Clear All

Sau khi cai dat xong cdc tab stop thudc c6 hinh trang nhu sau :

Cho phép x4c dinh hinh thic sip X€p van bin bén trong
cot. C6 cac lya chon :

Van bin nhip vio cot duge sip x€p ndm bén phai cha
tab stop. :

' Vén ban nhdp vio cot duge sip x&p ndm beén trii cha
tab stop.

Vin ban nhép vao c6t dugc sip x€p nim & giita tab stop.

Gid tri s6 nhap vao ¢6 phén thap phan nim beén phdi tab
stop. '

Chon hinh thitc 14p ddy khoang tréng giita hai tab stop
khi ta bAm phim Tab d€ d¥i diém nhan van ban sang tab
k€ tiép. C6 cdc lua chon sau :

Dé tréng.
Dung cédc ky ty "' d€ 14p ddy.
Ding cdc ky ty '—' d€ 14p ddy.

- Dung cdc ky w'_' dé 14p day.

Dé thay déi gi trj khoang céch ngdm dinh cia bo tab
stop. :

Khi khai béo xong mot tab stop nhdy nit ndy d€ Word
cai dit tab stop vio vin ban va nhdp gi4 trji vao hop Tab

- Stop Position.

D€ xo4 mot Tab stop c6 sén. Muén xo4 14 chon tab stop
c4n xod tai hop Tab Stop Position r8i nh4y nit Clear.

Cho phép xod t4t ca cdc tab stop ¢6 sdn,

*) T. can trdi T. can .giﬁa T.can phdi  T. d4u thap phan

1.2. Ding mouse

1.2.1. Cai ddt cdc tab stop
Bao g6ém céc budc :

— Chon hinh thic sép X€p trong cot ; trén thudc & vi tri t4n cing bén trai
(*) 12 noi ta ¢6 thé 1am hién thi niit cho phép chon céc hinh thic sdp x&p vin
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ban trong cot (tuong ting v6i céc lva chon trong Alignment cia hop thoai
Tabs ) bing cich nhdy lien ti€p trén nit nay cho dén khi hién thj ndt ma
ta cén. - '

— Cai dat tab stop : nhdy lén céc vi ui mong muén trén thudc.

1.2.2. Xod cdc tabdicé
Dé€ xo04 mot tab stop, chi cdn ré né ra khoi thudc.

Sau khi da cai dat tab stop, hidy nhap noi dung theo tirng hang. Trudc khi
nhap noi dung cho mot cot, ta g phim Tabs dé di chuyén di€m chen van ban
tdi tab stop cla cot. Noi dung nhap sé dugc sap x€p theo cdc gid tri Alignment
da chon. o

2. CHEN MOT BANG

Ta c6 thé chén mot bang vao bét cit ché nao trong tai liéu. Hiy theo céc
budc sau : '

1) Dua diém nhan van ban dén noi mudn 1ap mot bang.

2) Chon Table - Insert [IETUNFD
_Table, khi &y hop thoai s& hién
ra (h.1.8).

3) Hay go s6 hang va s6 cot
vao cdc hép Number of rows va
Number of columns (sau nay khi !
cn thiét ta cé thé thay déi céc
con s& d6). '

4) Trong hop Fixed column
Width, ta chon chiéu rong cia
cdt. Chon Auto dé chia déu bé
réng trang cho cédc cot.

Hinh 1.8. Hop thoai Insert Table

5) Sau ciing chon OK, mot
bang tréng s€ dugc tao ra véi diém nhan vin bin & 6 ddu tién.
3. LAM VIEC VOI MOT BANG

Khi diém nhan van ban ndm trong mot 6 ciia bang, ta c6 thé dwa vin ban

vao va cling ¢6 thé sira d6i né nhu trong phan con lai ciia tai ligu. Van ban dua

- VAo mot 0 s& tu dong xuéng ddng tuy theo chidu rgng cua cdt. Di chuyén trong
mot bang bing céc t6 hgp phim dic biét say :

Tab : Di chuyén dén 6 k€ ti€p trong cling mot hang.
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Shift—Tab : Di chuyén d&n 6 trudc d6 trong mot hang.
Alt-Home : Di chuyén dé€n 6 ddu tién cla hang hi¢n thdi.
Alt—PgUp : Di chuyén dén 6 trén ciing cha cot hién thdi.
Alt—End : Di chuyén dén 6 cudi cling cla hang hién thdi.
Alt-PgDn : Chuyén dén 6 cu6i ciing cla cot hién thai.

4. DINH DANG MOT BANG
Ta ¢6 thé dinh dang moét bang dé nd phi hgp v6i yéu cdu cia cong viéc.
4.1. Chén va xo4 cic 6, hang va cot

Ta c6 thé xo4 timg 6 riéng 1¢, xod ndi dung cia né va dé lai 6 tréng. Ta
ciing c6 thé xod todn bo hang vi cot, khi d6 céc cot ben phai va céc hang &
bén dudi s& chuyén dé€n thay th€ cho hang va ct vira bi xo4. .

@ Cha y : Mudn chon mét 6, bdm trén 18 trai clia né, & gilta van
bén va dudng bién cia b.

* Muén xod mét 6, tién hanh cdc budc sau :

1) Chon o dé. '

2) Bim del.

* Mudn xod todn bp mot hang hay mot cgt, tién hanh cdc bude sau :
1) Chon b4t c¢ 6 ndo trong hang hay ¢4t mudn xod. |
2) Chon Table_Delete_Cells ; mot hop thoai s& hién ra.

3) Trong hép thoai, chon Tablc_Delete__Entiré Row (x04 toan bo hang)
hay Delete_Entire_Column (xo4 toan bd cot).

4} Chon OK.
* Muén chén mot hang hay mot cot, tién hanh cdc budc sau :
‘1) Dua di€m nhan van ban dén 6 & bén phai hay & dudi vi tri muén chén.

2) Chon Table Select Row(n€u mu6n chén mot hang) hay Table Select
Column (néu chén mot c6t), toan bd hang hay cot s€ duge chon.

3) Chon Table Insert Column dé chén mot ¢ot méi con tréng & bén trdi cft
duge chon. Chon Table Insert Row d€ chén mot hing mdi con tréng & trén
hang duge chon.
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* Muén chén mét hang mdi vao cudi bdng ta tién hanh céc budc :

1) Dua diém nhan vin bén t6i 6 cubi ciing trong bang.

2) B&m Tab, mot hang mdi s& thém vio bén dudi cla bang.

Mudn chén rri@t 0 m&i vao bang ta chon 6 noi mu6n chén rdi goi Table-
_Insert Cells

4.2. Thay d8i chiéu réng ctia cot

Néu cdn ta ¢6 thé thay déi chiéu rong ciia cot bing hai cich sau :

+M: 1. Chi len bién phai cia cot muén thay ddi. Con chudt s& bign
thanh mii tén hai ddu.
2. Re bién cla cot dén chiéu rong m.ong muén.
+ K: 1. Chon ¢4t mudn thay déi.
2. Goi Table_Cell Height and Width ; mot hop thoai s& hién ra.
3

. Chon nhén column trong myc Width ... g6 vio chiéu rong ma ta
mong mudn hay bdm vao mii tén 1én xubng d€ thay déi con s&

4. Nhdy trén Next Column hay Previous Column dé thay ddi bé
rong cia mot cot khdc ké bén.

5. Chon OK.

@ Chi y : MOt cach tuang ty, ta cb thé diéu chinh chidu cao cia
hang biing hé thyc don.

5. THEM BIEN VAO BANG

Trén man hinh Word, ta thfy cdc 6 cla bing duoc phan cdch bing
cdc dudng mang ludi chdm chdm, nhung khi bing duge in ra gidy s& khong c6
cdc dudng phan cdch d6. Mu6n dua vao cdc dudng bien, ¢dn ti€n hanh céc
budc sau :

1) Dua di€m nhan van bin vao trong bing va chon Table_Select Table.
Toan bo bang s& duge chon. '

2) Chon Format_Border. Hép thoai Table Border and Shading hién ra
(h.1.9).

3) Trong muc Presets, ta chon mot trong cdc muc sau :

* Chon Box d¢ tao mét dudng vién xung quanh cia bang.

* Chon Grid d€ tao mot dudmg vién xung quanh bing ciing v6i nhimg
dudng ké 6 trong bang.
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* Chon None d€ xo4 dutng vién va céc dudmg ké 6 dd tao ra trude dé6. _
* Trong muc Line, chon kiéu dudng ké cho dudng vién.
* Chon OK.

“Table Borders and Shading

" Hinh 1.9, Hép thoai Table Borders and Shading

@ Chi y : Khi tao bang néu chdc chén la chon I8nh Table-Gridlines.

6. DINH DANG TU PONG

Chtic nang tr dong dinh dang bang cho ta mot kha nang tao ra khodng ba
chyc ki€u bang chuyén dung, tién lgi va dep mét. Mudn vay, phii thuc hi¢n
cic budc sau : '

1. Chon bang r6i goi Table_Table Auto Format, hop thoai Table Auto -
Format xuat hién.

2. Dua vét sdng t6i tén mot kidu dinh dang trong hop danh sich Format,
méu cia kiéu nay xudt hién ngay trong hop Preview.

3. Nhdy nit OK.

7. TINH TOAN TRONG BANG

Word 12 phdn mém chuyén diing trong céng tic soan thao van ban, do d6
cdc I¢nh tinh todn s& cé nhiéu han ch€. Nhung né ciing db manh cho nhiing
phép tinh don gian.
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Cdc budc thuc hién tinh todn trong bing nhu sau :
1) Dua diém nhan van ban t6i 6 ma két qua tinh todn s& hién ra.
2) Goi Table _Formula ; hop thoai Formula hién ra,

3) N€u cdn g0 cong thitc vao hop Formula, hiy bit d4u bang ddu (' = ").
Né€u mudn tinh todn bing mot trong cdc him c6 sdn cia Word thi chon chiing
trong hdp danh sich Paste Function. :

4) Chon nut OK. .

Sau ddy 12 mot s6 ham sdn ¢6 clla Word 2000 : MAX( ), SUM( ),
PRODUCT( ), AVERAGE( ) ; ROUND( ) ; AND ; NOT : OR...

8. SAP XEPp

Word c6 thé sdp xép thit ty thong tin trong mot bang. DE thuc hién mot
sap x&p thi tr co ban, hiy nhdy cot ban mudn sip thit ty, sau d6 nhdy len nit
Sort Ascending trong thanh céng cu Tables and Borders.

Do bang ¢6 thé chita cdc dinh dang phic tap, cdc diu dé, cdc o tich ra
va n6i lai,..., nén két qua cha viec sip thit ty c6 thé khéng nhu du kién.
Gidi quyét né biang cich nao ? Hay luon luon luu trif trude khi ban thir sdp
x€p, phong khi viéc sip x&p khong nhu mong dgi cua ban. Hay thire hien céc
buée sau : ' :

a) Lara cdc cot mudn sdp thi ty r6i chon Sort tir Table menu. Thao tic nay
lam hién thi hop thoai Sort (h.1.10).

Hinh 1.10. Hgp thoai Sort
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b) Néu ban muén sip tha tr theo vin ban trong ¢ot 1 (mic dinh), hay nhdy

OK. Néu khong, hay lya cac tuy chon tuy thudc vao yeu cdu ciia cong viéc.

9. CHUYEN DOI VAN BAN THANH BANG VA NGUQC LAIL
2.1. Chuyén déi mot bang thanh van ban

a) Chon céc hang trong bang mudn chuyén thanh van ban.

b) Goi Table_Convert Table To Text, mot hop thoai xv4t hién. -

c) Trong hop thoai nay chon mot trong cdc mit radio Tabs, Commas hay
Others d€ 14y d4u Tabs, dau phay (', '), hay mot ddu khdc lam Ky ty phan cdch .

~gilta cdc 6 va chon OK.

9.2. Chuyén ddi van ban thanh mot bang

a) Néu cdn them cdc d#u tabs hay dau phiy dé ding 1am dfu ngan cich.

b} Chon vin ban ma ta musn chuyén vio bang.

c) Goi Table_Insert Table.

9.3. Pénh 56 cic o

a) Chon cdc 6 mu6n d4nh s6.

b} Nhéy ntt Numbering trén thanh dung cu. Hop thoai Table Numbering
hién ra.

<) Trong hop thoai nay chon muc Number Down Columns néu mudn

ddnh 56 cdc 6 da chon tir tren xudng duéi va chon Number Across Rows néu
mudn ddnh s8 c4c 6 da chon tir tréi sang phii doc theo hang, timg hiang mot.

10. LAP LAI CAC TIEU PE TRONG BANG, TACH BANG

Céc tieu dé trong bang s& khong duge ty dong 13p lai sau mdi I4n ngét
trang. Ta c6 thé cho WORD ty 14p lai cdc tieu dé trong céc trang ti€p theo :

* Déinh d4u cic hang, bit ddy tir hang déu tien noi s& chua tieu dé.

* Goi Table_ Head Row Repeat, o '

Dé tich mot bang, c4n tien hanh nhu sau ;

a) Dua di€m nhan van ban vio hang noi bét ddu tir 46 musn téch bang
b) B&m t6 hop Ctrl_Shift_Enter (hoac 20i Table_Split Table).
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_ Bal 4
PINH DANG VA KET XUAT THONG TIN

Trong bai nay s& dé cap cach dat 18 (gidng bien). Word 2000 cung c4p cédc
1€ mic nhién cho moi khuon miu, nhung c6 thé d€ dang diéu chinh chiing cho
phit hop v&i yéu cdu ctia minh.

1. DUNG THUGC BE DAT LE TRAI VA LE PHAI

Céc 1€ wrdi va phdi 1a khoang céch tuong d6i giita van bin v6i mép gidy
bén trdi, mép gidy ben phai clia trang gidy. Dé c6 thé dat 1€ bang thude, trude
hét phdi dé man hinh & ché do trinh bay trang (Print Layout), réi dua con trd
chugt t6i ddu ddnh d4u 1€ ma ta mudn thay déi. Khi con trd chudt bién thanh
mii tén hai d4u, ta ré ddu dinh dfu 18 t4i mot s6 do khdc. Néu ta 4n va giir
phim Alt trong khi ré, thi s6 do ciia 18 s& xust hién trén 1€ cta thude.

P Cha y : Khi ré d&u danh ddu 18 luc d6 man hinh sé& thay ddi
~ Ngay lap tirc d€ phan &nh sy sdp a3t méi. Ta khéng thé
ré hai 1& sang bén trai qua d4u 0 trén thude.

2. DUNG HOP THOAI PE DAT LE TRAI VA LB PHAT
Cédc budc ti€n hanh nhy san :

1) Chon File-Page Setup .: hop thoai Page Setup sé& hién ra (h.1.11).

Page Setup

Hinh 1.11. Hop thogi Page Setup-Magins
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2) Chon nhidn Margins.

30 hop Left, nhdy miii tén 1én hodc xuéng dé tiang hoad giam 18 tréi,
Con s6 trong hop 1a khoang cdch tir mép phai clia trang gify tGi 1€ trai chia van
‘ban. Mot trang mu hién ra trong hop Preview miéu ta sy sép dat 16.

4) Trong hop Right, nhdy mili tén lén hoac xudng dé tang hoic giam 18
phai.

5) Chon OK.

3. PAT LE TREN VA DUGI BANG HE THUC PON

Lé trén va dudi xdc dinh khoang cdch tir van ban dén mép trén va mép
dudi clha maot trang glﬂy

a) Chon Format-Page Setup dé€ hién thi hop thoai Page Setup
b) Né&u c4n chon nhin Margins.

c) Trong hop Top nhdy mii tén 1én hodc xudng dé tang giam 1é trén.
Trong hop Bottom, nhdy miii tén lén hodc xufng dé ting hoac giam 1€ dudi.
Mot trang méiu trong hop Preview cho ta thdy cdch sap it 18 nhu thé€ ndo khi
in ra.

d) Chon OK,

@ Cha y : Ta cling ¢6 thé ding thuac doc d& diéu chinh Ié trén va
I& dudi.

4. PAT PO LECH CUA CAC POAN VAN (paragraph)

Word 2000 cho phép ta dit rieng r& do léch clia 1€ trdi, 1& phai va dong
ddu tién cla m01 doan vin. '

" Hinh 1.12. Thude dgt d6 léch

4.1. Dat dé léch so voi 1é bing thuoc

Do 1¢ch so voi 1€ 1a khodng cdch giita 1€ cha mot doan van so véi 18 cira
trang. C4c ky hi¢u trén thude (h.1.12) ¢6 ¥ nghia nhu sau :

— M6c nhd phia trén (bén trdi cita thude) ddnk dfu do lech so véi 16 cia -
dong ddu tién clia doan van.

— M6c nhd phia du6i (bén trdi cila thude) dinh dfu do lech so véi 16 cia
1€ trdi doan van.
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— Méc nhd phia phii ddnh dfu do léch so véi 1€ cua 1€ phai doan van.

Mu6n thay d6i do léch so véi 1€, ré cdc moc nhd d6. N&u di chon mot hay
nhiéu doan van, nhiing thay d6i do lech chi 4p dung cho nhiing doan da chon
ma thoi. Con néu chua chon doan nao ca, céc d6 lech méi chi 4p dung cho
nhitng doan van ma ban g0 vao ké tir diém nhan van ban trd di. Nhu vay :

— Reé m6c nhd phia trén d€ thay déi d¢ 1éch so véi 1é cha dong déu tién.
_ Re mdc nhd phia dudi dé thay déi d¢ lech so vdi 1€ cha doan vin.

_ Ré m&c nhod bén phai dé thay ddi do léch ben phai.

4.2. Dat do 1éch so véi 1é bang hop thoai :

Néu cdn, ta ¢6 thé ding hop thoai dé thyc hién cdc thao tic sau :

* D4nh dau phdn van ban mudn thao tac.

*Chon Format_Paragraph. Hop thoai (h.1.13) s€ hiénra:

Paragraph _ EAE

L2

s gl
g [ oA PR 7 L RN LA
o it b AP whayr

Tasngrars, Hre 3

s pot il pome R

Hinh 1.13. Hop thoai paragraph

— Chon nhin Indents and Spacing, nhdy trén cdc miii tén 1én hay xuéng
clia hop Left hay Right d€ tang hodc giam cdc gid tri d6 lech tir 1€ trdi hay tir
18 phai. Néu gid tri trong hop 1a am, diéu ndy c6 nghia 12 phén van ban bi ddnh
d&u nho ra 18 so véi cac phin khdc, néu gia tri 1a duong phin van ban ndy s€
thut vao. Mot méiu trang s€ hién ra miéu ta céc do lech hién thoi.
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— Chon OK, nhiing do l¢ch méi s& 4p dung cho phﬁn van ban bi ddnh d4u.
Trong trudng hop khéng c6 phdn vin ban nio bi ddnh d4u nhimg do lech méi
nay s& dp dung cho cic doan vin méi sé duge gd vao.

4.3. Chinh doan van

Chinh doan 14 phuong phdp nhim dat céc doéng trong mot hay nhiéu doan
thing hang véi cic dong trén va dudi ching. Word cho phép ta chon bén kiéu
chinh doan van : :

— Chinh trdi s& dbn t4t ca cic dong vé bén trdi.

— Chinh phéi s& dén tat cd cdc dong vé bén phai.

— Chinh hai ben s& cin thing c hai 1¢ tréi va phai coa cdc doan van,
— Chinh giifa s& can t4t ca cic dong nim gidta hai 18 trdi va phai.

— Ta c6 th€ dung hop thoai dé thay d6i sy chinh doan, muén vay ta chon
cdc doan van tuong tng va :

- 'Ch(_m Format_Paragraph dé hién len hop thoai Paragraph.
— Md hop trai xuéng Alignment. |

— Chon cdch chinh doan ma ta mudn.

— Chon OK.

¥ Cha y : Néu muén thay ddi sy chinh doan ma trudc dé lai khéng

chon mdt doan van nao, thi su chinh doan méi sé& ap
dung cho t4t ca cac doan ma ta sé g6 vao sau d6.

4.4. Khoing c4ch giira dong

Khoang cdch ddng clia mot doan vin xdc dinh chiéu cao cha mot dong
trong van ban. Chiéu cao ciia mot dong phu thuéc vao Font chit diing trong
vén ban. N&u mot dong c6 chita mot ky ty cé kich thude qud khd, khoang cdch
dong s& duge tr déng didu chinh dé thich hop véi k¢ ty d6. Theo mac nhién,
Word 2000 di 4p dung khoang cdch don cho cdc dong nhung ta c6 thé dit lai
khoéng c4ch dong theo y riéng caa minh,

Muén thay déi khodng céch dong ta ti€n hanh nhu sau :

~ Dua diém nhan van ban vio doan vin hodc chon cdc doan vin mi ta
muon thay d6i khoang cich dong.

= Chon Foermat_Paragraph, khi hop thoai hién ra, chon nhan Indents
and Spacing. '
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- Trong vimg' Spacing ta sit dung hop danh sich Line Spacing dé diéu
chinh khodng céch gitta cic dong.

* Chon Single d€ diéu chinh chiéu cao ddng theo chiéu cao cia ky tu cao
nhét trong dong. Khoang cdch don s& thay d8i tuy theo ¢ Font chit.

* Chon 1.5 Lines d€ diéu chinh khoang c4ch ddng bing 1.5 chiéu cao ciia
dong don.

* Chon Double dé didu chinh khodng cdch ddng gdp doi chiéu cao clia
dong don.

» Chon At Least dé xic dinh chiéu cao t6i thiéu cha dong, Word 2000 s&
tw dong diéu chinh khoing cdch dong cho nhiéu loai ky tu.

¢ Chon Exactly'dé x4c dinh thong sd chiu cao dong chinh x4c tai hop At
vd Word2000 s& khong thé diéu chinh né.

*» Chon Multiple dé diéu chinh khoing céch dong bing nhiéu ldn khoang
cdch cia dong don, sau d6 x4c dinh con s& ndy tai hop At (con s6 mdéc nhién
1a 3).

- Sau ciing chon OK.
4.5. Khoang céch giira cac doan van

— Phra dlérn nhan vin ban vdo doan vin hoac chon cdc doan van ma ta
mudn thay d6i khoéng cdch dong.

— Chon Format_Paragraph, khi hop thoai hién ra chon nhin Indents and _
-Spacing.

— Trong viing Spacing, chon cdc con s6 thich hop vao cdc hop Before va
After dé xdc dinh khodng céich ma ta muén trudc vi sau doan van di chon.

4.6. Header va Footer

Tiéu dé d4u trang (Header) 12 van ban hozc d6 hoa hién va inra & 18 trén
clia mbi trang clia tai liéu. Tiéu dé cudi trang ( Footer) Ia van ban hoac d6 hoa
hi¢n va in ra & 1€ du6i clia mbi trang ciia tai lidu.

D€ thém Header va Footer vao tai liéu ta bit ddu bing lenh View_ Header
and Footer 1¢nh nay 12m xuét hién thanh dung cu Header and Footer (h.1.14).
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Hinh 1.14. Thanh dung cu Header and Footer

Ta ding thanh dung cu nay dé tao va sira déi tieu dé diu trang va cudi
trang trong tai liéu. Sau day 1a quy trinh tao ra tiéu dé ddu trang va cudi trang :

* Chon View_ Header and Footer ; thanh dung cu Header and Footer
hién ra va viing tiéu dé ddu trang duge hoat hod.

* Dung cdc thao tdc soan thao thong thudng dé tao ra tieu dé ddu trang
cha tai liéu (k€ ca cdc k¥ thuat dinh dang).

* Né&u cdn nhdy chudt trén niit Switch Between Header and Footer trén
thanh cong cu d€ hoat hod viing tiéu dé cudi trang, réi diing cdc thao tic soan
thdo va dinh dang clia Word d€ tao ra tiéu dé cudi trang.

* Nhdy trén cdc niit tvong ing clia thanh dung cu Header and Footer dé

chén vao ngay thidng hién hianh (Date) git hién hanh (Time) hodc mi trudng
cho s8 trang.

* Khi d4 tao 1ap xong cdc Header va Footer ta nhdy mit Close trén thanh
cong cu Header and Footer d€ trd vé tai lieu.

4.7. Header va Footer cho trang ddu tién

Thong thudng Header va Footer ciia trang d4u tién khic vdi cdc trang ti€p
sau. D€ thuc hién cong viéc nay, cdn ti&n hanh cdc bude sau :

1) Nhay trén nit Page Setup cha thanh cong cu Header and Footer ; sau
dé né€u cdn chon nhan Layout.

2) Dinh d4u hop leferent First Page trong viing Header and Footer ; r6i
nhdy OK.

3) Néu cédn tao Header va Footer riéng cho trang déu tién ( né’u mudn bd
qua Header v Footer ciia trang déu ta dé tréng céc viing nay).

4) Nhéy nit Show Next dé chuyén sang viing tiéu dé cho céc trang khic ;
r6i 4p dung cdc quy trink nhu di trinh bay & trén dé tao ra Header va Footer.
Sau cling nhdy Close.

4.8. Header va Footer khdc nhau cho cic trang chidn va lé

D€ tranh cam gidc don dieu ngudi ta thudng tao ra cdc titu dé khdc nhau
cho céc trang chdn vi trang 1&. Cic thao tdc ti€n hanh nhu sau :
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1) Nhdy trén mit Page Setup cia thanh dung cu Header and Footer, réi
- chon nhédn Layout. Dinh ddu hop Different Odd and Even, sau d6 nhdy OK.

2) Né&u cin nhéy trén niit Show Previous hay Show Next trén thanh dung
cu Header and Footer dé chuyén t6i mot trang chédn va 4p dung céc quy trinh
nhu da trinh bay & trén d€ tao Header va Footer cho céc trang chdn.

3) Nhdy niit Show Next dé chuyén t¢i mot trang 12, dé tao cic tiéu dé cho
cdc trang 1€.

4) Sau cing nhdy Close.

4.9. Header va Footer khac nhau cho cdc phin tai liéu

Khi tao tiéu d€ ddu trang va cuéi trang cho.mot tai liéu gém nhiéu
. phan, tat ca céc tiéu dé nay s& giSng hét nhau. Mudn tao tiéu dé diu
trang va cudi trang cho tung phan, ta hiy ngan cédch céc tiéu dé dau
trang va cudi trang cha phén trude d6. Lic dé, tit ca cic phan phia sau
s€ c6 cung céc tiéu d€ ddu trang va cudi trang giéng nhau phén sau dau
ngat, trlr khi ta lai dat ddu ngit cho céc phén phia sau. Sau day la céc
thao tic lién quan : -

1) Dua di€m ti€p nhén van ban t6i phén tai liéu ma ta muén bat ddu kidu
tieu dé déu trang va cubi trang méi.

2) Chc;n View_Header and Footer réi nhdy trén nit Same As Previous
cua thanh dung cu Header and Footer dé ngit sy noi ti€p véi phén trude dé.

3) Tao ra Header va Footer méi.

4) Nhdy niit OK dé ket thic.

@ Cha y : Néu mudn tai I&p lai su ndi ti€p gilta cac phan, ta dua
diém ti€p nhan van ban céc phan bi ngét tuong Ong roi
nhay ndt Same As Previous.

4.10. Thiét 1ap cic thong s in 4n

Mu6n in mot tai ligu ciia Word, ta phai cai dit va chon mdy in s& ding.
May in phéi dugc cip dién va ndi véi mdy tinh. Cdc bude in ti€n hanh nhu sau :

1} Chon File—Print( hay bdm Cirl-Shift-F12). Hop thoai Print s& hién ra
(xem hinh1.15),

2) Chon OK, tai liéu s& duge in ra.

45



- Alpageshrgnqe }

Hinh 115, Hp thogi print

4.10.1. In mgt phdn tai ligu |
Ta c6 thé in mot trang rieng & cia tai liey hay mot s6 cAc trang. Diéy ndy

rat ¢6 Igi khi mu6n kiém tra viéc dinh dang va céc thanh phan khic ciia tai
lign. C4c buée duoc thuc hién nhy sau

1) Néu chi muén in mdt trang, hiy dat diém nhén vin ban vio bit cif dau
trong trang muéh in.

2) Chon File—~Print hay &n niit Print trén thanh dung cy ; hop thoai Print sa
hién ra (h.1.15). :

3) Trong muc Pagerange, chon Current Page d€ in trang dang chita diém
nhin van ban. Chon Pages d€ in mot s6 trang, sau d6 dua vio s& trang cdn in
vao hop vin bin Pages, ching han 1,2-5,7,0—13.

4) Chon OK.

4.10.2. Thay dsi cdc théng s6 cho trang in

Néu dé ngdm djnh, Word sg dinh dang ban in theo kich thuéc 81/2 inch
va 11 inch (kh8 gidy Letter ciia M5) theo chiéu dimg ciia trang. Ta c6 thé thay
déi thong s6 nay néu can thiét.
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Dé thay déi thong s6 vé in, cdn ti€n hanh cdc bude sau :
1) Chon File—Page Setup ; hop thoai Page Setup s& hién ra (h.1.16).

2) Chon muc Size and Orientation trong hop thoai.

Hinh 1.16. Hop thoai Page Seiup

3) Trong muc Paper Size, m& hop trai xu6ng, Word s8 liét ké mot s@ kich
thudce loai gidy thudng ding. Chon khé gidy thich hop.

4) Chon Custom size va ding céc hop Height hay Width dé x4c dinh kich
thudc gidy khong chudn. ' o

5) Trong muc Orientation, chon Potrait n€u muéhn in theo chiéu dﬁng hay
chon Landscape néu muén in theo khé nim. Chon OK. Néu chon Default cdc
thong s6 mdi s& trd thanh ngdm dinh. '

4.10.3. Xem trudc két qud in

Ta c6 thé xem trén man hinh két qua chinh x4c cia i liéu s& nhu thé nao
khi duoc in ra. Cich ti€n hanh nhy sau :

1) Chon File_Print Preview ; trang hi¢n thdi s& hién lén & ché do preview
(h.1.17).

2) Bdm vio niit Multiple Pages dé c6 thé xem trudc dugc nhidu trang.
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Hink 1.17. Mon hingi Pring Preview - Microsoft word

3) Bam trén nut thude dé hidn thi thudc ; bdm trén nit dén trang dé€ trong
mot s6 trudng hgp dic biét word twr diéu chinh co chir sao cho s lugng trang
giam di 1. - :

4) Nhdy Ién ndt Print dé in 13 lieu.

5) Nhdy len niit Close d€ thost khéi man hinh Print Preview,

4.10.4. Pdt céc théng so' khi in tai liéu

trang khéng ; danh & day (trén ddu méj trang hay cudi méj trang) ; in tai ligu
thanh mdy ban ; in 14 ca tai liu hay chi in mot 86 trang nhat dinh ; ...

T4t ca nhing cong viee dé ta c6 thé cai dat d& Word thao téc mot cach tir
dong. Sau day 1a mot s6 cai dit thudng phai ti&€n hanh :

Sir dung cdc muc chon dé in :

1) Chon File~Print ; hop thoai Print hién ra.

2) Chon miit Options. Hop thoai Option sé& hién ra (h.1.18)

Néu c4n ta chon trong myc Options mot hay nhiéu cdc muc sau diy :

* Draft Output dé 130 ra ban in nhdp nhanh hon nhing c6 thé thigu mot
s dinh dang.
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Hinh 1.18. Hop thoai Options

* Reverse Print Order s& in cdc trang theo thi tu tir trang cu6i ngugc lai
trang ddu.

* Update Fields dé ty dong c4p nhap céc trudng trong tai liéu,
3) Chon OK d¢ tr& vé hop thoai Print. Chon tiép OK dé in.

4-GT.Hé cac chudng trinh
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Chuong Il
CAC CHUC NANG NANG CAO CUA WORD2000

B6n bai ciia chwong I d4 trinh bay cdc van dé co ban cia Word, n6i dung
dé cap c6 tic dung nhu céc coéng cu cdn thi€t dé 1am viéc v6i Word. Chuong
nay s&€ gidi thiéu mot sé chiic nang bé sung khdc lam tang kha néng clila Word
dé ban ¢4 thé thyc hién nhitng gi mong muén.

_Chiing ta s& khim phd mot s6 dic tinh cao hon cha Word, ching han nhu
AutoText, d0ng thdi ciling gidi thiéu kha nang tron thu tin (mail merge) dé ty
dong hod phin nio d6 cic cOng viéc ning nhoc vd nham chan,..., tao ra cic
styles riéng ciia ban, véi cdc hiéu dng van ban dic biét véi WordArt.

Thém vio d6, noi dung chuong II cdn cho ban mét cdch nhin téng quét
hon vé céch thay déi cic tuy chon mic dinh clia Word d€ Word lam viéc theo
cdch thitc riéng cua ban.

Bai 5 '
S0AN THAO CAC MAU CHU DAC BIET VA CONG THUC

1. CHEN MOT KY HIEU HAY MOT KY TU PAC BIET

Trén ban phim khong c6 céc ky tr dac biét (3, ¢, A, m,..) hay céc ky hiep
(63, &, ®..), cho nén mot khi cén tdi ta phii chén. D& chn ching, hiy ti€n
hanh cdc budc sau :

1) Dua diém chén vin ban téi vi tri mudn chén.

2) Chon Insert_Symbol, mét hop thoai hién ra (h.2.1), hdy chon tiép
nhin Symbol hay Special Character.

3) Lya mot d6i tugng ma ta quan tdm, réi nhdy nit Insert ; dé két thiic
nhay Close.
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Hinh 2.1. Hop thoai Symbol

2. MICROSOFT WORDART

WordArt 1a mot dac tinh tuyet voi d€ ban bd sung céc hi¢u ving dac biet
vao vin ban. Vi du : d€ ¢6 hinh 2.2, chi c4n mot thi gian rat ngén dé tao ra.

Hinh 2.2

Céc bude tao ra WordArt nhu sau :
1) Pua di€m nhan higu ing vio vj tri ban muén.

2) Nhéy chuot phai len thanh cong cu bat ky, s& c6 hop trai xudng va chon
WordArt ¢ md thanh cOng cu WordArt (h.2.3). '

Hinh 2.3, Thanh cong cu WordAre

— Nhdy niit Insert WordArt (niit ddu tién bén trii ¢6 miu tu A).

— Lua mot kiéu trong WordArt Gallery nhr duge biédu thi trong hinh 2.4
va chon OK dé m& hop thoai Edit WordArt Text (h.2.4).

— G0 van ban ciia ban vao hop Text, vi du chao seagames 22.

— Chon Font va chi thi kich thude tir danh sach Font va Size.
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~ Nhiy Bold hoic Italic dé lam cho van ban WordArt thanh in dam hoac
nghiéng. o ' '

~ Nhidy OK d€ chén WordArt vio tai liéu.

¥ Cha y : Thanh cdng cu WordArt van md. Ban c6 thé sk dung né
dé 1am tdt ca cac loai thay d8i cho WordArt cdia ban.

wWordArt Gallery
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3. EQUATION (céng thirc todn hoc)

Cdc cong thitc Todn hoc duge sit dung trong vén ban cé dinh dang khdc
bi¢t ca phong chir, khodng cdch va vi tri clla céc ky tu. Chuong trinh ing

dung tao cong thic todn hoc c6 tén la Equation Editor d1 kém véi Microsoft
Word.

3.1. Khéi dong

Trudc khi chén cong thic vao vin ban, hiy dinh vi noi cong thitc ¢dn xudt
hién, sau d6 khai dong chitc ning equation bing mot trong cdc cdch san day :

— Nhiy Menu — Insert chon Object. Khi hop thoai Object (h.2.6) xudt
hién, Chon nhéan Create New, chon ti€p Microsoft Equation 3.0.

Create New I Create From Eile

Qbject type:

Bitmap Image
BlackMapCtH Class
Calendar Contral 8.0
Drivelist Control
Media Clip _
Microsoft Equatiar 5.0 ' [Joisplay as icon
Microsoft Excel Chart

Microsoft Excel Worksheet

i Result

Inserts a new Microsoft Equahon 3. CI ob]ect lnto
- vour document. o =

Hinh 2.6. Hop thogi Object

— (N€u c6 thé) hdy nhdy bidu tuong Equation Editor M ren thanh cong
cu) r8i nhdy OK.

— Sau khi khé&i dong bang chon chinh Equation Editor vi man hinh Word
g6ém cdc Menu, thanh cong cu gém cdc todn tir, cdc k¥ hiéu quan he, céc mu1
tén, cic chir cdi Hy Lap (h.2.7).
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Hinh 2.7. Hop rhéat' Math Type - Equation

-

— Khi da khéi dong xong, ban c6 thé chon cong thifc ciing cdc tham s& va
cdch trinh bay vao hép nay (h.2.8).
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Hinh 2.8

§
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Dé chon cong thic, hdy dua trén cdc biéy tuong cita thanh cong cu
Equation :
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Hinh 2.9. Biéu négng cda Equation

— Khi két thiic m¢t cong thite, chi cdn kich chu6t vao vi tri bit k¥ trong
khodng tréng thi hop thoai Equation bi déng lai. Néu cén tao mot cong thirc
khéc, ban phai khéi dong lai Equation.

— D8 sira mot cong thic, hay kich dip chuot lén cong thic nay, hop thoai
Equation duge mé& ciing v6i cong thic cdn soan thio.

— Trong cong thic c6 thé thyc hién cdc thao tdc sao chép va dén nhur khi
soan thio binh thudng.

3.2. Chon phong

Dé chon duge phong chif trong coOng thirc, cic ban ti€n hanh nhu sau (tat
nhien Equation da dugc khéi dong)

* Trong man hinh Equation, nhdy Style - Define, khi ds, hép thoai Style
xudt hién c6 dang nhu hinh 2.10.

* Nhéy chu6t vio miii tén w clia khung cdn chon Font. Ching han, cdc ky
tr dung lam tham s&, chon Text, hop thoai danh séch cdc Font chit xu4t hién,
chon Font chit cdn thigt. '

* Trong cdc cot cha khung Character Format, ban c6 thé chon kiéu chit
dam hogc chit nghiéng khi nhiy chuot vao niit Bold hodc Italic.
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Character l;'_orma
_ . .. . Bold [|talic
Text... .'.' ..... lTlmes New Boman -l -
'Fun'clion R lTlrnes New Roman ﬂ | I‘""' -
Variable . . . . .. ]Tmes New Roman _:_] rw
L.C. Gresk ... JSpmbol 2 I N
U.C.Greek..... | Symbol N2 I N
Symbaol . cees |Symhol 3 f“ ™
Matrix-\f‘oqt_n:'ﬁf:'.' A I Times New Roman ~1 v : ™
Number . .- S ITirneé New Flo.rnan. o

Hinh 2.10. Hop thogi Style

3.3. Chon kich thuée

Khéc véi viee soan thio van ban binh thudng, khi soan thao céng thiic ban
phdi chon phong chif riéng va kich thudc chit riéng. Dé chon kich thuéc chit,
cdn ti€n hanh cdc budc sau :

* Nhdy Menu Sizes = Define. Khi d6, bang chon Sizes xudt hien (h.2.11) :

Subscript/Supersciipt: . [Tt | -
Su&:‘swscrim/Sumlscnm wE |5 pt
Symbol E _|18pl

;.Stb-smbol-- T|1-2 o

Hinh 2.11. Hop thogi sizes

* Cac khung trong hop thoai trén ding dé chon kich thudc chit cho céc d6i
trgng trong cong thic. Cdc déi tugng boi den 12 d6i tugng duge chon khi chon
khung tuong tng. Khi di chon xong tham s6 cho céc d6i tugng, thi kich OK.
Trong trudng hop cdc kich thudc di lya chon trong hop thoai trén la ngam
dinh cho cdc cong thitc toin hoc, hiy kich Defaults.
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® @ ® @

&

{1+B) 1+E3 [I+B)! (l+B

Xﬂk

@ Khung Full, @ Khung Subscript/Superscript.

. @ Khung Sub—aubscnpu’Superqcrlpl @ Khung Symbol.
& Khung Sub-symbol. '

3.4. Khoang cich giira cic doi tuong

Trong mét céng thic, tit cong thic don gidn dén cong thic phic tap,
khoang cdch giita cdc cong thic vdi nhau, khoang céch giita cdc tham s6 véi
d4u todn hoc,... 14 mot van dé rdt quan trong. Trinh bay moét cong thite todn hoc
12 mot van dé cdn duge quan tam khi soan thdo van ban c6 cong thifc todn hoc.
Equation cung c4p céc kha ning dinh dang khodng cdch, hdu hét cic trudng
hop cdn thi€t trong céng thitc todn hoc. DE chon khodng cdch giita cdc déi

tugng trong cong thite, cdn tién hanh cic budc sau :

1) Trong man hinh soan thdo Equation, hiy nhdy Menu Format -+
Spacing, khi dé hop thoai Spacing v6i nhiéu khung quy dinh khodng céch
gifta cdc d6i tugng trong cong thifc todn hoc s€ xudt hién (h.2.12).

Spacing

Hinh 2,12,

(O Khodng cich giita cdc ddng trong cong thic : Linespacing.
@ Khodng cach gilta cic dong trong ma trin : Matrix row spacing.

@ Khodng cich giita cic cOt trong ma trdn : Matrix column spacing.

@ Chidu cao cha chi s& trén : Superscript-height.
® Chiéu séu ciia chi & du6i : Subscript depth.
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® Gidi han giira bidy thire 5 va cén trén : Limit height.

@ Chiéu sau cia cin dusi trong bidu thite ¥ ; Limit depth. _

@ Khodng cich gilta cdc dong trong c4n duéi cha biu thic : Limit line spacing.
@ Chiéu cao tir vach phan cdch dén tir s6 : Numerator height.

® Chidu sau ciia miu 54 : Denominator depth.

2) Cdc chite nang phia dudi c6 thé nhin vao k¢ hiéu trong khung bén phai
dé ty khim pha.

3) C6 thé nhap s6 % néu thay cin thay déi s6 % méc dinh. Muén khing
dinh vigc lya chon gig trj trong céc khung cia hop thoai Spacing, hiy nh4n nijt
Apply d€ chdp nhan. Khi d3 chon cdc gid tri trong khung 1am ngdm dinh thi
nhdy nat Default, '

Bal 6
IN TRON

Cé doi lic, ngudi sir dung cin tao cdc 1ai ligu (ching han mot s§ gidy
mdi) v6i mot vai thong tin thay déj, Thay vi phai tao nhidu 14n céc t liéu chi
c6 mdt chit khdc biet, Word2000 cho phép chia tu liéu thanh haj phén, phin
giéng nhau (ngi dung tw liéu) dugc tao du6t dang van ban chinh
(Main document), phin khdc nhau (dit kién) duge luu trong t¢p tin div lieu
(Data document). Muén in cdc v ligu dang dang ban t4i, chi c4n ra lénh cho
Word2000 ti€n hanh tron (merge) dir kién vio vin ban chinh, lic ay
Word2000 sé ty dong in céc tu lieu véi noi dung chinh k&m véi cde thong tin
thay déi, méi thong tin thay d6i trong Data document s& dugc in trong mot tu
lieu méi. Sau day 1a céc thao tic cén thuc hién - '

1. TAO MAIN DOCUMENT

Data document 13 tep tin dit lieu dang bang (Table), trong d6 mdi nhém
thong tin duge lun trong MOt hang (goi 1a m4u tin), mdi phin cia cdc nthém
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thong tin ¢6 cling dic trung dwge lru trong mot cot (goi 1A trudng, field), mébi
trudng cd mot tén riéng.

Vi du : Mu6n tao mét loat cdc gidy mdi cho mét s8 khich ¢6 tén, chiic vy,
dia chi khdc nhau. Nhu vy, Main document chia ndi dung gidy méi, cdon Data
document ¢6 cdc trudmg (field) : ho tén, chiic vu, dia chi, s6 ban ghi tuy theo
56 lugng khich dugc mai. D€ tao Main document, cén ti€n hanh cdc budc sau :

1) Goi Tools — Mail Merge, khi d6 hop thoai Mail Merge Helper xuat
hién (h.2.13) : .

Hinh 2.13. Hop thogi Mail : Merge Helper

2) Nh4y niit Create, réi chon ti€p mot trong c4c kiéu tai liéu tir danh sich
d8 xuéng, vi du : Form Letters.

3) Sau khi chon mot kiéu tai liéu ma dinh tao ra, mot hop thoai s& hoi
céch thic ta mudn tiép tuc. Néu di cé sin mot tai liéu trén man hinh ma ta
muén st dung chinh né lam tai lidu chinh thi hdy chon nit Active Windows,
con néu khong hay chon mit New Main Document, hop thoai Mail Merge
Helper s& hién tré lai, khi d6 hiy chon nit Get Data dé chi dinh dir licu
ngudn. Chon ti€p mot muc tit danh sdch d6 xuéng, ching han chon Create
Data Source dé tao mot t&p dif liéu ngudn mdi. Vo liic nay hop thoai Create
Data Source (h.2.14) dugc hién thi va ta s& diing né d€ dit tén cho cic fields
cua minh :

— Danh sédch field names chita mot s6 cdc tén field hay ding, d€ sir dung
chiing hoic ciing c6 thé bd xung céc tén field riéng cta ban.
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urce

Hinh 2.14. Hop thogi Create Data Source

* D€ xod mét tén tield, hay chon n6 va nhdy Remove Field Name,

* D¢ bd sung met ten field, hiy g5 tén d6 vao hop Field name, réi nhdy
nit Add Field Name.

* D¢ thay déi vi tri cdc tén field trong danh sdch, hiy lva field ma ta
mudn dinh lai vi tri va dung ndt mij tén Move (len hodc xuéng) dé thay déi.

- ¢ho hru ¢4t tai ligu dit li¢u ngudn cho dii né chua chita bét cif dif ligu nao.

~ Nhéy OK khi da hoan tat moi viec. Word s hi¢n hop thoai Save As dé

— Hay g6 mot ten vao hop File Name, réi chon Save.

— Trong hop thoai hién thi sau khi d3 jig trit t¢p tin, hiy chon Edit Data
Source d€ bt ddu nhap cic mdu tin vao tép tin dit lieu ngudn vira tao ra.

Diing Hic ny Word hi¢n thi hop thoai Data form (h.2.15).
Day 1a noi ta nhap c4c thong tin cu thé cho méi m4u tin

— Hay nhap vio cdc théng tin cho cic m4u tin ; Sau m&i mdn tin chon Add
New.

— Khi d3 hoan thanh viéc nhap dit lieu hdy chon View Source réj chon
Save tir menu File dé luy trip. '
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Hinh 2.15. Hop thogi Data Form

D¢ ti€p tyc soan ra tai ligu chinh (Main document), mudn vay, khi tao ép
dif li¢u ngudn da phéi tao ra mét tép tin ngudn nhung chua ¢6 ndi dung. Vay
tir tép dir licu ngudn, hiy nhdy niit Mail Merge Document trén thanh cdng cu
Database dé chuyén (i tép tin tai lieu chinh con tréng duoc két hop véi tép dix
liéu nguén.

Liic nay ta thdy trén man hinh mot cira s6 tai lieu con tréng va thanh cong
ccu Database dugc thay bang thanh Mail Merge. Dé tao ra mot tai liéu chinh,
hay ti€n hanh cic budc sau :

— G0 n6i dung ma ta muén ; khi ta t6i mot noi ma ta muén chén vao dé
mot thong tin khi bi€n (nhu tén hoic dia chi), hay nhdy ntt Insert Merge
Field d¢ m& ra mot danh séch chita t4t ca cdc md cia di liéu cdn chen.

— Hay lua tir danh sdch trén dé chén field vao tai litu cla ta.

— Tiép tuc b6 sung van ban va chén cdc merge field cho téi khi tai lieu
chinh hoan t4t.

— Luu trif tgp tin va dé né lai trén man hinh.

2. THUC HIEN MAIL MERGE

Gia st ring tai lieu chinh vin cdon ndm trén man hioh va thanh cong cuy
Mail merge ciing dang hién thi, néu khong hay nhdy nit chuot phai len diém
bat k¥ trén thanh céng cu va chon Mail Merge tir danh sich thanh cong cu.
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Hiy nhdy nit Mefge to New Document hojic Merge to Printer trén
thanh cong cy Mail Merge. Niit Merge to New Document tu doéng thuc hien
Viéc trén va giri két xuit dén mét tai ligu Word mdi ma ta ¢6 thé luu trit, chinh
stia, in 4n gidng nhu bat cif tai lieu nao.

Con niit Merge to Printer s& gl cdc tai lieu dugc tron tryc tiép tGi mdy in.

Bai 7
DRAWING

Cong cu Drawing trong Word gidp ban tao ra cdc ban v& mot cdch linh
dong va dé dang con hon ca trén gidy, ching han vé hinh 2.16.

Théng tin ngoai

Théngtinra

Hinh 2.16

Dé thyc hien duge nhitng hinh v& thudc Ioai nhu hinh 2.16, ta sit dung
chic ning Drawing cta Word. Chic nang nay co rit nhiéu céng cu vé, hay
Iam quen véi chiing.

1. CAC BIEU TUGNG TREN THANH CONG CU DRAWING

Dé hién thanh cic cong cu chinh clta Drawing, hiy nhdy vao nit Draw

ﬂ trén thanh cong cu, néu mudn tit di dé rong man hinh thi nhay ti€p vio
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nit Draw mat 14n rita, khi d6 thanh Drawing xuat hién & phia dudi man hinh
(h.2.17)..

Hinh 2.17. Thanh cong cu Drawing

1.1. Tao cdc dd hoa theo méu ¢6 sin

Khi duyét céc cong cu bing cich di chuyén chuét qua chiing, Word hién
thi c4c phu d& ngin gon, ching han nhu Arrow, Line, Text Box,...ngu ¥ nhic
ban vé chdic niang cia cdc cong cu d6. D€ chon mot cong cu, hdy nhdy chuot -
vao d6, ban s& c6 mot cong cu thich hgp dé thuc hién cong viéc clia minh.

Pé tao cdc d6 hoa theo méu ¢é sdn, hdy nhdy vao nit Draw
thanh cong cu trai xudng, Drawing xudt hién (h.2.18) va 14n lugt chon dé su’
dung mot hoac hai hay nhiéu hop thoai con (tuy theo yéu cdu). Hiy xem tinh
‘ning cua chiing : :

'§ ungroup

Regroup

Drder ’ [
Grid...
Nudge

Align or Distribute
Rotate or Hip

v |w wv w

Text Wrapping
Reroute Connectors
gdit Points

Change AutoShape 4
Set AutoShape Defaults '

Hinh 2.18. Hop thoai Draw
Group : dé két nhém nhiéu d6i tugng.
Ungroup : dé huy két nhém nhiéu d6i tugng.
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Regroup : k&t nhém lai cic d6i tuong dé tdch nhém trude d6 hoic sau khj
chinh sira hoac sau khi thém d6i tugng méi.

Order : dé dsi tugng nay hién thi trudc ho.ac sau déi tugng kia.

Grid : hién khung tham s6, ding dé thay déi khoang céch chuyén dich
déi tugng trén man hinh theo chiéu ngang hoic doc.

Nudge : dé dich chuyén d6i tugng 1én, xudng, sang trdi, phai so véi vi tri
hién tai.

Align or Distribute : cin chinh vi tri nhiéu d6i tugng (cung hang ngang,
hang doc, 1én ddu, xudng cudi).

Rotate or Flip : quay hinh, dinh vi, phan b8 cdc hinh trén trang,...

Text Wrapping : hien cdc cong cy bé sung lién quan dén viéc déng
khung d6i tugng. D6i tuong duoc déng khung c6 thé Ia dong ky tu, hinh
anh,...

Edit Points : chinh lai c4c dsi tugng dugc vé bing cong cu Freeform Line.

Change AutoShapes : thay déi miu dé hoa da c6 thanh hinh dang miu
khdc ¢6 sdn.

1.2. Hop thoai Autoshapes

Lines
Connectors
Basic Shapes
Black Arrows
= Howchart

} Stars and Banners.

v v Y v v v w

Callouts

More AutoShapes...

Hinh 2.19. Hép thogi Auto Shapes

3 d6 ¢6 7 kidu va nhiéu miu khic nhau, hay chon d6i tugng dinh tao lap
c6 & trong : OLine, @Connectors, ®Basic Shapes, @Block Arrows,
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®Flowchart, ©Stars and Banners, @ Callouts (ngudi ta ciing hay ding dé

ghi chii thich hinh v&...).

Chon méiu nao thi ban nhan vio miu d6 va bit diu ¢ong vigc thi€t k€ bing
con tr6é : Dat va ré con trd (lic nay c6 cdu hinh ddu +) & vi tri di chon trén
trang man hinh. & méi kidu s& c6 hop thoai con va cdc miu ciia né hién thi dé
chon lya. Vi dy : hép thoai véi 132 méu ¢6 sdn & hinh 2.20 ;

84l lD0DE|
FRJII| |lo0aU OO S
€ovnloodn| |[Biss OAAOD
DD QDI ¢l l0s8p Lo
NOOO!PAAP| (AVAD] meay Soae
(N{}|Pwda||QRBOO| |Fpwy aaoag
® ® @ ® ® @

Hinh 2.20. Hop thogi cée mdu cé sén

1.3. Nhém céic nit tao duong thing, mii

ellipse, hop chir

tén, hinh chir nhat,

Khi nhdy mot trong nhiing nit nay, né s& tut xuéng va con trd chuyén
sang hinh d4u cong trén man hinh, ban bit diu thue hién vé& theo ¥ dinh.

P"Cha y : Néu nhdn thém phim shift khi tac hinh, thi ban s& c6 :
duong vach (Line) la thing dimg hay vach ngang, hinh
vudng hay hinh tron.

5-GT Hé cac chugng trinh
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1.4. Tao chit nghé thuat, tao cic hinh theo khei

er dorea,,] Worsis iww H M

|

. ! o °
Wi WordArt | Worset s ot - &

Wt ) i | Warcart] W

|M|rPI’%Iw e F ww;mmMrmm

e =) ) [[cmed ]

Hinh 2.21. H3p thoai tao chit va tao hink

2. CHON PUONG NET

- Dé v& cdc d6i tugng 1a dudng thing, miii tén va cic loai hmh khéac, nén
quan tdim dén nét ké. San khi di ¢é cdc déi tugng, mudn thay d6i dudng nét
clia d6i tugng cdn thue hién cic bude say :

~ D€ chon m6t d6i tugng, hiy nhdy chuét vio d6i tugng dé.
— Nhdy vio bifu tugng nét vé hay hinh dang nét ké hoéc chiéu mii ten -

— Chon mau dé 1am nén cho doi tugng hay mau cho nét ké hodc mau cho

chif trong cdc déi tugng ok,

SERENENE
Ill.lll.
NG NBENE
“YeTak Y
Mare: Colors,,,

1Y pl e—— — — —
Gpt E—e— | | — — -

Hinh 2.22. Hop thogi tao dicong nét

66



No Shadow

W

Shadow Settings...

Hinh 2.23. Hop thoai tgo béng cho hinh

3. GROUP VA UNGROUP

Khi d3 tao lap nhiéu d6i tugng, dé 16ng ghép va két chiing thanh mot
nhém hodc khi ¢6 nhiéu d6i tugng dd dugc ghép thanh nhém, mubn huy bd
lién k€t d6 cua cdc 1énh nay trong Draw [a rit quan trong va dugc sir dung
thudng xuyén, bdi vi né gidp ban ¢6 duge nhiing séng tao dua trén co s cha
céc hinh miu do Word thiét ké.

Cdch tao nhém

— Truge hét chon 2 hay nhidu déi tugng mudn lien két thanh nhém.
~ Nhan giit phim Ctrl va kich chudt vao cdc déi tiong dé.

— Nhdy Draw = Group.

Cdch huy nhém :

— Chon nhém (nhdy chuét vio nhém dé).

— Nhdy Draw =+ UnGroup.

4. SAO CHEP VA DI CHUYEN
4.1. Sao chép ,

Dé sao chép (copy) d6i tugng, trude hét hiy chon d6i tugng dé va thyc
hién theo cdc cdch sau :

~ G6 t6 hop phim Ctrl+C, sau dé dva diém nhan vin ban dén noi muén
sao doi tugng tdi va g& tiép Crrl+V. :
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— Nhéy vio mép d6i twong va ngay khi d6, con trd c6 thém hinh déu +,
hay nhdn gitt phim Cirl déng thi ding chu¢t kéo d6i twwong dén vi tri
mong mudhn. '

4.2. Di chuyén

Dé di chuyén d6i tuong, truée hét hdy chon d6i twgng d6 va thyc hién theo
cdc cdch sau : ,

— Chon t6 hgp phim : Cirl+X va Ctrl+V.

— Nhdy vao mép d6i twgng, con tré d6i thanh miii tén 4 chiéu, hiy ding

chudt kéo d6i twgng dén vi tri mong muén.

— Dung 1 trong 4 phim miti ten +-t+ d€ di chuyén d6i twong dén vi trf
khic.

— Néu muén di chuyén d6i tugng chinh xdc thi diung 1 trong 4 phim mii
tn +—+1%4{ két hop v6i phim Ctrl (nhdn giit Ctrl trong khi sir dung phim mii
tén thich hgp).
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Bai t8p 68 1: S0AN THAO VAN BAN

1. Khéi dong Word,

2. Bat Font tiéng Viét.

3. Chon Font VN Time, cé& chit 14.

4. Hién thi thuéc, thanh cong cu chudn, dinh dang.
5. Sir dung menu File/New. G& vin ban sau :

A patrol man arrived at the scene of an accident to find a woman lying
unconscious a few feet from an automobile. A small crowd had gathered, and
a man was trying feverishly to revive the woman.

"Who was driving this car ?" the patrolman asked.

"I was," said the man who was helping the woman.

"How did you hit her," the man sad. " As I approached the intersection I
saw that she was trying to cross the street. So, I stopped for her and she
fainted.”

Dich :

Mot nhan vién cinh st tuln tra d&€n hien truong cla mot tai nan thi
thdy mot phu ntt dang nim bat tinh cdch chiéc xe khodng chilmg mot mét. Mot
dam dong da bu quanh, va mot nguﬁn dan ong dang c6 géng cdp cu ngusi phy
nit 4y.

Vién cinh sét tudn tra héi  "Ai l4i chi€c o t6 nay day ?”
Ngudi dan ong dang citu ngudi phu nif néi :

"Toi a."

Vién canh s4t tudn tra hoi :

“Ong di tong vao ba ta nhu thé nio 7"

", 16i dau c6 tOng vao ba ta, "ngudi din 6ng néi :"Liic d&n gin ngd tu thi
toi thay ba ta dang c6 gang bang qua dudng. Vi vay t6i ngimg xe nhudng cho
ba ta di qua va ba ta da xiv." '

(Trich song ngii' "Nhitng m4u truyén hai hude"- NXB Da Ning)

6. LLru van ban vira trmh béy vao file c6 tén Truyen.doc
7. Déng file, thodt khdi word.
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Bai t4p o8 2 : S0AN THAO VAN BAN

1. Hiy g8 vin bdn sau vado may theo méu dudi day :
Khédch di mang ning tinh yé'u
Véi con dd nho xdm nghéo mién qué
Khéch di, di mai khéng vé
Nhung thuyén Oﬁg 1di vin ké bén song
Khich di, éng 14i nhé khong
Khéch di, nhé méai con song dua minh
Khéch di nhé mii mdi tioh
V&i ngudi nam truéc dua minh qua s3dng.
2. Luu giff ty dong :

Dé chic chén ring cdc thong tin soan thio khong bi mat trong trudng hop
€6 syt ¢6. Vi du nhu mat dién, ta c¢6 thé cii ch€ do ty dong luu giit sau méi
khodng thoi gian nhat dinh (khoang sau 5 phit).

Cach lam nhu sau :
Tir menu Tools chon 1énh Optioné.
Trong hép thoai Options chon nhin Save.

Bim chon muc 6 vuéng diéu khién tren dong Save AutoRecover info
every.

Trén hop minutes (phit) dua vao gid tri 56 chi khoang thdi gian ty dOng
Iuu gitt. Ta c6 thé chon khoang thoi gian tir 1 d&€n 120 phiit.

C6 thé sir dung thém céc thong s6 diing dé luru giif tai lieu khdc bing cdch
badm chon cdc muc 6 vuong khic trong phin Save ndy cia hop thoai Options.

Vidu: + Muc Allow fast saves : Cho phép chi thao téc cat giit cdc phdn
dugc thay déi trong tai liéu.

+ Muc Always create backup copy : D€ luén ludn tao ra tap tin
luwu truée d6 khi luu trit tap tin méi tu sira.

3. Luu van ban vio file ¢é tén "tho.doc".

4. Tao ra mot folder (thu muc) vdi tén do ban chon va luu van ban trén véi
tén khdc vao folder vira tao.
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Bai t4p 58 3 : PINH DANG VAN BAN
DBinh dang bai tho theo miu sau :

By thon b da

 Sac anh kkéng oé thim thin oi-?
Hhin ning hing eau ning mdi léin
Dhuan ai mudt qud ranh nh ngoe
L triie ehe ngang mdit glu"( dién
Giio theo [5i gid may a('wfmg may
Dc‘mg nude budn thiv kao 55/1 [ay
'jf:uyf}z ai Jau ben 10ng trdng ds?
06 oho .E'td'rz‘g vé'ﬁip Lat nay 7
(fa em Lﬁ{ng/ qud nhin E/Pléi]bg/m
@ ﬂfﬁ,ﬂ; .s,u’d»n.g/ £hsi me nhan ank
(fh ict tink ai <6 dam da 7
1. Luu trir bai tho trén vio thir muc géc ciia 8 A, dudi ten "tho_HMT.doc".
2. Luu trir bai tho trén dudi mot tén khic vao 8 C:\
3. Doc lai bai tho tir 8 A, dinh dang lai theo y thich ciia ban.
4., Sao chép bai tho thanh nhiéu ban.

Yéu cdu : Ding chic ning tao Tab, tao van ban sau :

Méu 1: _
HOI TIN HOC VIET NAM CONG HOA XA HOI CHI NCHIA w@*r NAM
Trung tam tin hoc Bich Khoa DOC LAP - T DO — HANH PHUC
&34p MEI

Tran trong kinh mai © ...oovvevnne.n. et ete e et ———————ortaeaiarerrarbabe et e e ranearens
TE AU oo SO TS O RPOR NS
ThOE QAN © oo s JUTT
K- 1 O OO rerrnrartreee e

R&t han hanh dugc dén tiép
: Ngay 20 théng 1 nam 2004
Gidm déc
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Bai tdp 68 4 : TAO BANG

1. Tao bang va nhap dir liéu theo mau say ;

Ho va ten Negay sinh Scfaﬁi" T?én DLy | D.Hos
Nguyén T6 Linh | 04/08/76 | BK10S 5.5 8.0 7.0
Lé Thu Héng 12/12/76 | BK106 8.2 75 75
Bdi Quynh Nga 10/01/75 | BK108 7.0 9.0 75
Hoang Hai Ha 11/02/75 | BK109 8.0 8.2 7.5
Xuan Quynh 15/01/77 | BK110 7.5 7.5 6.5
Chu Thu Giang 28/10/76 | BK201 6.5 8.2 7.0
Leé Thu Thuy 01/02/77 | BK202 9.0 8.5 8.0
Lé Thu Hong 10/10/74 | BK305 75 75 8.5
Pham Minh Ngoc | 04/11/76 | BRIaI 6.5 6.2 8.5

2. Thye hién céc thao tde chon ;
a) Chon hang 1 vi hang 2.
b) Chon cot Ho va tén, Ngay sinh.
¢)Chon 2 6 : 6 thit 3 va thit 4 trén cot Sé bdo danbh.
d) Chon toan b6 bang.
3. Chen them 2 hang tring vao trudc hang 2.
4. Thém 4 hang tring vio cusi bang.
5. Thém mot cot vao trudc cot Ho va tén. Ddnh s6 thit tr cho cot nay.

6. Thém mot cot tréng vio trude ot Ngay sinh. Them mot cot trdng vao
cudi bang. '

7. Ding Autoft dé thay ddi do rong ciia céc cOt.

8. Xod cot tring & trugce cot Ngay sinh. Xod cot tring & cusi bang.
9. Xod cdc hang tring vira tao.

10. Them 3 6 tréng vao trude 3 6 ticu dé P.Toan, D.Ly, D.Hoa.
11. Tron 3 6 vira thém thanh mot 6. O nay o6 tieu dé 1a Piém.

12. Tao dudng vién cho bang.

13. Déng dit liéu clia céc cot Ho va tén, Ngay sinh, S6 bio danh vao
giira cot. Déng dir lieu céc cot D.Toén, D.Ly, P.Ho4 sang bén phai.

14. Ghi n¢i dung vio File BangDS.doc.
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Bai tip o8 5 : TAO BANG

1. Tac bang theo miu sau :

Ho dém ' Ten Ngay sinh Luong CB
Mai van Anh- 04/08/76 290
Lé Thu Héng - 12/12/76 310
Bdi Quynh Nga 10/01/75 470
Hoang Hai Ha 11/02/75 459
Truong Vil : Quinh 15/01/77 490
Chu Giang _ 28/10/76 425
Lé Thu ‘Héng - 01/02/77 310
Trén Trung Hiéu 10/10/74 450
Hoang Hai Ha 04/11/76 390
Le Trung Kién 03/12/77 290
Le Hai Hé 12/04/80 345
Hoang Gia Phit 04/05/81 467
Trin Hoang Hai 15/12/79 405
Lé Hai Chau 12/05/58 505

2. Cin dit li¢u cila dong tiéu dé€ vao giifa.
3. Tao thém 60 hang & cudi bang va lap lai dong tiéu dé clia bang.
4. Xo4 tdt ca cdc hang tring vira tao.

5. Sip x€p lai dir liéu trong bang theo thif tir ting dén ciia Tén, néu Tén
tring nhau thi sip x€p theo thi ty gidm ddn cha Luong CB, Néu LuongCB
tring nhau thi sép x&p theo thif tr gidm din cha Ngay sinh.

6. Thém cot tring trude cot Ho dém va ddnh STT cho cot ny.

7. Thém hai hang tring & cudi bang va trinh bay bang theo dang sau.

8. Luu bang nay vao dia v6i ten 12 "LUONG.DOC".

9. Doc lai tép vira luu ; sau dé diing lenh table—> tableAutoFormat dé

lya cdc dinh dang mong mudn.
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Bai tép 8 6

1. Soan thio vin ban theo cic miu sau day trong d6 c6 sir dung cdc cich
80 tat Autotext vi Autocorrect (con gdi , bét ngot...).

2. Thay thé v "Con gai” bing "Ban gii” va "em" bang “anh" trong van
ban Bai 1.

Thay thé tir "bot ngg.t" bang "mi chinh” trong van bin Bai 2 réi ghi vao
file ¢6 tén Bai_ hat.doe. :

Bai 1: :
Con 9a’i
Nhae va 1o : Ngoc L&

Con géi néi ¢6 1a khong. Con gii néi khong 1a ¢6. Con g4i néi mot 1a hai.
Con gdi néi hai 1a mét. Con gdi noi ghét 12 thuong. Con g4i néi thuong 1a ghét.
Con gdi néi gian 1a yéu. Con g4i né6i yéu 1a con gidn.

Dimg nghe nhiing gi con géi néi.

Con gdi néi nhé 13 quen, Con gdi néi queén 1a nhé. Con gdi néi budn Ia
vui. Con géi néi vui 13 cdn budn. Con gdi néi khong biét ghen la ghen nhu
dien ddy nhé. Con g4i néi khong biét yeu 1a yeu den quén dudng vé.

Dimg nghe nhiing gi con gdi n6i. Hay nhin vao do6i mét em day. Hay nhin
VA0 tan trai tim nay.

Trdi ¢6 lic ning ldc mua, tréi ¢6 lic mua ldc ning. Con gdi ¢6 ldc hién
nhv nai. Con gii c6 khi nhu ba chin. Trdi vin ci ning cif mua. Con gdi lic
mua lic néng. Con gai the day ban oi. Ma sao con trai nhé thuong timg ngay.

Dimg nghe nhilng 'gi con géi ndi. Hay nhin vao doj mit em day. hdy nhin
vao tan trdi tim nay. Hiy nhin vao d6i mit the ngdy. Anh s& hiéu dugc tr4j
tim nay. ' :

Baj 2:
Rt ngot nén a[&ng nhu the nao ?

Bot ngot ding trong ché bign thite in dé 1am tang hwong vi che khong thé
thay thé cho chét dam, chat mudi. Tuy nhien khong nén dung qud nhidu bot
ngot nhit 1 vdi tré em vi c6 thé g4y hai cho b nio ciia bé. Khi lugng bot ngot
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c6 nhiéu trong méu s& lam ch4t glutamat theo mau tran vao éc tré em giiip

calei, natri, nufc tran vao quéd mirc 1am huy hoai day thin kinh. Vi thé, méi

ngay khong nén diing qud 2g bot ngot cho ngudi 16n va khéng dung bot ngot

cho tré em dudi 6 tudi. Cin nhé 12 bot ngot ¢6 rat nhiéu trong cdc loai thuc |

“phdm ché bién s&n nhu mi géi ching han (thudng chia 0,5 + 0,7 g bot ngot)

cing v6i ném ném trong ndu nudng 1am cho ham lugng bodt ngot cho bita an

tré em thudng bj tang cao. "Nén sir dung bot ngot cé giéi han". Pé 1a 1di

khuyén b6 ich cda cdc chuyén gia dinh dudng v6i moi gia dinh.

Bai tip o8 7 : TAO TAI LIEU

Mot chiit ng& ngang, mot chiit héi hop
pha 1an sy td mo khi duge thong béo :

"Trung tam APOLO Fa Hsi
thank lip edu lae b8 tiéng Anh"

Ciing nhu 161, chic cdc ban ciing cé
nhiing thic méc trong 1ong

"Cé phdi chi nhitng ngudi hoc gidi,
nhitng ngudi néi tiéng Anh thanh thao
moi diuge tham gia vao cdu lac bo ?”.

Xin dugce tra 10i ngay rang :

“"Chi cdn ban yéu thich, quan tam dén ti€ng Anh, nuéc Anh hay chi 12 d6i
béng dd Anh — ban nén tham gia vio c4u lac bo nay."

Ban hay lién he véi .
. @Qdu lge bd tiéng Anh— Trang tim Apolo Ha Hbi
Trong bau khong khi chao dén thién nién ky, chao dén nam mdéi, dudi sy
chi dao cha chi nhig¢m cau lac bo — Thdy Dennis — cau lac bo di cham ngdi né

75



gion gid mé ddu cho mot san choi s6i dong cla i tré Trung tam trong thién
nién ky mdi. Toi va tat c4 thanh vien ciia cau lac b6 d& cung thdy An qua nudc
Anh - cling ngudri dan Anh chiio mimg ndm mdi.

Du am ngot ngao vin cdn va t6i s€ 12 thanh vién tich cuc nh4t ca CLB
ddy cdc ban a !

Bas tﬂ& gia : Bdng NMia

Trong khéng khi ngay hoi diu
nam, 161 va tit ca thanh vién cla cau
lac bo di cung thdy Phuong qua nuéc
Anh - cing ngudi dan Anh chao mimg
nam mdt,

C6 1€ mba xuan that su tugi dep,
cang séng dong hon qua giong ca muot
ma cia ¢0 Thanh Lan va ban Kiéu
Gidng Tién(TC6) qua ca khiic néi tiéng
di cing v6i thdi gian "Happy New Year" cfia nhém nhac thé ky ABBA.

Tham gia vao budi sinh hoat nay that thi vi va b6 ich ! Ban khong tin
u ? Thit mot lan di réi ban sé thdy ngay !!!

Ban vira dugc tham gia tim hiéu vé vin hod Anh, van hod Viet Nam va
Trung tam hoc ctia chiing ta. Ban vita ¢6 co hoi thir sttc minh va nhén dugc qua
cta cau lac bo.

Cau lac bo tiéng Anh, 18 sdn choi tri tué cia tudi tré — ning déng, sing

tao, luén viing tin vao tuong lai !!!
n!l
K 4
S L"
’ S

Bén vai cau lac bo ban s& cé them co hoi

dé thé hién, khing dinh minh. Ban c6 thé gép ///
' !
o/

thém 13i ca, ti€ng hét, ciing chia sé v6i moi
ngudi tat ca moi diéu : nhing du dinh, nhing
udc mubn trong tuong lai ...

g

Cau lac bo 1 noi gitp ban c6 thém ki€n
thic mdéi, nhitng ngudi ban méi...

Chuong trinh sinh hoat clta c4u lac bo
ti€ng Anh chi khép lai khi ca cau lac bo tran ngsp trong ti€ng cudi, niém vui,
niém han hoan cia timg ngudi dén dy qua phén : "Trao qua luu niém",

Du 4m ngot ngao vin con va 14t ci moi ngudi dén dy déu cong nhan ring
Cau lac bo ti€ng Anh~— I mét sdn choi séi dong, sdng tao ciia tudi tré Trung
tim AL,
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Néu & budi ra mét, CLB tiéng Anh d4 gay dugc ti€ng vang thi 1an nay véi
chii dé : "Mirng xudn thién nién ky méi”, da thyc sy in dam trong long ngudi
ham meé.

M& ddu budi sinh hoat 12 bai hét

"Happy New Year" vang lén thay 15i chio
dén ndm méi. Day khong phai 12 giong ca c¢ia
ban nhac ABBA quen thubc ma Ia tiéng hoa ca
clia tat ca moi ngudi. Mot biu khong khi than
a1 dudng nhu xua di hét gid lanh mia dong.

Tiep theo d6 1a muc d6 vui tim hiéu vé nude Anh va ngay c¢a Trung tam
APO.LO cia chiing ta. Nhilng cau hoi hay, thd vi dd thye sy h&p dén, 161 cuén
nhitng ngudi c6 mit...

Khong nhitng thé, tang qui ky niém di 1am
tang thém khong khi séi dong va 1am budi sinh
hoat ¥ nghia hon.

Sau budi sinh hoat dé da c6 rat nhiéu ban
dugc 1am quen vdi nhau, thit chit thém tinh
ban than 4i.

Qua that, cau lac bé ti€ng Anh di tao duge

chd ditng trong long moi ngudi. Day 14 noi gap

: gd clia nhitng ngudi yéu ngon ngit va nén van

minh Anh. Dén véi cau lac bo, ban s& duoc hoc hoi, mé rong tdm hiéu biét véi

th€ gidi xung quanh, ban s& duge ti€p xdc v lam quen véi nhitng ngudi cing
sO thich. '

Budi sinh hoat t6i chic chin s& c6 rdt nhiéu diéu méi la va bé ich. Hay
tham gia va déng gép ¥ kién cho cau lac bo.

Cas Los b5 Lutm vang mo din chio ad Ean, nhing ngust you ichg Ak |
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Bai tdp 8 &
1. Hay tao tai ligu san :

COR CHIN TRG BIFR

C on chim Ung'? bién xdy 1 ben 1é dudng di cich xa bién va 4p la
chim con. _

Hom no, mot nhém ngudi dang lam vigc gdn noi cay : Chim Ung bay
vé t8, chan quip mot con ¢4 16n, thdy con ¢4 ngudi ta lién vdy quanh g&c cay
roi bat ddu la hét va lieng dé vao chim. '

Chim Ung Iam rét con c4.
MOt ngudi nhat ¢4 len va nguvi ta
b6 di. Chim Ung dau trén thanh
t8, Iii chim con ngidng ddu lén va
bit ddu chim chip keu, chiing
dang doi an.

Chim Ung méi mét, khong thé bay ra bién duge nifa. N6 vao t8, dang doi
cdnh 4p U con, ve vust ching, ria long cho ching va dudng nhur muén bio
ching chdy mot chuit di. Nhung né cang ve vuét, chiing cang kéu to hon.

Liic 4y chim Ung bay ra khoi t6 va dau trén canh cay cao nh4t . Dan con
cang kéu riu rit thim thi€t hon, Bét thinh linh, con chim Ung keu lén mot
ti€ng chéi tai, dang rong doi cénh va nang né bay ra bién. '

2. Ghi tai lieu vira tao vao mot t¢p véi tén do ban nghi ra.

3. Doc lai tép vira luwu trit & trén.

1 P , . .
M Mt lodi chim bidn, chi sbng & ving ber bidy
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Bai tdp o6 9

1. Héay soan thao tai liéu sau :

Ehiie
Ry,
nim

mdi

8 Ngay vui
nhy 16t tai

khu du lich
Thac Da

4 Sing moéng .1 Tét khai truong Non Bo
khéng 16 cao 20m véi hang trim loai c4 bién, cd
map, san ho, hai qdyy séng tu nhién trong nuéc.

v M6t Vudn Hoa ruc réy khong thua vudn
hoa Kim Réng.
DLie bief ¢

¥ Phio bong truyén th6ng Thac Da hoanh
tring, diém 1¢ gifta mat hé lung linh béng nuéc.

I/Nhac tré : Ba con Trdu vang — Sao vang —
Hac Kim- Alta. '

vHoi hoa dang ruc r& vé dém trén hé sen di
dong, cd chép 10 limg cta réng con phun lira ...
lung linh k¥ 4o trén mit nudc.

Cic loai hoat dong van héa, nghé thuat dic
sdc : R6i nudc, Diéu gidy, Miia r6i Chuong trinh
van nghé chuyén nghép vGi cdc ngdi sao ca
nhac, san khéu, dién anh.

Céc tro choi thi€u nhi phong phi méi la.

: cgua'n_g tvinh Thie Da chde chia sé’f&z_iz hat [6n9 .Quy khdch !

2. Hay luu tai liéu trén vao dia
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Bai tdp s8 10

oo Oogoag » ODooboogoag =

oo
o

1. Hay soan thio phi€u diang k¥ sau :

VIET NAM COMPUTER WORLD EXDORT 97

Phi€u dang ky dai biéu
Xin quy khdch vui long dinh diu vao nhitng 6 thich hop :

Cong ty ban thuéce lIinh vuc :

K¢& todn
Ngan hang

Gido due

K¥ thuat

Co quan thuéc chinh phit
San xu4t cong nghiep
Vién théng

Linh viyc khiac,

Nhirng san phim gial phip nao 3. Ban biét Computerworild
ban quan tAm ? (Cé thé danh Expo 97 qua :
d4u vao nhiéu muc)

- [] Nhan dugc gidy mai

Phin cimg

‘ (] C6 sy gi6i thieu
Céc tmg dung trién khai phan mém

. ivi, phdt thanh

Cic thiét bi ty dong dich vy lien | 1ivi» Phét than
quan ' [ Cic tng dung trién khai phén mém
Multimedia _ [ Cac thiét bi tr dong dich vu lien
Thiét bi luu trix quan
Nhiing thiét bi khic. [J Multimedia



£
L]

otoggooog

b

Loooo

Thiét bi luu trit
Nhimng thi€t bi khéc.

Ban la:
Cong cﬁfrc_
Gidm doc
Nguoi quan ly
Ky su

Nhéan vién
Cong nhéan
Dia vi khidc.

Ban biét Computer world
Expo 97 qua :

Nhin duge gidy moi

C6 sur gidi thieu

Tivi, phat thanh

Pano / 4p phich / biéu ngit

Céc phuong tién khdc.

6. Cdng ty ban c6 bao nhiéu
‘nhan vién ?

Dudi 10 ngudi

Tir 10 dén 49

Tir 50 dén 100

0 oo

Trén 100.

>

Ban c6 biét hang nam cong
ban chi bao nhiéu tién cho ¢
thiét bi tin hoc :

Duéi 1000 USD

Tir 1000 dé&n 4,908 USD

Tir 5000 dén 9.900 USD

Trén 10.000 USD

Pano / 4p phich / biéu ngit

OoOo0Oogin

Cac phuong tién khac.

ty
ac

2. Thém vao cdc biéu tugng dé€ hdp din ngudi sir dung.

_ Hovatén:.........
Chicvu:..............
D8 CRE ¢ ceveeeeeeoeeeeeoe e
Dién thoai : ...l Fax @ o
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Bai tap 8 11

1. Hay tao hod don sau :

Cty.... ' : S6 ...
fax..... :

HOA PON KIEM GIAY BAO HANH

ngay....... thing....... nam.......

(Lién 3 : ding dé thanh todn)
Hotenngudtimua:...........cc......... e et e v e e e snts et anrans
Bia chiz e e S

STT

‘Teén san phdm
Mai s§

Bon vi

S6 lagng

Don gid
Thanh tién

"T6ng 56 tién (viét BAng chiE)...oenreorereeenis

Trong d6, thu€:..................c........

Thai gian, di€m bdo hanh.........

Ghichi: ..o,

Nguéi mua Thi quy Ng. viét hoa don Ké toan

2. Tién hanh nhimg sita d6i c4n thiet cho phit hop véi thue t€ ciia don vi minh.
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Phén ba
MICROSOFT EXCEL2000

Chuong I
CAC KHAI NIEM CO BAN

Bai 8
GI6I THIEU CHUNG MICROSOFT EXCEL

1. GIOI THIEU

Excel2000 12 mot tng dung xir 1y bang tinh cao cdp ctia Microsoft, so véi
céc phién ban trudce ¢6 nhiéu chifc nang mdi da duge dua vio.

Sdch dugc bién soan phit hop véi gido trinh giang day, trudc hét cho céc
trudng Cao ding, Trung hoc chuyén nghi¢p va sau dé la cho nhu cdu giang
day éng dung nay trong cdc trung tam tin hoc. Noi dung cia cudn sdch sé
trinh bay ddy di vé Excel2000 bao gém : céch tao lap day céc bang tinh tir
don gian dén phifc tap, thi€t 1ap cdc cong thitc nang cao & trinh do chuyén
nghiép, lién két Excel2000 vé6i cdc ing dung khic clia Windows.

Bén canh d6 cudn sich con gidi thiéu cic kién thic nang cao dé sir dung
Excel2000 trong quan 1y ¢ong tdc k& todn, tai chinh, thuong mai va khoa hoc,
sir dung Microsoft Query, thiét lap cdc ham Macro da nang,...

Tom lai, dudi géc do clia ngudi sit dung, Excel duge coi nhu mét cong cu
tinh todn va phan tich dit liéu.

Cuén sdch hoan chinh v6i thong tin sau rong, c6 thé di dip ing dugc
-nhifng nhu cdu da dang clia cudc s6ng va hon thé nifa, véi cach trinh bay khoa
hoc, dé hi€u, c6 hé théng, day khong chi 12 cdm nang tra cifu ddy di cdc vén
dé co ban nhat ma con 1a mot gido trinh tu hoc cho tat ci nhitng ai mudn khim
phé Excel.

V&1 mdt mdy vi tinh trong tay, hiy khdi dong Excel2000.
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2. KHOI PONG
Pé khoi dong Excel2000, hiy chon mot trong céc cich sau :

— Nhdy chuot vao biéu tuong Excel trén thanh Shortcut Bar ?
— Nhdy chuot vao biéu tuong Excel trén Desktop.
~ Nhéy niit -} Program — Microsoft Excel.

2.1. Man hinh lam viéc

Excel2000 sir dung (6i da giao dién d6 hoa véi cic menu, nit, biéu tuong
va céc loai con tré chuodt khdc nhau. Sau khi khdi dong Excel, nhitng thanh
phén chinh ca man hinh Excel2000 dugc trinh bay nhu hinh 3.1.

Trong man hinh giao dién nay, ching ta thdy ¢6 cdc thanh phdn sau :
thanh tiéu dé, thanh menu, thanh cong cu, thanh cong thuc,... ma vai tro, ciing
nhur cich sir dung chiing rdt gan giii véi cdc thanh phén tuong ung cita Word.

Microsoft F xcel - Bouk1

e SE MicrgsditEgedl .5 ;

Hinh 3.1, Man hinh Excel 2000

1 - Title Bar (thanh tiéu dé)
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2 - Menu Bar (thanh Menu)

5 - Formula Bar (thanh c6ng thiic) (nhdy vao bifu tugng ddu = d€ hién
cdc him)

Toa dé 6 hién hanh Phan thé hién céng thirc / Ham

& - Workbook Window I‘

Status Bar

Scroll Bar

List She

Hinh 3.2. Cdc dia cli cia 6
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2.2. Cdu trac bang tinh

Workbook (56 tinh) : Khai niém hoin toan giéng nhu mot cubn s6 céi,
khi tao ra mot file Excel no6 s€ tu dong tao ra nhiéu bang tinh duge sép dat
chung v6i nhau (56 tinh t6i da 12 256 bang) va c6 thé st dung mot bang cho
mét ¢ng dung don gidn hodc nhiéu bang noi két v6i nhau.

Sheet (bang tinh) : Hoan toan giéng nhu mot trang trong cuén sé cai. N6
bao gém hon 4 triéu 6 dif liéu, véi s6 cot 181 da 1a 256 va s6 hang lén 141
65356, '

Column (cot) : Mot trang bang tinh Excel s& ddnh s& thit ty cot bang 16
hop chif cai tir A, B, ..., IU, V. '

Row (dong) : Mot bang tinh s& ddnh s6 thir tw hang tir 1 dén hét.

~ Cell (O) : La giao clia mot ddng va mot cdt, dia chi clia 6 dugc x4c dinh
bdi dia chi chia cot va dong tuong Ung.

Ving (pham vi) : La mot tap hop céc & k€ can nhau duoc xdc 1ap boi dia
chi ddu (géc trén ben trai) va dia chi cudi (géc dudi bén phai).

2.3. Céc loai dia chi cia o (h.3.2)

'Viéc mét 6 sir dung gid tri cha mot 0 khéc thong qua dia chi trong cong
thitc goi 1a cong thife. O chifa gid tri la o ngudn, 6 sir dung gid tri 1a 6 dich.

Tham chiéu tuong d6i (Al) :

La tham chi€u ma trong d6 dia chi 0 ngudn thay déi twong dng véi vitri &
dich khi sao chép cong thic trong 6 dich t&i vi tri méi. '

Vi du : Cong thitc C5 = D3 +ES.
Khi sao chép dén 6 C6 thi cong thic s& 12 C6 = D6+E6.
Khi sao chép dén 6 F7 thi cong thitc s€ 13 F7 = G7+H7.

Tham chiéu tuvét doi (3AS$1) .

La tham chi€u ma trong dé dia chi 6 nguén van khong thay déi khi sao
chép cong thitc trong 6 dich téi vi tri mdi.

Vi dy : Cong thirc C5 = $D$5 *3
Khi sao chép dén 6 C6 thi cong thic s& 1a C6 = $D3$5 *3.
Khi sao chép dén 6 F7 thi cong thic s& 1a F7 = $D$5*3.

Tham chiéu hén hop :

— Tuyét d6i cot, tuong d6i hang : ($A1)
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— Tuong ddi cot, tuyét d8i hang : (A$7)
— La tham chi€u ma trong d6 dia chi 6 nguén chi thay déi theo hang hoic

theo ¢Ot tuong ving véi vi tri 6 dich khi sao chép cong thiic trong 6 dich t6i vi
trf méi. '

Vidu : Cong thic C5 = $D5 +E$5.

Khi sao chép d€n 6 C6 thi cong thl’IC‘SE 12 C6 = $D6+ES$S.
Khi sao chép dén 6 F7 thi cong thitc s& 1a F7 = $D7+H$5.
3. QUAN LY CAC TEP TIN

3.1. Mo tép moi

Dé mé file méi, hdy chon céc cich sau day :

- — Ding menu : Nhéy hoat Menu File\ New.

— Dung phim néng : CTRL+N.

— Dung bi€u tuong : Bim vao biéu tirgng NEW trén thanh cong cu

chudn.

3.2. Mo tép da co trén dia
D& mé file di c6 trén dia, hay chon céc céch sau day :
— Diing menu : Nhdy hoat menu File\Open.

— Ding phim néng : CTRL+O.

— Dung bidu tuong : Bim vao biéu tugng OPEN- [
Khi d6 hop héi thoai Open m ra, ban lya chon file cén mé.

3.3. Péng tép dang soan thao

- Dé déng file dang m&, hay chon céc cich sau day :

lai.

.— Dung menu : Nhdy hoat menu File\Close.

— Diing biéu tugng : B4m vao biéu tuong CLOSE & duci 251,
— Nhdy chuot. vao biéu tugng WM ren thank cong cu chudn.

Khi dé :

Néu bing tinh da c6 tén va khong c6 gl thay d6i thi file d6 s& duge déng
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Néu file da c6 ten va di c6 sur thay déi noi dung so véi ban ddu thi may
yéu cdu xdc dinh c6 ghi lai hay khong ? -
Néu fite chua ¢6 1én thi médy yeu cdu xdc dinh c6 dat ten dé ghi lai hay

khong ? Sau khi lam viéc v6i cdc WorkBook hodc v8i Excel ban muén cit tép
hodc thodt ra khdi Exce] thi may ciing dua ra thong béo say (h.3.3):

[~ 1]

Khong thoat

Thoat, ¢é Iuu trén dia Thoat, khéng Iuu trén dia

Hinh 3.3. Hép thoai thong bdo

Né&u ban chon thi hop thoai Save as xuat hien (h.3.4) -

-1 Oid Excel Documents

.

Hink 3.4, Hop thogi Save As
Hiy nhap ten vao hop File name réi £5 Enter hoac nhdy chuot vao .

3.4. Luu gill noi dung té[—;l dang soan thdo da dat tén
Ta c6 cdc cdch sau '

— Ding menu : Nhdy FILE -» SAVE.

— Nhay niit trdi chuot vao bidy tugng SAVE
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3.5. Luu giwr noi dung tép véi tén khic
Thao tdc nhu sau ;

— Nhay FILE —> Save As.
- Bdnh tén méi vao hép File name va bam OK trong hop thoai Save As.

Bai 9
XU LY DU LIEU TREN BANG TINH

1. PANH DAU VA DICH CHUYEN
1.1. Panh diu
Bidng chuot :

~ Chon mot ving : Re chudt trén ving muén chon.
— Chon cdc hang, cic cot : Ré chuot trén cic nhan hang, nhan ¢t cdn chon.

— Chon ca bang tinh : Nhdy chuot vao giao diém gilfa cdc nhén hang va

nhan cot cia bang tinh.

Bdng ban phim

~ Mot viing : Gi phim Shift déng thoi ding cdc phim mii tén dé x4c dinh

ving chon,

— Mot hang : Shift + Spacebar.
— Mot cot : Curl + Spacebar.
~Cabang: Cul + A,

1.2. Dich chuyén 6 hién hanh trong pham vi bang tinh

/> ® Sang trdi, sang phai mot 6.

Tl * Len/xu6ng mot dong.

PgUp/ PgDn * Lén/xudng mot trang man hinh.

Alt+ PgUp/ PgDn * Sang trdi/phai mot trang man hinh.

Home | * Chuyén dén 6 ciia c6t A va dong hién hanh .

Ctrl + Phim mii tén * Chuyén 6 hi¢n hanh theo huéng chi dinh
cho dén gap dit lieu cia khoi dir ligu.

Ctrl+Home * Chuyén 6 hién hanh vé 6 A1. .

Dang chuot : Mu6n chuyén dén 6 nao chi cin nhdy chuét vao 6 dé.
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2. CAC KIEU DU LIEU
2.1. Chuéi
Diing thé hién vin ban trong bang tinh, bao gém tat ca cdc ky tu:0-9;
a-z. :
2.2, Div liéu kiéu s6
La kidu dir liéu duge ding chi y€u trong bang tinh, bao gém :
- Cackysd:0,1....9. .
- Céc diu + » =, ¢chdm (.), phdy (,).
2.3. Dit liéu kiéu cong thirc
~ Phai bat ddu boi d4u = hay +.

— Két qua cong thic duge hién thi trong 0, ban than cong thic s& xu4t
hién trén thanh cong thitc.

~ Mot cong thitc bao g6m cdc todn tir va cdc toin hang.
2.4. Dir liéu kiéu ngay, gio

Diing quan Ii nhitng thong tin vé thei gian. Kiéu ngay, gis phai duge nhap
theo dang thic dd lua chon trong Control Panel cha Windows. Né&u nhap
khong diing, Excel sé& ty dong chuyén sang kiéu chudi. o

‘3. TOAN HANG

Bao g6ém cdc dir ligu kiéu s6, kidu chudj (phdi ddt trong cdp nhdy kép),
kiéu ngdy, gid, dia chi 6, cdc ham.

4. TOANTU |

—Todn tir tinh todn : +, -, %,/ A (luy thita) : ding véi dit lieu kiéu s6.

~ Todn tit lien ket : & (dang lién két chugi),

— Todn tlt so sénh : =, <> |, > » <, > =, <=} trd vé mot trong hai gid tri :
ding (True), sai (False).

5. NHAP VA CHINH sUA

5.1. Nhap

Dé nhap dit lieu vio bang tinh : Di chuyén dén 6 cdn nhéap dif liéu va d4dnh
dif li¢u nhap. Di lieu xuat hién & trén thanh cong thite khi ban nhap vio. Néu
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chép nhan dit lieu vira nhap, hiy nh4n Enter hoic nhén phim Tab. N&u huy dir
li¢u, hay nhdn phim Esc hoic nhdn nit Cancel trén thanh cong thitc.

a) Nhdp chudi : Mac du Excel khong phai 12 mét trinh (g dyng xir 1y van
ban nhung méi 6 clia Excel lai c6 thé 1am viéc nhy mat trang bang tinh trong
trinh xir 1y van ban. Vi dy, ban c6 thé hieu chinh dugc noi dung van ban nhu
trong trinh xir 1y van ban vay. '

— Chudi vin ban bao gém : cic phim 56, cdc phim ch#, cic ky hiéu.

~ Khi nhap vin bin nhiéu hon 6 thi vin ban s& trin sang 0 ti€p theo, bén
phai néu 6 d6 con tréng. Néu o beén phdi d6 ¢6 noi dung thi phin thira dé bi
che khuit.

~ D& m& réng cdc cot nhim hién thi ndi dung cho ddy dii, hiy chon céc
dau cot dé, dinh vi con tro chudt 1én 18 clia mot trong cic ¢dt duoc chon, sau
d6 nhdy diip d€ cot m& rong vira khit noi dung. .

b) Nhdp 56 : Excel nhr la mot trinh xir 1§ van bin danh cho s6. Chi cin
g6 con s8 vao 6 thi sau d6 Excel c6 thé thao téc cic con $0.d6 theo bat ci cach
nao ma ban yéu cdu. Theo ngdm dinh, cic con s6 sé& duoc can phai, gitp cho
cdc s6 1€ va ddu ngan cich s6 12 duge thing hang.

— D€ nhap mot s6 vao 6, trudc het, hay chon 6 dé.

— GG $6 rdi nhdn Enter, gid tri mé6i nhap s& hién thi trong 6 va 6 ti€p theo
dugc chon. :

- Néu gb céc con s6 16n hon do rong clia 6. (Vi du : 567000000000 thi
méc di trén thanh céng thic con s6 d6 duoc hién thi ddy da nhung trong 6 lai
hién thi duéi dang s6 khoa hoc (5.67E+1 1). Ban c6 thé nhdy chuot lén d6 dé
xem cho r3. '

~ Néu con s6 5.67E+11 dugc hién thi theo dang s6 ¢6 ddu phan cdch hang
ngan va 6 d6 chita hét 56 dé thi ban nhdy chuot lén bidy twong Comma Style
trén thanh cong cy dinh dang. % —
’

— D€ hién thj s& dusi dang phdn tram, trudc hét hdy gd s6 d6 réi nhan
Enter, sau d6 chon lai s6 d6 va nhiy chon bi€u tugng Percent Style trén thanh
dinh dang. o :

Vidy : Muoh hién thi s6' 50% thi nhdp 0.5.
c) Hiéu chinh dit liéu gom :

Sira, xo# noi dung trong mot 6 dugc chon nhu bat k¥ trinh soan thao vin
ban ndo. Nhung truéc hét ban phdi chon 6 d6 (bing chudt hoc di chuyén con
tré dén 6 d6) rdi chon c4c cach sau day : .
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— Nhdy dip chuét vio 6 muén hiéu chinh.

— Nhan ‘

Muén sira dit liéu trong 6 :

— Dung céc phim miii tén d€ di chuyén trong phin dit liéu d6, néu mudn
chén thém dif liéu hoic xo4d bét dir li¢u diing phim Delete hoac Backspace,

— Két thiic hi¢u chinh, nhan Enter hoic nhdy chuét den o khic,

* Mudh xod toan b di liéu trong mgt 6 hodc nhiéu 6 thi thyc hién theo
cdc budc .

- Chon cdc 6 mudn xo4.
— Nhin phim .

* D€ khoi phuc phin dir lieu vira xo4 hay bat ky thao tdc nao vira thuce
hién, hiy chon mét trong cdc cich sau day :

~ Nhén [Cerit{Z],

— Nhdy chon biéu twong Undo trén thanh cong cu dinh dang.
— Nhdy chon Menu Edit — Undo.

5.2. Sao chép va Di chuyén di liéu

a) Di chuyén : Viéc di chuyén 1a mat chifc ndng quan trong dé sap x&p lai
trang bang tinh. Ban c6 thé cét noi dung clia mot 6 hay nhiéu 0 d€ din vao noi
khéc. Thao tic nay goi 12 di chuyén noi dung clia 6 trong trang bang tinh.

~ — Di chuyén bang chuot : Dé di chuyén dir liéu cGa mot 6 hay nhiéu 6
bing chuét (thao tic Ré va tha). Excel di chuyén noi dung 6 va dinh dang.
Dé di chuyén 6 dén vi trf méi, hay thuc hién theo cdc bude say :

+ Chon 6 hoac viing muén di chuyén.
+ Chuyén con tro dén bién cla viing chon. N6 déi thanh mij tén| Gs
+ Ré chuot va thd dén vj trf cdn chuyén. -

—Di chuyén bing ban phim : Mac dii cdch Re va thd'bing chuot 1a nhanh,
Nhung chi trong cdc 6 gin nhau, thdm chi trong mét bang tinh. Khoéng thé
ding thao tic ndy d6i véi viec di chuyén giita cdc Sheet hoac gilta céc
Workbook hoic giffa 2 trinh tng dung khdc nhau. Excel con cung c4p cho
chiing ta cdch di chuyén dit ligu bing cdc lenh trong Menu hodc cdc phim tit.
Dé di chuyén mot hay nhidu 6 dén vi trf méi, hity thyc hién theo cdc bude sau : -
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+ Chon ¢ hoac ving muén di chuyén.

+'Chqn mot trong cdc cdch sau d€ cit dit licu :

* Nhan Ctri+{X] .

« Chon Menu Edit — Cut| 5

* Nhdy chon niit Cut trén thanh cong cu chuén.

Néu ding, ta thdy xudt hién mot dudng vién nét dift chuyén dong quanh
viing cdn chuyén.

+ Chon 0 O gbc trén, bén trdi cla ving cin dén.
+ Chon mét trong cdc cdch sau day dé dan noi dung cdn chuyén :
* Nhin [Cerd+ Y

* Chon Menu Edit — Paste E

* Nhéy chon niit Paste trén thanh cong cu chudn.

b) Sao chép dit li¢u : Ban c6 thé ti€t kiem nhidu thoi gian nhap dit lieu nhd
l¢nh Copy, Fill dé sao chép hoac dién. Thay vi nhap dif liéu 1ap di 13p lai, ban
chi can mot thao téc s& tang t6c do nhap van ban rdt nhidu. Copy and Paste
mot tiéu chuidn ctia Windows, 12 mot trong nhiing cach t6t nhat dé tigt kiem
thi gian va ting do chinh xdc khi lam viéc vé6i c4c tng dung trong moi trudng
Windows ndi chung va Excel néi riéng. C6 rdt nhidu cich dé copy dit liéu tir
vi tri ndy dén vj tri khéc, ban c6 thé diing biéu tuong, lénh trong Menn hoic té
hop phim tét,

Mu6n copy dit lieu bing 1&énh, hiy thuc hién theo cdc bude sau :
. Ch@n 0 hosic viing di lieu cdn copy.

* Chon cdc cdch sau day dé copy :

"~ Nhén [Ctrl] +i.

— Nhay chon Menu Edit — Copy

— Nhay chon biéu tugng Copy trén thanh cong cu chudn.
— Nhdy chuét phai vao ving di chon,

Menu di dong xudt hién —» Copy.

Khi dé cdc 6 ding dé copy cé vién nét ditt xung quanh.

* Chon 0 ddu tién & géc trén bén trdi cha viing mudn sae chép'dé’n.
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* Chon cic cach sau day dé dan :

— Nhin [CtrV]

~ Nhdy chon Menu Edit — Paste

— Nhdy chon bi€u tugng Paste trén thanh céng cu chudn.

— Nhdy chuot phai vao 6 trdi trén ca viing, Menu xuat hién—> Paste.

Dit lieu s€ chua trong -vtmg ding bang ving dugc copy, cdc 6 trong viing
d6 di ¢6 dif licu thi s& bj d& mat.

D¢ copy dit liéu bang chuét (ré va thd), hiy thuc hién theo cdc budc sau day :

— Chon 6 hodc ving dir liéu cdn copy.

— Nhén giit phim @I va di chuyén con tro chuf;f:t dén dudng bién ving
chon, chuot déi thanh miii tén d4u cong bén canh.

— Reé chuot dén vi tri cdn copy thi tha tay chuot trude, sau dé thd

(Khi kéo ré th.t‘ khung vién chit nhat di chuyén theo).

Nhap dit li¢u bdang Thé AutoFill

AutoFill s& gitp tang t6c d nhap dif lieu : C6 thé cic 6 lién nhau ¢6 noi
dung nhu nhau hoac thay vi nhap céc s6 thit tu, thif trong tudn, thing, ban chi -
cdn nhap gid tri ddu. Sau d6 AuroFill s& 1am céc phin viéc con lai cho ban.
Trude khi thuc hién, hdy nhan chudt vio hop AuroFill (Fill handle — nét den o o
- g6c phai duéi cha 6) va ré chugt theo hwong ma ban chon.

« Fill handle

—Néu 13 van ban binh thudng, ban mudn céc 6 lién tlé'p ciing c6 ndi dung
tuong ty, thi chi cdn copy binh thudng.

— Cdc chir nhu Monday (mot ngay trong tudn), January (m()[ thing) :.
* N€u mu6in 14t ca gi6ng nhau thi khi ré chugt phai ket hop giit phim [Cirl]

* N&u muén ¢6 céc thit trong tudn, cdc thing tiép theo thi chi cén ré va
tha chuét.

* Néu 1a cdc s& hoic cdc s6 di sau cdc chif thi hay 1am ngugc lai phén trén.
Xod di liéu :

. — Chon viing chifa dit liéu cdn xo4.
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- B4m Delete hoic chon Clear tir menu Edit. N&u chon Clear thi xuét hién
menu.con, tai dé chon :

+ All : Xo4 tat ca.

+ Format : Xod dinh dang.
+ Contents : Xod néi dung.

+ Comments : Xod ghi chd.

6. XU LY DONG, COT
6.1. Chén thém

Thém khéng gian 1am viéc bing cac hang/cot méi. Excel td ra rat dé dang
trong viéc thém cic hang/cot, cac 6 méi, ké ca chén vao giita.

— Chén cot mdi thuong duge chén bén trdi cot hién hanh.
- Chén hang méi thudng dugc chén phia trén hang hién hanh.

— Chen cdc 6 méi thi ban c6 thé chon lya dé "ddy” cic 6 ci xuéng dudi
hay sang phai.

Dé chén mot hang/cot méi, hiy thyc hién theo cdc budc sau day
— Chon mét hang/cot 1am vi tri chen.
— Chon mét trong cic cach san day :

* Menu Insert — Rows/Columns.

* Nhn [Ctrl] + i ] (Dsu cong).

* Nhdy chudt phai lén cdc 6 da chon, Menu tit xudt hién — Insert.
Khi d6 céc hang cii duge ddy xudng dudi. Cic cot dugc ddy sang phai.

Néu muén chén thém bao nhiéu hang/cOt hoidc bao nhiéu 6 thi chon bdy
nhiéu hang/cot hoic bdy nhiéu 6 trudc khi thuc hién cic bude chén.

6.2. Thay ddi nhay thude

C6 thé cai tién c4ch trinh bay trang bang tinh bing cich diéu chinh chidu
rong cba cot hoac chiéu cao chia hing. N&€u muén chiéu rong cha cot hay chiéu
cao clia hang chdia hét dit liéu dé nhin thdy hoic mu6n che d4u dif liéu quan
trong trong céc hang/cot, Excel s& cung cdp cho ban céch thay ddi chiéu
rong/do cao mot cach dé dang.
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6.2.1. Chiéu rong cét

— Moi 6 chifa dit liéu nhidu hon chiéu rong cta 6 d6 thi Excel hlén thi cdc

dit ligu 1a k¥ tw # trong 6. Vi vay cin chinh chiéu rong cot. Ban 6 thé ty diéu
chinh hoac ty dong diéu chinh.

~ Dé thay déi chiéu réng cia cic cot, can thuc hien theo céc thao téc sau :

* Chon cdc cot mu6n thay déi.

* Chon menu Format — Column — Chon mot trong cc chuc nang (h.3.5).

Hinh 3.5. Dilng lénh chon cot

* Width : D€ diéu chinh d6 rong cu thé theo do rong ciia phong Normal.

Hinh 3.6. Hop thoai Colmn Width
- Hiy nhap s6 cy thé vao hop Column width — .
* AutoFit Selection : D€ m& rdng cot chira vira khit noi dung 6 dai nhat cét.

* Standard Width : Nhan d¢ rong chuin mic dinh clia 6 —» @E

Standard Width

Hinh 3.7. Hop thoai Stadard Width
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Diing chuét :

‘Dua con tr6 chu¢t dén gach phdan cdch gita 2 cot (vi dy, thay déi cot C
réng hon thi dua con trd dén gach phan céch giita C va D. Néu thay ddi hep
hon thi dwa con trd6 chuot dén gach giita cot C va B), khi con trd bién thanh
mili tén 2 ddu thi ré va tha dé chon chiéu rong tuy thich. Néu musn thay déi
chiéu rong ciia nhiéu cot mot lic thi phai chon cdc cot d6 va chi cin thay ddi
mot cot cudi hoac dau tien cha cic cot da chon. '

6.2.2. Chiéu cao hang

- Cing nhu chiéu rong cta cot, dé thay d6i chidu cao cha hang ciing cé 2
cdch : Dang lénh hoac dang chugt. '

Diing Iénh : DE thay d6i chiéu cao clia cic hang, thuc hién theo cic thao
tdc sau :

— Chen cdc hang muén thay déi.

— Chon Format - Row — Chon mot trong cdc chiic nang :

Hinh 3.8. Ding lénh dé chon hang

* Chon AutoFit : Bé nhan chiéu cao mic dinh ciia Excel.
* Chon Height : Hop thoai xu4t hién, nhap s6 chinh xdc —» @]

Hink 3.9. Hép thogi Row Height
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Ding chudt : Pua con trd chudt dén gach phdn cdch giita 2 hang (vi du,
thay ddi hang 5 cao hon thi dua con trd dén gach phan cich giifa hang 5 va 6.
Néu thay d6i hep hon thi dua con trd chuot dén gach giita hang 4 va 5), khi
con trd bi€n thanh miii tén 2 ddu thi ré va tha dé chon chidu cao tuy thich.
Néu mudn thay déi chiéu cao ciia nhiéu hang mot lic thi phai chon cdc hang
d6 va chi cdn thay déi mot hang cu6i ciing hoic d4u tien cha cdc hang di chon.

7. SUDUNG TEN VUNG

Trong Excel2000, ban ¢6 thé sir dyng tén viing d€ thay thé cho viéc khai
béo pham vi céc toa d¢ 6, pham vi kh6i 6, cong thiic trong céic 1énh. Ngoai ra
tén ving con duge ding khi cdn di chuyén nhanh 6 lya trong bang tinh

7.1. Pat tén ving .

Hiy chon mot trong nhitng cdch dit tén vﬁng sau day :
7.1.1. Ding lénh dinh dang tén cho tirng ving

— Lya chon 6 hay pham vi vﬁng cdn dat tén.

— Vao 1énh Insert — Name, define.
Xudt hién hop thoai Define Name (h.3.10).

Hinh 3.10. Hop thogi Define Name

— Nhap tn cin dat cho pham vi vira lua chon trong khung Names in
workbook.

— Chon niit OK dé d6ng hop thoai va chdm dift 1enh.
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7.1.2. Sit dung nhitng tiéu dé cgt/dong dé dit tén ving

— Lua chon 6 hay pham vi khéi 6 cén
dat tén, : '

Creatc Hames

. — Vao kenh Insert — Name, hop thoai
Create Names xudt hién (h.3.11).

— Chon pham vi cla cot/dong chita tiéI‘J
dé diing 1am tén ving :
* Top row : dong ddu.
. * Left column : c6t bén trii. Hinh 3.11. Hép thogi Create Names
* Bottom row : ddng cudi.
* Right column : cgt bén phai.
- Chon OK.

' 7.2. Xo4 tén viing |
= Vao lénh Insert — Name, define, xu4t hi¢n hop theai Define Name (h.3.10).

~ Lua tén viing cidn xo04.
— Chon niit Delete — OK dé€ k&t thic.

8. HAM CUA EXCEL

Cong thitc duge sir dung trong Excel nhui céc cong thirc binh thudng.
Nhung moi céng thic trong Excel bét ddu bing dau "=". Chéng han : =2 + 3).
Ngodi ra mot s6 cong thitc ma ban khéng phai liet ke hét cic d6i s6 (Chéng
han khi tinh téng tir 6 A1 dén 6 A10 ban chi cén nhap cong thitc =SUM(A1
:A10). Excel ¢6 rdt nhiéu cong thiic nhu thé, duge goi 14 Ham. Khi d6 ban chi
cdn nhap vao cic s lieu, Excel s& tinh cho ban.

Khi xay dung cong thiic trong Excel, ban s& sir dung cdc ky hiéu todn hoc
“ 4=, ¥,/ A (cong, trl, nhan, chia, phép tinh lu§ thira). Céc phép todn logic
so sdnh : =, >, <, >=, <=, <>, Néu trong mot bang tinh c6 mot s6 6 cdn cong
thirc nhv c4c cong thic di duoe tinh tai mot 6 nao d6, ban chi cdn copy cong
thic nhu copy phdn dir lieu dén 6 dé, Tuy theo muc dich sir dung ma Excel sé
tinh lai. ' -

8.1. Dang téng quit cia ham

Excel ¢c6 mot s6 Ham mau (Function Wizard) ding rdt don gian nhung
tién 1gi va hi¢u qua. Mot ving gém céc 6 lien tuc c6 thé thay bang ddu ":", Vi
du cong thitc : = B5+B6+B7+B8+B9 duoc thay bing him = SUM(BS : B9).
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8.1.1. Dang téng qudt ciia ham

= <Tén Ham>(Danh séch déi s5)

* Dau "=" trong céé cOng thitc bat budc phai cé.
* Tén ham : Do Excel quy dinh.

* D6i 6 c6 thé 1a : Tri s6, dia chi céc o, cong thite, tén ham (d6i s6 dit
trong 2 ddu ngoac (...), giifa cdc d6i s6 dat cach nhau ddu phdy, céc d6i s6 lien
ti€p 6 thé dung ddu ":" ngan cdch gia 6 ddu v 6 cudi).

Viduy:= SUM(AL:A5,A9,A11)
* Tén ham : SUM.
» D6iso: Al,., A5 A9, All.

8.1.2. Nhdp ham

C6 thé nhap cic Ham bang tay, bing cdch ddnh ham hoac chon va ddn
ham tir thanh cong thitc vio 8 ma ban mudn.

Cdchl -

Ban ¢6 thé ddnh bt ky ham nao vio thanh cong thirc, néu ban nh& ham va
céc d6i s6 cua ham d6 thi phuong phdp nay to ra rit hiéu qua trong viéc nhap
ham. Nguge lai, n€u khéng nhé mét cich chic chén thi hiy nén diing cich din
ham tir thanh cong thirc.

Hinh 3.12

Nhiy chugt vao F dé hi¢n thanh cong thitc. Nhdy vao [¥) d€ chon ham
(sau khi danh sdch cdc ham xuit hién).

Cdch 2 :
Dé nhap Ham, ban thye hién theo cdc budc sau day :

— Dat con trd tai 6 cdn nhap Ham.

— Chon cédc cdch san :

+ Chon Menu Insert — Function

+ Nhdy chon biéu tuc_rhg Function trén thanh céng cu chudn.
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Khi d6 hop thoai Paste Function xuét hién (h.3.13) :

Hinh 3.13. Hop thoai Paste Function

— Chon nhém ham trong hop Function Category (di chuyén con trd réi
nhay chuot).

— Chon tén ham & hop FunctionName(tén ham tuong ng xu4t hién).
— Chon [OK]

~ Hop cong thic xudt hién trén man hinhk— Nhap d6i s Numberl,
NumberZ,...

Hinh 3.14. Hop thoai SUM

— Chon @ .
8.1.3. Sua dii ham

Sau khi dua Ham vao tharh cong thitc, ban c6 thé sira cong thiic theo
céc budc : '
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— Chon ¢ c6 ham/c6ng thirc. -

- Nhffn F2

-— Sira d6i ham/cong thic.

— Nhan [Enter].

8.2. Mot s6 ham ky tu, ngay thang, nhan thong tin.

8.2.1. Cdc ham nhdn théng tin

— VLOOKUP()

Ci phap :

' VLOOKUP(Look_value, Tab_Array, Col_Index, Type)
Gidi thich : |
¥ Look_value (Tri tim ki€m) : 12 gid tri, dia chi hodc cong thitc cdn tim

trén viing tim ki€m.

Y Tab_Array (Ving tim ki€m) : 1a dia chi ving chita cic dit liéu dé€ tim
kiém va 1ay vé.

Y Col Index (Cot 18y vé) : trén ving tim ki€m c6 thé c6 nhiéu cot, t6i
thi€u phéi ¢6 2 cot : 1 cot chita cdc gid tri dé tim trén d6é va mot cot chira gid
tri dé d6ng qua va 14y vé. Céc coOt trong viing tim ki&m, cot ddu tién beén trdi 1a
c6t 1, ti€p theo la cot 2, ...

» Type (Cich tim k'ié'mj: néu Type = 1 thi danh séch phai x&p ting ddn.
Neéu Type = O thi danh sdch khong cdn xép thi tu.

~ HLOOKUP() '

Ci phdp : _

HLOOKUPI(Look_valu_e, Tab_Array, Row_Index, Type)

 Gidi thich : |

¥ Look value : Gidi thich nhu phdn cii phip VLookup.
> Tab_Array : Gidi thich nhw phdn cd phép VLookup

» Row_[ndex (Hang 18y vé&) : Trén ving tim kiém cé nhiéu hang, t6i thiéu
phai ¢6 2 hang : 1 hang chita cdc gid 1ri dé tim trén d6 va 1 hang chira gid tri
dé dong xuéng va ldy vé. Céc hang trong viing tim ki€m, hang ddu tién trén
cung 1a hang 1, ti€p theo 12 hang 2, ...
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» Type (Cich tim ki€m) Né&u Type = 1 thi danh sich phai x&p tang dén.
Né&u Type = O thi danh sidch khéng cdn x&€p thit ny.
Vidu: Cho bing danh séch hoc sinh dugc hoc béng :

N TRUYNG TRUNG HOC (O DIIN ViNH PHOC Tel: 0211.858788

DANH SACH HOC SINH BUGC HOC BANG
| ITIEN THUSNG
200 A B C D
150 50 40 30 20
100 F oo o - ;
50
8 5TT HO VA TEN LGP [HB LoAl TIEN HB | TIEN THUSNG| LINM
1|Nguyén Hing Son [K2-TT c
2|V Quang Huy K3-TL D
3|Trin Minh Quang [K3-HS A
4| Trin Higu Ngan 2-VS B
5|Nguyén Thuy Hién IK2-SK A
6]Hoing Thanh Trang K2-TT C

Hinh 3.15. Bdng danh sdch

* Nhap dit liéu cic cot A, B, C, D tir hang 9 (it nhét 6 sinh vién).
* Cot Tién hoc bdng (c6t E) : Tinh theo tiéu chudn :

_ Loai A:200; LoaiB: 150; . LoaiC:100; LoaiD: 50.
+ Cot Tién Thudng (cot F) : Tinh theo tiéu chudn :

LoaiA:50;  LoaiB:40; LdaiC:BO; Loai D : 20.

* Cot Linh (cot G) : Linh = Tién HB + Tién thuéhg.
* D&m xem ¢6 bao nhiéu sinh vién duge hoc béng.
e Tinh téng cic cot s6.
Hudng ddn :

* Tai 6 [£9] : ding Ham VLOOKUP( ) nhu sau :

EVLOOKUP(D9,$A%$4 :$B$7, 2,1)|
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Ham nay s& tim gia uj trong 6 @l (tic 1a chir C) trong ving A4RB7 (viing
nay phai sir dung dang dja chj tuyét d&i — gé copy). Khi tim duge gid tri dé
trong viing tim ki€m, Excel dong qua bén phai & cot thit 2 va 14y vé gi4 tri 6
dé (tic 1a s6 100).

* Taicdc o ti€p theo cot E, chi cdn copy cong thirc tir 6 @
* Tai 0 [F9]: ding Ham HLOOKUP( ) rihw sau :

E HLOOKUP(D9 ¢354 :$F$5, 2.1)]

Ham nay sé tim gi4 tri trong 6 @ (tic 1a chir C) trong viing C4F7 (viing
nay phii sir dyng dang dia chi tuyet d6j — dé copy). Khi tim duoc gid tri d6
trong ving tim kiém, Exce] déng xuéng dusi & hang tht 2 va 1y vé gid trj o
dé (ufc 13 s8 30). '

* Tai cdc 6 ti€p theo ¢t ¥, chi cdn copy cong thiic tir @
* Tai 6 [GY] : ding Ham SUM( ) nhu sau : ESUM(E9,F9),
* Ding SUM() cho cac o [E18), [F13) G13]

* Tai 0 |A15| ding Ham COUNT(A9 ; A14).

Két gqud -

AL e b e 5 e G G <l B
1 |TRUONG TAUNG HOC €O DIEN ViNK PHGC . Tel: 02£11.868188 '

2 'DANH SACH HOC SINH DUGC HOC BONG

3 [név cruin 5  1ENTHUSNG #

4jA _J2og A B c D
S8 Jis50 - 50 40 0 20

6c_ 100 :
"8 sTT HO VA TEN LOP _ |HB LoaI| TN HB [TIEN THUGNG UNH | ¢
£ 1/Nzuyén Héng Son K2-TT C 100 30 130]
20) 2V Quang Huy K3-TT. D 50 20 0]
AL 3Trdn MinhQuang  [K3FS A 200 5ol - 250] °
(12 4/Trkn Hi€u Noan K2-VS B 150 40 190
131 _ 5|Nguyén Thuy Hin K2-SK A 200 50 250

14  6|HoAng Thank Trang  [K2-TT ¢ 100 30 130

13 Téng 58 800 220 102¢

Hinh 3.15. Bdng dank sach
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8.2.2. Ham kY tu
a) Ham LEFT
— Cong dung : Ham 18y ra n ky tu bén trdi cha chudi k¥ tu hosc dia chi 6.
— Dang thirc : = LEFT ("chudi” , n)
~Vidu:  =LEFT("Congty",1)~>C

| — LEFT (A3.2) —> Ly 2 k¢ ti bén trdi ciia 6 A3.
b) Ham RIGHT '
- Cong dung : Ham 14y ra n ky tu bén phdi cia chudi k¥ tir hoic dia chi 6.
- Dang thitc : = RIGHT ("chuéi" , n)
— Vidu: = RIGHT ("Cong ty",1) > ¥

— RIGHT (A3,.2) —> Ly 2 k tu bén phai cfia 6 A3.

c) UPPER, LOWER, PROPER |
- COng dung : »* Ham UPPER chuyén céc k¥ tu cia chudi sang chit in.

« Ham LOWER chuyén cic k¥ tu cha chudi sang chif thuong.

» Ham PROPER Chuyén céc ky tr ddu cha mdi tir cla
chubi sang chit hoa. '

— Dang thirc : = UPPER ("chudi ")
= LOWER ("chubi")
= PROPER ("chudi")
- Vidu: = UPPER ("Céng ty") —> CONGTY
= LOWER ("Cong ty") —> cOng ty
‘= PROPER ("Cong ty") —> Cong Ty
d) Ham TRIM '

~ Céng dung : Ham tra v& chudi ky tu sau khi dd cét cde ky v trdng § hai
dau chudi.

- Dang thiic : = TRIM ("chudi"}
—-Vidy: = TRIM (“Céng ty") —> Cong ty
e) Ham MID

— Cong dung : Ham tra vé chudi con ctia chudi ky tu, ké tir vi tri thit n v6i
m ky .
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~ Dang thiic : = MID ("chuéi",n,m)
— Vidy: = MID ("Cong ty",2,3) —> "Cong ty"
g) Ham REFT
— Cong dung : Ham 1ap lai chudi dit kién trong ham theo s& lan dd dinh
- Dang thitc : = REFT ("chudi”,n)
- Vidu:=REFT ("C",5) —> CCCCC
" h)Ham LEN
— Cong dung : Ham tra vé s& k¥ ty clia chudi
— Dang thifc : = LEN("chudi”)
= Vidu:=LEN ("Cong ty") ->7
8.2.3. Nhém ham ngay, gio
a) Ham TODAY
— Cong dung : Ham trd ngay hién tai.
— Dang thitc : = TODAY()
b) Ham NOW
— Cong dung : Ham trd ngay va gid hién tai.
~ Dang thiic : = NOW()
c) Ham DATE
— Cong dung : Ham trd vé s6 tuong Ung v6i ngdy théng nim.
~ Dang thic : = DATE (yyyy,mm,dd)
- Vi dy : = DATE(2002,11,20) -> 20/11/2002
d) Ham DAY
~ Cong dung : Ham tra vé s6 tuong tng v6i ngdy cla doi 6.
— Dang thic : = DAY (D8i s6 dang ngay)
— Vidu: (Al =20/11/2003) = DAY(A1) —> 20
¢) Ham MONTH
— Cong dung : Ham tra v& s6 tuong dng v6i thing clia d6i s6.
- Dang thitc : = Month (Ddi s6 dang ngay)
— Vi du = Month (Al) —> 11
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g) Ham YEAR

— €06ng dung : Ham trd vé s6 twong g véi nam cba d6i s6.
— Dang thic : = YEAR (D6i s6 dang ngay)
— Viduy:=YEAR(A1) —> 2003

Bai 10
TRANG TR! DU LIBU VA THAY B8l DANG THUC

Dang thic clia dir 1iéu 13 nhitng hinh thifc trinh bay dit lieu trén cdc 6 bang
tinh. Trong dang thiic cé ba thanh phdn co ban sau :

— Dang thé hien s6 (Picture).
— Vi tri (Alignment).

— Font chit.

1. HUONG DAN TONG QUAT

Dé trang tri cho dfr liéu da nhap hodc chua nhédp, trong mot 6, hay mot
nhém 6 hodc cho ca bang tinh, hdy thuc hién nhu sau :

— Lua 6 hodic nhém 6 cén trang tri,

— Va0 lenh Format > Cells.

— Chon mét trong cédc nhén :
» Number :  dé thay d3i dang thé hién s6.
* Alignment : d€ cin bién dit liéu trong 6.
* Font : d€ lua chon font chit.
* Border : dé trang trf dudng bien.
* Patterns :  d€ tao cdc méu nén.

— Lua chon cédc dang thic, thong s6 cdn 4n dinh trong hop thoai (xem chi
ti€t trong cdc muc sau). ‘

— Chon niit OK.
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1.1. Thay ddi dang thitc thé hién s&

Dang thé hi¢n s6 12 nhitng mi dang thic ding dé thé hién cac gid trj s6,
ngay, gi¥ trong bang tinh. Dang thic s méc nhién 14 dang chung (General).

Excel2000 ¢6 sdn 27 nhém (category) dang thirc khdc nhau sau :
-12 dang thirc tién té va s6. '

— 10 dang thitc vé ngay, gio.

— 05 dang thic vé phan s& va dang khoa hoc.

Cdc budc cdn thyc hién nhu sau :

— Lua chon pham vi 6 e4n thye hién.

= Vao lénh Format — Cells, mot hop thoai xust hién (h.3.16).

— Chon nhan Number.

— Di chuyén thanh sdng dén loai dang s& thé hién sin c6 trén khung Category.
— Chon niit OK dé két thic. '

Hinh 3.16. Hép thoal Format Cells

1.2. Thay déi dong cot

1.2.1. Cdn bién dir liéu trong 6

Vi tri mac nhién clia dit liéu 1a can trai va cin phai né€u 1a dir liéu s6. Ban
c6 thé &n dinh lai vi trf chia dit ligu trong mot 6 ho4c trén mot pham vi.
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‘Can bién dif li¢u trong 0 : Thyc hién cdc budc sau :
— Luya chon 6 'hay pham vi & cdn thyc hién.

~ Vo lénh Format—> Cells, Alignment,

— Chon cic dang thitc cdn thue hien.

— Chon OK.

1.2.2. Thay doi Font chir .

Cdc budc thuc hién :

— Lua chon 6 hay pham vi 6 cdn thyc hi(ﬁn.'

— Vao lénh Format— Cells, Font.

— Chon céc font mong muén.

— Chon OK.

1.2.3. Tao cdc duing vién

.Céc bu6c thyc hién :

— Lya 6 hay pham vi 6 cdn thuc hién.

— Vao lénh Format— Cells, Border.

- Chon céc dudng vién thich hop

— Chon OK.

2. CAC HAM TOAN HOC VA LUONG GIAC
a) ABS ()

— Cong dung : Cho gid tri tuyat d6i cha déi s8.

— Dang thitc : = ABS(Number)

- — Vidu: ABS(10-100) =90 ; ABS(-7) + 3= 10
b) INT( )

— Cong dung : Cho phén nguyen cia tri s6, phén 1é bi cit bo
— Dang thifc : = INT(Number)

- Vidy : INT(321.7) = 321 INT(ABS(-5.10)) = §
c)MOD()

— Cong dung : Cho s6 du clia phép chia.
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dén

vio

— Dang thic : = MOD(Number, Division)

- Vi du : MOD(20,3) =2 MOD(10,7) = 3

d}) ROUND ( }

— Cong dung : Lam trdn s6 d€n cot 56 chi dinh.
— Dang thitc : =ROUND(Number, n)

Néu n>0 thi 1am tron phdn thap phan. Nguge lai, 1am tron phin nguyén
n s8.

— Vidy : = ROUND(123.456,1) = 123.5 ; = ROUND(166777, -3} = 167000
¢) Ham SQRT
— Cong dung : Tra vé can bac hai cua déi s6.
— Dang thic : = SQRT (Déi s0).
- Vi. du : = SQRT(25) Két qua 1a 5.
g) Ham RANK |
— Cong dung : Tim thit bac clia tri s6 trong ving dif liéu kiéu s&.
— Dang thiic : = RANK (x, khéi dit liéu, c4ch dd).
Trong dé céch do la 0 : Thit bac dugc xét theo thit tw giam dén.
1 : Thi bac duge xét theo thy ty tang dan.

Vi du : Ta c6 danh sdch Ilucng, yéu cdu x€p hang cho bang luong cin cif
¢ot thu nhap. Trong bing luong, cot thu nhap 12 cot H, bt ddu tir H5 dén

H50. Khi dé céong thitc duge viét nhu sau :
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Chuong IV
MOT SO TIEN iCH KHAC CUA EXCEL

Bai 17
MACRO VA BIEU P8

1. MACRO

Dinh nghia : Macro 12 mot tap hop cdc chi thi duge ghi vdo mot khu vuc
trong tap tin Macro. Méi khi thuc hién Macro, Excel s& lip lai tudn tu nhitng
1énh nay véi téc do nhanh va chinh xdc.

Ban c¢6 thé sir dung Macro dé :

— Thay thé€ cho hang loat céc thao tdc lénh cdn thuc hien.

— Thay thé€ cho nhiing doan di kién cdn nhap thudng xuyén.
— Vi€t cdc doan chuong trinh {ing dung khéc.

— Tao nhitng ham riéng biét.

1.1. Céich tao Macro

C6 hai cdch thyc hi¢n viéc tao Macro nhu sau :

Cdch 1 : Bat ch€ do ghi lénh ty ddng (recorder) vio Macro dé tao nhanh
nhitng Macro don gidn (khong cdn phéi bi€t v€ ngén ngit 1énh cha Macro).

Cdch 2 : Nhap céc 1énh cdn ghi vao Macro dé tao nhitng Macro dang pHﬂc
tap (ddi hoi ban phai biét nhitng ngén ngit 1énh clia Macro).

O day chi dé cap dén cdch tao thi nhat. C6 hai cch tao :

1.1.1. Bdt ché€ do ghi lénh tu dong vao mot Macro méi

— Chon lénh Tools — Record macro — Record New Macro. Xut hién
hop thoai Recrod Macro (h.4.1).

111



ecfd Hacrb .

Hinh 4.1. Hip thogi Record Macro

~ Nhap tén Macro cén tao hodc chip nhan tén Macro chon sin (Record
<n>} trén khung Macroname.

— Nhép ndi dung ngin gon, mo ta vé cong cu cha Macro dang tao trén
khung Description khi cdn thiét (trong khung, Excel di nhap sin ngay va tén
clia ngudi tao).

— Chon nitit OK. Xust hién Toolbar chifa niit Stop Recording Macro.

— Thuc hién tudn ty cdc thao téc lénh hoic nhap dit kién cdn ghi vao
Macro.

— Dé€ két thiic vige khai bio Macro, ban hay chon lénh Tools—Record -
Stop Recording (hoac chon niit Stop Recording trén Toolbar).

1.1.2. Bdt ché d¢ ghi lénh tu dong bs sung vao mét Macro di tao

— Chuyén vao Module <n> chita Macro cin thyc hién trong Worbook hién
hanh. :

— Di chuyén diém chén vao vi trf clia Macro cdn bd sung.

— Chon I&nh : Tools — Record Macro -» Mark Postion For Recording.

— Chuyén déi vio Sheet dung d€ thuc hi¢n viec ghi nhitng Ie¢nh bé sung.
- — Chon lénh Tools — Record Macro -» Record At Mark.

— Thyc hién tudn ty cic thao tdc 1¢nh hoyic nhap dir kién cdn ghi b6 sung
vaio Macro,

~ Dé két thic viéc bf sung vao Macro, ban chon lenh Tools — Record
Macro—>Stop Recording (hoic chon niit Stop Recording Macro trén Toolbar).
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Lutu v

- — Khi cén ghi cdc toa do 6 trong Macro theo dia chi tuong dd6i, ban chen
1énh [Menu] Tool o Record Macro — Use Relative Refer ences trudc khi
thuc hi¢n vigc ghi lénh vao Macro (budc 6).

— Trudng hop vao tén tring véi nhiing tén Macro d4 tao, Excel s& hién hop
' thOng bdo {(chon Yes khi cdn thay th€ cho Macro cii).

~ Dé huy bo nhitng Macro khéng cén thiét, ban hay chon 1énh : Tools —
Macro, chon tén Macro cdn xod vi chon niit Delete.

1.2. Sit dung macro
— Chon lénh Tools —» Macro. Xudt hien hop thoai Macro (h.4.2) :

* Lya chon té&n Macro hién thi trén khung Macro Name/Reference (hoac
nhép tén Macro).

* Chon niit Run.
Leu v :

- Trude khi thyc hién Macro ghi trong tap tin Macro riéng biét, ban phai
doc lai tap tin nay vdo man hinh.

— Khi cdn thue hién Macro theo u}ng buée 1énh, hday chon niit Step trong
- hop thoaj Macro.

Hinh 4.2. Hop thogi Macro

8-GT.Hé céc chuong trinh : 113



1.3. Nhirng cach thire khéc dé tao va thye hién Macro

Ngoai viéc tao va thuc hlen Macro theo huéng din trén, ban c6 thé sir
dung nhimg cich sau :

— Sir dung t8 hop phim gén sin.
~ B8 sung Macro vio nhém lénh Tools trén Menu.

— Géan Macro vio nit Tools trén Toolbar.

1.3.1. Si dung t6 hop phim gén sén

* Cdch tgo : Thyc hién viéc tao Macro (theo huéng din trén) va chon
thong s6 Assign To Shortcut Key. :

® Thyc hién : Nhin t6 hop phim gén sin clia Macro cdn thuc hieén.

1.3.2. B6 sung Macro vdo nhém lénh Tools trén Menu

» Cich tao : Thyc hién viéc tao Macro (theo hudng dan trén) v chon
thong s6 Assign To Shoricut Key.

* Thyc hién : Chon 1énh Tools — trén Macro cin thuc hién.
1.3.3. Gdn Macro vao nit Tools trén Toolbar

e Céch tao :

— Cheon lénh View — Toolbar

-~ Chon :

+ Tao Toolbar méi : Nhap tén Toolbar trén khung Toolbar Name va chon
niit New, :

+ B8 sung vio Toolbar sin ¢6 va'chc_m nit Customnize.
— Chon Custom trén khung Categories.

— Reé niit Tools lua chon vao trong Toolbar.

Xuit hién hop d6i thoai Assign Macro.

- Chon :

+ Gdn Macro di tao vdo niit Tools : lya chon tén Macro cédn gan trén
khung Macro/Name Reference, sau d6 chon niit OK. '

+ Tao Macro mén cho mit Tools : Chon nit Record va thyc hién viéc fgo
Macro.

— Chon niit Close (khi con hop thoai Customize).
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o Cdch thuc hién :

~ Hién thi Toolbar chita nit Tools cdn thyc hién.
— Kich vao nit Tools lya chon.

Duéi day la nhitg vi du minh hoa : _

Vidu 1 : Gan Macro cho t8 hgp phim.

Pat Cell pointer & vi tri 6 Al

Budc [ : Chon lenh Tools—>Record Macro—Record New Macro.

Xudt hién hop thoai Record Mapro .

Buoc 2 : | |

Nhap tén Macro 12 String trén khung Macro Name.

Nhép néi dung mé ta Macro : Chudi CHXHCNVN trén 'khuﬁg Description.
Chon niit Optlons )

.Xua’t hi¢n thém phdn thong s& cho hOp thoai Record Macro.

Budc 3 : Chon thong 56 Shortcut key va nhap ky ty E dé gin t8 hop phim
cho Macro.

Buoc 4 : Chon OK de tré vé bing tinh va bat ddu ghi vio Macro. Trén
bang tinh xu4t hién Toolbar chita nit Stop Recording Macro va chit Recording
trén dong tinh trang. :

Buoc 5 : Tai 6 Al nhap chuéi Cong hod Xa hoi Chil nghia Viéet Nam,

Bucc 6 : D& két thiic hay chon Tools — Record Macro— Stop Recording
Macro.

(hodc kich trén nit Stop Recording Macro).

D€ thyc hién Macro chi cdn nhan t6 hop phim Ctrl + E.

Vi du 2 : Gidn Macro vao niit Tools trén Toolbar.

Bugc [ : Chon 1énh View > Toolbar. Xudt hién hop thoai Toolbars.
— Nhép tén ban trén khung Toolbar Name va chon New.

= Chon niit Customize. Xu4t hién hop thoai Customize va Toolbar mang
tén ban trén bang tinh. .
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Budc 3 : Chon Customize trén khung' Categories va ré nit Tools chon vao
trong Toolbar mang tén ban. Xuét hién hdp thoai Assign Macro.

Buéc 4 : Chon Macro String (da dugc tao trong -vi du trén) dé gan len
'khung Macro Name/References. (Néu muén tao Macro mdi, chon nit Record
va thyuc hién ti€p viéc tao Macro).

Buoc 5 :
— Chon OK d€ déng hop thoai Assign Macro.
— Chon Close dé dong hop thoai Customize.

Pé thue hién Macro chi cin nhdy vao niit Tools di dugce gan Macro.

Vi du 3 : Gan Macro vio Menu Tools. Thyc hién cdc budc 1, 2, 3 cia vi
du 1. '

' Budc 4 : Chon thong s6 & Tools menu.

‘Bube S : Nhap tén CHXHCNVN vao Text box ngay bén dudi Check box
dé dat tén cho muc l1énh (ma macro da gén vao) trén Menu Tools.

Buge 6 : Chon OK trén Menu To_olS s& ¢6 them muc lénh CHXHCNVN
‘ngay dudi muc lénh Options...

D& thire hién Macro chi cdn nhdy vao tén muc 1énh ciia macro trén Menu
Tools. '

2. O THI (CHART)
2.1. Gidi thiéu téng quat vé do thi
2.1.1. Cdc nhém, dang thirc dé thi

Excel ¢6 t4t ca 15 nhém d6 thi khéc nhau, trong d6 gém 9 nhém d6 thi
dang 2 chiéu va 6 nhém d6 thi dang 3 chidu. Hinh 4.3 12 hop thoai cila mot s6
dé thi. .

.2.1.2. Thanh phdn chinh cia mot s do thi
Thanh phin chinh cia mot s6 d6 thi theo dang thitc thong thudng bao gém :

— Cdc dudng biéu dién dir kién (Data Series) : dung dé€ minh hoa cho cde
dir kién dang s kién, dang s6 liéu trén bang tinh.

— Céc truc (axis) :
+ X (truc hoanh) : thudng ding dé minh hoa cho céc dif kién nhén trén
bang tinh (nhu cdc loai mat hang, don vi, méc thai gian...).
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+ Y (tryc tung) : truc thing ditng va vu{mg g6c vdi tryc X, duge Excel tao
ra cén cit vao cic s6 liéu cao va thap nhat trong ving dit kién khai bdo

+ V (tryc xién) : tao chiéu siu (chi ¢é trong nhiing d6 thi 3 chiéu)

gidfnghy
500000
300000
200000

-Hink 4.3, Hop thoai Chart w:'za.r
- Tieu dé dé thi (Chart Title) : Gidi thiéu vé noi dung chinh ciia d6 thi.

— Céc tiéu de tua trén truc X, Y {axis Labels) Gidi thiéu vé noi dung cha
truc X, Y.

— Hop chi thich (Legend) vé nhimg dudng biéu dién trén d6 thi

— Céac dudng ké luéi (Dridlines) : gbm cic dudng ké ngang, doc trén ving
d6 thj dé d& dang xac dinh gid trj trén nhiing du&a‘ng biéu dlén
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2.2. Tao 46 thi

Dé tac mot dd. thi, hdy chon mot frong hai cdch thyc hign sau :

2.2.1. Tao d6 thi trong bdng tink hién hanh

Céc bute tién hanh :

- Doc lai (tao méi) tap tin Workbook chira s@ li¢u cdn minh hoa treﬁ dé thi.
- Lua chon pham vi viing chita dir kién (tiéu dé) c4n minh hoa.

— Chon lénh Insert — Char — On This Sheet (hodc chon nit vé d6 thi trén
thanh Standard Toolbar).

Xudt hién dudng vién chuyén déng xung quanh pham vi viing dit kién, ltc
nay con tro chudt thay déi thanh d&u hinh tuong.

— Lua chon pham vi chtfa dé thi trong bang tinh hién hanh (hoic trén
nhimg bang tinh khac).

Nhiy vao pham vi tréng dé chon kich thuéc mac nhién ciia excel hoic ré
trén pham vi lya chon dé€ 4n dinh kich thuéc mong muén.

Xudt hién hop thoai Char—Wizard (h.4.4).

SO000G0

100000 £

Hinh 4.4. Hop thogi Char—Wizard
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— Xdc dinh pham vi viing chia dif kién s6 liéu (khi can thay d6i viing chifa
s6 lieu cdn minh hoa). Chon mot trong nhitng cdch thyc hién sau :

+ Drag mouse trén pham vi chita dit kién c4n minh hoa khéc v&i pham vi
hién hanh (toa do ciia pham vi xuft hién trén khung Range), sau d6 chon nit
Next (dé chuyén qua budc k& tiép).

+ Chon niit Next : x4c dinh viing chita ¢if kién s6 liéu cin minh hoa hi¢n
hanh va chuyén qua budc k€ ti€p.

Xudt hién hép thoai Char—Wizard.

" —Chon nhém d6 thj cin thuc hién, hay chon 1 trong céc cdch thuc hién sau :
+ Chon nitit Next khi chip nhéan thOng s6 m#c nhién cva excel.
+ Nhdy dip trén hinh twong lua chon.

+ Nhin céc k¥ ty dai dién (¢ gach dudi dé phan biét) v nhén phim Enter
(hoic niit Next).

'+ Ding phim mili tén di chuyén dén hinh wong cin chon va &n phim
Enter (heodc mit Next).

Xudt hlen hop thoai Char-leard

- Chqn mot trong nhifmg céch thitc thé hién c6 trong nhém d8 thi :
+ Chon niit Next khi ch#p nhén thong s6 mic nhién cua excel.

+ Double Nhay trén dang thic lya chon. '

+ Nhé4n k¥ s6 va nh4n phim Enter (ho#ic phim Next)

+ Diung phim mdi tén di chuyén dén dang thic cdn chon va &n phim Enter
(hoac niit Next).

Xudt hi¢n hop thoai Char—Wizard.

— Xdc dinh cdc cot/ ddng s6 lidu, tién dé trong viing chita dir kién cin
minh hoa. Chon mot trong céc cdch thic thuc hién sau :

+ Chon nit Next khi ch&p nhan thong s mic nhién cia Excel.

+ Chon céc thong s& cn thay déi va chon ntit Next :

* (cdc dudng biéu dién s6 li¢u trong) Data Series In (nhimng dong dir kién)
Rows (nhitng cot dit kién) Columns.

* (sir dung ddng ddu tién clia dit kién dé tao ticu dé trén truc X) Use fist
row for Category [X] Asix Label.

- » (sit dung c6t d4u tién cia dif kién dé€ tao chi thich cho cic dudng biéu
dién) Use fist column for Legend Text.

119



‘Xudt hién hop thoai Char-Wizard,

— Nhép cdc tieu dé wa va cic truc X, Y, bat/t4t hop cha thich trén d6 thi.
Chon mét trong nhing cdch thitc thye hi¢n sau : ' -

+ Chon niit Finish khi chdp nhan thong s6 mic nhién ciia Excel.
+ Chon cdc théng s6 c4n thay déi va- chon nijt OK : -

* Add & legend ? Yes/No (Bat/tit cc chi thich trep dg thi).

* Nhip céc tiéu dé trén cdc khung : Char, Title, X, Y.

Xudt hign d6 thi viva tao trong pham vi chi dinh trén bang tinh va Char
Toolbar. : :

Luuy:

= Khi cén tao nhanh d6 thi trén bang tinh rieng biét va khong cdn xuat
hi¢n nhitng hop thoai Char-Wizard, ban hay thuc hién nhu sau :

+ Lya chon pham vi viing chia dit kien (tieu dé, s6 liéu) cdn minh hoa.
+ Nhén phfm . '

— Mbi khi diéu chinh 56 lieu tren pham vi ving chia dif kién thi hinh anh
trén do thj ciing thay déi. '

Vi du : Tao 14p d6 thi cho ving luong :
~ Vao lénh insert —Char —On This Sheet.

— Xudt hién cdc hop thoai Chart~Wizard — Stepl of 4.

AN

AT

BIBIE]

[EALRIN

R

Honn

..... — 1000
bl 200

l__ ‘_"W‘_‘ ;

Hinh 4.5. Hpp thoai Chart wizard
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— Chon ki€u d6 thj va biéu dé, sau dé thuc hién ti€p chon Next.

hart Weenrnd 5

A
Y

Cac dudng bidu di&n
s@ liéu trong hang

La0

Cac dudng bidu dién [ © ~
86 liéu trong cét

Hink 46.C hon kidu dd thi
~ Chon Next dé ti€p tuc.

2 345 878 3™M

Hinh 4.7. Chon bidy d6 trén bdng tink

— Trong trudng hgp mudn chon bifu dé ngay trén bing tinh, ban hiy chon
As object In. Con trong trudong hgp chon As new sheet dé tao biéu dé hay dé
thi trén mot trang mdi (h.4.8). Két thic, hay chon Finish.
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Bal 72
CAC HAM LOGIC VA THENG k£

1. CAC HAM LOGIC
a) Ham NOT{()

* Cong dung : Ham tr3 vé gi4 .tr.i phi dinh véi gi4 trj ciia doi s6 TRUE néu
d6i 5§ 1a FALSE va nguge lai, :

* Dang thitc : = NOT(D6i 56 logic)
*Vidu: =NOT (3>5) > TRUE
by Ham ANDY()

* Cong dung : Ham (r3 vé gid tri TRUE né&u gid trj cha t4t ca cdc déi 55 la
TRUE va ngugc lai 12 FALSE '

* Dang thific ;: = AND (d61 s6 logic 1, d6i s§ logic 2, ..., d6i s6 logic N)
* Vidu:

= AND (3<5 9>=4) - TRUE

= AND (3<5 ,95=4, ~750) - FALSE
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c) Ham OR() |
* Cong dung : Him tra vé gid tri TRUE néu it nhat mot gi4 tri cha d6i s6
1a TRUE va nguge lai 1a FALSE
* Dang thic : = OR (d6i s6 logic 1, d6i s6 logic 2...., d6i s6 logic N)
* Vidu
= OR (3<5 ,9<4) -» TRUE
= AND (3>5 ,9>=4, -7>0) - FALSE
d) IF( ) - |
* Dang thitc =IF (Logical_Test Value_if_true, Value_if_false)
* Excel ki€m tra diéu ki¢n(Logical_Test) :
+ Néu diéu ki¢n ding thi cho gi4 trj thit nhat (Value_if_true).
+ Néu diéu kién sai thi cho gid trj thit hai (Value_if_false).
Vidy : Xét diém hoc phén ciia mot mon :
- Néu diém >=5 thi ghi "Pat”, nguoc lai ghi "Thi lai”
- Cic gid urj 6 6 Al dén AS.
~ Tai 6 BI nhap ham IE(A1>=5,"Dat","Thi lai").
— Copy ham ndy xuéng cic 6 B2 d&n B5S (h.4.11).

Bl =IF(AL>=5,"Bar","Thi lai"}
TIDat ! o |
3|Thi Jai ' ' '
9Pat
4
3

Thi lai

l '

Hinh 4.11. Bing xét diém hoc phén

2. CAC HAM THONG KE
a) Sum( )
* Cong dung : Cho két qua 1a téng, cdc gid tri trong danh sich d&i s6.
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* Dang thitc : = SUM(Num_1, Num_2,....Num N) /Céc Num_i c6 thé 1a

dia chi 6, viing, cong thirc.

* Vi dy : SUM(2,4,6,8) = 20. ; SUM(al :A10, b4).
b) Max( ) |

* Cong dung : Cho két qué gi4 tri 16n nhit trong danh sdch déi s6.
* Dang thitc =MAX(Num_1, Num_2,....Num_N) /C4c Num_i c6 thé Ia dia

chi 6, viing.

* Vidu: MAX(2,4,6,8) = 8. ; MAX(al :A10, b4)

c) Min( ) _

* Cong dung : Cho két qua 1a gid tri nhd nh4t trong danh sdch d6i s6.

* Dang thitc sMIN(Num_1, Nﬁm_2,...,Num_N) /Cdc Num_i c6 thé 1a dja

chi 6, ving, cong thiic.

* Vidu: MIN(2,4,6,8) = 2. ; MIN(al :A10, b4).

d) Average{ )

. COng dung : K&t qua 12 gid tri trung binh cong trong danh séch d6i s6.

* Dang thic = Average (Num1, Num2,.. ., NumN) /C4c Num i c6 thé 12 s6,

dia chi 6, viing, cong thitc.

* Vidu : Average (2,4,6,8) = 5. ; Average(al :A10, bd).

e} Count( )
* Cong dung : Cho két qua 1a s6 luong cic 6 c6 gid tri s6 cua danh sich

di 56.

* Dang thic =COUNT(VaIue1 , Value2,...,ValueN)

« Vi dy : COUNT(A2 :A20) = 10

g) Ham COUNTA( )

* Cong dung : D&€m s6 0 chita dit lieu (khéc rbng) trong viing dit liéu.
* Dang thitc = COUNTA(d61 s6)

Trong d6 d6i 6 ¢6 thé 14 cdc gid tri cu thé, dia chi o, dia chi viing.

h) Ham COUNTIF( )
* Cong dung : D€m s6 6 chia dit liéu thod man diéu kién nio dé trong

ving dif liéu d6i s6.
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* Dang thitic : = COUNTIF (pham vi, diéu kién)
Trong d6: — Pham vi 1a dia chi ving.

. — Diéu kién la ¢6 thé nhap tryc ti€p trong cong thitc hodc thOng
qua mat dia chi.

* Vi du: = COUNTIF (A2 :A_lO;">=7")- ~> Dé&m s6 6 tir A2 dén A10 thoa
mén diéu kién >=7

C6 thé nhap diéu kien tai 6 B2 : >=7 thi cong thifc dugc viét nhu sau ;
- = COUNTIF(A2 :A10,B2).
i) Ham SUMIF() |

* Cong dung : Tinh tdng gid tri cdc s§ 6 nim trong ving tinh téng néu cic
6 tuong Ung ndm trong ving diéu kién thoi min didu kién ciia cau lénh.

. Dang thitc : = SUMIF (viing diéu kién, diéu kién,ving tinh 16ng).

Trong dé : Biéu kién 1a ¢6 thé nhap tryc ti€p trong cong thitc hoac thong
qua mot dia chi.

* Vidy : = SUMIF(A2 :A10," >=7", E2 :E10) ~> tinh téng cAc 6 tit E2
dén E10 néu cdc 6 tuong iing tir A2 dén A10 thod man diéu kién >=7.

C6 thé nhap diéu kien tai 6 B2 : >=7 thi cong thiic viét nhw sau :
= SUMIF (A2 : A10, B2, E2 :E10).

3. NHOM HAM DOI KIEU CHUOI THANH SO

a) Ham TEXT

* Cong dung : Him déi s& thanh chudi.

* Dang thic : = TEXT(s6,dinh dang), _

* Vidy : = TEXT(12345.67, " AR — 12,345.67.
b).Hdm VALUE . |

* Cong dyng : Him d8i chudi thanh .sd.l

* Dang thiic : =. VALUE(chudt, dinh dang).

* Vidu: = TEXT("12345.67") -> 12345.67
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|  Bairz
PINH DANG TRANG IN VA IN AN DU LIEU

1. IN BANG TINH HIEN HANH
a) Su dung niit trén thanh cong cu

Chon 1énh Print... tir Menu File.
Xuét hién hop thoai (h.4.9),

Hinh 4.9, Hop thoai Prim

b) ¥ nghia cdc myc lya chon :

— Selection : in kh6i dit liéu di chon.

— Active sheet(s) : in bang tinh hién hanh.

— Entire Workbook : in toan b taj lieu.

~ All : pham vi in todn bo.

~ Page(s) From...To... : in cdc trang do ta &n dinh.
— Copies : s6 ban duge in ra. |

— Chon OK dé in.

wad trén thanh cong cu : N€u bang tinh di dugc diéu

Diing c6ng cu in

chinh nhv ¥, hdy nhdy chuot tai.nﬁt
Excel2000 khong hién thi hop thoai.

dé tién hanh in, trong trudng hop nay
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2. KIEM TRA PIEU CHINH TRANG IN
~ Hién thi bang tinh trén man hinh, chudn bj kiém tra diéu chinh v.v...
— Chon 1¢nh Print Preview tir muc lénh File, Xudt hién hop thoai :

_ Hinh 4.1;0. Cdc niit trong hgp thoai

Y nghia cdc niit trong hop thoai :

—Next  : hién thi man hinh trang truéc trang hién thoi.

— Previous : hi€n thi man hinh trang sau trang hién thoi.

— Zoom  : phéng to, thu nho trang man hinh hién thei.

—Close  : déng hop thoai, ghi lai nhitng thong tin vira thiét 1ap.
~ Margins : hi¢n / 4n gianh gi6i cdc 18 va khung trong 1é trang in.
— Print... : trd lai hop thoai Print .

— Setup.. : chuyén ddi hop thoai Page Setup.

Hink 4.11. Hgp thogi Page Setup

— Top/Bottom/Left/Right : x4c dinh khoang céch trang in. =
— Header : xdc dinh khoang cdch tir mép (trén) gidy dén phan ddu trang gidy.
— Footer : xdc dinh khoang céch tir mép (duéi) gisy dén phdn cu6i trang gidy.
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— Center on page : chinh n6i dung vao .gii‘ra trang in.

— Horizontally : theo chiéu ngang.

- Vertically : theo chiéu doc.

Nhdy chuot vao Header/Footer, xudt hién hép thoai (h.4.12) ;

Hinh 4.12. Hop thoal HeaderiFooter
— Header : Chc_m miu tiéu dé ddu trang. Nhdy chudt vdo mii tén, xudt
hién danh sdch lua chon.

— Custom Header ... Custom Footer ... Cho phép bién tap ddu/cuéi trang.
Mbi phdn ddu cuéi trang chia 1am ba doan : '

Left Section, Center Section, Right Section.
Nhdy chugt vao Sheet, xudt hién hop thoai :
— Print area : Iya chon kh6i dif liéu trén bang tinh d€ in ra.

~ Print titles : chi dinh cot/dong dif lieu clia bang tinh ding lam tiéu dé
cho cdc cgt dong cho khdi dit lieu chon in ra (tiéu dé bang tinh lién quan dén
viang dit liéu chon in). -

~ Gridlines : hién/dn dudng ké ludi ranh gidi cic & trong trang in.
— Draft quality : ¢hon ch€ d6 in nhanh, chat lugng in binh thudng.

— Row and Column Headings : bat/tit in tiéu dé cot (Columns Heading)
va s6 thit ty dong (Rows Heading) tuong dng véi cOt dong ciia bang tinh.
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—'Page order : thyc hién in bang tinh.

Hinh 4.13. Hop thogi Page setup

— Down , then over : trén xudng dudi va qua phai.
— Over, then Down : trdi sang phai va xudng dudi.
Nhdy trdi chu6t vio Page |

_— Orientation : thay déi hudng in.
— Scalling : thay déi kich ¢& dif lieu trong trang in.
- Paper size : chon kich thudc trang in . o
— Print Page Number : 4n dinh s& trang in bét ddu.

Bal 14 _ .
¢d 50 DU LIBU TRONG EXCEL

1. KHAI NIEM

Cong viéc quin Iy n6i chung hay Kinh doanh ndi rieng déu dya trén dg
liéu, Danh sach cdc khich hang, danh sdch cdc danh myc hang hod, nhitng ban
ghi (m4u tin) nhan vién,... 1a céc vi du cho thdy su cdn thiét trong viéc quan tri
dir lieu. ' :

" 96T Hé cac chuong tinh 129



Theo nhiéu cich, Mirosoft Excel 1a mot cong cu quan tri dit liéu cho
' nhitng cong viéc kinh doanh vira va nhd. Ban c6 thé ding Excel2000 d€ luu trit

dir liéu gidng nhu cdc hé quin tri co s& di lieu (HQTCSL) khic nhu Foxpro,
Access, ... nhung dé hoc hon. : '

-Co so dit lieu (CSDL) 1a mét tap hop cde méu tin , duge té chirc theo ciu
tric cQt/dong dé c6 thé ligt ke, sip x€p hodc truy tim nhanh chéng cic thong
tin lién h¢. Trén bang tinh cha excel, co s& dif liéu 1a mét khéi 6 gém :

— Dong ddu ding dé chita tén cdc viing tin CSDL.

— Nhitng dong k& can diing dé chita cic mAu tin CSDL.

Luu y :

Trong mot bang tinh c6 thé ¢ nhidu viing co s& diy liéu khdc nhau.

Trong pham vi t6i da cia mot CSDL 1a 256 viing tin va 16383 mdu tin.

— M4u tin (Record) : 1a mot tap hop ciia nhitng théng tin 6 lién quan véi
nhau va dugce ghi trén cing mot dong. _

— Ving tin (Field) : 12 mot don vi co s& trong co s& dif liéu, diing dé chita
nhiing thong tin theo mot kidu nhat dinh & cdc cot riéng biét trong bang tinh,
trén ddu clia mdi ving tin bit bude phai [a tén vang tin.

Luu y : Dit kién ghi trong viing tin ¢6 thé Ia : chudi, 56, ngay, thing, cong
thitc hoac ham, nhung phai déng nhat.

Tén ving tin (Field name) : 1a tén mo ta vé dac trung cua co sO dit liu
trong ving tin. Tén ving tin duoc dat & ddu dong clta ving tin nhu 1a nhiing
tién dé cia cot. :

— Tén cia ving tin phai 13 dif lieu dang chudi (khong duge ding s6, cong
thiic, toa do...). |

— Neén dat tén ngén gon (kich thudc t5i da 255 k¢ tu) va rieng biét (khong
trong lap). _

@ Ving tiéu chuén (Criterla) : 1a viing tiéu chufn chia didu kién

dé tim ki€m, xoa, rat trich hay trich chon. Ving nay gém

it nhat 2 dong. Dong ddu chaa tiéu dé (Field name), cac
dong con lai chira diéu kién, :

¥ Ving trich chon (Extract) : 1a ving trich di¥ liu ch(ra céc méu
tin clia viing dit liéu (Database) thoa man didu kién cha
viing tiéu chudn. Vung trich chon (Extract) ciing c6
dong ddu tién chlra cac tieu dé mudn rat trich.

2. SUDUNG HOP THOAI DATA FORM
Gidi thi¢u hop thoai Data form -

Sau khi tao viing CSDL trén bang tinh, ban chi cdn di chuyén 6 hién hanh
vao 0 bat ky trong pham vi trén va chon Iénh Data — Form.
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Excel 1am xu4t hién hop thoai (h.4.14) :

Hinh 4.14. Hop thoai Sheet 1
3. LAM VIEC VGI €O SO DU LIEU

3.1. Tao co so dir liéu
~ Di chuyén dén khu vyc tréng cla bang tinh.
— Tao mot co s& dit liéu theo cdu tric sau :

+ Dong ddu : Chifa tén cdc viing tin, m&i ving tin sé duge ghi trén ting
cdt riéng biét va c6 do rong tirong dng.

+ Dong hai trd di : Chita cdc mdu tin co s& dir liéu cdn khai thdc trén
bang tinh. ' '

Luu ¢ : Khong nén tao viing tin rbéng trong CSDL.
3.2. Chinh sita co c& dit liéu

Chon m4t trong hai cich thuc hién :

a) Sw dung lénh Insert : |

— Chon mot hodc nhiéu dong cén thuc hién trong pham vi CSDL di tao
{nhdy trén s6 thit tw cha dong trong dudng vién doc).
— Chon lenh Edit — Insert.

Excel tir dong chuyén cdc mdu tin hién hanh xu6ng phia dudi va xudt hi¢n
cdc dong trdng & vi tri vao lénh.

— Nhap b6 sung mau tin CSDL trén cic dong tréng.
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b) Si dung lénh Data Form -

— Chon i¢nh [Menu] Data >
Form, xuat hién hép thoai.

— Chon niit New, xu4t hien hép
thoai chita cdc khung réng (h.4.15).

— Nhép dir liéu tréen cédc viing
tin. D€ ket thiic viec nhéap dit liéu
vao ving tin va chuyén dén ving tin
khdc, ban hay nhdn phim Tab.

— Thyc hién ti€p 2 budc trén
cho cdc mdu tin cdn b8 sung khéc.

— Chon niit Close (dé cham dut
lénh va déng hop déi thoai).

Xudt hién cdc mau tin vira bd
sung trong pham vi thyc hién.

Hinh 4.15. Hop thogi chita ede khung réng

3.3. Bd sung viing tin CSDL _ _
— Lua chon mot hoac nhiéu cét cdn thuc hién trong pham vi CSDL d3 tao
(nhdy trén ky higu ctia cot trong dudng vién ngang).
— Chon lénh [Menu] Edit > Insert. Excel ty dong chuyén cic ving tin
hién hanh sang ben phai va xust hién cdc cot tréng & vi tri vao lenh.
— Nhap b6 sung ten ving tin va dir liéu trong ving tin vao céc cot tréng
vira thuc hién. '

3.4. Xo4 méu tin CSDL

Chon mot trong hai cdch thuc hién sau :

- a) Sit dung lénh Delete - :

— Lya chon mét hoac nhiéu m4u tin cdn thuc hién trong pham vi CSDL da
tao (nhdy vio s6 thit tr clia dong tren dudng vién doc).

— Chon 1énh [menu] Edit > Delete. Excel s& thyc hién viéc xod cdc mﬁu
tin trong pham vi lya chon va ty dong chuyén nhitng méu tin trong pham vi
phia dudi len.

b) Sut dung lénh Data Form -

= Chon 1¢nh Data — Form, xuit hién h@_p thoai.

- Lya chi_m m4u tin cdn xod (dung cic phim miii tén lén/xudng dé hién thi
14n lugt cic méu tin). '
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- . phai tén vung tin vA nit Criteria thay

— Chon mit Delete, xuét hién théng bdo (h.4.16)

Miciozoft Excel

Hinh 4.16. Mdu tin théng bdo
— Chon niit OK (dé xdc nhan viéc xo4 mdu tin).
— Thuc hién 1iép 2 buéc trén cho cdc méu tin ¢dn xod khdc.
— Chon nit Close (dé chdm dit 1énh va déng hop d6i thoai).

3.5. Xoa vung tin CSDL

— Lwra chon ' mét hoac nhiéu viing tin cdn thyc hién trong pham vi CSDL da
tao (nhdy vao k¥ hiéu coa cot trén dudng vién ngang).

- Chon 1énh [Menu] Edit > Delete. Excel s& thuc hién viéc xod cdc ving
tin trong pham vi lva chon va tu dong chuyén nhitng ving tin bén phii qua.
3.6. Chinh sira m4u tin CSDL |

Ban c6 thé chinh sira dit kién tryc tiép trén bang tinh hodc trén cic khung
dir liéu trong hop ddi thoai ciia 1¢nh Data Form (ngoai trir cdc viing cong thitc).

3.7. Di chuyén mdu tin/viing tin trong co s¢ dir liéu

Thye hién tuong ty nhir iénh di chuyé_n_va chén dif liéu trong bang tinh.

3.8. Tim kiém miu tin thoi |
min diéu kién’ '

Chon mét trong cdc cich thyc hién
sau : '

a) Su dung lénh Data Form :

— Chon 1énh [Menu] Data > Form,
xudt hién hop d6i thoai (h.4.17).

— Chon nit Criteria. Xu4t hién
hop ddi thoai chita cdc khung réng bén

thé cho miit Form.

— Nhip nhiing diéu kién theo yéu
cdu trong cdc khung bén phai clia ving
tin diing 1am diéu kién.

Hinh 4.17. Hop d6i thoai
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— Nhén phim Enter. Excel hién thi m4u tin thoa man diéu kién (gén nhat
ké tir mdu tin hién hanh dén cusi pham vi CSDL) trong hop ddi thoai.

— Chon nit : | '

* Find Prev : d€ tim cdc m4u tin thod man diéu kién trudc dé (n€u c6).

* Find Next : dé tim c4c méu tin thod min diéu kien k& ti€p (néu c6).

— Di€u ki¢n nh4p trong bude 3 ¢6 thé 13 chudi dit kién hoic s6.

—~ Nhdy vio Menu drop—down cla viing tin cdn thuc hién.Trong diéu kién
cé thé sit dung cdc ky ty dai dién * va 7 céc todn tir so sdnh (<, >, < =, > =, <>, =),

b) Sit dung lénh Data Filter -

D¢ nghi doc gid xem trong phén khai thic CSDL.

4. SAP XEP CO S§ DU LIEU

Céc buéce thue hiéh ; '

— Di chuyén 6 hién hanh vio trong
pham vi viing CSDL cdn sip x&p.

— Chon muc lénh Data— Sort.
Excel s€ ty dong lya chon pham vi thue
hién (bao gom toan bd nhilng mAu tin
CSDL, khong ¢6 dong chita ten viing
tin va nhitng dong tréng) va hién thi
hop thoai Sort (h.4.18). Khai bio ving
tin ding lam co s& (ving khod) cho
viéc sdp xép :

+ Nhédy vao Drop-down Menu caa
khung Sort by.

Hinh 4.18. Hop thoai Sort

+ Lya chon tén ving tin trén danh _
sich (hoac nhap toa d6 6 cia ving tin trén khung Sort by) ding 1am co s& cho
viéc sép x&p. Chon : '

* Ascending : sip x&p thit ty tang dén.

* Descending : sdp xép thi tr gidm dén. .

— Thyc hién ti€p viéc lya chon ving tin (nhw & bude ddu) trén nhiing khung
Then by (khi c4n sap xép nhiing m4u tin bi tring 1ap & cac vliing khod ddu).

— Thay d6i hodc lva chon thong s6 khi cin thiét.

¥ Khung My list has

+ Header row : khi trén pham vi ving CSDL c6 ddng tieu dé.

+ No header row : khi trén pham vi ving CSDL khong c¢6 dong tiéu dé.
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* Nit Options :

+ Case Sensitive : khi cdn phan biet thit ty chir thudng hay chit in hoa.

+ Orientation :

Sort Top To Bottom : sip x&p céc dong trong co s& dit liéu.

Sort Left To Right : sip x&p céc cot trong CSDL.

- Chon niit OK. : .

Excel s& thuc hién viéc sép x&p cdc miu tin CSDL trong pham vi lva chon
theo nhiing viing khod chi dinh.

Luuy: :

— Khi ban thuc hién viée khai bio vung CSDL cén sép xép thi trong pham
vi lua chon phéi ¢6 ddy db céc vung tin lién h¢, nhung khéng duoc chda tén
nhifng viing tin hay nhitng dong tréng.

— Dé thuc hién nhanh viéc sdp xép, ban chi cin di chuyén 6 hién hanh vao
cot dung 1dm viing khod trong pham vi ving CSDL v chon niit thi tu tang dan
hodc nit thit ty gidm ddn trén thanh Standard Toolbar.

= Chon [gnh {Menu] Edit > Undo Sort dé huy bo viéc sdp xép CSDL vira
m6i thue hién. :

5. TRICH LOC DU LIEU
V@i tinh ning trich loc dit lieu (Data Filter), Excel s& gidp ban thuc hién

N

vigc tim ki€m va hién thi nhimg thong tin dit kién theo yéu cdu mot cdch dé
dang va mau chéng,

5.1. Sir dung lénh Auto Filter _
— Di chuyén 6 hién hanh vao trong pham vi clia viing CSDL.

e @moll Fxcel - hang tong ket
[

o

BANG THEO DOI KHACH HANG

B ifent “wlkbdch  =]eo hing %jogiy den  slogay di %dticu thar  Biits sk o ti€n phdi tri v
. 1]nam AD1 1198 184237 137000000 0| 137000000
: 2[hing B0t 1/15/98 1/5/8 300000 17905 2682085
g Ainam AD1 172048 1/25/36 3000000 1} 3000000
: 4] mifnh [E17] 1/15/98 1/20/99 1200500 17905 1182085
4y 5|thanh Bo2 1425/08 [ 1/30/88] 1600000 0 1800000
2. B|dang AGZ. 1158 1/30/38 15000000 0 150060000

i r

E]

15 10

el T - ————————
a)
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m{ﬂolt Eucel - hany tong ket

................... BANG THEO DOI KHACH HANG

khich %fss phéng & nggy den gngly di n]nenthue ti€a gidm  w]1idn phhi tré iwf

Astr »
1lnam . 201 171798 10/1/98 o] 137000000
2|hing BO1 T715/98 1/15/98 Eg;g;-)) 17805 262095
3inam A1 1720/%8 172558 300000 0 3000000
4]minh co2 1/1558 1720/38] 1200000 17505 1182095
i il Elthanh _[BO2 1725598 1/30/99| 1660000 i 1800000
17 Gldueg AD2 111798 173088 15000000 G| 15000000
.- 7 (13‘?030000
"14 g {MonBlanks)
10
b)

Hinh 4.20. Vi du lgp bdng tinh

- Chc_)n lenh Data — Filter —> Auto Filter.

Excel s€ tw dong chén nhitng Menu drop — down vao bén phai cla tat ca
cdc tén vung tin trong CSDL.

~ Excel s¢ li¢t ké cdc muc tin 6 trong viing tin lya chon.

— Luwa chon muyc tin cdn hién thj.

Excel chon loc va hién thi nhitng méu tin CSDL thod mén yéu ciu.

— Lap lai 2 budc trén nhimg ving tin khac dé ti€p tuc chon loc dir kién,

Trén nhimg Menu drop - down clia viing tin lya chon s& c6 maw sdc khic
de phén biét,

Luyuy :

~ 1. Trén Menu drop — down be.m'ch(_m :

— [AIl] : khi cdn hién thi lai toan bo m4u tin CSDL.

- [Custom] : khi cdn chon loc v&i nhitng todn tir so sdnh.

— [Blanks] : khi cdn hién thj nhiing muc tin tréng.

— [NonBlanks] : khi cdn hién thi nhing muc tin chia dit kién.

2. Khi cdn hién thi lai toan b6 mdu tin CSDL, ban hiy chon lénh Data —
Filter —» Show All.

3. Khi cdn hién thi lai toan bé méu tin CSDL va huy bd nhifng Menu
drop—down ban chon lai lénh Data — Filter —» AutoFilter.
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- Néu ¢6 mot diéu kién loc thi chi cin sit dung hai hop danh sdch bén trén
nhtr sau ; :

a) Chon mot todn tir so sdnh trong h¢p danh sdch ben trai :
' ~equals = |
- does not equal <>
—is greater than >
- is gi'edter than or equal to >=
—is less than <
—is less than or equal to <=
— begins with bdt ddu bdng k¥ tu. .
"~ does not begin with khéng bét ddu bing ky tu...
=~ ends fvith két thiic bang ky tu...
—does not end with khéng két thic bdng ky tu...
— contains cé chira ky tu...,

—does not contain khéng chita ky tu...

b) Nhép vao hop bén phii gi tri cdn so sdnh.

Trudng hop c6 hai diéu kién loc thi phai lap lai cc thao téc trén d6i v 2
hop danh sich con lai {chon todn tik so sénh trong hop bén trdi, nhdp gid tri
cdn so sdnh vao hép bén phdi).

L: Chon AND d€ ket hop hai diéu kign trén theo tieu chudn "va* (gidhg
ham AND), -

- 2. Chon OR d€ két hgp hai didu kién trén theo tiéu chudn "hoic” (giong
ham OR).

3. Nhdy OK.

5.2. S dung lénh Advanced Filter

1. Tao viing diéu kién (Criteria Range) theo c4u tric :

* Dong 1 : Chifa tén ving tin ding lam diéu kién (phdi chinh xdc vdi tén
ving tin clia viing khai thic).

* Dong 2 (hoac dong k€ ti€p) Ding dé ghi nhitng diéu kién theo yéu cu.
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2. Nhép nhiing diéu ki¢n & ngay phia dusi tén viing tin trong dong 2 hoic
3 cla ving diéu kién tuy theo yéu cdu thyc hien (xem quy udc vé céch ghi
diéu kién trén muc k€ tiép).

3. Di chuyén 6 hién hanh vao trong pham vi ciia ving CSDL c4n khai théc.

4. Chon lénh Data — Filter —» Advanced Filter, xut hién hop thoai
Advanced Filter (h.4.21).

Advanced Filter

Hinh 4.21. Hgp thogi Advanced Filter

5. Lya chon .yeu c4u thyc hién trén khung Action :

* Filter the iist, in—place : hién thi nhitng m4u tin chon loc ngay trén viing
- CSDL khai théc.

* Copy to another location : sao chép nhitng mdu tin chon loc vao viing
khdéc trén béng tinh.

6. Khai bdo pham vi cdc ving trén cdc khung :

* List range : nhdp toa d¢ cia viing khai théc.

* Criteria range : nhap toa 46 clia ving diéu kién.

* Copy to : nh4p toa do cla ving xuét liéu.

7. Chon niit OK

Tuy theo sy Iya chon ciia ban trong budce 5, Excel s& chon loc va hién thi
nhiing mﬁu tin thod man diéu kién trén pham vi 4n dinh trong bang tinh
hién hanh. '

Liuuy .

~ Khi c4n hién thj lai toan b6 mdu tin CSDL, ban hay chon 1énh Data—»
Filter - Show All.
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— Chon thong s6 Unique Record Only trong hop thoai Advanced Filter khi
khong muén c¢6 nhiing m4u tin thod mén diéu ki¢n bi triing 13p trong ving
xudt liéu.

— Pham vi cla ba viing : khai th4c, diéu kién, nh4p liéu khong nhat thi&t
phai & trén cing mot bang tinh.

- Pham vi clia ba viing : nhap liéu, xuft liéu, diéu kién tuyét d6i khong
~ duge tring 13p va chi cdn khai bdo lai mdi khi c6 su thay déi.

— Tré4t ty va 56 lugng viing tin trong hai viing diéu ki¢n va xudt liéu khong
nhét thi€t phai diy di va chinh xdc v6i ving nhap lisu.

— Ngoai trir tén ving tin ding trong diéu kién céng thirc, tén cic ving tin
trong 3 viing phai chinh xdc vdi nhau.

6. CAC HAM TREN €0 86 DU LIEU

DSUM, DAVERAGE, DMAX, DMIN

Cong dung :

= DSUM( ) : tinh téng cdc mdu tin thod min diéu kién trén cot khai théc
trong CSDL.

- = DAVERAGE( ) : tinh trung binh cong nhiing mau tin thoi man diéu
kién trén CSDL. '

= DCOUNTY( ) : dém t8ng s8 6 cia nhung mdu tin thod min diéu kién trén
cét khai thdc trong CSDL.

= DMAX : tim trj s6 cao nhdt cla nhitng m&u tin thod man diéu kién trén
cdt khai thic trong CSDL..

= DMIN : tim trj s6 th4p nh4t cia nhimg m4u tin thod man diéu kién trén
¢t khai thac trong CSDL.
Dang thic : !
= DSUM(BLOCK, COLUMN, CRITERIA)
= DAVERAGE((BLOCK, COLUMN, CRITERIA) .
= DCOUNT(BLOCK, COLUMN, CRITERIA)
= DMAX(BLOCK, COLUMN, CRITERIA)
= DMIN(BLOCK, COLUMN,CRITERIA)

— BLOCK : viing co s& dif lieu cn khai thic.

— COLUMN : dia chi hoic tén tiéu dé cOt hodc sé thif tir cia cot cdn tinh
todn trong viing CSDL.
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Bil tip thye kink + LAP BANG TINH

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap-Tu do-Hanh phiic

DANH SACH BAN HANG

Bdn Lai

TT Tén hang | Pon vi |Gis nhap
86 | bon | Téng
Gia lugng | vi cong [Ty lé
I 1 Déng hé SENKO | Chige | 350000 420000 | 12 ? ? ?
. Quat mdy
2 NATIONAL Chi€c | 450000 | 645000 8 ? ? ?
3 | Ban @i Théi Lan | Chidc | 290000 318000 | 43 ? ? ?
4 Bia TIGER | Thing | 58000 | 72000 | 123 | » ? ?
5 | - Thudc 14 555 Cay | 178000 | 200000 | 545 ? ? ?
6 Bang Video Cudn | 28000 | 32000 | 218 ? ? ?
7 Casset SONY Céi 11005000 | 1120000 | 7 ? ? ?

Yéu cdu :

Téng cong :

Ha noi, ngayk...thdng..... .nim.....
Ngudi lap bang

1 - Tinh 1ai don vi = gid bén - gif nhép

2 - Ty I¢ 14i = 14i don vi / gid nhap don vj

3 — Tdng cong lai = 13i don vi * S6 lugng bén

4 - Téng cong 14i cha 141 cd c4c mat hing
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BANG KE PHAN PHO! HANG HOA

pon| Qubc doanh Tap thé T nhan Cong
STT| Mt hang
814 | S Luong | T.Tién | S.Luong | T.Tién | S.Lurong | T.Tién | T.Tién
1| 2 3 4 | s 6 7 8 9 10
1 | Ximing |100[ 123 120 | 100
2 st 50 | 140 150 126
3 | Phanbén [ 60 60 23 50
4 | Thubetrr |61 99 7 30
sau )
5 Son.  {150| 30 50 52
6 | Diulia | 30| 20 6 45
71 Xang |40| 50 50 57
8 Gao | 0| 100 78 78
9 Sita 35| 50 : 45 13
10| caphe |40| 30 | 61 60
Téng thanh tién
Ty le
Ha noi, ngay.....thdng......ndm
Giam déc
Yéu cdu :

* Trinh bay va dinh dang bang tinh dling yéu cdu.
* Tinh todn s8 li¢u trén céc cot (5), (7), (9) nhu san : .
Thanh ti€n = don gid x 54 lugng
Cot cong thanh tién = (5) + (7) + (9) '
* Ty 1¢ = Téng tién cua tirng loai / Téng thanh tién (vi du : cot (5) / cot (10))
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Lap bang tinh c6 noi dung sau :

DANH SACH BAN HANG TRONG TUAN 1 THANG 372004

STT Tén hang 86 lugng Pon vi Pon gis Thanh tién
1 Dén dien 149 ' Bo 22000
2 Day dien 22761 Mét 150
3 On 4p 167 Cii 55000
4 Bién the 240 Cii 250000
5 | Cdu dao 20 Ampe 1117 Cii 15000
6 | Cdu dao 30 Ampe 261 Chi 20000
7 Céng tic 1859 Cii 2300
8 Miy do dien 126 Céi 555000
9 Céu ch 1975 Bb 1200
10 - Bang keo 1567 Cudn 3500

Téng thanh tién :

Ha néi, ngay

Cira hang trudng

* Dya vao bang tinh trén hiy thay déi 6 lieu tren ¢4t (56 lugng) dé tao them

ba béng tinh nifta cho tudn 2, 3 vi 4 cha théng 3/2004.

* Sau khi tao xong, hiy luu vio dia va dva vao néi dung 4 bang tinh trén dé tao
mot bang tinh cho : Danh s4ch b4n hang thdng 3 - 2004,

(Tinh duge 56 lugng, thanh tién cha timg mat hing bén dioc trong thing 3)
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BANG THONG KE TON THAT CAC CUON Bl RACH

STT |Téncudn| Khsi Po Duong | Kim loai | Kim loai | D. kinh
lugng sau kinh | tén that | con lai 181

' (kg) (em) (mn) (kg) (kg) (em)

1 513 427 5 940 7.8

2 152 467 5 960

3 512 469 7 940

4 514 465 5 920

5 515 425 5 940

6 516 429 3 950

7 517 451 7 940

8 518 426 3 970

9 519 494 8 950

10 5_20 477 6 970

11 521 491 3 920

12 522 411 - 930

13 523 421 5 920

14 524 455 3 - 910

15 525 409 7 920

Yéu cdu thic hién :

Tinh todn kh6i iugng t6n that, kh6i lwong con lai theo cong thitc sau :

KL t6n tht = (kh6i lvgng x binh phuong . kinh — D. kinh — 2 x dé sau)
chia cho D. kinh binh phuong — P. kinh 15i

Kim loai con lai = khéi lugng x kh6i lugng — kim loai t4n that
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THAM DVf GIAI BUA XE DAP CUP TRUYEN HINH 2000
| CHANG BAO LOC - TP HO CHI MINH

Gio
STT | Tén van ddng vién T:;::h ];"iip
Xusit phét | DPén dich g
1 Duy Anh | 9:10:00 | 13:10:10
2 Quéc Théi 9:10:00 | 13:11:10

k! Nguyén Van Tam 9:10:00 12:55:40

4 Hugnh Chau 9:10:00 12:47:08
5 Bai Cong Tudn 9:10:00 | 13:13:55
6 Leé Duy 9:12:00 12:34:00
7 |  Nguyen Hufn 9:12:00 | 12:12:55
8 Xuan Dung 9:12:00 13:24:00
9 Duy Phuong 9:12:00 | 14:20:00

Thanh tich trung binh ;
cao nhat
thép nhat :
Yéu cdp :
Tinh thanh tich cho tirg c4 nhan va x€p hang.
Dura ra thanh tich cao nhat, thip nhét, trung binh.
" Sép xe‘b danh sdch theo thanh tich gidm din.

(Got ¢ : D x&p hang ding ham = RANK(gi4 tri, ving dd, cdch dd)
Trong d6 cdch do 14 ;

0 : thit ty tir cao xudng thap.
1 : thik tur vir th4p d&n cao.
Viduy: = Rank (E3,$D$3 :3D%20,1)
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BANG TINH TIEN DIEN |

(Thdng 1/2004)

Lﬁ’gi Chi s6 ddu | Chi s6 cu6l | Hé s6- | Thanh tién | Phy troi Cong
KD 34 87

NN 58 400

TT 90 150

CN 150 700

KD 400 1500

NN 50 20

Yéu cdu -

Nhap va dinh dang bing tinh, sau d6 thuc hién céc yén cdu sau :
1. Tinh ¢t he sd theo yéu cdu : |
Néu 12 TT ; KD thl he s6 3, 12 NN th he s6 5, CN thi h¢ s6 2.
2. Thanh tién = (chi s6 cu6i — chi s& ddu) x He s6
3. Phu tréi = 0 néu (chi s6 cudi —hchi sd ddu) <= 50
= thinh tién x 35% né&u hitu s6 trén > 50 va <= 100
_ = thanh tién x 100% néu hiéu s6 trén > 100.
4. Tinh c6ng cot = phy iroi + thanh tién.
5. S&p x€p bing theo thif ty ting dén cla cot dong.
6. Dinh dang cho c6t cong cé .don vi [a d6ng (c6 phan cdch hang nghin).
7. Trich cdc ddng ¢6 loai DS 1a KD. |
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Lap bang tinh sau :

'BANG THANH TOAN LUONG

Stt |  Ho va tén LCB [Chitc| Ma | S6 | Ngay | Luong | P. cdp | Tién | Thu
viu | KT | con | cong Gb KT | nhap
1 1D4 van Cudng 30000 GD | A -1 26
2 |Bui Cong Cudng (25000 TP | B | 2 | 23
3 [Ta Pac Chién 14000 | NV | A 1 25
4 |Trdn Van Chién )12000| NV | A 20
53 [Cao Ditc Chu 45000 PP | C 15
6 |Le Vin Cir 50000 NV | B 2 25
7 |Trdn Van Ding (14000 NV | A | 3 | 24
8 |L& Trung Dfing [23000; TP | C | 2 16
9 [Nguyén Diing 23000 PP | B | 1 14
10 |Hoang Piéc Diing [ 12000 NV | A 24
11 {T6ng Van Déng |50000| NV | A 26
12 (Vi Van Do 30000 NV | A | 3 | 25
S6 ngudi c¢6 ma khen thuéng loai A : ?
Téng s6 tién luong co quan : ?
Yéu cdu :
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1. Tinh Luong = LCB x Ngay cong + Phu c4p chitc
vy, trong d6 phu cdp chitc vu duge tra theo bing

sau :

2. Tinh phu cdp gia dinh, néu s6 con < 2 thi duge

- 300000, néu s6 con > 2 duge 100000,
3. Tinh khen thuéng hé s6 x 200000

C

15

0.5

4. Tinh thu nhap = Luong + Phu cfp G + Tién KT

5. Tinh t8ng thu nhap theo t¥ng ma chic vu.
6. Sip x&p danh sdch gidm d4n theo luong.
7. Loc ra nhitng ngudi ¢6 mia KT loai A 1a Nhan vién (M3 CV 1a NV).

| Chite vy | Phy c#p CV
Gb 30000
TP 70000
. PP 50000
. NV 30000




CAC CHUYEN DU LICH NGAN NGAY

Not du lich | Ngay di | Ngay vé | Tién an | Tién khéch san | Tién xe | Téng cong
Da Lat
Nha Trang
Viing Tau |
Hug&
Pa [at
Hue
Nha Trang
ba Lat
Viing Tau
BANG DPON GIA
Nol du lich Tlén xe Tién an/ngudt " Tién khach sgn/ngudi
Da Lat 40000 15000 80000
Nha Trang 50000 15000 60000
Ving Tau 20000 12000 100000
Hu¢ 60000 25000 90000
BANG TONG KET
Noi du lich S6 ldn Tién &n | Tién kbdch san | Tién xe | Téng cong
Pa Lat
Nha Trang
Viing Tau
Hue
Yéu cdu ;

1 - Pinh dang ngly theo kiéu dd-mm-yy.

2 — Tinh tién an = (ngay di — ngdy vé) x tién an/1 ngay.
3 - Tinh tién khéch san = (ngay di — ngdy vé) x tién khach san /1 ngay.

4 — Cdc cot gid tri 12 tién, dinh dang theo kiéu c6 don vi 1a déng.

(Huéng dén : Vao Menu Format/ Cell/ Number/ Catcgory chon Custum : Type

#HHO[$d0ng]).
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Trudng Trung hoc co dién CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Lép Tin 04 " Déc lip — Ty do —~ Hanh phic

DANH SACH HOC SINH BUJC CAP HOC BONG
Nam hoc : 2003 - 2004

Ngay <1> -
STT Hoc va tén Ngay sinh Noi sinh D,Ii,éBm I:l;c .Ma diém
<2> [Nguyén Thi Mai 12/12/77 | Thdi Binh <3> | «<4> A0l
' Trdn Thanh H3' 12/04/75 |Ha Noi B03
Nguyén Héng Son | 2/14/79 |Thanh Ho4 _ Cco2
Trdn Thai Hai 2/12/77 |Hai Phong A02
Nguyén.Anh Tugn 12/04/75 | Thdi Binh A0l
Pham Thanh Hoa 2/14/79 |Ha Noi AD3
Nguyén Phuong Hoa .| 12/12/77 {Thanh Hod B02
" | Trdn Thu Hoai 12/24/75 |H4i Phong B02
Phan Héng Hai 2/14/79 | Théi Binh ' ' C02
Nguyén Th& 12/12/77 .| Héi Phong AD3
Trinh Thu Ha | 12/14/75 | Thdi Binh Co2
Trédn Héng Loan 2/14/79 |[Ha Noi . A0l
Lé Thanh Diing 12/12/77 | Thanh Ho4 A0l
BANG DIEM
Ma diém PCs PCM DNN " DTB
© A0l 10 8 10 9.3
AQ2 8.5 7 7 - 1.8
AQ3 9 8.5 7.5 - 8.3
BO1 8.5 9 9.5
BO2 8 10 9
BO3 7.5 _ 8 8.5
o1 8 8.5 K 8.2
Co2 7.5 6 9 7.5
C03 -7 7.5 8 7.5
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Yéucdu :
1- Nhap ngay hién tai vio o s6 <1>.
2- Piém TB & ¢4t <3> truy tim trong bang va cén ¢ vao c6t ma diém.
3— Muic hoc bdng duge quy dinh.
Néu BTB >= 9 va i <=24 dugc 220000.
Néu DTB >= 8 va < 9 va tudi tiy 24 dén 26 duge 180000.
Ngoai ra khong c6 hoc béng. '
Luu § : Tudi = Nam hién tai — Nam sinh.
4- Sip x&p danh sdch theo diém trung binh gidm dén va dénh s6 thé .

J— Trich ra mgt viing khdc trén bang tinh.
Nhitng hoc vién ¢6 hoc béng 220000.
Nhitng hoc vién ¢6 hoc béng 180000.

Céu hoi én tép
Phan hai - MICROSOFT WORD FOR WINDOWS

Trinh bay cic thao tdc d€ khdi dong Winword
Hay mo ta man hinh lam viéc cta Winword.
Trinh bay ciu tric cia mot Menu va cdch sit dung né.
M6 ta hop thoai va cdch sit dung hop thoai.
Trinh bay cdc thao tdc dé soan thio mot vian ban mdi
1) Di chuyén trong van ban.
2) Chon vin ban.
3) Dinh dang van ban.
4) Diing Font
5) Thay déi Font'
6) In ddm, gach dudi, in nghiéng
7 .. |
6. Trinh bay quy trinh luu trit mot vin ban mdi va doc mot vin ban ci
7. M0 ta quy trinh tim ki€m mot tép
8. Néu céc bude chén mot bing vao van bin:

1) Cac cdch dinh dang m6t bang.

2) Céch thuc hién céc tinh todn trong bang,

3) Sap x&p dit liéu trong bang.

4) ... '

Al
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9. Trinh by quyirinh in 4n mét van bin
10. Trinh bay quy trinh chén mot cong théc vio van ban

Phén ba — MICROSOFT EXCEL 2000

- Trinh bay phuong phép khdi dong Excel.

. M6 ta man hinh 1am viéc clia Excel '

. Trinh bay c&u tric moét bang tinh

. Néu quy trinh quan 1y cdc tép tin.

. Trinh bay céc thao tic xir Iy di¥ liéu trén bang tinh

n W b =

— Dénh ddu cdc viing, cdc cot, cdc hang.
— Chen thém c6t va hang
. M6 ta céc kiéu dif liéu trong bing tinh.
» Céc thao tdc nhap va chinh sira dit lieu.
. Sir dyng cdc ham cta Excel. .
. Trinh bay cdc ndi dung vé trang tri dit liéu va thay déi dang thirc
10. Trinh bay cédc noi dung lién quan dén macro va bléu dé.
11. Dinh trang v in 4n bing tinh.
12. Trinh bay cdc khii niém lién quan t6i co s& dit lieu
13. Céc thao tdc trén co sd dit lieu: '
— Tao CSDL.
— Chinh sira CSDL
- Bé sung ving tin vao CSDL.
— Xo4 ving tin.
14. S&p xép CSDL -
15. Céc thao t4c trich loc dit lieu

150



Muc luc

Loi gidi thiéu
Loi néi ddu _
Phén mét - $O LUCC VE WINDOWS

Phan hai - MICROSOFT WORD FOR WINDOWS

Chwong I. CAC THAO TAC CG BAN CUA WINDOWS

Bii 1. Khéi dong Windows

Bai 2. Soan thio mot taj lidu méi

Bai 3. Bang bidu

Bai 4. Dinh dang va két xu4t thong tin _
Chicong 11. CAC CHUC NANG NANG CAO CUA WORD 2000

Bai 5. Soan thdo céc mau chit dic biet va cong thitc

Bai 6. In trén

Bai 7. Drawing

Bai tap thuc hanh téng hop

Phén ba - MICROSOFT EXCEL 2000

Chicong III. CAC KHAI NIEM CO BAN
Bai 8. Gi6i thiéu chung Micrsoft Excel
Bii 9. Xit Iy dix liéu trén bang tinh
Bai 10. Trang trf dt ligu va thay déi dang thitc

Chutong IV. MOT SO TIEN {CH KHAC CUA EXCEL
Bai 11. Macro va bidu d6
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10. Toan img dung trong tin hoc PGS. TS. Boi Minh Tri

11. Nhéap mdn tin hec Té Van Nam

12. CAu trac may vitinh vavixuly  Lé Hai Sam - Pham Thanh Liém
13. Hé cac chuong trinh tmg dung

(Window, Word, Excel) GVC. Trdn Viét Thudng - T6 Van Nam
14. Co s dir liéu Té Van Nam
15. Lap trinh C GVC Tiéu Kim Cuong
16. Cau truc dir liéu va giai thuat PGS.TS. D& Xudn Loi
17. Cai dat va diéu hanh mang TS. Nguyén Vii Son
18. Phan tich thiét ké hé théng GVC. Té Van Nam
19. ACCESS va ung dung T8, Huynh Quyé't Thang
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22. Kinh té va quan tri doanh nghiép
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