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LỜ I NÓI DÂU

Với sự phát triên nhanh và mạnh cùa công nghệ thông tin hiện nay 
và trong tương lai, m ọi công việc trong các lĩnh vực đêu cân đên những 
ứng dụng cua công nghệ thông tin. Do vậy việc trang bị các kiên thức tin 
học căn bản là hành  trang quan trọng trong quá trình học tập, nghề nghiệp 
cho các đối tượng người học. Xuất phát tù  nhu cầu thực tiễn đó, nhóm tác 
gia biên soạn quyên sách nàv nham  hỗ trợ cho người học tham kháo trong 
quá trinh học tập và nghiên cứu tại đơn vị đào tạo, vận dụng được trong 
quá trình công tác sau này.

Nội dung quyền  sách là những kiến thức và kinh nghiệm có được 
của nhóm giảng viên có nhiều năm trực tiếp giảng dạy môn Tin học đại 
cương cho sinh viên không chuyên thuộc khối Đại học Thái Nguyên. Bô 
cục quyến sách gồm  5 chương.

C hương 1 trình bày các kiến thúc cơ bản về máy tính, ơ  chương này 
người dùng được cung cấp các kiến thức cơ ban về m áy  tính, các thành 
phần cấu thành, nguyên tắc hoạt động cúa máy tính, cách quản lý dừ liệu 
trong máy t ín h . .

C hương 2 trình bày các kiến thức về Microsoft Word. Qua chương 
này người dùng được hiểu thêm các kiến thức cơ bàn về phần mềm soạn 
th áo  văn  hán  W o rd  n h ư  cách  soạn tháo  d inh  Hạng tr ình b ày  m ột vãn 

bàn, làm việc với bảng ... .

C hương  3 trình bày các kiến thức về phần mềm trình chiếu 
PowerPoint, cách xây dựng, định dạng, tr ình bày một slide trình chiếu, 
làm việc với các đối tượng, thiết lập các hiệu ứng, các liên kết trong và 
ngoài slide ... .

Chương 4 trình bày các kiến thức M icrosoft Excel,  gồm các kiến 
thức cơ  bản và cách làm việc trong Excel như: Định dạng, hàm cư bàn, 
thao tác dù  liệu, biểu đ ồ . ..
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Chương 5 trình bày các kiến thức M ạng máy tính và Internet. 
Chương này người dùng được cung cấp các kiến thúc cơ bàn nhất cua 
mạng m áy  tính, Internet, cách sừ dụng Internet...

Trong quá trinh biên soạn, nhóm tác giả đã nhận được nhũng góp ý 
quý báu của các đồng nghiệp thuộc khối Đại học Thái Nguyên. M ong 
răng, cuôn sách này là tài liệu hữu ích cho người dùng là sinh viên năm 
thứ nhất thuộc Đại học Thái Nguyên trong quá trình học tập học phần Tin 
học đại cương.

C húng  tôi rất m ong  nhận được nhũng  ý kiến góp ý cua các đồng 
nghiệp và độc g ià  gần xa đê cuốn sách ngày càng  hoàn thiện hơn  ở  lần 
tái bản.

Trân trọng cảm ơn!

Nhóm tác ỊỊĨtí
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C H Ư Ơ N G  I. M ÁY TÍNH CĂN BẢN

Trong chương này, chúng ta tập trung tim hiêu về máy tính điện tử, 
các khái n iệm cơ  bán, cấu trúc và các thành phần cơ ban xây dựng lên 
máy tính điện từ. Hệ điều hành trong máy tính điện từ, cách sử dụng và 
quan lý các tệp dữ liệu trong hệ điều hành. Việc cài đặt và sứ dụng phân 
mềm trong hệ điều hành.
1.1. Khái quát về máy tính điện tử

Máy tính hay là máy vi tính, máy điện toán là những thiết bị hay hệ 
thống dùng để tính toán hay kiêm soát các hoạt động mà cỏ thê biêu diên 
dưới dạng số hay quy luật lôgic. Máy tính được sử dụng vào môi trường 
gia đinh và xà hội, đảm nhận vô số công việc trong mọi lĩnh vục của cuộc 
sống. Nhiều tô chức sứ dụng kết hợp các hệ thống máy tính lớn nhó đê 
quàn trị thông tin. Nhiều máy tính được thiết kế chi vói mục đích làm 
thiết bị điện toán trong khi một số khác được gắn trong những sán phâm 
như động cơ  xe hoi, thiết bị công nghiệp hoặc y tế, đồ gia dụng hoặc máy 
tinh điện tứ.
1.1.1. Xlá\' tính đế bàn

M áy tính để bàn CÒI1 được gọi là máy tính cá nhàn (PC: Personal 
Computer) là một loại m áy tính nhỏ. M áy tính đê bàn xử lý sô liệu sô và 
dược sứ dụng  phố biến cho các cá nhân, các doanh nghiệp nhó trong 
tnròng học, cơ  quan, đon vị hoặc gia đình.

Hình 1.1. M áy lính cá nhân 
Máy tính đề bàn ra đời vào cuối thập niên 1970 được sán xuất bởi 

IBM. Hiện nay, máy tính cá nhân (hỉnh 1.1) thiết kế dựa theo 2 loại: Máy 
tính IBM gốc và máy Mac do Apple thiết kế.
/. 1.2. M áy tính xách tay

M áy tính xách tay (Laptop hay Notebook) là một máy tinh cá nhân 
nhưng nho gọn, có trọng lượng nhẹ, kích thước nhỏ, thuận lợi CỈ10 di



chuyến. Laptop được thiết kế tất cá trong một, tích hợp màn hình, bàn 
phím, touchpad (thay chuột) và loa. Điều này có nghĩa là nó đầy đu chức 
năng, không có thiết bị ngoại vi nào gắn liền với nó.

N etbook tương tụ như m áy Notebook, nhung nhò gọn và rè hơn. 
Netbook được thiết kế dành cho những người làm việc cộng tác trong môi 
trường không dây hoặc cần truy cập Internet, nhưng nhu cầu dùng máy 
tính đê lưu trữ dữ liệu là không cao.

Hình 1.2. M áy linh Laptop 
Lợi thế của m áy tính xách tay:
+ Có thề mang theo bên người.
+ Công suât tiêu thụ điện năng thấp.
+ Có thê mua thêm 1 số phụ kiện khác như bàn phím mó rộng, the 

nhớ ngoài . ..
1.1.3. M áy chủ

M áy chú là máy tính chuyên dùng để chia sé tài nguyên giữa hai 
hay nhiều máy tính cá nhân và để quản lý dữ liệu lớn. Loại máy tính này 
thường có phần m ềm  chuyên biệt được cài đặt theo mục đích sứ dụng.

Ví dụ: Một máy chù cua  trường Đại học có thề dược thiết kế làm 

máy chủ cơ sờ dữ liệu đề lưu trữ m ột khối lượng dữ liệu không lồ n h ư  
quàn lý toàn bộ dữ liệu về hồ sơ lý lịch và quá trinh học tập của sinh viên 
các khóa đà và dang đào tạo.
1.1.4. Máv tinh bủng

Hình 1.3. M áy tính bang 
M áy tính báng giống như máy tính xách tay, nlutng tất cả trong một 

màn hình, có thể sừ dụng để thao tác thông qua bút cảm ứng hoặc ngón 
tay.
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Lợi ích: Nho gọn, tiện di chuyến, có các chức năng nghe gọi, nhẩn 
tin như điện thoại di động,...

Bất lợi: Không thuận tiện với bàn phím áo, giá thành cao.. .
1.1.5. Thiết bị điện toán cầm tay

Thiết bị điện toán cầm tay là thiết bị sử dụng các công nghệ cua 
máy tính, nhó vừa lòng bàn tay và có thê mang theo bên người Tùy theo 
nhu cầu sử dụng mà người dùng có thê gứi, nhận tin nhan văn bán hoặc 
âm thanh, sao chép hoặc tai nhạc, sách điện tử,.. .  từ mạng Internet.

Điện thoại di dộng
Điện thoại di dộng thông minh với nhiều tính năng khác nhau Iilnr: 

Chạy trên các hệ điều hành, quán lý dữ liệu, khai thác các chương trình 
phần mềm, nghe nhạc, chụp hình, quay video, truy cập Internet, hệ thông 
định vị toàn câu,. . .

Điện thoại di động đều được gắn một con chip máy tính cho phép 
nó cung cấp những dịch vụ phù hợp với dòng máy đó. Giá của thiết bị tùy 
thuộc vào các tính năng cua từng điện thoại, nhà san x u ấ t . ..
/. 1.6. Thiết bị h ỗ  trự cá nhân k ĩ  thuật số (PDA)

Có phần mềm riêng đè giúp đặt lịch hẹn, lưu danh mục các địa clu 
liên hệ hoặc viết ghi chú. Phố biến nhờ tính cơ động và được trang bị các 
phần mềm cần thiết. Có thể được dùng như thiết bị điện tử chính.

Các máy PDA đều tích hợp công nghệ màn hình cảm ứng, do vậy ta 
có thể dùng ngón tay chạm vào màn hình hoặc dùng thiết bị chuyên dụng 
đê kích hoạt một lựa chọn.

Ư u điểm: Dung luợng lưu trữ cho hình anh hoặc video, sư dụng 
Internet, chi phi hang thang, tiết kiẹm tư viẹc co m ọt thiét b| "tát ca trong 
một" thay cho việc phải có riêng biệt máy ảnh kỳ thuật số, điện thoại, 
máy nghe nhạc đa phương tiện,....

Nhược điểm: Giá thành cao,. ..
7. /. 7. Thiết bị đa phư ơ ng  tiện hoặc nghe nliạc

Thiết bị đa phương tiện cho phép người dùng xem các định dạng tệp 
tin đa phương tiện khác như video hoặc sách. Những thiết bị này có cá 
âm thanh và hình ảnh, đôi khi còn cho phép tỉm kiếm trên Internet

Máy nghe nhạc: Nho gọn, không gọi điện thoại và nhẩn tin được, 
tlurờng kliông có m àn hình càm ứng và không kết nối Internet được.
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/. I.H. Cúc loại máy tính khác
Công nghệ m áy tính xuất hiện ờ nhiều thiết bị trong các hoạt động 

hàng ngày như:
+ Thiết bị chuấn đoán trục trặc động cơ xe hơi.
+ M áy rút tiền tự động ATM.
+ Hệ thống định vị toàn cầu (GPS).
+ Các thiết bị y tế như: M áy đo nhịp tim, máy siêu â m , . ...
+ Đồ điện gia dụng như: Tú lạnh, máy giặt, tivi,. ...

Mỗi loại đều có một con chip máy tính gắn trong đó đê thục hiện 
được một công việc cụ thể.
1.2. Các bộ phận cấu thành máy tính cá nhân

Một hệ thống máy tính cá nhân bao gồm các thành phần sau:
+ Khối hệ thống (System Unit).
+ Các thiết bị kết nối với khối hệ thống gồm có:

- Thiết bị vào: Bàn phím, chuột, .. ..
- Thiết bị ra: Màn hình, loa, máy in,.. ..

1.2.1. n ộ  vi x ử  lý

Hình 1.4. Chip
Bộ vi xử lý thường được gọi là “bộ nào” của máy tính vì đây là nơi 

tiêp nhận và xử lý các lệnh từ chương trình phần mềm và nhập liệu đầu 
vào.

Bộ x ử  lý trung tâm (CPU) do nhiều hàng sản xuất. Mỗi dòng hay 
loại CPU x ử  lý thông tin và câu lệnh với tốc độ khác nhau, đo bằng đơn 
vị M egahertz  (M Hz) hoặc Gigahertz (GHz). Hertz (Hz) là đơn vị đo tốc 
độ xung nhịp bên trong máy tính, đế chi ra tần suất hay số vòng xoay mỗi 
giây. M egahertz  tương đương với hàng triệu vòng xoay mỗi giây, còn 
Gigahertz tương đương với hàng tì vòng xoay mỗi giây.

Bộ xử lý lõi kép hay lõi tứ có chứa hai hay bon con chip vi xử lý, 
những con chip này phối họp với nhau sẽ chạy nhanh hơn một con chip đon, 
có tốc độ xử lý cao hom. Chúng được sư dụng trong các hệ máy tính mới.
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1.2.2. Bộ n h ớ
Máy tính được phát triển sử dụng hệ cơ số nhị phân 0 và 1, biếu 

hiện trạng thái tích điện và không tích điện
Đối với máy tính dùng đế lưu trữ thông tin, m áy cần cài chip bộ 

nhớ. Bộ nhớ được đo bàng đon vị bit. Bit là đơn vị dữ liệu nhò nhất mà
máy tính sử dụng, có thê mang giá trị 0 hoặc 1. Một nhóm 8 bit tạo thành
lbyte. Đơn vị đo lường dữ liệu nho nhất là một ký tự cần ít nhất một byte 
trong bộ nhớ máy tính.

Kích cỡ tính bang bytes :
+ 1 Kilobyte (KB) = 1024 byte = 2 IU byte 
+ I Megabyte (MB) = 1024 KB = 220 byte 
+ I Gigabyte (GB) = 1024 MB = 230 byte 
+ 1 Terabyte ( I B )  -  1024 GB -  24U byte
+ 1 Petabyte (PB) = 1024 TB = 25u byte

1.2 .2 .1. Bộ nhớ chi đọc (ROM)

Hình 1.5. RUM
ROM  viết tat cùa từ Read Only Memory: Bộ nhớ chí đọc.
ROM  là một nhóm mạch tích hợp có chức năng khơi động m áy tính, 

kiêm tra RAM và tai hệ điều hành. Quá trình này xuất hiện khi người 
dùng bật máy tính hoặc khới động lại máy. ROM còn được dùng đè kiểm 
soat các tlnét tụ xuát nliạp dử liẹu như 0 đìa, ban phim, man lunh khi may 
tính đang chạy.

Đọc các thông tin đâu vào và xử lý thông tin trong khi thông tin lưu 
trú trong bộ nhớ. Khi quá trình xử lý hoàn thành, bộ nhớ kiểu này sẽ xóa 
dữ liệu và chờ dữ liệu đầu vào đợt kế tiếp. Ngoài ra không thực hiện các 
nhiệm vụ khác.
1.2.2.2. fíộ nhớ truy cập ngẫu nhiên (RAM)

RA M  viết tát của tù Random Access Memory. Có thể đọc, ghi 
thông tin Dùng để lưu trữ thông tin tạm thời. Khi tắt máy, mất điện nội 
dung thông tin trong bộ nhớ này sẽ bị mất. Bộ nhớ RAM được đặt trong



khôi hệ thống và là m ột loại bộ nhớ điện tứ nơi máy tính lưu trữ bán sao 
các chirong trình và dữ liệu.

Lưu trữ tạm thời những chương trình người dùng đang chạy và dữ 
liệu tạo ra từ chương trình ấy còn được biết đến là RAM hệ thống.
1.2.2.3. Cư chế hoạt động cùa bộ nhớ

ROM BIOS nắm quyền kiểm soát khi máy tính khơi động và tài hệ 
điêu hành. Khi hệ điều hành nắm quyền kiểm soát, m àn hình khởi động 
hệ điều hành xuất hiện.

+ Khi m áy tính thực hiện một công việc cụ thể, m ột lượng RAM 
cân thiết sẽ được sứ dụng.

+ Khi khới động một phân m ềm  hoặc một chương trình ứng dụng, 
máy tính sẽ sao chép chương trình đó và đưa sang R A M  đế xử lý.

+ Đóng chương trình ứng dụng khi không sư dụng đê giải phóng 
RAM.

Khi khởi động máy tính, máy tính tái hệ điều hành sẽ chuyên quyên 
kiêm soát sang cho RAM , màn hình đầu tiên người dùng nhìn thay là màn 
hình khới động W indows, có biêu tượng W indows và tên phiên bán hệ 
điều hành W indows đang dùng. Trong lúc đó, hệ điều hành kiếm tra 
thông tin trong Registry (nơi chứa các thông tin cấu hỉnh) của hệ điều 
hành W indows đe xác định các phần cứng hay phần m ềm  được cài đặt 
vào máy tính cần được W indows nhận diện. Khi quá trinh này kết thúc, 
người dùng sẽ thấy không gian làm việc (desktop) cúa W indow s hiện trên 
màn hình.

W indows lúc này chi dùng m ột lượng R A M  nhất định để chạy các 
tệp tin cơ bàn cùa hệ điều hành. Khi người dùng yêu  cầu m áy tính thực 
hiện các nhiệm vụ cụ thể khác, m áy tính sẽ sứ dụng thêm  dung lượng 
RAM  cần thiết đế thực hiện nhiệm vụ đó.

Khi người dùng khởi động một chương trình ứng dụng tức là yêu 
cầu m áy tính sao chép chương trình đó và đưa vào R A M  Đ ây là lí do tại 
sao các nhà cung cấp phần mềm thường thông báo người dùng  cần lượng 
RAM  bao nhiêu để chạy chương trình trong khi vẫn chạy hệ điều liànli ân 
hoặc chạy đằng sau ứng dụng đó. Khi người dùng đóng ứng  dụng, lượng 
RA M  đang dùng đế chạy chương trình đó sẽ được giái phóng.
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1.2.2.-/. Ỏ đĩa Cl'mg
RAM  chi lưu trữ tạm thời nên người dùng phái lưu công việc đang 

làm vào m ột thiết bị lưu trữ. Thiết bị lưu trữ sẽ tùy thuộc vào dung lượng 
lưu trừ mà ngưòi dùng cần cũng như tốc độ truy xuất dừ liệu hoặc tốc độ 
truyền dữ liệu (Data Transfer Rate). Các ố đĩa cứng thường được dùng đê 
kill trữ, truy xuất phần mềm và dữ liệu. Có thê dùng các phương tiện lưu 
trữ khác như: Thé nhớ hoặc đĩa quang đê lưu trữ bản sao dữ liệu với mục 
đích dụ  phòng và di chuyên.

Ồ đĩa cứng thực hiện ba chức năng:
+ ỏ  đĩa xoay đĩa với tôc độ đêu đặn đê truy cập tới từng sector trên 

bề mặt đĩa.
+ Di chuyến đầu đọc/ghi qua các rãnh (track) trên bề mặt đĩa.
+ Đọc dữ liệu từ đĩa và ghi dữ liệu vào đĩa bàng đầu đọc/ghi. 
ỏ  đĩa cứng là khu vực lưu trữ sơ cấp cua chương trinh và dữ liệu:
+ Các chương trinh phần mềm cần phái được cài đặt ớ ô đìa cứng, 
ờ  đìa cứng lưu trữ và truy xuất thông tin với tốc độ cao. Các ô cứng 

hoạt động như nhau bất kê chúng được gắn bên trong hay bên ngoài máy 
tính

Tốc độ truyền dữ liệu của một 0 cứng là biêu hiện cua tốc độ quay 
đĩa cứng (được đo bằng rpm) và số đầu đọc/ghi trên mỗi bề mặt đìa. Tôc 
độ quay càng cao và số đầu đọc/glii càng nhiều thì thời gian đê tim dữ 
liệu nào đó càng ngẩn.

ô  cứng hiện nay có dung lượng khoáng từ 10 GB đến 10TB Cũng 
có thế sú dụng các ố đìa cứng cho các mạng có dung lượng cao đế đáp 
ứng yêu cấu lưu trữ dừ liệu của toàn bộ hệ thông. Tôc độ truyền dữ liệu 
có thê bị hạn chế bởi các loại card giao tiếp mạng cài trên máy tính cùng 
số người dùng và tác vụ mà máy chù phái xử lý.
1.2.2.5. ỏ  đìa quang

Ồ đĩa quang được thiết kế đê đọc các đĩa tròn, dẹt, thường được gọi 
là đĩa CD hoặc đĩa số đa năng (DVD). Đĩa DVD  có dung lượng lưu trữ 
nhiều hon đĩa CD.

Đọc thông qua m ột thiết bị laze hoặc đầu quang học có thế quay đĩa 
với vận tốc tù  200 vòng quay mỗi phút (rpm) trơ lên.

Ố đĩa C D -R O M  hay DVD-ROM  có những đặc điếm sau:
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+ Đọc và lưu trữ dữ liệu, với các dạng dữ liệu như: Văn ban, âm 
thanh,. .. .

+ Thông tin được ghi trên bề mặt đĩa và truy xuất bằng tia laze.
+ Đĩa CD  và DV D có thê đọc/ghi trên các thiết bị điện tử khác máy 

vi tính.
Đau ghi quang học: Còn được gọi là ô ghi đĩa, có hình thức và cơ 

chế hoạt động tương tự m ột 0 đĩa quang thông thường. Phần m ềm  đi kèm 
với ô ghi đìa cho phép nguời dùng đọc hay ghi dữ liệu lên đĩa. Có các 
định dạng đầu ghi sau:

+ CD -R/ DVD-R: Chi cho phép người dùng đọc dữ liệu.
+ C D -R W / D V D-RW : Cho phép người dùng vừa đọc và vừa ghi dừ 

liệu lên đìa.
+ D V D-RA M : Tương tự D V D -R W  nhưng chi có thế chạy được ơ 

những thiêt bị có hỗ trợ định dạng này tlnrờng xuất hiện dưới dạng hộp 
đĩa.
1.2.2.6. Các loại thiết bị lưu trữ khác

- Ó Zip
+ Ồ zip cũng giống với ô D V D -R A M  ngoại trừ việc đĩa zip có dung 

lượng kru trữ khoảng 100MB đến 750MB.
+ Giá thành tương đôi thấp.
- Hệ thống luu trữ di động
+ Gồm các tlìé nhớ, que nhớ, bộ nhớ flash (USB), hoặc ô cứng đặt 

ngoài.
+ Lợi thế là tính lưu động, dung lirợng lớn và khá nãng chia sé dữ

liệu.
- Các hệ thống luu trữ tù xa
+ Dịch vụ phổ biến được cung cấp bơi các nhà cung cấp dịch vụ 

Internet (ISP).
+ Các ồ đĩa nằm trên m ột máy chủ mạng hoặc chuyên dụng ơ một 

địa điếm.
+ Phái đăng nhập vào hệ thống bang một tài khoản và mật khâu đê 

truy nhập thông tin.
+ Rất hữu  ích đối với việc lưu trữ dữ liệu dự phòng từ xa hoặc một 

hệ thống trung tâm đế mọi nơi trên thê giới có thế chia sé thông tin.



+ Bât lợi cùa hệ thông lưu trữ áo là phụ thuộc vào tốc độ điròng 
truyền Internet.
1.2.3. Các thiết bị Iiliập/xuất dữ liệu

Thiêt bị nhập: Là thiết bị cho phép người dùng nhập thông tin từ 
bèn ngoài vào máy tính. Thiêt bị nhập tiêu chuẩn gồm: Bàn phím, chuột. 
Ngoài ra còn có thiết bị nhập phụ khác như: Máy quét (scanner), camera, 
microphone...

Thiết bị xuất: Là thiết bị có thể hiến thị được thông tin gửi đi. Các 
tliiêt bị đầu ra phô thông gồm: Màn hỉnh, máy in, máy chiếu, loa.
1.2.3. ì. Bàn phím  (Keyboard)

+ Là thiết bị nhập, dùng đế nhập thông tin tù bên ngoài vào máy
tính.

+ Dữ liệu nhập thục hiện thông qua một chuỗi các ký ụr từ thao tác 
gò phím chuyền đối thành các câu lệnh thực hiện, xử lý của máy tính.

+ Bàn phím được thiêt kê dựa trên các ký tự cùa từng hệ chù, chức 
năng cua từng loại máy tính nhằm mục đích thuận tiện cho người sử 
dụng.

- Các phím nhập liệu
Ngoài các phím kí tự, phím số, người dùng có thể kết hợp m ột số 

phím với các phím đặc biệt khác đề thực hiện một chức năng bàng cách 
ấn và giữ  phím đầu tiên, rồi nhấn phím tiếp theo một lần. Sau đó nhá tay 
giữ hai phím. M ột số phím chức năng hỗ trợ nhập liệu:

+ Enter: Thực hiện một câu lệnh được nhập, hoặc một lựa chọn ơ 
thanh menu, đánh dấu cuối dòng và tạo dòng trắng.

+ Backspace: Xoa mọt ky tự ben trai con tro văn ban.
+ Delete: X óa một ký tự bên phải con trò vãn bán.
+ Spacebar: Tạo một ký tụ trắng.
+ Esc: Huy m ột lựa chọn.
+ Tab: Đ ưa con trỏ văn bản vê bên phải một khoáng cách hoặc sang 

ô tính tiếp theo.
+ Shift: Hiên thị chừ hoa trong các phím chữ cái hoặc ký tự đặc biệt 

O' phím chừ số.
+ Caps Lock: Khóa các phím chữ cái đê tạo ra chữ hoa của các chữ

cái.
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+ Ctrl: Cung cấp chức năng thứ cấp cua hầu hết các phím  khác trên 
bàn phím.

+ Alt: Cung cấp chức năng thay thế cho hầu hết các phím khác trên 
bàn phím.

+ Print Scr: Chụp ảnh màn hỉnh máy tính và lưu vào Clipboard
+ Scroll Lock: Đao trạng thái hiên thị thanh cuộn đôi với thông tin 

trên màn hình.
+ Num Lock: Khi đèn trạng thái sáng bàn phím chữ số trở  thành 

báng chữ số. Khi đèn tát bàn phím chữ số trở thành báng di chuyến con 
trò hoặc mùi tên.

- Các phím chức năng
+ Năm ớ hàng phía trên cùng cua bàn phím.
+ Được đặt tên tù  F1 đến F12.
- Con trỏ và các phím chữ  số
+ Khi đèn trạng thái bật lên (đèn Num Lock), bang phím chữ số trớ 

thành máy tinh điện tử hoặc báng chữ số.
+ Khi đèn tắt, báng phím chừ số trở thành bang di chuyền con tro 

hoặc mũi tên.
1.2.3.2. Chuột (Mouse)
Chuột là thiết bị nhập dừ liệu cho phép người dùng lựa chọn hoặc 

kích hoạt một đối tượng trên màn hình bằng cách bấm chuột vào đối 
tượng cần lựa chọn và thực hiện một hành động trên đối tượng đó.

Di chuyển chuột trên một mặt phang khiến cho chuột bắt đầu 
cluiyên động thê hiện qua con tró trên màn hình.

Chuột m ay tính truyền thống có m ọt vien bi tròn lãn đe kích hoạt 
chuyến động khi người dùng di chuyên chuột. Chuột bi có viên bi đặt ờ 
một phía nơi có ngón tay cái xoay viên bi đẻ di chuyến chuột.

Chuột quang dùng ánh sáng quang học hoặc công nghệ đi-ốt đề di 
chuyến con trò chuột trên màn hình.

Các thao tác chính với chuột:
+ Bấm đơn: Trỏ chuột vào một đối tượng, bấm và nhá nút trái chuột 

đê chọn đối tượng trên màn hình
+ Bấm đúp: Trò chuột vào một đối tượng bấm chuột trái hai lần liên 

tiếp đế kích  hoạt chương trinh ứng dụng hoặc m ở  tệp tin.



+ Bấm chuột phải: Tró chuột vào một đối tượng, bấm chuột phái đê 
hiên thị menu biểu tượng rút gọn của đối tượng đó.

+ Kéo thả: N hấn  và giữ chuột trái khi ta di chuyển đối tượng đến vị 
trí khác.

+ Bánh xe: Cuộn bánh xe nằm giữa các nút chuột đê cuộn màn hình 
lên xuống.
I 2.3.3. M icrophom

M icrophone là thiết bị nhập dữ liệu dạng âm thanh. Thiết bị này ghi 
âm và chuyến nhũng  âm thanh đó sang dạng số hóa đê nhập vào máy 
tính. Có phần m ềm  chuyên dụng nhận dạng giọng nói cua người dùng ròi 
chuyến những gỉ người dùng nói sang dạng văn ban hiện trên màn hình. 
¡.2.3.4. M àn hình

Màn hình là thiết b| xuất dữ liệu cho pliép máy tính hiên thị các 
thông tin xu  lý ra m ôi trường bên ngoài cho người dùng.

M àn hình có nhiều kích cỡ, độ phân giải và nhiều loại khác nhau. 
Độ phân giải m àn  hình: Là một thước đo dựa trên độ rõ nét và sắc nét, là 
một yếu tố quyết định giá thành cùa màn hình. Có nhiều loại màn hình 
khác nhau, ngày nay chù yếu là m àn hình phăng với công nghệ cảm ứng.
1.2.3.5. M áy in

M áy in là thiết bị xuất dữ liệu, chuyến những gì hiên thị trên màn 
hình sang dạng bản in bằng các lựa chọn in khác nhau.

Trên thị tn rờng  có rất nhiều loại máy in. Mỗi loại máy in sứ dụng 
công nghệ và chất liệu in khác nhau (chủ yếu in ra giấy). Một số loại máy 
in chuyên dùng bao gồm máy in biểu đồ (plotter), máy in ánh (photo 
pnnter)  hoặc m áy in đa nãng (all-in-one printer).
1.2.3.6. Loa

Loa là thiết bị xuất dù  liệu. Dữ liệu xuất của loa là âm thanh phát đi 
dưới dạng các tệp tin dạng số hóa. Có nhiều định dạng âm thanh khác 
nhau.

Đe có thề nghe âm thanh, người dùng sử dụng các phần mềm phát 
âm khác nhau hoặc cũng có thế tích họp trong các hệ thống phẩn m ềm  đi 
kèm dùng trên m áy tính. Định dạng tệp tin được dùng đế lưu trữ quyết 
định chất lượng của tệp âm thanh.

M ột bộ loa có thể được gắn vào máy tính như là một thiết bị riêng rẽ



hoặc được tích hợp vào bên trong máy tính như  với m áy Notebook, 
Laptop. Có rất nhiều loại loa có chất lượng khác nhau và  có thề được mua 
rời.
1.2.3.7. M ột số thiết bị nhập dữ  liệu khác

- M áy quét
+ “C hụp lại hình ảnh” cùa một đối tượng gốc và chuyền đổi nó sang 

dạng số hóa.
+ Phần m ềm  đi kèm với máy quét quy định m úc  độ chi tiết.
- Đầu đọc mã vạch
+ Là loại máy quét được thiết kế đề cắt g iảm lượng dừ liệu nhập vào 

trong quá trình giao dịch hàng ngày hoặc đế xác nhận sản phẩm.
+ Quét hoặc đọc các đường vạch cũng nhu  khoảng trống cúa các mã

vạch.
- M àn hình cám ừng
+ Dùng tay hoặc bút điện tứ đế chọn, kích hoạt và thao tác trên đối 

tượng.
- Webcam
+ Loại m áy chụp hình kỹ thuật số kết nối với m áy tính, cho phép 

chụp hỉnh ảnh, video và chia sé trực tiếp với người khác.
+ Cần có kết nối Internet và m ột phần m ềm  chuyên dụng.
+ M ột số Notebook có gắn Webcam.
+ W ebcam  cũng có thể m ua rời.

1.2.3.8. M ột sổ  ihiết bị xuất dữ  liệu khác
- M ày chiếu: Kết nối m áy tính với m áy chiếu đê hiến thị bài trình 

bày trên máy tính, trên một bề mặt như màn hình treo trên tường hoặc ca 
hai.

- M ớv in anh: In ra những bức hỉnh trên loại giấy ánh đặc biệt.
- M áy in đồ họa: M áy in chuyên dụng được thiết kế đê in trên khô 

giấy lớn.
1.2.4. Các thiết bị kết nối

- Nhận biết các công kết nối:
+ Cồng song song (Parallel).
+ Cống nối tiếp (Serial).



+ c ố n g  SCSI (Small C om puter  System Interface).
+ Cong U SB  (Universal Serial Bus).
+ Công kết nối mạng (Network).
+ C ong M idi (Musical instrument digitized interface).
+  V.V..

- Sứ  liụng phần mém:
' Trình điều khiên thiết bị: Là chương trình nho hướng dẫn hệ điêu 

hành về loại thiết bị, nhãn hiệu hoặc nhà sán xuất và chức năng của nó. 
Mục đích chính là cho phép hệ điều hành và thiết bị giao tiếp được với 
nhau.

+ Cam là chạy (Plug-and-play): Là chương trình tự động nhận diện 
thiết bị mới được kết nối đê hệ điều hành tự động tim kiếm và cài đặt 
thiết bị đó. N ếu  không tìm được đúng trinh điều khiển, cần phái thao tác 
thu công bằng  cách dùng phần m ềm  cung cấp kèm thiết bị hoặc tim kiếm 
trên Internet.

+ Đế thiết bị hoạt động tốt thi điều quan trọng là trình điều khiến 
phải phù hợp.

+ N ếu  thiế t bị có các tính năng đặc biệt thì việc chạy đúng trình điều 
khiến giúp ngưòi dùng có thê sử dụng đirọc tất cá những tính năng đó.
1.3. Phần m ềm  máy tính

Là các chương trình để máy tính hoạt động, được viết bằng các 
ngôn ngữ lập trinh đè tạo ra m ã phần mềm. Phần mềm có hai loại: Phân 
mềm cơ bàn và phần mềm ứng dụng.

- M ua phần  mềm
+ lá t  ca các phần mèm đèu trai qua mọt chu trinh toan diẹn trước 

khi được phát hành rộng rãi.
+ Khi m ua phần m ềm  là mua giấy phép đê cài đặt và sứ dụng phân 

mềm đó (đa số sử dụng trên m ột m áy  tính).
+ M ột tồ chức hoặc công ty có số lượng người dùng lớn sẽ tliirờng 

mua giấy phép tập thê.
+ Bán quyền Phần m ềm  nhu  một dịch vụ hoặc nhà cung cấp dịch vụ 

ứng dụng.
- Các phương thức khác về việc phân phối và m ua phần m ềm  bao

gồm:



+ Phần m ềm  chia sé là bàn sứ dụng thư mà người dùng có thế tái về 
miễn phí, nhưng thường bản dùng thử  bị hạn chế về tính năng và thời hạn 
sứ dụng.

+ Phần m ềm  m iễn phí không  yêu  cẩu người dùng phái trá phí.
+ Phần m ềm  cũng có thể được đóng gói kèm  theo khi người dùng 

mua máy tính.
+ Phần m ềm  m ã nguồn m ở  cung cấp m ã lập trình cho bất cử người 

dùng nào có thể tùy biến chương trình.
+ Tùy chinh phần m ềm  theo nhu cầu và chia sè phiên bàn đó với 

người khác không được phép thu phí.
- Nâng cấp phân mềm
+ Khi người dùng đãng ký sứ dụng phần m ềm  thì được quyền nhận 

các thông báo về bàn cập nhật hoặc nâng cấp, thông báo đó thường qua 
một liên kết trong email đế người dùng có thể tài bản cập nhật đó.

+ Có thể thực hiện  việc nâng cấp phần m ềm  bất kể đó là máy độc 
lập hay là máy nối mạng.

+ Các ứng dụng  W eb  có thể được cập nhật tlurờng xuyên hơn đế 
giai quyết các vấn đề về an n inh  mạng.

+ Có thê k iểm  tra trên trang web của nhà cung cấp để tìm các bán 
cập nhật nhất định.
1.3.1. Phần mềm x ử  lý văn bán

Có thể tạo, biên tập, lưu văn bàn, thay đối quy cách hoặc vị trí cùa 
chữ hoặc ảnh, xem  lại các thay đối do người dùng khác tlụrc hiện, hoặc 
xóa bó các m ục không  cần thiết đê xử lý các loại văn bán như thư  từ, thư 
nhấn (memo), hóa đơn, fax, các trang tin đơn giàn, bàn tin, các biêu mẫu, 
sách giới thiệu sàn phẩm , hoặc tời rơi quảng cáo,...
1.3.2. Plỉần mèm báng tính

Thực hiện các phép toán, phân tích già định, tạo và hiển thị biểu đồ, 
đồ thị hoặc s.ơ đồ.

Tệp tin bàng tính được gọi là sô tính và người dùng có thể lập bao 
nhiêu trang tính hoặc báo cáo trong đó tùy ý theo giới hạn của N hà cung cấp.
1.3.3. Pltần mềm trình chiểu

Tạo các trang  tr inh  ch iếu  với nội dung  bất kỳ  hỗ trợ cho việc 
thuyết trình.



Các hiệu ứng đặc biệt bao gồm hỉnh động, hiệu  ứng chuyển tiếp 
trang chiêu và  thiết kế chủ đề.

Có thể truyền qua Internet, trực tiếp tới khán giả hoặc dưới dạng tệp 
tin trinh chiếu tự động chạy trên máy tính.
1.3.4. Phần mềm quán lý cư sở  dữ liệu

Tập họp các thông tin liên quan với nhau được sap xếp có tồ chức 
theo cấu trúc.

Su dụng các truy vấn đế cập nhật dữ liệu, trích xuất dữ liệu, lập báo 
cáo, dùng biêu m ẫu để truy cập các trường trong một bảng hoặc nhiều 
bang. Trong các bang phai đặt trường khóa và các bàng được liên kết với 
nhau qua trường khóa đó.
1.3.5. Phần mềm dồ họa

N gười dùng có thê lấy hình họa/ hinh ánli từ nhiều nguồn, tạo các 
tệp tin ảnh riêng hoặc tùy chinh tệp tin liìnli anh. Phần mềm cùng được 
phân nhóm cùng  với các phần mềm đa phương tiện đề tạo hoặc biên tập 
âm thanh, video. Các tệp tin phai là định dạng chuyên biệt.

Phân mềm đồ họa bao gồm bộ công cụ vẽ cơ bàn đế vẽ các hỉnh, kí 
tự, phủ m àu  lioặc vẽ họa tiết, thay đôi kiêu, độ rộng  và m àu sắc đường 
viên hoặc dùng kiều đường mũi tên.
1.3.6. Các công cụ tiện ích

M ột số tiện ích cần quan tâm cài đặt trên m áy tính bao gồm:
+ C hống virus.
+ C hông phần m ềm  quang cáo/gián điệp.
+ Nén đĩa.
+ Làm sạch ố đĩa.
+ Sao lưu.
+ N én file.
+ W idgets  /  Gadgets.

1.4. M ột số kĩ thuật xử  lý sự  cố m áy tính căn bản
1.4.1. Gia tăng hiệu suất của máy tỉnh

Cần gia tàng hiệu suất của m áy tính khi nguồn tài nguyên cùa hệ 
thống quá thấp đề xứ  lý công việc, đặc biệt là RAM . Đ iều  này xày ra khi 
ta m ở  quá nhiều ứng  dụng hoặc tệp tin cùng m ột lúc hoặc chương trình 
chiếm quá nhiều bộ nhớ.



Nếu ố cứng không còn dung lượng đế cài đặt chương trinh mới hoặc 
lưu tệp tin. Khi đó người dùng sẽ nhận được thông báo (hình 1.6). Neu ta 
xóa tệp tin sang thùng rác thỉ cũng không giai phóng  được không gian lưu 
trữ trên máy, chi đến khi la xóa toàn bộ thùng rác để xóa vĩnh viễn tệp tin 
thì không gian lưu trữ mới được giải phóng

Hình 1.6. Giao diện quan lý tài nguyên máy
Cũng có thể máy tính đã vị nhiễm virut làm cho các thao tác trên 

máy tính diễn ra chậm và hay bị treo m áy vì vậy ngưòi dùng cân cài đặt 
phần mềm diệt virut và thường xuyên quét m áy tính. V.V..

1.4.2. Giữ gìn và báu quản máy tính
Một số thiết bị, phần m ềm  và thao tác hướng dẫn dưới đây cần lưu ý 

khi cài đặt và bảo trì máy tính:
+ Dùng bộ ồn áp hoặc bộ lưu điện (UPS) đề bảo vệ hệ thống máy 

tính khói bị tăng/giám điện áp, hoặc sự biến động diện áp thông tlurờng.
+ Tránh cắm chung các thiết bị tiêu thụ lượng điện lớn trên cùng 

một mạch điện.
+ Khi di chuyển đến một quốc gia khác sử dụng hệ thống điện áp 

khác, hãy dùng bộ chuyển nguồn điện sao cho tương thích với các hệ 
thống điện và điện áp khác nhau.

+ Tắt m áy tính tnrớc khi di chuyển m áy tính đi nơi khác hoặc khi 
mira bão.

+ Máy chủ tệp tin (File server) cần được đặt ơ trong phòng có khóa 
và đòi hỏi phái có quyền truy nhập đặc biệt.

+ Không đặt các thiết bị điện toán ớ gần nguồn nhiệt hay ớ môi 
trường lạnh.

+ Tránh đặt chất lóng gần thiết bị điện toán
+ Thận trọng khi mang máy N otebook  theo người.
+ Vệ sinh máy tính, máy in sạch bụi. Tránh việc ăn uống ờ gần bàn phím.
+ Luôn thực hiện việc sao lưu dữ liệu.
+ T huờng xuyên cập nhật chirơng trình diệt virus và quét m áy tính 

thường xuyên.
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+  V.V..

1.4.3. Tien him h bảo trì pliần CÍCHỊỊ
Định ki vệ sinh thiết bị trong m áy tính đế duy trì vòng đời máy tính. 

Xem xét cách quán lý các tệp tin trên ô đìa cứng, xóa các tệp tin tạm trú. 
Định ki xem xét việc chống phân manh ô đĩa.

Thường  xuyên  hoặc định ki vệ sinh máy in, băng Iĩiực tránh việc khi 
in văn bản in bị lem nhem hoặc đôi chỗ bị mờ.
1.5. Hệ điều hành W indow s
1.5. ỉ. Giới thiệu chung vè hệ diều hành

Hệ điều hành là m ột chương trình hay một hệ chương trinh được 
thiết kê đê thực hiện việc quản lý, điều khiên tương tác và giao tiêp giữa 
máy tính và người sử dụng.

Hệ điều hành có 2 chức nàng chính:
+ Quán lý thiết bị nhập, thiết bị xuất, và các thiêt bị lưu trữ.
+ Quan lý các tệp tin đirợc lưu trừ trên máy tính và nhận biêt các 

loại tệp tin.
Mỗi m áy  tính cần m ột hệ điều hành đê hoạt động. DOS là phân 

mềm giao diện văn ban và sư dụng dòng lệnh đơn đê thực hiện các chức 
năng. Ngoài Unix, tất cả các máy tính khác sứ dụng hệ điều hành đô họa 
nhu  W indow s hoặc Mac OS. Giao diện đồ họa (GUI) cho phép người 
dùng sư dụng thiết bị tro để tro và chọn các chức năng.
1.5.1. ỉ. M icrosoft Windows

M icrosoft W indows (hình 1.7) là hệ điều hành cho máy tính do hãng 
Microsoft sản xuất. Hệ điều hành được sử dụng nhiều trên các máy tính 
cá nhân, m áy c h ù . ..

Hình 1.7. M ím  hình Desktop windows
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1.5.1. 2 . OS
OS (hình 1.8) là m ột hệ điều hành, thiết kế cho m áy  tính Apple 

Macintosh.
Sử dụng giao diện đồ họa người dùng đế m áy tính dễ sử dụng hơn 

và nhanh hơn. Phiên bàn mới hơn của hệ điều hành Mac sử dụng Unix 
làm cấu trúc cơ ban.

Hình 1.8. M àn hình hệ điều hành O S  
Đ ược thiết kế với tính di động cho phép sử dụng đa chức năng và đa 

người dùng.
Rất phổ biến với các trường đại học và các tổ chức khoa học, nghiên cứu.

1.5.1.3. Linux
Hệ điều hành Linux được phát triền dựa trên hệ điều hành Unix với 

giao diện nguời dùng đồ họa. Hệ điều hành  này dễ dàng có được và rất 
phố biến đề sứ dụng với các máy chù cao cấp và các nhà phát triển phần 
m ềm kinh doanh.
1.5.1.4. Hệ điều hành trên các thiết bị cầm lay

Hệ điều hành cho các thiết bị cầm tay được thiết kế đế làm việc với 
các thiết bị PDA. M ột số hệ điều hành hay sử dụng: ìOS, A n d o id . ..
1.5.]. 5. H ệ điều hành nhúng (Embedded O perating Systems)

Hệ điều hành này có vai trò tương tự hệ điều hành trên PC được 
hoạt động trên các hệ thống nhúng. M ột số nhà sản xuất nhúng  phiên bán 
sửa đổi của W indow s cho các chương trình để mô phỏng m ôi trường máy 
tính.
1.5.2. Các thao tác với tệp tin và thu mục

- Tệp tin chuơng trình (Application File): G ồm  các hướng dẫn chi 
tiết cho bộ vi xử lý những công việc cần thực hiện. Tệp tin này được lưu 
trữ trong tlnr mục chuơng trình.

- Tệp tin dữ liệu (Data File): Chứa thông tin được nhập vào và lưu 
trong ứng dụng.
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- Tệp tin hệ thống (System File): Chứa hướng dẫn chi tiết cho bộ vi 
xử  lý những công việc cần thực hiện, chúng là m ột phần cua hệ điêu 
hành.

- Thư  mục là nơi chứa các chương trình, tệp tin và là phương thức tồ 
chức thông tin. c ấ u  trúc phân cấp của thư mục chỉ ra có bao nhiêu câp, 
nơi các tlnr mục tồn tại.

+ K hông có giới hạn về vị trí lưu trữ tệp tin hoặc số lượng thư mục 

tạo ra.
+ Không có phương thức chính xác đế thiết lập hệ thống tệp tin
+ N ếu  dữ liệu rất quan trọng, người dùng cần phái có bàn sao lưu 

lioặc bản sao
- Đ e bắt đầu làm việc với các tệp tin và thư mục, chọn một trong 

các cách sau:
+ Chọn Start/Com puter
+ Chọn Start /A ccessories/W indow s Explorer
+ Chọn S ta r t ,  gõ vào: expl trong hộp Search  /W indows Explorer
+ Bấm đúp chuột vào biểu tượng Computer trên W indows Desktop

+ N hấn ©  C D

□

------ □

*• ------- Q
H ình I Ọ Kíàn  hình W indows E xp lorer

Các thành phần trong cửa số W indows Explorer (hình 1.9) bao gồm:
1. Liên kết ưa thích (Favorite Links): Hiến thị các thư mục mà 

người dùng sử dụng thường xuyên di chuyển thư mục tới khu vực này đê 
truy cập nhanh

2. Khung định vị trái: Chứa tất cả tài nguyên của máy tính.
3. Thanh lệnh (Command Bar): Hiển thị các nút cho tất cả các lệnh 

có sẵn trên chế độ xem  hiện tại, hoặc trên ô đĩa hoặc thư mục được chọn.
4. Các thiết bị liru trữ (Storage Devices): Hiển thị tất cà các ồ đĩa có 

sẵn đế lưu trữ hoặc lấy các tệp tin.
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5. Khung cứa sô nội (Jung (Contents Pane): Hiển thị nội dung của ố 
đìa hoặc tlnr mục được cliọn trong Khung cửa số thư mục.

6. Danh sách các thư mục (Folders List): Danh sách các 0 đĩa và 
tlnr mục trong câu trúc phân cấp, người dùng có thê nhìn thấy cấu trúc 
thư mục nhiều hơn hoặc ít hơn cho từng ố đĩa bằng cách sứ dụng các nút 
M ơ rộng (Expand) hoặc Thu gọn (Collapse).

7. Khung cưa sô chi tiết (Details Pane): Hiến thị thông tin về mục 
được chọn trong kluing điều hướng hoặc khung nội dung.
1.5.2.1. Tạo thư mục

- Đê tạo thư mục, sử dụng một trong các cách sau:
+ Trên thanh chứa lệnh, chọn New Folder .
+ Bâm chuột phai vào khung cứa sô nội dung và chọn N ew / Fo lder .
- Đê tạo biểu tượng tắt cho thư mục, sử dụng một trong các cách

sau:
+ Bấm chuột phái vào VỊ trí trên khu vực chứa các thư m ục sau đó 

chọn New/Shortcut.
+ Bấm chuột phải vào khung cira sổ nội dung, chọn N e w /S h o r tc u t .

1.5.2.2. Đôi tên thư mục
- Đe thay đối tên thư mục, sư dụng một trong các cách sau:
+ Bail! vào biểu tượng thư mục đế chọn nó và sau đó nhấn đế 

chuyển sang chế độ hiệu chinh (Edit mode).
+ Bấm chuột phai vào thư mục và sau đó chọn R e n a m e .
- Khi tên thư mục được tô chọn, nghĩa là đang trong chế độ hiệu 

chinh (Edit mode), ta thực hiện:
+ Uõ ten mới cho thư mục.
+ Có thê sư dụng con trò chuột hoặc các phím mũi tên đề di chuyển 

con tro đen vị trí chính xác trong tên thư mục đế chèn hoặc xóa các ký tự.
1.5.2.3. Thay đôi các lựa chọn cho íhưm ục

- Chọn thư mục và trên thanh chứa lệnh, bấm -  Vg sau
đó chọn Folder and Search Options.

+ Tasks: Chi định hiển thị xem trước (preview) hay kiểu truyền 
thông B row se  fo lders :  Chí định mỗi thư mục sẽ m ơ ra trong cùng một 
cửa sô, hoặc cửa sổ khác nhau.
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+ Click items as follows: Cung cấp tùy chọn bấm đơn hoặc bâm đúp 
đế m ơ thư mục.
1.5.2.4. Thay đôi chế độ hiên thị

- Lựa chọn chế độ hiển thị, sứ dụng một trong các cách:

+ Trên thanh chứa lệnh, bấm vào biêu tượng
+ Bấm chuột phai vào vùng trống của khung nội dung và chọn 

View.
G ồm  các chế độ hiến thị sau:

- Sử  dụng cột tiêu đề đè sắp xếp nội dung hoặc thao tác xem thêm:
+ Đ iều chinh độ rộng của cột, kéo đưòng thang đứng ớ bên phai cùa 

cột và kéo để làm cho cột hẹp hơn hoặc rộng hơn.
+ Sấp xếp nội dung theo kiểu mục, bấm vào tiêu đê cột Type.

¡.5.2.5. Sao chép và di chuyên các tệp tin và thư mục
- Đế sao chép một tệp tin hoặc thư mục, chọn các tệp tin hoặc thu 

mục, sau đó sứ dụng một trong các cách sau:

+  R a m  O rgan ize -  c h o n  C o p y ,  đ ế n  v i  trí m ớ i  v à  b ấ m

+ Nhấn CTR L + c, di chuyến con trò đến vị trí mới và nhấn CTRL + V.
+ Bấm chuột phải, chọn Copy, đến vị trí mới, nháy chuột phai và 

chọn Paste.
+ N eu  sao chép các tệp tin từ một 0 đĩa khác, W indows sẽ tự động 

tạo bán sao lụa chọn khi người dùng kéo chọn đến vị trí mới.
+ N ếu sao chép các tệp tin trong cùng một ố đĩa, giữ phím CTRL  

khi kéo tệp tin hoặc tlnr mục vào vị trí mới.
- Đe di chuyên một tệp tin hoặc thu  mục: Sau khi lựa chọn các tệp

•  Extra Large Icons

•  Large Icons

•  M edium  Icons

•  Small Icons

•  List

•  Details

•  Tiles

•  Content

O i g a m z e  ~  c h  p a s t e ^
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t in hoặc thư mục, sử dụng m ộ t trong các cách sau:

+ Bấm 0,9 ' n'“  "  chọn C ut ,  di chuyển đến vị trí mới, bấm

° r9an' " ’  chọn Paste.
+ Nháy chuột phải, chọn C ut ,  đến vị trí mới, nháy chuột phái và 

chọn Paste.
+ Kéo tệp tin hoặc thư mục được lựa chọn đen vị trí mới trên cùng 

một ổ đĩa.
1.6. S ử  dụng Control Panel

- Control Panel là khu vực trong W indow s giúp chúng ta truy cập 
các tính năng cài đặt hay tùy chinh các cài đặt cho các thiết bị trong hệ 
thống cùa mình.

- Để truy cập Control Panel, ta làm như  sau:
+ Bấm vào nút Start, chọn Control Panel
- System and Security: Duy trì tính toàn vẹn hệ thống và thực hiện 

sao lưu dữ liệu, các tùy chọn về bảo mật.
- Network and Internet: Thiết lập hoặc thay đổi cách hệ thống kết 

nối mạng hoặc Internet và chia sè tệp tin VỚI những nguời khác.
- Hardware and Sound: Thiết lập hoặc sửa đổi các m ục phần cứng.
- Programs: T ruy cập các tác vụ quản lý hệ  thống.
- User Accounts and Family Safety: Thiết lập m áy tính được sử 

dụng bởi nhiều hon một người.
- Appearance and Personalization: Tùy chinh m àn hình VỚI bảo vệ 

m àn hình, hình nền m áy tính, và tương tự.
Clock, L an gu age  a n d  Region:  T h a y  đổ i n gùy ,  thờ i g ian ,  tiền lệ, 

hoặc Số đề phản ánh các tiêu chuẩn theo khu  vực hoặc các ngôn ngữ.
- Ease o f  Access: Thay đổi khả năng truy cập thông số kỹ thuật.
Phần này chúng tôi chi giới thiệu m ộ t số thiết lập cơ bản sau trong

Control Panel:
- Cài đặt m áy in (Printers):
- Thiết lập độ phân giài màn hình, ảnh nền, m àn hình chờ.
- X em  và chỉnh sửa ngày giờ hệ thống.

1.6.1. Cài đặt máy ỉn (Printers)
- Bấm chọn Start/Control Panel/View devices and printers hoặc
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Start/Devices and P r in ters /A d d  Printer/
- Local printer attached to this computer: Cài máy in cục bộ cho 

máy đang sử dụng.
- A network printer, or a printer attached to another computer: Cài 

máy in đang được chia sẽ trên m ạng Lan
- Trường hợp cài máy in cục bộ:
+ Use the follwing port: L p t l  (chọn công máy in là 1) => Next
+ Chọn hãng sản xuất m áy in: Manufacturer/ loại máy in Printers =>

N e x t . . .
+ Printer name: Gõ vào tên máy in =>  N e x t . ..
+ Không cho phép chia sé m áy in lên mạng Lan (Do not share this 

printer) hoặc cho phép chia sẻ trên mạng (Share this printer so that 
o th e r . ..)  với tên do ta đặt ỡ mục Share name => N ext => Finish.

- T rường hợp cài m áy in mạng: Sau khi chọn tùy chọn cài một máy 
in đã được chia sé, quá trinh tìm kiếm máy in diễn ra, chọn máy mạng in 
cần cài, chọn Next = >  Finish.
1.6.2. Thiết lập dộ phân giải mùn liìnli, ảnh nền, mùn hìnli chờ

- Thiết lập độ phân giải màn hình:
Bấm chọn S ta r t /C o n t r o l  Panel/V iew  by /C a te g o ry  đê hiển thị theo 

nhóm các thiết lập máy tính. Trong nhóm A p p e a ra n c e  and  
Personalization, chọn Adjust screen resolution => Trên ô Resolution  
chọn độ phân giái m àn hình.

- Thiết lập ảnh nền (Desktop background)
+ Bấm chọn S ta r t /C o n t r o l  P anel /V iew  by /C a te g o ry  đề hiển thị 

theo nhóm  các thiêt lập m áy tính. Trong nhóm A p p e a ra n c e  and  
Personalization, chọn C hange desktop background

+ Trên ô Picture Location chọn vị trí cùa ánh nền, có thề chọn 
Browse đê chọn thư mục chứa file ảnh trong máy.

+ Cỏ thể chọn Select All đê chọn toàn bộ ảnh làm nền hoặc Clear
All đê bo tât sau đó chì chọn 1 ảnh.

+ Tại ô Picture Position chọn vị trí ánh nền.
+ Tại ô Change Picture Every: Ân định thời gian thay đôi ánh nền

(dùng khi có nhiều ảnh nền được chọn).
+ Chọn Save changes đe lưu lại thay đổi.



- Thiết lập màn hình chò’
+ Bấm chọn S ta r t /C o n t r o l  P ane l /V iew  b y /C a te g o ry  để hiền thị 

theo nhóm các thiết lập máy tính. Trong nhóm A p p e a r a n c e  and  
P e rsona l iza t ion ,  chọn Screcn  Saver.  Hoặc nháy phai chuột tại m àn  hình 
D esk top  chọn P ersonalize ,  chọn S creen  S a v e r

+ Trên ô Screen Saver lựa chọn kiêu m àn hình chờ.
+ Trên ô Setting chọn thiết lập cho kiều m àn hình chờ.
+ Chọn thời gian xuất hiện màn hỉnh chờ tại ô Wait.
+ Chọn OK.

1.6.3. Xem  vù cliỉnh sửa ngày, g iờ  hệ thong
Bấm chọn S ta r t /C o n t ro l  P anel /V iew  b y /C a tc g o ry  để hiến thị theo 

nhóm các thiết lập máy tính=> chọn C lo ck ,  L a n g u a g e  an d  Region.
+ Chọn Set T ime and Date, xuất hiện cưa sổ, chọn Date and Time.
+ Chọn Change Date and Time đề thay đôi ngày giờ. Chọn lại ngày 

trên ô Date, chọn lại giờ trên ô Time.
+ Chọn Change time zone để thay đối múi giờ. Chọn múi g iờ  cần 

thay đổi =>  OK.
1.7. Cài đặt hoặc gõ' bò các ch u ông  trình úng dụng

Sứ dụng lệnh P ro g r a m s  and  F e a tu re s  trong phân mục P r o g r a m s  
cua C o n t ro l  Panel nếu chương trình trong danh sách.
1.7.1. Cùi đặt m ột chương trình mới

Có thể cài đặt các chương trình tò  các nguồn  khác nhau.
Một số chương trình tự động bắt đầu cài đặt khi người dùng đưa đĩa 

vào ổ đĩa.
Các chương trinh tư Internet rơi vao mọt trong liai loại:
+ Được phép thực hiện một sao lưu hoặc bàn sao cua bàn gôc.
+ Nếu tái phần m ềm  từ Internet, luôn lưu nó và quét virus trước khi 

cài đặt.
Quá trình cài đặt có thể tự động bắt đầu khi đưa đĩa CD (Com pact 

Disk) hay DVD (Digital Versatile Disc) nhờ  tệp tin Autorun kèm theo 
chương trình cài đặt trên đĩa hoặc người dùng phải tự chạy các file cài 
đặt. Các tệp cài đặt thuờng có tên: Setup.exe, install .exe,. . .

Khi nhà cung cấp phần m ềm  thông báo cập nhật cho chương trình, 
các bản cập nhật thường không bắt buộc phài cài đặt ngay lập tức.



/. 7.2. Gỡ bó m ột chương trình
- Cách I Bấm chọn Start/ Control Panel/View by/Category,  

trong nhóm Program s chọn Uninstall a program Lựa chọn phân niêm 
cần gõ bò rồi chọn Uninstall (hình 1.10).

Hình I.1U. Giao diện Uninslcill
- Cách 2: Sử  dụng lựa chọn Uninstall có sẵn trong chương trinh.
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C H Ư Ơ N G  II. M IC R O S O F T  W O R D

C hư ơng  này tập trung tỉm hiểu các kỹ năng tù  cơ ban đến trung cấp 
và sử dụng các tính năng, thao tác cơ ban đề soạn tháo văn bán trong 
M ic ro so f t  Word. Với các nội dung như: thao tác soạn thào và định dạng, 
chèn các đối tượng vào văn  bàn, tạo biêu đồ, định dạng trang và in ấ n . . .
2.1. T ôn g  quan về M icrosoft  W ord

Vãn ban nói chung  là m ột loại phương tiện ghi tin và truyền đạt 
thông tin bằng ngôn ngữ  (hay m ột loại ký hiệu) nhất định. Vãn ban được 
hình thành trong nhiều lĩnh vục cùa đời sống xã hội. Tùy theo từng lĩnh 
vực cụ thể của đời sống xã hội, quan lý nhà nước mà văn bán có những 
nội dung và hinh thức thể h iện  khác nhau. Vãn bản là sản phẩm của hoạt 
động giao tiếp bằng ngôn  ngũ  ở dạng viết, thường là tập hợp  của các câu 
có tính trọn vẹn về nội dung và lioàn chinh về hỉnh thức, có tính liên kết 
chặt chẽ và hướng tới m ộ t m ục tiêu giao tiếp nhất định.

M icrosoft W ord  là m ột modul thuộc gói Microsoft Office, có chức 
năng hỗ trợ việc soạn tháo và định dạng văn ban
2.1.1. K hởi động chương trình

Đê khới động M icrosoft W ord người dùng sử dụng một trong các 
cách sau:

+ Bấm đúp vào biểu tượng chương trình trên màn hình Desktop  
(néu có;.

+ Start/AII Program /M icroS oft  Office 2013/W'ord 2013
Trên giao diện m àn hình đưa ra m ột số m ẫu trình bày vãn bán 

thường  gặp. N gười dùng chi cần chọn m ột m ẫu thích hợp  để tiến hành 
soạn thào văn ban.

Dưới đây là các thành  phần cơ bản cùa M icrosoft W ord  2013 trên 
hình 2 . 1
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Hình 2.1. Giao diện làm việc M icrosoft Word

(1) Thanh  công cụ nhanh: Chứa các lệnh thao tác nhanh.
(2) File button: C hứa lệnh thao tác với tệp.
(3) Thanh Ribbon: Chứa gần như toàn bộ các lệnh thao tác với 

chương trinh, chúng được phàn chia thành các nhóm khác nhau.
(4) Thanh thước đo: Dùng đê đặt Tab, Paragraph cho văn bản.
(5) Thanh  cuộn: Dùng đề di chuyến vãn ban lên xuống, sang trái 

sang phái.
(6) Thanh  trạng thái: Chửa một số thông tin hiện thời cua văn ban 

như chế độ hiến thị, phần trăm hiển thị, trang hiện t ạ i , . ..
(7) M àn hỉnh soạn thảo: Là phần lớn nhất trên m àn hình của chương 

trình, đây là nơi đe ngirời dùng soạn thao nội dung của vãn bán
2.1.2. Giới thiệu thanh Ribbon
Thanh Ribbon là thanh công cụ (hình 2.2) cliíra gần như toàn bộ các 

lệnh đê thao tác với chương trình, như các lệnh về Font chữ, vê 
Paragraph, đinh dang in ấn ,.. .

HOME • 1= f KI -  I "  R fflf 'F ! Ii‘ f s  p r . l í v .  VlfV;

Times New Ro - 20 • A A A.1 • 'V ; • • . • • tí rl ĩl f. AaBtCcDc AaE
Pa5t* v  B J u X, X * '  ■ ■ • S  -  m . • >  • • '  Mc

C liy b y jio  ’• fiitit • P iiu ự u p h  'j

H ình 2.2. Giao diện thanh Ribbon

Thanh Ribbon bao gồm các Tab (Home, Insert,  Page Layout,..)  bên 
trong là các nhóm lệnh cùa Tab đó. Tùy từng ngữ cánh sứ dụng, các nút 
lệnh sẽ sáng lên cho phép người dùng thao tác. N h ư  vậy đê thao tác với 
một lệnh nào đó trên thanli Ribbon người dùng cân phai biêt nó năm



trong Tab Ribbon nào, sau đó chọn tới nhóm lệnli cần thao tác trong Tab 
Ribbon đó.

Chi tiết các Tab Ribbon
- H om e (hình 2.2): M ặc định trên thanh Ribbon, chứa các nhóm 

lệnh như:
+ Clipboard: c ắ t  dán...
+ Paragraph: Căn lề, phân đoạn...
+ Font: Font, cờ, m ầu chữ..
+ Style: K iểu định dạng...
+ Editing: Các chức năng tiện ích khi chinh sưa văn bán n h u  tim 

kiếm, thay thế, di chuyến,. ..
- Insert (hình 2.3): Chứa các nhóm lệnh liên quan đến việc chèn các 

đôi tượng vào vãn bàn, chi tiết như sau:

• ' II Chí« ' foul«1 • • *■" iiS.vii.U-"
P.iyn T .t i«  Pitiux'. >1111* ịh aptỉ ¿ppifcii Cinlin* Lir .̂t iMe*. ■ n\

n .ii i€ « n s n e f  õrtic« - /'d«e • Cu.-nmtnl •' Number • pc . . Drop Lap •

Hình 2.3. Giao diện thanh công cụ Insert

+ Pages: Các lệnh chèn một trang mới vào văn bản hiện thời.
+ Tables: Các lệnh liên quan đến báng.
+ Illustrations: Các lệnh chèn đối tượng.
+ Links: Lệnh chèn các liên kết.
+ Header & Footer: Tiêu đề trên và dưới cùa vãn bản.
+ Text: Chèn các đối tượng văn bản như TextBox, W o rd a r t , . ..
+ Symbols: Chèn các biẻu tượng, ky tự đặc biệt vào văn ban.
- Design (hinh 2.4): Clúra lệnh liên quan đến các m ẫu văn bán được 

trinh bày theo một bố cục nào đó.

Hình 2.4. Giao diện thanh công cụ Design

+ Themes: Tùy chính nền cho toàn bộ các đối tượng shape trên văn ban. 
+ Page Background: Nen cho trang văn bán.
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- P age  L a y o u t  (hình 2.5): Chứa các nhóm lệnh liên quan đến bố cục 
cùa văn bàn.

fftteU- Indent -pit  "3
.irt’Jj'Ptii; • •* Uh 0 [ * G ífc« Opt *
-t_.phtn.iU-i rP-ghl 0 * • ~ftw s pi

Hi nil 2.5. cjiao diện thanh công cụ Page layout

+ Page Setup: Các lệnh thiết lập định dạng trang in.
+ Paragraph: Các lệnh thao tác với đoạn vãn ban.
+ Arrange: Các lệnh sắp xếp các đối tượng trên văn ban.
- References (hình 2.6): Chứa các nhóm lệnh liên quan đèn một sô 

thú thuật đặc biệt cho văn ban như đánh mục lục tự động, tạo ghi chú cho 
văn ban.

j»«n  E-.rt-C 

i, ‘■lert Foetfw

Hình 2.6. Giao diện thanh công cụ References

- M ailings (hình 2.7): Chứa các nhóm lệnh liên quan đến việc tạo 
lập thư, m ẫu biếu cho việc trộn văn bán.

tĩi.clípet LdhỂl. tort Mall Select 
Merge' Recipients"

CfiS li ítstt Mill M tigỉ Arit< & Injcrt Fieios P'i.'tw * ruh

Hình 2 .7. Giao diện thanh công cụ M ailings

- Review (hình 2.8): Clìứa các nhóm lệnh liên quan đến các thao tác 
nhu  kiềm tra chính tá cho văn ban, tạo ghi chú, so sánh nội dung văn 
b á n , . ..

KtVlĩVV

;  13 / l ì  >  V '* .'C U S  i.nipleMi-up • »■ ■ Ị l ỉ
^  ỏo A t  - jho*Mjilbp• "* Pií. ju: ^

p «llm g& ú an siatí L in g t ỉg e  Ne.-. Delete Tract’ -ccep i Compare . 1 - l i d
i . j - . r n a -  • • Jcir.r*w n :h c v  Comments Chanạet - -  p.e.ie.vmg Pant • -•' Next Cd-t*'9 hew.

PivM-ọ lỉ-igutỉc  CM!»«*' •■jiHr.j . C h rg «  -temp»« Or>tnv

Hình 2.8. Giao diện thanh công cụ Review
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- V iew  (hỉnh 2.9): Chứa các nhóm lệnh hiến thị, chi tiết như  sau:
VKW

I * I Outline •' Rule» Q  . QrtíPígt Side b% s«de r "^ir "
Draft Gndhnrt a  ] Muityỉi« p*gti

F.eid Print '.'ft Zoom 100% , Ne-A Arrange spilt Sv.itch M iifo;
McJt Layout Li,cut Ni..gallonPmc •r>pjgt*idth rt|„dCiV 4,1 Windows'

Hình 2.9. Giao diện thanh công cụ View

+ D ocument Views: Chế độ hiển thị văn bán.
+ Show: Tùy chọn hiên thị một số thanh Panel.
+ Zoom: Các lệnh phóng to, thu nhỏ văn ban.
+ W indow: Chứa các lệnh tùy chọn hiền thị nhiều  văn bản.
+ Macros: Các lệnh về Macros.
Ẩn hiện một Tab lệnh
Đẽ làm ân hay hiện m ột nhóm lệnh hoặc m ột Tab lệnh trong thanh 

công cụ Ribbon, thực hiện theo các bước sau:
Bước I : Bấm phai chuột vào một khoáng trống bất kỳ trên thanh 

Ribbon.
Rước 2: Chọn Custom ize the Ribbon, hộp thoại W ord  Option  

(hình 2 10) xuất hiện và tro tới mục C u s to m iz e  th e  R ibbon .

■" ....... -

ỉ
! ---

Hình 2. ỈU. Hộp thoại Word Option

Trong danli sách Main Tabs bên phía pliải của m àn  hình liệt kê danh 
sách các Tab Ribbon, m uon an Tab nào người dung chỉ can bỏ dấu tích ở 
đâu tên Tab đó. N gược lại m uốn hiện chúng lên người dùng đánh dấu tích 
cho những Tab bị ẩn. Cuối cùng bấm OK đế lưu lại.

Lim ý: T rường hợp muốn ẩn toàn bộ thanh công cụ Ribbon, bấm 
chọn biểu tượng M inim ize the Ribbon (hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl + 
F l )  phía góc phải trên của cửa sổ làm việc. Khi m uốn hiện lại thanh công 
cụ này, bấm chuột vào nút lệnh đó một lần nữa
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2.1.3. Thanh công cụ nhanh
a i  gr *3 • a  Ci' i!«."! n  • ]

L "
HOME L EN H CỦA TOĨ ir-JSI

Hình 2.11. Thanh công cụ nhanh

Thanh công cụ nhanh nằm  góc trên trái của cửa sổ làm việc (hỉnh 
2.11), chứa các lệnh thường sừ dụng giúp người dùng có thê thao tác một 
cách nhanh chóng, tức thời.

Bô sung các lệnh thiròng sử  dụng có trong danh sách mặc định  
Khi mới cài đặt chí có m ột số nút lệnh trên thanh công cụ này, muôn 

bô sung các nút lệnh khác người dùng bấm chuột vào mũi tên trò xuống 
rồi chọn vào nút lệnh cần bổ sung (nếu nút lệnh đó clnra có trên thanh 
công cụ) (hinh 2.12).

Hình 2.12. Bổ sung các công cụ vào thanh công cụ nhanh

Bố sung các lệnh không có trong danh sách mặc định
M icrosoft W ord  còn cho phép người dùng bô sung lên thanh công 

cụ này những nút lệnh khác không  có trong danh sách mặc định. Các 
bước thực hiện như  sau:

Rtrrrr ì • R âm  c h u ộ t  chọn  m ũi tên trò  v u ô n g  trên thanh  công  cu 
nhanh (Quick Access  Toolbar), chọn More Com m ands .

Hộp thoại W ord O ptions (hình 2.13) xuất hiện và tự động trỏ tới 
mục Quick A ccess  Toolbar

H ình 2.13. Hộp thoại Word Option
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Bước 2: Danh sách bèn trái là các nút lệnh cua chương trinh, danh 
sách bên phai là các nút lệnh hiện có trong danh sách Quick Access 
Toolbar. Đe bổ sung m ột nút lệnh mới người dùng chọn lệnh tương ứng 
trong danh sách bên trái rồi bấm nút A d d » ,  ngược lại nếu m uốn loại bo 
nút lệnh nào người dùng chọn lệnh đó trong danh sách bên phai rồi bấm 
nút «  Remove.

Có thê sử dụng biêu tượng mũi tên lên xuống đê thay đối vị trí các 
nút lệnh trên thanh Quick Access Toolbar.

Sau khi hoàn tất, bấm chọn O K  đế lưu lại những thay đối.
2.1.4. File Button

File Button chứa các lệnh thao tác với tệp văn bán n h u  thêm mới, 
I11Ơ m ột File đà tôn tại, in ấn, lưu trữ, hay sưa đôi các thông tin về tệp ,. . .  
Đê hộp thoại File Button xuất hiện, bấm chuột chọn biêu tượng File 
Button phía trái thanh Ribbon

- Info: Chứa các lệnh như Save, Save AS, O pen , . . .  Ngoài ra còn 
cho phép người dùng có thể thay đổi một số thông tin về tệp trong danh 
sách các tệp đã hiển thị.

- O pen : Trong đó:
+ Recent Document: Chứa danh sách File đã m ớ trước đó.
+ Sky Drive: Lây file từ nơi cất trữ chia sé cho m ột người nào đó.
+ Computer: Tro đường dẫn đến các tlnr mục lưu file đã soạn thao.
- New: Tạo một vãn bán mới, ngoài việc lựa chọn m ột văn ban trắng 

người dùng cũng có thể tùy chọn các văn bản m ẫu mà M icrosoft W ord 
2013 cung cấp sẵn.

- P r in t :  In án văn ban, ơ đày ngươi dung có thẻ lựa chọn m ay in và 
các tùy chọn khác ngay màn hình phía bên phải.

- S hare :  Chia sẻ văn ban qua Email, Fax, hay lưu văn bán thành các 
định dạng khác n h a u , . ..

- E xport :  Tạo một văn bản có định dạng PDF/X PS, hoặc có thể 
thay đôi định dạng tệp cua một văn bán.

- Close: Đóng chương trình.
- O p tion :  Thiết lập một số tùy chọn cho một văn bán Word.
Lira ý: M uốn đóng cưa sô File Button, bấm nút Back hoặc nhấn 

phím ESC.



2.1.5. Tlianli trạnỊỊ thái, tlĩaiĩli cuộn, thanh thước đu
T h a n h  t r ạ n g  thá i:  Nằm phía dưới cưa sổ bao gồm các thông tin 

nhu  chế độ hiển thị, phần trăm hiến thị, tồng số từ, số trang, trang hiện 
tại, ..

T h a n h  cuộn : Dùng đế di chuyển màn hỉnh soạn tháo lên trên hoặc 
xuống dưới, sang trái hoặc sang phái. Thanh cuộn bao gồm: Thanh cuộn 
ngang và thanh cuộn dọc.

T h a n h  t h u ó c  đo: Có chức năng dùng đê căn chinh vị trí các đối 
tượng trên văn bán, căn lề, bố cục cho vãn bán. Thanh thước đo cũng bao 
gôm thanh tlurớc ngang và thanh tlnrớc dọc.
2.2. Một số thao tác soạn thảo văn bán
2.2. ì. Khái niệm văn bủn

Văn bản thô
Văn bán thô là một văn bản chưa được trình bày, nó chi cần có đu 

nội dung và đúng chính tá. Như vậy, sau khi khới động chương trinh 
Microsoft W ord, người dùng đã có sẳn một cửa số văn bán mới (hoặc sau 
khi dùng lệnh N ew ) và có thể bắt tay vào việc Iihập văn bản thô.

Nhập văn ban thô nên chọn một phông chữ rõ ràng, dề đọc, kiêu chữ 
thường ( thường dùng phỏng chữ mặc đinh là Times New Roman với Font 
size 14).

Trong quá trinh nhập vãn bán, người dùng có thê dùng:
+ S h if t -E n te r :  Xuống dòng không tạo đoạn mới (Line Break).
+ E n te r :  X uống dòng tạo đoạn văn bán mới (End o f  Paragraph).
+ C t r l - E n te r :  Xuống dòng và ngẳt sang trang mới (Page Break).
Một số thuật ngũ thuòng dùng
- C h a r a c t e r  (Ký tự): Khi người dùng gõ một phím từ bàn phím thì 

trên màn hỉnh sẽ hiện ra một ký tự tương ứng và in được ra giấy thì đó là 
m ột ký tự. N hư  vậy, phím ký tự trên bàn phím là tất ca các phím chữ, 
phím sổ, phím dấu (ký tự đặc biệt).

- W o r d  (Từ): Mỗi nhóm ký tự liền nhau và được phân cách bàng 
khoang trắng (phím Space Bar) được gọi là một từ.

Chú ý: Trong đoạn văn bán khi có dấu ngắt câu nằm giữa hai từ 
(nhu  dấu chấm, dấu phẩy...), người dùng phải gõ dâu ngắt câu năm sát 
vào từ đứng tnrớc, tiếp đến là một khoáng trăng (phím Space Bar) rôi mới
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gõ tiếp từ đứng sau.
- P a r a g r a p h :  Là m ột đoạn văn ban được kết thúc bàng cách xuống 

dòng. Neu người dùng chi gõ phím Enter m à không gõ thêm chữ nào thì 
đó là một Paragraph rỗng, ngoài ra Paragraph có thê chi là một dòng chù 
ngắn còn thông thường thì m ột Paragraph sẽ có nhiều dòng chữ.

- W o r d  VVrap: Khi gõ một đoạn văn bản dài m à không có dấu 
chấm  xuống dòng, người dùng sẽ thấy văn bàn tự  động xuống  dòng mỗi 
khi gặp lề bên phải cùa trang giấy, đó là W ord Wrap.

2.2.2. Các thau tác với m ột tệp văn bản
Tạo một văn bản mói
Mặc đinh khi khới động M icrosoft W ord  chương trinh sẽ tự động 

tạo một văn bản mới, tuy nhiên trong các trường hợp khác ngirời dùng có 
thể tạo một văn ban mới bằng các cách sau đây:

+ Bấm tố hợp phím C t r l  +  N.
+ File Button/New.
Luv ý: Microsoft W ord  còn cung cấp rất nhiều các m ẫu (Template) 

được xây dựng sẵn m à người dùng có thể kế thừa và sừ dụng lại. Việc sử 
dụng các m ẫu (Template) được xây dựng sẵn sẽ giúp người dùng tiết 
kiệm thời gian cùng như tiếp cận với cách trình bày văn bán hiện đại, 
khoa học của Microsoft.

Quay trờ lại cách thứ hai trong cửa sổ N ew  (hình 2.14) nguời dùng 
b ấ m  chọn loại m ẫu muốn soạn thào như: thư, Card, F a x . ..

14ew

Hình 2.14. Hộp thoại New

Đê lựa chọn Tem plates người dùng chỉ cần bấm  chuột vào m ẫu  đó 
rồi nhấn Create. Một File mới được m ở  với nội dung như hình ảnh m ô tà 
về bàn mẫu m à người dùng vừa  chọn. Từ văn bản này người dùng có thể 
chinh sứa thay đồi nội dung cho phù hợp với yêu cầu sử dụng.
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Luu lại văn bản
Sau khi hoàn thiện m ột văn bàn người dùng có thể lưu lại trên ô đĩa 

cứng đê sử dụng ở các lần tiếp theo. Với M icrosoft W ord 2013 người 
dùng có thể lưu m ột văn bản bằng các cách sau đây:

+Bấm chọn biểu tượng S ave  trên thành công cụ Q u ick  Access 
+Bấm chọn nút Save trong cứa sổ File B u tton ,  chọn mục 

Com puter,  sau đó chọn vị trí cần lưu văn bàn.
N ếu văn ban được tạo mới và lưu lần đầu tiên, bằng một trong hai 

cách trên hộp thoại Save As sẽ xuất hiện nhu  hình 2.15.

Hình 2.15. Hộp thoại Save

Người dùng chọn đường dẫn lưu File trên ổ đĩa cứng rồi nhập tên 
cho cho File văn bản vào m ục File Name, cuối cùng bấm nút Save đế lưu 
lại văn bàn.

Lim  ý: Đe lưu lại văn bàn với m ột tên khác chọn Save As trong File 
Button

Các thao tác còn lại g iống như khi chọn nút Save
M ử  một văn bản đã tồn tại
C ó  thê  tlnrc h iện  th eo  m ộ t  t ro n g  các cách  sau  đây:

+ Trong cửa sồ Window Explorer bấm đúp chuột vào văn bản cần mở.

+ Bấm tổ họp phím Ctrl + o .
+ File Buttoii/Open
Bằng m ột trong hai cách thứ 2 và thứ 3 hộp thoại Open xuất hiện 

chọn tới File cần m ở  rồi bấm  chọn nút O pen .
T hoát khỏi ứng dụng
N gười dùng có thế chọn m ột trong các cách sau đây:

+  Bấm  chọn nút Close ớ góc phải trên của màn hình Microsoft 
Word.
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+ File Button/Close.
Bang một trong hai cách trên, nếu tệp văn bản của người dùng chưa 

lưu chương trình sẽ xuất hiện hộp thoại xác nhận. N eu  m uốn lưu lại thay 
đôi chọn Save, ngược lại chọn D o n ’t Save, nếu  m uốn hủy thao tác tắt ứng 
dụng bấm chọn nút Cancel.
2.2.3. Soạn thảo văn bản

Sau khi thiết lập m ột số thuộc tính cho văn bản như khổ giấy, căn lề, 
Font -  cỡ chữ người dùng đã có thể soạn thảo văn bản thô. N h ư  trình bày 
ở phân trước người dùng nên soạn thảo đầy đủ nội dung ờ dạng vãn bán 
thô trước khi tiến hành hiệu chinh văn bàn. Đê soạn tháo nội dung cho 
văn bàn người dùng có thể sù dụng toàn bộ các phím chữ, số và các ký có 
trên bàn phím máy tính.

Di chuyến trên văn bản
Ngoài cách sừ dụng chuột trò tới vị trí cần di chuyển người dùng 

còn có the sir dụng các phím chức năng đê tăng tốc độ di chuyển, m ột số 
phím thường sứ dụng là:

- : Di chuyền con trò chuột sang trái m ột ký tự so với vị trí hiện
thời.

— »: Di chuyến con trò chuột sang phải m ột ký tự  so với vị trí hiện
thời.

- ĩ : Di chuyển con trỏ chuột lên trên m ột dòng so với vị trí hiện
thời.

- ị :  Di chuyên con trỏ chuột xuống dưới m ột dòng so với vị trí hiện
thời.

- Ctrl + «—: Di chuyến con trỏ chuột sang vị trí ký tự đầu tiên của
chữ tiếp theo bên trái so với vị trí hiện thời.

- Ctrl + —*: Di chuyển con trỏ chuột sang vị trí ký tự  đầu tiên cùa
chữ tiếp theo bên phải so với vị trí hiện thời.

- C t r l  + | :  Di chuyển vị trí con trỏ chuột lên vị trí ký tự đầu tiên cùa 
đoạn văn bàn bên trên so với vị trí hiện thời.

- Ctrl + ị :  Di chuyển vị trí con trò chuột xuống  vị trí đầu tiên cùa 
đoạn văn bàn phía dưới so với vị trí hiện thời.

- Home: Di chuyển con tró chuột tới vị tri đầu dòng hiện thời.
- End: Di chuyền con trò chuột tới vị trí cuối dòng hiện thời.
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- Page Up: Di chuyển con trỏ chuột lên đầu trang hiện thời
- Page Down: Di chuyến con trỏ chuột xuống cuối trang hiện thời

2.3. Các thao tác định dạng
2.3.1. Lựa chọn văn bản

Khi soạn thảo người dùng phải thường xuyên lựa chọn (bôi đen) 
một phần (một dòng, m ột đoạn, m ột trang , . . .)  hay toàn bộ vãn bán đẽ 
thực hiện các tliao tác chỉnh sứa. Dưới đây là các cách khác nhau đê bôi 
đen nội dung văn bán

Dùng chuột
- Chọn m ột chữ: Bấm đúp chuột trái vào chữ cần chọn.
- Chọn một phần nội dung văn bán: Di chuyến con trỏ chuột tới vị 

trí đầu tiên cần bôi đen, g iữ  chuột trái và rê tới vị trí cuối cùng cùa đoạn 
văn bản cần bôi đen.

Dùng bàn phím
- Shift H— »: Lựa chọn văn bán bên phái vị trí con trỏ hiện thời.
- Shift + : Lựa chọn văn bán bên trái vị trí con trò hiện thời.
- Shift + I : L ụa  chọn phần bên trái cùa dòng hiện tại và phần bên 

phải cua dòng phía trên so với vị trí con trỏ hiện thời.
- Shift + ị :  Lựa chọn phần bên phải cùa dòng hiện tại và phần bên 

trái cúa dòng phía trên so với vị trí con trỏ hiện thời.
- Ctrl +  Shift + —►: Chọn phần còn lại bên phải của chữ gần nhất so 

với vị trí con trò hiện  thời.
- Ctrl + Shift + : C họn phần còn lại bên trái của chữ gần nhất so

với vị trí con trỏ hiện thời.
- Ctrl + Shiít + ị :  Chọn phàn  con lại ben phái cua đoạn vãn ban hiện

thời tính tù  vị trí con tró hiện thời.
- Ctrl + Shift + j :  C họn  phần còn lại bên trái của đoạn văn bàn hiện

thời tính từ vị trí con tró hiện thời.
- Ctrl +  Shift + End: Chọn nội dung từ vị trí con trỏ hiện thời đến 

cuối văn bàn.
- Ctrl + Shift + Home: Chọn nội dung từ vị trí con tró hiện thời đến 

đầu văn bản.
Sử dụng thanh công cụ Ribbon
Đe lựa chọn văn bàn bằng nút lệnh trên thanh công cụ Ribbon người



dùng bấm chọn T a b  H o m e ,  tim đến nhóm lệnh E d it in g .  Bấm chuột chọn 
Select:

- Select All: L ựa chọn toàn bộ nội dung văn bàn.
- Select Objects: Chỉ cho lựa chọn các đối tượng (hình ánh, đối 

tượng shape) có trên văn bản.
- Select Text with S imilar Formatting: Lựa chọn nội dung văn bàn 

có định dạng g iống như  văn  bản ờ vị trí con trò hiện thời.
2.3.2. Sao chép, cắt dán, xóa văn bán 

Sao chép văn bản
Đế thực hiện thao tác sao chép văn bản thực hiện nlnr sau:
Bước 7: Lựa chọn (bôi đen) nội dung văn bản cần sao chép.
Bước 2 : Thực  hiện theo m ột trong các cách sau đây:
+ Bấm tổ hợp  phím  C t r l  +  c  
+ Bấm phải chuột chọn C o p y  
+ Trong Tab H om e/C lipb oard /C opy  
Cắt văn bản
Người dùng thực hiện  chức năng Cut văn bán như  sau:
Bước I : Chọn nội dung văn bản cần cắt (Cut).
Bước 2: Thực hiện theo m ột trong các cách sau đây:
+ Bấm tổ hợp  ph ím  C t r l  +  X 
+ Bấm phải chuột chọn C u t  
+ Bấm chọn Tab H om e/C lipboard /C ut  
Dán vẫn bản
Sau khi sao chép hay cat nội dung vãn bản ớ hai phần trước chắc 

chân nguời dùng cần phái dán nó vào m ột vị trí nào đó, với các bước thực 
hiện như sau:

Bước 1: Bấm  trò chuột tới vị trí cần dán văn bản.
Bước 2: Thực  hiện  theo m ột trong các cách sau đây:
+ Bấm tổ hợp phím Ctrl +  V  
+ Bấm phải chuột trong m ục P as te  O p t io n s

A
-  Keep source formatting: Dán cà nội dung Text và giữ lại định 

dạng nlnr nguyên gốc.
«Gk»

M erge formatting: Dán nội dung Text và hòa trộn định dạng
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gốc với định dạng cùa vị trí cần dán.

A Keep Text Only: Chỉ dán mình nội dung Text, lấy định dạng 
theo định dạng cùa vị trí con tro hiện thời.

+ Bấm chọn Tab H om e/C lipboard/Paste  
Xóa văn bản
Có thê thực hiện xóa chi m ột ký tự hoặc xoá m ột đoạn hay cá văn 

bán. Chương trinh sẽ thực hiện lệnh xóa với những ký tự m à người dùng 
đă chọn.

Xoá m ột ký tự: Đặt con trò Text trong văn bán, gõ phím Delete đế 
xoá một ký tự ớ bên phái con trò Text, gõ phím B ackspace để xoá một ký 
tụ ơ bên trái con trò Text.

Xoá m ột đoạn văn bản: Đ ánh dấu chọn đoạn văn bán cần xóa, nhấn 
phím Delete hoặc phím B a c k sp a c e  đế xóa đoạn văn bản đó.
2.3.3. Làm việc với đoạn văn bán

Paragraph là m ột đoạn văn bàn được kết thúc bằng phím Enter. 
Thông thường trong m ột văn bàn ngoài việc người dùng phải trình bày 
Font chữ sao cho đẹp, rõ ràng, dễ hiếu thỉ việc trình bày Paragraph sẽ làm 
cho văn bản cúa người dùng trở nên phong phú hơn, đẹp hơn và mang lại 
sức thuyết phục cao hon với sự khoa học của văn bản.

Sú dụng thanh công cụ Ribbon
Trên thanh công cụ Ribbon ngirời dùng quan tâm đến nhóm lệnh 

Paragraph trong T ab Hom e
Đê thực hiện căn chinh cho m ột đoạn văn bán tnrớc hết ngirời dùng 

cân hâm fro ch uộ t  tá i  đoạn  văn  hán  đó và th irr  h iện  th e o  n h ữ n g  chì (lân

sau đây:
- Căn chữ cho đoạn văn bàn: người dùng sử dụng lệnh Alignm ent  

đế căn chữ cho đoạn vãn bản ( I r  =  =  ).

+ =■ : Căn chữ theo lề trái của văn bản.

+ — : Căn giữa chừ cho đoạn văn bản, thường sư dụng cho các tiêu
đề.

+ -= : Căn chữ theo lề phải cúa văn bán

+ — : Dàn đều chữ theo khô giấy cua văn bán, thường sứ dụng cho
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các đoạn nội dung cùa vãn bán, với chức năng này văn bán của người 
dùng sẽ được dàn đều không bị thò thụt ờ lề trái hay  lê phai cùa văn bàn.

- Dãn dòng cho đoạn văn bán: Sừ  dụng lệnh L ine  S p a c in g  (hình 
2.16), bằng cách bấm chuột vào biếu tượng Line Spacing trên thanh công 
cụ. Ngưòi dùng có thể chọn m ột trong các m ẫu có sẵn hoặc chọn:

+ Add space Before Paragraph: Thêm  khoảng trắng phía trên của 
đoạn văn bàn.

+ Remove Space After Paragraph: Bớt khoang trắng phía dưới cua 
đoạn văn bản.

Hình 2. ¡6. Hộp thoại Line Spacing

Ngoài ra người dùng cũng có thể chọn Line Spacing O ptions . . .  đê 
tùy chình khoảng cách giữa các dòng trong đoạn văn bản.

- Căn lề cho cá đoạn văn bán: sử dụng lệnh Indent đê căn lề cho cá

đoạn văn bán ( t !  4E ).

+ :  Đưa lề toàn bộ đoạn văn bản sang bên trái m ột bước Tab.
+ 4Ẽ : Đưa lề toàn bộ đoạn văn bản sang phải m ột bước Tab.
Sử dụng thanh thuóc Ruler
Thanh thước ngang cũng có thể sử dung để căn chinh lề cho đoan 

văn bán:

+ Q  1 First line indent: N út trên bên trái thanh  thước

ngang dùng để căn lề cho dòng đầu cùa đoạn văn ban, đê thục hiện chi
cần bấm vào biểu tượng này và kéo trượt về bên phải. Khi đó dòng đầu 
của đoạn văn bản hiện thời sẽ được di chuyển theo.

+ Q  1 Left indent: N út phía dưới bèn trái thanh

thuớc ngang dùng để căn lề cho toàn bộ nội dung đoạn văn bản, để thực
hiện chỉ cần bấm chuột chọn biểu tượng này và kéo về phía bên phái hoặc
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bên trái. Khi đó toàn bộ nội dung văn bản sẽ di chuyển theo trừ dòng đầu 
tiên của đoạn văn bản.

+ @  7 Right indent: Nút duy nhất bên phải thanh

thước ngang dùng để căn lề phải cho nội dung vãn bán bao gôm cà dòng 
đầu tiên. Để thực hiện người dùng chi cần bấm chuột chọn biếu tượng 
này và kéo di chuyển ngang theo thanh thước. Khi đó toàn bộ nội dung 
cua đoạn văn  bán hiện thời sẽ được căn trái theo vị trí cùa biêu tượng này.

Su dụng hộp thoại Paragraph
Đế chinh sứa Paragraph cho đoạn vãn bán ngoài cách sử dụng các 

công cụ trên thanh Ribbon còn có thể sư dụng hộp thoại Paragraph Đê 
bật hộp thoại này người dùng bấm chuột vào biêu tượng mùi tên ( •) phía 
dưói nhóm  lệnh Paragraph trên thanh công cụ Ribbon

Hộp thoại Paragraph (hình 2.17) sẽ xuất hiện như hình dưới đây:
__ l--ìl.jgẺẼẼẼỊ‘

Hình 2.17. Hộp thoại Paragraph
Hộp thoại gồm  hai Tab là Indent and Spacing và Tab Line and Page 

Preaks. Ở đây cluing ta quail tâm đến Tab Indent and Spacing.
- A lignment: Căn chừ cho đoạn vãn bản, nhận bốn giá trị là Left 

(căn trá i)  R ig h t  (căn  pliài) C e n te r  ( r ăn  g iũ a )  và Jus tif ied  (căn đêu hai 

bên).
- Outline: Dùng để chọn bậc cho đoạn văn bản phục vụ cho việc tạo 

mục lục tự động. N hững  đoạn văn ban có Outline từ Level 1 đến Level 9 
sẽ có thể là nội dung của m ục lục, các đoạn khác có Outline là Body Text 
sẽ chi là nội dung của văn ban.

- Left: Giá trị trong ô này là vị trí về trái cua văn bán.
- Right: G iá trị trong ô này là vị trí về phái cùa văn ban.
- Special: Thiế t lập vị trí dòng đầu cua đoạn văn bán, nhận ba giá trị 

None (không thay đổi lề dòng đầu đoạn), Firstline (Lùi về bên phải so với
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nội dung văn bán), Hanging (Lùi về bên trái so với nội dung văn bán).

Sau khi chọn hai giá trị First line và H angm g người dùng có thể 
thay đổi khoảng cách trong mục By.

- Before: Khoảng cách giữa đoạn văn bán hiện thời với đoạn văn 
bàn phía trên nó, thông thường đề giá trị là 6 pt.

- After: Khoáng cách giữa đoạn văn bàn hiện thời với đoạn văn phía 
dưó'1 nó, thông thường đề giá trị là 6 pt.

- Line Spacing: Khoáng cách giừa các dòng trong đoạn văn bản, 

thường để giá trị Single.
+ Single: K hoảng cách là cách giữa các dòng trong Paragraph là 1

dòng.

+ 1.5 lines: Khoảng cách là cách g iữa các dòng trong Paragraph là 
1.5 dòng

+ Double: K hoảng  cách là cách giữa các dòng trong Paragraph là 2
dòng.

+ At Least: Tạo khoảng cách lớn hơn m ột dòng bằng cách gõ nhập 
sô đo m ột cách chính xác vào mục At (đơn vị là point).

+ Exactly: Khoáng cách chính xác theo số đã gõ nhập  vào mục At 
(đơn vị là point).

+ Multiple: Khoảng cách tính theo số dòng đã gõ nhập trong mục At 
(đơn vị là Lines).

Lim  ý: Nếu trong mục Line Spacing chọn Exactly và nhập số quá 
nhò trong mục At người dùng sẽ thấy các dòng trong Paragraph  là rất 
n hỏ  D o  đó  nó  sẽ làm  các d ò n g  ch ữ  t ro ng  P a ra g ra p h  c h ạ m  h o ặc  đò ch ồn g  

lên nhau và khiến người dùng không thể đọc được các dòng chừ trong 
Paragraph đó. Vậy nên không nên nhập số nhỏ hơn 1.

Sử dụng M enu nhanh
Một tiện ích được cài tiến đáng kề trong các phiên ban từ  Office 

2007 là sử dụng menu nhanh ngay trên nội dung văn bán. Tnrớc hết 
người dùng bôi đen đoạn văn bán cần căn chình Paragraph, m ộ t menu m ờ  
m ờ xuất hiện phía trên con trỏ chuột, người dùng hãy di chuyển con trỏ 
chuột tới vùng đó. M ột thanh công cụ sẽ sáng lên cho người dùng thao 
tác, đây chính là m enu nhanh trong M icrosoft Office.



2.3.4. Tùy biến Font chữ
Trước liêt người dùng chọn đoạn văn ban cần tùy biến Font (hỉnh 

2.18) chữ và sừ dụng m ột trong các công cụ sau đây:
Sú dụng thanh công cụ Ribbon

Hình 2.18. Hộp thoại Font

Đê hiệu chinh Font bằng công cụ trên thanh R ibbon  chúng ta quan 
tâm đến nhóm  lệnh F on t

- Caiibri (Body) ’ Font: Thay đối Font chữ cho đoạn vãn bán được

chọn.

- 11 - Font Size: Thay đồi cỡ chữ cho đoạn văn bàn được chọn

- A’ G row  Font: Tăng cỡ chữ lên 1 đơn vị

- A Shrink Font: G iám  cỡ  chữ đi một đơn vị

- Aa ’ Change Case: Thay đôi thành kiêu chừ hoa hay chữ thường

+ Sentence case: G iữ  nguyên nhu  văn bán thô đã soạn thảo
+ Lowercase: Chuyến toàn bộ thành chữ thường
+ Upper case: Chuyến toàn bộ nội dung thành chữ viết hoa
+ Capitalize Each Word: Viết hoa các chữ cái đầu cùa tù
+ Toggle Case: Viêt thường chữ cái đẩu và viết hoa các chữ còn lại.

- V  Clear Forrmatting- Xóa toàn hô dinh dang Font chữ cho đoan 
văn bán được chọn

- 8 Bold: Chữ  đậm

- 1 Italic: C hữ  nghiêng

- y * Underline: C hữ  gạch chân, để thay đồi kiêu gạch chân bấm 

chọn mũi tên trỏ xuống bên cạch biều tượng này rồi chọn kiểu gạch chân 
cần thiết lập.

Ngoài ra nếu không vừa ý với màu đen người dùng cũng có thể 
chọn các m àu khác bằng cách di chuyến chuột tới mục Underline color và 
chọn màu tương ứng ờ hộp m àu bên phai



- *** S trikeT hrought: C hữ gạch ngang

- su b sc r ip t :  Đánh chi số dưới cho chữ (ví dụ x 2)

- x* supe rsc r ip t :  Đánh chi số trên cho chữ (Ví dụ X 2)

- ¿à - Text Effect: Chữ ứng dụng, để thiết lập chữ ứng dụng bấm 

chọn biêu tượng này trong nhóm lệnh Font.
Danh sách đổ xuống chọn tới kiểu chữ ứng dụng cần thiết lập.

Ngoài ra nếu chưa vừa ý  người dùng có thể thay đổi các tham số như 
bóng đổ, đường v iề n , . .. ớ  các mục bên dưới.

a|y ■> ' I I
- '  Text Highlight Color: Thay đôi m àu nên cho chữ, nêu bâm

chọn biếu tượng này chương trình sẽ tự động lấy m àu đang hiển thị làm 
màu nền cho chữ trong đoạn văn bản đã chọn. Để thay đồi m àu bấm chọn
mũi tên bên phải biêu tượng này, hộp m àu xuất hiện  người dùng có thể
lựa chọn các màu khác có trong bàn màu.

Trong truờng hợp m uốn xóa màu nền chọn N o Color.

- A  * Font Color: Màu chữ, tương tự như  m àu nền người dùng

bấm chọn biểu tượng này đề thiết lập m àu hiện tại cho chữ trong đoạn 
văn bản đã chọn, ngoài ra có thể chọn các m àu khác bằng cách bấm chuột
vào biêu tượng m ũi tên trỏ xuống bên phái biểu tượng này.

Sử dụng hộp thoại Font
Đe tùy biến Font chừ bằng cách sứ dụng hộp thoại F o n t  chọn biếu 

tượng Font phía dưới nhóm lệnh Font.
Hộp thoại Font xuất hiện, trong hộp thoại này chúng ta quan tâm 

đen T ab  F on t

- Font: Danh sách Font chữ hệ thống, người dùng có thề chọn một 
loại Font chữ bất kỳ trong danh sách này.

- Font style: Kiểu chừ, trong danh sách có 4 giá trị:
+ Regular: Binh thường + Bold: C hừ  đậm
+ Italic: Chữ  nghiêng + Bold Italic: C hữ  đậm nghiêng.
Sử dụng M enu nhanh
Có the sir dụng menu này đế hiệu chinh Font chữ cho văn bản. Các 

bước thực hiện như sau:
Bước 1: Chọn đoạn văn bản cần hiệu chính Font chữ
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Bước 2: Di chuyển lên m enu  nhanh phía trên
Các tùy chọn trong m enu nhanh có chức năng tương tự như trong 

nhóm Font.
2.3.5. Đánh dắu dầu đoạn và đánh số thứ tụ tự  động
Để văn bán được trình bày rõ ràng các đề mục và phong phú sinh 

động, người dùng có thể trình bày văn bản theo kiêu liệt kê. NgliTa là 
trong vãn bán sẽ có các gạch đầu dòng, hay các mục 1, 2, 3..., hay theo 
bảng chữ cái a, b, c ... Với M icrosoft Ofice 2013 có thế nhận các kiểu liệt 
kê như vậy nhờ vào khá năng nhận biết các ký hiệu đứng đầu mỗi 
Paragraph. N gười dùng có thể lựa chọn kiều liệt kê bằng số thứ tự hay 
bằng các ký hiệu đặc biệt.

Sú dụng các công cụ trên thanh Ribbon
Trong nhóm  P a r a g r a p h  thường sử dụng công cụ Bullets,  

Numbering, Multilevel list
- Bullets: C họn các biểu tượng làm ký hiệu đầu đoạn văn bán, đê 

thực hiện người dùng làm như sau:
Bước l i  Chọn  những đoạn văn bản cần thiết kế các ký hiệu đầu

đoạn.
Bước 2: Bấm chuột vào nút Bullets (hình 2.19) trên thanh Ribbon, 

lưu ý nếu người dùng bấm chuột vào phần chính của nút lệnh thì m ột biểu 
tượng mặc định (sử dụng gần đây nhất) sẽ được chọn làm ký hiệu cho đầu 
các đoạn vãn bản. Trong trường họp muốn thay đổi bấm chuột vào phần 
mũi tên bên phái cúa biếu tượng. Xuất hiện danh sách như hỉnh dưới đây:

Ị Ệ Ị E -  - ỵ -  ’  A íB b C . I

L’j H B  Ĩ>Jlầ Ị
Nm Bullet _

Hình 2.19. Hộp thoại Bullets

Recently Used Bullets: Biểu tượng sử dụng lần gần nhất và được 
chọn là biểu tượng m ặc  định.

Bullet L ib r a r y :  Danh sách các biêu tượng sẵn có.
D o cu m e n t  Bullets: Biểu tượng đang sừ dụng trong đoạn văn bản 

hiện tại
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C hange list level: Thay đồi Outsite Level cho những đoạn văn bán 
hiện thời và cùng với nó là thay đồi các biểu tượng đầu đoạn.

Define new bullet (hình 2.20): Định nghĩa m ộ t Bullet mới, bấm 
chọn mục Define N ew  Bullet.. .  trong hộp thoại đố xuống, hộp thoại 
Define N ew  Bullet xuất hiện như hình dưới đây:

H ình 2.20. Hộp thoại Define New Bullet

+ Bấm chọn nút Symbol nếu m uốn thay đồi các biều tượng. Sau khi 
chọn xong biếu tượng mới bấm Ok để hoàn tất.

+ Bấm chọn nút Picture nếu muốn sứ dụng các hình ảnh làm ký hiệu 
đầu dòng cho đoạn văn bản.

Chúng ta có thể chọn ảnh từ thư m ục chứa file ảnh trong m áy tính 
băng cách chọn F ro m  a File, hoặc có thế chọn ảnh m ẫu tìm kiếm từ thư 
viện ánh của Office bằng cách chọn Office.com  C lip  A r t ,  hay có thể tìm 
trên mạng Internet bằng cách chọn Bing Im ag e  S earch

- Font: N goài việc thay đồi các hình ảnh đại diện người dùng còn có 
thê thay đối cá Font chữ và khoáng cách giữa ký hiệu đẩu đoạn và nội 
dung đoạn văn bàn, bằng cách bấm chọn nút Font.

- Num bering: Khác với Bullet sử dụng các hình ảnh, biểu tượng 
làm ký hiệu đầu đoạn văn bản, N um bering sù dụng các ký tự liên tiếp 
như 1, 2, 3 , .. .  hay 1, II, III,... hay a, b, c, . . .  Để sừ dụng công cụ này 
người dùng thực hiện như  sau:

Bước ỉ:  Lựa chọn những đoạn văn bàn cần tạo ký hiệu đầu đoạn
Bước 2: Bấm chuột vào nút N u m b e r in g  trên thanh Ribbon, lưu ý 

nếu người dùng bấm chuột vào phần chính của nút lệnh thì m ột biểu 
tượng m ặc định (sử dụng gần đây nhất) sẽ được chọn làm ký hiệu cho đầu 
các đoạn văn bàn.

Trong trường họp  muốn thay đồi người dùng bấm chuột vào phần
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mũi tên bên phái cùa biếu tượng. Một daiứi sách sẽ đố xuống nhu hình 
dưới đây:

+ Trong m ục N u m b e r in g  Library người dùng có thể chọn một 
kiêu bất kỳ đê sư dụng làm ký hiệu đầu đoạn vãn ban, nếu muốn huy bo 
chọn mục N one

+ Người dùng cũng có thê tự thiết kế các mẫu riêng cho minh bằng 
cách bấm chọn m ục D efine New N u m b e r  F o rm a t

Trong m ục N u m b er  Style chọn một kiểu nhất định hoặc tự định 
nghĩa một kiêu ơ m ục N u m b e r  F o rm a t .  Chương trinh sẽ hiên thị kêt quá 
ớ mục Preview đê người dùng có thê xem trước.

Lưu ý: Có thê thiết lập giá trị bắt đầu cho danh sách liệt kê bằng 
cách bâm chọn m ục Set N u m b e r in g  Value. Một hộp thoại sẽ xuất hiện 
nlur hình 2.22 dưới đây:

Người dùng thay đôi giá trị bắt đầu cho danh sách trong mục Set 
value to

- M ult i leve l  L is t :  Xét trong m ột quyển sách chúng ta thấy bố cục có 
thê xuất hiện nhiều  mức độ thể hiện cấp bậc. Đế thuận tiện cho người 
soạn thảo không phải nhớ  xem m ình đã viết đến bài hay mục nhỏ nào 
Microsoft W ord  2013 cung cấp công cụ Muntilevel List, giúp người dùng

Hình 2.21. Hộp thoại Numbering

H ình 2.22. Hộp thoại Set Numbering Value
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tự động đánh các đề mục này.
2.3.6. Chia cột cho văn bản

M ột ví dụ m à người dùng thường thấy về chia cột cho văn bán là 
các trang báo giấy. Do đặc thù các trang báo rất rộng, để người đọc có thể 
tập trung người thiết kế đã chia nội dung bài báo thành nhiều cột khác 
nhau. Với M icrosoft W ord  2013 để chia cột cho nội dung văn bản người 
dùng thực hiện  theo các bước sau:

Bước 1: Chọn phần văn bàn cần chia cột
Bước 2: Chọn T a b  P age  Layout/Page S e tu p /C o lu m n s  (hình 2.23). 
Bước 3: Trong hộp thoại đổ xuống người dùng có thể chọn m ột kiểu 

chia cột bất kỳ trong danh sách. H oặc chọn M o r e  C o lu m n s  để thiết lập 
cài đặt.

Q m  TttO I t ì ic c  Left B 'sn t

Clumber of  r o lu m m .  1 f - 
w id th  a n d  (p ac in g  Pi
£ o l »  W idth ; Sp»cir><i1 Í . - Ị  « V  ;

I ii l l ]  :

Apply to : W hol« d o c u m en t I

( ~  OK 1 [_ c » n t« l

H'mh 2.23. Hộp thoại Columns

Hộp thoại Colum n xuất hiện:
- Preset: Kiểu chia cột
- N um ber  o f  columns: Sô cột cán chia  cho nội du ng  văn bán
- Line Between: Gạch ngăn cách giữa hai cột
- With and spacing: Thay đổi độ rộng và khoáng cách g iữa các cột. 

Trong truờng hợp m uốn thiết lập độ rộng tất cả các cột bằng nhau  người 
dùng tích chọn m ục Equal column width. Cuối cùng bấm  Ok để hoàn tất.

- Khi chia cột sẽ có trường hợp tất cả dữ liệu dồn hết về m ột cột, để 
buộc đoạn văn bàn nhất định nhảy từ cột này sang cột kia ta dùng một 
trong các cách sau:

+ Trên Tab Page Layout/Page Setup /B reaks và sau đó chọn C o lum n; 
+ Nhấn C t r l  +  Shif t  + E n te r

□
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2.3 .7. Tạo chữ  cái lớn đầu đoạn
Đe đoạn vãn bản trở nên thu hút người đọc hơn, để làm được hiệu 

ứng này, ta thực hiện như sau:
Bước l i  Bôi đen chữ cái đầu tiên trong đoạn cần tạo chừ lớn. 
tì ước 2: Trên thè Insert ,  trong nhóm Text,  chọn D ro p  C a p  Có 2 

chê độ Drop Cap m à chúng ta quan tâm đó là: D ro p p e d  và In M arg in  
Ngoài ra, chúng ta có thể chỉnh sửa chừ cái lớn theo ý của riêng 

mình bâng cách chọn mục D ro p  C a p  option Trong đó mục 
+ L ines to d ro p :  s ố  dòng vãn ban cần chừa ra cho chữ cái.
+ Distance from  Text: Khoang cách cùa văn bản so với chữ cái lớn.

2.4. C hèn  các đối tư ọ n g  vào văn bán
2.4. ì. Đánh số tra/iỊ> văn bản

Dê chèn sô trang vào tài liệu, tiên thẻ In s e r t /H e a d e r  & F oo te r /  
Page N u m b e r  (hình 2.24).

ü  M  f üH e ad e r Fo o te r P a g «
.Numbvr.

H e a d « ! &  * ( 2  l o p  o f  P ô gc »

l*i) B o tto m  o f P a g *  ►

Is!) p « y «  M a rg in *  ►

P I  C u . r . n t  Pos i t i on  »

E o rm a t P a g e  N u m b e rs ...

R e m o ve  P j y c  N u m b t i i

Hình 2.24. Hộp thoại Page Number

Có the tùy chọn chèn số trang lên lề trên hoặc lề dưới của trang, 
ngoài ra người dùng cũng có thể chinh sửa định dạng của số trang văn 
hán hăng cách ham chon Format Page Numbers

- T o p  o f  Page: Hiến thị các vị trí có thể đặt số trang ở đầu trang.
- B o t tom  o f  Page: Hiên thị các vị trí có thể đặt số trang ở cuối

trang.
- Page Margins: Hiền thị các vị trí có thể đặt số trang ớ lề.
- C u r r e n t  Position: Hiển thị các lựa chọn đánh số để áp dụng với vị 

trí đánh số trang hiện tại
- F o r m a t  P a g e  N u m b ers :  Hiên thị các kiểu số trang khác nhau (1,

2, 3; i, ii, iii) cũng như lựa chọn con số bắt đầu dùng để đánh số nếu 
không bắt đầu từ  1
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2.4.2. Chèn hình ánh
2.4.2.1. Chèn File ành trên ô đĩa

Để chèn một File ảnh từ ổ đĩa cứng vào văn bản người dùng thực 
hiện theo các bước sau đây:

Bước I: Đặt chuột tại vị trí cần chèn File ảnh vào văn bàn.
Bước 2: Chọn T a b  In se r t / I l lu s t ra t io n s /P ic tu re  
Cừa sổ In se r t  P ic tu re  xuất hiện người dùng tìm tới File ảnh cần 

chèn vào văn bàn, bấm chọn File này rồi nhấn nút In se r t  
Rước 3: Tùy chinh hỉnh ảnh trên văn bán
- Bấm chuột chọn hình ảnh trên văn bàn. M ột Tab lệnh mới 

(Format) xuất hiện trên thanh công cụ Ribbon, Tab  lệnh F o r m a t  chứa 
hầu hết các lệnh thao tác với hình ảnh trên văn bán.

IVTUR» r o o n  
FORMAT

f * u  -* Correclicm - Comp.Mi Pictur«» t  t  _ fT~*~ĩl  p , ■ r „ i .  ,  I I ■ Q .  .  Ị ¡¿1 Pictur« Border •
HỈC clcr- Chí«9« PkIui« asaấ  J B S ầ  w SSm  1 3 1  ■' ^  •

Background C2 Arttrtie Ellect» - t i  R «tt Pxturt * • I %  PKtut« Lcyoul *
A4ÌUSI PIUuii SlyU» r.

Hình 2.25. Hộp thoại Pictures

- N hóm  lệnh A d ju s t :
+ C o lo r :  Lựa chọn hiệu ứng màu cho bức ành.

+ Sà Change Picture C h a n g e  P ic tu re :  Thay thế hình ánh hiện tại, 

người dùng bấm chọn biểu tượng này rồi tìm tới h ỉnh  ảnh mới để thay để 
hỉnh ảnh hiện tại.

+. . .
- Nhóm lệnh Picture Styles
+ Danh sách các Style: Đây là những tiện ích mới được bồ sung 

trong Microsoft Word, có thể sừ dụng chúng để thiết kế khung  cho hình 
ảnh.

+ L ĩ  Picture Border- P ic tu re  B o r d e r :  Dùng để thay đổi màu của 

đường viền cho hình ảnh

+ o  Picture Effects" P ic tu re  Effect: Người dùng có thể tiếp tục hiệu 

chình hình ảnh với thư  viện các ứng dụng m à M icrosoft W ord  2013 cung 
cấp bằng cách bấm chọn biểu tượng Picture Effect. Trong danh sách được
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liệt kê có thể thay đối bóng, các góc nghiêng cho ả n h , . ..
+ fjl Picture Layout- P ic tu r e  L ay o u t :  Sau khi tùy biến ảnh với các 

Style rất chuyên nghiệp hắn người dùng sẽ còn phái ngạc nhiên hơn với 
công cụ Picture Layout. M icrosoft W ord 2013 cung cap thư việc các 
Layout chuẩn cho không những trình bày mà còn có thể mô tá hình ảnh 
rất sinh động với nhiều chù đề khác nhau

- N hóm  lệnh A r r a n g e :  Sư dụng các lệnh trong nhóm này đê săp 
xếp vị trí hỉnh anh trên văn bán.

Có thể thiết lập vị trí cho hỉnh ánh trên trang văn bàn bằng cách bấm 
chọn biểu tượng Position  M ột danh sách các vị trí đuợc liệt kê trong 
menu nhanh

Trong mục In line w ith  T e x t  là vị trí ban đầu của hình ánh, phía 
dưới trong m ục W ith  Text W rapping  cho phép người dùng thiết lập các vị 
trí như mô tả trong hình m inh họa, có thể là ở đầu trang, giữa hoặc cuôi 
trang, ứng với nó là các vị trí bên phai, bên trái và ơ giữa.

+ W r a p  T ex t:  Thông thirờng một trang văn bán có chứa hình ảnh 
thỉ sẽ chứa nội dung Text. Trên những văn bản đó người dùng sẽ thây lúc 
thì hinh ảnh bên trái, lúc lại bên phái nội dung Text, hay hình ánh ớ giữa 
bao quanh là nội dung Text của văn bàn,.. .  Đe thiết lập được như vậy 
người dùng bấm chọn biểu  tượng W rap Text, m ột danh sách các kiêu 
Wrap Text sẽ xuất hiện, bấm chuột chọn một kiêu bất kỷ cho hình ánh 
cua mình.

+ J  Bring Forward ’ B r in g  F o rw a r d :  Hiển thị hình ảnh lên trước các 

hình ảnh khác, sứ dụng công cụ này trong trường hợp có nhiều hình anh 
xếp lên nhau.

+ □ Send Backward - S end  B a ck w a rd :  Hiển thị hình ảnh sau các

hỉnh ành khác, tn rờng  hợp sử dụng tương tự Bring Forward.

+ £  Align' A lign: Sứ dụng công cụ này để căn chình lề cho một 

hoặc nhiều hình ảnh m ột lúc.
+ ĨỀĨ’ G ro u p :  N hóm  các hình ánh lại VỚI nhau, chọn danh sách 

hình anh cần nhóm, tiếp theo bấm chọn biểu tượng Group trên thanh công 
cụ, tiếp tục chọn lệnh Group. Trường hợp muốn gỡ nhóm người dùng 
bấm chọn Ungroup.
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+ 'lÁ r R ota te : Xoay chiều hỉnh ánh, sử  dụng công cụ này đê đổi 

chiều cho hình ảnh trên văn bản. Trong danh sách người dùng có thể thấy 
góc quay mà hình ành mô tà, nếu như không vừa ý người dùng có thể 
chọn More Rotation O p tio n s . .. để thay đổi góc quay theo ý muốn.

- N hóm  lệnh Size: Dùng để thay đổi kích thước cùa ánh trên văn
bản.

■ n
+ Crop: Điều chinh phạm vi hiển thị của ảnh, với công này 

người dùng có thể cắt bò những phần thừa trên hỉnh ảnh đuợc Insert vào 
văn bản.

+ Ỉ.J 159 * Shape height: Thiết lập chiều  cao cho hình ảnh.

+ 2 39 * ị Shape width: Thiết lập độ rộng cho hình ảnh.
Lim ý: Có thể thay đồi kích thước cùa ảnh đơn giản hơn bằng cách 

bấm chọn hình ánh cần thay đối, di chuyển chuột tới các điểm cho phép 
thay đổi kích thước ảnh, khi hình chuột đổi thành mũi tên hai chiều người 
dùng giữ, kéo và thả ở vị trí cần thay đổi kích thước, có thể áp dụng cho 
chiều cao, độ rộng, hay đồng thời cả hai chỉ số này. Các điềm thay đổi 
kích thirớc ánh có hình vuông nhó ớ khung bao quanh hỉnh ảnh.
2.4.2.2. Chèn Online Picture

OnlinePicture thực chất là các hình ảnh được M icrosoft W ord  cung 
cấp sẵn với nhiều chủ đề khác nhau, nếu như  người dùng không có ảnh 
phù hợp cho nội dung văn bàn thi hãy thú  tỉm kiếm trong thư viện 
OnlinePicture cửa Microsoft W ord xem sao? Đ e chèn các OnlinePicture 
vào vãn bàn hãy bấm  chọn biểu tượng O n l in e P ic tu r e  trong nhóm  lệnh 
I l lu s t ra t io n s  và m áy tính có kết nối internet.

Báng OnlinePicture xuất hiện. Người dùng nhập chủ đề hỉnh ảnh 
tìm kiếm đê tìm kiếm trong thư viện hình ánh của M icrosoft Office W ord 
N gười dùng nhập chủ đề hỉnh ảnh tìm kiếm đề tìm kiếm trên mạng 
internet.  Sau khi chèn Online Picture vào văn bán, các thao tác với những 
hình ảnh này tương tự như chúng tôi đã giới thiệu ở phần trước.
2.4.3. Chèn đối tượng Shapes

M ột số hình ảnh đặc biệt và thường hay sử dụng đã được M icrosoft 
W ord  2013 tập họp và đưa vào nhóm Shape để người dùng có thể dễ
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dàng sử dụng như hình vuông, hình cliĩr nhật, elip, các đưòng Line,...  
Ngoài thề hiện hỉnh ánh các đối tượng Shape còn cho phép chúa nội dụng 
Text bên trong. Đê chèn m ột đối tượng Shape vào văn ban người dùng 
bấm chọn biếu tượng S h a p e  trong nhóm I l lu s tra t ions  cua the In se r t  trên 
thanh công cụ Ribbon.

- N hóm  lệnh In se r t  S h a p e  (hình 2 26)
&  3 _ I I > I _ J  1**1 E d i t  S h a p e  -

/ \  t 1 . ' [ (  s  •  I* I D i a w  T e x t  B o «

■'■.í ' V < > -¿V -

Hình 2.26. Hộp thoại Insert Shape

+ Hộp chọn các đối tượng Shape: Cho phép chèn các đối tượng 
Shape khác lên văn bản mà không cần quay trờ lại Tab lệnh Insert Cách 
làm tương tự như thao tác với Tab Insert.

+ Edit Shape- Edit Shape: Cho phép thay đổi hình dạng của đối 
tirợng Shape. Bấm chọn biểu tirợng này trên thanh công cụ, một danh 
sách đố xuống xuất  hiện, chọn Edit Points.

Khi đó đối tượng Shape bị bao quanh bới một khung có 4 điêm đen 
ờ bốn góc.

Người dùng sir dụng chuột di chuyền tới một trong bốn điềm này 
giũ và kéo chuột để thay đổi hình dạng cua đối tượng Shap theo ý muốn, 
có thế thay đôi thành nhiều hỉnh dạng khác nhau.

- N hóm  lệnh S h a p e  Style
Có ý nghĩa tương tự như nhóm lệnh Style cùa Picture và Online 

Pioluic, đuụL dùng đc thay đùi Style cho các đôi tuự‘ig Sliupc.
Ngoài các Style trong bàng liệt kê người dùng có thể bấm chọn mục 

Other Them e Fills để bồ sung m ột so Style đặc biệt

+ *¡2 Shape Fill ’ Shape Fill: Thay đổi m àu nền cho các đối tượng 
Shape.

+ [¿ShapeOutline* Shape Outline: Thay đổi màu viền cho đối tuợng 
Shape.

+ Q> Shaoe Effects - Shape Effects: Ý nghĩa tương tự như lệnh Effect 
trong phần Picture, người dùng sừ dụng công cụ này đe tùy chinh các ứng 
dụng hình ánh cho các đối tượng Shape.
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- Nhóm  lệnh Tex t :  Sứ dụng nhóm lệnh này thao tác với nội dung 
Text trong các đối tượng Shape.

+ A lign Text: Căn chinh vị trí nội dung Text trong đối tượng Shape.
Bấm chọn biếu tượng này sẽ có 3 lựa chọn Top (Nội dung Text 

được căn lên đinh các đối tượng Shape), Middle (Nội dung Text đuợc  căn 
giữa các đối tượng Shape), Bottom (Nội dung Text được căn dưới đáy 
các đối tượng Shape).

- N hóm  lệnh A rra n g e :  Sử dụng các lệnh trong nhóm này để sắp 
xếp vị trí đối tuợng Shape trên văn bản (các tùy chọn sử dụng tương  tụ 
với đối tượng hình ảnh).

- N hóm  lệnh Size: Dùng để thay đồi kích thước cùa đối tượng 
Shape trên văn (các tùy chọn sử dụng tương tụ  với đối tượng hình ảnh).
2.4.4. Chèn đối tượng Sm art Art

Đối tượng SmartArt là một thư viện các sơ đồ theo nhiều chù đề 
kiêu dáng khác nhau. Người dùng có thể sứ dụng đối tượng này để vẽ các 
sơ đồ như sơ đồ tố chức công ty, sơ đồ về tình hình tăng giám các chi 
tiêu, hay liệt kê các danh sách , . ..

C h è n  đối tư ọ n g  S m a r tA r t  vào văn  bản
Đe sư dụng đối tượng này từ nhóm lệnh I n s e r t /S m a r tA r t .
Hộp thoại Choose a SmartArt Graphic xuất hiện. Giả sứ chúng ta bố 

sung kiểu  Hierarchy List vào nội dung văn bản dùng để liệt kê các đầu 
sách theo chủ đề khác nhau. Ket quả trên nội dung văn bản sẽ được bổ 
sung m ột đối tượng SmartArt.

Thục  chất các thành phần trong đối tượng Sm artA rt là các đối tượng 
Shape được thiết kế sẵn n'r màu sắc, bố cục đê tạo nên m ột đối tượng 
SmartArt hoàn chinh, thể hiện được nội dung theo những chu đề khác 
nhau.

N h ậ p  nội d u n g  và tùy  ch ỉnh  đối tu ọ n g  S m a r t A r t
Đe nhập nội dung cho các thành phần trong m ộ t đối tượng Sm artArt 

người dùng nhấp trỏ chuột trực tiếp lên thành phần đó hoặc nhấp phải 
chuột và chọn Edit Text, tùy chỉnh nhừng thành phần này cho phù hợp 
với yêu cầu sử dụng của mình. Đe tùy chinh đối tượng Sm artA rt chúng ta 
quan tâm tới Tab lệnh Design và Format trên thanh công cụ Ribbon.

Trong quá trình nhập nội dung cho các thành phần trong đối tượng
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Sm artArt cỡ  chữ sẽ tự động được điều chính vừa khớp trong các đối 
tượng Shape

Đâu tiên chúng  ta sẽ tìm hiểu các nhóm lệnh trong Tab Design
- N hóm  lệnh C r e a te  G r a p h ic

+ _ J  Add Shape’ Add Shape: Bổ sung các đối tượng Shape và 
SmartArt, ngoài cách sử dụng công cụ này nguời dùng cũng có thể sao 
chép các đối tượng Shape đế có được Style thống nhất.

+ i3  Add Bullet A dd Bullet: Thêm biểu tirợng đầu đoạn cho nội dung 

các đối tượng Shape trong SmartArt. Nút lệnh này chì sáng lên và cho 
phép tác động kill người dùng chọn vào phần nội dung Text.

+ £] Text Pane Text Pane: Tắt/bật hộp thoại Text Pane bên trái đối 
tượng.

+ ■> Promote Promote: Chuyến đối tượng Shape hiện tại lên cấp cao
hơn.

+ V Demote Demote: Chuyển đối tượng Shape đang chọn xuống một
cấp.

+  f* Right to Left Right to Left: Đ ảo chiều các đối tượng Shape trong 
SmartArt,

Tiêp tục chọn lại lệnh này m ột lần nữa kết quả sẽ quay trở lại nhu 
ban đầu.

+\ ứ Reorder Up Reorder up: Di chuyền đối tượng Shape lên phía trên 
một vị trí.

+ * Reorder Down Reorder Down: Di chuyền đối tượng Shape xuống 
plúu duúi m ột vị tií.

- N h ó m  lệnh L ayou ts :  K hung Layouts sẽ liệt kê các Layout cùng 
nhóm với Layout hiện tại, người dùng có thể chọn trực tiếp Layout thay 
thể trên danh sách này. Ngoài ra m uốn  thay đối các nhóm Layout khác 
người dùng bấm chọn mũi tên cuối cùng bên phải.

- N h ó m  lệnh S m a r t A r t  Styles: Chọn m ột mẫu bất kỳ cho 
Smart Art.

- N h ó m  lệnh S hapes :  Tương tự như khi thao tác với đối tượng 
Shape, tuy nhiên người dùng chú ý hai lệnh sau:

+ Larger: Tăng kích thirớc cua thành phần được chọn trong đối
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tượng SinartArt lên 1 đơn vị.
+ Smaller: Tăng kích thước của thành phần được chọn trong đối 

tượng SniartArt lên 1 đơn vị.
- N hóm  lệnh S h a p e  Styles: Tương tự như khi thao tác với đối 

tirợng Shape.
- N h ó m  lệnh W o r d A r t  Styles: Chúng ta sẽ tìm hiểu nhóm  lệnh này 

khi làm việc với đối tượng WordArt.
- N hóm  lệnh A rr a n g e :  Tirơng tụ  như khi thao tác với đối tượng 

Shape.
- N hóm  lệnh Size: Tương tự như khi thao tác với đối tượng Shape.

2.4.5. Chèn biểu đồ
Với m ột báng dữ liệu cho trước người dùng có thê sứ dụng công cụ 

này để thể hiện chúng dưới dạng biểu đồ, các số liệu nếu có thê thê hiện ở 
dạng biểu đồ sẽ giúp người xem có cái nhìn trực quan, dễ dàng so sách 
các chi tiêu với với nhau. Microsoft W old  2013 cung  cấp rất nhiều dạng 
biểu đồ khác nhau như hỉnh khối, hỉnh quạt, đường th ẳ n g , . .. C ùng  với nó 
là Style đa dạng, cho phép thể hiện, so sánh nhiều  chi tiêu trên cùng một 
biểu đồ.

Từ Tab lệnh I n s e r t /C h a r t .  Hộp thoại C h a n g e  C h a r t  T y p e  xuất
hiện:

! : ■' iiOQi lit] 111! -Un m  am  rthi
“ ‘....— ...

. Ill ll* lii  li!

Hình 2.27. Hộp thoại Chart Type

Chọn m ột m ẫu biều đồ nhất định trong danh sách sau đó bấm OK. 
Khi đó m ột cửa sổ M icrosoft Excel sẽ được m ờ  ớ bên phái cira sổ 
M icrosoft W ord  như  hình 2.28 dưới đây:
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Hình 2.28. Két qua vẽ biêu đồ
Trong cưa sô Excel chứa dữ liệu nguồn tạo biêu đồ, người dùng có 

thế thay đối dữ liệu cho phù hợp với biều đồ mình cần vẽ sau đó đóng 
cứa số Microsoft Excel lại. N hư  vậy một biểu đồ đã được chèn vào vãn 
ban.

T ù y  ch inh  th iế t kế cho biểu đồ
Để tùy chinh thiết kế biếu đồ chúng ta quan tâm đến Tab lệnh 

Design trên thanh công cụ R ib b o n
Dưới đây là chi tiết các nhóm  lệnh
- N hóm  lệnh T ype
+ Change Chart Type: M ở  lại hộp thoại Change Chart Type mà 

không cần quay lại Tab lệnh Insert
+ Save As Template: Lưu kieu Chart hiện thời thanh m ẫu để có thê 

dùng lại các lần sau:
- N hóm  lệnh D ata
+ Edit Data: M ở bàng dữ liệu nguồn của biểu đồ ở dạng File Excel.
+ Switch Row/Column: Chuyên đôi dữ liệu giữa hàng -  cột và 

ngược lại (nút lệnh này chi sáng khi m ở báng dữ liệu nguồn Excel).
+ Refresh Data: Làm mới lại dữ liệu nguồn sau khi chỉnh sửa.
- N hóm  lệnh C h a r t  L ayou ts :  Dùng đê thay đôi câu trúc cùa biêu 

đồ theo những m ẫu mô tà trong khung này.
Đê m ơ rộng danh sách các Chart Layouts: Chọn mũi tên dưới cùng 

bên phái.
- N hóm  lệnh C h a r t  Styles: Thay đổi Style cho biểu đồ với cấu trúc 

đà chọn.
Cũng giống như khung Chart Layout với Chart Styles ngoài những 

mẫu style hiên thị người dùng có thê chọn các mẫu khác bang cách bấm 
chọn m ũi tên dưới cùng bên trái cúa khung lệnh này.

T ù y  ch ỉnh  L ay o u t  cho biếu đồ



Đê tùy chinh Layout (cấu trúc) cho biếu đồ người dùng quan tâm 
đến Tab lệnh Layout trên thanh công cụ Ribbon

- C u r r e n t  Selection

+ Chart Area • Chart elements: Lựa chọn các thành phần trên
biều đồ gồm:

C h a r t  A rea :  Vùng chứa toàn bộ biểu đồ
C h a r t  T itle:  Tiêu đề biều đồ
H o rizo n ta l  ( . . . )  Axis: Chì tiêu trục ngang của biếu đồ
L egend : Ghi chú chỉ tiêu
P lo t  A re a :  Vùng chửa chì tiêu trẽn biếu đồ
Series  M ột chi tiêu cụ thê
+ Format Selection: Sau khi lựa chọn một thành phần bất kỳ trên 

biều đồ người dùng bấm chọn biếu tượng này để bật hộp thoại Format 
thành phần đó.

C h a r t  A rea :  Cho phép thay đổi màu đường viền, kiểu đường viền, 
bóng, kích thước, vị trí, .. .

C h a r t  T itle :  Cho phép thay đối thuộc tính đường viền, căn chinh vị 
trí cùa tiêu đề trên Char Area.

H o rizo n ta l  ( . . . )  Axis: Cho phép định dạng nội dung chi tiêu trục 
ngang nhu  căn chình nội dung, m àu sắc đường viền, . .

L egend :  Cho phép thay đổi vị trí cùa Legend trên Char Area, kiều 
dáng, m àu sắc của đường viền, . ..

P lot A re a :  Cho phép thay đổi màu sẳc, hình ảnh nền, thiết lập thuộc 
tính cho đường viền, b ó ng , ...

Series  Đối với các chì tiêu hộp thoại cho phép thiết lập chiều 
cao, độ rộng, các hiệu ứ n g , . ..

- B a ck g ro u d :  Thiết lập các thay đổi cho nền cua biểu đồ
2.4.6. Chèn các đối tượng Text

Ngoài những hình ảnh người dùng còn có thể chèn rất nhiều các đối 
tượng khác vào vãn bán nlnr các hộp Text, các W ordArt,  hay các đối 
tượng từ những ứng dụng khác,. . .  Trong phần này người dùng quan tâm 
đến nhóm  lệnh Text trên T a b  In se r t .

Là một khung chứa văn bàn, ngoài việc thay đổi nội dụng bên trong 
người dùng còn có thể tùy chình thiết kế m àu sắc, nền cho các TextBox. 
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N ếu như không vừa ý với những mẫu có sẵn người dùng bấm chọn 
mục Draw T extB ox đê tự mình thiết kế những mẫu riêng.

Sau khi bấm  chọn mục này hình trỏ chuột của người dùng trên văn 
ban sẽ đối thành hình dấu +, bây giờ hãy giữ và kéo rồi thá chuột đê vẽ 
TextBox trên văn bản ở những vị trí mà người dùng m ong muốn.

Sau khi vẽ xong  con trỏ chuột sẽ nhấp nháy trong hộp TextBox 
người dùng có thể gõ trực tiếp nội dung vào đó.

Đ ịnh d ạ n g  các  đối tu ọ n g  TextB ox
Đế định dạng các đối tượng TextBox chúng ta sứ dụng các nhóm 

lệnh nhu  Shape Styles, Text, Arrange, Size trên Tab lệnh Format.
- Nhóm  lệnh Shape Style
Có ý nghĩa  tuơng  tự như nhóm lệnh Style cùa Picture và Clip Art, 

được dùng để thay đỏi Style cho các dối tượng TextBox.
Danh sách Style: Thao tác tương tự nlnr đã hướng dẫn phân thao tác 

với Picture và Clip art.
¿¡2 Shape Fill ’ Ị Shape Fill: Thay đối màu nền cho các đối tượng 

TextBox.
c /  Shape Outline *' Shape Outline: Thay đổi m àu viền cho đối tượng 

Shape.
Shape Effects' ì  Shape Effects: Sư dụng công cụ này đề tùy chỉnh 

các ứng dụng hình anh cho các đối tượng Shape.
- N h ó m  lệnh  Text: Sử dụng nhóm lệnh này thao tác với nội dung 

Text trong các đối tượng TextBox.
- A lign Text: Căn chính vi trí nội dung Text trong đôi tượng 

TextBox.
Top (Nội dung Text được căn lên đinh các đối tượng TextBox), 

Middle (Nội dung Text đirợc căn giữa các đối tượng TextBox), Bottom 
(Nội dung Text được căn dưới đáy các đối tượng TextBox).

- N h ó m  lệnh  A rr a n g e :  Sứ dụng các lệnh trong nhóm này đê sap 
xếp vị trí TextB ox trên văn bàn (các tùy chọn sù dụng tương tự với đôi 
tượng hình ảnh).

- N h ó m  lệnh  Size: Dùng đế thay đỏi kích thước cua TextBox trên 
văn bản (các riiy chọn sừ dụng tương tự với đối tượng hình ảnh).
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2.4.7. Chèn đối tượng Word A rt
W ordA rt là đối tượng chữ hiệu ứng được sử dụng khi m uốn trình 

bày nội dung dưới dạng chữ nghệ thuật.
C h è n  W o r d A r t  vào văn  bản  
Chọn T a b  In se r t /  Text/VVordArt
Danh sách các m ẫu chữ nghệ thuật xuất hiện. Bấm chọn m ột mẫu 

bất kỳ đề bổ sung vào văn bản
Nhập nội dung cho YVordArt
Sau bước chọn thứ nhất m ột đối tượng được chèn vào văn bản với 

dòng chừ Y o u r  T ex t  H ere .
Đế nhập nội dung cho W ordA rt nguời dùng xóa dòng chữ này và 

nhập nội dung m ình m uốn thề hiện vào đó.
Đe điều chỉnli Font chữ người dùng thao tác như đã hướng dẫn ờ 

các phần trước.
H iệu ch ỉnh  W o r d A r t
Người dùng bấm chọn T a b  F o r m a t  tìm tới nhóm lệnh VVordArt 

Styles
- Quick Styles: Thay đồi kiểu chữ nghệ thuật mà không phải trờ về 

Tab Insert
- Text Fill: Hiệu chinh màu cho thân chữ. Bấm chuột đế chọn màu 

cần thiết lập.
- Text Outline: Thiết lập m àu cho viền chữ, người dùng bấm chuột 

chọn m àu cần sử dụng.
- Text Effects: Bố sung nhiều hiệu ứng với nhiều cách thế hiện khác

nhau.
Di chuyển chuột tới nhóm  chứa hiệu  ứng cần sử dụng, bấm chọn 

hiệu ứng cần thiết lập cho WortArt.
Lưu ý.' Người dùng có thế tùy chinh định dạng, hiệu ứng cho các đối 

tượng W ordA rt bằng cách bấm cliọn biểu tượng Format Text Effects ở 
dưới nlióm W ordA rt Style.

Hộp thoại Format Text Effects xuất hiện, trong hộp thoại này cho 
phép thể thay đổi m àu sắc cho chữ, sứ dụng các hiệu ứ n g , . ..
2.4.8. Chèn ký tự  đặc biệt và công thức toán học

Trong phần này chúng ta sẽ quan tâm tới nhóm lệnh Symbol, sử
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dụng nhóm  lệnh này đế thêm  các biểu tưọng và các công thức toán học 
vào nội dung văn bàn.
2.4.8.1. Chèn các ký tự  đặc biệt (biêu tượng)

Cách thực hiện
Bấm chọn Insert/Sym bol (hình 2.29) trên thanh công cụ Ribbon, 

một danh sách liệt kê các Symbol xuất hiện, hãy bấm chuột đê chọn biêu 
tượng cần chèn vào vãn bản.

i 2 Vm»>o. - 
t  L  V

|1 n o  > &
w  M o . *  Sy m Oo K

Hình 2.29. H ộp thoại Symbol

Nhấn chọn M o re  S y m b o ls . . .  đế có thêm sự lựa chọn Hộp thoại 
Symbol xuất hiện, trong hộp thoại này người dùng có thể tự tìm cho mình 
những biểu tượng thích hợp để chèn vào nội dung văn bản.
2.4.8.2. Chèn công thức toán học

Cách thực hiện
Khi cần viết các công thức toán học trên Microsoft W ord 2013 

người dùng bấm chọn I n s e r t /E q u a t io n  trên thanh công cụ Ribbon Một 
danh sách liệt kê các kiểu công thức xuất hiện. Bấm chuột chọn tới dạng 
công thức phù hgfp nhất với nội dung mà người dùng dự định trinh bày. 
Sau bước này m ột đối tượng Equation sẽ được chèn vào nội dung văn 
bản.

T ù y  ch in h
Để tùy chỉnh nội dung cho Equation người dùng bấm chọn Tab 

Design trên thanh công cụ Ribbon.
- N h ó m  lệnh Tools:
+ Equation: Chọn m ẫu Equation mà không cần trớ lại Tab Insert

a1 + b2 =
+ Profesional: Thế hiển công thức dưới dạng chuẩn

k . Ị jiaA2 + faA2 = CA2
+ Linear: V iêt dưới dạng các ký tự đơn giản
- N h ó m  lệnh  S tru c tu re s :  N hóm  lệnh này sẽ cho phép người dùng
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nhập nội dung cho công thức cùa mình.
Các công tlúrc trong phần trên (Fraction) là các công thức rỗng, sau 

khi bổ sung vào văn bản người dùng phải điền nội dung cho công thức.
Ngoài nhóm Fraction phần m ềm  còn rất nhiều nhóm  công thức khác 

nhau nhu:
+ Script: Mũ
+ Radical: Các công thức khai căn 
+ Martrix: Công thức về ma trận
+ . . .

2.5. Báng biểu
Trong thực tế có rất nhiều văn bản cần thể hiện dưới dạng báng 

biêu, ví dụ như danh sách lóp, danh sách học sinh tiên tiến, danh sách 
đóng tiền quỹ lớp,.. .  Trong phần này chúng tôi sẽ hướng dẫn người dùng 
trình bày bảng biếu cho những văn bán nhu vậy.
2.5.1. Chèn báng vào văn bản

Đe chèn bảng biểu vào văn bán người dùng thực hiện theo các bước 
sau đây:

Bước 1: Đặt con trò chuột tại vị trí cần chèn báng biểu 
Bước 2: T ù  thanh công cụ Ribbon bấm chọn Tab Insert/Tables.  

Bâm chọn biểu tượng Table (hình 2.30) trong nhóm này.

Hình 2.30. H ộp thoại Table

- Tạo bảng bang cách lựa chọn cấu trúc có sẵn: Trong mục Insert  
T a b le  người dùng di chuyển chuột để chọn cấu trúc báng m àn m ình  cần 
tạo, với số liàng, cột là số các ô vuông nhò được chọn trong danh sách.

- Tạo bàng bằng hộp thoại Insert Table: Người dùng còn có thể 
thay đổi cấu trúc bảng biểu bằng cách bấm chọn mục Insert Table. .. Hộp 
thoại Insert Table (hỉnh 2.31) xuất hiện cho phép người dùng chọn số cột 
và số hàng.
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Hình 2.31. Hộp thoại Insert Table

+ N um ber  o f  columns: So cột cùa báng
+ N um ber  o f  rows: So hàng trong bàng
+ Fixed column with: Tạo bang mà độ rộng các cột cố định theo 

một giá trị.
+ AutoFit to contents: Tạo bảng mà độ rộng các cột phụ thuộc nội 

dung các cột đó.
+ AutoFit to window: Tạo bảng mà độ rộng các cột dàn đều theo độ 

rộng khố giấy.
+ R em em ber  d imensions... :  Lưu lại định nghĩa cấu trúc báng cho 

lần tạo tiếp theo.
Cuối cùng người dùng bấm chọn nút Ok đề hoàn tất.
- Tạo báng bằng Q u ick  Tables: Người dùng bấm chọn biểu tượng 

Quick Tables trên menu nhanh. Một danh sách các bảng mẫu sẽ xuất 
hiện, chọn một m ẫu bất kỳ đê thêm vào nội dung văn bàn.
2.5.2. Nhập nội dunịỊ và trình bày bàn/> biểu

Nhập và trình bày nội dung
M uốn nhập dữ liệu cho ô nào người dùng di chuyến con tró tới ô đó 

và Iihập nội dung cho ô bu dụng c á t  mùi lẽn dẻ di cliưyẻn con irò chuột 
giữa các ô. Sau khi nhập nội dung cho bàng người dùng có thế tùy biến 
Font chữ cho nội dung tương tự như thao tác với nội dung văn bản.

Để căn lề cho nội dung ô người dùng có thề thực hiện theo các bước 
sau đây:

Bước 1: Chọn  ô hoặc nhóm ô cần căn lề nội dung
Bước 2: Trong Tab Layout người dùng tìm tới nhóm lệnh 

A l ig n m e n t

+ — ̂ Align Top Left: Căn nội dung theo lề trên bên trái cùa ô.
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+ —̂ Align Top Center: Căn nội dung theo lề trên và căn giữa ô

+ —1 Align Top Right: Căn nội dung theo lề trên bên phái cùa ô.

+ Align Center Left: Căn nội vào giữa bên trái của ô

+ ì ẩ l  Align Center: Căn nội dung chính giữa ô

+ Align Center Right: Căn nội dung vào giữa bên phái của ô.

+ ^  Align Bottom Left: Căn nội dung dưới đáy bên trái cùa ô.

+ ^  Align Bottom Center: Căn nội dung vào giữa dưới đáy của ô.

+ Align Bottom Right: Căn nội dung duới đáy bên phải cùa ô.
A=ĩ

+ D.í.í.n Text Direction: Đổi chiều chữ trong ô, giả sừ nội dung quá 
dài các ô không chứa hết người dùng có thể quay đứng chữ đế tiết kiệm 
diện tích. Cách này thường sừ dụng cho tiêu đề cột.

y+ M.Sõin. Cell Margins: Căn lề cho nội dung trong ô.
Trình bày bảng biếu
Đe trình bày bàng biểu đẹp, hợp với nội dung và chuyên nghiệp 

người dùng có thể sử dụng những công cụ trong T a b  Design trên thanh 
Ribbon.

- N hóm  T a b le  Styles: Dùng đê thiết lập Style cho báng biểu.
+ Chinh sửa m ột Style sẵn có: T ừ  danh sách Style bấm chọn Modify 

Table S tyle ...  Hộp thoại Modify Style xuất hiện. N gười dùng có thể thay 
đôi màu sac Font chữ cho các hàng và các cột. Sau khi chính sứa xong 
bấm OK để lưu lai.

+ Thêm mới m ột Style: Để thêm m ột Style bấm chọn N ew  Table 
S tyles .. .  Hộp thoại Create N ew  Style from Form ating xuất hiện người 
dùng có thê thay đối màu sac, font chù  cho Style mới, sau khi thiết kế 
xong bấm OK. Khi đó trên danh sách sẽ xuất hiện m ột Style mới nằm 
trong mục Custom.

Liru ý: T rường hợp m uốn xóa nhanh các địnli dạng, người dùng bấm 
chọn biểu tượng Clear.

+ Thay đồi m àu nền cho báng biểu: Ngoài cách chọn những Style 
xây dựng sẵn với những quy luật nhất định người dùng cũng có thể tự
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mình thiết lập những thuộc tính như màu nền, đường viền cho báng mà 
không cần tuân theo bất cứ quy luật nào. Cách thay đôi màu nền cho một 
hoặc một nhóm ô như  sau:

Bước 1: Bấm chọn nhóm ô cần thay đôi màu nền 
Hước 2: Chọn T a b  D es ig n /T ab le  S ty le /Shad ing  
Hoặc người dùng có thê bấm  chọn lệnh B o r d e r  cũng trong nhóm 

lệnh này chọn mục B o r d e r  an d  S had ing .
Trong mục Fill người dùng chọn màu nền cho ô hoặc nhóm ô hiện

thời.
+ Thiết lập Border  cho bàng: Người dùng có thê thay đôi màu sắc, 

nét vẽ cho các đường Border của báng, cách thục hiện như sau:
Bước L  Bấm chọn ô hoặc nhóm ô cần hiệu chính Border.
Bước 2: Trong nhóm T a b le  S ty les /B order .  Người dùng chọn một 

kiểu Border thích hợp trong danh sách, nếu muốn có thêm các lựa chọn
và tùy chinh hãy bấm chọn m ục Borders and S had ing . ..

Setting: Chọn kiểu  Border  Color: M àu cho đường ké
Style: Kiểu đường ké W id th  Độ rộng cùa đường ké
Luv  ý: Trong mục Preview có thể bấm chuột để áp dụng hay hủy bỏ 

Border giống như trên hình ánh minh họa.
+ Vẽ Border: Để hiệu chỉnh Border W ord 2013 còn cung cấp những 

công cụ rất mới và tiện ích. N gười dùng hãy quan sát các công cụ trong 
nhóm Draw Borders.

Đề sư dụng các công cụ này thục hiện theo các bước sau:
Bước I: Thiết lập thuộc tính cho đường Border cần vẽ

* I Line Style: Kiều của Border 

v‘ pt " Line Weight: Độ lớn của Border

— Pen Color ’ pen Color; Màu đường

Bước 2: Vẽ Border đã thiết lập lên Table ,  bấm chọn biểu tượng 
D raw  T able ,  khi đó con trỏ chuột sẽ đổi thành hình chiếc bút, người 
dùng hãy di giữ chuột để vẽ đè lên các đường Border hiện có trên báng, 
hoặc vẽ những đường Border mới.

Lim  ý: Trong trường hợp có sai sót người dùng có thể sừ dụng công 
cụ Eraser (tẩy) để xóa những đường Line không cần thiết, cách làm tương
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tự nhu  khi vẽ đường Line.
2.5.3. Các thao tác làm việc với bủng

L ụ a  chọn h àn g ,  cột, ô (Cell)
- Lựa chọn m ột ô: Đe lựa chọn một ô người dùng có thể thực hiện 

theo một trong các cách sau đây:
+ Bấm chuột chọn tới ô cần lựa chọn trên Table.
+ Chọn T a b  L ayou t /T ab le /S e lec t  sau đó chọn Select Cell.
- Lựa chọn m ột nhóm các ô: Bấm chuột tại vị trí đầu tiên g iũ  rồi di 

chuyển đến đích
- Lựa chọn m ột hàng: Tlụrc hiện theo m ột trong các cách sau đây:
+ Di chuyến con trỏ chuột tới vị trí đầu tiên của hàng cần lựa chọn, 

khi con trỏ chuột đối thành hình m ũi tên m àu trắng người dùng bấm 
chuột trái.

+ Chọn T a b  L ayou t /T ab le /S e lec t  sau đó chọn Select Row.
- Lựa chọn cột: Người dùng có thế thực hiện theo m ột trong các 

cách sau đây:
+ Di chuyển chuột tới đỉnh cùa cột cần lựa chọn, khi con trò chuột 

đôi thành mũi tên trò xuống màu đen, người dùng bấm chuột trái.
+ Chọn T a b  L ayo u t /T ab le /S e le c t  sau đó chọn Select C o lu m n
- Chọn toàn bộ Table: Sứ dụng m ột trong các cách sau đây:
+ Nhấp trái chuột vào biểu tượng phía phải trên của Table.
+ Chọn T a b  L ayou t /T ab le /S e lec t  sau đó bấm  chọn Select T ab le .
T h a o  tác  vói cột
- T h ê m  cột
Đé thêm cột vào bàng ngirời dùng làm theo các bước sau:
Bước l i  Bấm chuột tới vị tri cần thêm cột trên bảng.
Bước 2: Thực hiện theo một trong hai cách sau đây:
+ Từ thanh R ibbon chọn T a b  L ay o u t /R o w s  & C o lum ns .
Chọn In se r t  Lef t  đề thêm cột bên trái vị Ưí con trỏ hiện thời, chọn 

In se r t  R ig h t  để thêm cột bên phải vị trí con trỏ hiện thời.
+ Nhấp phải chuột di chuyển tới mục Insert chọn In s e r t  L ef t  để 

thêm cột bên trái vị trí con trỏ hiện thời, nhấp In se r t  R igh t đế thêm cột 
bên phải vị trí con trỏ hiện thời.
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- X óa cột
Đe xóa cột khói bảng người dùng làm theo các bước sau:
Bước ỉ: Bấm chuột chọn tới cột cần xóa trong báng 
Bước 2: Thực hiện theo m ột trong các cách sau đây:
+ Bấm chọn T a b  L ay o u t /R o w s  & C olum ns/D ele te ,  chọn Delete 

c loum ns.
+ N hấp  pliải chuột chọn Delete Cells . ..  Hộp thoại Delete Cells xuất 

hiện tích chọn mục Delete e n t i r e  co lum n rồi bam OK.
T h a o  tác  vói h àn g
- T h ê m  h à n g
Để thêm hàng vào báng người dùng làm theo các bước sau:
Bước I: Bấm chuột tới vị trí cần thêm hàng trên báng.
Bước 2: Thực hiện theo m ột trong hai cách sau đây:
+ Từ thanh Ribbon chọn T a b  L ayou t /R ow s »Sỉ Co lum ns.
Chọn I n s e r t  A bove  để thêm phía trên vị trí con tró hiện thời, chọn 

In se r t  Below đê thêm hàng phía dưới vị trí con trỏ hiện thời.
+ N hấp  phải chuột di chuyển tới mục In se r t  chọn In se r t  A bove đê 

thêm hàng phía trên vị trí con trò hiện thời, nhấp In se r t  Below để thêm 
hàng phía dưới vị trí con tró hiện thời.

- Xóa hàng
Đe xóa hàng khói bàng ngvrời dùng làm theo các bước sau:
Hước i i  Bấm chuột chọn tới hàng cẩn xóa trong bảng 
Bước 2: Thực hiện theo m ột trong các cách sau đây:
+ Bấm chọn T a b  L a y o u t /R o w s  & C o lu m n s /  Delete, chọn Delete 

Rows
+ N hấp  phải chuột chọn Delete  C e l ls . .. Hộp thoại Delete Cells xuất 

hiện tích chọn mục Delete  e n t i r e  row  rồi bấm OK.
T h a o  tác  vói ô (Cell)
- T h ê m  ô: Đe thêm m ột ô mới vào bàng người dùng chọn tới vị trí

cần thêm rồi chọn m ột trong các cách sau đây:
+ N hấp  phải chuột chọn In se r t  Cells . ..  Chọn Shift cells r igh t  đế

thêm một ô bên trái vị trí con trỏ hiện tại, chọn Shift cells dow n để thêm
ô phía dưới vị trí con trò hiện thời.

+ Chọn T a b  L a y o u t /R o w s  & C o lu m n s /  I n s e r t / In s e r t  Cells Hộp



thoại In s e r t  Cells xuất hiện người dùng làm tương tự như  cách trên đã 
trình bày.

- X óa ô: Đe xóa m ột ô người dùng chọn tới ô cần xóa rồi thực hiện 
theo m ột trong các cách sau đây:

+ Nhấp phải chuột chọn Delete  C e l l s . .. Hộp thoại D ele te  Cells xuất 
hiện chọn Shift cells left để xóa ô bên trái vị trí con trỏ hiện thời, chọn 
Shift cells up  để xóa ô phía trên vị trí con trò hiện thời, cuối cùng bấm 
OK để thực luện.

+ Chọn T a b  L a y o u t /R o w s  &  C o lu m n s /D e le te /D e le te  Cells. Hộp 
thoại Delete Cells xuất hiện người dùng làm tương tự như cách trên đã 
trình bày.

- G ộ p  ô: N guời dùng thực hiện như sau:
Bước I: Chọn nhóm ô cần gộp
Bước 2: N hấp  phải chuột chọn M e rg e  Cells hoặc chọn T a b  

L a y o u t /M e r g e r  chọn nút M e rg e r  Cells.
- T ác h  ô: Ngoài việc nhập các ô lại với nhau người dùng cũng có the 

tách chúng ra thành nhiều ô khác nhau. Người dùng thực hiện như sau:
Bước l i  Chọn ô cần tách
Bước 2: N hấp  phải chuột chọn Split  Cell hoặc chọn T a b  

L a y o u t /M e rg e  bấm chọn Split  Cells
Bằng m ột trong hai cách trên hộp thoại Sp li t  Cells xuất hiện, nguời 

dùng điền giá trị cho hai mục N u m b e r  o f  c o lu m n s  (số cột cần tách) và 
N u m b e r  o f  row s (số hàng cần tách). T rong  trường hợp người dùng chọn 
một nhóm cột chương trình sẽ cho phép nhập chúng lại trước khi tách nhỏ 
băng cách tích chọn mục Merge cells before split. Cuối cùng bấm O K đé 
hoàn tất.

Liru ý: Ngoài tách các ô trên Table người dùng còn có thể tách một 
bảng thành một bảng khác, người dùng thục hiện theo các bước sau:

Bước l i  Chọn tới vị trí cần ngẳt thành bảng mới
Bước 2: T a b  L a y o u t /M e rg e  bấm chọn Split  Table .
Điều ch ỉnh  độ rộng ,  chiều  cao c ủ a  ô
Căn chỉnh độ rộng, chiều  cao của ô: Để căn chinh độ rộng, ch iều  

cao cho các ô trong  bảng người dùng  có thể thực hiện theo các bước 
sau đây:



Bước l i  Chọn  ô hoặc nhóm ô cần căn chinh độ rộng, chiều cao.
Bước 2: Chọn ta b  L ay o u t /C e l l  size
Để thay đồi độ rộng hay chiều cao cho ô người dùng nhập thẳng giá 

trị vào hai ô nhập T a b le  C o lu m n  W ith  và T ab le  Row height

+ Ỉ.J 015 c M Table Row  Height: Thay đổi chiều cao

_I_ i j .  1 1 9  * d ĩ  T a b le  Colum n With: Thay đổi độ rộng

N goài cách nhập trực tiếp giá trị người dùng có bấm chọn các mũi 
tên đê tăng giám giá trị trong ô nhập.

Ngoài ra còn một số căn chinh dữ liệu theo từng đối tượng, ngitời 
dùng bấm  chọn biểu tượng AutoFit m ột danh sách đố xuống gồm các tính 
năng sau:

+ AutoFit Content: Thay đôi độ rộng của ô theo nội duntí
+ Auto Fit Window: Thay đồi độ rộng của ô theo độ rộng của văn bàn.
+ Fixed C o lum n With: c ố  định theo giá trị độ rộng hiện tại.

2.6. In ấn
2.6.1. ỉ)ịnh  dạnỊỊ văn bủn trước k h i in

T h iế t  lập t r a n g  in
T nrớc khi in ấn người dùng nên kiểm tra lại các thông số về khô 

giấy, căn lề của văn bản. G iúp cho việc chọn đúng khổ giấy đang có của 
máy in tránh in sai gây lãng phí. Đế kiếm tra các thông tin này nguời 
dùng nên bật hộp thoại Page Setup bằng cách bấm chọn biểu tượng mũi 
tên phía dưới nhóm lệnh P age  S e tu p  trên Tab Page  Layout.

Hộp thoại Page Setup xuất hiện như hình 2.32 duới đây .

............................  D E I

ì >««->«mmmm J__________' j

Hình 2.32. Hộp thoại Page Setup

Trong hộp thoại này ở hai tab Margins và Pager sẽ cho phép người 
dùng thiết lập các thông số nlut lề văn bàn, khổ giấy, chiều của khô giấy



(Ngang, dọc). N gười dùng nên chú  ý với những trường hợp in văn bán 
pháp quy nlnr hợp đồng, đơn từ, quyết đ ịn h , . . . chúng ta đặt lề trái và phải 
gần bằng nhau. Với các trường hợp văn bản là tài liệu, sách , . . .  cần đóng 
gáy thì chúng  ta để lề trái nhiều hơn lề phái với m ột tỷ lệ vừa đủ đề sau 
khi đóng gáy, nội dung sẽ nằm  giữa trang văn bản.

Lưu ý: Với truờng  hợp  in hai m ặt chúng ta x ử  lý như  sau: Chọn 
M irror M arg ins trong m ục  M ultiple  Pages của Tab  Margins.
2.6.2. Thực hiện in ẩn

Đê in vãn bản người dùng có thể thục hiện theo các cách sau đây:
+ N hấn  biểu  tượng  Print trên thanh Q u ic k  Access Toolbar  
+ N hấp  tổ hợp phím  C t r l  + p  hoặc bấm chọn nút File B u tton .  Cửa 

sổ File Button xuất hiện người dùng chọn m ục P r in t  (hình 2.33).

Hình 2.33. Hộp thoại Prinl

Hãy thiết lập các tham  số theo huớng  dẫn duới đây:
- N u m b er  o f  copy: s ố  bản sao chép từ bản in.
- Print: Chọn m áy in để in văn bản, trong m áy tính có rất nhiều máy 

in khác nhau  vì vậy  người dùng cần phải chi định m áy in sẽ in văn bàn, 
nêu không M icrosoft  W ord  2013 sẽ lay m áy in m ặc định của máy tính.

- Print W hat: C ho  phép tùy chọn các trang in, người dùng có thể
nhập trực tiếp trạng cần in vào hộp nhập phía Pages.

N ếu  in nhiều trang liền nhau  người dùng nhập  trang đầu tiên rồi
đánh dấu -  và trang cuối cùng.

N eu  in nhiều  trang không  liên tục người dùng phái liệt kê tất cả các 
trang m ỗi trang cách  nhau  dấu phẩy dưới. Ví dụ in các trang 6, 7, 10, 23, 
24 người dùng Ìihập vào giá trị như  sau: 6, 7, 10, 23, 24.

Ngoài ra người dùng có thê nhấp vào m ục All để có thêm tùy chọn.
+ All: In toàn bộ văn bản, cũng tương ứng người dùng không thiết
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lập gỉ cho m ục này. M ặc định m áy in sẽ in tất cả các trang của văn bản.
+ Selection: Chi in vùng được chọn.
+ Current Page: Chi in trang hiện tại (Trang con tró chuột đang

đứng).
+ Print Odd Pages Only: Tích chọn mục này đế chi in trang lé.
+ Print Even Pages only: Tích chọn m ục này để chi in trang chẵn.
- O ther Settings: Các tùy chọn khác khi in ấn.
+ Collated: N êu  in copy thành nhiều bản, ngirời dùng có thể chọn in

lần lượt từng bộ m ột hay in tất cả các bân cúa từng trang.
+ Portrait Orientation: In theo khổ giấy ngang hay dọc.
+ Chọn khố giấy cho văn bán: A3, A4, Letter, ...
+ Last custom margin settings: Chọn lề cho trang in.
+ Page Per Sheet: In nhiều trang trong m ột tờ giấy
Cuối cùng  người dùng bấm chọn nút Print để thực hiện in văn ban
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PH À N  T H Ụ C  H À N H  C H Ư Ơ N G  2

Bài 1. Soạn thảo văn bán theo m ẫu sau:

ĐỒ HỌA TƯƠNG TÁC

H ệ tliống lũ th u ậ t đồ hoạ tirera g tác (Interactive Computer Graphics System) 
là hệ thống xù lỳ thòng tin có mô hinh sồm ba thàiih phần với các thao tác 
tương img:

1. Nhập dữ liệu thòng qua các thiết bị vào: chuột, máy quét, bàn phùn...
2. Xử lý vả lưu trữ dữ liệu.
3. Hiển thị và kết xiiất kết quà.

User

Bài 2: Soạn tháo văn bản theo m ẫu  sau:

T f a ê a g  s ổ  k ỹ  t t e ệ í
M ode <» 3

ỉ .

U i pliân HÌài Dịa chi vùng nhá 
VM dành cho 
mùn hình (Hệ 

I I í x h )

l.oại m àn hình
Hệ 10

■y

Hệ 16 ề sá cột sỗ
dòng

1 2H \ An bân 16 80 25 U8I10M CGA. UGA. VGA

14 t u  do hou 16 MO ’(*) AOOOU tC A , VGA

16 IUH dỏ hoạ 16 MI) 35« A(MH)H LO A, VGA

19 1311 đồ hoa ’ 56 320 :«> VGA
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LỚP H Ọ C  H IỆ N  ĐẠI
3. P liò u g  bọc có m áy tin h . 6. G iíio  v iên  ug irò i m rớc ngoài.
4. Cỏ Iiinng Iutemet.  7. Giáo trìuli được cập nhật liên tục.
5. C ó  p ro je c to r .  8. T ố i đ a  là 25 học v iên  m ộ t lớp.

Đào tạo các chuyên ngành đang cỏ nhu cầu lao động cao. Tư vấn tnrớc khi 
đăng ký nhập học. Hoc th ừ  ha i tuần trước k h i chính thức íịpc. Được quyền chọn 
giáo viên, cỏ đũ giáo viên phủ hợp với các trình độ ngoại 112Ừ khác Ìiliau. Đội ngù 
giáng viên đirợc đào tạo ơ nước ngoài.

ZZ.20 Lirơiig Nịịọc Quyền — TP Thái Nguyên — Thái Nẹnyèn. 
a  0280.456789 - 0123.456987

Bài 4: Soạn tháo văn ban theo mẫu sau:

Bài 3: Soạn tháo văn bàn theo m ẫu sau:

Em aiừ gìn. ắp ú mài trona tim.
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Bài 5: Soạn tháo văn bàn theo m ẫu sau:

SỐ phách 
(Dọ hội đồng 
chẩm thi ghi)

Sô báo danh 
(Thi sinh phải ghi 

cà phần chừ và số)

B À I T H I T U Y Ể N  S IN H  NẢ-M . 
B À I T H I  M Ò N ...............

H ọ và  tên  th i s in h :.............................................................D â n  t ộ c : ..............

N gày  s in h :..................................(N am . nừ ) Đ ố i tư ợ n g  ưu t i ê n : ..............

N a i s in h : ......................................... K h u  v ự c  tu y ề n  s in h  ( K V ) : ...............

H ộ  k h ẩ u  th irờ n g trú  x ả  (phư ờng), h u y ệ n  (quận ), tin h  (tlìà iih p h ố ):

Số chứng m inh  th ư  n hản  d â n : .

Bài 6: Soạn thảo văn bàn theo m ẫu sau:

Cua lí'rp

Num Năm

l»hv Phụ

Nu« Ngàn

Tuốn -----^  Tuấn

Thanh (  0 - ^ T h * n h -

Báng

Hằng
1 l ạ n h

Hoàng Hồng

T ruừnịỉ Lan

Lum

TrNB(,lc ^  i  Ã t .

B àn  GV

Hưng MÙ

M ạnh Hái

Cưửnií Hà

vOũiuí,— llim

S n , -v r-B u n g
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Bài 7: Soạn thảo vãn bàn theo mẫu sau:

ế  (M  chế âộArịỔ oềâ

N am Phi là một nước nồi tiếna 
nhiều vàng, kim cương, nhưng 

cùng nồi tiếng về tiạn pJụỊỊ5Jjplchúng 
tộc Chế độ phân hiệt chủng tộ a ờ  đày  ̂
dirợc toán thế giới biết đến với tru  Epi 
A-pác-thai. ,
ớ  nưcrc này, naưới da tr 
1/5 dăn số, nhiraa lại nắm 
uồngtrọ t, 3/4 tống thu nhập 
hằm mó, xi nghiệp, ngân hàng... Ngược 
lại, người da đen phá} làm nhùng còng

việc nặng nhọc, bân thiu: lưcmg chi 
b à n g  1/7 h a y  1 /10 lư ơ n g  cùa  c ò n g  n h ã n  

da trắng. Họ phái sống, chữa bệnh, đi 
ọc ở phững khu riẽ^ia và khống được 

Ju ró n  g một chút tự do. dân chú nào. 
BsJ^bmh với chế độ A-pác-thai, người 

đen đă đứng lên đòi binh dăna. Cuộc 
.đ ấu  y anh dttoE cám và bên bi cùa họ 
‘A v ạ i  sựíúng hộ cùa những người yêu 
cbuộng ịự do vá côna li trên toàn thể 
giớireũéỉ cùng đâ giành được thána lợi.

Bài 8: Soạn tháo văn bán theo mầu sau:

« ể k o  g ỉ ả ỉ

I húng  lô i băn  m áy  linh cỏ  kènì Ilieo các  phẩn  lìiềm  được cài đại sần như: W inX P  và O ffice 
2007. Q uý  vị có  nhu cầu  cài đặl ihêm  phần m ềm  khác, vui lòng đánh dấu vào hang sau:

P ascal Corel Draw

c A uto C A D

V isual S tud io  Các yêu cầu  khác

Giá Monitor

T hư ở ng  LCD

15” ...................................30 U S D .......................... 100 USD

17” .................................. 6 0  U S D ...........................120 USD
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Bài 9: Soạn thảo văn bán theo mẫu sau:

Nhừng nguyên nhân gì làm thiếu Vitamỉn ?
r Chế độ ăn uõng không đây đu vì thiêu hoặc kiêng kem quá nhiều.
> Chế độ ăn uống không cân đối do thiếu hiếu biết, không biết bố sung ihêm, thói 

quen kiêng cữ, bệnh răng,...
> Nhu cầu Viiamin đang gia lăng như ớ trẻ đang lớn. nhừng người húi ihuôc, phụ

nữ mang thai, cho con bú, dùng trự sinh lâu ngày.

Một số Vitamin cần thiết

A D E Bl B2 B5 B6 B 12 1 c pp

A ........ .........310.65 B5 ...............56.00

D ........ ........... 60.70 B6 ...............75.40

E ......... ............. 1.80 B 12 .................0.60

B I....... .......1200.25 c ...............12.78

B2....... .........350.76 pp.... ............ 110.64

Bài 10: Soạn thảo văn bàn theo m ẫu sau:

Thị trường máy tính Cả nhân trên thế giới

T ro n g  nám  2015 tổng  sổ máy tinh  cá  

nhàn  d ư ợ c tiêu thụ  trên  th ể  gió i là  
80 .168 .000  chiềc vớ i tố n g  tri giá 195.068 
triệu  t Ẵ Đ

D ự  báo  trong  năm  2016. lư ợ ng  raáy tiêu 
thụ  sè 1 à  155.745.000 chiểc vỏ» tô n g  trị 

pị* 2 2 2 1/50
tỉr-úvờk.

ù n
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C H Ư Ơ N G  III.  M I C R O S O F T  P O W E R P O I N T

Clnrơng này trình bày nội dung về M icrosoft PowerPoint. Cách thức 
để tạo ra m ột slide trình chiếu, bao gồm  khả năng sáng tạo, chỉnh sửa, tạo 
các m ẫu trình chiếu khác nhau và xác định cách hiệu quả nhất đê sù dụng 
chương trinh trình chiếu.
3.1. G ió i th iệu  về P o w e rP o in t

M icrosoft PowerPoint là m ột ứng dụng trong bộ M icrosoft Office, 
sứ dụng cho việc trình chiếu, trinh diễn, với kha năng tạo tệp tin trình 
diễn nhanh chóng, chuyên nghiệp. Hiện nay M icrosoft PoweProint là lựa 
chọn hàng đầu thế giới khi thực hiện trinh chiếu. Trong tài liệu này sẽ 
giới thiệu cho người dùng những chức năng và các thao tác cơ bàn đê tạo 
một bài trình chiếu.

G iao diện hoàn toàn mới so với phiên bản trước đó, PowerPoint 
2013 bổ sung nhiều công cụ giúp người dùng tạo bài thuyết trình ân 
tượng hơn, hỗ trợ nhiều chủ đề và các biến thể, cho phép chèn vãn ban, 
hình anh và v ideo từ nhiều nguồn khác nhau.

Bên cạnh đó PowerPoint 2013 hỗ trợ thêm nhiều chú đề ơ nhiều lĩnh 
vực khác nhau như: Bussiness (kinh doanh), Education (giáo dục), 
Calendar (lịch)... và các chù đề này sẽ được thay đồi, gợi ý tuỳ theo mốc 
thời gian (nếu m áy tính của người dùng có Internet).
3.1.1. Khởi động M icrosoft PowerPoint

* Khơi dọng ứng dụng
Có nhiều cách đê khởi động chương trình PowerPoint 2013, tuỳ vào 

mục đích sử dụng  và sớ thích người dùng có thề sử dụng một trong cách 
cách sau:

+ Bấm đúp vào biểu tượng M ic ro so f t  P o w e r P o i n t  2013 trên 
D esktop

+ Vào Start/Program  files/M icrosoft Office/Powerpoint 2013
Sử dụng m ột trong các cách khởi động trên giao diện Microsoft 

PowerPoint xuấ t  hiện:
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Hình 3.1. Giới thiệu màn hình PowerPoint 2013

* Đóng cứa số ứng dụng
Sừ dụng m ột trong các cách sau đê đóng cứa sổ ứng dụng:
+ Bấm chuột vào nút Office, chọn C lose 
+ Bấm chuột vào nút Close để thoát khỏi chương trình.
+ Bấm tổ họp phím C t r l+ W  hoặc C t r l+ F 4  hoặc AU+F4

3.1.2. Tạo m ột bài thuyết trình m ới
Thực hiện theo một trong các cách sau:
+ File/New, xuất hiện cửa sổ New (hình 3.2).
Đe tạo một tệp tin mới bấm vào “ B lan k  P re se n ta t io n " .  Hoặc lựa 

chọn các mẫu có sẵn bàng cách bấm vào mẫu, sau đó chọn C re a te .

Hình 3.2. Giao diện tạo mới PowerPoint

+ Bấm tổ hợp phím C tr l+ N
3.1.3. Cách lưu tệp tin lên đĩa (Save)

Đê lưu tệp tin lại người dùng thực hiện như sau:
Bước 1 : Bấm chuột vào M enu F ile /Save hoặc tổ họp phím C t r l+ S  
Bước 2 : Xuất hiện cửa sổ cho phép người dùng chọn vị trí cần lưu:
+ Chọn C o m p u te r ,  bấm nút B row se  chọn nơi cần luu trữ, nhập  tên 

và bâm Save đề lưu file vào máy tính.
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+ Chọn O n eD riv e :  cho phép lưu tài liệu lên đám mây đê có thê tiếp 
tục sứ dụng tài liệu ở bất cứ đâu và bất cứ khi nào người dùng muốn.

I ll'll ý:
- T rong  trường hợp tệp tin đà được lưu với một tên nào đó khi người 

dùng tiến hành lưu, máy tính sẽ không hoi vị trí và tên file cần đặt nữa, 
mà m áy sẽ tlụrc hiện lưu lại những cặp nhật mới cho tệp till

- N eu  tệp tin dà được lưu m à muốn lưu lại với một tên khác hoặc đặt 
tại vị trí khác thi người dùng vào F ile/Save As rồi tiến hành như các cácli 
trên.
3.1.4. Cách m ớ  tệp tin (Open)

Khi đã lưu trữ tệp tin thành công, đê mơ tệp tin trên thực hiện theo 
một trong các cách sau:

+ M ơ chương trình PowerPoint, sau đó vào menu F ile/Open và 
ch ọ n  VỊ trí chira f i le  cần mơ:

• Com puter: File cần m ớ  nằm trong máy tính.

• OneDrive: File cần m ớ  nam trên đám mây. Người dùng cần phải 
đăng nhập vào tài khoan đã đãng ký với Microsoft.

• Recent Documents: Chứa các file được m ớ gần đây.
+ Hoặc bấm tô hợp phím C t r l  + o .
+ M ớ M y C o m p u t e r  nơi clúra trinh diễn mà người dùng đã lưu, 

bấm đủp chuột vào tệp tin đó
3.2. C á c  th a o  tác  vói 1 S lide
3.2. /. Chèn thêm slide m ới

Thực liiện theo một trouai các cách sau:
+ Trên the H om e/S lides /N ew  Slide.
Trong cách này nếu người dùng bấm chuột trực tiếp vào biếu tượng 

New Slide thỉ sẽ thêm mới 1 slide mới với bố cục cho sẵn của 
PowerPoint.

Neu m uốn  chọn các bố cục khác cho slide, người dùng sẽ bấm chọn 
vào mũi tên bên cạnh N ew  Slide đè chọn Layout phù hợp
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P H Â N  T H Ự C  H À N H  C H Ư Ơ N G  3

Bài 1:

GAME ONLINE
có thế bạn chưa biết!

ti

LỢI ÍCH CỦA GAME ONLINE

1 .Giải trí, giảm Stress

2. Kích thích khả nảng tư duy

3 .Gia tăng vẻ chất xám, ghi nhớ,

1Ỉ&TAC HẠI CỦA GAME ONLINE

• ĩốn thời gian, tốn tiền
• Đău óc mê muội, áo tường, ...

• Đạo đức xuông cấp

Y cu cầu :

1. Tạo  3 slide theo m ẫu trên và chọn màu nền phù hợp

2. Thiế t kế hiệu  ú n g  cho tất cả các đối tượng và chuyển slide

3. Tạo  liên kết từ Slide 1 về Slide 3 và ngược lại 

Bài 2:

Yêu cầu :

1. Tạo 3 slide theo m ẫu và chọn m àu nền phù hợp

2. 1 ạo hiẹu ưng cho các dối tượng va hiệu ứng chuyên slide

3. Chèn ngày tháng và thời gian với định dạng bất kỳ vảò tất cả oáCiSlide 

Bài 3:

H appy
HALLOWEEN

XKM FM IM  K IM I DỊ
TẠ I R Ạ P  LÚC NL'A ĐÊM

17/10/2014 -  31/10/2014 
D U Y  N H Á T TẠI H Ệ T H Ỗ N O  

LOTTE CINEMA k l
2

tồNG  CM v t  MOOOO/VỈ
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Yêu cầu:

1. Tạo 3 slide theo mẫu trên và chọn màu nền phù  hợp

2. Thiết kế hiệu ứ ng  cho tất cá các đối tượng và chuyên slide

3. Chèn nút Action Button: Movie tại slide 1 và liên kết tới 1 đoạn 

video bất kỳ

Bài 4:

1ILI SU'
• I cu tliật Njtuycu vỏn (  ao
•N eay suili 15 11 l ‘>:> tại Hai Phoug 
.  Ngáy m ảr 10 ■* tai Há NỘI
• Nụlic nplui*|> Nhạc 'I. M. tilui Hui
• Thò K»0I Nhọc tióu clucu. ulityc do

Yêu cầu:

1 Tạo 3 slide theo m ẫu và chọn m àu nền phù hợp

2. Tạo hiệu ứng cho các đối tưọng và hiệu ứng chuyển Slide

3. Thông qua bức ảnh tại Slide 1 liên kết tới địa chi trang web:

\\ V. \\ >IJ n iu  ọ iu . \ I I

Bài 5:

s ự N G i n r p

• c i l ia  hun 2 m ail“ clniLÌi
■> Tudi ca

Ilim i: ca
• l.á  I1KH tronj* a lnn iạ Iigõi sao the ky

' 0 11 én hull vực ca klm c Iliẽ g iãi

NHỮM S l ơ i  KHUVÊN H ữ u  ICH 
GIÚP BẠN PHẢTTRIỂN BẢN THẢN

8 ^ ° A s ì N s A n g i h a y O Ó I O Ể

T h à n h C Ô N G ?

Yêu cầu:

1. Tạo 3 slide theo m ẫu và chọn m àu nền phù hợp

2. Tạo hiệu ứng cho các đối tượng và hiệu ứng chuyển slide

3. Đánh số trang cho tất cà các slide

r  Sự ughtíp

Y .; I | | | |  SÌÌIIIỈ I.K ỌlUH. O I Yit.'l N.IÌI1
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* Đặt màu nền cho Slide
Người dùng có thể thay đồi m àu hình nền cùa m ột slide hay tất cá 

các slide trong bài thuyết trình. N h u n g  hãy cân thận khi chọn màu nền 
hoặc màu chữ vi nó có thế khiến cho văn bản trở nên khó đọc.

Việc thay đổi hỉnh nền chi có tác dụng lên màu hình nền mà không 
thay đối thiết kế của m ẫu  đang sử dụng. N eu  m uốn loại bo m ẫu thiết kế, 
nguời dùng phải thiết lập lại bài thuyết trinh trở về dạng gốc mặc định 
(Blank design).

Thực hiện theo m ột trong  các cách sau đê đặt m àu nền cho slide:
+ Trong the D esign/B ack grou nd /B ackgroun d  Style
+ Bấm chuột phái vào khu vực trống cua slide, rồi chọn Format  

background (hình 3.6).

Hình 3.6. Giao diện Format background

Khi đó m ột Panel bên phái xuất hiện bao gồm:
•  No Fill: Không m àu nền.
•  Solid Fill: Màu nền đồng nhất.
•  Gradient Fill: M àu  nền biến đôi.
•  Picture or Texture fill: Nền là hình ánh hoặc dạng có kểt cấu.
•  Pattern: Nen là các m ẫu nền.
•  Trên ô Color chọn màu.
•  Trên ô Transparency: Chọn độ đậm nhạt của màu.
•

* Đặt mầu nền thiết kế (Theme) cho Slide
Đẻ đặt mẫu nền thiết kế cho Slide ngirời dùng tlụrc hiện như sau: 
Bước 1: Chọn các slide cần tạo m ẫu nền, nếu không chọn slide thi 

m ẫu nền đó sẽ áp dụng cho tất cá các slide trong bài thuyết trình.
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Bước 2 : Chọn the D es ign /T hem e ,  chọn mẫu Them e cần đặt.
Luu V Them e đầu tiên có tên là Office them e chính là nền mặc 

định màu trắng khi tạo file PowerPoint trống. Do vậy  đê không áp dụng 
Them e cho bài thuyết trinh nữa người dùng chọn lại Them e đẩu tiên.
3.3. C h è n  các đối tu ọ n g  vào Slidc
3.3.1. Chèn hình ủnli, bảrtỊỊ biểu, ăm thanh, video vào Slỉde

Chèn hình ánh: Tại T a b  INSF.R T  (hình 3.7) bấm vào P ic tu re  và 
dẫn tới thư mục chứa hình ánh của người dùng.

Hình 3 .7. Giao diện Insert

Ngoài ra trong PowerPoint 2013, cho phép chèn cả m ột album hình 
vào trong trình chiếu bằng cách bấm vào nút “ Photo A lbum ” .

Chèn báng Tại Tab INSK RT/Tables/Table/Insert Table, xuất 
hiện hộp thoại Insert Table và nhập số hàng, số cột cần tạo cho bang.

C h è n  âm  th a n h :  Tại Tab IN S E R T /A u d io /“A u d io  on M y P C . . . ” 
m ở thư mục chứa tệp tin Audio.

Người dùng chi có thế chèn các đinh dạng như: mp3, wav, wma, au, 
aiff, midi, mp4, ADTS.

Sau khi chèn xong, trên Slide sẽ có biếu tượng cái loa. Khi đưa 
chuột lại thì sẽ có nút Play  đẻ phái nhạc. Đe tuỳ chinh chi tiết hơn người 
dùng bấm vào biếu tirựng này và trên thanh R ibbon chọn P layback

N ê n  k h ô n g  m u ô n  h iện  h iên  tirọmg n à y  thì trên  thanh  cô ng  cụ

PLA Y B A C K , người dùng bấm vào nút "Play  in Background” .
Neu m uốn tự động chạy thi tại mục S ta r t  chọn “A u to m a tic a l ly "  
Chèn Video: Tại Tab ỈN S E R T /V id eo /“Video on My PC...” mớ  

thư mục chứa tệp tin Audio.
Chèn V ideo online tìr các trang web thì bấm cliọn vào nút " O n l in e  

V id e o . .
3.3.2. Tạo nút Action Button Insert Movies' & Sound  

Chèn các nút Billion
- Đe clièn các nút Button vào trong slide: H om e/Draw ing/Shapes.
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Tỉm đến nhóm Action B utton
+ Trong nhóm này chứa các nút thực liiện một chức năng nào đó khi 

trình chiếu, nhấn chọn nút nào thi chức năng của nút đó sẽ được kích 
hoạt.

+ Chọn m ột nút và vẽ nó vào slide.
+ Mục H y p e r l in k  to đitợc PowerPoint định sẵn chức năng cho một 

sô nút nhất định. Đối với m ột số nút khác không được đặt sẵn chức năng 
thi người dùng có thế tụ  đặt chức năng tirơng ứng cho nút đó.

Chèn âm thanh
- Đê chèn nút âm thanh vào bài thuyết trình: Trong nhóm  Action

B u tton  chọn biểu tượng E 0  sau đó vẽ nút đó lên vị trí cần đặt trên bài 
thuyết trình.

- Hộp thoại Action  S etting  xuất hiện, trong mục H y p e r l in k  to 
người dùng chọn phần O th c r  file.. .và tỉm đến file âm thanh cần chèn, 
sau đó nhấn chọn O K

Chèn movie
- Đe chèn nút M ovie  vào bài thuyết trình người dùng cũng thực hiện 

tương tự nhu  chèn S ound  Trong nhóm A ction  B u t ton  cliọn biêu tượng 

©

- Hộp thoại A ction  Sett ing  xuất hiện, trong m ục H y p e r l in k  to chọn 
phân O th e r  f i le . .. và tìm đến file M ovie  cần chèn, sau đó nhấn chọn OK.

3.3.3. Chèn SmartArt, biếu đồ, chù' nghệ thuật

C h è n  S m a r tA r t :  Tại T a b  I N S E R T /I l lu s t r a t io n s /S m a r tA r t ,  xuất 
hiện hộp thoại Choose a SmartArt Graphic người dùng chọn mẫu cần 
dùng và bấm OK.

C h è n  biểu đồ: Tại T a b  I N S E R T / l lu s t r a t i o n s /C h a r t ,  xuất hiện hộp 
thoại Insert Chart, người dùng lựa chọn loại biểu đồ phù hợp với dữ liệu 
và bấm OK.

C h è n  c h ữ  n g h ệ  thuậ t :  Tại T a b  I N S E R T /T e x tA V o rd A r t ,  người 
dùng lựa chọn kiểu chữ phù hợp sau đó nhập nội dung text và bấm OK.

(Người dùng có thể tham kháo thêm các đối tượng này trong nội 
dung Word).
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3.4. D ặt các liiệu ÚTỈỊỊ cho đồi tượng
Hiệu ứng chuyên tiếp giữa các Slide
Mặc định sau khi hết m ột Slide, thỉ trình chiếu sẽ chuyển sang Slide 

kê tiếp và hiệu ứng chuyền tiếp thì không có gì đế nói Đe thay đổi hiệu 
ứng chuyên tiếp này cho bat mat hơn, người dùng làm các thao tác sau

Trên thanh công cụ Ribbon, tại tab Transitions/Transiton to This  
Slide, nhan chọn hiệu ứng chuyển Slide phù hợp.

Đê chỉnh thòi gian cho hiệu ứng chuyến Slide, trên thanh Ribon trong 
mục “D u ra t io n ” là thời gian hiệu ứng sẽ chạy mặc định là 1 giây 50.

Neu người dùng muốn có âm thanh kèm theo lúc chuyển Slide thì 
trong mục " S o u n d ” chọn i hiệu ứng âm thanh.

Mặc định thi khi hết 1 Slide m uốn qua Slide khác thì người dùng 
phải bâm chuột hoặc bấm nút di chuyền tại bàn phím. Tuy nhiên trong 
một vài trường hợp người dùng m uốn khi hết một Slide thì trình chiếu sẽ 
tụ động chuyến qua Slide tiếp theo trong khoảng thời gian nhất định thỉ 
bo dâu chọn vào mục " O n  M o u se  c l ick”, đánh dâu vào “A f te r” và nhập 
khoảng thời gian trinh chiếu tự động chuyển Slide (giờ/phút/giây). Muốn 
áp dụng cho toàn bộ Slide thì chọn “A p p ly  To All” .

Hiệu ứng cho các đối lượng trong Slide
Đê tạo hiệu úng  cho các đôi tượng trong slide như: Chữ, hình ảnh.... 

ta thực hiện như  sau:
Trên thanh R ib b o n /A n im a t io n s ,  bấm chọn hiệu ứng (hỉnh 3.8). 

Muôn hiển thị nhiều hiệu ứng hon  nữa người dùng bấm vào phím mũi tên 
màu đen.

Hình 3.8. Giao diện hiệu itng

T u ỳ  ch in h  cho hiệu ứ n g  (hỉnh 3.9):
^ . ^ A n i m ũ t i o n  P ơ n c  s t ư r t -  O n C l i c k  • R e o r i l c i  A i i i n i d l i o n

T r i r j f j ^ r  • • * • r i ' 11 A t  I 0 2 . 0 0  :

A n i m a t i o n  •  &  D c l d > :  0 0 . 0 0  2
A n i n u l i o n  l i i n m «

Hình 3.9. Giao diện chinh hiệu ứng 
Start: H iệu úng  xuất hiện tụ  động hoặc bấm chuột.
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Duration: Thời gian hiệu ứng xuất hiện (giây).
Delay: Thời gian lập lại hiệu ứng.
N êu  người dùng muon copy hiệu ứng đã làm đê áp dụng cho các 

chữ khác thì bâm vào nút "A n im a tio n  P a in t e r ” . Lúc này con trỏ chuột sẽ 
có thêm biếu tượng hỉnh “cây cọ” , người dùng chi việc bấm vào chữ 
muốn áp dụng hiệu này của chữ trước.

Đe sắp xếp chúng trên thanh R ib b o n ,  tại Tab A n im a tio n s ,  sau đó 
bâm vào nút “A n im a t io n  P a n e ” (hình 3.10).

Hình 3. ÌO. Giao diện Anim ation Pane

Cửa sô Animation Pane xuất hiện phía bẽn phái, trong này thì hiệu 
ứng nào đứng trên cùng sẽ được xuất hiện truớc rồi tiếp theo cho đến hết. 

Đê di chuyển người dùng chi việc nắm  giữ chuột và kéo tới vị trí
mới.

Đe tuỳ chinh chi tiết hơn cho chõ/ hình ánh thì tại cửa sồ 
“A n im a t io n  P a n e ” , nguời dùng bấm chuột phai vào hiệu ứng muốn tuỳ 
chinh chọn “ Effect O p t io n s ” .

Chọn T r ig g e r  đề chọn hành động kích lioạt hiệu  ứng.
Ví dụ khi bấm chuột vào đối tượng (On Click).
Tab Effect:
Đẻ tạo âm llianli lúc xuất hiện chừ trong m ục "S o u n d ” người dúng 

chọn m ột âm thanh.
- After animation: Hành động sau khi hiệu ứng chạy xong.
- Animate text: Chữ xuất hiện theo kiêu nào? (từng ký tự, từng chữ 

hay cà đoạn văn).
Tab Timing: Chọn các thiết lập thời gian với hiệu ứng như:
- Start: Chạy hiệu ứng bằng cách nào?
- Duration: Thời gian chạy hiệu ứng.
- Delay: Thời gian trì hoàn.
- Repeat: Lập lại hành động.
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3.5. Tạo liên kế t cho cúc đối tượng
Liên kết giữa các trang
Hước 1: Bâm chuột phái vào một đối tượng/ I ly p e r l in k .
Bước 2: Hộp thoại In se r t  H y p e r l in k  (hình 3.1 la) xuất hiện, chọn 

Place  in T h is  D o c u m e n t  và chọn slide cần chuyển đến.

o I p'vr.v'w.
n» VI

. -.5Ị

Hình 3.1 la. Giao diện Insert Hyperlink I

Liên két với đổi tượng khác:
Ngoài khá năng liên kết giữa các trang slide, PowerPoint còn cung 

câp cho người dùng khá nãng liên kết đến một đối tượng khác nằm ngoài 
trang trình chiếu.

Bước 7: Bâm chuột phải vào đối tượng cần chèn liên kết, chọn 
H y p er l in k

Bước 2: Hộp thoại In se r t  H y p er l in k  xuất hiện, ta chọn mục 
Existing  File o r  W e b  Page. Sau đó tìm đến file muốn liên kết đến hoặc 
nhập địa chì w eb muốn liên kết đến vào mục A ddress .

£ I— - ..—.......................... - •’ l

Hình 3.1 lb. Giao diện Insert Hyperlink 2

3.6. T ố n g  d u y ệ t  -  In ấn m ộ t bài t r ìn h  diễn
3.6.1. Định ỊỊÌỜ tự  độnỊỊ cho m ột bài trình diễn

Bước 1: Slide Show/Set U p /R e h ea rse  T im ings  để thiết đặt thời 
gian chạy giữa các slide với nhau.

Bước 2: Chọn thời gian hiến thị cho từng slide (hỉnh 3.12).
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H ình 3.12. Giao diện Rehearsal

T uy nhiên, nếu dừng lại ớ bước này thi PowerPoint sẽ chi thực hiện 
một lần trình chiếu các slide đã thiết kế mà không lặp đi lặp lại. Neu 
muốn quá trình trình chiếu cứ lặp đi lặp lại mãi người dùng thực hiện nhu  
sau:

Bước 1: S l id eS h o w /S e tU p /S e tU p S l id e S h o w  xuất hiện hộp thoại 
(hỉnh 3.13).

. ..

_________
Hình 3.13. Giao diện Sel Up Show

Bước 2: T rong  Show  op tions ,  chọn phần L ook  c o n t in u o u s ly  until 
‘E S C ’.

3.6.2. Tổng duyệt bùi trình diễn Presentatìon

- Đe thiết đặt chế độ đóng gói (hạn chế cho người khác sửa chĩra, 
tùy chinh các slide) thì PowerPoint cung cấp cho người dùng cách đóng 
gói bản trình chiếu  như sau:

Bước  7 : N hân  nút F i le /Save/B row se ,  hộp thoại Save xuất hiện 
trong m ục S ave  as T y p e  chọn P o w e rP o in t  Show.

Bước 2 : Sau đó lưu lại tệp tin trình chiếu
Lúc này tệp tin trình chiếu không  còn ở dưới dạng đuôi .pptx nữa 

mà thay vào đó là đuôi .ppsx.

3.6.3. In ấn các bài trình diễn

N gười dùng có thể in bất cứ tài liệu nào được thực hiện trên 
PowerPoint, dù đó là các slide, ghi chú, hay các ban in dành cho khán giá 

(Handout).
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- T hục  hiện lệnh in ấn bằng rất nhiều cách như:
+ Ẩn tổ hợp phím C t r l  +  p
+ N hấn  chọn File / P rin t .
- Cứa sô Print xuất hiện, thiết đặt các tùy chọn tương tự như trong 

Word.
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P H Â N  T H Ự C  H À N H  C H Ư Ơ N G  3

Bài 1:

GAME ONLINE
có thế bạn chưa biết!

Ũ r

LỢI [CH củ a  gam e ONLINE ¿2*
1.Giải trí, giảm Stress

2. Kích thích khả nâng tư duy

3.Gia tăng vê chất xám, ghi nhớ,

t & T A C  HẠI CÚA GAME ONLINE

• Tôn thời gian, tốn tiền
• Đầu óc mê muội, áo tường,...

• Đạo đức xuống câp

Yêu cầu:

1. Tạo 3 slide theo mẫu trên và chọn màu nền phù hợp

2. Thiết ke hiệu ứng cho tất cả các đối tirợng và chuyên slide

3. Tạo liên kết từ Slide 1 về Slide 3 và ngược lại 

Bài 2:

Yêu cầu:

1. Tạo 3 slide theo mẫu và chọn màu nền phù hợp

2. 1 ạo hiẹu ưng cho cac đối tirợng va hiệu ứng chuyên slide

3. Chèn ngày tháng và thời gian với định dạng bất kỳ vàô tất cá oácislide 

Bài 3:

H a p p y
HALLOWEEN

1

XEM  P H IM  K IN H  DỊ 
TẠ I R Ạ P LÚC V Ù  BỀM

17/ 10/ 2 0 1 4 - 31/ 10/2014 

D U Y  NHÁT TẠI H Ệ T H Õ N G  

LOTTE CINEMA J U i
ĐÒNG C Ú  1f t  M.OOOO/VỂ

3
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Vcu cầu:

I Tạo 3 slide theo mẫu trên và chọn màu nền phù hợp

2. Thiết kế hiệu ứng cho tất cà các đối tượng và chuyển slide

3. Chèn nút Action Button: Movie tại slide 1 và liên kết tới 1 đoạn 

video bất kỳ

Bài 4:

111.1' S Ư

• lén Ili.il Nytiycn Yẳn ( an
• Nuày suiii 15 II !•»:? tặi Hai Photic
• Ngay »lát 1» ’  l ‘W< tm H a NÓI

• Njílic nyhiCỊi MjftC 'I hv»n M nlui lim
• The lom NI nu tis'H v'lucu. Ill KI V đo

sựNGHirp
• C lua I.III1 2  Hiauií duiũi 

•> Tuũi ca
ihu iụ  ca

• l.á  mô« Iionj: nlumg ngòi sao ihẽ ky 
20 lien lililí vực i:t khiK' Iliẽ pit'»»

Yêu cầu:

1. Tạo 3 slide theo mẫu và chọn màu nền phù hợp

2. Tạo hiệu ứng cho các đối tưọng và hiệu ứng chuyển Slide

3. Thông qua bức ảnh tại Slide 1 liên kết tới địa chỉ trang web:

> 11  I n u  ( . t i l l  V I I

Bài 5:

Hí
NHỮ NG LỜI KH Ư YÊN  H Ữ U  K H  
OIÚP b ạ n  p h á t  TRIẾN Bả n  t h a n

CÚ« chính b«n 

fl»n Ijuyíl !Ỉ|!ih *.iy iKjlii 
cù« Chinh minh 

HJy luỏn t«|lùiỉ>Mj byn

ũ>l đl/v«
myc đKh

« (ông Luón nghi d in r\hvn<Ị
diéu minh muõn

lv»n i ! j l  đ<*ự(
Mvi nai lư ittKn>9 

09 JVX đ i  th»nh íéofl

im

^  ĐA SẰN s A n g t h a y  B Ỗ I c
I T h à n h  rfiNG?

Yêu cầu:

1. Tạo 3 slide theo mẫu và chọn màu nền phù hợp

2. Tạo hiệu ứng cho các đối tượng và hiệu ứng chuyền slide

3. Đánh số trang cho tất cả các slide
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C H Ư Ơ N G  IV. M IC R O S O F T  E X C E L

Chương này trình bày các kiến thức cần thiết khi sử dụng Microsoft 
Excel bao gồm các kiến thức tổng quan, các thao tác đối với bảng tính, 
định dạng và trinh bày dữ  liệu trong Excel.  Ngoài ra, cung cấp cho người 
dùng các kiến thức về công thức cùng với các hàm tính toán cơ bán đế có 
thể xử lý dễ dàng các bài tính toán. Bên cạnh đó là các thao tác sắp xếp, 
lọc và xử lý, tồng họp dĩr liệu cùng xây dựng biểu đồ cũng được đề cập 
đến trong nội dung cúa chuơng  này.
4.1. Tổn g  quan về M icrosoft Excel
4.1.1. K hỏi động chương trình

Đê khởi động M icrosoft Excel 2013 người dùng nhấn đúp vào biểu 
tirợng sẵn có cùa chương trình trên màn hình Desktop cùa máy tính hoặc 
vào Start/All Program /M icroSoft  Office 2013/Excel 2013, màn hỉnh 
chính của chương trình sẽ xuất hiện như hình dirới đây:

■rr
v ■ ..............  • -- -  : • > n■ ■ ■ ■
(•) I .S 1

<ỉ)

Hình 4.1. Giao diên chương trình M icrosoft Free!

Dưới đây là các thành phần cơ  bán trên màn hình chính:
(1) Thanh công cụ  nhanh  (Quick Access  Toolbar): C hứ a  các lệnh 

thao tác nhanh.
(2) Office button: Chứa lệnh thao tác với tệp.
(3) Thanh công cụ Ribbon: C hứa gần như toàn bộ các lệnh thao tác 

với chương trinh, chúng được phân chia thành các nhóm  khác nhau.
(4) Nam e box: Vùng địa chi vị trí con trỏ hiện  thời.
(5) Fomula bar: T hanh  công thức.
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(6) Màn hình nhập liệu: Là phần lớn nhất trên m àn hỉnh của chương 
trình, đây là vùng chứa dữ liệu trên bàng tính (W orksheet) .

(7) Tiêu đề cột, hàng W orkshee t:  Gồm cột và hàng tiêu đề, cột 
thướng được đánh dấu theo ký tụ  trong báng chữ cái, hàng được đánh dâu 
theo dây số liên tiếp.

(8) Thanh cuộn: Dùng đê di chuyển văn bán lên xuống, sang trái 
sang phái.

(9) Thanh Sheet tab: Liệt kê danh sácli các trang bảng tính (các 
Sheet) có trong tệp Excel (W orkBook), ngoài ra còn chứa thanh điêu 
khiển đê di chuyển qua lại g iữa các Sheet.

(10) Thanh trạng thái: Chừa một số thông tin hiện thời cùa văn bán 
như chế độ hiển thị, phần trăm hiên thị, trang hiện tạ i,. ..
4.1.2. Thoát khơ i excel

Đề thoát klioi excel tlụrc hiện theo m ột trong các cách sau:
+ Nhấn phai chuột vào biểu tượng Excel ở góc trên bên trái màn 

hình, chọn Close
+ N hấn  chuột vào nút C lose (bên phải của thanh tiêu đề chương 

trình).
+ Nhấn tồ hợp phím A lt + F4.
Khi thoát khỏi Excel, nếu W orkB ook  hiện thời chưa lưu, chương 

trình sẽ xuất hiện hộp thoại xác nhận. N eu m uốn lưu lại thay đôi và thoát 
klioi ứng dụng, chọn Save, nếu muốn không lưu lại thay đôi và thoát khòi 
ứng dụng, chọn D o n ’t Save, muốn húy thao tác đóng ứng dụng, nhân 
chọn Cancel.
4.2. C á c  thao  tác  đối vói b ă n g  tính
4.2. ỉ. Thànlí phần  và các tliao tác cơ  bản

Các thành phần CO' bản
Một bàng tính bao gồm  nhiều W o rk sh e e t  (Sheet) trong mỗi Sheet 

chứa các hàng (Row) và cột (Column), giao cua hàng và cột tạo thành các 
ô (Cell).

- Sheet: Là m ột trang báng tính với các thành phần nhu đã nói ơ 
trên. Ngưòi dùng có thêm mới, tùy chính hay xóa bỏ m ột Sheet trên 
WorkBook. Các Sheet trong một, hoặc nhiều W orkBook có thề liên kết 
lấy dữ liệu qua lại với nhau.
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- Column: Được xác định bởi tiêu đề (địa chi) cột. Địa chi cột được 
ký hiệu bằng các chữ cái bao gồm: A,. z ,  AA, A Z ,. . . .  Ví dụ chúng 
ta nói cột A, cột B hay cột XA,...  N gười dùng cũng có thể chèn, xóa, di 
ch uyến ,. .. các cột trên m ột Sheet.

- Row: Được xác định bởi tiêu đề (địa chi) hàng. Địa chi hàng đuợc 
ký hiệu bằng các chữ số tự nhiên liên tiếp bắt đầu tù  1. Ví dụ nói hàng 1, 
hàng 2 hay hàng 1000,.. .  Người dùng cũng có thể chèn, xóa, di 
ch uyển ,. .. các hàng trên m ột Sheet.

- Cell: Là ô giao nhau giữa m ột hàng và m ột cột xác định nào đó, vị 
trí cùa ô hay còn gọi là địa chi cùa ô được xác định bời tên cột và hàng 
giao nhau chứa nó. Giá sừ ô A5 được hiểu là ô giao giữa cột A và hàng 5, 
thứ tự viết địa chi của ô là “Địa chi cộ t” + “Địa chi hàng” . M ở rộng ô 
chúng ta sẽ có nhóm  các ô, nhóm các ô được xác định bởi ô đầu tiên và ô 
cuôi cùng trong nhóm. N h ư  vậy địa chỉ cùa m ột nhóm  ô được viết nhu  
sau: “Địa chi ô đầu tiên” : “ Địa chi ô cuối cùng” . Ví dụ: nhóm ô từ hàng 
thứ nhất cột A tới hàng thứ 5 cột E chúng ta sẽ có địa chi là A1:E5.

- V ù n g  làm việc hiện thòi: Là m ột nhóm  các ô được chọn tại một 
thời điêm xác định và bao quanh bởi m ột khung màu đen.

Hình 4.2. Vùng làm việc hiện thời trên trang bang tính

Địa chỉ vùng làm việc hiện thời chính là địa chi của nhóm các ô 
được chọn.

Thêm m ột cửa sổ hảng tính (ỊVorkliook) m ó i
M ờ m ột W orkBook mới bằng m ột trong các cách sau đây:
+ N hấn chọn biểu tưọng File B u t to n /N c w /B la n k  W o r k B o o k
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Hình 4.3. Thêm mới 1 bang lính từ Tab Home

+ Bấm tổ hợp phím C t r l  + N.
Cuối cùng nhấn nút C re a te .
Lưu ý: Với hai cách trên chúng ta sẽ tạo được W orkBook trắng tuy 

nhiên M icrosoft Excel 2013 còn cung cấp rất nhiều các mẫu (Template) 
được xây dựng sẵn mà người dùng có thề kế thừa và sử dụng lại. Việc sử 
dụng các m ẫu xây  dựng sẵn sẽ giúp tiết kiệm thời gian cũng như tiếp cận 
với cách trinh bày, bố trí bảng tính hiện đại, khoa học cùa Microsoft. 
Người dùng có thề chọn bất kỳ một mẫu nào muốn thực hiện, sau đó bấm 
vào nút C rea te .

T h êm  m ộ t b ả n g  t ính  (Sheet)
T ừ  cứa so W o rk B o o k ,  có thế thêm mới m ột Sheet bằng các cách 

sau đây:
+ Nhấn chọn biêu tượng In se r t  W o r k s h e e t  trên thanh Sheet T ab .
+ Nhấn tổ hợp phím  Shift  + F l  1.
Băng m ộ t trong hai cách trên, m ột Sheet mới sẽ được tạo và có tên 

mặc định là Sheet + s ố  thứ tự cúa những Sheet đã tạo trong WorkBook.
Chèn mộí hãng tính (Sheet)
Người dùng thực hiện như sau:
Bước 1 : N hân phái chuột vào Sheet cần chèn một Sheet mới vào bên 

trái, chọn In se r t  .
Bước 2 : N hấn  chọn W o r k s h e e t  trong T a b  G e n e ra l  sau đó nhấn 

Ok. Một Sheet mới sẽ được chèn vào trước vị trí Sheet vừa chọn.
Dổi tên cho b á n g  t ính  (Sheet)
W orkBook có nhiều Sheet, nguời dùng có thể đặt lại tên cho các 

Sheet được tạo ra. Cách thực hiện như sau:
Rước 1: N hấn  phải chuột vào tên Sheet cần đổi tên trên thanh Sheet



T ab ,  chọn R e n a m e  S h ee t  (hoặc nhấn đúp chuột vào tên Sheet cần đồi 
trên Sheet Tab).

Bước 2: Con trò chuột sẽ nhấp nháy tại vị trí tên của Sheet cần đổi, 
hãy xóa tên cũ và nhập tên mới cho Sheet.

Lmi ý: Tên Sheet nên đặt ngắn gọn nhưng gợi nhớ, không nên sứ 
dụng các ký tự  đặc biệt (?!@#,...)  hoặc khoảng trắng. Để tường minh, 
người dùng nên sử dụng dấu đề phân cách các chữ trong tên Sheet.

Xóa m ộ t  b ả n g  t ính  (Sheet)
Đê xóa m ột Sheet, người dùng thực hiện nhu  sau:
Bước 7 . N hấn  phải chuột vào tên Sheet cần xóa trên thanh Sheet 

ta b  chọn Delete  shee t
Bước 2 : Hộp thoại xác nhận thao tác xuất hiện, nếu đồng ý xóa, 

chọn Delete, ngược lại chọn C ance l .
L u u  m ộ t  b ả n g  t ín h  (Sheet)
Với M icrosoft Excel 2013, có thế lưu m ột W orkB ook  bằng các cách 

sau đây:
+ Nhấn chọn biểu tượng S ave  trên thanh công cụ Q u ic k  Access.
+ Nhấn chọn nút S ave  trong cừa sô File B u t ton .
+ Bấm tổ hợp  ph ím  C t r l+ S
Nếu W orkB ook  được tạo m ới và lưu lần đầu tiên, bằng một trong 

hai cách trên hộp thoại Save As sẽ xuất hiện, người dùng chọn đường dẫn 
lưu File trên ồ đĩa cứng rồi nhập tên cho cho File vào mục File Name, 
cuối cùng nhấn nút Save để liru lại văn bán.

Lưu ý: Để lưu lại File Excel với một tên khác, chọn nút Save As 
trong cửa sô Office Button. Các thao tác còn lại g iống nlnr khi chọn nút 
Save

M ử  lại m ộ t  F ile Excel đ ã  tồn  tại
Đế m ở  m ột File Excel đà tồn tại, thưc hiện theo m ột trong các cách 

sau đây:
+ T ro n g  W in d o w  E x p lo re r  nhấn  đúp  chuộ t vào biểu  tượng  File 

cần mở.
+ Từ cửa sổ F ile  B u t to n /O p e n
+ Bấm tổ hợp  phím  C t r l  +  o
Bang m ột trong hai cách 2 và 3 hộp thoại O pen  xuất hiện, chọn tới
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File cần m ớ  rồi nhấn chọn nút Open.
Dóng cửa sô b ả n g  t ính  hiện thòi
Để đóng  W o r k B o o k  h iện  thời,  có thể thự c  h iệ n  th e o  các cách 

sau đây:
+ Chọn biêu tượng F ile B utton /C lose .
+ N hấn  chọn  C lo s e  w in d o w  phía  góc  trên  bên  phai m àn  hỉnh 

ứng  dụng.
Nếu W orkB ook  hiện thời chưa được lưu, chương trình sẽ xuất hiện 

hộp thoại xác nhận. N ếu m uốn  lưu lại thay đối, chọn Save, ngược lại 
chọn D o n ’t Save, nếu muốn hủy thao tác đóng W orkB ook  hiện thời, nhấn 
chọn nút Cancel
4.2.2. Lựu chọn các vùng dữ liệu, ItàiiịỊ, cột, báng tính

- Chọn một ô: Di chuyển chuột đến vị trí cua ô m uốn  chọn sau dó 
nhấn chuột trái. N gười dùng cũng có thề dùng các phím mũi tên đê di 
chuyển ô chọn đến noi cần chọn. 0  được chọn gọi là ô hiện hành, ô hiện 
hành được tô m ột viền đậm.

- Chọn m ột khối các ô
Có thể sử dụng chuột hoặc bàn phím đê thực hiện việc chọn một 

khối ô.
+ Sứ dụng chuột: Đ ưa chuột vào ô đầu của vùng m uốn  chọn sau đó 

nhấn chuột trái vào ô đầu và kéo đến ô cuối cùng của vùng chọn.
+ Sừ dụng bàn phím đề chọn: Đưa trò chuột vào ô đầu cua vùng 

muốn chọn, nhấn giữ  phím Shift  + các phím mũi tên đế di chuyền đến 
cuối vùng chọn.

o  hay m ột nhóm  các ô đã chọn được bao quanh bơi khung  màu đen
- Thao tác chọn hàng: N hấn  chuột lên địa chi số thứ tự của hàng, đê 

chọn nhiều hàng nhấn chuột ấn và kéo tới thứ tụ  cúa các hàng khác.
- Thao tác chọn cột: Nhấn chuột lên địa chi cúa cột trên thanh tiêu 

đề cột, đế chọn nhiều  cột nhấn ấn và kéo tới các cột khác.
- Chọn toàn bộ bàng tính: Nhấn chọn vào ô giao nil au của 2 thanh 

tiêu đề cột và dòng hoặc ấn tổ hợp phím C tr l+ A .
Liruý: Đe chọn các vùng dữ liệu hoặc các hàng, các cột rời rạc nhau 

ta tiến hành chọn vùng chọn thứ nhất, sau đó giữ phím C t r l  rồi tiến hành 
chọn tiếp các vùng  chọn tiêp theo.
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4.2.3. N hập dữ  liệu vào bủng tính
Ta có thê chèn ba kiểu dữ liệu (mặc định) vào các ô trong bảng tính.
+ Chuỗi: Văn ban xuất hiện trong các ô đúng nlnr ta nhập chúng, 

mặc định căn lề trái.
+ Giá trị: Các giá trị số, mặc định căn lề phải.
+ Công thức: Gồm các ô tham chiếu, các toán tử  số học và  các hàm 

đuợc áp dụng với dìr liệu.
Ngoài ra, nếu m uốn định dạng dừ liệu kiều khác thi chọn ô hoặc 

nhóm ô cần định dạng dữ liệu, nhấn phải chuột chọn F o r m a t  C ells  (trình 
bày chi tiết trong phần sau).

* Nhâp văn ban hay ghj nhãn
- Excel sẽ tụ  động che lấp các ô khác khi người dùng thực hiện việc 

nhập các ký tự quá m ột ô.
- Đê nhập dữ liệu, ta nhấn chuột vào ô bất kỉ sau đó gõ dữ liệu vào. 

Dùng phím B a c k s p a c e  hay Delete đề chinh sửa dữ liệu nhập sai. Khi gõ 
xong nhấn E n te r  đế chuyến sang ô tiếp theo bên dưới. Người dùng cũng 
có thể nhấn chuột vào ô khác hoặc nhấn bất ki phím m ũi tên nào (trên, 
dưới, trái, phải).

- N hấn  tô hợp phím A lt + E n te r  đê ngắt dòng trong m ột ô.
- Đe chuyến sang nhập dữ liệu cho ô khác: N hấn  chuột vào ô muốn 

soạn tháo tiếp theo, nhấn pliíni E n te r  để nhập ô kế dưới, hay nhấn các 
phím mũi tên đế di chuyển qua lại lên xuống.

- Khi nhập dữ liệu, hãy cân nhắc những điều sau:
+ Ta có thế nhập hay chinh sửa dữ liệu trực tiếp vào ô hiện thời, 

hoặc sứ dụng thanh công thức đế nhập các dữ liệu dài.
+ Các dữ liệu nhập vào các ô kề bên sẽ không cho phép hiền thị tại 

ranh giới cột. Chuỗi vãn bàn dài có the không nhìn thấy được nhưng nó 
vẫn năm trong ô mà nó được nhập vào.

- Ta có thể dễ dàng thay đôi hình thức, sự cãn chinh của bất kì nhãn 
nào ở bất kì ô nào.

- Độ dài tối đa cùa nội dung công thức là 8,192 ký  tự.
* Nhâp số hoác nsàv Iháns
- Số là những giá trị không đổi nlur %, $. Theo mặc định những giá 

trị này được căn lề bên phải. Nếu nhập các ký tự không  phải là số Excel

108



sẽ coi đó là nhãn.
- Khi nhập ngày tháng, hãy chú ý các điều sau:
+ Định dạng mặc định cùa giá trị ngày tháng là m-d-yy (tháng-ngày- 

năin), mặc dù ta có thế thay đồi bàng cách sứ dụng Region and 
L a n g u a g e  trong C o n t ro l  Panel.

+ Giá trị ngày tháng không cần phái là ngày tháng năm đầy đu. Nó 
có thê chi là ngày và tháng hay tháng và năm.

4.3. D ữ  liệu và các  thao  tác  vói d ữ  liệu
4.3.1. Kiêu cliuỗì

Kiểu dữ liệu này bao gồm các ký hiệu từ a đến z, từ A đến z  và các 
phím số trên bàn phím ngoài ra nó còn có một số các ký hiệu trên bàn 
phím

Dữ liệu loại chuỗi thường đuợc dùng để mô tá, giải thích các thành 
phần cho rõ ràng nó không dùng trong tính toán.

Neu các kiểu dữ liệu được nhập vào không hợp lệ thỉ Excel tụ động 
chuyên các dữ liệu này thành dữ liệu loại chuỗi.

Dĩr liệu loại chuỗi khi dírng trong công thức phai dưọc đặt trong cặp 

dấu nháy kép (" ").

Khi m uốn  thê hiện số dirới dạng ký tự, nhập thêm dấu nháy đơn ( ‘) 
trước dữ liệu chuỗi dạng số.
4.3.2. Kiéu số  học

Kiểu dữ liệu này bao gồm các phím số từ 0 đến 9 và các ký hiệu 
nhu (), , $, %.

Dữ liệu kiêu số mặc định được căn phải trong ô, nếu độ dài cua số 

lớn hơn độ rộng cùa ô thì nó tự động chuyến sang hiến thị kiêu khoa học 

(số mù) hoặc hiển thị trên các ô ký tự (###), lúc này chi cần nới rộng ô.

Chú ý: Tùy thuộc vào việc cài đặt cùa mỗi máy tính mà phần thập 
phân sẽ được ngăn cách với phần nguyên bời dấu chấm (.) hoặc dấu phẩy (,) 

Ví dụ: 345.6 hoặc 345,6

Trong kiêu  sô học bao gồm 2 kiểu dữ liệu đặc biệt là kiểu ngày 

tháng và kiểu thời gian. Trong đó:
K iêu n g ày  th á n g  Kiểu dữ liệu ngày tháng được thể hiện ngày
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tháng năm giờ phút giây hay tháng ngày n ă m . .. cách thể hiện ngày tháng 
tùy theo sự lựa chọn cúa ngirời dùng.

Dữ liệu ngày trong Excel là m ột số nguyên tính từ 1/1/1900 đến 

ngày ta nhập, ngày 1/1/1900 là ngày 1. Ngày kết thúc là 30/12/9999.

K iêu thò i  gian:

Là m ột số thập phân. Hai dạng thời gian thường dùng khi nhập là 
13:30:55 hoặc 1:30:55 PM.

4.3.3. Kiêu công thức
Kiêu dữ liệu dạng công thức bắt buộc đầu tiên phái là dấu bang (=), 

tiếp theo sau là các hằng, biến, hàm và kết hợp với các toán tử (số học, 
luận lý, quan hệ).

Trong ô có kiểu dữ liệu dạng công thức, sau khi chuyền con tro qua 
ô khác thi Excel chi hiên thị kết quá tính toán cùa công thức chứ không 
hiển thị công thức.

Ví dụ: Trong hình ảnh dưới đây, giá trị cùa công thức trong thanh 
công thức ựx) được hiển thị tại ô D3.

03 -  J* , =IF(B3>CB, "Đ Ũ N G","SA I")
A B c  D E F

1
2
3 1 3 |SAI

4 2 5
5  5  4

6

Hình 4.4. Kel qua hiên thị cua công thức

4.3.4. Các thao tác đồi với dữ liệu 
Tliục lilện các thay dổi vè nội dung
Đưa ô hiện thời vào ô cần sứa dữ liệu rồi chọn m ột trong các cách

sau:
+ Ấn F2 để sửa dữ liệu.
+ Bấm đúp tại ô cần sưa.
+ Đưa con trò chuột lên thanh công thức, sau chữ f x và sửa dữ liệu. 
S ử  d ụ n g  các lệnh U ndo  hay  R epea t
Tương tự như  Word, Excel cũng có chức năng hoàn tác cho phép 

người dùng có thế hủy các lệnh đã thực hiện trong trang tính.
Nó có thể hủy tối đa 100 lệnh được thực hiện gần nhất. “ Lịch sư các
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lệnh” này hiên thị khi ngưòi dùng nhấn cluiột vào mũi tên xuông bên 
cạnli nút ư nd o .  Lệnh Undo chì có thể thực hiện theo trinh tự ngirợc lại 
những thay đôi được tạo ra cho trang tính.

N eu cần đáo ngược một lệnh vừa húy có thế làm lại nó bằng lệnh 
Undo hoặc nhấn tồ hợp phím Ctrl + z .  Excel ghi lại 100 thao tác cuối 
cùng mà bị huy bo đê có thê thực hiện lệnh Redo.

Đẻ hiển thị lịch sử Redo, nhấn chuột vào mũi tên xuống bên cạnh 
nút Redo. Giống như lệnh Undo, lệnh Redo phải được thực hiện theo 
trinh tự ngược lại so với các thao tác đã bị huy bo.

Sao chép ,  di chuyên  d ữ  liệu
- Sao chép dừ liệu (Copy): Thực hiện theo các bước sau đây:
Bước 1: Chọn một ô hay khối các ô cần sao chép.
Bước 2: Trong bước này, người dùng thục hiện theo m ột trong các 

cách sau:
+ l ỉo m e /C l ip b o a rd /C o p y
+ N hấn  phái chuột trên vùng ô được chọn, chọn lệnh C opy
+ N hấn  tô họp phím C t r l  + c
I.uv ý: Sau bước 2, ô hay khối ô được sao chép sẽ có viền đen trang 

chạy bao quanh.
- Di chuyến dữ liệu (Cut): Đê di chuyên dữ liệu từ vị trí này đến vị 

trí khác, người dùng thực hiện theo các bước sau đây:
Bước 1: Chọn m ột ô hay khối các ô cần di chuyến dữ liệu.
Bước 2: Trong bưóc này, có thế thực hiện theo một trong các cách 

sau đây:
+ l lo m e /C lip b o a r i l /C  ut
+ N hấn  phải chuột trên vùng ô được chọn, chọn lệnh C ut.
+ N hấn  tô hợp phím C t r l  + X
Lưu ý: Sau Bước 2, ô hay khối ô được di chuyên dừ liệu sẽ có viên 

đen trăng chạy bao quanh.
- Dán dữ liệu (Paste): Kết quả cuối cùng cùa việc Copy hay Cut là 

đưa dừ liệu đó đến vị trí mới. Đẻ dán dũ liệu đã được Copy hoặc Cut, 
người dùng cần thực hiện theo các bưóc sau đây:

Bước i i  Nhấn chuột chọn tới vị trí cần dán dữ liệu (chì cần chọn ô 
đầu tiên).
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tìuớc 2: Thực hiện theo một trong các cách sau đây:
+ I lo m e /C l ip b o a r d /  P as te  
+ N hấn phải chuột lên vị trí đích, chọn lệnh Paste .
+ Nhấn tố hợp phím C t r l  + V
Lưu ý: Với các bước trên, toàn bộ thành phần có trong ô hay nhóm ô 

đà Copy hoặc Cut được dán vào vị trí mới. T uy  nhiên trong m ột số 
trường hợp, người dùng chi m uốn lấy kết quả là giá trị hay công tliírc 
hoặc định dạng,.. .  cua ô hay nhóm ô đó. Với những trường hợp như vậy 
phái sử dụng Paste Options theo các cách sau đây:

+ Sử dụng các lệnh trên thanh công cụ R ibbon
- Chọn T a b  Home/Clipboard. N han chuột vào mùi tên dưới biếu 

tượng Paste.
Ị 0 bi • Ị ,i *4

Hình 4.5. Các tùy chọn trong Paste Options

- Một danh sách các lựa chọn xuất hiện trong m ục Paste:
+ Paste: Dán toàn bộ nội dung, định dạng, công thức,. . .

• Fomulars: Chỉ chọn công thức.
• Fom ulais  & Num bci Formatting: Chọn công Ihức và dinh dạng.
• Keep Source Formatting: Giữ nguyên định dạng gốc.

• N o Border: K hông có Border.

• Keep Source Column Widths: G iữ  nguyên độ rộng của cột.

• Transpose: Chuyên cột thành hàng, và ngược lại.
Trong mục P as te  values

•  Values: Chí chọn dừ liệu.

• Values & N um ber  Formatting: Chọn dừ liệu và định dạng.

• Values & Source Formatting: Dừ liệu và định dạng gốc.
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Trong mục O t h e r  pas te  op tions

• Formatting: Chọn định dạng.

• Paste link: Chọn các đường link.

• Picture: Chi chọn các hình ánh.

• Linked picture: Chọn các liên kết hỉnh ảnh.
N eu những tùy chọn kê trên chua đáp ứng được yêu cầu, người 

dùng có thể chọn mục P as te  Special Hộp thoại Paste Special xuất hiện 
như hỉnh dưới đây:

Hình 4.6. Các mục chọn khác trong Paste Special

Tích chọn các điều kiện cần dán dừ liệu d ong mục này sau đó nhấn Ok
+ Sử dụng menu đê thực hiện, nhấn phái chuột tại vị trí cần dán dừ liệu.
Trong mục Paste Options, lựa chọn một trong các tủy chọn cho phù hợp.
Điền d ữ  liệu b a n g  Fill
Điền dù liệu tự động là sao chép những dừ liệu giống nhau hay đánh 

số thứ tự tăng dần cho m ột phần (hoặc toàn bộ) dữ liệu trong báng tính. 
Điều này giúp người dùng tiết kiệm được nhiều thời gian hơn khi nhập 
một số lưcnig dữ liệu giống nhau và rất hữu ích khi đánh số tliír tự cho 
mội danh sách dài.

- Điền nội dung hay công thức giống nhau cho nhiều cột:
Bước l i  Chọn ô chừa nội dung cần điền cho các ô còn lại.
Bước 2: Di chuyển chuột xuống phía góc phái bên dưới của ô vừa chọn.
Khi con trò chuột chuyến thành hình dấu “+” m àu đen, giữ và kéo 

chuột xuống  dưới, sau khi qua hết những ô cần điền dữ liệu thì thả chuột.
Lim ý: Có thể áp dụng cách này để điền nội dung cho các cột phía 

trên, bên phai hay bên trái.
Bước 3: Thay đôi kết quá dừ liệu sau khi kéo F il lhand . Sau khi điền 

xong nội dung, người dùng có thể tùy chinh kết quả bằng cách nhấn chọn
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nút A u t o  Fi l l  O p t i o n s

Hình 4 .7. C,ác tùy chinh sau khi điền dữ  liệu lự động

•  Copy Cells: Copy toàn bộ nội dung, định dạng, công thức,. . .

• Fill Formatting Only: Chi Copy định dạng.

• Fill W ithout Formatting: Chi lay dữ liệu không lay định dạng.

• Fill Series: Copy dữ liệu trong đó phần số tăng dần.
• Flash Fill: Tlụrc hiện Copy và bò qua các dạng dừ liệu nhập vào có 

độ dài lớn hơn 255 ký tự.
- Điền các số tăng tự động.
Lưu ý: Việc nhập dữ liệu cho một số cột trước khi kéo Fillhand đẻ 

tạo ra một quy luật giúp chương trinh có thế tự tăng giá trị cho các cột 
tiếp theo.
4.4. C ác  th a o  tác  đ ịn h  d ạ n g
4.4.1. Làm  việc với ô (Cell)

C hèn  th ê m  m ộ t ô
Đê thao tác với hàng, cột, ô chúng ta sẽ cùng tim hiểu m ột ví dụ cụ 

thê. Giả sử có m ột bảng danh sách kết quá thi tốt nghiệp của học sinh nhu 
hình dưới đây:

7
i

K h  1 O I  A  1 I I 1 1 n  1 x c H i f c i *  I U I  \ < I » n r 1 I M » ■SJ».

4 S T T H Ụ  T E N N G A Y  S I N H T O A N L I H O A V A f\J A N H Đ I  A

1 L ẽ  A n 2 1 / 0 1 / 1 9 9 4 9 6 8 6 7 7

6 2 T r à n  Q u â n 0 3 / 0 2 / 1 9 9 5 8 8 6 7 9 5
7 3 V ũ  M i n h 2  3 / 0 3 / 1 9 9 4 5 7 7 5 8 7

s 4 T r â n  T iế n 09 /10 /19 95 8 7 8 8 7 4

9 5 Đ à o  H i in g 12/11/1994 6 8 5 8 8 8

i o 6 N g u y ề n  T â n 0 4 / 0 7 / 1 9 9 4 7 6 7 6 7 7
1 1 7 H o à n g  H ã 1 9 / 1 0 / 1 9 9 4 8 6 9 7 8 7

Hình 4.8. D ữ liệu được nhập vào một phần trang tính

Đê chèn thêm m ột ô vào vị trí ô Lê An, có thê thực hiện theo các 
bước sau đây:

tìirớc i i  N hấn  chuột chọn ô Lê An
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Hước 2: Nhàn phai chuột chọn In se r t  Hoặc chọn T ab  
H om e/C ells  nhấn chọn mũi tên bên phái lệnh In se r t .  Một danh sách xuất 
hiện, chọn mục I n s e r t  Cells. .

Bước 3: Sau bước 2 hộp thoại Insert xuất hiện như  hình dưới đây:

Neu m uốn chèn thêm ô mới vào vị trí hiện tại và chuyến toàn bộ nội 
dung các cột tương ừng sang bên phái, chọn mục Shift cells right, nếu 
muốn chèn thêm ô mới vào vị trí hiện tại và chuyển toàn bộ nội dung các 
cột tương ứng xuống  phía dưới, chọn mục Shift cells down.  Cuối cùng 
nhấn O k

Kêt quả khi chèn thêm m ột ô mới vào vị trí hiện tại và chuyên nội 
dung các cột tương ứng sang phái.

i. Vrhriri'
Insert

<» Shift cells rjghtl 
Shift cells flown

Entirc ¿olí

Cancel

Hình 4.9. Các tùy chọn khi thêm 1 ô vào trang tính

KI. I u«  V I III I N t .llll I’ I l<l M . IIV< r u o  IIIUN«.

K.ết quà khi chèn thêm một ô mới vào vị trí hiện tại và chuyên nội 
dung các cột tương ứng xuống phía dưới.



X óa ô
Đê xóa một ô, có thê thục hiện theo các bước sau đây:
Bước V: N hấn chuột chọn ô cần xóa.
Bước 2: N hấn phải chuột chọn D ele te . . .  Hoặc chọn T ab  

H om e/C ells  nhấn chọn mũi tên bên phải lệnh Delete. M ột danh sách xuất 
hiện, chọn mục Delete C ells  .

Bước 3: Hộp thoại D ele te  xuất hiện cho phép người dùng lựa chọn 
Nêu muôn xóa cột hiện tại và chuyên toàn bộ nội dung các cột 

tương ứng sang bên trái, chọn mục Shift  cells left, nếu muốn xóa cột hiện 
tại và chuyển toàn bộ nội dung các cột tương ứng lên phía trên, chọn mục 
Shift cells down. Cuối cùng nhấn Ok  

Gộp ô (Trộn ô)
Trong ví dụ ở phần trước, tiêu đề K ẾT Q U Ả . . . .  được chứa trong 

một ô, ô này được gộp từ các ô A2 đến 12 (A2:I2). Để có thể gộp nhiều ô 
lại với nhau, thực hiện theo các bước sau đây:

Bước I: Chọn nhóm  ô cần gộp, gia sử với ví dụ trên chúng ta chọn 
các ô A2 đến 12 (A2:I2).

2 [ K I I Ọii \  1111 l ò l  N < . I 11 I Ị* I K  I IIỌ C  1-1K  ) I

lilT H U  1 t N N G Á y SIN H lU Á Í-i M M Ó a V A N A N H t>|A
1 Lé An 2 1 / 0 1 / 1 9 9 4 9 6 8 6 7 7
2 Tf i n  QIIArt 0 3 / 0 2 / 1 9 9 5 8 8 6 7 9 s
3 VO M in h ¿ 3 /0 3 /1 9 9 * » s 7 7 s 8 7
4 T í An T iến 0 9 / 1 0 / 1 9 9 5 8 7 8 8 7 4
s O A o H u ng 1 ¿ /X 1 /1 9 9 4 6 8 s a 8 8
6 N g u y ề n  T ản 0 4 /0 7 /1 9 9 4 7 6 7 6 7 7
7 H o à n g  Hồ 1 9 /1 0 / 1 9 9 4 8 6 9 7 8 7

Hình -t. 12. Chọn vùng dữ  liệu cần trộn ô (A2:I2)

Bước 2: Tử thanh công cụ Ribbon nhấn chọn T a b  H om e, tìm tới 
nhóm A lig n m en t

a a  «?-* • * m p T c » i  c

!££■ *- ■* L'.l 1 Mtrge Si Center -

F  G ________ H H  C ellĩ

Hình 4.13. Lựa chọn kiêu trộn ô

Nhân chuột vào m ũi tên bên phải lệnh M e rg e ,  trong danh sách đo 
xuống, có thể chọn kiểu M erge cho các ô.
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+ M erge & Center: N hóm  tất cá các ô cần gộp thành một ô duy nhất 
và căn nội dung vào giữa Kết quả khi gộp ô bằng lệnh này:

: i T ...  ...... . !’ I ,

.*• -ị

Hình 4.14. Két qua trộn ô với các ỏ đã chọn

+ M erge Across: N hóm  các ô hoặc nhóm ô thành các ô lớn theo 
chiều dọc.

+ Merge Cells: N hóm  tất ca các ô cần gộp thành m ột ô duy nhất.
Lim  ý: Trong quá trình gộp các ô có nội dung, chương trình sẽ xuất

hiện hộp thoại cánh báo mất dừ liệu, nếu đồng ý bạn nhấn Ok.
S5É B S

Hình 4.15. Hộp thoại canh báo mất dữ  liệu khi gộp ô

+ U nm erge  Cells: Huy gộp các ô, gộp  ô bằng m ột trong các lệnh 
trên sau đó sử dụng lệnh húy gộp ô.
4.4.2. Làm  việc với cột

Chọn cột
Đê chọn toàn bộ một cột trong Sheet, nhân chuột trái vào ô tiêu đê 

cua cột đó, cột được chọn sẽ chuyến thành m àu sẫm.
Irong  trương hợp  m uón  chọn nhièu cọt lièn nhau, nhân chọn vao 

tiêu đề cột đầu tiên, g iữ  và kéo chuột đến các cột tiếp theo, cuối cùng tlia 
chuột ơ cột cuối cùng. Hoặc cũng có thê thao tác bằng cách nhấn chọn 
vào tiêu đề cột đầu tiên, sau đó g iữ  phím Shift và nhấn tiếp chuột trái vào 
tiêu đề cột cuối cùng.

N êu m uôn chọn các cột kliông liền nhau, nhấn chọn chuột trái vào 
tiêu đề cột đầu tiên, g iũa  phím C t r l  và nhấn chuột trái vào tiêu đề cột cùa 
các cột m uốn chọn tiếp theo.

Hiệu chỉnh độ rộng
Đe hiệu chỉnh độ rộng cua cột, có thê thực hiện theo các cách sau đây:
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+ Sư dụng chuột
Bước l i  Di chuyển chuột đến phần tiêu đề cột cần thay đồi độ rộng.
Bước 2: Khi con trỏ chuột có dạng m ột mũi tên hai chiều, nhấn giữ 

chuột trái và kéo qua phai để tăng kích thước cột hoặc kéo qua trái đế 
giảm kích thước cột. Khi đạt độ rộng vừa ý thỉ tha chuột ra. Trong khi 
kéo chuột, giá trị độ rộng cột xuất hiện ơ khung hình chữ nhật phía trên.

Hình 4.16. H iệu chình độ rộng cho cột bằng cách sư  dụng chuột

+ Sư dụng thanh công cụ Ribbon
Bước 1: N hấn  chọn cột cần điều chinh độ rộng
Buớc 2: Chọn tab H o m e /C e l ls /F o rm a t .
Trong danh sách xuất hiện, chọn một trong các chức năng sau:
- Colum n W i d th . ..: Sau khi chọn lệnh này, hộp thoại C olum n Width 

xuất hiện. Người dùng có thế thay đôi độ rộng cho cột bằng cách nhập giá 
trị trong ô C olum n W idth , sau đó nhấn nút Ok dê xác nhận.

- AutoFit C o lum n Width: Chọn lệnh này đê chương trình tự động 
thiết lập độ rộng cho cột.

- Default W id th . . . :  Chọn lệnh này đề thiết lập độ rộng theo giá trị 
mặc định. Sau khi chọn lệnh này hộp thoại Standard Width xuất hiện. Có 
thê thay đôi giá trị mặc định cho lần sau bàng cách nhập vào ô Standard 
C olum n Wiclili, cuối cùng nhấn u k  dẻ lioàn lất.

+ Có thế thay đối độ rộng cho cột bàng cách nhấn chuột phải lên 
phân tiêu đề của cột cần thay đổi độ rộng, sau đó chọn C o lu m n  W id th . . .

Hộp thoại C o lum n W idth xuất hiện, thiết lập độ rộng cho cột trong 
ô Column Width. Cuối cùng nhấn Ok để hoàn tất.

Chèn thêm một cột
Đê chèn thêm  m ột cột mới vào Sheet có thề thực hiện theo các cách 

sau đây:
+ Sù dụng thanh công cụ Ribbon
Hước I: Chọn cột (hoặc m ột Cell trong cột) muốn chèn cột mới vào
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trước nó.
Bước 2: Tab H om e/C ells ,  trong nhóm này cliọn mũi tên bên phái 

lệnh Inser t .

Hình 4.17. ( 'hèn thêm 1 cột sư  dụng thanh công cụ Ribbon

Trong danh sách xuất hiện, chọn mục In se r t  S hee t  C o lu m n s ,  một 
cột mới sẽ được chèn vào bên trái cua cột hiện thời.

+ Nhấn chuột phai vào ô bất kỳ trên cột cần chèn cột mới trước nó, 
chọn mục I n s e r t . . .

Hộp thoại In se r t  xuất hiện, chọn E n t i r e  c o lu m n  sau đó nhấn O K  
+ Nhân phải chuột lên ô tiêu đề của cột cần chèn cột mới trước nó 

chọn Insert.
Xóa m ộ t cột
Đê xóa một cột trên Sheet người dùng có thể thực hiện theo các 

cách sau đây:
+ Sử dụng thanh công cụ Ribbon
Bước 1: N hấn  chuột chọn toàn bộ hoặc nhấn chọn m ột ô trong cột

cần xóa.
Bước 2: Tab I ỉom e /C e lls ,  nhấn chọn mũi tên bên phái của lệnh 

Delete
Trong danh sách xnât hiên, chọn nnic Deletp Shopt c nlum ns

D r l e t e  -

L2.-i.-r .11.

l„- c-rl*.«

Hình 4.18. Xóa 1 cộI bằng cách sứ  dụng thanh công cụ Iiihbon

+ Nhấn phải chuột vào ô bất kỳ trên cột cần xóa chọn D ele te . . .
Hộp thoại D ele te  xuất  h iện ,  nhân  chọn  m ục E n t i r e  c o lu m n  rồi 

nhấn O k
+ N hấn  phai chuột lên ô tiêu đề của cột cần xóa chọn Delete.

119



4.4.3. Làm  việc với hàng  (dòng)
C h ọ n  dò n g
Đê chọn toàn bộ m ột đòng, nhân chuột trái vào ô tiêu đề cùa dòng 

đó, dòng được chọn sẽ chuyến thành m àu sẫm. Ví dụ dưới đây chúng ta 
vừa chọn dòng thứ 6.

-  [ JỊfri«<>iAm I oa/0>/i«rbj »I »I »1 'I «I

Hình 4.19. Chọn 1 dòng trên trang tính

Trong trường hợp m uốn chọn nhiều dòng liền nhau một lúc, nhấn 
chọn vào tiêu đề dòng đầu tiên, g iừ  và kéo chuột đến các dòng tiếp theo, 
cuôi cùng thả chuột ớ dòng cuối cùng. Hoặc cũng có thế thao tác bằng 
cách nhấn chọn vào tiêu đề dòng đầu tiên, sau đó giữ  pliím Shift và nhấn 
tiếp chuột trái vào tiêu đề dòng cuối cùng.

Nêu m uôn chọn các dòng không liền nhau, nhấn chọn chuột trái vào 
tiêu đê dòng đâu tiên, g iũa  phím C t r l  và nhấn chuột trái vào tiêu đề dòng 
của các cột tiếp theo.

Hiệu ch ỉn h  ch iều  cao
Đế hiệu chinh chiều  cao cua dòng, có thế thực hiện theo các cách 

sau đây:
+ Sử dụng chuột
Hước l_i Di chuyên chuột đến phần tiêu đề dòng cần thay đối chiều

cao.
Bước 2: Trỏ  chuột có dạng m ột m ũi tên hai chiều, nhấn giữ  chuột 

trái và kéo lên trên để g iám  hoặc kéo xuống dưới để tăng chiều cao cho 
dòng. Khi đạt chiều  cao vừa ý thì thá chuột. T rong  khi kéo chuột, giá trị 
chiều cao cúa dòng xuất hiện ơ khung  hình chữ nhật phía trên.

Hình 4.20. H iệu chinh chiều cao cùa dòng trên trung tính bằng chuột
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+ Sư dụng thanh công cụ Ribbon
Birớc I: Chọn dòng cần điều chinh chiều cao
Bước 2: Tab H o m e /C e l l s /F o rm a t
T rong  danh sách xuất hiện, chọn một trong các chức năng sau:
- Row  H eigh t . . . :  Sau khi chọn lệnh này hộp thoại Row  Height xuất 

hiện, có thê thay đối chiều cao cho dòng hiện tại bằng cách nhập giá trị 
trong ô Row Height. Sau đó nhấn nút Ok để xác nhận.

- AutoFit Row Height: Chọn lệnh này đè chương trình tự động thiết 
lập cluêu cao cho dòng.

+ Có thể thay đối chiều cao cho dòng bang cách nhấn chuột phái lên 
phân tiêu đề cua dòng cần thay đôi chiều cao, sau đó chọn Row  H eigh t

Hộp thoại Row  H eigh t  xuất hiện, thiết lập chiều cao cho dòng trong 
ô Row Height.

Cuối cùng nhấn O k  đẽ hoàn tất.
C h è n  thêm  m ộ t d ò n g
Đe chèn thêm m ột dòng mới vào Sheet, có thể thực hiện theo các 

cách sau đây:
+ Sử dung thanh công cụ R ibbon
Bước 1: Chọn dòng (hoặc m ột ô trong dòng) m uốn chèn dòng mới 

vào tnrớc nó.
Bước 2: Tab H om e/C ells ,  trong nhóm này chọn mũi tên bên phải 

lệnh Insert .
Trong danh sách xuất hiện, chọn mục In se r t  S h ee t  Rows, một dòng 

mới sẽ được chèn vào phía trên cùa cột hiện thời.
+ Nhân cliuọt phai len 0 bát ky trong dong càn chen dong mơi tnrơc 

nó, chọn mục I n s e r t . . .
Hộp thoại Insert xuất hiện, nhấn chọn E n t i r e  row  sau đó nhấn O K .
+ Nhấn phải chuột lẽn ô tiêu đề cùa dòng cần chèn dòng mới trước 

nó chọn Inser t .
Xóa m ột d ò n g
Đê xóa m ột dòng trên Sheet, có thế thực hiện theo các cách sau đây:
+ Sứ dụng thanh công cụ R ibbon
Bước i i  N hấn  chuột chọn toàn bộ hoặc nhấn chọn m ột ô trong dòng

cần xóa.
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Bước 2: Tab H o m e/ Cells, nhấn chọn m ũi tên bên phái của lệnh 
Delete. Trong danh sách xuất hiện, nhấn chọn m ục Delete  Sheet Rows.

+ N hấn phải chuột vào ô bất kỳ trên dòng cần xóa, chọn Delete . 
Hộp thoại Delete xuất hiện,nhấn chọn m ục E n t i r e  row  rồi nhấn O k 
+ N hấn  phải chuột lên ô tiêu đề của dòng cần xóa chọn Delete.

4.4.4. M ột số thao tác định dạng
- Định dạng khung viền cho bang linh 
Thực hiện theo một trong các cách sau đây:
+ Trên thè H om e, chọn mũi tên bèn trái biêu tượng M ore

b o r d e r s  '  . Trong danh sách đố xuống, chọn lệnh All B orders .
-> N hư  vậy toàn bộ vùng chọn sẽ đuợc kè khung 
+ Hoặc chọn H o m e /C e l l s /F o r m a t /F o r m a t  Cells 
Hộp thoại Format Cells xuất hiện, chọn tới Tab  B o r d e r  đê định 

dạng khung/viền

Hình 4.21. Các tùy chọn định dạng khung viền 
cho bang tính bang Ribbon

- Định dạng kiểu chừ
Phụ thuộc vào mục đích của người sử dụng m à có thề thav đồi kiều 

chữ hay kiêu văn bản làm cho người đọc tập trung vào nội dung. Tuy 
nhiên, chi nên dùng m ột hay hai kiều font trong m ột trang tính, vỉ quá 
nhiều font có thể gây phiền phức. Lụa chọn m ột trong các cách thục hiện 
sau:

+ H o m e/  F on t,  nhấn vào định dạng cần dùng.
+ ỉ io m e /  Font,  nhấn vào F o rm a t  Cells,  sau đó chọn F on t thích hợp.
+ N hấn C t r l  + Shift  + F và chọn Font thích hợp
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I u n i

Hình 4.22. Các cách lựa chọn định dạng kiêu chừ

- tìịnh  dạng số
Sau khi nhập dữ liệu, tính toán .. .  ta có thê trinh bày lại bàng tính 

như chọn kiều thể hiện số liệu, chọn đơn vị tính thích hợp, số liệu quan 
t rọ n g . ..

Một sô khi nhập vào m ột ô tự  động được căn lề phái và được hiến 
thị phụ thuộc hai thànli phần: Lớp (Category) và dạng.

Các lớp gồm:
- General: s ố  chưa dược định dạng
- Percentage: s ố  định dạng kiểu phần tràm
- Num ber: s ố  định dạng kiều  số
- Fraction: s ố  định dạng kiêu phân số
- Currency: s ố  định dạng kiểu tiền tệ
- Scientific: s ố  định dạng kiểu khoa học
- Accouting: s ố  định dạng kiều kế toán
- Text: Số định dạng kiều kí tự
- Date: s ố  định dạng kiểu  ngày
- Special: s ố  đinh dang kiểu đác biêt
- Time: s ố  định dạng kiêu giờ
- Custom: N gười dùng tự thiết lập
Trong m ột lớp có nhiều dạng. Ví dụ lóp Date có các dạng: M/D/YY, 

D -M M M -Y Y ,.. .
Lựa chọn m ột trong các cách sau đây đế thục hiện định dạng số:

H o m e /  N u m b e r ,  nhấn vào F o rm a t  cells, chọn kiêu phù hợp từ
danh sách trong C a te g o ry

Category: Chọn mục N um ber
•  Decimal places: 0 (không có số le sau dấu phây)
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•  T ích chọn m ục Use 1000 Separator (,). Sừ dụng dấu phẩy là dấu 
ngăn cách hàng nghìn.

•  N ega tive  numbers: Chọn giá trị đầu tiên.
+ Sư dụng các lựa chọn m ặc định đối với giá trị trên thẻ H om e, 

trong nhóm  N u m b e r ,  nhấn vào mũi tên chi N u m b e r  F o r m a t  và nhấn 
vào định dạng cần thiết.

H ình 4.23. Các cách lựa chọn định dạng kiêu số

- Đ ịnh dạng ngày tháng
Trên the Ho m e/ N u m b er /F o rm at  Cel l s/Date Mục Type chíra các 

định dạng thông thường  như: dd /m m /yyyy  hoặc m m /d d /y y y y . ..
N ếu trong m ục Date không có kiểu ngày tháng m uốn  chọn thì có thế 

tùy chình n hư  sau: T rong  hộp thoại Format
Cel l s /N umb er / Cus to m/ Typ e  và gõ kiểu ngày tháng m uốn định dạng.

- Định dạng vị trí
Trên thé Home/ Fon t / Fo rma t  Cells,  hộp thoại Format Cells,  chọn 

lớp Al ignment

Trong  hộp thoại này có các kha năng chọn sau:
+ K hung  Horizonta l  để lựa chọn cách điều chinh ngang dù  liệu 

trong từng ô.

G e n e r a l

H ình 4.24. c á c  tùy chọn định dạng vị trí
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+ Khung V er t ic a l  đế lựa chọn điều chính dọc dữ liệu trong từng ô.
+ K hung O r i e n ta t io n  đề lựa chọn hình thúc trải dữ liệu trong ô: 

ngang, dọc hay nghiêng.
+ 0  kiêm tra W r a p  T ex t  nếu được đánh dấu thì độ rộng cố đinh, dữ 

liệu nhập vào tự động dàn qua nhiều dòng.
+ 0  S h r in k  to fit nếu được đánh dấu thỉ tự động căn chinh cỡ chữ 

cho phù hợp với kích thước ô hiện tại.
4.5. Công  thức và các hàm tính toán
4.5. ì. M ột số kh á i niệm
4.5.1.1. Địa chi ô

Địa ch i t u o n g  đối
Dạng tổng quát: < C ộ t> < D ò n g >
Gọi A I là địa chi tương đối của ô A l ,  A1:B3 là địa chi tương đối 

cùa vùng dữ liệu từ ô A I  đên ô B3. Địa chi tương đôi được sử dụng khi 
ngirời dùng tham chiếu tới một ô hay m ột vùng dừ liệu nào đó. Khi kéo 
Fillhand cho các ô khác, địa chi tưưng đối sẽ thay đồi theo chí số hàng và 
cột mới.

Ví du: Công thức nhập cho ô D2 là: =B 2+C 2, thi khi Copy công 
thức đến bất kỳ ô nào trong báng tính, địa chí này thay đôi theo.

2 1 2  3
» 2 i 3
*» 5 1 6
s 6 7 13

Hình 4.25. t ì ia  chi tưưng đồi sẽ  íhav đổi khi ( 'opv câng thức

Địa chi tu y ệ t  đối
Dạng tống quát: $ < C ộ t> $ < D ò n g >
Là loại địa chỉ khi đứng trong công thức tính toán, sao chép công 

thức đi nơi khác, nó không  thay đồi địa chi.
Ví íỉu: Công  thức nhập cho ô D2 là: =$B $2+$C $2, thi khi Copy 

công thức đến bất kỳ ô nào trong báng tính, địa chi này không thay đối và 
cho kết qua luôn giông nhau:
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Hình 4.26. Đ ịa chì tuyệt đối không thay đồi khi Copy công thức

Địa chi hỗn  h ọ p
Địa chí hỗn hợp có hai loại.
Loai i i  Địa chi tuyệt đối cột, tương đối dòng $ < C ộ t> < D ò n g >
Là loại địa chi m à khi đứng trong công thức tính toán, sao chép 

công thức đi nơi khác nó không bị thay đối địa chi cột mà chí thay đổi địa 
chi dòng.

Loai 2: Địa chi tương  đối cột, tuyệt đối dòng < C ộ t> $ < D ò n g >
Là loại địa chi m à khi dùng trong công thức tính toán, sao chép 

công thức đi nơi khác nó không bị thay đối địa chi dòng mà chi thay đồi 
địa chi cột.

H ình 4.27. Các địa chi hỗn hợp

4.5.1.2. Đ ịa chi vùng d ữ  liệu
- Đánh dấu ô hay khối ô cần đặt tên.
- N hấn  chuột vào khung N am e t íox  tren thanh cong thúc.
- N hập  tên cho ô hay khối ô.
- Đặt tên xong, nhấn  Enter để chấp nhận.

4.5.2. Cúc p h  ép toán
4.5.2.1. D ữ  liệu chuỗi

Dữ liệu chuỗi cho phép người dùng thực hiện được trên các phép 
toán quan hệ và phép toán nối chuỗi.

T o á n  t ử  q u a n  hệ
=: Băng <=: N hó hơn hoặc băng
<: N hó  hơn >=: Lớn hơn hoặc bằng
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>: Lón hơn O :  Khác nhau
Tlụrc hiện phép so sánh, nếu biêu thức so sánh là đúng thì kết qua 

trá vê là giá trị T R U E, ngược lại nếu biếu thức so sánli là sai thì kết quà là 
giá trị FALSE.
-1.5.2.2. D ừ liệu sổ hục

D ữ liệu sô cho phép người dùng thực hiện được trên các phép toán: 
Toán học, luận lý, và  quan hệ.

T o á n  t ử  số học có các ký hiệu 
+ : Phép cộng /: Phép chia
% : Phần trăm Phép trừ
*: Phép nhân A: s ố  mũ
T o á n  t ử  q u a n  hệ  có các ký hiệu:
= : Băng <=: N hỏ hơn hoặc băng
<: Nhó hơn >=: Lớn hơn hoặc bằng
>: Lớn hơn o  Khác nhau
Thực hiện phép so sánh, nếu đúng cho ra giá trị là T R U E, ngược lại 

nếu sai cho giá trị là FALSE.
Độ ưu tiên của các toán tử
Trong công thúc toán tứ nào có độ ưu tiên cao, đirợc thục hiện 

trước. Các toán tử có độ ưu tiên bằng nhau, Excel tự động thực hiện tù 
trái qua phải.

Độ uu tiên Toán tử
1 (cao nhâtl 0
2 A

3 * và /
4 + và -
5 (tliâp nhât) =, <, <=, >, >= , o  và  NOT, A N D , OR

4.5.2.3. D ữ liệu ngày tháng
Có the sir dụng các phép toán số học (cộng và trừ) và các phép toán 

tử quan hệ đối với dữ liệu kiểu ngày tháng.
Ví dụ:
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/ -  = C 3  - B 3

B C D

Ngày đến Ngày đi SỐ ngày ờ
12/07/2017 15/07/2017 3
01/02/2017 10/02/2017 9

Hình 4.28. Kết quà thực hiện toán tư trên kiêu d ữ  liệu ngày tháng

4.5.3. Công thức, hàm
4.5.3.1. Cóng thức trong Excel

c pháp: =  ( C ô n g  thức).
Phân loai:
- Công thức chi gồm  các số: Loại công thức này gồm  các toán từ và 

toán hạng.
- Công thức chi có các địa chi ô: Loại công thức này gồm các toán 

tử và các địa chi ô hoặc địa chỉ các vùng.
- Công thức vừa có địa chi ô vừa có số: Loại công thức này gồm  các 

toán tứ, các địa chỉ ô hoặc địa chỉ các vùng và các con số.
- Công thức chí có các hàm: Loại công thức này sứ dụng các hàm 

trong Excel.
- Công thức tổng quát: Thành  phần của các loại công thức này bao 

gôm các hàm, các phép toán, số, ký tự, ô địa chi.
( 'ách nháp công thức
Đê có thể nhập công thức cho m ột ô, nhấn chuột lên ô đó hoặc di 

chuyển chuột đến ô đó rồi nhấn phím F2. Khi dấu nhắc chuột xuất hiện, 
nhập công thức cho ô bãt đầu VỚI dấu (=).

ì I !____li------- a ~ — I< 2 3
A 5  1

H ình 4.29. N hập công (hức vào ô hiện hành

Ví dụ: Tại ô D2 chúng  ta có công thức là: =B 2+C 2 
Đê chỉnh sửa công  thức, thực hiện các thao tác tương tự như cách 

trên hoặc có thể chọn  ô chứa công thúc cần sửa sau đó tiến hành sửa công 
thức trên thanh Formula.
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I Am v: Một cách đơn gián hơn đê nhập công thức cho ô là chọn tới ô 
đó lồi gõ trực tiếp công thức. T uy  nhiên cách này không  dùng đế chinh 
sưa công thúc.
-/.5.3.2. Hàm trong Excel

Khái niệm
Hàm là m ột công thức được định nghĩa sẵn trong Excel nhằm  thực 

hiện m ột clúrc năng  tính toán riêng biệt nào đó. Trong  quá trình tính toán 
và xứ lý, đôi khi các hàm do Excel cung câp không đáp ứng được vi vậy 
người dùng có thê viết ra những hàm mới thích họp cho riêng minh

Cấu trúc
( 'ú pháp: =  T ê n  h àm  (đối số 1, đối số 2, dối số n)
(¡Jal thích:
- Dâu (=): Bắt buộc phái có trước hàm. N eu không  có dấu băng, 

Excel sẽ hiêu đó là m ột chuỗi bình thường mà không trà về tính toán.
- Tên hàm: M uốn  sứ dụng m ột hàm nào đó, người dùng phái gõ tên 

hàm đó ra, tên hàm  không cỏ khoảng trang đê Excel nhận diện và thực 
hiện đúng hàm  cần dùng.

- Dấu ngoặc đơn m ở  Sau tên hàm là dấu ngoặc đơn mơ, nó phái 
được đứng ngay sau tên hàm không được có khoáng trang

- Các đối số (dối số 1, dối số 2, dối số n): Là giá trị hay ô hoặc
khối ô được hàm sử dụng, ngoài ra, cũng có thể sử dụng các hàm làm đối
số cho hàm khác hay nói khác đi là hàm lồng nhau, trong Excel cho phép 
tối đa 7 m ức hàm lồng nhau.

- Dấu ngoặc đơn đóng Dùng đê kết thúc m ột hàm.
Su d ụ n g  hàm
Đê sử dụng các hàm trong Excel,  người dùng có thê nhập trực tiếp 

tên hàm và các đối số tù  bàn phím.
D2 * * «<* r- =S JM |B 2 :C 2 )

A  3 c D E !
1
J I ' 1 2Ì -SUM( I )2 3' ••
4  5 !

Hình 4.30. Vi <Jụ về hàm trong Excel

Hoặc dùng hộp thoại In se r t  F u n c t io n  Đê gọi hộp thoại Inserí 
Function thực hiện như sau:
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- Tab Formula /  Function Library,  chọn lệnh Insert Funtion.
Hoặc từ thanh công cụ Formula Bar, nhấn chọn biêu tượng Insert 

Function.

H ình 4.31. Các cách chèn 1 hàm trong Excel

Hộp thoại insert  Function xuất hiện như  hỉnh dưới đây:

Hình 4.32. Lựa chọn 1 hàm trong Excel

- Nhấn vào mũi tên hình tam giác cùa chức nãng O r  select a 
func tion  đê xuất hiện danh sách các nhóm  hàm.

- Trong khung Select a fu n c t io n  thể hiện các hàm cùa nhóm hàm 
đirợc chọn trong khung Or Select a category. Phía dưới khung Select a 
function cho bạn biết những thông tin về hàm  được đánh dấu trong khung 
Select a function.

- Có thê nhân vào H elp  on th is  F u n c t io n  đê biềl thêm cách sứ dụng 
của hàm.

- Chọn m ột hàm  thích họp cần sử dụng, bam O K  hộp thoại 
F u n c t io n  A r g u m e n ts  hiện lên. T rong  hộp thoại, nhập các thông số cần 
thiết cho hàm.

- Nhập dữ liệu xong, nhấn O K  hay nhấn phím E n te r  đê thục hiện 
tính toán.
4.6. C á c  h àm  CO' b ả n  t r o n g  Excel
4.6.1. N húm  hàm  ngày thúng

H àm  D ate
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H àm  này trá về kết quá là ngày tháng được định dạng ứng với ngày 
tháng năm  nhập vào.

Cú pháp: = D A T E ( Y e a r .  M o n th ,  Day)
(Hài thích:
- Year: s ố  năm, số năm này nằm trong khoáng từ 1990 đến 9999.
- Month: s ố  tháng trong năm, nếu giá trị này lớn hơn 12 thì Excel tự 

đôi là 12 tháng =1 năm và trả về kết quả số năm + số năm đã quy đôi và 
số tháng trong nám.

- Day: s ố  ngày trong tháng. N eu  số này lớn hơn số ngày trong 
tháng, lúc này Excel tự động đôi 30 hay (28, 29, 31) ngày là một tháng, 
và trá về kết quá là số tháng+ số tháng đã quy đối và số ngày trong tháng.

Ví dụ:
A.? - t. -D A TE  (? 0 17.3. 10;

____________A ____________ 8  c  L» L

2 [________10/03/20171

Hình 4.33. Kết qua cua hàm DA TE(2017,10,3)

Hàm DAY
Trà về giá trị ngày của dữ liệu loại ngày tháng năm, chuỗi số có thể 

là một chuỗi văn bàn chẳng hạn: "4- 5- 03" hoặc "15- Apr- 1995", Excel 
sẽ tự động chuyển  thành dữ liệu ngày tháng năm.

( 'li pháp: = D A Y (S e r ia l_ n u m b e r )
(Hai thích:
- Serial nuinber: Là giá trị ngày, tham chiếu ô chứa ngày tháng hay 

VŨ11 bún t io n g  cặp  d âu  ngoặc .
H àm  M O N T H
Hàm này trả về giá trị tháng cùa dữ liệu loại ngày tháng năm.
( 'ú pháp: = M O N T I I (S e r ia l_ n u m b e r )
GỊàj thích:
- Serial number: Là giá trị kiểu ngày tháng năm, tham chiếu ô.
H àm  N O W
Hàm này trả về ngày giờ hiện hành trong hệ thống máy tại vị trí ô 

hiện hành (có hiền thị g iờ  hiện hành).
Cú nháp: = N O W ()
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Hàm này không có đôi sô.
H àm  T O D A Y
Hàm này trả về giá trị ngày tháng năm hiện hành tại ô được kích 

hoạt. Nhưng chi cho biết ngày tháng năm không hiện g iờ  phút giây.
( 'ú pháp: = T O D A Y ()
Hàm này không có đối số.
H à m  Y E A R
Hàm này trá về giá trị năm, tại ô hiện hành cua loại dừ liệu là ngày 

tháng năm.
Cú pháp: = Y E A R (S e r ia l_ n u m b e r )
Giai thích:
- S e r ia ln u m b e r :  Chứa giá trị ngày tháng năm, nó có thề là chuỗi 

văn bản hay một dạng khác cùa ngày tháng năm, chăng hạn: "9- 15- 03" 
hoặc "15- Sep- 2003" với các dạng này Excel sẽ tự động chuyên sang 
dạng ngày tháng nãm.
4.6.2. N hóm  hàm  tìm  kiếm  và tham  chiếu

H àm  H L O O K U P
Hàm này có công dụng là tìm trong hàng trên cùng cùa bảng và trá 

về m ột giá trị trong hàng trên cùng, với sự kiếm tra cột tương ứng cua giá 
trị được trá về tlioá mãn điều kiện.

Cú pháp:
= H L O O K U P ( lo o k u p _ v a lu e ,  T a b le  a r r a y ,  R o w _  index n u m , 

R an g e_ lo o k u p )
Giaj thích:
- Lookup value: (Jiá tri càn tim kiém.
- Table_array: Là mảng, tên, dãy hay vùng đe tìm kiếm thông tin đe 

ớ dạng địa chi tuyệt đối (Bao gồm cả cột tiêu đề).
- Row_index_num : Thứ tự của hàng cần tìm.
- R a n g e jo o k u p :  Là giá trị Logic (TRUE=1, FA LS E=0) quyết định 

hàm sẽ so chính xác hay tương đối với đối số Lookup value.
+ N ếu Range_ lookup=l (TRUE): So tương đối.
+ Nếu Range_lookup=0 (FALSE): So chính xác.
+ N ếu  bỏ qua đối này thỉ Excel hiểu là Range lookup =1.
Ví dụ: Kết quá cùa hàm =HLOOKlJP(RIGHT(D5,2),$D$14:$G$l 5,2,0)



được nhập tại ô F5 và Fillhand xuống các ô còn lại.

STT rvlẪ H Ó A  D O N
XMKI 1

TỄN H ÀNG TỀN KHÁCH SỐ  i ư g N G

2 IV IS B N a * ili  HOi B ic N inh 45
ì M H J5 B N aac h  h ô i  Bic N in n 125
4 IVIOODD S.ẾO tu , Đ ống  Dô ÌOO
5 XM3CBN io
6 AOISOCTI BAcH h A ỉ TrAng Ti^n 1500
' A O U 24B N A o »C m i B ich  tio»  B»c N in h 1-224

Hình 4.34. Kel qua thực hiện hàm HLookup

H à m  V L O O K U P
Thực hiện tương tự như hàm HLOOKUP.
H àm này thực hiện tỉm giá trị được chi định trong đối

Lookup_value, và tìm ờ cột đầu tiên trong báng cho trước. Ket qua là
giao cua hàng vừa tìm đó với cột chi định trong đối Col index num.

( 'ú pháp:
= V L O O K U P ( L o o k u p _ v a lu e ,  T ab le  a r r a y ,  C o l_ index_  num , 

R a n g e _ lo o k u p )
Giai thích:
- Lookup value: Giá trị cần tỉm trong cột thứ nhất cùa bàng giới hạn.
- Table array: Bảng giới hạn đê dò tìm, ghi bằng địa chí tuyệt đối.
- Col_index_num: số  thứ tụ cột trong báng giới hạn đế trà về kết qua.
- Range lookup: Là giá trị Logic (TRUE=1, FALSE=0) quyết định 

so chính xác hay so tương đối với báng giới hạn.
+ Neil Ranfie lookup = 1 (TRUE): So tirơnR đối
+ N ếu  Range_lookup = 0 (FALSE): So chính xác.
+ N ếu  bo qua đối này thì Excel hiểu là Range lookup = 1

4.6.3. N hóm  hàm  thống kê
H à m  A V E R A G E
Hàm này trả về giá trị trung bình cộng cúa các số.
Củ pháp: = A V E R A G E ( N u m b e r l ,  N u m b e r 2 , . . . )
Giai thích:
- N um ber  1, Number2 , ... Là các số, địa chỉ ô hay dãy ô, công thức. 

Trong hàm  này, người dùng có thể dùng đến 30 đối số.
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H àm  C O U N T
Đem sô ô trong dày ô, đếm các ô có chứa số hoặc ngày tháng còn 

các kiêu dữ liệu khác không  đếm.
Củ pháp: = C O U N T ( V a lu e l .  V a l u e 2 , . . . )
Giài Ihích:
- Value 1, Value2, . . . Có thê là những giá trị số, địa chi ô hay dãy ô, 

công thức. Trong hàm  này, có thể sử dụng tối đa là 30 đối số.
H àm  C O U T A
Đem số ô trong dãy ô, đếm các ô có nội dung bất kỳ.
Cú pháp: = C O U N T A ( V a lu e l ,  V a l u e 2 , . . . )
(Hai thích:
- V alue l ,  Value2, . .. Có thê là những giá trị số, địa chi ô hay dãy ô, 

công thức.
H àm  C O U N T IF
Đem số ô trong dãy ô thóa mãn tiêu chuẩn đưa ra 
Cú pháp: = C O Ú N T I F ( V ù n g  tiêu c h u ẩ n ,  T iêu  c h u ẩ n )
Giài thích:
- Vùng tiêu chuẩn: Là dãy ô đế thực hiện việc kiềm tra theo tiêu 

chuẩn nào đó.
- Tiêu chuấn: theo yêu  cầu đưa ra.
H àm  M A X
Hàm này trá về giá trị lớn nhất của các số.
( 'ú phew: = M A X ( N u m b e r l ,  N u m b e r 2 , . . . )
Giai thích:
- N um ber 1, Num ber2 ,  ... Có thê là giá trị sổ, đìa chi ô hay dãy ô, 

công thức.
H àm  M IN
Hàm này trả về giá trị nhỏ nhất của các số.
Cú pháp: = M I N ( N u m b e r l ,  N u m b e r 2 , . . . )
Giai thích:
- N u m b er l ,  N um ber2 ,  ... Có thế là giá trị số, địa chi ô hay dãy ô, 

công thức.
H àm  R A N K
Hàm này trà về thứ hạng cùa m ột số trong dãy ô cho trước.
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lớn.

nhó.

( 'it phíip: = R A N K ( N u m b e r ,  Ref, O r d e r )
Giai thích:
- N um ber: Là số m uốn xem  thứ hạng.
- Ref: M ột mang, địa chi ô hay dãy ô có chứa số muốn tim thứ hạng.
- Order: Đối này có giá trị số 0 và 1, qui định cách xếp thứ hạng.
+ N ếu  O rd e r= l :  Excel sẽ sắp xếp thứ hạng theo thứ tự tù  nho đến

+ N eu  0 rd e r= 0 :  Excel sẽ sắp xếp thứ hạng  theo thứ tự từ lớn đên

+ N eu  bo qua đối này thỉ Excel sẽ hiếu Order = 0.
Ví dụ: Ket qua thực hiện các hàm trên phần dừ liệu được nhập vào 

nhóm ô B2:D6
'■ F2 =A VE R A G E (B 2:D 2)

p z z z  F3 = C O U N T(B 2:D 2)
! 1 4~o.a 7 ‘ ỉ F4 =C O U N TA (B 2:D 2)
■> 5 9 1 5 /0 3 /2 0 1 7  1 p r
f  1 2 / 0 3 / 2 0 1 7  1 5  p o w e r p o in t  2 i J

=C O U N TIF(B 2:D 2,">5")
F6 =M IN(B2:D2)

Hình 4.35. Két qua thực hiện một số hàm thống kê

4.6.4. N hóm  hàm  x ử  lý chuỗi 
H àm  L E F T
Hàm này trá về số ký tự bên trái cua chuỗi cho trước ớ đối Text 
( 'ú pháp: = L E F T ( T e x t ,  N u m _ c h a r s )
(ììai thích:
- Text: Là chuỗi văn bản đề lấy ký tự.
- N um _chars: Là tổng số ký tự cần lấy ra (số nguyên).
H àm  L E N
Hàm trá về chiều đài cùa chuỗi ký tự, m ột khoảng trang được xem 

như một ký tự.
( 'ú pháp: = L E N (T e x t )
Giài thích:
- Text: Là chuỗi văn bản cần tính chiều dài.
H àm  L O W E R
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Hàm này có tác dụng chuyến tất cá các chừ  hoa thành chữ thường. 
c 'lí pháp: = L O W E R ( T e x t )
Giai thích:
- Text: Là chuỗi cần chuyển đồi thành chữ thường.
Hàm MID
H àm này có công dụng chọn và lấy ra các ký tự trong chuỗi cho 

trước. Ký tự đầu được lấy ra căn cứ vào đoi S tart_num và tiếp tục lấy ký 
tự kế tiếp cho đến khi số ký tự lấy ra bằng đối N um  chars thỉ kết thúc.

( 'ú pháp  = M ID (T e x t ,  S ta r t  n u m ,  N um  c h a r s )
Giai lìĩích:
- Text: Là chuỗi để lấy các ký tự.
- Start num: Là vị trí bắt đầu lấy ký tự.
- N u m c h a r s :  Tổng số ký tự cần lấy ra.
H àm  P R O P E R
Hàm này có tác dụng chuyên chuỗi bất kỳ sang dạng các chữ cái 

đầu trong một từ thành chừ hoa.
( 'ủ nháp: = P R O P F .R (T ex t)
Giai thích:
- Text: Là chuỗi văn bản cần chính sửa.
H àm  R I G H T
Hàm này tirơiig tụ  hàm LEFT nhưng nó lấy ký tụ  bên phái cua 

chuỗi ký tự.
( 'ủ phcìp: = R I G H T ( T e x t ,  N um  c h a r s )
Giái thích:
- Text: Là chuôi văn bàn đê lây ký tụ.
- N um  chars: Là tồng số ký tự cần lấy ra (số nguyên).
Hàm T E X T
Hàm này chuyên kiêu dừ liệu số hay ngày tháng thành kiêu dũ  liệu 

chuỗi theo một định dạng cho trước.
Cú pháp: = T E X T (V a lu e ,  F o rm a t_ te x t )
Giai thích:
- Value: Là giá trị số, tham chiếu ô chứa số hay công thức trá về số.
- Fom iat text: Đối này dùng đê xác định chuỗi kết quá hiên thị như 

thế nào? Có thể dùng các ký hiệu đê định dạng cho chuỗi.



H àm  U P P E R
Hàm này chuyển chuỗi vãn ban bât kỳ thành chuỗi hoa.
( 'ú pháp: = l ỉP P E R ( T e x t )  
d ia i thích:
- Text: Là chuỗi văn ban hay tham chiếu ô chứa chuỗi vãn bán cần 

chuyển thành chữ hoa.
H à m  V A L U E
Hàm này chuyền chuỗi số thành giá trị số.
( 'ú pháp: = V A L U E (T e x t)
Cỉiài thích:
- Text: Là chuỗi số muôn chuyên sang dạng giá trị sô.
Ví dụ: Ket qua thực hiện các hàm trên chuỗi "K H O A  ngoại N G Ũ ” 

được nhập vào ô B2
/. IMI(ÍỈA4) C2 =LEFT(B2,4) 

_________£________  C3 =RIGHT(B2,3)
KHOA ngoại N GỪ  I K H O A _______1 C4 = LEN(B2)

NGỪ

khoa ngoai ngừ 
KHOA NGOAI NGỬ

C5 =LOW ER(B2) 
C6 =UPPER(B2)

7 ngoạ' C7 =MID(B2,6,5)
Hình 4.36. Ket qua thực hiện một số hcim trong nhóm hàm xư  lý chuỗi

4.6.5. N hóm  hàm  Logic
H àm  A N D
Hàm này trả về giá trị T R U E  nếu tất cá các đối số đúng với điều 

kiện, ngược lại chi cân m ột đôi sô sai thì hàm sẽ tra vê FALSE.
( 'ú pháp: = A N D ( L o g ic a l l , L o g ic a l2 , . . . )
(Hai thích:
- L og ica l l ,  Logical2, . . . là  các đối số biếu diễn từng điều kiện, có 

thế sư dụng tối đa 30 đối.
H àm  N O T
Hàm N O T  lấy phủ định một điều kiện trong đối Logical và nó trá vê 

kết quả một giá trị Logic TRUE=1 (đúng) hoặc FALSE=0 (sai).
( ’» pliủp: = N O T (L o g ica l )
Giai thích:



- Logical: Là g iá trị biểu thức luận lý bất kỳ  có thề đánh giá TRUE 
hay FALSE.

H à m  O R

Hàm O R  tra về hai giá trị là T R U E  hoặc FALSE. Hàm này chi cần 
một đối đúng trả về T R U E, tất ca các đối đều sai tra về FALSE.

Cú nhún: = O R ( L o g i c a l l .  L o g ic aH , . . . )
Giai thích:
- Logical 1, Logical2, ...  Là m ột số hay m ột điều kiện nào đó có thế 

là T R U E  hoặc FALSE. T rong  hàm này có thề sứ dụng đến 30 đối.
Ví dụ: k ế t  qua thực hiện m ột số hàm Logic

:___ = =  ; . .... D 2=A N D (B 2>1 ,C 2>3)
2 I 1 4 Ị FALSE I FALSE TRUE v 7

: : : Z I  ” ï ,  E 2 = 0 R ( B 2 > 3 ,C 2 < 4 )
; ỉ :  z \  fZ 1  F 2 = N O T (D 2 )

Hình 4.3 7. Kết quá thực hiện một số  hàm logic

4.6.6. H ùm  toán hục  
l l à m  A BS

H àm  này lấy giá tị tuyệt đối cùa m ột số và cho kết quả tại ô hiện
hành.

( 'ủ pháp: = A B S (N um b er )
(Hai thích:
- N um ber: Là số hay địa chi ô cần lấy giá trị tuyệt đối.
H à m  F A C T
H àm  này tinh giai thừa cua m ột số.
( 'ứ pháp: = F A C T ( N u m b e r )
Giài thích:
- N um ber: Là số cần tính giai tliừa.
H à m  IN T

H àm  này trá về giá trị là phần nguyên của m ột số thực và nó làm 
tròn xuống  cúa số thực đó

c 'ú pháp: = I N T ( N u m b e r )
(iìa i thích:
- N um ber:  Là số cần làm tròn.
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H àm  M O D
Hàm này trả về phần dư của phép cilia.
( 'ú pháp: = IM O D (N u m b er .  Divisor)
GJaj thích:
- Number: So bị chia.
- Divior: s ố  chia (phải khác 0, nếu là số 0 Excel báo lồi).
H àm  S Q R T
Hàm này có tác dụng tính căn bậc hai cua m ột sô
( 'ủ pháp: = S Q R T ( N u m b e r )
Giai thích:
Number: Là số dương lớn hơn 0 cần tính căn bậc hai, nêu sô này là 

số âm hàm tra về lỗi.
H àm  S U M
Hàm này tra về tông cùa m ột chuỗi số.
( 'ú pháp: = S l I M ( N u m b e r l ,  N u m b e r 2 , . . . )
(ì ill ị thích:
- N um ber  1, N um ber2 , . . .  có thế là những giá trị số, công thức, địa 

chi ô hay dãy ô . .. trong hàm này có thế lấy tới 30 đối số.
H àm  S U M  IF
H àm này trá về m ột giá trị là tống cúa một dày ô trong hàm thoá 

điều kiện.
I 'ú pháp: = S U M I F (R a n g e ,  C r i t e r i a ,  S u m _ ra n g e )
Gun Ihích:
- Range: Là dãy ô đẽ thực hiện việc kiếm tra theo tiêu chuẩn nào đó.
- Criteria: Là m ột sổ, biêu thức hay chuồi đê xác định cái nào cân 

tính tổng và đối này dựa trên đối Range để kiếm tra.
- Sum range: Dãy ô được tính tông.
Ví dụ: Ket quả thực hiện một số hàm toán học đối với dữ liệu được 

nhập vào nhóm ô B2:B6. Các công thức được nhập vào các ô C2, D2, E2 
rồi Copy xuống các ô còn lại (từ dòng 2 xuống các dòng 3, 4, 5, 6). Công 
thức nhập vào ô B7 đưọc  copy sang các ô C7, D7, E7.
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C 2= A B S (B 2)
D2 =FA C T (C 2)

“ E2 = M O D (C 2,3 )
i B 7 = S U M (B 2 :B 6 )
4 B8 =SU M IF(C 2:C6,">=4",B2:B 6)

Hình 4.ỈX. Kết quá thực hiện một số hàm toán học

4 .6 .7. N hóm  hàm  diều kiện
H àm  IF
Hàm này đùng đê lựa chọn m ột trong hai plurưng án bang cách kiểm

tra điều kiện ơ đối Logical test. N ếu  điều kiện này đúng thi tra về giá trị
trong đôi V alue i f  true, ngược lại nếu điều kiện này sai thỉ trá về giá trị
trong đối Value i f  false.

( 'ú pháp: =IF(Logical_test ,  V a l u e i f t r u e ,  Value_if_false)
(Hai thích:
- Logical test: Là điều  kiện cho trước bất kỳ, điều kiện này phai trá 

về TRU E hay =1 hoặc FA L S E  hay =0.
- Value_if_true: Đối số này là bất kỳ, nó đirợc thể hiện nếu kiềm tra 

điều kiện ớ đối Logical test là đúng (TR U E  hay =1).
- Value_if_false: Đoi số này là bất kỳ, nó được thê hiện nếu kiêm 

tra điều kiện ờ  đối Logical test là sai (FA L SE  hay =0).

4.7. Sắp  xếp v à  lọc d ữ  liệu
4 .7. /. sáp xếp  ilũ liệu

Đê săp xếp dữ  liệu, người dùng thực hiện theo các bước sau đây: 
Bước l i  N hấn  chọn  vào cột cần sắp xếp trong vùng dữ liệu. G ia sù 

chúng ta có báng số liệu dưới đây:

-  I p ( A  N  D  ( B 2 -* 1, C7 2  ■ 5 : . " O u n t f  \  'S a . " ,

A D
1

10
4

12
4 4 Đung 

8 Sai

H ình 4.39. Kết qua thực hiện hàm 1)2 
ỈF(AND(B2 I X ' 2 5 ) ,"Đúng","Sai")
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Hình 4.40. D ữ liệu cần sắp xếp và lọc

Yêu cầu can sắp xếp theo Họ tên, bấm chọn vào ô bất kỳ trong cột này. 
Bước 2: T ừ  thanh công cụ Ribbon, nhấn chọn T a b  D ata  sau đó tìm 

tới nhóm S o r t  & F i l te r

Hình 4.41. Các tùy chọn khi sắp xép dữ  liệu

Trong nhóm  này, có thế chọn biểu tượng S o r t  A to z  đề sap xếp dữ 
liệu giảm dần, hoặc chọn biêu tượng S o r t  z  to A đê sắp xếp dữ liệu tăng 
dần. Ngoài ra, cùng có thê chọn nút C u s to m  S o r t  đẻ có nhiều tùy chọn 
sắp xếp hơn.

Đê bô sung các điều kiện sap xếp, chọn nút Add Level sau đó chọn 
trường cần lọc trong ô S o r t  By tiếp theo là kiêu sắp xếp trong ô O r d e r

Hình 4.42. Các điểu kiện bô sung khi sắp xếp dừ  liệu

4.7.2. Lục dữ  liệu
Lọc dừ liệu là cách dễ dàng và nhanh chóng để tìm và làm việc với 

dừ liệu trong vùng  dữ liệu được chọn. Vùng dữ liệu được lọc hiên thị các 
mẫu tin đáp ứng tiêu chuân được chỉ định cho một trường.

Excel cung cấp lệnh AutoFilter dùng đê lọc tự động với tiêu chuân đon 
gián và lệnh Advanced Filter dùng đề lọc cho tiêu chuấn phức tạp hon.
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Việc lọc dữ  liệu không  g iống việc sắp xếp. Lọc dữ liệu có tác dụng 
che tạm thời các dữ liệu m à  người dùng không m uốn hiền thị và nó 
không săp xếp lại thứ tự các m ẫu tin trong phần dữ  liệu được hiển thị. 
Khi đà lọc các m ẫu  tin, người dùng có thế chinh sưa, định dạng các mẫu 
tin này trong cơ  sở dữ liệu m à không làm ánh hưởng đến các m ầu tin 
khác.

Lọc tự  đ ộ n g  b à n g  A u to F i l te r
Lọc tự  động là cách lọc đơn giản và nhanh nhất. Trong đó, người 

dùng có thể chọn những tiêu chuấn do Excel phát hiện thấy có trong 
trường dữ  liệu hoặc cùng có thể sư dụng các câu lệnh đi theo nó. Các 
bước thực hiện như  sau:

- tìước  / : C họn  tới vùng dù  liệu cần lọc
- Bước 2 : T ừ  thanh công cụ Ribbon, nhấn chọn Tab D ata  tim tới 

nhóm lệnh S o r t  &  F i l te r .  Khi đó trên vùng  dữ liệu ơ dòng đầu tiên mỗi ô 
sẽ xuất hiện m ột biếu tượng  hình tam giác nhó phía góc phái.

STT HỌ \  A TẺN GIƠI 
TIN* •

LƯƠNG NGAY 
CÒM  •

C H I C VI PHỤ CÁP THỰC LÍNH

1 H o a n e  T in  TUŨV N ữ 5.000 .000 24 NV1 1 5.000.000 
14..ỉ  75.0002 N g u  vẻn T in  T hu Ni> 10.000 .000 2 ì PP2 1.5

3 H o an «  A n il T uán N am 12,000 .000 25 K T 2 1.2 15.000.000
4 L ẽ T hu  Ba N ừ 12.000 .000 22 N V 2 1 11.000.000
5 v o  T u â n  A nh N am 15.000.000 24 PP1 1.4 21 .000 .000
6 L é T hỉ H o àn N ữ 1S.000 .000 23 TP1 1 6 2".600 .000
7 Búi H ò n g  A uh N am 4.500 .000 30 BV1 i 5.625.000

Hình 4.43. D ữ  liệu cần lọc

- Bước 3: Bây giò’ m uốn  lọc theo cột nào, bấm chọn biếu tượng hỉnh 
tam giác ớ cột đó. Một đanh sách xuất hiện trong m enu nhanh nlnr hình 
dươi day:

+ Sort A  to Z: Sap xếp dừ liệu tãng dần.
+ Sort z to A: Sắp xếp dữ liệu g iảm  dần.
+ Sort by  Color: Sap xêp dữ liệu theo m àu nền cua ô.
Khi di chuyển  chuột đến m ục này, m ột m enu nhanh xuất hiện bên 

trái liệt kê các m àu  nền cúa ô có trong cột hiện thời. Người dùng có thể 
chọn m ột m àu bất kỳ nào đó đế sẳp xếp dữ liệu theo m àu đó.

- Text Filters: Lọc dữ liệu dạng Text
Khi di chuyển  tới m ục này, m ột danh sách xuất hiện bên tay trái, có 

the chọn:
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+ Equals . : Lọc những giá trị bằng..  Sau khi nhấn chọn mục này 
một hộp thoại xuất hiện như hình dưới đây:

Hình 4.44. ( 'ác tùy chọn đê lực dữ  liệu theo cột hụ tên

Nhập giá trị cân tỉm ở hộp thoại đầu tiên bên tay trái, giá sử muốn 
tìm nhân viên có họ tên là “V ũ Tuấn A n h ” .

Hình 4.45. Các tùy chọn đê lìm kiếm dừ  liệu theo cột họ lên 

Cuối cùng nhấn nút Ok đê hoàn tất, kết quá sẽ được như hình dưới đây:

STT HO VÀ TÊN
.1

G lơ l 
TLM •

LƯƠNG NGÀY 
CỎN* ■

C H Ú C \T PHỤ c > THỰC LỈNH

< V ù T u a n  A n h N am 15.000.000 24 PP1 1.4 2 1 .0 0 0 .0 0 0

Hình 4.46. Két qua tìm kiếm dừ  liệu

Lim ý: Ngoài việc gõ trực tiếp giá trị cần lọc bạn cũng có thế nhấn 
vào ô hình tam giác cuối ô nhập này đê chọn tính xác g iá trị cần lọc.

+ D oes n o t eq u a l : L ọc  n h ữ n g  g iá  tr ị k h ô n g  b ă n g  S au  kh i nhân  
chọn mục này hộp thoại Custom AutoFilter xuất hiện như  hình dưới đây:

v ẫ n  VỚI danh sách trước chúng ta m uốn lọc ra những nhân viên có
họ tên băt đầu là “ H oàng” bạn thiết lập thông số nhu  sau:

Cultom AutoFilter •*' V  Kỉ

Show I« « 1  where

b tg .n i *vi*h » Ho»ng|
• ẳnu Qi

Hình 4.47. Một vài tùy chọn mơ rộng đê lọc dữ liệu
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+ Begins W i th . ..: Lọc dữ liệu bắt đầu v ớ i . ..
+ End W i th . ..: Lọc dĩr liệu kết thúc v ớ i . ..
+ C on ta in s . ..: Lọc dữ liệu c l iứ a . ..
Giả sứ chúng ta m uốn tỉm những nhân viên có họ tên chứa từ "T h ị” 

sẽ thiết lập giá trị cho hộp thoại này nhu  hình dưới đây:

Hình 4.48. M ột vài tùy chọn m ơ rộng đê lục dữ  liệu

+ Does not con ta in s . ..: Lọc dữ liệu không  c h ứ a . ..
Gia sư cần lọc ra những nhân viên có tên không chửa từ "V ăn” sẽ 

thiết lập giá trị cho hộp thoại như sau:

Hình 4.49. MỘI vài tùy chọn m ơ rộng đê lọc dữ  liệu 

+ Custom F il te r . ..: T ùy  biến điều kiện lọc.
Đây còn gọi là các điều kiện lọc, tuy nhiên với những gi đã hướng 

dần mỗi lần lọc chúng ta chi có thế lấy dù liệu ra với m ột điều kiện (bằng, 
không bằng, chứa, không chứ a , . . . ) .  Trong phẩn này chúng  ta sẽ học cách 
lọc dữ  liệu  v ớ i hai đ icu  k iệ n  k c t h ợ p  n h au . D ê làm  đ ư ự c  đ iều  này  chúng  

ta quy lại với của sổ Custom  AutoFilter  và  thiết lập như  hình dưới đây: 
Giả sử chúng ta lọc những nhân viên có họ là “ H oàng” nhưng tên 

khác Thùy” .

•  â n d  Qí

Hình 4.50. Một vài tùy chọn mờ rộng đê lọc dừ liệu
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Trong hai m ục And và Or, tích chọn A nd vì đây là hai điều kiện xáy 
ra đồng thời.

Lmt ý: M uôn bó điều kiện lọc đê hiến thị toàn bộ dữ liệu, nhấn chọn 
nút C le a r
4.8. Co' sỏ' d ữ  liệu 
4.H. ì. Khái niêm vùng dữ liệu

- Vùng Database (vùng dữ liệu): Là vùng cơ sờ dữ liệu gồm ít nhất
2 dòng (Row). Dòng đầu tiên chứa các tiêu đề cột (Field name), các dòng 
còn lại chứa dữ liệu gọi là m âu tin (Record)

- Vùng Criteria (vùng tiêu chuẩn): Chứa điều kiện đê tim kiếm, xóa, 
rút trích.

- Vùng Extract (vùng trích dữ liệu): Chứa các bản ghi cùa vùng 
Database tliòa m àn điều kiện của vùng tiêu chuân. Vùng Extract cùng có 
dòng đầu tiên chứa các tiêu đề m uốn  rút trích.
4.8.2. Các dạng tiêu chuẩn

- Tiêu  chuân  số hay chuỗi: Là số, chuỗi hay điều kiện nào đó. Nêu 
là chuỗi thì trong ô điều kiện có thê chửa ký tự đại diện ? hoặc *, các ký 
tự sau là bất kì.

- T iêu chuân so sánh: Ổ điều kiện chứa toán tứ so sánh kèm với giá 
trị so sánh. Các toán tử gồm: >, <, >=, <=, =, o .

- T iêu chuẩn công thức. Ô điều kiện có kiểu công thức. Trong 
trường hợp có sứ dụng tiêu chuẩn này cầu lưu ý: 0  tiêu đề cùa vùng tiêu 
chuẩn phái là m ột tiêu đề khác với tất cả các tiêu đề cùa vùng Database. 
Trong ô điều kiện phải lấy địa chi của ò trong ban ghi đầu tiên đế so sánh.

- Liên kết tiêu chuân: Có thê tìm kiêm, xóa hay rút trị các ban ghi 
trong vùng Database bang cách dùng các phép toán AND, OR của nhiều 
điều kiện khác nhau. N ếu các ô điều kiện khác cột thì biếu thị phép tính 
AND, nêu các ô điêu kiện khác dòng thi biêu thị phép tính OR.
4.X.3. Các thao tác rút trích, lọc, tìm kiếm thông tin

* Tìm kiểm thông, tin
- Trên the D ata ,  trong nhóm S o r t  & F i l te r  chọn A dvanced .
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Hình 4.51. Tìm kiếm thông lin Irên báng dữ  liệu

Chú ý : N eu muốn hiện lại toàn bộ bản ghi n h u  cũ trên thè Data, 
trong nhóm Sort  & F il te r  chọn C le a r

* Rút trích thông Im
- Trên thè Data ,  trong nhóm S o rt  & F i l te r  chọn A d v an c ed .

Hình 4.52. Rút trích thông tin trên bang dữ  liệu

4.9. T ô n g  h ọ p  dù ’ liệu
- Đặt con tró vào vùng CSDL
- Trên the D ata ,  trong nhóm O u tline ,  chọn S u b to ta l

N|1> Nkii\itt(inkufSiipkia Tim
X0SI99ÌH»«* Sò 1 ktu X
GJW N|* So. k<c X
SOSlWtL» SÓI :c
C 4 » :» ỈV «  S i ’ |B«i I 1?

3C«:WfNp Sói Mm 15
KCS m  V* si l  Kn li
03 09 19«t Ch Sc ì B m  X
Oi« La. So! K« 4;
0) CÎ199Í Cfc Sõ: Mbi iO

Hình 4.53. Tống hợp dữ  liệu

4.10. Biểu đồ
4.10.1. K hái niệm

- Biêu đồ là sự thê hiện dừ liệu bàng  hình ánh trong một trang tính.
4.10.2. Các loại biếu đồ

+ C o lu m n :  So sánh các giá trị theo thời gian hay các phạm trù theo
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kiêu trình bày theo chiều dọc.
+L ine : So sánh các xu hướng liên tục.
+ Pie: So sánh các chuỗi giá trị tạo nên một tông thê.
+ B ar: So sánh các giá trị theo thời gian hay các phạm trù theo kiều 

trinh bày theo chiều ngang.
+ A re a :  So sánh sụ  thay đôi liên tục về khối lượng.
+ S ca t te r :  Xác định các m ẫu dữ liệu.
+ Stock: Hiên thị dừ liệu cao-thấp-gần, đòi hoi ít nhất ba nhóm dữ

liệu.
+ S urface :  Thề hiện xu hướng về giá trị qua cách trinh bày 3 chiều 

và bề mặt liên tục.
+ D o u g h n u t:  Có chúc năng giống như biêu đồ hình tròn, nhưng 

dùng cho nhiều hơn ruột nhóm dữ liệu.
4.10.3. Cách tạo biểu đồ

- Bôi đen vùng C S D L  cần tạo biếu đồ.
- Trên the In se r t ,  tronu nhóm l l lu tra t ions ,  ta chọn C h a r t  và chọn 

lấy một kiêu biếu đồ thích hợp.

□  >
d ; *

Hình 4.54. ( 'hạn biêu đồ đê mô ta dừ liệu

- Chọn biêu đồ vừa tạo.
- Trên thè Design, trong nhóm Type, ta chọn C h a n g e  C h a r t  T ype
- Và chọn kiếu biểu đồ khác phù hợp hơn.

4.10.4. H iệu chính biểu đồ
- Tên biêu đồ (Chart Title): Cho phép ta thêm tên cho biêu đồ.
- Tên các trục (Axis Title): Cho phép ta thêm tên cho trục tung và 

trục hoành.
- C hú thích (Legend): Cho phép ta đưa ra chú thích và đặt nó trong 

tương quan với biêu đồ.
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- Tên nhàn dữ liệu (Data Labels): Cho phép ta thêm nhãn dừ liệu 
vào biêu đồ.

- Bang dữ liệu (Data Table): Hiển thị dữ liệu bên dưới biểu đồ.
- Các trục (Axes): Cho phép ta thêm tên nhãn vào trục tung và trục 

hoành
- 0  lưới ( Gridlines): C ho các ô lưới vào biểu đồ

4.11. D ịnh d ạ n g  và  in b ả n g  tính
4 .1 1.1. b ịn h  dạng trang in

Người dùng định dạng cho trang in trước khi thục hiện việc in bằng 
m ột trong hai cách sau đây:

( 'ách 1: Sử dụng thanh công cụ Ribbon
- Từ thanh công cụ Ribbon, chọn Tab  Page  L ay o u t
- Margin: C ăn  lề cho trang in, chọn mục lệnh này một danh sách 

xuất hiện n hư  hỉnh dưới đây:

H ình 4 55. Căn lể cho Irang in

C húng ta có thề chọn các m ẫu có sẵn hoặc nhấn mục Custom
m a rg in .. .  đc  có  th e m  cúc lự a  ch ọ n . S au  kh i ch ọ n  lệ n h  C ustom  M arg in

hộp thoại Page Setup xuất hiện như hình dưới đây:
1

Hình 4.56. Một vài tùy chọn mơ rộng đê căn lề cho trang in
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- Orientation: Chọn chiều cho trang giấy in, nhấn chọn lệnh này 
chúng ta sẽ có hai lựa chọn Portrait (in theo chiều dọc cua khổ giấy) và 
Landscape (in theo chiều ngang của khố giấy)

- Size: Dùng đê chọn khố giấy cho trang in. Chọn lệnh này một 
danh sách liệt kê các khô giấy xuất hiện. Thông thường chúng  ta chọn 
khô giây A4 đê in các vãn ban. Ngoài những m ẫu có sẵn, người dùng 
cùng có thề chọn More page size để tùy chỉnh khố giấy theo yêu cầu su 
dụng.

- Print Area: Chọn vùng in, đầu tiên cần chọn vùng dữ liệu cần in 
sau dó nhấn chuột vào biêu tượng này chọn Set print area

Như vậy khi thực hiện in ấn máy tính chi in vùng dừ liệu mà ngirời 
dùng đã chọn và thiết lập là vùng in ấn. Neu m uốn  húy đánh dấu vùng in 
ân, chi cần chọn lại vùng dữ liệu dã thiết lập lúc trước và chọn lại biểu 
tượng Print Area chọn Clear print area.

- Print title: Lệnh này được dùng trong trường hợp m uốn tiêu đề cho 
tất ca các trang. H ộp thoại Page setup xuất hiện và tró tới Tab Sheet.

Bấm chọn vào ô vuông nhỏ phía bên phái của nụic Row  to repeat at
top.

Một hộp thoại nhó (Page setup -  Row s to repeat at top) xuất hiện, 
nhấn chuột chọn tới dòng tiêu đề cần in cho tất ca các trang, khi đó địa 
chì cùa dòng được chọn sẽ được lấy vào hộp thoại xuất hiện lúc trước.



Sau đó, bâm E n t e r  đẻ xác nhận và bấm O K  trong hộp thoại Page 
S e tu p  đẽ lưu lại những thay đôi.

Cách 2: Sử  dụng hộp thoại Page Setup. Để sử dụng hộp thoại này, 
người dùng bấm  chọn biếu  tượng Page Setup ớ phía góc phai dưới cua 
nhóm lệnh Page Setup ( r* ).

Hộp thoại Page Setup sẽ xuất hiện như  hình dirới đây:
- T a b  P age

H ình 4.58. Các lùy chọn định dạng trang in

+ Orientation: Xác định hướng trang giấy đê in dữ liệu.
•  Portrait: In dữ liệu ra theo chiều dọc cùa trang giấy.
•  Landscape: D ữ  liệu ra theo chiều ngang  của trang giấy.
+ Scaling: X ác định tỷ lệ dữ liệu in ra giấy và  thay đổi in ra khít với 

chiều ngang  hay chiều dọc của giấy. Có các chức năng cho người dùng 
chọn như sau:

•  A djust to: T hay  đoi tỷ lệ cùa dữ liệu khi in ra giấy, giá trị này nằm 
trong khoảng  từ 10% đến 400% , m ặc  định là 100%.

•  Fit to. T hay  đổi vùa klút tlicu cluèu ngang  cùa giấy.
•  W ide  by: T hay  đổi vừa khít theo chiều dọc của trang giấy.
•  Pager Size: Lựa chọn các khố giấy. N hấn  vào mũi tên hỉnh tam 

giác để bật danh sách các khổ giấy và chọn m ột khố giấy  thích hợp.
•  Print Quality: Lựa chọn chất lượng in (chất lirợng in có nghĩa là 

số châm điêm trên m ột Inch, số này càng lớn thi khi in ra dữ liệu sẽ mịn 
hơn), nhấn vào m ũ i tên hình tam giác để chọn số của chất lượng in. 
Thông thường người dùng chọn 600dpi.

•  Fist Page N um ber: Chi đinh đánh số trang đầu tiên cho bang tính 
có nhiều số trang.
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+ Bấm các nút Print/ P r in t  P rev iew  và O p t io n  đế in bang tính, 
xem bang tính trước khi in và các tuỳ chọn trong khi in.

- T a b  Margin
+ Top: Định khoang cách từ mép trên của trang giấy đến nội dung 

dữ liệu cần in. Trong Excel mặc đinh cho khoáng cách này là 1 Inch.
+ Header: Đ ịnh khoang cách cua tiêu đề đầu trang. Trong Excel mặc 

định cho khoang cách này là 0.5 Inch.
+ Left: Định khoang cách từ  mép trái cua trang giấy đến nội dung 

cua dừ liệu cần in. Trong Excel m ặc định cho khoảng cách này là 0.75 
Inch

+ Right: Đinh khoáng cách từ mép phái của trang giấy đến nội dung 
cúa dữ liệu cần in. Trong Excel m ặc định cho khoảng  cách này là 0.75 
Inch.

+ Bottom: Định khoảng cách từ m ép dưới của trang giấy  đến nội 
dung cua dừ liệu cần in. Trong Excel mặc định cho khoáng  cách này là 1 
Inch.

+ Footer: Định khoang cách của tiêu đề cuối trang. Trong Excel mặc 
định cho khoang cách này là 0.5Inch.

+ Chức năng Horizonlly: N ếu nhấn chọn chức năng này thì Excel sẽ 
in dừ liệu ở giữa tờ giấy theo chiều ngang, ngược lại không chọn thì 
Excel sẽ in dữ liệu bên trái tờ giây.

+ Cliírc năng Vertically: N ếu  nhấn chọn chúc năng này thỉ Excel sè 
in dữ liệu ớ giữa tờ giấy theo chiều dọc, ngược lại không  chọn thi Excel 
sẽ in dữ liệu bên trái tờ  giây.

+ Nhấn các nút Print, Print Preview va Uption đe in bang tinh, xem 
bang tính trước khi in và các tuỳ chọn trong khi in.

+ Nhấn các nút P r in t  P rev iew  và O p t io n  đế in bang tính, xem bảng 
tính trước khi in và các tuỳ chọn trong khi in.
4.11.2. X em  và thực hiện  in án

Đề in văn bản, có thể thực hiện theo các cách sau đây:
+ Nhấn biếu tượng  P r in t  trẽn thanh Q u ic k  A ccess T o o lb a r

H ^  - g j j j j g
Với cách này văn ban sẽ được in tất cà các trang ra m áy in mặc định
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trên m áy tính. Với văn bán chứa nhiều nội dung, không  nên sử dụng cách 
này vỉ dề dẫn đên tỉnh trạng m áy  in bị hóc giấy  vì in quá nhiều trang cùng 
một lúc.

+ N hấn  tố hợp phím C t r l  + p  hoặc nhấn chọn nút File B u tton  Cửa 
sô File Button xuât hiện, chọn mục P rin t .

K hung  bên trái chứa các tùy chọn in ấn, khung  bên phai là màn hình 
xem trước khi in cùa trang văn bàn đầu tiên. Dưới đây là ý nghĩa và  cách 
tùy chọn các tham số trước khi in ấn:

- N um ber  o f  copy: s ố  bán sao chép từ bán in, ví dụ khi muốn in họp 
đông thành 2 bản đê gừi khách hàng  và lưu lại, điền giá trị là 2 vào mục 
này.

- Print: Chọn m áy in đê in văn bán, trong m áy tính có rất nhiều máy 
in khác nhau vì vậy người dùng cần phải chi định m áy in sẽ in văn bản, 
nêu không M icrosoft W ord  2013 sẽ lấy m áy in mặc định của máy tính.

- Print What: Cho phép tùy chọn các trang in, người dùng cần nhập 
vào trang bat đầu in trong m ục Pages và trang cuối cùng được in trong 
mục To.

Ngoài ra, có thể nhấn vào Active Sheets đê có thêm  tùy chọn.
+ Active sheets: Chi in Sheet hiện thời
+ Entire w orkbook: In toàn bộ các Sheet có trong WorkBook.
+ Selection: Chỉ in vùng dữ liệu được chọn.
- O ther  Settings: Các tùy chọn khác khi in ấn

I Pr int

Hình 4.59. Các lùy chọn khác khi in 

+ Collated: Khi in copy thành nhiều bản, người dùng có thê  chọn
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mục Collated để in từng bộ (lần lượt từng trang và bắt đầu lại khi hết 
trang cuối cùng) hoặc chọn UnCollated  đề in liên tục (hết các bàn copy 
cua trang đầu tiên rồi mới đến trang kế tiếp).

+ Portrait Orientation: In theo khô giấy ngang hay dọc.
+ Chọn khổ giấy cho văn bán.
+ Last custom margin settings: Chọn lề cho trang in.
+ Cuối cùng, nhấn chọn nút Print đế thực hiện in vãn ban
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PH À N  T H Ụ C  H À N H  C H Ư Ơ N G  IV

Bài 1: Cho báng cơ  sở dữ  liệu sau:

Stt Ho và tên Ngày Dâ n tôc Toán Lý Hóa ĐTB Học bống
1 Lê Thu Hương 03/03/1986 Kinh 7 8 9
2 Đỗ Hồng Hải 13/03/1985 Tày 8 6 5
3 Mai Thi Hoa 05/04/1986 Kinh 10 8 8
4 Vũ Anh Tú 28/04/1987 Mường 5 3 2
5 Dương Hoài Nam 20/05/1988 Tày 3 7 6

Y Ê U  C Ả U : Tính toán hoàn chinh dữ liệu cho các cột trông, biết
răng

1. Cột ĐTB: m ôn Toán tính hệ số 2, làm tròn một chữ sô thập phân
2. Cột Học bổng được tính theo nguyên tắc:
N ếu  Đ TB >=8.0  và không  có m ôn nào dưới 7 thì được 300,000 
N ếu  Đ T B > = 7 .0  và  không  có m ôn nào dưới 6 thì được 200,000 
Các trường hợp còn lại không được học bông
3. C hèn  thêm cột xếp loại vào giữa cột Đ TB và Học bông và xét 

theo tiêu chí sau:
N ếu  Đ T B =8 thi xếp  loại GIÒI
Nếu 6.5 <= Đ TB < 8 thi xếp loại KHÁ
N ếu  5.0 <=Đ TB <6.5  thì xếp loại T R U N G  BÌNH
Các trường hợp còn lại xếp loại YÊU
4. Chi hiển thị các dân tộc Kinh

B ài 2; C h o  b á n g  c ơ  s ở  d ữ  liệu  sau:

STI Mả SY Ho vi tẻD Giớitnb Ngiv sùih Lớp Toi 11 T 11 NNgữ ĐTB xêp loại
1 A001 NỉóVãnHiep 30 11 1981 9 8
; aoo: Nfiõ Thùv Chi 12 4 19’ 9 6

7
3 B 104 Hoài An 28" 1980 ỉ 8Ỉ 6
4 a b : NíòLam 11 111980 6 6!
5 t o i: Đòn Qui' : 5 i : i 9 ' 9 4 •*1 s

Bóng phu

Mà lóp Lớp
A TcánA
B Toan B
T Tm
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răng
1. Cột Giới tính: Dựa vào kí tự thứ hai của M ã sv, nếu là 0: ghi nữ, 

là 1: ghi nam

2. Cột Lớp: Dựa vào kí tự đầu tiên cua M ã s v  và tra trong Báng
phụ

3. Cột ĐTB: N eu là lớp Toán thi môn Toán tính hệ số 2, nếu là lớp 
Tin thì môn Tin tính hệ số 2.

4 Cột X êp loại dựa trên những tiêu chí sau:
Nêu Đ TB >=8.0  và không có môn nào dưới 6 5 thi xếp loại GIOI 
Neu 6 .5<=Đ T B <8 và không có môn nào dirới 5.0 thi xếp loại

KHÁ
Nếu 5 .0<=Đ TB <6.5  thì xếp loại T R U N G  BÌNH 
N hững tnrờng  hợp còn lại xếp loại YÉU

5 Sắp xếp cột Đ TB theo chiều g iam dần

Bài 3: Cho bang cơ  sờ dữ liệu sau:

YẼU  C Ả U : T ính toán hoàn chinh dữ liệu cho các cột trống, biết

T H 0 N G  K Ẻ  BAN H À N G  T H Á N G  10 C Ù A  C Ó N G  T Y  HO A PH Ư Ợ N G

Ngày báu Mà hóa đon Têu hàng Tèu kliácl] Sò Urợug Đơu giá Thìuh tiên
02 102015 XMTT 8
03 102015 T Y B N 15
04 10 201? M TD D 125
05 10 2015 XMBX 30
05 10 :015 A O TT 1500
06 10 201? T Y D D S5
uo lu ¿U15 AUB.N U34

DANH S Á C H  H À N G  H Ó A
Mà háng Tên bàu° Đon giá
AO A o  so mi S5000
MT M áv tmh 6500000
T Y T i v i 5-5ŨOOO
XM X em áv ” 500000

D A N H  S Á C H  K H Á C H  H À N G
M ì khách Tèn kliácb
DD Siêu thi Đòns Đò
BN Bách hoa Bác Ninh
TT Bách hòa Trảns Tiẻn

Y EU  C A ll :  Tinh toán hoàn chính dữ liệu cho các cột trống, biết

1. Cột Tên hàng: Dựa vào 2 kí tự đầu cứa M ã hóa đơn và tra trong

rằng
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Bang DANH SÁ C H  H À N G  HÓA.
2. Cột Tên khách: D ựa vào 2 kí tự cuối của M ã hóa đơn và tra trong 

Bang D ANH SÁ C H  K H Á C H  HÀNG.
3. Cột Đơn giá: Dựa vào Tên hàng và tra trong Bang DANH SÁCH 

HÀNG HÓA
4. Cột Thành  tiền: s ố  luợng*Đ ơn giá, biết rằng nếu số lượng trên 

1000 thì được giám  5%  Thành  tiền, định dạng đơn vị là V N D

Bài 4: C ho bang cơ sở dữ liệu sau:

STT Mà liàug H àng s . \ Đưu giá (Đóng lít) Số lưọlig (lít) Tbànk tiêu

1 DCA 1500
■> DMO 3000

3 DBP 4000

4 XBP 2000

5 XES 1500

Bàna phụ

Mà liàng BP CA MO ES

Hàug s x Bristish Pestro Castrol Mobil Esso

Đan giá 1 17.000 18.000 17.000 12,000

Đon giá 2 20,000 23.000 25.000 16.000

YEII C Ả U : Tính toán hoàn chỉnh dữ liệu cho các cột trống, biết
răng

1. Côt Hàng SX: D ựa vào 2 kí tự cuối cùa M ã hàng và tra trong 
Bang phụ

2. Cột Đơn giá: Dựa vào Hãng sx và tra trong Báng phụ, biết nếu 
số lirợng trên 2000 thì lấy Đ ơn giá 1 ngược lại lấy Đơn giá 2.

3. Cột Thành  tiền: Đơn giá*số lượng
4. Thống kê số tiền cua từng Hãng sx
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Bài 5: Cho báng cơ  sờ dữ liệu sau:

R ÍN G L Ư Ơ N G  T H Á N G 5

STT H ọ v i tén C hức vụ L ương Dgảv Ngày công Phụ cấp L ương tháng Tạm  ứng Còn lạ i

1 Npuvén Thanh GD 100000 25

Lè Binh PGD 85000 26

3 Phan Anh TP ’0000 28

4 Kim  Duns NY 50000 23

5 Phươiis Lan NY 45000 ->7
6 Tràn Kién NV 55000 28

Y E U  C Ả U : T ính toán hoàn chính dừ liệu cho các cột trống, biết
rằng

1 Cột Phụ cấp được tính nhir sau:
Nếu chức vụ là G Đ  thi phụ  cấp là 300,000.
N ếu chúc vụ là PG Đ  hoặc TP thi phụ cấp là 200,000.
N eu  chức vụ là N V  và số ngày công > 25 thi phụ  cấp là 100,000,

còn lại phụ cấp là 0.

2. Cột Lương  tháng: Lương ngày*N gày công, nhưng nếu ngày công 
>25 thì mỗi ngày công dư  được tính gấp đôi.

3.Cột Tạm  ứng: bàng 2/3 Lirơng tháng làm tròn đến chữ số hàng
nghìn nhưng không vượt quá 800,000.

4. Cột C òn lại: Lương tháng+Phụ Cấp-Tạm ứng

Bài 6: C ho  báng cơ  sờ dữ liệu sau:

S T T M i  h t a g T í - h * „ g Đ ơ n  g u s ổ  lurợng T h à n h  tiền
1 C G 0 2 5
2 N E 02 10
3 L X 02 15
4 C G O l 20
5 T K 0 2 2 Ỉ
6 NHOI 30
7 LX O l 35
s T K 02 40

1 C O

ả2

n r a ? 5 E S I R * 3 S ! 3 ^ m m E s m s m a
01 ~~1 50000 5 5000 3 5000 180000
02 4 0 000 50000 3 0 0 0 0 150000
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rằng
1. C ộ t  Tên hàng: Dựa vào 2 kí tự đầu của M ã hàng và tra trong 

Bang phụ
2. Cột Đ ơn giá: D ựa vào tên hàng và Loại hàng (là 2 kí tự cuối cùa 

Mã hàng) rồi tra trong Báng  phụ.
3. C ột Thành  tiền: s ố  lượng*Đ ơn giá, định dạng đơn vị là đ
4. Chi hiến thị các mặt hàng là Nem

Bài 7: C ho  báng cơ  sở dữ liệu sau:

Y Ê U  C Ả U ; T ính toán hoàn chinh dữ liệu cho các cột trống, biết

M à xe Têu xe Sỏ lưọlig Ptiãu khói Đcru giá Tbànli tiêu

HD70 100

HD 100 200

SU90 500

YA90 60

SUI 10 30

BàiiE phụ

Mà Tèn xe Giá báu Giá vốn

HD HONDA S2800 S2300

SU SUZUKI S2500 S2200

YA YAMAHA S2300 S2000

Y Ê U  C Ả U : T ính toán hoàn chinh dữ liệu cho các cột trống, biết
rằng

1. Cột Tên  xe: D ựa vào 2 kí tụ  đầu của M ã xe và tra trong Bàng phụ

2. C ộ t Phân khối: Là các con số bất đầu từ kí tự thứ 3 đến cuối cùa 
Mã xe, yêu  cầu chuyển về g iá trị số.

3. Cột Đ ơn giá: N eu  số lượng từ 100 trớ lên lấy Giá vốn ngitợc lại 
lấy Giá bán

4. Cột Thành  tiền: s ố  lượng*Đ ơn giá
5. Đ em  số xe có Thành  tiền >=5,000,000

158



Bài 8: C ho bàng cơ sở dữ liệu sau:

TT Mà sỏ P hư ơng  tiện Tuyên vận chuyến Sỏ lirợng (tân) Giá cước vc
1 01HUE 12
2 02HUE 30
3 02DNA 22
4 01NTR 14
5 01HCM 6
6 02NTR 20

Bãna phụ

Giá cirớc vc 1 tán  tlieo phươ ng  tiện
Ma tinh Tên tinh 01 02
HUE Huế 550000 480000
NTR Nlia Trang 270000 240000
DNA Đà NẳnE 350000

Y ÊU  C Ả U : T inh toán hoàn chinh dữ liệu cho các cột trống, biết
răng

1 Cột Plurơng tiện: Dựa vào 2 kí tự đầu cúa M ã số, nếu là 01 thỉ ghi 
Xe, 02 thỉ ghi Tàu hoa

2. Cột Tuyến vận chuyên: Dựa vào 3 kí tự cuối cùa M ã số và tra 
trong Bang plụi và thể hiện chuỗi "H C M -” phía trước, nếu Mà tinh là 
HCM thì ghi NỘI thành.

Ví dụ: 01HUE: T uyến  vận chuyến là H C M -H U Ê
3. Cột Giá cước vc: Dựa vào M ã tinh và 2 kí tự  đầu của M ã số rồi 

tra trong Bang phụ
4 T ính báng thống kê các hình thức vận chuyển

r i i ư ư n g  tiện Số lu ự n g T ổ n g  th à n h  tiên

Xe 7 7

Tàu h ỏ a 7 7
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Bài 9: C ho bảng  cơ  sờ dữ liệu sau:

Mã hàng Ngày lập phiếu Tên mrớc Số hrợiiR Đo1!! giá Tiên giảm
|AN 6.5 10/10/2017 15
FRA.10.5 23/07/2017 3
CHL6.5 28/05/2017 10
|AN 10.5 30/04/2017 25
FRA.6.5 12/05/2017 4

Bana phụ

Mà
mrớc Tên nirớc Đơn giá theo công suất

10.5 tấn 6.5 tấn
ỊAN Nhât Bản 32000 15000
FRA Pháp 35000 18700
CHI Trung Quốc 22000 10100

Y E U  C Ả U : Tính toán hoàn chình dữ liệu cho các cột trống, biết rằng
1. C ột Tên nuớc: Dựa vào 3 kí tự đầu của M ã hàng và tra trong 

Báng phụ

2. Cột Đon giá: Dựa vào Tên nước và còng suất rồi tra trong Bảng phụ
3. Cột T iền giảm: Giảm  3%  (Số lượng*Đ ơn giá) cho hàng cùa Pháp 

hoặc N hậ t Bản có số luợng > =15 ,  còn lại không giảm.
4. C hèn  thêm cột Thành tiền vào bên phái cột Tiền g iá m 'v à  tính 

theo công thức: s ố  lượng*Đ ơn  giá-Tiền giảm.

Bài 10: C ho  bàng cơ sở dữ liệu sau:

Phiếu hàng Tên hàng Ngày bán Số lượns Đơn giá Thành tiền
MBH01ND9 22/02/2017
CSII02XK70 1 2 / 0 3 / 2 0 1 7
CSH02ND80 08/05/2017
KDC01ND120 14/06/2017
MBH01XK150 18/04/2017
KDC02ND50 15/01/2017

Bána đơn giá

Mã hàng Tên hàng Đan giá
Nôi đia Xuất khẩu

MBH Mũ bảo hiếm 150000 230000
CSH Cao su hỗn hơp 250000 300000
KDC Kê đế đồ 90000 110000
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ràng
1. Cột Tên hàng: Hiền thị theo dạng Tên liàng-Loại hàng biết
Tên hàng: Dựa vào 3 kí tự đầu của Phiếu hàng và tra trong Báng 

dơn giá
Loại hàng: Dựa vào kí tự tứ 4,5 của Phiếu hàng, nếu là 01 ghi Loại

I, 02 ghi Loại 2
2. Cột Số lượng: Là các con số bắt đầu từ kí tự thú  8 cho đến hết 

cua Phiêu hàng
Ví dụ: MBH01ND9 -> số lượng  là 9; CSH02ND80 -> số  lư ợ n g  là 80
3. Cột Đơn giá: Dựa vào 3 kí tự đầu cua Phiếu hàng và hình thức 

bán (là ki tự thứ 6,7 cùa Phiếu hàng, nếu ND  là Nội địa, X K  là Xuất 
khâu) rôi tra trong Báng đơn giá

4. Cột Thành  tiền: s ố  luợng*Đ ơn giá s ắ p  xếp Thành tiền tăng dần.

Y E U  C Ả U : T ính toán hoàn chính dữ liệu cho các cột trống, biết
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C H Ư Ơ N G  V. M Ạ N G  M Á Y  TÍ NH VÀ  I N T E R N E T

C hư ơng  này cung cấp cho người dùng các kiến thức cơ bản liên 
quan đến m ạng m áy  tính và Internet. Đồng thời cũng trình bày các thao 
tác, các bước cần thiết đề sử dụng Internet và các dịch vụ trên Internet 
một cách có hiệu  quá. v ấ n  đề an toàn, bao mật thông tin khi sử dụng 
Internet cũng được đề cập đến trong clnrơng này.
5.1. K h á i  n iệm  vê m ạ n g  m á y  t ính
5 .1. ì. Khái niệm

M ạng m áy tính là tập hợp các m áy tính, các thiết bị ngoại vi được 
kết nối với nhau thông qua plnrơng tiện truyền dẫn (các loại cáp, sóng 
hồng ngoại,  viba, ...) và tuân theo các quy ước truyền thông nào đó đế 
trao đôi dữ liệu nhằm  m ục đích chia se tài nguyên phần cứng cũng như 
phần mềm.

Phân loại m ạng  theo khoáng  cách địa lý:
•  M ạng cục bộ LA N  (Local Area Network): N ằm  trong phạm vi 

nho hẹp, có khoảng  cách vài km.
•  M ạng đô thị M A N  (M etropolitan Area Network): Có phạm vi là 

một đô thị, hay m ột trung tâm văn hóa xã hội.
•  M ạng  diện rộng W A N  (W ide Area Network): Phạm vi rộng lớn, 

không giới hạn vị trí địa lý. Có thể là kết nối giữa các quôc gia, châu lục 
hoặc toàn cầu. Ví dụ: M ạng  Internet ..
5 .1.2. ư u  như ợ c  điêm  của m ạng máy tính

•  Ưu điêm  cùa m ạng m áy tính:
- M ạng m áy tính cho người dùng phép chia sè tài nguyên phần cứng 

nên tiết k iệm  chi phí cho các thiết bị ngoại vi n h u  m áy in, dung lượng 0

cứng,...
- M ạng  m áy  tính cho phép người dùng chia sẻ, dùng chung tài 

nguyên, thông tin phần mềm: Dùng chung phân mềm diệt virus, dùng 
chung cơ  sờ dữ  liệu. .

- M ạng  m áy tính cho phép người dùng truy cập ớ bât kỳ vị trí nào 
trong m ạng, giao tiếp trực tuyến với nhau từ nhiều địa điếm.
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* Nhưực đi êm cùa m ạng m áy linh:
- Các hoạt động diễn ra trên mạng m áy tính phụ thuộc vào tính ôn 

định và tốc độ của mạng: Hoạt động của các tồ cliírc và các kênh truyền 
thông phụ thuộc vào m ạng m áy tính có hoạt động ôn định hay không Khi 
có sự cố trên mạng, người dùng sẽ mất khá năng truy cập thông tin và 
giao tiếp điện tứ

- X ảy ra rui ro về vấn đề an ninh mạng: Các tố chức hoặc cá nhân có 
những thông tin bí mật và có giá trị được lưu trữ trong hệ thống kết nôi 
mạng có thể bị truy cập trái phép bới những ké cố tình hoặc các kẻ tân 
công mạng (hacker).

- Vấn đề lây nh iễm  Virus: Nguy co lây nhiễm  virus là rất cao khi 
người dùng truy cập hoặc tái các file từ những w ebsite không  rõ nguồn 
gốc.

5.2. S ử  d ụ n g  In te rn e t
5.2.1. Tìm hiểu trang web

Đê xem  một trang web, người dùng cân sử dụng m ộ t trình duyệt 
web (web browser) như  M icrosoft Internet Explorer, G oogle  Chrome, 
Mozilla Firefox, Safari, Opera, C occoc , . . . .  Các trình duyệt web là các 
chương trinh được thiết kế giúp người dùng truy cập thông tin thông qua 
việc hiên thị hình ảnh, văn bản và hình ánh động. Các chương trinh ứng 
dụng được xem thòng qua các trình duyệt trơ thành các ứng dụng “trò và 
chọn” (point and click).

Các trình duyệt w eb sứ dụng giao thức H yperText Transfer  Protocol 
(HTTP) đê giao tiếp VỚI máy chù w eb quan lý trang m à người dùng đang 
tìm kiếm trên mạng H TTP là m ột giao tln'rc - hay m ột cấu trúc ngôn ngữ
- dành cho máy tính đế máy khách (client) có thế gửi yêu cầu và máy chù 
(server) gứi câu tra lời cho máy khách. Ngoài giao thức HTTP còn có thể 
sứ dụng giao thức H TTPS cho các kết nối bao mật. HTTPS là một sự  kết 
hợp giữa giao thúc H TTP và giao thức bảo m ật SSL hay TLS cho phép 
trao đối thông tin m ột cách báo mật trên Internet. G iao thức HTTPS 
thường được dùng trong các giao dịch nhạy cảm cần tính báo mật cao.

W o r ld  W id e  W e b  (W W W ):  Gọi tắt là dịch vụ W eb hay là một 
mạng lưới thông tin toàn cầu cho phép truy xuất các siêu vãn bán

163



(Hypertext) từ các m áy trên m ạng Internet.
M áy chù w eb  là nơi quản lý, lưu trữ trang w eb  của cá nhân hoặc tổ

chức.
T r ìn h  d u y ệ t  W eb :  Trình duyệt w eb là chương trinh được thiết kế 

đê truy cập thông tin thông qua việc hiền thị hình ảnh, văn bán và hỉnh 
ảnh động.

- Trình duyệt w eb  sử dụng giao thức H TTP hoặc HTTPs để giao 
tiếp với m áy chủ quàn  lý trang w eb  m à người dùng m uốn  truy cập.

C á c  th à n h  p h ầ n  củ a  m ộ t  t r a n g  w eb :
- Đ ường  dẫn U R L  (Uniform  Resource Locator): Để xác định đường 

dân tới m ột trang w eb hoặc tới các trang bên trong trang web đó.
- Thanh  điều hướng (Navigation  Bar): Một website có thế có thanh 

điều hướng g iống như bảng nội dung trang web, nó còn đirợc gọi là bán 
đồ trang (site map).

- Siêu liên kết (Hyperlink): Có thể là một phần văn ban, hình anh có 
đính kèm U RL bên trong Đ ua chuột vào siêu liên kết (point) con trò 
chuột xuất hiện hình bàn tay, nhấn vào đó trinh duyệt sẽ đưa tới trang 
web có đường dẫn U RL đính kèm trong siêu liên kết.

- Thanh  trạng thái (Status bar): Hiến thị các hành động mà phần 
mềm đang thục hiện hoặc hiển thị liên kết khi tro tới m ột liên kết nào đó. 
Thanh trạng thái này có thề được ấn đi khi không  có hành động nào diễn 
ra hoặc không  hiên thị liên kết.

- 0  nhập (Field): Cho phép nhập tliông tin, ví dụ nhu  thông tin tim 
kiếm đê gửi về m áy chú W eb xứ lý.

- Nut bám (Button): La m ột nut dé ngươi su dụng lựa chọn bàng 
cách bấm chuột khi m uốn thực hiện m ột hành động nào đó. Ví dụ: gửi 
thông tin tim k iếm  về máy chú (M áy chu sẽ hiến thị kết quá tim kiếm trẽn 
màn hình).
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Hình 5 .1. Giciu diện một trang web trên Internet 
C ách  n h ậ n  biết w ebs i te  của  m ột số tố chứ c :  Đe quàng bá thông 

tin cua đơn vị trẽn Internet, các tô clútc đăng kí và được cung cấp các tên 
miền theo quy ước nhất định. Các công ty, tô chức khác có thế mua tên 
miên nhầm đưa thông  tin quáng bá lên Internet.

- Một số kiêu tên miền phô biến:
-I .com: T ô  chức thương mại 
+ net: Các tô chức mạng 
+ -gov: Tô chức chính phu 
+ .org: Tô  chức phi chính phu 
+ .edu: Tô chức giáo dục
+ V . V . .

Ví dụ: T rong  địa chí trang w eb w w w.tnu .edu .vn  thì ý nghĩa cúa các 
thành phần tương úng  như sau:

□  w ww: là ký hiệu W orld  W ide W eb
□  tnu : Tên viết tắt cùa Đại học Thái Nguyên
□  edu: Tô chức thuộc lĩnh vực giáo dục
□  vn : Việt Nam

5.2.2. Tint kiếm thông tin trên Internet
Internet là m ột kho tài nguyên thông tin vô tận được cung cấp bới

hàng triệu trang W eb  trên khắp thế giới. Các thông tin này rất đa dạng và
có the đúng, cũng có thể sai hoặc clnra đầy đù, do đó người sử dụng cần 
phái tìm kiếm thông tin từ nhiều nguồn khác nhau và  sau đó mới so sánh,
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tông hợp đê có đuợc  kết quả như mong muốn. Ngoài ra, việc tìm kiếm 
đúng thông tin cần thiết cũng không pliái là việc dễ dàng.

Hiện nay, có rất nhiều trang web với công cụ hỗ trợ tim kiếm đã 
giúp cho người sử dụng Internet thuận tiện trong việc tìm kiếm các thông 
tin hữu ích. T rong  số có thể kề đến các trang web hỗ trợ tỉm kiếm thông 
dụng như  Google, Yahoo, AltaVista,. .. .

Đe tìm k iếm  thông tin, trước tiên cần phái xác định các từ khóa 
(Key w ords)  của thông tin m uốn  tỉm kiếm. Từ khóa là từ đại diện cho 
thông tin cần tìm. Đ ây  là phần rất quan trọng. Nếu từ khóa không rõ ràng 
và chính xác thì kết quả tim kiếm trà về sẽ rất nhiều. Khi đó, rất khó phân 
biệt và chọn được thông tin như  mong muốn. Ngược lại, nếu từ khóa quá 
dài kết quá tỉm k iếm  có thê không  có.

Ví dụ m uốn tìm thông tin về cách sử dụng máy tính:
N êu  nhập từ  khóa là “m áy  tính” thỉ kết quà sẽ có rất nhiều bao gồm 

cả thông tin m ua bán, lắp ráp, sứa chùa m áy tính,...
T rong  trường họp  này, sứ dụng từ khóa “sứ dụng máy t ính” hay 

“cách sừ dụng m áy t ính” đều cho kết quá tốt.
C á c  b u ó c  tìm  k iếm  th ô n g  tin:
- Bước 1: X ác định m ục đích sử dụng thông tin.
Kết quả thông  tin nhận được thường rất lớn nên gây mất tập trung 

cho sự chọn lựa. Vì vậy, cần xác định mục tiêu tông quát khi tim thông 
tin. Tìm k iếm  thông  tin theo diện rộng sẽ tìm đirợc một lượng lớn thông 
tin hơn tim theo chiều  sâu. M ột cuộc tìm kiếm thông tin theo chiều sâu sẽ 
tìm được thông tin sát với chú đề hơn, mặc dù số lượng thông tin sẽ ít 
hơn.

- Bước 2\ C huân  bị các từ khóa cần tìm.
Khái n iệm  T ừ  khóa: T ừ  khóa là những từ cần được nhập vào đe 

thực hiện công việc tim kiếm. Từ khóa được người sử dụng xác định là 
trọng tâm cho nội dung cần tìm kiếm.

Việc xác định từ khóa  phù hợp có ảnh hường trực tiếp tới kết quả 
tìm kiếm được trá về.

Sau khi nhập từ khóa và lựa chọn tim kiếm thỉ m ột loạt kết quá sẽ 
được hiển  thị. M ỗi kết quả là m ột đường dẫn (link) đến trang web có 
chứa từ khóa hoặc chù đề m à người dùng đang m uốn tìm.
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Xem xét kết quả mà chức năng tìm kiếm đua ra:
- N ếu  có quá nhiều kết quả, quay lại và gõ thêm từ  hoặc cụm từ vào 

ô tỉm kiếm.
- N ếu  có quá ít kết quả, thu hẹp/ xóa bớt m ột số từ trong ô tìm kiếm 

hoặc tìm tù khác thay thế.
- N gười dùng cùng nên thử xem qua những kết quả đầu tiên. Neu 

những trang đó chưa hữu ích lắm, thử quay lại và dùng từ tìm kiếm khác.
- Bước 3: Sử dụng mục tìm kiếm nâng cao cúa chức năng tìm kiếm. 
Ví dụ: N gười dùng đang m uốn tìm tài liệu để luyện thi đại học thì từ

khóa ở đây là "luyện thi đại học" hay cụ thể hơn (để cho ra kết quà chính 
xác hơn) là "tài liệu thi dại học", có thể chọn từ hay cụm  từ đồng nghĩa 
với tù khóa đó như "ôn thi đại học".

- Bước 4. Sau cùng, người dùng nhó theo dõi quá trình tim kiếm 
băng cách:

+ Liệt kê những trang đã xem qua, thời gian xem 
+ X em  các trang web, đặc biệt là địa điềm và ngày ngưòi dùng tìm

thấy.
- Bước 5 : N hữ ng  thao tác tài và lưu thông tin sau khi đã tim được.
+ Nếu lưu văn bán (file text, htm): vào File -  Save as (chọn các kiêu

lưu)
+ Nếu lưu file ( doc,.pdf, .exe): Nhấn chuột vào file cần tài, sau đó

lưu
Ngoài ra, có thế dùng những công cụ tải thông tin. Trên Internet 

hiện nay có khá nhiều công cụ hỗ trợ tái (download) file khá hiệu quá 
nhu: Get right, M ass download, Internet Dow nload  M anager, H ashgei,  
Gigaget .. là những công cụ tải file hay Teleport, W e b c o p y e r . .. là những 
công cụ tải web.

C á c  p h é p  to á n  t r o n g  tù  khóa  tìm kiêm
Đe mớ rộng các chức nãng tỉm kiếm, cũng nlur tạo thêm nhiêu tiện 

dụng cho người dùng, các công cụ tìm kiếm cũng đã hỗ trợ thêm nhiều 
phép toán lên từ khóa Dĩ nhiên mỗi công cụ có thề sẽ hỗ trợ những phép 
toán khác nhau. Chirơng này chí nêu ra một vài phép toán cơ bán được hô 
trợ bơi hầu hết các công cụ tim kiếm.

•  Dùng phép cộng (+): Để tim các trang có chứa tât cá các chữ của
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từ khóa mà không theo thứ tự thi viết nối các từ này với nhau bàng
dấu +.

Ví dụ: Tim trang nói về cách thức viết Linux scripts có thể dùng bộ 
từ  k h ó a : + L Ì I 1U X + s c r ip t  +  tu to r

•  Dùng phép trừ (-) : Trong số các trang W eb tim được do quy định 
của từ khóa thì công cụ tìm kiếm sẽ loại bó các trang m à nội dung cũa 
chúng có chứa chừ (hay cụm từ) đứng ngay sau dấu trừ.

Ví dụ: Khi tim tin tức về các loại xe dùng kỹ thuật lai mới chưa có 
bán trên thị trường nhưng không muốn các trang bán xe hay các trang nói 
về hai kiểu xe Prius (cùa Toyota) và kiểu xe Insight (cua Honda) lọt vào 
danh sách truy tỉm thì có thể thu từ khóa: +car +hybrid -sale -Prius - 
Insight

•  Dùng dấu ngoặc kép (" "): Khi muốn chi hiền thị các kết quả tỉm 
kiêm chứa tiêu đề hoặc nội dung đúng như nguyên văn của cụm từ trong 
dấu ngoặc kép (tim kiếm chính xác).

Ví dụ: Khi muốn tìm hướng dẫn cách cài đặt Hệ điều 
hành W indows 10 thỉ có thề sử dụng tử khóa "cách cài w indows 10".

5.2.3. Thu điện tử  (E-mail), trò chuvện (Chat)
Thư điện tứ (E-mail) được xem là m ột phương thức liên lạc có vai 

trò quan trọng đối với những người sử dụng Internet. Email là m ột hỉnh 
thức chuyển và nhận thư qua hệ thống và qua mạng Internet. Hỉnh thức 
này phổ biến đê gửi thư khi yêu cầu trả lời không khấn cấp.

Thư  điện tử đã được gứi sẽ hiền thị cho người nhận khi họ đăng 
nhập vào tài khoán E-mail cùa họ.

Có 2 hỉnh thức sứ dụng thư điện từ:
•  Sứ dụng thông qua việc đăng nhập từ trình duyệt W eb  gọi là W eb

mail.
Ví dụ để đăng nhập vào mail cúa Google ta phái m ở  trình duyệt 

W eb gõ vào đuờng dẫn: https://mail.google.com

•  Sứ dụng nhờ m ột phần mềm hỗ trợ các thao tác như gứi, nhận, 
quản lý thư: M icrosoft Office Outlook 2013, Outlook 2013 .. .

Ư u đ iểm  c ủ a  t h ư  điện tử
- Chi phí thấp.
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- Thời gian chuyến thư gần như tức thời.

- M ột người có thể gứi đồng thời cho nhiều người khác.

- Có thể gừi kèm tệp tin

Sù d ụ n g  th u  điện tủ thông  qua  YVeb

- Các thành phân cua địa chi email bao gom: Tên hộp thư, tên tố 

chúc, hạng m ục tên miền.

Ví dụ: Jsmith(S)ccilearnmg.com

Trong ví dụ: Jsmith: là tên hộp thư; ccilearning: Tên tô chức; com: 

hạng mục tên miền.

- Đăng nhập vào hòm thư:

1. Khởi động trinh duyệt Web, nhập vào đường dẫn URL của hòm 

thư trong ô Address. Ví dụ: https://mail.google.com

2. Giao diện đăng nhập xuất hiện, nhập địa chì Email rà mật khâu 
rồi chọn nút Đ ăng nhập.

- Tạo Ihir mới:

+ N han  chọn nút Compose để mơ cửa số soạn thư

+ Trên ô "T o” gõ vào địa chi ngirời nhận.

+ C họn c c  đê liệt kê các địa chi của những người khác cùng nhận 

được bức thư trên. Các địa chí email được ngăn cách bới dấu phấy 

Các địa chi trong phần c c  đều xuất hiện khi người nhận nhận được thư 

Nghĩa là người nhận biết được người gửi đã gửi email cho mình và cho 

những người khác.
I C liụu  D C C  đỏ liệ l kẻ các  đ ịa  chi cùa  n h ũ n g  Mguùi khác  cùng  nliận 

được bức tlnr trên. N hưng người nhận chi biết thư gừi cho mình mà 

không biêt thư gừi cho nlũrng ai khác.

+ Trên ô Subject: Nhập vào tiêu đề bức thư.

+ Trên ò bên dưới vùng Subject: Soạn nội dung thư.

+ Chọn biểu tượng kẹp giấy (Attach files): Đe chọn file đính kèm.

+ Chọn nút Send đê gui thư.
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■LUÉ A
Hình 5.2. Giao diện lạo thư  mới

Q u ả n  lý hộp  th u  và đọc th u
- Sau khi đăng nhập vào hòm  thư, chọn mục Inbox đế kiếm tra thư. 

Danh sách các tlur đến trong hòm  thư sẽ được liệt kê.
- Đê đọc tliir nào, nhấn chuột vào thư đó.
- Trá lời thư: Sau khi đọc xong, nhấn vào nút Reply hoặc Reply all 

đê trả lời cho người gửi hoặc trá lời cho người gửi và cá các địa chi Email 
trong phần c c .  Gõ vào nội dung trả lời sau đó ấn nút Send đề gửi.

- Chuyên  tiếp tlur: Là hành động gửi lại bức thư mà người dùng 
nhận được cho m ột nguời khác. Đê thực hiện chuyển tiếp thu, người dùng 
nhân vào nút Forward Sau đó, nhập địa chi của người nhận vào ô “T o” , 
người dùng có thể bổ sung nội dung của vào phía trên nội dung bức thư 
cũ. Nhấn nút Send đề gửi.

- Khi đang đọc hoặc trá lời thư, đế quay trở lại người dùng chọn nút 
Inbox tại cứa sổ bên trái.

- D c x ó a  m ộ t h o ặc  n h iê u  th ư , n h â n  c h ọ n  các  thư  cần  x ó a  tại các ô 

vuông phía đầu m ỗi thư cần xóa. Sau đó chọn nút Delete ở phía trên cua 
danh sách các Email.
5.2.4. Vấn đề bảo m ật thô na tin

A n toàn dữ liệu luôn là mối quan tâm hàng đầu với những người sử 
dụng m áy tính. N ếu  không có giải pháp bào vệ thích hợp, khi tương tác 
càng nhiều với m ạng  toàn cầu thi khả  năng người dùng mất quyền kiểm 
soát với dữ liệu của m ình càng cao.

C á c  b ư ớ c  b ảo  m ậ t  th ô n g  tin :
- Bước  7 : M ã hóa dữ liệu
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- Bước 2 : Sứ dụng mật khấu mạnh
Việc m ã  hóa  dữ liệu sẽ trở nên vô nghĩa  nếu kè xâm  nhập dễ dàng 

tìm ra mật khâu báo vệ cùa người dùng. Mật khẩu m ạnh là một mật khẩu 
dài với sự kết hợp g iữa các chừ cái, chữ số và kí tự đặc biệt.

- Bước 3 : X ác minh hai bước
Dù đã m ã hoá dữ liệu và có mật khâu mạnh, người dùng vẫn có 

nguy cơ bị mất mật khẩu này khi truyền qua mạng không dây công cộng 
không an toàn, chăng hạn như ơ một quán cà phê Internet. Đê tự báo vệ 
thông tin và dữ liệu cá nhân, người dùng có thế sư dụng chế độ xác minh 
hai bước (hay chứng thực hai lớp), có nghĩa là ngoài mật khẩu, người 
dùng cần m ột số thông tin khác đê đăng nhập vào w ebsite  hay dịch vụ.

- Bước 4: Bao vệ mạng
Khi cài đặt phát sóng Wi-Fi, người dùng có thể tăng độ an toàn 

bàng các thiết lập: Tắt SSID Broadcast, bật M A C  Address Filtering, bật 
AP Isolation. Bên cạnh đó, người dùng cần chẳc chắn đã kích hoạt tính 
năng tường lửa trên router và m áy tính nhàm  ngăn chặn các ứng dụng 
thực hiện giao tiếp không m ong m uốn thông qua cồng Internet.

- Bước 5: Sừ dụng phần m ềm  diệt virus.
T u â n  th u  các  lòi k h u y ên  sau  đe  bảo  vệ th ô n g  tin cá n h â n :
1. Sứ  dụng mật m ã dài, "độc" bàng cách sư dụng cả chữ số, ký tự và 

biếu tượng.
2. K hông gửi m ật khẩu qua email và không chia se m ật khẩu với 

nhùng người khác.
3. Luôn có sẵn các phương  án khôi phục mật khẩu  và thường xuyên 

cập nhật chúng.
4. T ránh xa  các hình thức lùa đảo trên mạng bằng cách không gửi 

lời nhắn phan hồi đối với nhùng  email, tin nhắn hoặc trang web không 
đáng tin cậy, yêu  cầu phái nhập thông tin cá nhân hoặc tài chính.

5. Đánh dấu và thông báo các đoạn nội dung phi pháp.
6. T hường  xuyên  kiểm tra các tuỳ chọn bào m ậ t và lựa chọn các nội 

dung m uôn chia sè trên mạng.
7. C hú  ý đến danh tiếng cua m ình trên mạng, nên suy nghĩ kỹ trước 

khi đăng m ột thông tin không phù hợp có thể tụ  khiến ban thân bị xấu hổ 
hoặc nguy hại.
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