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Hudng dan sir dung sach

Muc tiéu: Giup em biét sé dat dwoc gi sau bai hoc.

Khaot dong: Giap em nhan biét tac dung cua bai hoc bang cach két
ndi nhitng tinh hudng thuc té véi néi dung bai hoc.

NGi dung bai hoc:
Cac hoat dong: Giap em tich cwc chi déng phat hién va kham pha
kién thurc.

Kién thire moi: Cung cap kién thirc méi cla bai hoc, gidp bd sung
kién thirc nham dat dwoc muc tiéu cta bai hoc.

Hop kien thire: Ghi ngan gon hodc tom tét kién thirc mai. Em co thé
dung hép kién thirc, clng véi bang giai thich thuat nglr (& cudi sach),
dé 6n tap hoac tra ciru thuat nglr méi.

i
@ Cau hoi: Gitp em cuing cd, kiém tra mirc d6 hiéu bai ctia minh.

Gom céac nhiém vy duoc chia nho va huéng dan

THU’C HANH tng budc giup em tw duy, lén ké hoach va ap
dung cac kién thirc da hoc dé thwc hanh hoan

thién du an.

Cubi méi bai la phan luyén tap va van dung:
Gom nhirng cau hoi, bai tap dé clng cb kién thtrc,

@ LUYEN TAP KT nang trong bai hoc.

Gdm nhirng cau héi, bai tap, yéu cau em van dung
e cac kién thirc, ki nang da hoc dé giai quyét cac tinh
VAN DUNG hudng trong cudc sdng hodc tiép tuc nang cép san

pham Du an.

Hiay bao quan, gitr gin sach gido khoa dé danh ting
cac em hoc sinh Iép sau!




Cac em hoc sinh than mén,

Hién nay, trong bét ctr linh virc nao, ki nang tin hoc van phéng ciing la céng
cu can thiét cho tat cad moi ngudi. Nam virng va van dung linh hoat nhiing ki
nang tin hoc van phong la mét trong nhitng chia khoa quan trong giup chung
ta mo ra canh clra budc vao ki nguyén sé.

Cubn Chuyén dé hoc tap Tin hoc 10 - Binh huéng Tin hoc (ng dung dugc
bién soan nham gilp cac em nang cao ki nang str dung mét sé phan mém tin
hoc van phong dé tao ra nhitng san pham sé thiét thuc va c6 chéat lwong. Vi vay,
ngoai viéc hé théng hoa va cling cé nhitng kién thirc cac em da dwoc hoc tredc
day, Chuyén dé sé cung cap thém mét sé ki ndng tin hoc van phéng nang cao
théng qua viéc thuc hién mét dw &an hap dan va li thu — Dy an quang ba dich
vu du lich, giGi thiéu vé dep qué huong, dat nwéce, con nguoi Viét Nam tai Hoi
cho du lich Ba mién. Khi hoc Chuyén dé nay, méi nhém hoc sinh cé thé déng
vai mot céng ty du lich, st dung céc céng cu tin hoc van phong dé thuwe hién cac
san pham cla du an qua ba giai doan:

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

M&i bai hoc trong Chuyén dé déu huéng téi nhiing kién thirc va ki nang
hitu ich. Cac em sé duoc chi dong tim hiéu, kham pha va van dung nhiing
c6ng cu clia phan mém soan thao van ban, phan mém bang tinh va phan mém
trinh chiéu dé hién thuc hoa cac y tudng clia minh vé Dur an néu trén moét cach
chuyén nghiép va day hap dan. Cling théng qua viéc thuc hién Du an, cac em
con c6 co hai rén luyén, nang cao kha nang tu duy té chirc, lap ké hoach, phan
chia va quan li céng viéc hiéu qua cuing cac ki nang lam viéc nhém, giao tiép,
thao luan, thuyét trinh, kinh doanh va khai thac, mé mang tri thirc,... Chuyén dé
két thuc khi Dy an hoan thién va cling la Itc cac em hoan toan lam chl nhirng
cong cu manh me, thiét thuc cla tin hoc van phong, déng thoi co thém cac ki
nang mém can thiét. Cac tri thirc va ki nang do6 sé theo cac em suébt cudce doi,
giup tao ra nhiing san pham sé thiét thwc phuc vu cong déng va nang cao
hiéu qua coéng viéc.

Méc du Chuyén dé duoc chia thanh ba phan gan voi ba giai doan thuc hién
mét du an xuyén suébt, song méi phan van duoc bién soan dam bao co ban
doc lap dé khong yéu cau phai hoc tat ca cac phan mét cach tuan tu.

Chuc cac em cé nhitng gio hoc that hang say va bé ich!
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Chuyén dé

L

Thuc hanh lam viéc véi
cac tép van ban

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

SAU BAI HOC NAY EM SE

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

« Van dung cac céng cu da hoc dé |én y twéng va 1ap dan ¥ cho Cam nang du
lich ctia nhém.

Trong Chuyén dé hoc tap Tin hoc 10 - Binh hwéng Tin hoc ng dung, ching
ta sé cung kham phéa va str dung cac céng cu cta Tin hoc van phong dé thuc hién
Du &n quéang ba dich vu du lich, gidi thiéu vé dep qué huong, dat nwdc, con ngudi
Viét Nam. M&i nhém hoc sinh sé déng vai moét céng ty du lich, Iwra chon dia danh ma
cac em yéu thich dé gidi thiéu trong Dy an. San phém ctia Du an duoc thuc hién
qua ba giai doan:

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

Giai doan 2: Xay dwng Chuwong trinh Bao gia véi phan MU CANG CHAI

2 3 i AM NAN TLI
mem bang tinh. — \I\A_\GDL ICH

Vi i

Giai doan 3: Truyén théng, quang béa dich vu du lich 01 i
vGi phan mém trinh chiéu. 7 hd

VAN HOA, CON NGUOT

Nhiing nét vin hod ddc sdc

Két thiic ba giai doan, cac nhém sé bao céo, frung bay Con nguty phong tuc tip quén
san pham Dy an cia nhém minh tai “Héi cho du lich Bamien” | RS

- 2 -, &om TG LE
do |&p em tO churc. o méo

Mang, rau rumg

Chung ta sé bat dau Giai doan 1 ngay bay gid nhé! R T,

Quan sat mét mau dan y cla Cam nang du lich tai e
Hinh 1.1, em héy cho biét, can suw dung cac céng cu da il
hoc nao cua phan mém soan thao van ban dé dinh dang Hinh 1.1. Mudan y

dugc van ban nhu vay. Cam nang du lich

1. PHONG CACH TRINH BAY VAN BAN VA MAU DINH DANG

£ Viéc dinh dang van ban (Ia chon phéng chir, mau chi¥, c& chit, can |é, khoang cach

~ / giCra cac dong va doan van ban,...) phu thudc vao sé thich, thédm mf clia méi ngudi gidng
~ nhuw phong céach théi trang ca nhan hay trang tri nha clra. Dé cé mét van ban cé bé cuc
hop li, can déi, dep mat ta can chon "phong céach" trinh bay van ban sao cho khoa hoc,
nhat quan, phu hop véi néi dung van ban va déi twong ban doc.




Bé dap (rng yéu cau khoa hoc, nhat quan, moi cau phan giong nhau clia mét van
ban cén cé dinh dang twong déng dé cé thé dé dang nhan dang, theo déi va quan i,
vi du:

— Tiéu dé chinh (Title): tén clia van ban, thwdng dwoc dinh dang ndi bat nhat.

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

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

Tuy thudc vao thé loai, néi dung va déi tuong ban doc ma van ban can cé cau trac
va dinh dang khac nhau.

Phan mém soan th&o van ban cung cap cho nguoi st dung mét sé méau dinh dang
doan van ban (Styles) dé thuc hién cac dinh dang trén mét cach dé dang. Cac mau dé
bao gém kiéu chir, phéng chi, c& chir, mau sac, khoang cach dén déng, cach can |é
va mét s6 dinh dang khac.

Ta c6 thé ap dung cac mau dinh dang nay cho vén ban, tuy chinh chung theo
y thich, hoédc tao mai cac mau dinh dang cho riéng minh.

Y
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Mau dinh dang trong Hinh 1.3 cé tén la gi? Hay mé ta mét sé dinh dang clia mau do:
phéng chit, c& chi, kiéu chi¥, mau chit, kiéu can |é, khoang cach dan dong.

« M6t van ban co thé cé nhiéu cach dinh dang khac nhau, tuy thudc vao sé thich,
tham mf clia m&i nguoi. Dé coé duwgc mét van ban mang tinh chuyén nghiép, can
dam bao tinh khoa hoc, nhét quan trong dinh dang.

« Mau dinh dang la tap hop céac dinh dang duoc thiét ké sin cho phép sir dung
truc tiép hoac tuy chinh hay lam co s& dé tao méu dinh dang mai cho riéng
nguwoi sir dung.
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1. Chi ra tiéu @é chinh, tiéu dé phu, cac muc, tiéu muc trong van ban tai Hinh 1.1.

2. Chi ra cac méau dinh dang san cé trén Hinh 1.2 co thé ap dung cho tiéu dé chinh,
tiéu dé phu, cac muc chinh va tiéu muc clia van ban tai Hinh 1.1.

2. QUAN Li CAC MUC, TIEU MUC BANG NGAN PIEU HUGONG

Khi cac muc chinh, tiéu muc ctia van

~ ban dugc dinh dang béng mau dinh dang ‘Nayigation _" sl
Heading 1, Heading 2.... ta cé thé quan li Wecoisidonionn) p -
chung trong muc Headings clia ngén diéu e P i
huwdng (Navigation Pane) (Hinh 1.4). -
4 Khaivi
' saT:'caa
Stp ngo:
4 Mon ehinh
4 4 vaiga
Hinh 1.4 1a ndi dung trong ngan dieu | ] I \‘?W
huwéng clia mét van ban vé thuc don. 4 Véics
Héay quan séat va cho biét: 2
e
a) E)élu la cac muc chinh dugc ap dung = C’f;“;wmm
mau dinh dang Heading 1. _ Rau Gi x3o ndm
% 4 Trang miéng
b) Béau la cac tieu muc dwoc ap dung e oy
méu dinh dang Heading 2. ol
5 Hinh 1.4. Ngan diéu hudng cd
c) Dau la cac tiéu muc con duoc ap - ?,:',77 ,,’;?,‘,’ e
dung méau dinh dang Heading 3.

Khi @p dung mau dinh dang cho cac muc chinh, tiéu muc trong van ban, ta cé thé
quan li chung dé dang bang ngan diéu hudng.
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Lam thé nao dé thém vao danh sach mén &n trong thuc don & Hinh 1.4 mét mén

&
canh, vi du “Canh cua nau rau"?

THUC HANH

(Phan huéing dan I thuyét va thuc hanh trong séch str dung bé ing dung van phong
Microsoft cia bé Office 365 nam 2021 dé minh hoa).

San pham dau ra ctia chuyén dé nay la mét cuén Cam nang du lich nham gidi thiéu,
quang ba vé mét dia danh du lich ma nhém em yéu thich va lua chon dé gi6i thiéu dén
khach hang tai Héi cho du lich Ba mién.

Vé néi dung: D& cung cap day du théng tin t6i khach hang, Cam nang du lich can
c6 nhitng théng tin nhu vi tri dia li, dia hinh, thoi tiét, phong canh, van hod, con nguoi,
am thuc,... clia dia danh do.

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

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

Luu y, khi thuie hién Dy an, nén c6 mét b tiéu chi chung dé danh gia két qua. Vi
vay, trudc khi bat dau, hay cung thao luan dé xac dinh mét bé tiéu chi danh gia san
pham dau ra clia chuyén d@é nay nhw goi y trong Bang 1.1 dudi day.

. Mirc danh gia

Tiéu chi
anel Gidi Kh Trung bink Chua dat

Gidi thieu duoc day | Gidi thieu duogc tir | Chi gioi thiéu duwoc | Chi gidi thiéu duoc
N&i dung da 7 théng tin nhw | 5 - 6 théng tin trong | dwdi 3 - 4 théng tin | 1 - 2 thong tin trong
- trong yéu cau vé ndi | yéu cau vé ndi dung | trong yéu cau vé ndi | yéu cau vé ndi dung
sdirs dung cta san pham | cua san pham dau |dung cua san pham |cua san pham dau
P dau ra ra dau ra ra

Trinh bay khoa hoc, | Co6 dinh dang nhat | Chi cé théng tin|So sai, trinh bay
Hinh c6 dinh dang nhat|quan, cé hinh anh |dang van ban, dinh | khéng dep, con
thire trinh | quan, khéng co 16i | minh hoa phu hop, | dang phu hop, it I6i | nhiéu 16i chinh ta
bay san | chinhta, cé cac hinh | bo cuc hop i, khéng | chinh ta (duoi 5 16i) | (trén 5 16i)
pham anh minh hoa phu |co 16i chinh ta

hop vabod cuc hop li

C6 nhiing yéu t6|Co yéu to sang tao, |Cé tinh sang tao | Khéng co tinh sang
Tinh sang tao, méi mé, | méi mé, ddéc dao | nhwng khdng cao tao
sangtao | dot pha trong ca ndi | trong ndi dung hoac
cua san | dung lan hinh thire | hinh thire
pham
Tinh Dgt muc do hqan Dgt muc dé hoan B;t murc d6é hoan Ké;m. hoan thién,
chuyén thién cao, thé hién thlén kha, co thé |thién tryng binh, | thé hién suw cau tha
nghiép sy cong phu, ti mi|hién sy cham chi|khéngthé hién dugc tr_ong qua trinh thuc
0 trong qua trinh thuc trpng qua trinh thuwe | sy cham chi tyong hién
pham hién hién qua trinh thwe hién

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




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

Nhiém vu 1: Lap nhém va lya chon Dy an.

Hwéng dan:

Bude 1 Chia lép thanh cac nhém Dy an. M&i nhém co thé gém 5 - 7 hoc sinh.
Budc 2 Cac nhém thao luan, chon ra mét dia danh ma cac em yéu thich nhéat dé gioi

thiéu trong Du an nay.

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

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

Hwéng dan:
Buoc 1. Tao maoi va luu tép.

Tao mai va lwu van ban véi tén Camnangdulich.< Tén nhém>.<Ngay tao>.docx.
Budc 2 Pattiéu dé chinh, tiéu dé phu cho van ban.

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

— Tiéu dé phu: Chon mét cau ngan gon, hap dan dé gici thiéu vé dia diém do, vi du
“Niém ty hao noi dia dau To qudéc”, hodc gidi thiéu vé muc dich clia van ban, vi du

“Cam nang du lich”.

Buoc 3: Lap dan ¥ cho Cam nang du lich.

Dwa vao cac yéu cau vé ndi dung clia Cam nang
du lich nhw @& mo ta trén, thao luan nhom dé xac
dinh cac muc chinh va cac tiéu muc clia Cam nang
du lich @é lap dugc dan y day du. Tiép theo, soan

sm Sordbé tur duy o6 thé

viéc ldp dany cia em
dé dang hon!

thao vén ban dan y sao cho méi muc, tiéu muc la

mét doan van riéng biét.

\V/6i méi tiéu muc, chén vao céc doan van nham giai thich hodc mé ta du kién néi dung clia
tieu muc d6, kem theo phan céng ngwoi thuc hién.

Tiép tuc thuc hién cac nhiém vu sau dé
dinh dang cho dan y vura lap.

Nhiém vu 3: Lua chon phong céach van
ban va xac dinh cac thanh phan cla
van ban.

Hwéng dan:

Thao luan nhém, xac dinh phong céch
dinh dang véan ban ctia nhéom:

Dan y Cam nang du lich ciia nhém em
c6 céu frac nhu thé nao? Pau la tiéu dé
chinh, tiéu @ phu, cac muc, tiéu muc va
phan néi dung van ban? Chi ré nhu trén
Hinh 1.5.

(Muc chinh (Heading 1D (Tiéu dé chinh (Tltle))

I
MU CANG C}Y[u

CAM NANG DU LICH

Tiéu dé phu
(Subtitle)

VTR BIALL
W6 1A WA 1 i 1 cla Ml Cang Chai

VAN HOA, CON NGUTH

NnGng aét vn hod ddc sdc
Con ngudi, phong tue Kip quan

[ | N&i dung van
ban (Normal)

. Tiéu muc

(Heading 2)

Cdm Tl &
Tdo méo
nidng, reu rimg

CACBIEM DEN KHONG THE BO LG

U6 mam x6)
08 méng agus

1im Mang — { im Théi
Bée Khau Phy

Hinh 1.5. Phén tich céu tric cla van ban




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

Hwéng din: D& phan mém soan thdo van ban phan biét duoc cac thanh phan céu
tric trong dan y nhw Hinh 1.5, can lwa chon mau dinh dang cho tiéu d@é chinh, tiéu dé
phu, muc chinh, tiéu muc va noi dung vén ban lan lwot la Title, Subtitle, Heading 1,
Heading 2 va Normal. Cac mau dinh dang nay déu da duoc thiét ké san, dat trong
danh sach Styles trén dai Iénh Home. Tuy nhién, khéng phai mau nao cling cé dinh
dang dung nhu ta mong mudn, chdng han phéng chi¥ khéng hé tro hién thi tiéng Viét
c6 dau. Ta co6 thé chinh stra lai chung nhu sau:

Budc 1- Nhay nut phéi chudt vao mau can chinh stra, chon Modify... (Hinh 1.6).

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

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

phéng chi thanh Times New Roman, A7 Modify..

tang hoac giam c& chir.... — Select All: (No Data)
Buoc 3 Nhay chuét chon OK dé lwu cac Hinh 1.6. Lénh Modify
thay dai.

Ap dung ba budc trén d@é chinh sira lan lvgt cac mau dinh dang sé dung trong van
ban cua nhém: Title, Subtitle, Heading 1, Heading 2 va Normal.

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

Budc 1: Chon doan van ban can ap dung mau dinh dang.
Budc 2: Nhay chudt chon mau dinh dang phu hop.
Héay nhd Iwu lai bai lam cua em.

LUYEN TAP

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

Quan sat cau tric clia Cam nang du lich hién thi trong ngan diéu huéng. Thao luan
dé b sung, chinh stra va hoan thién dan y Cam nang du lich ciia nhém em. Nhay chuét
vao tirng doan van trong ngan diéu huwdng, theo déi sy thay déi vi fri clia con trd
soan thao.

VAN DUNG

Sau khi d]ph dang dan y bang céng cu Styles, em cé tr]é ap dung cac mau vé’n
ban c6 san bang céng cu Themes trén dai Iénh Design dé van ban thém dep mat
va chuyén nghiép.

Héay kham pha cach str dung céng cu Themes dé ap dung mét mau van ban yéu thich
cho san pham cltia nhém.
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TRINH BAY VAN BAN VO
PINH DANG ANH NANG CAO

SAU BAI HOC NAY EM SE

» Biét cac cong cu dinh dang anh nang cao dé trinh bay van ban dep mat.

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

}  Khi gioi thiéu vé canh dep clia Mu Cang Chai
« trong muc Cac diém dén khéng thé bd I&, moét nhém
tac gia dé trinh bay trang van ban véi cac anh minh
hoa nhu Hinh 2.1. Hay quan sét va cho biét:

— Co6 bao nhiéu anh trong van ban nay.

— Vi tri, hinh dang, kich thudc cia ching nhuw
thé nao.

Hinh 2.1. Mau trinh bay van ban

1. DINH DANG ANH NANG CAO

; Pé anh trong van ban duwgc ré rang, dep mat va hap dan, ta can quan tam
cac thuéc tinh co ban cta anh nhw vi tri, mau sac, hudng anh, khung vién va
cac hiéu trng cha anh,... Phan mém soan thao van ban cung cap cac céng cu

gitp thiét lap cac thudc tinh trén dé dinh dang anh dé dang nhu mong muén.

a) Chinh stra kich thwéc anh

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

Thiét lap kich thuéc chiéu cao )

TZ[ ([389em Thiét I4p kich thudc chiéu réngJ
SO 627 em - ,
Lénh cat xén énh)

Y crop = - ,
7 ! Lénh cat xén anh theo hinh dang nhat dinh)
O Crop to Shape >

Aspect Ratio > <—(Lénh cat xén anh theo ti 1& khung hinh)
| R —
B rit -

1(Lénh cat xén anh dé lap day mét khung hinh)

Lénh cat xén anh dé vira mét khung hinh)

Hinh 2.2. Cac lénh chinh stra kich thudc anh
11



b) Ap dung mau dinh dang cho anh

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

P LA Py . A -
( Cac mau dinh dang anh duoc thiét ké sdn ) (Th'et lap khung vién cho anh)
= — ‘ o ~ | & Picture Border ¥ /G’hiét Iap hiéu trng cho énh)
all| |l = =t af = (=4 % @ picture Effects < |
¥| & picture Layout "4—(Thiét lap bé cuc cho énh)
Picture Styles IS

Hinh 2.3. Cdc méau dinh dang énh

c) Diéu chinh mau sic, hiéu rng cda anh

Hinh 2.4 gidi thiéu mét sb [énh dé diéu chinh mau sac, hiéu tng clia anh:

(Xoé nén cua énh) (Diéu chinh d6 sang va d6 tuong phén) (Biéu chinh mau sic anh )

ga L Ecolor~ { =i (Tao hiéu trng nghé thuét)
LB . e

Remove ' Corrections E! Aftistic EfECE O

Background X Ea Transparency v £ ~

Adjust A \‘ Lam anh trong suét)

Hinh 2.4. Céc lénh diéu chinh mau sdc, hiéu trng cta énh

P e e e e G M e e e S S e M e S M S e e e e e

“ St dung céc céng cu dinh dang nang cao dé dinh dang anh trong van ban dep va
! hép dan hon, dat duoc muc dich truyén tai ngi.dung cting nhw minh hoa.

i

i

p 2 < A ~ - X > > - - Ry - .
124 Ngoai cach nhép vao s6 do chiéu réng, chiéu cao cua anh, cé cach nao khac dé
chinh stra kich thuéc clia anh khéng? Hay mé ta cach thuc hién doé.

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

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

Khi chén anh vao van ban, viéc thiét 1ap vi tri va lya chon bd cuc twong quan clia
anh déi vai van ban giup trinh bay van ban dung véi muc dich, mong mudn clia nguoi
soan thao. Dé thuc hién cac thiét |ap nay, nhém |énh Layout c6 sdn cac kiéu trinh bay
nhu liét ké trong bang du i day.
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N1 |n line with text

" Dét anh cung dong véi van ban. Anh sé di chuyén theo

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

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

=N [Square

== Véan ban bao xung quanh anh theo hinh dang ctia anh
A | Tight d6. (*)

— Van ban khéng nhitng bao xung quanh anh, ma con lap
=2 | Through day khoang tréng (néu cd) clia anh. (*)

n Top and bottom

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

= |Behind text

Pat anh ra sau van ban.

E-S In front of text

Pat anh |én truwdc van ban.

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

kiéu In line with text.

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

Quan sat cach trinh bay cac anh trong vén ban bén
(Hinh 2.5) va van ban trong Hinh 2.1, hay cho biét; .

a) Méi van ban co bao nhiéu anh. |

b) Sw khac nhau vé vi tri cia cac anh va van ban
trong hai trang vén ban nay.

Cio din do bhing the b 2

M Cang Chi - Y8n Bai - Vit Nam

Hinh 2.5. Méu trang v&n ban

Khi chén anh vao van ban, co6 thé sap xép dé chung tao thanh nhiéu 16p, xép
chéng lén nhau dé tang tinh tham mf clia vén ban bang cach st dung céac Iénh sau:

[,]J Bring Forward

T3 Bring to Fronte——""|
%O Bring in Front of Text 1—( Bua anh dang chon lén trén van ban )

Dua anh dang chon 1én mét op trén )

Dua anh dang chon lén I6p trén cUng)

b

Hinh 2.6. Céac lénh sdp xép Iop giira dnh va van bén

13



Thiét Iap vi tri, bd cuc cta anh trong van ban hop i giap l1am tang tinh thdm mf cla
van ban.

1
1
1
1
]

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

2. Liét ké cac cong cu va mo ta cach thuc hién dé dinh
dang dugc hai anh nhu Hinh 2.7.

teegExwt oy, Medmc bisg 1
hE s i wich thie e iz
18 beva S 13 dogs O3 Foum,

A gt i

béwong s3eg 2

3 Eu Loe B Txc v
Arrabtimy chers, Bbrinties o v e v o bina ]
B 3y Ve 31 g e L )

x!!nh Hieg 02 2

Hinh 2.7. Van ban coé
hinh anh minh hoa

THUC HANH

Nhiém vu chung: Soan thao céac trang Cam nang du lich v6i anh minh hoa.

Nhiém vu 1: Phac thdo y tuéng, phan tich va chuén bj céng cu.
Hwéng dan:

— Cac nhém théo luan dé 1én y twdng vé viéc str dung anh minh hoa cho cac trang,
xac dinh s6 lvgng anh ¢ maéi trang va b6 cuc ctia ching trén trang.

— Luu tr&r cac anh nhém suu tam dwoc vao mét thu muc riéng trén may tinh hoac
thw muc dung chung truc tuyén dé dé quan li.

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

— Can luu y vé ban quyeén cla anh, trich dan ngudn dung theo quy dinh.

Nhiém vu 2: Thyc hién y tuéng dé thao luan.

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

Buoc 1 Khdi déng phan mém soan thao
van ban, mo tép Camnangdulich.<Tén
nhém>.<Ngay tao>.docx. Di chuyén dén
trang can minh hoa bang anh.

Budc 2° Chén anh vao van ban.

Trong tiét li thuyét, chung ta d& phan tich
Hinh 2.1 gém 4 anh véi vj tri va bé cuc
nhu Hinh 2.8. Dé lam dugc nhu vay, lan

lwot thue hién cac thao tac sau: Hinh 2.8. M6 ta vitri, b6 cuc cac anh
trong van ban méu tai Hinh 2.1

14



a) Chén va dinh dang anh nén (Anh s6 1):
— Chén anh bang céng cu da hoc.

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

— Thiét Iap bd cuc gilra anh va doan van ban 1a Square (Hinh 2.9).
— Nhap kich thwdc clia anh, chang han 14 cm x 19 cm (Hinh 2.9).

@ Picture Format
Nhay Ch(_)n Iénﬂ &) position - [rysend Backward v 'Hi ‘ 5 3 i s
Evrap Text trén dai lénh w;a:: Text~ | Astecionrwe 2 M i e (® - thwoD

. Ok Selection Pane  Cqv clia anh
Picture Format ) — “oP 1319 em
O~ [n Line with Text 5
@ Sqteaie [:} Size [}
(@ Nhay chon Square)

Hinh 2.9. Dai l1énh ngir canh Picture Format

- Ngoéi ra, em co thé ép dung mét mau dinh dang duoc thiét ké sdn cho anh nay
bang cach chon anh can dinh dang va chon méau dinh dang cho anh nhw Hinh 2.3.

b) Chén va dinh dang ba énh & I6p trén cing (Anh s6 2, 3, 4).

— Chén Anh sb 2 vao trang van ban, chinh stra kich thwéc cho phu hop va thiét 1ap
kiéu bé cuc la Square. Sau d6 dua anh veé vij tri nhu trén Hinh 2.8.

Theo bé cuc da phan tich, Anh s6 2 sé phai nam & I6p trén cla anh nén. Néu Anh sé 2
chwa nam dung |6p nhu mong mudn, can thue hién nhu sau dé chinh stra lai:

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

— Tiép theo, st dung céc Iénh trong nhdm Iénh Picture Border dé dinh dang mau vién,
khung vién thich hop cho anh.

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

Thao tac twong tw véi Anh sb 3 va 4.

Héy nh¢ luu lai bai lam cua em.

LUYEN TAP

Suu tam, tim kiém thém cac mau trinh bay van ban cé anh minh hoa tlr Intemet
hodc tlr cac cubn hoa béao, tap chi,... dé cé y tudng va thue hién trinh bay cac trang
gidi thiéu canh dep trong Cam nang du lich ciia nhém.

VAN DUNG

Tiép tuc thuwre hién cac trang gi6i thiéu vé dia li, van hoa, con ngudi, &m thuc cla
dia diém du lich ctia nhém.
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TRINH BAY VAN BAN VO
HINH KHOI VA HOP VAN BAN

SAU BAI HOC NAY EM SE

» Biét str dung cac cong cu dinh dang hinh khéi va hép van ban.

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

An: H6m nay nhém minh sé thao luan y twdng thiét ké

: i g ca X 2 3 % z A R :

~ cac trang gidi thiéu vé am thwc. Minh mudn céac trang nay T & m‘
c6 thiét ké khac, méi mé hon céc trang d& thuc hién. B xxxx
Binh: Bung vay! Trong qua trinh swu tam anh tir Internet, N s

RESTAURANT

minh bat gap va thay rat thich phong cach thiét ké nhw hinh
bén. Néu nhém minh nhat tri, chung ta sé tiép tuc khai thac
cac cong cu clia phan mém soan thao van ban dé thuc hién.

Nhém em cé cling ¥ twdng véi nhém An va Binh khéng?

Hinh 3.1. M&u trinh bay
van ban

CAC CONG CU DPINH DANG HINH KHOI
’ £ O cap Trung hoc co so, ta da biét, ngoai cac ddi twong co ban nhu van ban,
4 hinh anh, thi hinh khoi (shape) cling la mét d6i twong thwong duoc str dung dé
thuc hién cac y twdng thiét ke, gitip véan ban phong phu, hap dan va an twong.

Cung v6i nhiing thude tinh twrong tw hinh anh nhu kich thuéce, khung vién, vi tri, bd
cuc so V6i cac déi tuong khac, hinh khéi cé thém mét sé thude tinh khac la hinh dang,
mau nén. Co thé chén chi¥ vao trong hinh khéi dé tao hdp van ban véi nhiing thudc tinh
riéng clia ching nhu mau chiv, c& chi, vi tri ch¥, huéng chit va cac dinh dang khac.
Dudi day la cac nhém Iénh clia phan mém soan thao van ban gidp thuc hién dinh dang
hinh khéi va hép van ban.

a) Nhém Iénh dinh dang hinh khéi

Hinh 3.2 gidi thiéu mét sé Iénh dinh dang clia hinh khéi:

Tm;ﬁ\ \OOQ - |EEdtshape~ | (Thay dédi hinh dang\

[ 02} \j('? ? %’% rnsesmre V> Rectangles cho hinh khéi
Lénh chén hinh s (5. Edit Points OocODotOnnoo k. dang chon )
khoi vao van ban P2 Rreroute Comnectors Bk Shapes gy

J ™\

Chinh stra cac diém bao quanh 88%{%@&9%%%% - Lwa chon hinh )
hinh khéi dang chon dé thay déi | @®aLJOVXRGCGM() dang méi cho hinh
C0J14{1} \_ khdi dang chon )

>

hinh dang cta hinh khéi

Hinh 3.2. Céc I8nh thao tac voi hinh khbi
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b) Nhom Iénh dinh dang van ban trong hép van ban
Mét sé 1énh dinh dang hop van ban dwgc mé ta nhu Hinh 3.3 duéi day:

(Cac mau dinh dang hép Dinh dang mau chir, mau vién chir va Dinh dang hudng chi trong
. van ban thiét ké san kiéu chir nghé thuat trong hoép van ban hop van ban

2 Shape Fill ¥ ],A Text Direction

' +1 Align Text v
ke @ Shape Effects v @ Create Link

Shape Styles Gl WordArt Styles I"

(Céc mau dinh dang thiét ké s3n dé ap dung cho Pinh dang Vi tri chir trong
B T Tao lién két
% chir trong hép van ban hép van ban

Hinh 3.3. Cac Iénh dinh dang hép van ban

c) Nhém Iénh thiét Iap vi tri, bé cuc

Cac lénh thiét 1ap vi tri, bd cuc ctia hinh khéi, hép van ban véi cac dbi twong khac
trong van ban (hinh khéi khac, hép van ban khac, hinh anh, van ban....) thuc hién
twong tw nhu voi hinh anh da hoc ¢ Bai 2 (Hinh 3.4).

~ Hoa -
Quan sét Hinh 3.4, chi ra cac I&nh Position ¥ [y Send Backward ~ [~
dé thuc hién thiet |ap vi tri, bo cuc =n- Wrap Text v r_'QSelection Pane 2~
cta hinh khoi, hop van ban trong [ Bring Forward ~ [B= Align ~
van ban. |
— ; Arrange

Hinh 3.4. Cac Iénh thiét 1ap vitr, bé cuc clia
cac doi twong trong van ban

‘w « Sau khi chén hinh kh0| vao van ban c6 thé str dung cac céng cu clia phan mém
soan thao van ban dé dinh dang chung mét cach linh hoat, sang tao.

« Cb thé chén chir vao hinh khéi dé tao hdp van ban va dinh dang hép van ban dé.

e e En e S e e e s WD SR R S DE e e e S S WD WD SN ER S DE e e S S S WD S R ED D e AN N e e S S mE SN e S S e e -

@ Quan séat Hinh 3.1. Hay cho biét:

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

2. Nhan xét vé vi tri ctia tirng d6i twong, bé cuc clia chung so véi cac ddi twong con lai.

3. Chira cac céng cu dé thuc hién dinh dang cac déi twong trong hinh.

THUC HANH

Nhiém vu chung: Soan thao cac trang clia Cam nang du lich vé&i hdp van ban,
hinh khéi.
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Nhiém vu 1: Phéc thao y twdng, phan tich va chuén bj céng cu.

Hwéng dan: Thao luan nhom dé 1én y twdng stir dung cac anh, hinh khéi, hdp van ban,
céach bd cuc chung hop li va hap dan.

Hinh 3.1 1a mét trong nhitng y twdng thiét ké goi y.

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

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

Budc 1: Xac dinh cac dbi twong trén trang.

Nhu @ thurc hién trong Hoat dong & tiét |i thuyét, ta thay rang, trang véan ban nay bao gém
céc anh nén va hop van ban nhu sau:

Z-7ya

Hinh khoi

BAl NGAN

RESTAURANT .
' Hép van ban } _ . Bt Lo anhinea

Burdc 2: Chuén bi ba anh cé kich thudc va d6 phan gii tét, lién quan téi &m thuc noi
chung hay cac moén an tai diém du lich cia nhém lam anh nén cho trang.

Buoc 3. Mo tép Camnangdulich.<Tén nhém>.<Ngay tao>.docx. Luwu lai véi ngay
tao moi.

Budc 4. Chén 1an lwot cac anh nén va sap xép anh theo bé cuc nhu Hinh 3.1.

Buoc 5 Cheén va dinh dang hdp van ban. -
¢ P ) A Cut
a) Chen hép van ban
TN T [ Copy
Tao hdp van ban nam o I&p trén cua cac anh nén
nhu Hinh 3.1. [i Paste Options:
1. Chén hinh khéi chi* nhat @&t & vi tri Iop trén anh ﬁ
nén, di chuyén hinh khéi t6i vi tri chinh gira nhu —
Hinh 3.1. Add Text
2. Chon hinh khéi vira chén, nhay ndt phai chuét, £ Edit Points
nhay chon Add Text trong danh sach |énh hién ra Hinh 3.5. Lénh Add Text
(Hinh 3.5).

3. Con tr6 soan thao sé xuét hién bén trong hinh khéi, cho phép ta gé vao néi dung
gioi thiéu.
b) Binh dang hdp van ban

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



— Pé dinh dang doan van ban, mau sac va khung vién ctia hdp van ban, chon doan
van ban trong hinh khoi can dinh dang réi thuc hién nhu sau:

(1) Chon mau dinh dang hép van bér) (2) Chon dinh dang Vi tri chir tro@

thiét ké san hép van ban
I

File Home Insert Draw Design*bayout References  Mailings Review View Help ‘Shape Format

2 Share | . & Commants

EN\\Ooo - &> 7 A £ shape Fin v w ~ | 1 Text Disection v F] [B] Position + [ send Backeard ~ [ - il13em
ALLD U (& :_ & | Abe ‘ . u 1] Wshape Qutline CHick [ avign Text > A‘l‘Tj =0 Wrap Text ¥ ﬂ Selection Pane v =
e VNA T ﬁ; | @ shape Effects <) | spjtes A" Q)Cwaleu'nk Text CJy8ring Forward ~ [B Align ~ E;lZan

leserl Shapes Shape Styles 151 Wordaet Style. Acvessibiily Arrange Size oA

@ Chon mau sac va khung vién cua (3) Chon cac kiéu dinh dang
hép van ban chir phu hop

Hinh 3.6. Cac buwoc dinh dang hép van ban

Budc 6 Cheén, dinh dang va sép xép vi tri cac hinh ngéi sao nhu mau:

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

Hay nhé Iwu lai bai lam cua em.

C2) LUYEN TAP

Tiép tuc hoan thanh Cam nang du lich clia nhém em véi cac trang minh hoa bang
anh, hinh khéi va hép van ban. Suu tam cac mau thiét ké dep méat hodc tham khao cac
mau dudi day.

BEO KIAT I L

DULECH ME CANG CHAL K\\

C3m nang du lich

MU CANG CHAI

Hinh 3.7. Céc méu trinh bay van ban

VAN DUNG
Van dung kién thirc d hoc, hay thiét ké ap phich theo mau goi y duéi day.

Hinh 3.8. M&u thiét ké ap phich 19



TAO MUC LUC
VA XUAT BAN VAN BAN

SAU BAI HOC NAY EM SE

» Biét tao muc luc cho vin ban va xuat ban vin ban dang .pdf.

« Tao muc luc cho Cam nang du lich va xuat ban Cam nang du lich duoi
dang .pdf.

Em da bao gio' lam muc luc cho mét van ban Mye Iye
chua? Theo em, tao muc luc cho van ban cé tac o S )

3 Clwoug 1. Téug guan 3
dung gl'? LI Thye trang sir dyng Interoet cia bc sink cip THPT tréo the gioi .
1.2 Thye toyng s dung Tntenset cla bye siub cip THPT s Vist N

Trong bai hoc nay, ta sé kham pha cach Al ki

Chiurerng 2. Niji dung vit phiwong phip thye hign

thirc tao muc luc tw déng va xuat ban van ban e v u

2.2 Phmomg phedp e Re.....ow.ooo e iz
duo’,l dang pdf 220 Phomg phip ti thip 56 Sidu ..
5 S % 222 Phuowg phip vir It 86 ligw .

Chmzi KO QUA s wld
EARY nhhlnhsﬂdvu..lmmwshwsum[ﬁplu.-\l mndng THET Hod Binh 14

3.2 Mire 9 hidu bidt v& an todn khi siv dung Lo sink 16p 10A1

g THET Hod Bink w8
KCét Inn, Khayén nghj
TAK 60 tham khdo ...

Hinh 4.1. Muc luc cua van ban

1 TAO MUC LUC CHO VAN BAN

: Muc luc Ia mét trong nhirng thanh phan khéng thé thiéu déi véi mét véan ban co nhiéu
: 'trang, nhiéu muc nhu séach, truyén hay tiéu luan,... Khi van ban da duoc céu truc thanh
cac muc chinh, tiéu muc, tiéu muc con,... va da dugc ap dung cac mau dinh dang twong
tng la Heading 1, Heading 2, Heading 3,... céng cu Table of Contents clia phan mém
soan thao van ban sé giup tao muc luc tw déng mét cach nhanh chéng, thuan tién

(Hinh 4.2).
CLénh — Iuc\ i ) Add Text v - fThém van ban dang duoc chon
. ' _ .J D| Update Table vaomuc lyc
Table of
Contents v t
—( Cap nhat muc luc )
Table of Contents
Hinh 4.2. Nhom lénh T Add Text - b msen endnore
Table of Contents o e
Kontents v Footnote [ Show hotes
Bulit-In
Automatic Table 1
Contents
5 K R ez f
Cac mau muc luc duoc thiet ké san trong s

coéng cu Table of Contents thwéng mac dinh
vGi ba cap d6 phan muc nhw Hinh 4.3. Co thé e

chinh stra (thém hoac bét) sé cap do nay trong o e AR T
hép thoai Table of Contents (Hinh 4.4). '

Automatic Table 2

Hinh 4.3 Cacvmétlu muc luc dugc
thiét ké san
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Xem truéc kiéu hién

~

Xem trudc kiéu hién

thi cua muc luc trén f— —u— " i thi cia muc luc trén
trang in Table of Contents * 2 X trang web
\ S/ ndex | Table of Contents || Tabe of Figures | Table of Authorities l \
?:im Pregiew Web Preview

Tich chon 6 gé [Heading 1.....ccoccuiininnienrenns 1 "; Heading 1 IA1 \
hidn thi sb trangtuong | ‘ Heading 2 .....cceuvvninnnnnnns 3 Heading 2 Tich chon 6 néu muédn
ting véi cac muc ) Heading 3......ccoevvcveinnns 5 Heading 3 str dung siéu lién két

A v khi hién thi trén trang

Show page numbers

/’@ Right abon page numbers
Tab leader: | ...

General

/

R N
Tich chon 6 dé
s6 trang hién thi & sat
|& bén phai
A

Formats:
=]

s

Show levels:

Chon cac méau dinh
dang cd san

[
| From tempiate
"

@ Use hypaerfinks instead of page numbaers

web thay vi s6 trang
.

Chon kiéu ki tu néi gitra
tén muc va sé trang

Mé hép thoai Modify
Style dé chinh stra

[ | [T dinh dang van ban
[ ok | canee | muc luc.

Tang/ giam sb cap d6 xuét hién trong muc

.
(
N

>

Hinh 4.4. Hép thoai Table of Contents

Sau khi tao muc luc béng cbng cu Table of Contents, co thé dinh dang muc luc
cho dep mét béng cac céng cu dinh dang van ban, dinh dang doan van ban,... da
hoc hodc sir dung hép thoai Modify Style nhu trén Hinh 4.4. Bén canh d6, mét trong
nhirng wu diém hiru ich nhat khi str dung céng cu Table of Contents dé tao muc luc
la c6 thé cap nhat tw déng moi thay déi méi khi cé su thay ddi sé frang do nguoi st
dung thém vao hodc bét di néi dung van ban, hay tham chi stra lai tén cac muc chinh,
tiéu muc, tiéu muc con,... trong van ban. Viéc cap nhat néi dung muc luc duoc thuc
hién trong hop thoai Update Table of Contents nhw Hinh 4.5.

Tich chon khi chi muén cép nhét
s6 trang

J

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

.

uge

Update Table of Contents ? X
Word is updating the table of contents. Select one of the following

options:

@ |Update page numbers only|

4

« Sw dung coéng cu Table of Contents dé tao muc luc tw dong.

« Co6 thé dinh dang, chinh stra, cap nhéat muc luc.

Cac phat biéu sau la dung hay sai?

() Update entire table

Hinh 4.5. Hép thoai Update Table of Contents

a) Sau khi tao muc luc béng cbéng cu Table of Contents, moi thay doi trong ndi dung
van ban sé khéng thé cap nhat trén muc luc.

b) Cé thé thay déi duoc sb cap d6 cac muc xuét hién trong muc luc.
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2. XUAT BAN VAN BAN

1. Em d& bao gid thAy mét cudn sach hay tai liéu xuét ban dudi dang tép .pdf chua?
Em c6 biét tai sao tac gia cla tai liéu hodc cudn sach do lai khéng dé chung &
dang tép van ban .doc hay .docx?

2. Héay chi ra nhitng wu diém cla viéc xuat ban mét tai liéu dudi dang tép .pdf ma
em biét. V6i nhitng wu diém do6, em c6 mudn xuat ban Cam nang du lich cla
nhém minh duéi dang mét tép .pdf khéng?

Sau khi soan thao, trinh bay, dinh dang van ban bang phan mém soan thao van ban,
treée khi lku hanh van ban réng réi, nguoi ta thuéng xuét ban van ban dé duéi dang
tép .pdf bdi mét sé li do sau:

— Van ban .docx khi xuét ban sang dang .pdf sé cé dinh dwoc phong cach trinh bay
voi cac dinh dang nhu phéng chir, vi tri clia cac déi tuong trong van ban nhu
hinh anh, bang biéu, biéu d4,... Diéu nay cling giup vén ban hién thi chinh xac
hon trén céac trinh duyét web hay thiét bi di déng.

— O dang .pdf, van ban duoc bao vé khéi viéc chinh sira hay sao chép tét hon &
dang .docx.

=

Create

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

Pau la nhirng wu diém cla tép van ban dwdi dang .pdf so véi tép van ban dudi
dang .docx?

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

b) Vé&n ban dang .pdf sé dugc hién thi chinh xéac hon trén trang web hodac cac thiét b
di déng.

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

d) Van ban dang .pdf duoc phép hién thi mién phi trén web.
%4 THUC HANH

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

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

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

— Cung ra soat toan bé ndi dung tir dau t6i cudi xem da day di nhuw dan v ban dau chua.
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— Slra cac 16i chinh ta, 18i dinh dang lién quan t&i ngét trang; gidn cach dong/doan:; vi tri,
bé cuc cac dbi twong hinh, anh, bang biéu va cac déi twong khac.

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

Budc 1 Tao mét trang van ban trang dé chén muc luc. Muc luc thwéng nam & trang
th(r hai, sau trang bia, hoéc trang cudi cung cua tép van ban.

Budc 2 Pua con trd soan thao téi dong dau tién clia trang trang vira tao.

\ {3 Add Text ¥ ' I[G} Insert Endnote
@ Chon |énh Table of Contents trén e [ update Table insert 35 Next Footnote
dai [énh References ) Contents v Footnote [=] Show Notes

Built-In

\ [Automatic Table 1
@ Chon mét mau muc luc dwoc thiét
ké san trong danh sach

J Heading 2 1

Hinh 4.6. Lénh Table of Contents trén dai lénh References

Sau 1(h| tao muc Iu~c theq thiét ké CONTENTS
co sén,'mu’c luc sé c6 dinh dang P y
theo thiét ké nhu Hinh 4.7. 'Wf A s %
Budc 3: Chinh stta néi dung van ot i
ban, cap nhat muc luc. Kbt héu 5
— Khi @4 c6 muc luc, ta cé thé di RS hodgson it ’
toi bat ki muc nao trong van y *
ban mot cach nhanh chéng oo ’
bdng cach nhén gitv phim Ctrl A "
va nhay chuét tai tén muc do. . "
Con trd soan thao sé di chuyén anm:um """" Z
toi muc do trong van ban. . w“
— Sau khi muc |UC da GU’Q’C d’!nh Cac diém dén khdng thé bo 18 17
dang hop |i’ d’ep mét '[a Cén DG MG XOF 11vvavirarssmisnsssmrsssssssssssrsnssrsnssss 17
quan sat ki ndi dung muc luc dé O A5 2
xem c6 muc nao can chinh stra b tatng - ERETIY. 2
hay khéng. Néu can stra lai noi Beaiiond. »

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

Hinh 4.7. Muc luc diroc tao ra sau buoc 2

— Dé cap nhat lai muc luc da tao khi co béat ki thay ddi gi trong ndi dung van ban,
nhay chuét vao Iénh [l update Table trong nhém Iénh Table of Contents trén dai Iénh
References dé mo hép thoai Update Table of Contents. Sau do, Iwa chon cach
cap nhat phu hop nhu da hoc trén phan i thuyét, réi nhay nut OK trén hép thoai.

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

*Bo sung moét muc vao muc luc:

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

Budc 2:

Cach 1: Chon méu dinh dang phu hop d@é ap dung, vi du: Heading 1, Heading 2 hoac
Heading 3.

Cach 2: Nhay chuét vao [énh Add Text trong nhom lénh Table of Contents, chon mirc dd
phu hop cho muc d6. Cac cap d6 Level 1, Level 2 va Level 3 tuong tng voi cac mau
dinh dang lan luot 1a Heading 1, Heading 2 va Heading 3.

(@ Nhay chon Iénh Add Text )—»‘@Mdm“ | Ak Minsertd

Bo muc dang chon ra khoi

¥ | Do Not Show in Table of Contents
l— muc luc
Level 1
(2) Chon muc d6 cho muc dang —
chon dé bd sung vao muc luc
Level 3

Hinh 4.8. Lénh Add Text trong nhom lénh Table of Contents
Buoc 3: Cap nhat lai muc luc.

* Loai m6t muc ra khoi muc luc:
Bude 1: Chon muc trong vén ban can loai ra khoi muc luc.

Buoc 2

iAoBchli

Céach 1: Nhay chudt vao mau dinh dang Normal L N2l | trong nhém 1énh Styles.
¥'| Do Not Show in Table of Contents

Cach 2: Nhay chuét vao Iénh trong hop chon Add Text
clia nhém Iénh Table of Contents trén dai Iénh References (Hinh 4.8).
Budac 3. Cap nhat lai muc luc.

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

Hwéng dan:

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

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

Export

| Create a PDF/XPS

R
: Document

- ® reserues Lo, foemanting, frers,
[&_—ﬁ Change File Type ard imaqes
® Content cant be pasly chacna

= free viewers are availatle on the
ol

=9 (3) Chon lénh tao vér)

(@) Nhay
chon nhém
Iénh Export

Create

FLEAPS ‘ ban dang pdf

(2 Lua chon tao van
ban dang .pdf

Hinh 4.9. Hop thoai Export




Khi hép thoai Publish as PDF or XPS hién ra, thuwc hién cac Iénh sau:

P Tl Pualish as POE oF K75 )
(@ Chon Vi tri lu U)_-.—-.{mx > Documents > Du lich Mi Carng O ] VO] SearchBulibMatang (hd 0
(7]

tép van ban

Organize v Mow toider -

A Name Late moditiod Iype B

ok Quick acoess
(3l Micrasoft Woed

(5) Pat tén tép
van ban

& Orenve

= This PC

B Desktop

Tich chon 6 nay oo
i % , , Customn Office Tempistes
khi muén may tinh i A Can Chi
P - P Pythcn v <!
ty dong mo tep e e I
.pdf vira tao ngay Saveas e POE
sau khi hoan thanh oo (2100 e e pedlishing Tptimize tor @i::fi;c»uv‘:v:z:a
\xuét ban y —{ (6) Nhay chon Publish )

A Hide Folders
Hinh 4.10. Hép thoai Publish as PDF or XPS

Budc 3. Kiém tra van ban dang .pdf vira tao. Ca nhdm cung ra soat va chinh slra dé

hoan thién van ban.

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

b) Cach dinh dang van ban muc luc bang hdp thoai Modify va cac lwa chon khac trong
hop thoai Table of Contents.

c) Céach xoa muc luc khai vén ban.
d) Cach tao van ban dang .pdf khac véi cach da huéng dan trong phan thuwe hanh.

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

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

c) Tai tép do6 Ién Internet, kiém tra chat lwong tép khi mé trén Intemet.

d) Khi chac chan nhém em d& ung y voi san pham nay, hay in ching ra dé sén sang
mang t&¢i Hoi cho du lich Ba mién. Chuc nhém em thanh cong!
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Ch uyen dé

A

Thuc hanh sirdung
phan mém bang tinh

TAO DU LIEU BAN DAU VO
CONG CU DINH DANG BANG

SAU BAI HOC NAY EM SE

2

« Biét dinh dang bang tinh bang céng cu Format as Table.
e Str dung thanh thao cac tinh nang tw déng cta bang tinh.

¢ VVan dung tao Iap cac bang di liéu dau vao clia Chuwong trinh bao gia.

Sau Giai doan 1 clia "Dy an quang ba dich vu du lich, gidi thiéu vé dep qué huong,
dat nuée, con ngudi Viét Nam”, cac nhom da cé trong tay Cam nang du lich véi nhitng
théng tin chi tiét, hap dan. VVéi mong muén dich vu du lich ctia céng ty minh dugc khach
hang quan tam, Iua chon tai Héi cho du lich Ba mién, ngoai cuén Cam nang du lich,
chuing ta con cén tw van cho khach hang vé chi phi, gia ca clia chuyén di.

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

A A | B C i O % | 0 T
5 3 Roats - : s CONG TY DU LICH TRAVEL & TOUR
q Quy khéch hang nhdp vao céc théng tin sau dé tinh bdo gié B o i b No,_u\,,e‘ i ]
1 | Li#n he: 024 xot o - contact@travelntour.com
2 Danh myc s lwong Bon vj + | Website: htto:/wwe travelntour.com Travel &Toun
3 S8 nguwdi tham gia 60 | ngwdi . BAO GIA
I | % 2 | Kinh gifi: Quy khach hang
4 S5 ngay tham quan | B 3 e, ngay |Ceng  Travel & Tour hin honh g t] quj khéch hing b g cho chuyen d
S8 phong khich san 60 g fch nhusau:
> p £ o e T T o T 5 Tén four: Khim phs vé dep Tay Bic
6 -Phong don 3 phong 6 1Tho! grest: 3 ngéy
> o [ 7 \ 1 4 dém
7 - Phong doi 15 | phong i [SEDaRE ham g |60 g
8 -Phéng ba 9 phang 1 | Phéag khach <are 3 phang don
i % 15 phong d&i
9 Lya chon djch vy khic P 3 phang ba
10 - Huéng din vién ™ | :: e 177058 [chich
14 - Bao hiém du lich % 106.737.500 |60
- - 20/CAm oin 4 lua chon dich v cla Céng ty Travel & Tour,
12 - Quay, dyng clip tron goi Lk M‘M‘;; thix: mik, g6p ¥ xir vui lany ién hé 16i 1dng Gai.
. | B4 gid 6 i b trong 30 rgdy kE 1 ngiy 2471072021
13 - i lai tron géi ] il Trin trong!
| viin trong!
a) Giao dién danh cho khach hang b) Bao gia duwrgre tinh toan tw déng

Hinh 1.1

Hinh 1.1b la béo gia twong rng véi cac s6 liéu tir Hinh 1.1a. Khi c6 thay déi

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

V&i cac kién thirc da hoc vé phan mém bang tinh trong chwong trinh mén Tin hoc
& cép Trung hoc co sd& két hop voi cac kién thirc maéi trong Chuyén dé nay, ta sé
cung nhau thure hién Giai doan 2 clia Dy é@n: Xay dwng Chuong trinh tinh Béo gia véi
phan mém bang tinh.



1. DINH DANG BANG TiNH
~ Hoat déng 1 |

Hay liét ké cac céng cu clia phan mém bang tinh ma em can str dung dé tao, dinh
dang va thiét 1ap cac céng thirc tinh toan cho bang tinh nhu Hinh 1.2.

A | B ‘ c D E ‘ F
1 Téng hap doanh thu quy 1
2 Bon vi: dong
s T sl Thingl g2  Thing3  Tong |
4 1 Migén Bac 30.000.000 40.000.000 35.000.000 105.000.000
5 2 Mién Trung 45.,000.000 60.000.000 81.000.000 186.000.000
6 3 Mién Nam 65.000.000 58.000.000 50.000.000 173.000.000
7 Téng 140.000.000 158.000.000 166.000.000 | 464.000.000

Hinh 1.2. Béng téng hop doanh thu quy 1

Chung ta @ biét cac céng cu dinh dang bang tinh nhu thay déi kich thudc hang,
c6t; dinh dang d( liéu trong 6, trong bang; cac thao tac tao vién, t6 mau cho bang va
cac dinh dang khac.

Phan mém bang tinh con cé céng cu Format as Table dé dinh dang bang tinh véi
cac tinh nang nang cao hon. Bang tinh dwoc dinh dang bang céng cu Format as Table
c6 mot s6 wu diém nhu sau:

a) Dé dang chén thém dir liéu

Chi can nhap gia tri tai 6 bat ki trén hang dwéi hang cudi clng cla bang, hang
méi sé ty déng dugc tao theo dung dinh dang cua bang. Twong ty nhu vay véi cét.

b) Tw déng chén céng thirc cho cac hang con lai cua bang

Chi can nhap céng thirc vao 6 & hang dau tién cla bang va nhan Enter, tat c& cac
hang con lai trong bang sé duwoc ap dung céng thire d6 ma khong can phai thuc hién
sao chép céng thirc.

Khi chén thém hang, cac céng thirc & hang trén cling sé tw déng duoc ap dung cho
hang di lieu moi nay.
c) Luén nhin thay tiéu dé cda bang

\V&i cac bang cé nhiéu hang, khi cuén man hinh xudng duwéi, ta sé luén nhin dugc
tiéu dé cét & trén ma khong can st dung lénh déng bang hang dau Freeze Top Row

(Hinh 1.3).
| TT Dai li Thang 1 Thang 2 Théng 3 Téng
4 1 Mién Bdc 30.000.000 40.000.000 35.000.000 105.000.000
5 2 Mién Trung 45.000.000 60.000.000 81.000.000 186.000.000
6 3 Mign Nam 65.000.000 58.000.000 50.000.000 173.000.000
7 Téng 140.000.000 158.000.000 166.000.000 464.000.000

Hinh 1.3. Béng véi tiéu dé ludn duoc hién thi
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d) Tao biéu dé déng
Biéu d6 tir dir liéu ciia mét bang tinh d@a duoc dinh dang bang céng cu Format as

Table sé duoc tuy déng cap nhat khi di¥ liéu frong bang thay dbi hodc phat sinh thém

cac hang, cét mai.

Céng cu Format as Table gilp dinh dang bang tinh véi nhiéu tinh nang hitu ich.

Hay chi ra cac wu diém cla bang tinh dwoc dinh dang bang céng cu Format as
Table so véi cach dinh dang vung di liéu théng thuwdng trong céc tinh hudng sau:

a) Khi can chén thém hang hay cot méi vao mét vung di liéu da duoc dinh dang
khung vién, mau nén.

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

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

o~

. Cac coéng cu hé tre thao tac véi bang tinh da dugc dinh dang bang céng cu Format
" as Table nam trén dai |énh Table Design:

Table Name: View Add-ins Help Table Design

[ 1 A B Il Ei

IB ang1 »’: Header Row \i First Column '~| Filter Button
' v | Total Row |v! Last Column

Qﬁ’ Resize Table

v| Banded Rows v Banded Columns

Properties Table Style Options

Hinh 1.4. Cac lénh théng dung cta dai Iénh Table Design

a) Table Name: Dt tén cho bang tinh. Tén bang sé dwoc hién thj trén 6 Bia chi
(bén trai ciia thanh Céng thire, Hinh 1.5). Khi chon bat ki tén bang nao trong danh sach,
phan mém bang tinh sé tw dong dwa con tro téi bang @6, ngay ca khi bang dé6 nam trén
mét trang tinh khac.

( odiaci )

DV_khac i &
DV_&n
Piém_tham_q..

Gia_phong
DV_Xe |

Hinh 1.5. Tén cac bang tai 6 dia chi

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

c) Total Row: Chon @& hién thi hang tinh toan tw déng & cubi bang. Ham mac dinh trén
hang nay la SUBTOTAL. C6 thé sir dung ham bét ki nao khéac trong danh sach tha xudéng
khi nhay chuét vao nut mii tén bén phai ctia 6, hodc chon More Functions... dé tim thém

28



cac ham khac. Hinh 1.6 1a vi du vé chon ham Max cho

c6t Thang 1.

d) Banded Rows/Columns: Chon dé hién thj

dudng vién cho cac hang/cét clia bang.

e) First/Last Column: Chon dé to dam noi dung

c6t dau tién/cudi cung cla bang.

f) Filter Button: Chon dé bat tinh nang Filter (loc,

sap xép dr liéu) cho cac cét clia bang.

g) Table Styles: Cac mau dinh dang bang duogc
thiét ké sén dé ap dung cho bang tinh. Chi can nhay
chuét vao 6 bét ki trong bang réi chon méu can ap

dung (Hinh 1.7).

Sum
StdDev
Var

30.000.000
45.000.000
65.000.000
140.000.000 ! |

None

Average

Caunt

Count Numaers

kN

Hinh 1.6. Danh sach cac
ham tai Total Row

Table Styles

Hinh 1.7. Céc méu dinh dang béng Table Styles

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

A & B T 1 D ‘ E F

1 Téng hdp trung binh doanh thu quy 1

21 Do vi: dong
O el Thangt Thang2  Thing  Tang |
1 1 rien 33¢ 30.000.000 40.000.000 35.000.000 105.000.000
s 2 Mién Irung 45000000 | 20000000 | 810000000 1E6.U00.000
G 3 IMign Nam 65.000.000 58.000.000 50.000.000 143.000.000
7 Trung binh ba mién  46.666.667 52.666.667 55.333.333 154.666.667

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

— Trwong hop 1: Vung A3:F7 la mét vang di liéu chwa dinh dang thanh bang di

liéu bang céng cu Format as Table.

— Truwdng hop 2: Vung A3:F7 la mét bang di liéu da dugc dinh dang bang céng

cu Format as Table.

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

B T T T I T T RS =

« Cac cong cu httu ich gitp thao tac véi bang tinh ndm trong dai Iénh Table Design.
» Pt tén cho bang tinh, ta sé quan |i dwgc cac bang trong tép clia minh dé dang hon

tir 6 dia chi ctia phan mém bang tinh.

G wm mm e e e e e Ee m e e b Em e e e e e Em mm e e e

-

R o e o e m e

-
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)
Pé bang di¥ liéu co6 cét cudi cung duwoc tdé dam va hién thj tinh nang loc, sép xép
d( liéu trén cac c6t, ta can tich chon cac I1énh nao trén dai Iénh Table Design trong
cac lénh & Hinh 1.9?

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

| | Banded Rows | | Banded Columns

Hinh 1.9. Cac Iénh trong dai Iénh Table Design

THUC HANH

Nhiém vu chung: Tao lap cac bang di liéu dau vao clia Churong trinh tinh bao gia.

Nhiém vu 1: Xac dinh c6ng thirc tinh du toan kinh phi chuyén du lich.

Hinh 1.1a la céc théng tin dau vao cta chuong trinh tinh bao gia, sau day goi tat 1a
Chuong trinh bao gia.

Thao luan nhém dé xac dinh cach tinh chi phi ctia chuyén du lich tir cac lua chon cla
khach hang.

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

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

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

Chi phi dich vu quay, ding clip tron géi (néu khach lwa chon).

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

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

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

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

Hwéng dan:

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

Budc 2:

— Tao bang don gia cho Dich vu phong va khach san va Céc dich vu khac cé céu tric
nhw Hinh 1.10.
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— Pon gia cla ting dich vu & cét B co thé thay déi cho phu hop vai diém du lich
cta nhom. Thao luan, khao sat thuc té, tham khao gia clia cac nha cung cép
dich vu hodc tra clru trén Internet dé co6 cac théng tin nay.

A A | B | C

1 |Céc bang don gia dau vao

> GIA DICH VU PHONG KHACH SAN

3 Losiphing | Pongii(@ |

4 Phong don 400.000

5 Phong d6i 600.000

6 Phong ba 750.000

7

8 BANG GIA DICH VU KHAC

9 Teéndichvu Don gii (d) Don vi

10 Huéng dan vién 650.000 | ngudi/ngay

11 Béo hiém tron gbi 150.000 chuyén

12 = Quay, dung clip tron goi 2.000.000 chuyén

13 i lai tron géi 100.000 khach
Bai 1 &)

Hinh 1.10. Cac bang don gid déu vao ctia Chuong trinh béo gia

Nhiém vu 3: Sir dung cong cu Format as Table dé dinh dang cac bang dt liéu

Hwéng dan:

(@) Chon viing di¥ liéu can dinh
dang thanh bang dir liéu

(2) Chon Format
as Table

y

(3) Chon mau dinh dang
cho ban

g

[ﬁlj Eg . Times New Roman v 12 “ RPN = ;%J\ = PAy ?E: \F"'M al @.’ % ?‘/ g
T |srucE-e-Ar SEETEE B $-%0 0| Smn R
Clipboard & Font =~ Alignment =] Number =] Light
14 v [ Je lzl":i—_:___‘:—'__-?--ﬂ
A Y 1 B c D :: BEEE EEEE
1 Cac bang don gia dau vao i
2 GIA DICH VU PHONG KHACH SAN I

\ - —
4| Phong don 400.000 J s
5 E Phong dbi 600.000 }
61 Phong ba 750.000 B s
7 lamaam =55=

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

Create Table ?

X

(@ Xac dinh dung dia chi viung di¥ liéu ca

wher$s the data for your table?
$AS3:5B56

T

k&gnh dang thanh bang dir liéu

",

n

(6) Nhay chuét
chon OK

table has headers
o 0K

Cancel ’

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

chira hang tiéu dé cua bang dir liéu

[@ Tich chon néu viing dit liéu da khoanh cho

X

n

\.

Hinh 1.12. Hép thoai Create Table

(7) Nhay chuét vao 6 bét ki frong bang dé mé dai lénh Table Design. Thuc hién dat tén cho

bang tai Table Name (Hinh 1.4) 1a Gia_phong.

Hay nhé Iuu lai bai lam clia em.

C2) LUYEN TAP

Dung céng cu Format as Table dé dinh dang bang don gia Dich vu khac theo cac

budc néu trong nhiém vu 3 va dat tén bang la DV_khac.

VAN DUNG

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

Format as Table.

2. Hinh 1.13 Ia mét bang bao gia dich vu thué xe da dinh dang bang coéng cu Format
as Table va c6 don gia bao gia tinh bang don vi déng (Viét Nam déng). Hay bé sung
thém cét don gia tinh bang USD (D4 la MT) dé phuc vu khach nudc ngoai (Hinh 1.13).

Goi y: Tra ctru trén Internet dé cé thong tin vé fi gia.

T

ETHEN l""l

HEO NGAY

1 |Xecondulich 4 ché 1 1.200.000 52,1
2 |Xedulich 7 chd 5 1.800.000 78,2
3 |Xe16chéd 8 2.200.000 95,5
4 |Xekhach 24 ché 17 2.700.000 117,2
5 |Xekhach 32 ché 25 3.200.000 138,9
6  |Xekhach 45 ché 33 3.600.000 156,3
7 |Xe 4 ché tu l4i Khéng quy dinh 3.500.000 152,0
8 |Xe 7 cho ty lai Khong quy dinh 5.000.000 217,1
9 [Xe 16 ché tir lai Khéng quy dinh 6.500.000 2822
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TAO BIEU MAU KHACH HANG
VOl HOP KIEM

SAU BAI HOC NAY EM SE
» Biét str dung cdng cu tao hdp kiém dé hién thi va tiép nhan di liéu dang danh
sach chon.

e Str dung hop kiém trong chwong trinh bao gia.

- A > = gt Aﬂ A B
' Ql_J:an s?t va thag lualj ve Iac dung . PEE——
™ cua viéc sur dung cac hép kiém trong . [———

Hinh 2.1. 11 - Béo hiém du lich
12 - Quay clip tron goi

K0E ©

13 - Di lai tron goi

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

TAO HOP KIEM Developer
2\ Hop kiém (Check Box) la céng cu . @ Properties
# hiéu qua cho phép nguoi sir dung cb a v

thé chon mét hodac nhiéu phwong an B Design La! View Code
trong mét danh sach céc tuy chon xac ~ | Mode [ERun Dialog
dinh (cac dich vy, cac mon an trong —
thuc don, cac tai lieu tham khao cho F ontros o Hh°p Kiem '
mén hac, ...). Céng cu tao hop kiém ndm DEIMEBIER @ | \(CheckBox)
trong nhém |énh Form Controls clia dai [ Ac 3 EEEH B

Iénh Developer (Hinh 2.2).

Hinh 2.2. Nhom lénh trong Form Controls

Cac thiét 1ap dinh dang cho hép kiém nam trong danh sach 1énh hién ra khi nhay
nut phai chudt vao hép kiém (Hinh 2.3).

( Xoa hop kiém

S ——— - [[] Paste - -
( ao chép hop kiem vao ‘ Thay doi th&r tu hien

O

—— X Cut G he
om nhom hoac bod
—»{[3 Copy gom nhém cac hép klem)

\.T

N
b6 nhé tam Bt Text thi cac hop kiém so voi

an hop kiém tir bo

hé' tam vao trang tinh Order  4—] M& bang diéu khién
Assign Macro... dinh dang hop kiém
C

‘ Grouping > cac déi twong khac
C‘

hinh stra phén ch

hu thich cho hép klem % Format Control... <+

Hinh 2.3. Danh sach lénh khi nhay ntt phéi chuét vao hép kiém
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Céc thiét 1ap diéu khién hop kiém nam trong trang Control clia hép thoai Format
Control (Hinh 2.4). Hai thuéc tinh co ban clia hop kiém cén thiét lap 1a gia tri ban dau
va dja chi 6 lién két.

’ il s S s - \ Format Control %
Unchecked: Thiét Iap gia tri ban dau la chua duoc ‘ ‘ e
N - Colors andlines  Size  Protection  Properties = ARTet | Control |
chon cho hép kiém I s
. O Unchecked
Checked: Thiét Iap gia tri ban d4u la dwoc chon cho ® grocied
2 O Mired
hoép kiem E . ;
f(‘el]mk: \ Iz]
Mixed: Khéng thiét 1ap gia tri ban ddu nao cho hop
cidm Hién thi hop kidm dang 3D )
S J [
p-

Cell link: Bia chi ctia 6 lién két v&i hop kiém. O lién

két voi hop kiém la 6 trong bang tinh, duoc chon dé
hién thi gia tri trang thai ctia hop kiém Buoc chon TRUE
Khéng duoc chon [ FALSE
\_ J
Hinh 2.4. Hép thoai Format Control
—~ O B2la 6 lién két voi Hop kiém 1, do d6, khi Hép 1
kiém 1 dwoc chon, 6 B2 c6 gia tri TRUE. 2 |[v] Hopkiém1  TRUE
A p— z o L2 o R, Hg kiém 2
- OB3ladlién ketvéi Hop kiem 2, do dé, khi Hop | ] Hop kifm 2
kiém 2 khéng duoc chon, 6 B3 cb glé tri FALSE. Hinh 2.5. Hop kiém va cac 6

lién két

« Sl dung Hop kiém la mét trong nhirng giai phap hiéu qua khi c6 mét danh séch cac
tuy chon xac dinh ma ngwai st dung dwoc phép chon mét hodc nhiéu phuong an
trong danh sach do.

« Hai thudc tinh can thiét 1ap cho hop kiém tai trang Control trong hép thoai Format
Control bao gém:
1. Gia tri ban dau clia hdp kiém (dwoc chon, khéng dugc chon hay khéng xac dinh);
2. Dia chi 6 lién két v&i hop kiém dé hién thj gia tri cia nd (néu hop kiém dugc
chon thi 6 lién két co6 gia tri TRUE; khéng dwoc chon thi 6 lién két cé gia tri
FALSE).

Quan sat Hinh 2.6 va chi ra cac phat biéu dung:
A. O A2 1a 6 lién két clia Hop kiém 1.
B. O A31a 6 lién két clia Hop kiém 2. -
A i —_ . [v] Hopkim2 = TRUE
C. OB2ladlién ket cua Hop kiem 1. Hink 26. Hop kifm va céc 6
D. O B3 la 6 lién két clia Hop kiém 2. lién ket

e e e p————
e o e o e e e e e e e o o . T

(] HépkiEm1 = FALSE
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THUC HANH

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

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

Buoc 1 Mo tép Bang tinh chuong trinh bao gia, lwu lai véi tén maéi la CT.Baogia.<Tén
nhom>. <Ngay tao>.xlsx. Thém mdi mét trang tinh sau trang tinh Bai 1 va dat tén la
Bai 2.

Budc 2. Tao mét biéu mau cé néi dung va céu trac nhu Hinh 2.7.

Lwu y: Binh dang cac 6 B3:B4, B6:B8, B10:B13 v&i mau nén khac dé phan biét day la
nhiing dit liéu do nguwoi str dung nhap vao. O B5 khéng dinh dang mau nén dé phan
biét day la 6 sé duoc tinh toan tw déng bdi cong thirc. Bé tréng vung B10:C13, ta sé
dién théng tin cho viing nay & cac buéc sau.

Buoc 3: Chen céng thuc cho 6 BS.

Muc dich str dung 6 B5 nhu sau: Khi khach hang nhép sé lwong cac phong don, déi, ba
can sl dung, 6 B5 s& hién thi s6 khach t6i da c6 thé Iuu tru tie di liéu s6 phong da nhap.
Pay |a goi y cho ngudi st dung so sanh véi sé khéch trong doan da nhap tai 6 B3, dé xem
khach hang da chon du phong khach san cho doan minh chua.

Quan sat Hinh 2.7, sé lwgng phong lua chon da dt cho 60 khach (gia tri 6 B3 = B5 = 60).

A B C
1& Quy khach hang nhap vao céc thgng tin sau dé t(nfg béo gid
2 Danh myc 8 lwgng Don vj
3 8 ngwdi tham gia 60 nguoi
4 SO ngay tham quan 3 ngay
5 S& phong khéch san 60
6 - Phang don 3 phong
7 L. Phong déi 15 phong
8 - Phong ba 9 phong
9 -wa chon dich vu khac
10 - Huéng dan vién vl TRUE
11 B Bdo hiém du lich TRUE
12 - Quay, dung clip tron géi O FALSE
13 - Di lai tron goi o) TRUE

LT sz [TE

Hinh 2.7. Biéu méu danh cho khach hang nhép dir liéu dau vao
Nhiém vu 2: Tao hép kiém tai 6 B10 twong tng voi dich vu Hwdng dan vién.
Hwéng dan:

Dai 1énh Developer cé thé chua cé san trong danh sach cac dai 1énh clia phan mém
bang tinh. Khi @, dé bé sung déi Iénh Developer ta thurc hién nhu sau:

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

Sau day la hudng dan chén hép kiém vao 6 B10 (Hép kiém B10).
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Buoc 1. Nhay chudt vao dai 1énh Developer, chon Insert, trong nhéom Iénh Form
Controls, nhay chon lIénh Check Box [ (Hinh 2.2), khi @6, con trd chuét sé cé dang
hinh déu cong +, ta duwa tré chudt t&i 6 B10 rdi nhay chudt. Mét hép kiém sé xuét hién
trong 6 B10. Nhay nut phai chudt dé chon hdp kiém, khi dé, ta cé thé di chuyén, diéu chinh
vi tri, dat n6 vao gicra 6 B10.

Tiép theo, ta sé thirc hién thiét 1ap thudc tinh diéu khién cho hop kiém vira tao.

Bu6c 2 Chon C101a 6 lién két vei hop kidm dé hién thi gia tri clia hép kiém B10 vira tao

bang cach:
( (3)Chon trang Control.  J————
fFormat Control ¢ 7 X
" Colors and Lines Size Pratection Properties Alt Text (OMFOI
@ Nhay nut phal OE]? Value
chuét vao hé O O Unchecked
- ? 5 : op & Cut (@ Checked
kiem dé m¢ danh @ copy O mved
sach lénh. [R paste Celllink: | c10 Y
IA] Edit Text
D 2-0 shading
Grouping >
Order > (@) Gé dia chi tuong déi
@ Chon lénh Assign Macio.. hodc tuyét déi cua 6 lien
Format Control. j g ¢ Format Control... két tai Cell link

Hinh 2.8. Céch chon 6 lién két cho hép kiém

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

Budce 3 Tich chon, bo tich chon tai hép kiém B10 dé kiém tra 6 lién két C10 co hién thi
chinh xac trang thai clia hép kiém hay khéng.

Chuc mirng em dé tao duoc hop kiém dau tién trong biéu mau.

Héy nhdé luu lai bai lam cla em.

(2) Luven TAP

Tiép tuc thuc hién tao cac hdp kiém B11, B12 va B13 vai cac 6 lién két twong ing
la C11, C12 va C13 dé hoan thién Biéu méau tiép nhan théng tin dau vao tir khach hang
nhw Hinh 2.7.

VAN DUNG
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1. Kham pha céng dung cua céac lénh trong danh sach Iénh hién ra khi nhay nut phai
chuét vao hop kiém (Hinh 2.8).

2. Lam thé nao d@é dinh dang mau sac (mau nén, mau vién) cho cac hop kiém dé tao?



XAY DUNG DU TOAN
VOl HAM PIEU KIEN

SAU BAI HOC NAY EM SE

» Biét sir dung thanh thao ham diéu kién IF.

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

.} Sau hai bai dau tién, ching ta da hoan thién budc thu thap dir liéu dau vao cho

" chuong trinh bao gia. Céng viéc tiép theo, chung ta sé thirc hién tinh toan vai cac dir
liéu d6 dé lap dwoc du toan kinh phi cho chuyén di truéc khi dua ra bao gia chinh thire
cho khach hang.

Theo em, chi phi clia chuyén di sé thay ddi nhw thé nao néu nhuw khach hang
chon hoéc bo chon dich vu “Quay, dung clip tron géi"?

Lam thé nao dé chuwong trinh tw dong tinh toéan cac chi phi méi khi cac dir liéu
dau vao thay déi nhu vay?

HAM DIEU KIEN
& - Trong thug: té co6 nhiéu tinh hudng ma két qua thuc hién cér]g viéc phu thuéc vao
2o MGt hodc nhiéu diéu kién nhat dinh. Chang han, khi danh gia xép loai trong mét mén
hoc, néu tdng diém dat dugc qua cac bai kiém tra I6n hon 30, hoc sinh dugc danh gia
la “Pat”, nguwoc lai la “Chua dat” (Hinh 3.1)

(B M3HS Téngdiém Panhgia
2 | Ao0O1 35 Pat

3 A002 20 Chwa dat
4 | A003 25 Chua dat

Hinh 3.1. Bang danh gié xép loai mén hoc

Tuong tu, trong tinh hudng ctia hoat déng khdi déng, néu khach hang khéng chon
dich vu “Quay, dung clip tron goi”, chi phi cta dich vu dé s& bang 0 déng, nguoc lai,
néu khach hang coé chon, chi phi clia dich vu nay bang 2.000.000 déng.

Pé thuc hién cac tinh toan co diéu kién nhu vay, ta c6 thé str dung ham diéu kién
IF cGia phan mém bang tinh véi cu phap nhu sau:

IF(logical_test;[value_if true];[value_if false])
Trong dé:
logical_test: biéu thire diéu kién.
value if true: gia tri tra vé néu biéu thirc diéu kién cho két qua duang.
value if false: gia tri tra vé néu biéu thirc diéu kién cho két qua sai.
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Vi du:
Trong bang d liéu trén Hinh 3.1, cong thirc clia 6 C2 1a
= [F(B2>30;“DPat”;“Chuwa dat”)
C6 nghta la: Néu gia tri & 6 B2 > 30, 6 C2 sé co gia tri 1a “Pat”.
Con néu giati & 6 B2<30, 6 C2 sé co gia tri la “Chuwa dat”.
Ham diéu kién IF cho phép thirc hién so sanh gitra hai gia trj va tra vé két qua tuong
tng voi tng trvong hop:
— Phép so sanh co két qua la bung (TRUE).
— Phép so sanh co két qua la Sai (FALSE).
@ 1. Tiép tuc dién cong thirc cho 6 C3, C4 frong Bang danh gia xép loai mén hoc trén Hinh 3.1.

2. Trong bang duy toan kinh phi dudi day, 6 C3 cé céng thirc nhu sau:
= IF(B3=TRUE;650000;0)

A A | B ETN
1 |DY TOAN KINH PHi _

2 Danh muc Lwachon Bon gia (d)
3 Huéng dan vién TRUE 650.000

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

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

THUC HANH

Nhiém vu chung: T céc théng tin dau vao dé cé sau tiét thuc hanh Bai 2, xay dung
Bang du toan kinh phi nhw mau tai Hinh 3.4 dudi day.

Nhiém vu 1: Xay dung Bang du toan kinh phi theo mau trén Hinh 3.4 va dién di liéu
Va0 Cac vling cé nén mau héng A2:C14 bang cac 1énh d& hoc.

Hwéng dan:

Buoc 1. Mo tép Bang tinh chwong trinh bao gia, lwu lai véi tén maila CT.Baogia.<Tén
nhom>.<Ngay tao>.xlsx. Thém md&i mét trang tinh sau trang tinh Bai 2 va dat tén la
Bai 3.

Budce 20 Tao cau truc bang du toan nhu Hinh 3.4 véi cac yéu cau:

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

— Sl dung céng thirc pht hop dé dién gia tri cho cét B. Cu thé nhu sau:
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+ Coéng thuc cac 6 B3, B4 va B6:B9: nhu hinh minh hoa.

+ Céng thire 6 B11 la ='Bai 2'1C10, thurc hién twong tw dé dién cong thirc cho cac
6 B12:B14.

¥ Coi
6 | Cong thie B6 | ='Bai 2'IB5
» ST B7 | ='Bai 2''B6
B3 | ='Bai 2'B3
5 B8 | ='Bai 2''B7
B4 | ='Bai 2''B4
\ B9 | ='Bai 2''B8
4 A | B C A 4 \ 3 I c [ [ £
4 QuY khich hang nhdp vo cic thing tin sau d& tinh bio gié 1 DU TOAN KINH PHI
— —— 3 Danh muc 55 lugng/ Lyachon | J Donvi  [Pongid (a)] Tong tizn (@)
2 Danh myc 6 lwgng Pon vi - [SBrgudithamgia & ’
3 S8 ngudi tham gia 60 hgudi 4 Thof lrgme tham quan 3 I neay
4 S@ ngay tham quan 3 ngay 5 4 dém
5 S8 phong khéch san 60 6 56 phong khich san 60 ] ,
& - Phong don 3 phong 7 | -Phongdon e 3 _phong don
- i - = =
7 - Phong doi 15 phang 5 - Phong &g ] phdng dbi
< g - Phongba 9 phang ba
8- Phong ba : : 9 phong 1 Lya chon dich vy khac
9 Lyra chon dich vy khic 11 -Huéng dinvién TRUE 650.000 1.950.000
10 - Huong dén vién TRUE & 12 - Baohiém du lich TRUE 150.600 9.000.000
11 - Bao higm du lich TRUE 13 -Quay, dung clip tron goi FALSE - -
12 - Quay, dung clip tron goi 1 FALSE 14 - Bilai trongdi e JBUE 100.000 6.000.000
13 - i lai tron goi ™ TRUE 451 TONG
=Ti¢ 88 14‘ Bai 2 j o) 3 : B3l sa‘;i‘ Bal3 ‘ 2
"

Hinh 3.3. Biéu méau tiép nhén thong tin dau vao tir

Hinh 3.4. Bang duwr toan kinh phi chuyén di

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

+ Cong thirc 6 B5 1a = B4 + 1 vi sb dém & méac dinh tinh béng sé ngay cong thém 1.

Budc 3: Kiém tra tinh ding dén cla céng thirc: Chuyén sang trang tinh Bai 2, thay ddi
céac s6 liéu & cot B3:B8, quan sat thay déi twong (ng & trang tinh Bai 3. Thir mét vai lan,
néu chua dung, thdo luan tim nguyén nhan va chinh stra.

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

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

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

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

Buoc 20 Xay dwng céng thiee cho 6 D11.

Sau khi thao luan & budc 1, hédy phat biéu bang loi céng thire du kién cho 6 D11.

Goiy:

Néu khach cé lua chon dich vu huédng dan vién, déng nghia véi 6 B11 = TRUE, thi gia

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

Ap dung ham diéu kién IF, ta c6 céng thirc 6 D11 nhu sau:
= |F(B11;'Bai 1''B10;0)
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Buoc 20 Kiém fra tinh dung dén clia céng thirc: Chuyén sang trang tinh Bai 2, thay ddi
phuong an tich chon dich vu Hudng dan vién, quan sat gia tri hién thj tai 6 'Bai 3'ID11.
Thir mét vai lan, thao luan tim nguyén nhan va chinh stra lai néu chua dung.

Lwu y: O céc bai thuc hanh tiép theo, cac em sé ludn nhan dwoc yéu cau “Kiém tra
tinh dung dan clia cong thirc”. Hay thuc hién yéu cau nay nhu mé ta & nhiém vu 1
va 2 trén day.

Héay nhé luu lai bai lam cla em.

LUYEN TAP

a) Phan céng trong nhém, tiép tuc dién cong thirc cho cac 6 D12, D13 va D14.
b) Kiém tra tinh dung dan cla cac cong thic do.

VAN DUNG

Tiép tuc thao luan, phan céng trong nhom @é tim va dién céng thire tinh Téng tién
cac dich vu tai cét E (ving mau vang) trong Bang du toan.

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

= (don gia dich wu) x (s6 ngay tham quan)
Bao hiém du lich E12 |Pon gia dich vu Bao hiém du lich |= D12 *B3
tinh theo méi khach, do d6, téng tién
dich vu nay

= (don gia dich wu) x (s6 ngudi tham gia)
Quay, dung clip E13 Pay la dich vu tron géi clia ca chuyén | = D13

tron goi di, do @6, tbng tién bang don gia
Dich vu tron goi E14 Tuong tw dich vu Bao hiém, don gia|= D14 * B3
dich vu tron géi tinh theo méi khach,
do d9, téng tién dich vu nay

= (don gia dich vu) x (sé nguoi tham gia)
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HOAN THIEN DU TOAN
VOI1 HAM TiM KIEM

SAU BAI HOC NAY EM SE

» Biét str dung ham VLOOKUP.

e Van dung ham VLOOKUP dé tra ctru tw ddéng don gia, hoan thién bang dw
toan ctia Chuong trinh bao gia.

A B ‘ A .8 c D
Ciic bing don gié ddu vao 1 DY TOAN KINH PHI
- v : : S lwong/ . oz
GIA DICII VU PIIONG KITACII SAN 2 Danh muc L Bon vi Pon gia
— wa chon
Loai phong | Dongii(d) | 6 S0 phong khach san 60

Phong don 400.000 7 - Phong don 3 phoéng don ?

Phong do1 600.000 g - Phong doi 15 phong doi ?

Phong ba 750.000 g -Phongba 9 phong ba ?

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

Hinh 4.1

Lam thé nao dé dién tu déng don gia cac phong tir cét B bang Gia_phong vao
c6t D cua bang Dy toan kinh phi?

HAM TiM KIEM VLOOKUP

) Dédiénty dong don gia cac phong tir cét B bang Gia_phong vao cét D cla bang

¢ Dw toan kinh phi & hoat déng khoi déng, ta c6 thé dung céng thirc nhu céng thirc tai
6 D7 la = ‘Bai 1’! B4. Tuy nhién, c6 mét cach khac la str dung ham tra ctru, hay cén
goi la ham tim kiém VLOOKUP. Day la mét trong nhitng ham duoc danh gia la hiru
ich nhéat clia phan mém bang tinh.

Ham tim kiém VLOOKUP c6 cu phap nhu sau:
VLOOKUP(lookup_value; table_array; col_index_num; [range_lookup])
Trong do:
o lookup_value: Gia tri can tim kiém, tra ctru. Gia tri nay co thé |a sb, doan van ban
(dat trong dau nhay kép), gia tri logic, hoac mét tham chiéu 6.
« table_array: Vung tim kiém chtra gia tri can tim. Trong d6, c6t chira gia tri can tim
phai la c6t dau tién cla vung tim kiém.
e col_index_num: Sé thir tw clia cot chira két qué tra vé trong vang tim kiém.
« range_lookup: M6t gia tri logic cho biét ham VLOOKUP can phai tim két qua
chinh xac hay twong doi (tham s6 nay c6 thé c6 hoac khéng).
= Néu nhéap TRUE hoc b6 qua, ham VLOOKUP sé tra vé gia tri [on nhat nhé hon
gia tri can tim.
= Néu nhép FALSE, ham VLOOKUP tra vé chinh xac gia tri can tim. Néu trong
v@ng tim kiém khéng c6 gié tri nao khép vai gia tri tim kiém, ham VLOOKUP sé tra
vé #N/A.
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Vidu:CéngthuclénhladD71a=VLOOKUP(“Phong don”;‘Bai1’! A3:B6;2; FALSE)
c6 nghia la:

Trong vung A3:B6 cla trang tinh Bai 1, tra ctru hang di liéu nao cé gia tri trong cét
dau tién chinh xac la “Phéng don”, thi dién két qua tai c6t thir hai clia hang dé vao 6 DT.
Két qua tra vé cla lénh nay |a 400.000, nghia la 6 D7 dwoc dién s6 400.000.

1. Tim ting hang trom.q B B 2. Tra lai két qu tai
) . 3 . 1 |Cac bang dom gia dau vao o
vung tim kiem A3:B6, = . cétthir haitrén hang
i ; o 4 iarst 2 (GIAYDICH VU PHONG KHACH SAN :
hang chura gia tri “Phong . = 2 sb 4, chinh la 6 B4
don” & cét dAu tién Ia >
. i 4 Phong don 400.000
hang s6 4 ;
5 Phong doi 600.000
( Vg tim kiém A3:B6 )/ 6 Phong ba 720.000
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Hinh 4.2. Cach hoat déng cta ham VLOOKUP trong Ving tim kiém

Ham VLOOKUP thuc hién do tim theo tirng hang trong vung tim kiém, do do,
VLOOKUP con dugcgoila “hém tim kiém theo hang”. Ham tim kiém theo c6t HLOOKUP
sé dugc kham pha trong phan Van dung.

Str dung ham VLOOKUP khi ta cén tim di liéu trong bang hoac vung dir liéu theo J

hang voéi cu phap:
VLOOKUP(Iookup value; table array, col index num; [range Iookup])

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

a) Gia tri can tim lookup_value.
b) Vung tim kiém table array.
c) Sé thir tw cot chira két qua tra vé col index _num trong vung tim kiém.
d) Céach tim kiém range lookup.
2. V6i 2 bang di liéu trong Hinh 4.1, cho biét 6 D8 sé& duoc dién két qua la gi néu cong
thirc 6 dé la:
a) = VLOOKUP(“Phong d6i”;'Bai1’!A3:B6;2;FALSE)
b) = VLOOKUP(CS8;‘Bai1’!A3:B6;2;FALSE)
3. Viét céng thire Iénh VLOOKUP véi cac yéu cau sau:
— Gia tri can tim lookup value: nam & 6 cé dia chi E10.
—\ung tim kiém table array: c6 dia chi B3:E10
— Cat chira két qua tra vé col_index_num trong vung tim kiém la c6t C.
— Céch tim kiém range lookup: tim chinh xac.
Lwuy:

— Tham sb col_index_num la sbé thir ty cla cot chira két qua tra vé trong vung tim
kiém, do do6, tham sé nay luén la mét sé (chang han 1, 2, 3,...).



— Cach @ém s6 thar tw cét trong vung tim kiém: Néu ving tim kiém la B3:E10, thi ta dém:
1:¢c6tB; 2: c6t C; 3: c6tD; 4: c6t E.

THUC HANH

Nhiém vu chung: Sir dung ham VLOOKUP dé tra ctru, dién don gia cho tirng loai
phoéng khach san (viing D7:D9, chir xanh) va tiép tuc hoan thién bang Dy toan d&
thure hién & Bai 3 nhu mau dudi day:

A A ‘ B , ¢ D | 3
1 DY TOAN KINH PHI

Danh muc s lpme/ Bon vi Pon gia Téng tién
2 Lva chon
3 |S6 nguoi tham gia 60
4 Thoi lvgng tham quan 3 ngay
5 ' 4 dém
6 S6 phong khach san 60
7 - Phong don 3 phong don 400.000 4.800.000
g - Phong déi 15 phong déi | 600.000 | 36.000.000
9 |- Phong ba 9 phong ba 75._0.000. 27.000.000
10 Lya chon dich vy khac
11 - Hudng dan vién TRUE 650.000 650.000
12 |- Bao hiém du lich TRUE  150.000 9.000.000
13 - Quay, dung clip tron géi FALSE - -
14 - Di lai tron goi TRUE 100.000 6.000.000
- TONG 83.450.000

Hinh 4.3. Mdu Du toan kinh phi chuyén di
Nhiém vu 1: S dung ham VLOOKUP dé tra cttu, dién don gia cho cac loai phong
khach san tai vung D7:D9 trong Hinh 4.3.

Buoc 1 Mo tép Bang tinh chuong trinh bao gia, luu lai véi tén maéila CT.Baogia.<Tén
nhém>.<Ngay tao> xIsx. Déi tén trang tinh Bai 3 thanh Bai 3,4.

Buroc 20 Xay dwng cong thire ham VLOOKUP dé dién vao cac 6 D7, D8 va D9.

Biét rang:

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

— Pon gia nay nam & cét thir 2 trong bang Gia_phong & trang tinh Bai 1, hay chinh
la vung d(r liéu 'Bai1’!A3:B6

C6 thé mé ta bang 161 céng thirc can thiét cho 6 D7 nhu sau: Tra clru trong bang

Gia_phong, tim hang cé c6t dau tién la “Phong don”, tra vé két qua & cot thir 2 cung
hang do.
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Nhuw vay, dé dang xac dinh 4 tham sé clia ham theo bang sau:

Tham sé Giatri
lookup_value C7 hoac “phong dorn”
table_array | ‘Bai 1’!A3:B6 hoac Gia_phong
col_index_num 2
range_lookup FALSE

Tw do suy ra cong thue 6 D7 la:

=VLOOKUP(“phong don”;'Bai1’| A3:B6;2;FALSE)
ho&c viét gon lai la

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

Thure hién twong tu d@é tim va dién céng thire tai cac 6 D8 va DS.
Budc 3. Kiém fra tinh dung dén clia cac cong thire da thue hién.
Nhiém vu 2: Bién tong tién dich vu phong khach san vao cac 6 E7:E9 (nén vang).
Hwéng dan:
Burdc 1: Thao luan cach tinh téng tién dich vu phong khach san da xac dinh & tiét thuc
hanh Bai 1.
Téng tién phong don = sé lrong phong don x don gia phong don x s6 dém khéch 6.
Tuong tu v6i tbng tién phong déi va phong ba.
Buoc 2: Dién cdng thire tinh tbng tién tirng loai phong.

Nhu da thao luan tai Budc 1, ta co cdng thirc tdng tién phong don tai 6 E7 nhu hinh
dwoi day.

4 A 8 ‘ C . Dl | 3
1 |DU TOAN KINH PHI

5 Danh muc Sl‘:;ug:‘ogn/ Don vi ‘Pon gia Tong tién
3 S8 ngudri tham gia 60

4 | Thoi luwgng tham quan 3 ngay

5 4 dém

6 |58 phong khach san 60

7 |- Phong don 3 phong don | 400000 =D7*B7*B5

Hinh 4.4. Céng thurc 6 E7
Twong tu céng thirc 6 E8 va E9 lan luot la:
= D8*B8*BS5
= D9*B9*B5
Budc 3 Kiém tra tinh dung dén clia cac cong thire da thue hién.
Nhiém vu 3: Tinh téng chi phi chuyén di tai 6 E15 (Hinh 4.3).
Budc 10 Thao luan céch tinh tng chi phi chuyén di tai 6 E15.

Téng chi phi chuyén di = Tdng tién céc loai phong don, d6i, ba + Téng tién céc dich
vu khac



Buoc 2 Pién céng thire cho 6 E15 bang ham SUM d4 hoc:

= SUM(E7:E14)
Buoc 30 Kiém fra tinh dung dén cla cac cong thire da thue hién.
Héy nh¢ luu lai bai lam cta em.

LUYEN TAP

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

A B C D

1 Bang diém - Phong thisé 5

2

3.1 A103 7 T

4| 2 A201 85 | 8

s| .3 [ wos || s | 8

6 4 A104 8 85

7 5 | a0 | 8 | 7

8 6 A203 7,5 8

9 | A312 6 9

10 8 A204 8 8,5

Hinh 4.5. Bang diém theo phong thi

d e ] & | H ¥ )
1. Diémthilép 10A2
2
3 |G A201 Ngé Dinh Anh ? ?
4| 2 A202 Nguyén Hoa Binh ? ?
5 3 A203 Lé Drc Canh ? ?
6 4 A204 Tran Thé Diing ? ?
7] 5 A205 | Nguyan Thj Giang ? ?

Hinh 4.6. Bang diém theo Iop
1. Quan sat cong thirc tai 6 13 dudi day va tra I6i cac cau hai:
= VLOOKUP("A201";B3:D10;3;FALSE)
— Gia tri can tim lookup_value trong céng thirc trén la gi?
— Hay chi ra vung tim kiém table_array trong céng thirc d6.
— Tham sé col_index_num bang 3 nghia la gi?
— Cong thirc nay sé tim gan dung hay tim chinh xac? Tai sao?
— V&i céng thirc nay, 6 13 sé c6 gia tri bang bao nhiéu?
2. Néu thay thé céng thirc tai 6 13 trén bang céng thirc:
= VLOOKUP(G3;B3:D10;3;FALSE)
thi két qua tra vé tai 6 13 cé thay déi hay khéng? Tai sao?
3. Tiép tuc dién cong thirc cho céc 6 con lai trong cot | va J.

Geiy: Sir dung dia chi tuyét déi cho vung tim kiém dé dam béo tinh dung dan cua
cong thurc khi sao chép.
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C'}) VAN DUNG
Bang 1 la danh sach hanh khach da dang ki chuyén bay.

'Ng6 Van Quy DE

1

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

Bang 1. Danh sach hanh khach

Bang 2 la danh séach cac hang vé.

B ] Thon gia

DE Phé théng dic biét
E Phé théng linh hoat
E1 Phé théng tiéu chuén
E2 Phé théng tiét kiém

Béng 2. Danh sach hang vé
1. Tim c6ng thirc phi hop dé dién théng tin twong ting vao cét hang vé clia Bang 1.
2. Kham pha cach str dung ham HLOOKUP dé thuc hién yéu céu tai cau 1 khi Bang 2
dugc trinh bay lai nhw Bang 3 duéi day.

N AR nli B [ E2 |
Hang vé | Thuong gia | Phothéng | Phothdng | Phothéng | Pho thdng
dac biét linh hoat | tiéu chuan | tiétkiém

Bang 3. Danh sach hang vé

3. M6 ta sw khac nhau vé cach thirc hoat déng cuia ham VLOOKUP va HLOOKUP
dwa vao Hinh 4.7 dudi day, tr do, rut ra két luan khi nao st dung VLOOKUP,
khi nao str dung HLOOKUP.

4d A | 8 | e | p | B[ F | 6 | H [ 1 [ 3 | %X | v |m

1 coér1 Cor 2 Cor3 Cér4 cor s

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

Hinh 4.7. Mé ta hoat déng ham VLOOKUP va ham HLOOKUP
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SAU BAI HOC NAY EM SE

» Téng hop dir liéu, théng ké va biéu dién sb liéu bang biéu db.

THUC HANH TONG HOP VA THONG KE
s LIEU PE QUYET DPINH BAO GIA

« Xay dung biéu mau hd tro céng ty ra cac quyét dinh vé phwong an kinh

doanh va bao gia cudi cung.

L)) THUC HANH

theo dau nguwdi dé bao cho khach hang.

Nhiém vu: Téng hop va thong ké sé liéu, ra quyét dinh vé gia dich vu du lich tron géi

Sau bén bai thuc hanh, cac nhom da l&ap duoc Dy toan kinh phi chuyén di tir cac théng
tin dau vao clia khach hang va tir gia géc clia cac dich vu (phong khach san (dich vu luu

tr), dich vu hwéng dan vién, bao hiém, dilai,...

) da duoc cac nhom xac dinh & Bai 1.

Budc tiép thep, céng ty’du lich s& chon loi nhuan mong mudn tir méi Ioai’dich vu trén la
bao nhiéu phan tram de tr do quyét dinh "gia dich vu du lich tron g6i” dé dua vao Bao
gia cho khach hang ¢ Bai 6. Bé lam duoc diéu do, Bang tong hop, tinh toan c6 dang

nhu bang sau la mét goi v:

A i B

Téng hgp doanh thu tir céc dich vy

@ o | £

S e Gié géc Lori nhué:\ Doanh th‘,u
: mong mudén mong mudn
5 Dich vu Lwu tri 67.800.000 | 30% 88.140.000 83%
4 Huwong din vién va bao hiém 9.650.000 15% 11.097.500 10%
¢ Quay, dyng clip tron goi - 30% - 0%
5 Chi phi di lai 6.000.000 j‘ 25% 7.500.000 7%
7 ; Tang 83.450.000 106.737.500
8
5 Gid dich vu du lich tron géi theo d3u ngui|  1.778.958 | VND/khach

B3l | Bdiz | Baiza | Bas | @

1]

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

Hwéng dan:

'.\”i

- 1: M&tép Bang tinh chuong trinh béo
gia, qu lai voi tén maoi la CT.Baogia.<Tén
nhom>.<Ngay tao>.xlsx. Thém madi mét
trang tinh sau trang tinh Bai 3,4 va dat tén la
Bai 5.

Budc 2 Tao bang bang céng cu Format as
Table v&i céu trdc nhw Hinh 5.1 va:

4 A I 8 c
1 Téng hop doanh thu tir cac dich vu
Hang muc Gi4 gbc Cdng thive cha cdt B
2
5 Dich vy Lwu trd 67.800.000 | =SUM('Bai 3,4'E7:E9)
4 Huwémg din vién va bdo hiém 9.650.000 | =SUM('Bai 3,4'1E11:E12)
5 Quay, dung clip tron géi ='Bai 3,4''E13
5 Chi phi dilai 6.000.000 | ='Bai 3,4'E14
7 Tong 83.450.000 EESVNIEER:T)

Hinh 5.2. Céng thure goi y

— Nhap cac di¥ liéu & dang van ban cho tiéu dé bang va cét A.

— Binh dang bang sao cho dong cudi clia bang la dong tinh téng tw déng.

— Caéc c6t dau tién va cudi cung clia bang co6 dinh dang chir dam.

Buaoc 3:

Pién théng tin gia gbc vao c6t B. Binh dang kiéu dir liéu cla cét B la kiéu tién té.
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Théng tin gia gbc can dién vao cot B déu nam trong dy toan tai trang tinh Bai 3,4.
Tham khao céng thirc tai Hinh 5.2.

Budc 4: Quyét dinh lgi nhuan mong muén, dién théng tin vao cét C (Hinh 5.1).

V6i méi loai dich vu, céng ty can quyét dinh loi nhuan mong muén & dich vu d6 la bao
nhiéu phan tram, tir d6 suy ra duoc doanh thu mong muédn twong trng clia dich vu dé.
Thao luan nhém, tim hiéu théng tin tai thuwc dia hodc tra clru trén Internet dé dua ra quyét
dinh lgi nhuéan mong mudn cho méi loai hinh dich vu va dién théng tin vao cét C. Binh
dang kiéu dir liéu céc 6 nay la fi 1é phan tram.

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

Trao doi: Cac sb liéu trén cho cac théng tin dé hé tro ra quyét dinh tang gia hay
giam gia cho khach hang tuy thuéc vao chién lwoc kinh doanh cla céng ty trong
tung giai doan. Vi du, trong dot khuyén mai, cong ty cé thé giam cac s nay xuéng,
chép nhan |4i it dé thu hat khach hang. Nguoc lai, trong dot cao diém, cac sb nay

c6 thé tang lén dé cong ty thu vé duoc loi nhuén 1én hon.

Bude 5 Tinh doanh thu mong mudn va dién vao ¢ét D (Hinh 5.1).

Doanh thu mong muén clia mét dich vu la téng cla gia géc dich vu va lgi nhuan
mong muébn. Goi y céng thirc 6 D3 |a = B3*C3+B3, cac 6 D4, D5, D6 tuong tu.
Buoc 6: Tinh gia dich vu du lich tron goi theo dau nguoi.

Sau khi tinh dwoc doanh thu mong muon ctia chuyén du lich, chia s6 tién d6 cho tong
s6 du khach trong doan, ta sé c6 gia dich vu du lich tron géi theo dau nguoéi. Con so
nay sé ghi trong Bao gia glri cho khach hang & Bai 6.
Vi du, theo mau trén Hinh 5.1, téng doanh thu la 106.737.500 ddng vai téng sb 60
khach hang, do do, gia dich vu du lich tron géi theo dau nguai la:

106.737.500

60

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

~1.778.958 (ddng).

Budc 7: Xéac dinh ti 16 doanh thu cla tirng dich vu so véi téng doanh thu mong muédn
dé vé biéu dé theo déi phan b doanh thu.

Vi du: trong Hinh 5.1, ta thay rang, doanh thu tur TH 18 phan bé doanh thu
dich vu Iwu tra chiém 83% tong doanh thu. O E3
tinh bang céng thirc = D3/$D$7, cac 6 E4, E5, E6
twong tw. Ta c6 thé biéu dién cac théng tin nay
dudi dang biéu db hinh quat trén nhu Hinh 5.3,
dé theo d&i duwoc phan bé doanh thu cho cac b6
phan cung cép dich vu.

%

Sau khi c6 di liéu trong cét ti I&, nhé lai kién
thirc a4 hoc, thuc hién vé biéu dé hinh quat tron

nhu Hinh 5.3. Binh dang biéu dé dep mét, dé :?ctjvu::u@ .
theo déi. Uong dan vien va bao niem

Chi phi di lai

Héy nhé Iwru lai bai lam clia em. = )
Hinh 5.3. Biéu db ti 1é phan bé doanh thu



TAO VA XUAT BAO GIA
vOI1 HAM THOI GIAN

SAU BAI HOC NAY EM SE

¢ St dung thanh thao ham NOW, TODAY.

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

\  Hinh 6.1 la ban Bao gia hoan thién ctia mét nhém. Nhirng dong chlr mau do
la nhitng théng tin duoc phan mém bang tinh tw déng dién bang cac céng thirc,
cac ham tinh toan.

Quan séat va thao luan nhirng céng cu can str dung dé thiét ké duoc bao gia nhu
Hinh 6.1

A a [ o 3 -
CONG TY DU LICH TRAVEL & TOUR
‘B'a chi: Ha Ngi, Viét Nam
Lien he: 024 »x xxxx - contact@travelntour.com

s [ ke

|Website: http://www.travelntour.com

! BAO GIA
;Kinh guri: Quy khéch hiang
Cang ty Travel & Tour hén hanh qui t&i quy khach hang bao gia cho chuyén

~

du lich nhu' sau:

o

5 |Téntaus . Kham prlrt.:iivé dep fé;séc
w1 Thai gian: 3 ngay.
1 4 dém
nS6nguithamgiat || 60 = ngudi | L
12|Phong khach san: 3 phang dan
| 15 phong doi
15} ] phong ba
15 | a7 = e ) [ ol & Y
776956 [/ 3
17 < ONG TIEN 1.778.958 |/khach

1 106.737.500 |dong
B ==}
20/ Cém ¢n da lyfa chon dich vy eda Cong ty Travel & Tour.

21/ Moi thac mag, gop y xin vui long lién hé 13 tong dai

3> Bae gid c6 gid tri trong 30 ngay ke tir ngay 24/1042021

3| Tran trong!

Hinh 6.1. Béo gia chuyén du lich

~ CAC HAM THOI GIAN

~ Trong cac van ban théng dung, théng tin vé ngay, thang, ndm soan thao hay xuéat
" ban van ban d6 1a mét frong nhirng théng tin khong thé thiéu. Déi véi béao gia dich vu
du lich ndi riéng va cac bao gia khac noi chung, théng tin nay cang quan trong, béi vi,
méi bao gia sé chi co gia tri trong mét khoang thoi gian nhét dinh ké tir ngay bao gia.

Chuong trinh bang tinh cung cap mét sé ham lién quan t6i ngay, gid, cu thé nhu sau:

Tén ham, m6 ta ham Cuaphap | Céng thic | Vi du két qua
Ham NOW: tra vé& ngay va thoi gian NOW () |=NOW() |24/3/202121:10

hién tai.
Ham TODAY: tra vé ngay thang nam TODAY() |=TODAY() |24/3/2021
hién tai
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Ham NOW va TODAY hiru ich khi mudn hién thi ngay hay thoi gian hién tai trén
trang tinh hodc muédn tinh toan gia tri dua trén ngay va thai gian hién tai, réi cap nhat
gia tri @ méi lan mé trang tinh.

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

Ham NOW tra vé két qua ngay, thang, nam va gi&, phut hién tai voi ci phap: NOW()

Ham TODAY fra vé két qua ngay, thang, nam vai cli phap: TODAY()

50

Du doan két qua clia cac cdng thirc sau:

Céng thire | Két qua ‘
= NOW) 24/10/2021 10:02

= TODAY () 24/10/2021

= NOW() + 3 ?

= TODAY () +3 ?

THUC HANH

Nhiém vu: Xay dung bao gia cho khach hang nhu mau trong Hinh 6.1.

Hwéng dan:

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

Buoc 2:

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

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

— Cac 6 c6 chir mau d6 |a cac 6 tw déng hién thi bai céng thire, ta dé tréng dé dién &
cac budc tiép theo.

Buoc 3 Dién tu déng ndi dung vao cac 6 ch(*r mau do.

— Théo luan nhém Vé cacy sau:
+ Tai sao can dién tu déng bang céng thirc cac 6 chir mau dd.
+ Chi ra nguén di liéu cho tirng 6 dé.

Gei y: Noi dung trong cac 6 B10:B15 déu la cac dit liéu ta da co6 va tinh toan sén &
trang tinh Bai 3,4. Sir dung céng thirc lién két dir liéu gitra cac trang tinh, ta dé dang
dién ndi dung cho cac 6 nay. Chang han céng thirc 6 B10 la ='Bai 3,4'1B4.



Buoc 4: Pién ngay phat hanh bao gia la ngay hién tai ciia hé théng vao 6 D22. St dung
ham thoi gian da hoc, ta dé dang c6 céng thirc 6 D22 |a = TODAY().

Budc 5 Sau 4 bwdc trén, tat ca cac théng tin can dién cho bao gia da hoan tat.

Pé kiém tra tinh dung dan clia cac cong thirc da thure hién, ra soéat kilai chwong trinh
clia nhém, tir trang tinh Bai 1 dén trang tinh Bai 6 nay. Thay ddi cac théng tin dau vao
& trang tinh Bai 2, theo déi va kiém tra su thay dbi cac théng tin trén trang tinh Bai 6.
Néu c6 bat ki 16i gi phat sinh, hay thir tim hiéu nguyén nhan va khac phuc cac 16i do.

Héy nhé Iwu lai bai lam cla em nhél!

LUYEN TAP

Théao luan nhém va viét cong thirc Iénh sao cho 6 D22 clia bao gia hién thj ca thong tin
vé gid va phut. Chang han: 24/10/2021 10:36.

VAN DUNG

a) Hay thiét ké bao gia theo m6t mau khac ma nhém em yéu thich, dinh dang, trang
tri thém cho bao gia dep mat, hap dan, mang mau sac, dac diém cua diém du lich
ma céng ty em mang dén cho du khach. Cé thé tham khao cac mau bao gia nay
trén Internet.

b) Tai Béo gia, thiét ké thém mét déng théng bao cho khach hang, néu nhu sé lvong
phong khach d& chon chwra du cho tat ca cac thanh vién trong doan dé khach hang
can nhac chon bd sung thém phong néu can.

c) Hay thiét ké thém céac siéu lién két dé co thé nhanh chéng di chuyén tr trang tinh
Bai 2 t&i trang tinh Bai 6 va nguoc lai vi tai H6i cho, nguwdi str dung chi can quan
tam toi hai trang tinh nay.

d) Van dung kién thirc V& in trang tinh da hoc dé thiét 1ap ving in cho béo gia tai trang
tinh Bai 6 dé in gidy hodc tép .pdf trang Bao gia trén khd A4 véi day du théng tin.

e) Hay viét céng thirc 1énh dé tu déng chi rd ngay hét han clia Bao gia la 30 ngay ké
tlr ngay xuat Béo gia.

Vi du: Béo gia xuat ngay 24/10/2021 thi chuong trinh bang tinh tw dién ngay
hét han 1a 03/11/2021. Nghfa la: Dong 22 clia Bao gia trén Hinh 6.1 sé thay bang
théng bao sau:

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

SAU BAI HOC NAY EM SE

» Biét cach tu kiém tra tinh dung dan cta chuong trinh, phat hién, stra I16i va
kiém tra chéo mot san pham khac.

e Hoan thién Chwong trinh bao gia, déng géi san pham.

THUC HANH

Nhiém vu 1: Kiém tra tinh dung dén clia chwong trinh, phat hién va stra cac 16i.

Trong cac bai thuc hanh triéce, sau khi thurc hién xong cac nhiém vu, chung ta déu da

tién hanh viéc kiém thir.

Trong bai nay, @& dam bao Chwong trinh bao gia clia méi nhém déu d& hoan thién,

sén sang chuyén sang budc tiép theo la ddng géi va dwa vao sir dung, chung ta can

kiém tra lai tdng thé mét lan nira.

Huéng dan:

Céac nhom phan céng tw kiém fra tinh ding dan clia chwong trinh, phat hién va stra

cac l6i:

e L&i dinh dang bang di liéu dau vao (tén bang, cau trdc bang...), 18i dinh dang di
liéu (kiéu chr, kiéu s, kiéu tién té...) — dan dén I6i két qua tinh toan.

e Léicac 6lién két clia hop kiém — sai dit liéu dau vao, dan dén sai két qua tinh toan.

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

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

Néu nhu c6 bat ki 16i nao, can suy nghi, thao luan T Ny it phi chudt vas
nhom dé tim ra nguyén nhan, sau doé khac phuc, stra 4B it it &4 kh’oé
IGi va tiep tuc kiém tra.

2 sert..
Nhiém vu 2: Hoan thanh, déng géi san pham. . i

. A - ~ I o - by 5 ‘;—J—m ba  Rename
Sau nhiém vu 1, chung ta da cé nam trang tinh hoan 7| e

g EB.'\.\'G GIA DICH Move or Copy...

thién v&i toan bd thdng tin dugc tinh toan chinh xac. o [ Tendichvs [3] yiewCode

Tuy nhién, khi dem san pham t6i Hoi cho du lich Ba i e [ B J—
mién, ching ta chi can cho khach hang nhin thay s
trang tinh Bai 2 va trang tinh Bai 6. Do d6, chung ta T —

sé& thuc hién an At ca céc trang tinh va cac ving tinh N\l e seemses
toan trung gian, dong théi, khoa chung lai (bao vé) dé
khéng xay ra 16i stra Iénh hoic méat dir liéu trong qua (/@ chon Protect sheet... |}/
trinh str dung. Khi @6, chung ta da hoan thanh va dong
g6i dwoc san pham ctia nhém minh.

Hinh 7.1. Thao tac khoa
trang tinh
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Hwéng dan:

Budce 1. Khoa cac trang tinh Bai 1, Bai 3,4, Bai 5 bang cach thuc hién lan lwot cac
thao tac nhu trén Hinh 7.1 va 7.2 nhu sau:

Khi hép thoai Protect Sheet hién ra:

(@ Tich chon cac &

Password to unprotect sheet:

F..ol.o.ol

I«_I!gw all users of this workshee: to:
El Select locked celis A
[ select unlocked cel's
["1Format cells
Formzt columns

Proted workshzet and contents of locked cells

(3) Nhap méat khau dé str dung
m&i khi muédn thay dbi cac noi
dung trong trang tinh

D Irsert hyperlinks
] Delete columns
|[] Delete rows v

Cancel

Hinh 7.2. Hép thoai Protect Sheet

{ (5) Nhay OK )

Nhap mat khau d6 mét l1an nira & hép thoai tiép theo réi nhay OK.

Nhu vay, trang tinh ctia em da dwoc bao vé bang mat khau.

Tiép tuc thwc hién vaéi cac trang tinh Bai 3,4, Bai 5 con lai.

Lwuy:

— Mat khau can théng nhéat chung trong nhém.

— Sau khi thuc hién nam thao tac trén, trang tinh clia em da dugc bao vé (khoa lai).
Luc nay, em sé khéng chinh stra dugc bat ki 6 nao trong trang tinh. Mudn chinh
sra, em phai mé khoé, bang cach sau:

(O Nhay nit phai chudt v.zﬂ

tén trang tinh can mé khoa

4 Phong don Move or Copy...

5 __.Lm’l@ﬂ @ View Code

& Phong ba e :

S | [EELYnerotect Shiesc. &

& BANGGIADICH  IsbColor >

9 Tén dich vy =

g Hide

10 Hiréng din vit

1 Béo hiém tron Unhide..

Select All Sheets
T

Hinh 7.3. Thao tac mo khoa trang tinh

(2) Chon Unprotect Sheet. )

Khi hop thoai Unprotect Sheet hién ra, nhap vao méat khau ma nhom da thiét lap roi

nhay OK.

( () Nhap mét khéu j

Unprotect Sheet ?

X

Password: I|

[ o cancel

Ll

|

Hinh 7.4. Hép thoai Unprotect Sheet

( (4) Nhay OK )
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Luc nay, em co thé tién hanh chinh slra trang tinh binh thuéng.
Sude 20 An trang tinh Bai 1, Bai 3,4, Bai 5.

Sau khi d& khoa d@é bao vé trang tinh khéi viéc chinh slra & budc 1, chiing ta sé an trang
tinh d6 di dé ngudi sir dung khéng nhin thay bang cach thao tac 1an ot nhu sau:

& BANG GIA DICE Tab Color b3

o Temdichw
10 | Hudng dén viv i e
(@) Nhay nut phai chudt l 11| Biohidmtron| ~ Unhide. (D Chen Hide

o ) A 12 | Quay, dung clip tr Select All Sheets
vao tén trang tinh can an —_ # Bai 1 | vare | -waro - vars

Hinh 7.5. Thao téc &n trang tinh

Lwu y: Dé hién trang tinh da an, thuc hién cac thao tac sau:
(1) Nhay nut phéi chuét vao tén trang tinh bét ki.
(2) Chon Unhide.

Khi hdp thoai Unhide hién ra, ta sé thay danh sach cac trang tinh clia tép bang tinh dang
& ché d6 én, dé chuyén trang tinh nao dé sang ché do hién, ta thurc hién céc thao tac:

(3) Chon tén trang tinh
can hién (gitr phim Ctrl
khi can chon nhiéu trang
tinh mét luc)

{ @ Nhay ok )

oKk I Caneed I

Hinh 7.6. Thao tac hién trang tinh

Budc 3. Kiém tra Chwong trinh bang tinh.

— Mét1an nira, kiém thir viéc thay déi cac dir liéu dau vao & trang tinh Bai 2 va quan
sat su thay ddi clia bao gia & trang tinh Bai 6. Chinh stra cac 16i néu co.

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

Sau khi cac nhém hoan thanh Chwong trinh bao gia cia minh, hay glri cho nhém khac
dé kiém thir chéo cho nhau.

Viét bién ban kiém thtr.
Hwéng dan: Ap dung cac kién thirc da hoc dé thure hién.

Néu phét hién cé 16i, bao véi nhém tac gia clia Chuwong trinh @é cung thao luan xem
d6 co phai la 16i hay khéng, néu dung thi dé nghi nhom tac gia stra lai.

Thuc hién kiém thtr chéo, chinh stra, khac phuc céac I8i cho t6i khi Chwong trinh béao
gia cua cac nhom déu hoan thién, chay chinh xac.

Chuc mirng nhém em da hoan thién Chuong trinh bao gia!



Thuc hanh stdung
phan mém trinh chiéu

XAY DUNG Y TUONG,
CAU TRUC BAI TRINH CHIEU

SAU BAI HOC NAY EM SE:

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

« D& xuét duoc y twdng bai trinh chiéu giéi thiéu diém du lich cho nhém va str dung
céng cu Slide Master dé thiét ké trang chiéu chinh.

W) Du an cla ching ta da di dwoc 2/3 chang duong! Sau hai chuyén dé soan thao
" van ban va phan mém bang
tinh, m6i nhém dé co trong tay
mo6t Cam nang du lich day du
théng tin va trinh bay hap dan,
mét Chwong trinh bao gia tw
dong rat dé str dung va hiru
ich. Giai doan cudi cung cla
Du an do la “Truyén théng,
quang ba dich vu du lich” tai
Hoi cho du lich Ba mién dé
thu hut khach hang tham gia
Chuong trinh Du lich do cac
em t6 chirc.

Hinh 1.1. Hinh anh mét Héi cho du lich

Hinh anh bén la mét Héi cho du lich.

Em nghi sao vé y twdng chuan bi mét san pham trinh chiéu véi nhiing théng
tin ngan gon, xuc tich, nhitng hinh anh dep mét cung céac hiéu tng phu hop dé tao
diém nhan cho gian hang ciia nhém em?

V6i nhitng gi da biét vé phan mém trinh chiéu & cac cap hoc trudc, hay cling
kham pha thém cac cong cu nang cao dé c6 mot san pham trinh chiéu gitp gian
hang clia em dwoc nhiéu khach hang quan tam nhét.

1 TRANG CHIEU CHiNH VA MOT SO DINH DANG CO BAN

Ge Chung ta d& biét, méi bai trinh chiéu gom mét hodc nhiéu trang chiéu. Méi trang
~¢ chiéu chira cac dbi twong khac nhau nhu déi twong dang van ban, ddi tuong dang
hinh anh, @6 hoa,... D& cé mét bai trinh chiéu dep va chuyen nghiép, tat ca cac trang

chiéu can phai cé su thdng nhat, vi du nhu théng nhat vé phéng chi, bd cuc trinh
bay, cac gam mau, hiéu rng va mét s6 dinh dang khac.
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D4 bao gié em gap tinh hudng méi khi chén mai trang chiéu vai kiéu bé cuc (layout)
c6 san, chung ta phai dinh dang lai phéng chir dé hién thi chinh xac chir tiéng Viét
c6 dau chwra? Thém nira, khi san pham trinh chiéu duoc tao ra béi nhiéu thanh vién
clia nhom, dau la giai phap t6t nhat dé tranh viéc phai dinh dang lai cac phéng chir,
mau sac,... khi chung ta ghép céac trang chiéu lai véi nhau?

O cép Trung hoc co sd, chung ta da biét cach ap dung cac mau trang chiéu
(Themes) duoc thiét ké san dé xay dung bai trinh chiéu. O chu dé soan thao van ban,
chuing ta cling da ap dung cac mau dinh dang (Styles) cho van ban duoc théng nhét.
Véi phan mém trinh chiéu, mét trong cac giai phap gidp bai trinh bay dat dugc su
théng nhét d6 la thuc hién chinh sira phéng chir, hinh anh va mét sé dinh dang khac
tai trang chiéu chinh (Slide Master) trong ché d6 Slide Master nhu hinh duéi day. Khi
d6, tat ca cac trang chiéu dua trén trang chiéu chinh sé chira nhitng thay déi ma ta
vira thiét lap.

Phéng chii, mau chir cla tiéu dé frong trang chiéu chinh nay sé duoc
ap dung cho tét ca cac trang mau bé cuc chinh

File  Slide Master Home Inserit  Drow  Transtiond Animations Reviaw  \iew  MathType  Add-ins  Help 13 Share
E E B2 puen E & m | B Cuters + 8 Background Styles "Ej ‘:]X
= AlEonte > Hide Backoround Graptics | - L
oot ik insert” LTS | il i ; Themes | 2O Stide Clse
Moster  Lovout B Fresonie | Layout Macenionier - H#ttocts > mzc v | Master View

Edi hstoe nsstor | agoie kit heme | Badiyoied ) nse ~

Trang chiéu chinh
(Slide Master)

Click to edit Master title style

* Click to edit Master toxt styles
~:Sacond level
+ Thind bevet
= Fomth bedel
= FIFth Lovel,

Cac trang dua trén dinh

dang clia trang chiéu
chinh, goi y cac bd cuc
mau (Layout master), goi

la trang mau b cuc chinh = :
k ) sideaarsc [5) Fngich fia & 85 e + 5 g

ap lai & tAt ca cac trang mau bé cuc chinh

Phéng chi¥, mau chi¥ clia cac chi¥, hay kiéu danh du dau dong Dinh dang théng tin & Vi tri chan trang nay sé
trong trang chiéu chinh nay sé& duoc ap dung cho tt ca cac trang I

mau b cuc chinh

Hinh 1.2. Man hinh soan thao & ché do Slide Master

Néu chinh stra phéng chir trong mét trang mau bé cuc chinh, thi tat ca cac trang
chiéu trong bai trinh bay ap dung dang bé cuc nay sé cé dinh dang phéng chi vira
thuc hién.

Bén canh viéc chinh slra cac dinh dang néu trén, khi chén bét ki mét anh nao vao
trong pham vi trang chiéu chinh, anh dé cting tw déng duoc chén vao cac trang mau
bé cuc chinh. Luu y rang, khi @& dat anh nay trong ché dé Slide Master thi & ché d
soan th&o (xem binh thudng), ta khéng thé chinh stra duoc anh dé.
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Pé tét ca cac trang chiéu trong bai trinh bay cé ciing dinh dang van ban (phéng chir,
mau chi¥, kiéu danh dau dau dong) hay hinh anh nao dé, ta can thirc hién nhiing thay
ddi nay trén trang chiéu chinh (Slide Master), chiing sé duwgc ap dung cho tat ca cac
trang trong bai trinh bay.

- s e e o s

P———

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

2. MOT SO DINH DANG TRANG CHIEU CHINH KHAC

Trong ché dé dinh dang trang chiéu chinh, ngoai viéc chinh slra phéng chir, mau
" chir va chén hinh anh nhu trén, phan mém trinh chiéu con cung cap cho chung ta mot
sb cbng cu dinh dang khac nhu Hinh 1.3:

Cac Iwa chon hién thi % ) ) iy Péng ché do
e i 5 Thiét Iap kich thuéc trang chiéu ;
trén trang chiéu chinh Slide Master (*)
r = A ] B Colors v &) Background Styles ¥ 9
O im @ 0 X
— Fonts~ | B Hide Background Graphics ]
Master Insert B rooton Themes Slide Close
Layout Placeholder ¥ *“ s v Effects v - Sizev | Master View
Master Layout EdJTheme Background Nl Size Close
3 A A L
T'ACh chon de hien thi tiéu ) Cécméu trang chiéu Cac lva chon gam mau, phéng
de/ chan frang frén ting duoc thiét ké sin chi, hiéu ting va kidu nén

trang méu bé cuc chinh

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

(*) Khi em chon 1énh déng ché 6 Master dé quay tré vé ché d6 soan thao, phan mém
trinh chiéu sé tw dong Iuu lai tat ca nhirng thay d6i ma em vira thue hién. Nhirng thay déi
nay con co thé luu lai thanh mét mau trang chiéu méi dé ap dung cho céc bai trinh chiéu
sau nay.

Céac lya chon nhu gam mau, phéng chi¥, hiéu rng va kiéu nén sé tu déng thay doi
mé&i khi chon mét mau duoc thiét ké sén trong danh sach cac mau trang chiéu. Cac
thiét 1ap nay sé dugc ap dung cho toan bo cac trang chiéu trong bai trinh bay.

« Trong ché do Slide Master, ngoai viéc chinh slra phéng chir va chén hinh anh, ta
con cé thé thire hién cac dinh dang khac cho trang chiéu nhw chii @&, gam mau,
hiéu &ng, kiéu nén, kich thudc va mét sé hién thi khac.

» Nén thuc hién cac chinh stra nay trrdc khi bat dau tao cac trang chiéu trong bai trinh
chiéu va Iuu lai chung dé ap dung cho nhiing lan tiép theo.
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Quan sat Hinh 1.4 va cho biét:

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

A. Tét ca cac trang chiéu trong bai trinh chiéu.
B. Chi riéng trang chiéu dang duoc chon.
C. Tat céa céac trang chiéu trong bai trinh chiéu ap dung bé cuc nhu trang dang

duwgc chon.
( Trang chiéu dang duoc chon ) ( Tiéu dé dang duoc chon )
OIT MASTER
CLICK TO EDIT MASTER
* TITLESTYLE

1o tervwasTeR | [
CUCR T st | 1

CLICH TR EDT MASTER SEBTITLE STYLE
un

Hinh 1.4. Man hinh soan thdo & ché db Slide Master

THUC HANH

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

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

Buoc 10 Xac dinh muc tiéu cta san pham trinh chiéu: trinh bay néi dung tir cuén
Cam nang du lich sao cho that thu hat va hap dan.

Buoc 2: Xac dinh néi dung cla bai trinh chiéu.

— N@i dung chinh sé trinh bay la gi, bao gém nhirng muc nao duoc trich ra tir Cam
nang du lich?

— M&i muc sé& gdém nhiing théng tin gi? Nhitng anh nao nén dwoc chon dé duwa vao
bai trinh chiéu? Céan tim kiém thém anh minh hoa bé sung hay khéng? Dy kién bai
trinh bay bao nhiéu théi gian, dé tir 6 suy ra sé trang can chuan bj (théng thuéng
khoang 30 giay/ trang chiéu).

Buoc 3 Phan céng nhiém vy cho trng thanh vién trong nhom.

— Chuan bj néi dung, hinh anh,... theo y twéng da thao luan & trén.

— Lwu cac tép tin vao thu muc cung dw an trén may tinh hoac lvu vao thu muc truc
tuyén dung chung cho ca nhém.

Nhiém vu 2: Chinh slra phéng chit, c& chit, mau chi théng nhét trong ché dé

Slide Master.
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— Thao luan nhém chon mét méau trang chiéu (Themes) cé bd cuc, gam mau phu
hop vai chu dé va so thich cia nhom.

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

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

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

Buoc 20 Mé ché dé Slide Master bang cach:

File Home Insert Desgn Transilions Animalions Slide shuw Review View Hep
(e = | [ Ruler ‘ = | Color.
g - Q e
Gridlines i Grayscale
Normal Oulline Slide  Noles Feadirg Slide fHandoul Noles . Noules Zyom  Fillo
View Sorter Page View Master| Master Master | 7 Guides Window ;BlackandWhite
Presertation Views i Master Views Show [Pl Zoom Color/Grayscale

(1) Nhay chon dai l&

( (2) Nhay chugt chon Slide Master )

nh View ’
Hinh 1.5. Cac lénh trong dai Iénh View

Buréc 3: Chon méu trang chiéu cho bai trinh chiéu theo y tuwdng ma nhdm da thao luan:

(1) Nhay chon Themes trén dai lénh Slide Master, (2) Chon gam mau phu hop cho
chon mau trang chiéu durorc thiét ké san mau frang chiéu vira chon
File Slide Master Home Insert Transitions Animations Review View Help
—l{—jﬂ & Delete 1—1 ir-;r.-,—; - Tl ’ \ ﬁColors > @ Background Styles -
EE Rename T — ‘ Fants v Hide Background Graphics
Insert Slide Insert , Insert > Fanteie | Themes
Master Layout L7 Preserve ut Placeholder ~ > Effects ~

Hinh 1.6. Cac Iénh trong dai Iénh Slide Master
Budc 4: Chinh slra phéng chir, ¢& chit, mau sac cho phu hop véi bai trinh chiéu.
Pé co6 sy théng nhéat vé phong chir, c& chir clia tiéu dé va cac muc trén tat ca cac trang

clia bai trinh chiéu, ta thue hién chinh stra dinh dang nay trén trang chiéu chinh trong
ché d6 Slide Master theo cach sau:

fie Shee Master  Homie  Iessd Draw Teansitlons  Animatians  Rewlew  View  Help

B o

s stde. yueny LRSSy

Lo 07 e Lgount 2000t

rall T B

= | laliom~
s <
- Bietects |

i

Sk

X

'l

(3) Chon gam mau,

Sin -

Mavir Ve

(@) Nhay chon trang O P RIS O i phéng chir, hidu tmg cho
chiéu chinh trong | doan van ban
clra sb Slide Master Click to edit Master title style

b

[+ Click to edit Master text styles et
» Second level @ Chon doan van ban
+ Third level A . .
- Feurth level can chinh stra
+ Fifth level

Hinh 1.7. Man hinh soan théo & ché dé Slide Master

Pé dinh dang cho cac doan van ban trong trang chiéu nay, em cé thé str dung cac Iénh
trong nhom |énh Font clia dai Iénh Home.
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X

Close
Master View

Buoc 50 Nhay chubt vao 1énh Close Master View |« | trén dai Iénh Slide Master aé
doéng ché dé Slide Master.

Sau khi déng ché d6 Slide Master, man hinh clia em sé quay vé ché dd soan thao.
Hay kiém fra cac chinh slra da thuc hién trong ché d6 Slide Master bang cach chén
thém moét vai trang chiéu mai, kiém tra dinh dang trén cac trang méi nay, néu cac
dinh dang chwa hop li, quay lai ché d6 Slide Master va tiép tuc chinh stra.

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

Sau khi hoan thién chinh stra mau trang chiéu & cac nhiém vu trén, can Iwu lai mau
trang chiéu nay dwai dang mét tép tin Themes méi. Sau d6, chia sé mau nay cho cac
thanh vién trong nhém. Diéu nay gidp cho méi thanh vién khi lam nhiém vu minh dwgc
phan céng, du déc lap, nhung van tuan tht theo mau trang chiéu chung clia ca nhém,
dé khi ghép lai, nhém khéng phai danh nhiéu thai gian cho viéc chinh stra dé dat tinh
théng nhét. Cach thuc hién nhu sau:

Budc 1: Chon dai lénh Slide Master.

File Slide Master Home Insert Transitions Animations Review View Help

'-"lu'ﬂ & pelets i ’ é— 7 Title nCoIors e &3 Background Styles v
L Cli Rename - A ' = Fants ~ Hide Background Graphics
Insert Slide Insert faster Insert &) Footers Themes |
Master Layout [ Preserve Lavout Placeholder v ¥ Sl Hfects v

Nhay chuét vao lénh Themes

Hinh 1.8. Cac lénh trong dai lénh Slide Master

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

@ Seve Cunert Theme X

- T # lempiatas v () | Seath Bocongn(Theres R r o ~ A .
(@) Chon thu mucluu mah i bl ? ( = \® Dattén cho tép tuD

trang chiéu J o T e

Rp— _oin m — %
e s g (3) Nhay chon Save
swe | [ e |

A Hide Figers ook x.

Hinh 1.8. H6p thoai Save Current Theme
Buoc 3 Chia sé tép tin Themes vira tao cho céac thanh vién trong nhom.

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

?) Luven TAP

Tw kham pha dé thuc hién chén biéu tuong clia nhom |én téat ca cac trang trong bai
trinh chiéu ctia nhom.

VAN DUNG

Tw kham phéa céach ap dung tép mau trang chiéu da tao ra sau nhiém vu 3 trong
phan thuc hanh vao phan mém trinh chiéu trén may tinh clia em dé thirc hién céc trang
chiéu em duwoc phan céng.
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TAO AN TUONG
VOI1 MINH HOA BANG VIDEO

SAU BAI HOC NAY EM SE

» Biét chén video vao bai trinh chiéu.
e Thanh thao cac thao tac dinh dang, tao hiéu trng cho video trong bai trinh
chiéu.

e Van dung chen video dé thém 4n tuong cho bai trinh chiéu.

Nhém em dang chon loc tir Cadm nang du lich ra cac théng tin dang chi cé dong
5 nhét, hinh anh dep, hap dan nhét vé dia danh du lich cia nhém dé dua vao bai trinh
chiéu. Nhung theo em, ching da du dé thu hat sy quan tdm cta khach hang?
Pu dé khach hang ra quyét dinh Iwa chon dich vu du lich clia em chuwa?

Dat dia vi minh la khach hang dang dirng trweéc man hinh trinh chiéu tai gian
hang clia em, thao luan dé tra loi cau hoi: Dé bai trinh chiéu dat dwoc &n twong
truyén théng, dau la cac dang théng tin hiéu qua?

A. Hinh anh.

B. Van ban.

C. Video clip.

D. Am thanh.

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

Chuing ta da hoc céach chén vao bai trinh chiéu cac théng tin dang van ban va hinh
anh, frong bai hoc nay, chiing ta s& kham pha céach chén video vao bai trinh chiéu.

Tiét thuwre hanh, ching ta sé tim hiéu thém trén mang Internet vé néng Iuc truyén
théng ctia video clip va chon cho nhém minh loai video hiéu qua, chang han:

— Video gidi thiéu.
~ Video phéng van, vi du phong van hay khao sat y kién ctia du khach da trai
nghiém thuc té.

1. CHEN VIDEO VAO TRANG CHIEU

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

4 Chéng han: théng tin dang van ban gitp truyén dat théng diép, théng tin dang hinh
anh, am thanh gop phan tao thém cam xuc cho con nguéi, théng tin dang video tuy doi
hoi nhiéu thai gian ctia ngudi xem hon, nhung néu cé ndi dung tét, nd sé dem lai an
twong khéng nho bai wu diém héi tu day du cac yéu td van ban, hinh anh, am thanh,
cam xuc,... va khi @6, nhuoc diém “tén thoi gian” lai tré thanh wu diém “niu chan”
nguoi xem.
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Ciing chinh vi vay, cac phan mém trinh chiéu théng dung déu hé tro tinh nang chén
video vao bai trinh chiéu. Khéng nhitng thé, phan mém con hé tro chén video tir cac

ngudn da dang nhu Hinh 2.1.

<) o Cheén video 6 sin trén may tinh
Video | Audio  Screen
> ¥ Recording

Insert Video From
Chén video trong kho san co clia

phan mém

EZ This Device atffm

E Stock Videos... -

E@ Qnline Video...

Chen video tir mang Intemet )

Hinh 2.1. Lénh Video trong dai Iénh Insert

Khi chén video vao trang chiéu, phan mém cung cap cac thanh céng cu cho phép
xem trudc va diéu khién video trong man hinh soan thao (Hinh 2.2) cling nhu thiét 1ap
cac théng sb cho video (Hinh 2.3).

(Diéu chinh &m luong )
( Phat/ dirng video )

— <> o

( Thanh tién trinh ) ( Tién/ lui doan video ) (Theo ddi thoi gian video )

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

( Céch bat dau ) Gép cho t&i khi ¢6 Iénh dirng IaD

# i .
. Start: In Click Sequence ey i) Sioied

+<|
‘ _ Play Full Screen 4—\
Valume Rewind after Playing

Am luong (thép, - Hide While Mot Playing
trung binh, cao,
J + Video Options

im lang) 1
(An khi khéng phét) (Phét toan man hinh) Crua lai khi phat xongD

Hinh 2.3. Céc Iénh thiét Iap théng sé cho video
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C6 ba Iyra chon céach phét video trong ché dé trinh chiéu nhuw Hinh 2.4 dudi day:

f fVideo duoc phat trong trinh tu nhay chuét (Khi nhay chuét vao bét\

ki vi tri nao trén trang chiéu dé chuyén sang buéc tiép theo, video
\sé duoc phat) P

.f:) Start: |In Click Sequence ‘v (
V

ideo duoc phat tu déng ngay khi & ché d6 trinh chiéu (Néu cé

cac budc hoat anh trwéce no thi video sé tu doéng phat sau cac
buéc hoat anh)

. W,

In Click Sequence

Automatically-€
When Clicked On

(\/ldeo duorc phat khi né duoc nhay chudt vao )

Hinh 2.4. Céc lua chon cach phat video trong ché dé trinh chiéu

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

« Sau khi chén video, cé thé thiét Iap mot sb 1hong s6 co ban cho video.

e o

1. Nhitng video nao sau day cé thé st dung d@é chén vao bai trinh chiéu:
A. Video do nhom em tu san xuat tir mét phan mém tao video mién phi.
B. Video bat ki tai duoc tir mang Internet.
C. Video tai tir mang Internet va dwoc cap quyén str dung.

D. Video do nhém em tu san xuat tir mét phan mém tao video mién phi, véi tat ca
cac ndi dung bén tfong nhu hinh anh, am thanh,...‘do qhinh cacemtaora, hoac cac
em dugc cap quyén st dung chung, cé trich nguén day du.

2. Phat biéu sau la dung hay sai?

Khi chén video vao trang chiéu, ta cé thé thiét lap mot sb théng sb cho video dé
hién thj trong ché dé trinh chiéu nhu: lya chon cach bat dau phat video, am lwong
khi phat, ..

2. DINH DANG VIDEO TRONG TRANG CHIEU

Hay chi ra céac thao tac dinh dang em cé thé thuc hién véi mét déi twong trén
trang chiéu nhu van ban hay hinh anh.

‘Tu’o’ng tw g:éc doéi tu’o’pg khac nhu hinh anh hay van ban, khi chén video vao trang
* chiéu, phan mém trinh chiéu cling cung cap mét sé cong cu dinh dang cho video nhu sau:
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a) Chinh stra kich thwée khung hinh va thoi lwong phat video

Khi chén mét video vao trang chiéu, cé thé sir dung cac lénh chinh slra kich thuwéc
dé phong to hay thu nhd khung hinh video hodc cét xén (crop) khung hinh khi mudn
loai bd cac yéu t6 khéng can thiét xung quanh dé tap trung vao moét vi tri nao dé trong
khung hinh. Trong nhém céng cu nay, ciing co thé thiét lap goc quay dé chinh do
nghiéng cla khung hinh video. Céach slr dung cac céng cu nay twong ty nhu d hoc
vé dinh dang anh trong phan mém soan th&o van ban.

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

chinh stra thoi lwong phat video hay con goi la cat video (Trim Video), str dung khi chi
muén chon ra mét phan nao dé trong tép video dé trinh chiéu (Hinh 2.5).

Trim Video ? X

clip Duration: 00:19.742

s

\.

)

Thiét lap thoi diém D06 dai doan

video gbc

bat dau doan video

02:47.192

\

\.

/

1, 4 1
S ] ‘ ) t - D6 dai doan video
T [02:47.10 = 02:06.934 + :
Thiét lap thoi diém 02:47.1 ~ ]4] \ | : — sau khi cat

start Time End Time

két thuic doan video

\.

Cancel

Hinh 2.5. Hép thoai Trim Video

Lwu y: Chi co thé cét cac video chén tr tép Iwu trén may tinh. Tinh ndng nay khoéng
kha dung cho céac video dugc chén tir web.

b) Thiét Iap mau dinh dang cho video

Bén canh céac cong cu dinh dang mau sac, sac thai, hiéu (rng cho video, phan mém
trinh chiéu cling cung cap mét sé mau dinh dang cho video dugc thiét ké sén dé co thé
ap dung cho cac video, cach s dung tuwong tw méu dinh dang cho anh da hoc trong
phan mém soan thao van ban.

Tuy nhién, khac vé6i dinh dang khung vién cho anh, phan mém trinh chiéu cung cép
cong cu Video Shape FO Video Shape > giyip ta c6 thé dinh dang khung hinh cho video

theo cac hinh khéi khac nhau va Video Border & Video Border ¥ g ginh dang kiéu vién
cho khung d6 nhuw vi du dwaoi day:



Hinh 2.6. Ba video duoc chén vao trang chiéu voi dinh dang khung hinh va vién khac nhau
c) Vi tri, bé cuc gitra video va cac doéi twong khac trong trang chiéu

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

) Phat biéu sau la dung hay sai?

0

Khi mét trang chiéu d& chén video, phan mém trinh chiéu khéng cho phép chén thém
céac déi twong khac nhu van ban, hinh anh, biéu d6, bang vao chinh trang chiéu do.

THUC HANH

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

Nhiém vu 1: Chon video.

Hwéng dan:

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

— Chon video minh hoa dia diém du lich clia nhém, Iuwu vao thu muc du an trén may
tinh hoac luu vao thu muc truc tuyén dung chung clia ca nhom.

Gei y: SUr dung video gidi thiéu hay phong véan, hodc khao sat v kién cla du khach da
trai nghiém thuc té dia diém du lich ctia nhom.

Mét sb diém can lwu Y khi str dung video:
— Ban quyén cla video.

— Thoi lwong cua video dé dat duoc hiéu qua truyén théng (cac video khéng nén qua
dai, thoi lwong téi wu la dudi 30 gidy, néu can nhiéu hon, hay chia nhé thanh nhiéu
video khac nhau).

65



66

Nhiém vu 2: Chén video da chon vao trang chiéu véi mau goi y nhu Hinh 2.6.

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

Thuc hién chen cac video vao trang chiéu.

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

Burac 2 Chén mét trang chiéu mai véi b cuc phu hop véi ndi dung hodc bé cuc tréng
dé thuwc hién nhu mau goi y.

Budc 3 Chén video trén trang chiéu.

Pé chén video (chang han video sb 1 trong Hinh 2.6) vao trang chiéu, ta lan luot
thwec hién nhu sau:

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

(2) Chon dudng dan t6i video luu trén may tinh.
(3) Chon video can cheén.

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

Nhiém vu 3: Binh dang video. Céac budc sau hudng dan thuc hién dinh dang video
theo mau cla video sb 1 trong Hinh 2.6.

Budc 1: Thiét lap mau dinh dang va kich thuéc khung hinh cla video.

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

v

Video Format Playback = Share i1 Comments

T[] Height: |10 cm

F{f)\fideo Shape~ F' [3_1 Bring Forward ~ ':_": -
=l

Lf Video Border ~ [E[Send Backward = @j
Alt Crop M width: |17 N
&) Video Effects Text E'T%]- Selection Pane G~ 3 vilath: | lrem v
A
la| Accessib... | Arrange Size I

(2) Nhap kich thuéc chiéu cao va chiéu réng cua
video trong nhom lénh Size

Hinh 2.7. Cac dai lénh trong dai Iénh Video Format

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

(@) C6 thé chon mau dinh dang cé s&n dé ap dung cho video, cach thuc hién nhu da
hoc d6i voi anh.
Sau khi thyrc hién cac thao tac trén, khung hinh video ciia nhém em c6 dinh dang
nhw mau.



Buoc 22 Chinh stra thoi lvgng phat video.

Sau khi chén video vao trang chiéu, néu em mudn chi chon mét doan nao dé trong
video dé trinh chiéu, chang han doan tir giay s6 0 dén giay s6 9, em chon video céan
chinh stra thdi lwgng réi thurc hién nhu sau:

(@ Nhay chon dailénh PlaybacID

File Home Insert Draw Design Transitions Animations Slide Show Record Review View Help Video Format  Playback
Ly ; # i v —
D O+ f ‘\1 B Fade Duratlonr ) > Start: In Click Sequence {Bopantil Stopped ::+
S 2 drade n: 0225 Play Full Screen
Play Add ! Trim i ‘Yolume Rewind after Playi Insert
Bookmark & Video | b Fade Out 0000 v Hide While Not Playing — REWINGANErHHNNG | captions v
Preview Bookmarks 4 Editing Videa Options | Caption Options

( (2) Nhay chon Trim Video )

Hinh 2.8. Cac lénh trong dai lénh Playback

Trim Video ? X

(3) Di chuyén thanh mau
xanh toi thoi diém bat dau
doan video, hoac chinh

thoi gian trong 6 Start Time @ Di chuyén thanh mau

do toi thoi diém két thuc
video, hodc chinh thoi gian
louoo i > [ loo0s & trong 6 End Time

Seart Time — A == End Time

& | =

§ '

(5) Xem lai doan video
wvira chinh stra thoiluong

Hinh 2.9. Hép thoai Trim Video

Sau khi thuc hién cac thao tac trén ta cd doan video trinh chiéu véi thoi lvgng nhw
mong muén.

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

Buac 4 Luu lai tép trinh chiéu.

@ LUYEN TAP

Hay tiép tuc hoan thién cac trang chiéu véi minh hoa bang video, can sép xép b6
cuc dep mat va diéu chinh céc théng sb phu hop véi kich ban clia nhém.

VAN DUNG

Thir chén nhiéu hon mét video trén mét trang chiéu va thiét lap cac diéu khién dé
cac video d6 phat theo thtr tv ma em muébn. Thao luan va chia sé kién thirc nay cho
cac ban trong nhom khac.
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THU I-!OT KHACH HANG
VOI TRO CHOI TUONG TAC

SAU BAI HOC NAY EM SE

» Thuyc hién duoc cac ki thuat nang cao véi hoat hinh.
« Biét sir dung cong cu kich hoat hiéu trng hoat hinh (trigger).

« Str dung cac ki thuat nang cao va trigger dé tao cac trang chiéu co twong tac
VoI ngudi st dung.

Pé thu hat khach hang tai Hoi che du lich Ba mién, moét nhém da nghi ra y
twong to chirc boc tham tring thwdng cho khach hang tham quan tai gian hang
cua coéng ty minh. Qua téng cho khach hang may man sé la cac phiéu giam gia
10% hoac 15% cho toan chuyén du lich.

V6i cac cong cu ctia phan mém trinh chiéu da hoc, em c6 thé thiét ké duoc tro
choi béc tham trang thwdng nhuw vay khéng?

Trong bai hoc hém nay, chung ta sé kham pha thém mét sé cong cu hang cao
dé sang tao duoc cac hoat dong twong tac phong phu, da dang, hap dan nguoi sir
dung, chéng han nhw tro choi néu trén.

1 CAC THIET LAP NANG CAO CHO {IEU UNG HOAT HINH

= Chung ta da thanh thao céc thao tac chén hiéu tng hoat hinh cho cac déi twong

¢ trén trang chiéu, sap xép thi tu thue hién ching véi ngan hoat hinh (Animation Pane)
va diéu khién dé chung lan luwot xuét hién & ché dé trinh chiéu. O bai nay, ching ta sé
kham phéa thém cac thiét 1ap nang cao cho hiéu tng da chén. Cu thé:

a) Thiét Iap tinh ndng nang cao cho hiéu trng

Cac cong cu cla phan mém trinh chiéu cho phép thiét Iap cac tinh ndng nang cao
cho hiéu ing. Chéng han, chén thém am thanh khi thuc hién hiéu tng (tiéng vé tay
khi déi twong xuét hién, tiéng gié vat 1én khi ddi tuong bay di). Thiét 1ap dé ddi twong
tiép tuc & lai trén trang chiéu, hoac an di hay déi sang mau sac khac sau khi thuc hién
hiéu ing. Néi dung trong hép van ban cé thé xuét hién cung luc hodc xuét hién theo
tng tr hodc trng chir va céac tuy chon khac.

Hop chon am thanh khi SRR 1 - Tén hiéu trng dang
thusc hlén hléu u:ng Effect  Timing | Text Animation du’o’c thlét Iép cac

Enhancements P o P
tinh nang nang cao

eiSound; IE;G

o]
Lo~ sfter animation: |Oon't Dim v ‘
v

Animate text | &l st once

Hoép chon hanh déng sau } B Haaqhiym e
khi thwe hién hiéu uvng*
rHop chon cach xuét hién cua)

\ van ban trén dbi twong™*

[oc ][ cmn

Hinh 3.1. Hop thoai thiét 1ap tinh ndng nang cao cho hiéu tmg
Grow & Tum
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* M6t sb hanh déng trong hdp chon: di mau déi twong, gitr nguyén ddi twong trén
trang chiéu, an déi tuong.

** M6t sb cach xuat hién cua van ban trén ddi twong: xuat hién tat ca mét luc,
xuat hién tieng chir, xuat hién tirng tie.

b) Thiét Iap théi gian cho hiéu trng

Bén canh céac tinh nang néu trén, phan mém trinh chiéu con cho phép ta thiét 1ap
thoi gian cho hiéu ing (Hinh 3.2).

Grow & Tum ? X

( Hép chon thoi diém bat dau =
Effect  TiMiNg Text Animation

Start:

( H&p chon théi gian doi

0
S-Duration: | 1 seconds (Fast) [7]]
- £ A TR o att | ¢
Hop chon toc dd hiéu trng ;IBepe i lﬂ

[(JRewind when done playing
Triggers ¥
(Hc}p chon cach ldp lai hiéu trng
[ ok || cancet |

Hinh 3.2. Thiét lap thoi gian cho hiéu (g

O e e e e e mm e e M e e M A W M MM WS WM M M e e W m mw mw e - e ey

o= = e = -

Sau khi tao hiéu rng cho d@éi twong trén trang chiéu, cé thé thiét [ap thém céc
tinh nang nang cao cho hiéu tkng.

- o . -

M mm e e e e e e M M e G e e S m M Em Em e M M e mm m Em M e R e e e M Em E e e e e =

@

Hinh bén la hop thoai thiét 1ap tinh | ™ 7 X
néng néng cao cho hieu L’mg co tén la Effect  Timing  Text Animation
Fade. Em hdy mé ta va gigi thichy nghia | g S :

cac thiét lap do. o
Duration: | 2 seconds (Medium) E
Repeat: ‘5 v '\
[_JRewind when done playing

Hinh 3.3. Hop thoai thiét Iap tinh ndng nédng cao cho
hiéu trng Fade

2. CHON CONG CU KICH HOAT HIEU UNG

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

c) Khi nhay chuét vao ngéi sao mau tim thi hop van ban “Chuc may man lan sau”
hién ra.
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Hinh 3.4. Man hinh soan thao tro choi tuong tac

\L%) Théng thuéng, khi thiét 1ap hiéu tng cho cac déi twong trén trang chiéu, cac hiéu

T rng sé bat dau khi nhay chuét, nhan phim mii tén hodc nhan phim cach. Tuy nhién,
phan mém trinh chiéu con cung cap mét ki thuat nang cao hon, d6 1a cho phép chon
mot déi twong bat ki trén trang chiéu dung lam céng cu kich hoat hiéu trng cia mot ddi
tuong khac. Do chinh la céng cu Trigger (Hinh 3.5):

'j,"j Trigger v
() ongickor >

Danh sach cac déi twong cé trén
Sao vang trang trinh chiéu. Ta cé thé chon
Giam 109 mét trong sé cac déi tuong nay
lam “céng cu kich hoat” (Trigger)

Hinh 3.5. Céng cu Trigger

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

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

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

(1): Tao hiéu ng xuét hién (appear) cho hép van ban “Chuc may man lan saul”

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

THUC HANH

Nhiém vu chung: Thiét ké tré choi bc tham tring thudng cho khach hang may man
tai H6i cho du lich Ba mién theo mé ta tai Hoat ddng trong Muc 2 va Hinh 3.4.

Nhiém vu 1: Chén cac déi tuong vao trang chiéu.
Hwéng dan:

Budc 1. Mo tép trinh chiéu cla nhém, Iuu lai dwéi tén méi Trinhchieudulich.<Tén
nhém>.<ngay thuc hién>.pptx.

Buoc 20 Chén mét trang chiéu méi vao bai trinh chiéu (cé thé dat & cudi bai, dé khach
hang tham gia tro choi sau khi xem xong phan gi6i thiéu vé diém du lich).

Burdc 3: Chén céc déi twong vao trang chiéu:
— Chén hép van ban cé néi dung “Hay chon ngéi sao may man cta ban!”,

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

— S&p xép cac ddi twong vira chén vao vi tri hop li trén trang chiéu nhw mau trén
Hinh 3.4.

Nhiém vu 2: Thiét lap hiéu irng dé khi nguoi st dung nhan chon ngdi sao mau xanh,
hép vén ban “Giam 10%” hién ra. Hay néi cach khac, str dung ngdéi sao mau xanh lam
doi twong kich hoat cho hiéu tng xuat hién clia hép van ban "Giam 10%".

Hwéng dan:
Budc 1: Chon hép van ban “Giam gia 10%".

Budc 2 Thiétlap hiéu ing Grow & Turn cho hép van ban nay hodc mét hiéu rng béat
ki thuéc nhém Xuét hién (Entrance).

Buroc 20 Trén déi Iénh Animations nhay chudt vao Iénh Animation Pane dé md ngan
hoat hinh.

Animation Pane ~ X%

b Play From - - o oz T
Nhay chuét vao tam giac nho tai

1] o Gidm 10%: Gidm 10% -. dong hiéu &ng clia hép vén ban
Ds “Giam gia 10%”, trong danh sach

2[") o Giam 15%: Giarn 15%

e ol Iénh hién ra, nhay chon Timing.
3 C] 58 Chuc may man Ian sau

Hinh 3.6. Ngan hoat hinh Animation Pane

Buoc 4 Khi hép thoai Timing hién ra, ta chon déi twong kich hoat cho hiéu trng nay
nhw sau:
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. . \ Grow & Tum X
@ Nhaﬁy chon On CllC[(t @ M& h6p chon Start
trong hép chon Start de Effect  Timing Text Animation effect on click of mét
h::?-}i U’r;g frt\uc hién khi Bk - danh sach cac déi tuong
Lls Rt plias [0 [B] seconts coétrong trang chiéu sé hién
Bty [Tameonisiat Y] ra, nhay cl;lon déi. tuong
e [ a0 xanh dé lam 66 trong
: g [IRrewind when done playing Ic oat ¢ 0 leu ung
(2 Nhay chubt vao lénh — Grow & Turn nay.
Triggers ik B 53
Ognlmate as part of click sequence
(@) Start effect on click of: 530 xanh z
Start effect on pfay of: L !
I oK I . Cancel ‘

Hinh 3.7. Cac budc thiét 1ap doi fuong kich hoat cho hiéu tng Grow & Turm
Sau cac budc trén, ta tao duoc hiéu ung dé khi nhay chudt vao Sao xanh, hgp van
ban “Giam gia 10%" hién ra.
Nhiém vu 3: Tiép tuc thiét lap hiéu ing cho cac ngéi sao va hdp van ban con lai theo
thiét ké cla tro choi.
Hwéng dan:
Budc 1: Thue hién tuong tu cac buéc nhu ¢ nhiém vy 2.
Budc 2: Kiém tra hoat déng cua trang chiéu.

— Khi nhay chuét vao cac ngdi sao, cac hép van ban twong trng cé hién ra ding nhuw
kich ban hay khong.

— Thtr choi mét vai lan, néu c6 16i, thao luan tim nguyén nhan va khéc phuc, chinh
stra IGi.

Budc 30 Luu lai tép trinh chiéu.

@ LUYEN TAP
Thao luan nhém, kham pha cac thiét 1ap nang cao cho hiéu tng hoat hinh dé bé
sung thém céac tinh nang duéi day giup cho troé choi hap dan hon:
— Khi nhay chuét vao mét ngéi sao bat ki trong ba ngéi sao trén thi ngéi sao d6 nhap nhay
va phat am thanh cé vii (chdng han tiéng vé tay hoac tiéng tréng don).

— Déng chit “Hay chon ngéi sao may man ctia ban” lién tuc I6n |én/nhd lai (Grow/Shrink)
trén man hinh.

VAN DUNG

Van dung kién thirc da hoc dé tiép tuc sang tao céc tro choi tuong tac khac voi
phan thwdng cho ngudi tra 1o dung c6 thé 1a nhitng wu déi vé vé tham quan, uu dai
clia nha hang hay khach san tai diém du lich 6. Chéng han:

— Thiét ké cau hdi tréc nghiém dé tim hiéu vé dia diém di du lich.

— Tréc nghiém tim hiéu vé nhirng vat dung khéng thé thiéu trong méi chuyén di du lich.
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HOAN THIEN VA XUAT BAN
SAN PHAM TRUYEN THONG

SAU BAI HOC NAY EM SE
» Biét ghi am thanh vao tép trinh chiéu.
« Biét xuat ban tép trinh chiéu duéi dang video clip.

« Ghi am |oi gioi thiéu diém du lich va xuat tép trinh chiéu thanh mét video clip.

An: Nhém minh oi, H6i cho du lich Ba mién sap dién ra roi day!

Binh: U, nhém chuing ta da cé du Cam nang du lich, Chuong trinh bao gia,
Bai trinh chiéu cling hoan thién roi.

An: Minh van con mét chut ban khoén, héi cho déng nhu vay, chung ta thi
it ngwdi, chdng nhé clr thay phién nhau thuyét trinh giita nhirtng nguei tap nap
qua lai a?

Cuong: U, nhw vay khéng hay I&m nhi. A, minh dé xuat phuong an nay, cac
cau xem c6 6n khéng nhé? Chung ta sé tim cach ghi am I&i thuyét minh vao bai
thuyét trinh, réi cr thé phat tw déng nhu cac video quang céo & cac dia diém
cbng céng van lam ay.

Ca nhém: Y kién réat hay! Chung minh ciing tim hiéu céng cu réi trién khai
luén cho kip nhé! Sap téi dich réil C6 1éntl!

1. GHI AM THANH VAO TEP TRINH CHIEU

Phan mém trinh chiéu cung cép céng cu Record Slide Show trén dai lénh
' Slide Show giup ghi am thanh vao tirng trang chiéu trong tép trlnh chiéu véi cac
tinh nang nhuw Hinh 4.1 dudi day:

Q

fecond Hide

Chuyén téi ™

slide trwéc i
= owoms 4y An/ hién néi dung
ghi chu
Thl.'rtu’ Slide/ )
tdng s6é slide ;
g ~ v
< S MU CANG CHAI
(YEN BAI) ‘
Chuyén toi
slide sau

Tat/ bat Micro
Tat/ bat Camera
ghi hinh

Thoi gian doan
ghi am cua
slide nay/ téng
thoi gian ghi
am cua tép

U But danh dau va mau danh
But chi slide el A
dau trén trang chiéu

Hinh 4.1. Céc tinh ndng ghi 4m thanh vao trang chiéu 73




Pé thurc hién duoc viéc ghi @m, can luu y cac diém sau:

— May tinh phai cé micro gan sén hoéc micro gan ngoai.

— Poan ghi @&m (néu cd) ctia méi trang chiéu la mét déi twong doc 1ap trén trang chiéu va
sé phat khi trang chiéu d6 & ché dé trinh chiéu. Ta cé thé ghi méi moét doan am thanh,
nghe lai chiing, xoa di dé ghi lai ma khéng anh hudng téi cac trang chiéu khac.

— Trong qua trinh ghi &m thanh vao mét trang chiéu, néu nhu em da thiét 1ap hiéu tng
cho céc dbi twong trén trang chiéu dé, moi thao tac chuyén hiéu ing trén man hinh
cling duoc ghi lai. C6 thé str dung tinh néng nay vao viéc ghi am 161 thuyét minh cho
cac trang chiéu trong bai trinh chiéu cia em.

Cong cu Record Slide Show glup gh| am thanh vao Cactrang chiéu clia tep trinh chiéu.

2. XUAT BAN TEP TRINH CHIEU
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Chi ra nhiing uu diém cla viéc str dung céng cu Record Slide Show.

Sau khi nhém em dé str dung céng cu ghi @m thanh (Record Slide Show) dé ghi am
|&i thuyét minh cho bai trinh chiéu ctia nhom, tép trinh chiéu clia nhém em da dap tng
duwagc tiéu chi la mét video hoan chinh, tw déng phat lién tuc trén man hinh clia Héi cho
du lich Ba mién ma khéng can bat ki s diéu khién nao ctia con nguéi chua? Vi sao?

> Phan mém trinh chiéu hé tro xuéat ban tép trinh chiéu duéi dang maét video vai cac
" dinh dang théng dung va cé thé phat truc tuyén qua Internet nhu MPEG-4 (.mp4) hodc

Windows Media Video File (.wmv). Khi tao video tir mét bai trinh chiéu, video d6 cé thé
ghi tat ca cac hiéu tng da thiét |ap, cac thuyét minh da ghi am, cac chuyén déng cla
con tré cling nhu céc cai dat thoi gian ma ta da thuwe hién khi xay dwng bai trinh chiéu.
Do la cac lua chon da dang, dap trng nhiéu nhu cau sir dung ma chirc nang Create a

Video cung cép.

Cu thé nhu hinh dudi day:

Export

a Create PDF/XPS Document

Create a Video

Save your presentation as a video that you can

Céac lwa chon v& chét luong
video (d6 phan giai ctua video).
Lwa chon xuat ban video co

hodc khéng kem theo cac
thiét 1ap thoi gian va thuyét
minh trong cac slides cua tép
trinh chiéu.

|
| burn to a dise, upload to the web, or email
[ 1 Create a Video *  Includes 2l recorded timings, narrations, ink
Q SRR &q i strokes and laser pointer gestures
: = Presenves animations, transitions, and media
@ Create an Animated GIF i (%) Get help buming your side show vidse to
| VD e yplogdin e wo!
@ Package Presentation for CD | R
‘@ full 1D (10305} ol
I | Large fite size and full high quatity... |
I:% Create Handouts I [ Dontife Recorded Timings and N _ " !
i [%1 No limings e narratiors have been... |
e
: 5 « [as
Fﬁ Change File Type i Seconds spent on each slide: 0500 | ffmmmm—
|| 3
I Create
' Video
—4

Thiét lap théi luong xuét hién
cho mbi slide.
k

Lénh tao Video )

Hinh 4.2. Hop thoai Create a Video



Mt s6 luu ¥

— Chét lvong video lién quan dén dd phan giai clia video dau ra. Chét luong video
cang cao, kich thwéc tép cang lon.

— Néu bai trinh chiéu chwa dugc thiét 1ap théi gian twéng thuat (Timing and Narration),
video s& méc dinh gia tri |a Khéng str dung th&i gian va twong thuat da thiét lap.
Khi d6, thei gian méc dinh cho méi trang chiéu la 5 giay va cé thé thay ddi thdi gian
do trong hop thoi gian (Seconds spent on each slide) nhw Hinh 4.2.

— Néu da thiét 1ap thoi gian twong thuéat (Timing and Narration) cho bai trinh chiéu,
video sé& méc dinh gia tri la St dung th&i gian va tudng thuat da thiét lap.

C6 thé xuat ban tép trinh chiéu thanh mét video bang céng cu Create a Video.
Video sau khi xuat ban chira toan bé cac hiéu ting dé thiét 1ap, cac am thanh da
ghi &m, cac chuyén d@dng cla con tré cling nhuw cac cai dat théi gian ma chung ta
da thuc hién khi xay dung bai trinh chiéu.

Khi nao nén xuét ban bai trinh chiéu thanh video:

A. Khi chung ta can mét video phat tw déng ma khéng can nguoi diéu khién hay
thuyét minh.

B. Khi ching ta muén chia sé video nay qua mang Internet.

C. Khi chung ta muén nguéi xem khéng can cai phan mém trinh chiéu ma van xem
duoc bai trinh chiéu.

D. Tat ca cac y trén.
THUC HANH

Nhiém vu chung: Xuét ban bai trinh chiéu Gidi thiéu diém du lich clia nhém thanh mot

video chay tw déng co thuyét minh.
I ' (1) Nhay chuét vao lénh Notes)

Nhiém vu 1: Ghi am 16i thuyét minh vao
tép trinh chieu.
w file  Hom Inser Draw Desik Tran: Anirv Slide Reco Revie View Math Help
Hwé'ng dan: e
. = n . .z i
Bucc 10 Mo tép trinh chiéu 3
cua nhom, lwu lai dudi tén moi - ; ¢
. G s ~ . ‘ MU CANG CHAI
Trinhchieudulich.<Tén nhom>.<ngay 5 (YEN BAI)
. 7 LR .
thwre hién>.pptx. > ol dcted
- ' > = " AL 9 -
Suoc 22 Thao luan nhém vé néi dung o =
thuyet minh cho tlrng trang chiéu. A :
Soan thao n6| dung thuyét minh nay 13 - Hely lén v6i MU Cang Chai - mt buyén mign ndi thupc tink Yan Bai
2 A E " . S — Mgt Nam d¢ o6 nhitng tral nghigm tuydt v kbang th Ho 1!
trong phan Ghi chu (Notes) trén man — —

hinh soan thdo clia méi trang chiéu
nhw Hinh 4.3. (2) Nhap néi dung thuyét minD

5 : Y x 5 5 vao khu vuc Notes.
Lwu y: Cac ndi dung nay se khong :

hién thj trén trang chiéu khi & ché dé Hinh 4.3. Man hinh & ché d6 Soan théo
trinh chieu.
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Suoc 3 Bat chire nang ghi am: F=y
A 5 N > o W Py DQ +
Chuyén man hinh soan thao tdi trang chiéu can Record Slide| | Screenshot
chén ghi am. S

)\

2 F@ Record from Current Slide...
Nhay chon Iénh Record Slide Show trén dai Iénh

Slide Show (Hinh 4.4).

Lua chon Record from Current Slide néu mudn 4 — ,

5 S g % X > & Hinh 4.4. Lénh Record Slide Show
chen ghi am vao trang chiéu dang mo hoac trén déi l6nh Slide Show
Record from Beginning dé chen ghi am tu trang
dau tién cua bai trinh chiéu.

E@q Record from Beginning...

Clear >

Buoc 4: Ghi am
Man hinh ché dé ghi am sé xuét hién nhu Hinh 4.1.
Nhay chuét vao nut Notes ISl G hién thi ndi dung thuyét minh @& chuan bij tir
budc 2.

Nhéay chuét vao nut Record . dé bat dau ghi am. Trén man hinh sé xuét hién déng
hé dém nguoc 3 — 2 — 1 dé bao sén sang thuc hién ghi &m. Trong qué trinh thuyét
minh, khi ta chuyén hiéu &rng cla cac déi twong trén trang chiéu (bang cach nhay
chuét trai hodc nhan phim mi tén sang phai) thi cac hanh déng nay cling sé duoc
ghi lai. N6i cach khac, moi thi dién ra trén man hinh sé duoc ghi lai cling voi 10i
thuyét minh.

Trong qua trinh ghi @m, néu muén tam dirng, nhay nut Pause . Nhay nut

Pause I mot |an nira dé tiép tuc.

Nhay nut Stop 2 khi mudn két thuc ghi am.

Sau khi két thuc ghi @m, néu mudn ghi am lai, tiép tuc nhay nut Record . doan
ghi &m méi nay sé thay thé (ghi de Ién) doan ghi am truwdc do.

Pé nghe lai doan ghi am, nhay nut . Khi nghe lai, chu y quan sat cac hiéu tng
trén trang chiéu (néu co), kiém tra xem 1&i thuyét minh da khép véi cac hiéu tng
chua, |&i thuyét minh d4 tréi chay, dién cam dung vai tinh than cla bai thuyét minh
chwa? Lap lai viéc ghi &m cho t&i khi nhém em thay that wng .

Tiép tuc 1ap lai bén budc trén véi cac trang chiéu tiép theo.

Lwuy:

+

Trong qua trinh ghi &m, khi chuyén t&i cac trang chiéu c6 chén am thanh hoac
video, dirng quén bat chung dé viéc phat cac am thanh ciing nhuw phét cac video
cling sé dugc ghi lai.

V6i céc trang chiéu c6 minh hoa bang biéu d6, hay thtr dung but chi hoac but vé dé
thu hut su chua y clia ngudi xem vao dung vi tri trén biéu dé6 ma em dang phién giai.

Nhéan t6 hop phim Ctrl + S dé lién tuc lvu lai cac thay ddi trong bai trinh chiéu.
Néu mubn xoa doan ghi am da thuc hién, nhay nit CLEAR (Hinh 4.5).



+ Chon Clear Recordings on Current Slide néu
muédn xoa doan ghi @m trén slide dang ma.

+ Chon Clear Recodings on All Slides néu muén | ciear Recordings

xoa ghi am tai tt ca cac slide trong tép trinh Clens Becoribiosan Curent S
chiéu. Hay can nhac kT tridc khi chon Iénh nay. Cleair Recordings o ALSTides
i X3 Ly .z . . Hinh 4.5. Lénh xoa doan ghi
Nhiém vu 2: Xuat ban bai trinh chiéu dudi dang video. &m trong trang chiéu g
Hwéng dan:

Buoc 1: Kiém tra lai bai trinh chiéu.

Nhé&n phim F5 dé xem bai trinh chiéu & ché dé trinh chiéu. Khi bai trinh chiéu bat dau,
héy quan sat that ki nhitng gi dién ra trén man hinh va Iang nghe 1&i thuyét minh dé
dam bao tat ca hiéu rng clia cac dbi twong trén trang chiéu (slide animation), hiéu tng
chuyén trang (slide transition) va &i thuyét minh (record) dién ra hoan hao dung nhu kich
ban ctia nhém. Néu co6 bét ki van dé gi chwa dung vai kich ban, chang han hiéu tng cla
ddi twong trén trang chiéu, hay hiéu (rng chuyén trang chuwa khép véi 181 thuyét minh
hodc viéc chuyén trang dién ra nhanh hay cham quéa, hay quay lai dé chinh slra trwdc
khi chuyén sang buéc 2 duéi day.

Bude 2: Xuat ban tép trinh chiéu.

Nhay chuét vao File, chon Export, réi chon Creat a Video (Hinh 4.2).

Budc 3: Lua chon cac ché dé phu hop.

— Lwa chon @6 phan giai, vi du Full HD dé cé chat lwgng video phi hgp véi may
tinh hodc mét s6 man hinh HD.

— Lua chon gi* nguyén cac thiét 1ap thoi gian, hiéu (rng va thuyét minh trong tép
trinh chiéu vi da thiét 1ap chung & cac bai truéc va & nhiém vu 1.

[:———g] Use Recorded Timings and Narrations
<])) Slides without timings will use the default duration (set below). This option includes ink and laser pointer gestures.

Hinh 4.6. Lua chon gitr nguyén thiét Iap thoi gian va tuong thuat

E3
Creaie

— Nhay chon Create Video | | dé bat dau viéc tao video.
— Khi hép thoai Save As hién ra, thuc hién 4 buwdc nhw Hinh 4.7:

@ suve As b4
e &« 5 ~ 4 B » Documents > Dulich M Cang Chéi v | O || £ Seorch Dulich M Cang Chii
(@) Chon Vi tri
2 . Organize > Nedgfuld =
luru tép video i e @
~
BThispC No ibexers imateh your search.
3 3D Objexts

B Deskiop

@ Dét tén D Music
tép video = Plctures
R Videos
ehosic
H0(D)
@ €O Drive (£) WD Unlow
Flle name | Vidoo Gisi thig M Cang Chii " @ Nhéy Save
(3) Chon dinh Sove ety | APEG Wi - dé tao va luu
dang la tép } Toae Add o I {Bh Vided
.mp4 hay .wmyv
A Hide Fokkas locls =

Hinh 4.7. Hop thoai Save As T7



— Sau khi nhay chon Save, man hinh sé quay lai clra sé soan thao trinh chiéu, phia
dudi cung ciia man hinh sé xuét hién dong théng bao trang thai tao video. Qua trinh
nay c6 thé dién ra tir vai phut dén vai gid, tuy thudc vao dung luong tép trinh chiéu
va cau hinh may tinh ctia em (Hinh 4.8).

Creating video Gidi thiéu Mi Cang Chai.mp4 I
Hinh 4.8. Théng bao trang thai qua trinh tao Video

— Khi tao xong video, thanh trang thai (Hinh 4.8) sé bién mat. Hdy mé thu muc noi em
chon dé Iuu video tai budc trén dé kiém tra. Néu em thay xuét hién tép nhu Hinh 4.9,
viéc tao video clia em da hoan tét.

N~ B e Du e M3 Cang Chii - o X
o Shee  \ew fden ol ®

-~ i w Docu. > Dulich M) Cawg Chii v U SeardyDu lidh MG Carg O e

iy
& OneOmve -
Widen Gial thidy
o This AC M Cang Chai
B Ceskicp
4 Documents
& Coanloads
I Music

tem 1 rtem soincted S9ANR i:]H‘

Hinh 4.9. Ctra sé File Explorer
Budce 4: Luu lai tép trinh chiéu.

LUYEN TAP

M& tép video da tao xong & phan Thuc hanh, ca nhém hay cing xem can than t
dau dén cubi. Néu co bat ki 16i gi, can tiép tuc mé tép trinh chiéu ra dé chinh stra,
sau do, 1ap lai cac budc trén dé tao lai tép video méi. Birng lo 1ang hay sét ruét khi
phai chinh sra nhiéu 1an, @& cé mét san pham hoan hao, nhém nao ciing phai trai
qua nhu vay. Cé 1én vi ching ta dé rat gan dich!

VAN DUNG

a) Gui tép video déa tao qua email cho cac ban trong nhom.

b) Xem video nay trén mét vai may tinh khac nhau va nhan xét chéat lwvgng am thanh,
hinh anh.

c) Tai lén Internet, kiém tra chat lvong video khi mé trén Internet. Néu nhu em
thay chéat lwong video bi giam xubng, hdy suy nghi, tim nguyén nhan va tim cach
khac phuc.

d) Mang video nay, cung v&i Cam nang du lich va Chuong trinh tinh bao gia téi Hoi
cho du lich Ba mién. Chtic nhém em thanh céng!
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BANG GIAI THICH THUAT NGU

Format as Table

Coéng cu dinh dang cho phép dé dang chén thém d liéu

27

hang/ cét méi, tw déng dién céng thire, tao biéu dé dong
cho bang tinh.
Ham thoi gian NOW() — hién thi ngay, thang, ndm gid, phat, giay hién tai;| 49
TODAY() — hién thj ngay, thang, nam hién tai.
Ham tim kiém di Do tim di liéu trong mét vung xac dinh thoa man diéu kién | 41, 46
lieu (VLOOKUP cho truéc.
hoac HLOOKUP) | \/ ooKUP 1a ham do tim dit liéu theo tng hang.
HLOOKUP la ham do tim di liéu theo ttng cét.
Hinh khéi (Shape) | Céc déi twong hinh hoc kém theo cac thudc tinh hinh dang, | 16
mau sac... duoc thiét ké sén co thé chén vao trang van ban
va tuy chinh theo ¥ mudn clia ngudi stv dung.
Hép kiém (Check | O chon cho phép ngudi st dung danh déu dé chon mét| 33
Box) ho&c nhiéu phwong an trong mét danh sach cé nhiéu lua
chon khac nhau.
Méau dinh dang Cac mau dinh dang duoc thiét ké sén hé tro tw dong hoa| 5
(Styles) viéc trinh bay cac doan van ban. Nguwoi sir dung c6 thé ap
dung truc tiép hodc tuy chinh dé cé duwoc cac mau dinh
dang doan van ban cla riéng minh.
Muc luc van ban Cong cu tao muc luc ty ddéng cho van ban nhiéu trang c6| 20
(Table of Contents) | nhiéu muc phan c&p dwoc dinh dang thdng nhat bang cac
Styles.
Tép .pdf Van ban duoc xuat ban véi dinh dang ¢ dinh cung véi| 22
phéng chir, mau sac, hinh anh va nhiéu hiéu ing khac cho
phép hién thi gibng nhau trén nhitng méi trudng lam viéc
khac nhau.
Thudc tinh clia anh | Vi fri, mau sac, huéng, khung vién, cac hiéu teng (néu co)...| 11
clia anh duoc chén vao van ban.
Trang chiéu chinh | Trang chiéu xac dinh cac thudc tinh dinh dang phéng chir, | 57

(Slide Master)

mau sac, kiéu danh dau dau dong cung nhiéu thudc tinh
khac dwoc ap dung chung cho tat ca cac trang chiéu coé
trong tép trinh chiéu hodc bai trinh chiéu.
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Nha xudt ban Gido duc Viét Nam xin tran trong cam on
cdc tdc gid cé tic phdam, tw liéu dwoc st dung, trich dén
trong cuébn sdch nay.

Chiu trach nhiém xuét ban:
Chu tich Héi déng Thanh vién NGUYEN BUC THAI
Téng Giam dbc HOANG LE BACH

Chiju trach nhiém néi dung:
Téng bién tap PHAM VINH THAI

Bién tap noi dung: PHAM THI THANH NAM — NGUYEN THI NGUYEN THUY
Bién tap mi thuat: NGUYEN BICH LA

Thiét ké sach: TRAN ANH MINH

Trinh bay bia: NGUYEN BICH LA

Minh hoa: NGUYEN HONG QUAN

Stra ban in: NGUYEN NGQC TU

Ché ban: CONG TY CO PHAN MI THUAT VA TRUYEN THONG

Ban quyén © (2022) thudc Nha xuat ban Giao duc Viét Nam.

Xuét ban phadm da dang ki quyén tac gia. Tat ca cac phan clia ndi dung cudn sach
nay déu khong duoc sao chép, luu trir, chuyén thé duéi bat ki hinh thirc nao khi
chua cé sy cho phép bang van ban clia Nha xuét ban Giao duc Viét Nam.
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HUAN CHUONG HO CHi MINH

BO SACH GIAO KHOA LGP 10 - KET NOI TRI THUC V31 CUOC SONG

1. Ngif van 10, tap mot 23.Tin hoc10
2. Ngir van 10, tap hai 24. Chuyén dé hoc tap Tin hoc 10 - Dinh huéng Tin hoc ing dung
3. Chuyén dé hoc tap Ngif van 10 25. Chuyén dé hoc tap Tin hoc 10 - Dinh hudng Khoa hoc méay tinh
4. Ton 10, tap mot 26. Mi thuat 10 - Thiét ké mi thuat daphuong tién
5. Toan 10, tap hai 27. Mithuat 10 - Thiét ké d6 hoa
6. Chuyén dé hoc tap Toan 10 28. Mi thuat 10 - Thiét ké thai trang
7. Lichsit10 29. Mi thuat 10 - Thiét k& mi thuat san khau, dién anh
8. Chuyén dé hoc tap Lichsi 10 30. Mithuat 10 - Liludn valich sit mi thuat
9.Piali10 31. Mi thuat 10 — Piéu khac
10. Chuyén dé hoc tap Dia li 10 32. Mithuat 10 - Kién tric
11.Gido ducKinh téva Phap luat 10 33. Mithuat 10 — Héi hoa
12.Chuyén dé hoc tap Gido ducKinh té va Phap luat 10 34. Mi thuat 10 - B hoa (tranh in)
13.Vatli10 35. Mithuat 10 - Thiét ké cong nghiép
14. Chuyén dé hoctap Vatli 10 36. Chuyén 8 hoc tp Mi thuit 10
15.Hod hoc10 37.Amnhac10
16.Chuyén dé hoctap Hoa hoc 10 38. Chuyén dé hoc tap Am nhac 10
17.Sinh hoc10 39. Hoat dong trai nghiém, hudéng nghiép 10
18. Chuyén dé hoc tap Sinh hoc 10 40. Gido duc thé chdt 10 - Bong chuyén
19.Céng nghé 10 - Thiét ké va Cong nghé 41.Gido duc thé chat 10 - Bong da
20. Chuyén dé hoc tap Cong nghé 10 - Thiét ké va Cong nghé 42.Gido ducthé chat 10 - Caulong
21.Cdng nghé 10 - Cong nghé trong trot 43. Gido ducthé chat 10 - Béng ré
22.Chuyén dé hoc tap Cong nghé 10 — Cong nghé trong trot 44.Giao duc qudc phong va an ninh 10
45.Tiéng Anh 10 - Global Success — Sach hocsinh

Cac don vi dau méi phat hanh

e MiénBac:  CTCP Pau tu va Phat trién Gido duc Ha Noi
CTCP Sach va Thiét bi Gido duc mién Bac

e Mién Trung: CTCP Pau tu va Phat trién Gido duc Da Nang
CTCP Sach va Thiét bi Gido duc mién Trung

e Mién Nam: CTCP Pau tu va Phat trién Gido duc Phuong Nam
CTCP Sach va Thiét bi Gido duc mién Nam

e ClluLlong:  CTCP Séach va Thiét bi Gido duc Clru Long

Sach dién tu: http://hanhtrangso.nxbgd.vn

Kich hoat dé m& hoc liéu dién tir: Cao |6p nhi trén tem
dé& nhan ma sé. Truy cap http://hanhtrangso.nxbgd.vn
va nhap ma s6 tai biéu tugng chia khoa.




