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Huong dan su dung sach

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

Khoi dong: Giup em nhan biét tac dung cua bai hoc bang cach két
ndi nhirng tinh hudng thirc t€ véi néi dung bai hoc.

NGi dung bai hoc:
Cac hoat dong: Giap em tich cuc cha déng phat hién va kham phéa
kién thirc.

Kién thire mai: Cung cép kién thirc méi clia bai hoc, giup bé sung
kién thirc nham dat dwoc muc tiéu clia bai hoc.

Hop kién thirc: Ghi ngan gon hoac tém tat kién thirc méi. Em co thé
dung hop kién thirc, cung véi bang giai thich thuat nglr (& cudi sach),
dé 6n tap hodc tra ctru thuat nglh mai.

@ Cau hoi: Giup em clng cd, kiém tra mirc @6 hiéu bai clia minh.

- Gom céac nhiém vu duoc chia nhé va huwéng dan
@ THUC HANH tung budc giup em tw duy, I€n ké hoach va ap
’ dung cac kién thic da hoc dé thwc hanh hoan

thién du an.

Cudi méi bai la phan luyén tap va van dung:
~ a GOm nhitng cau hoi, bai tap dé ciing cd kién thirc,
LUYEN TAP kT nang trong bai hoc.

G6m nhing cau hai, bai tap, yéu cau em van dung

~ céac kién thirc, ki nang da hoc dé giai quyét cac tinh

VAN DUNG hudng trong cudc séng hodc tiép tuc nang cép san
phadm Du an.

Hiy bao quan, gii¥ gin sach giio khoa dé danh ting
cac em hoc sinh I&p sau!




Cac em hoc sinh than mén,

Hién nay, frong bat ct Iinh vurc nao, ki nang tin hoc van phong ciing la céng
cu can thiét cho tat ca moi ngudi. Nam virng va van dung linh hoat nhiing ki
nang tin hoc van phong la mét trong nhirng chia khoa quan trong giup chung
ta m& ra canh clra bwdc vao ki nguyén sé.

Cubn Chuyén dé hoc tap Tin hoc 10 - Dinh hudng Tin hoc (ng dung dugc
bién soan nham gilip cac em nang cao ki nang str dung mét s phan mém tin
hoc van phong dé tao ra nhitng san pham sé thiét thure va cd chat luong. Vi vay,
ngoai viéc hé théng hoa va cling cé nhitng kién thirc cac em da duwroc hoc trudce
day, Chuyén dé sé cung cép thém mat sd ki nang tin hoc van phéng nang cao
théng qua viéc thuc hién moét du an hép dan va i thu — Dy &n quang ba dich
vu du lich, gidi thiéu vé dep qué huong, dat nwdc, con ngudi Viét Nam tai Hi
cho du lich Ba mién. Khi hoc Chuyén dé nay, méi nhém hoc sinh cé thé déng
vai mé6t céng ty du lich, str dung cac céng cu tin hoc véan phong dé thuc hién cac
san pham clia dw an qua ba giai doan:

Giai doan 1: Thiét ké Cam nang du lich véi phan mém soan thao van ban.
Giai doan 2: Xay 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 huwéng téi nhiing kién thirc va ki nang
hitu ich. Cac em sé duwoc chi déng tim hiéu, kham pha va van dung nhing
c6ng cu clia phan mém soan thao van ban, phan mém bang tinh va phan mém
trinh chiéu dé hién thiee hoa cac ¥ tueng clia minh vé D an néu trén mét cach
chuyén nghiép va day hap dan. Clng théng qua viéc thuc hién Dy an, cac em
con c6 co héi rén luyén, nang cao kha nang tu duy té chirc, lap ké hoach, phan
chia va quan li céng viéc hiéu qua cung cac ki nang lam viéc nhom, giao tiép,
thao luan, thuyét trinh, kinh doanh va khai thac, mé mang tri thiec,... Chuyén dé
két thuc khi Du an hoan thién va cling la lic cac em hoan toan lam chu nhirng
céng cu manh mé, thiét thuc cla tin hoc van phong, déng thoi co thém cac ki
nang mém can thiét. Cac tri thirc va ki nang do sé theo cac em subt cude doi,
giup tao ra nhiing san pham sé thiét thuc phuc vu céng déng va nang cao
hiéu qua céng viéc.

Mé&c du Chuyén dé duoc chia thanh ba phan gan véi ba giai doan thuc hién
mét dw an xuyén sudt, song méi phan van dwgc bién soan dam bao co ban
déc lap dé khong yéu cau phai hoc tat ca cac phan mét cach tuan tu.

Chuic cac em cé nhirng gi¢ hoc that hang say va bé ich!
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Chuyén dé

1

Thuc hanh lam viéc voi
cactépvanban

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

SAU BAI HOC NAY EM SE:

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

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

_ Trong Chuyén dé hoc tap Tin hoc 10 - Binh hwéng Tin hoc rng dung, chung

" ta sé cung kham pha va st dung cac céng cu clia Tin hoc van phong dé thurc hién
Du an quang ba dich vu du lich, gigi thiéu vé dep qué huong, dat nwéc, con nguoi
Viét Nam. Méi nhom hoc sinh sé déng vai mét céng ty du lich, Iwa chon dia danh ma
cac em yéu thich dé gioi thiéu trong Du an. San phém clia Du an duoc thuc hién
qua bha giai doan:

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

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

CAM NANG DU LICH

mém bang tinh.

Giai doan 3: Truyén théng, quang ba dich vu du lich
vGi phan mém trinh chiéu. e
Nhihg ndt vin hod dic sdc

Két thuc ba giai doan, cac nhém sé bao céo, tring bay Coi it long b €8s e
san pham Dy an cla nhém minh tai “Héi cho du lich Bamién” | S

- = - cdm T Ld
do [&p em to churc. Tdo méo
Chung ta sé bat dau Giai doan 1 ngay bay gi¢ nhé! e el oiti]
Quan sat mét mau dan y cla Cam nang du lich tai o i
Hinh 1.1, em hay cho biét, can str dung cac coéng cu da el
hoc nacz cuaf phan mfam soan thao van ban dé dinh dang Hinh 1.1. M3udan y
dwoc van ban nhu vay. Cam nang du lich

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

<Ny Viécdinh dang van ban (lwva chon phéng chi, mau chit, c& chi, can |é, khoang céch

"/ gilra cac dong va doan van ban,...) phu thudc vao sé thich, thdm mi clia méi nguoi gidng

~ nhu phong céach thai trang c& nhan hay trang tri nha clra. D& cé mét van ban co bé cuc

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




Pé dap rng yéu cau khoa hoc, nhat quan, moi cau phan giéng nhau cta mét van
ban can cé dinh dang twong déng dé co thé dé dang nhan dang, theo déi va quan Ii,
vi du:

— Tiéu dé chinh (Title): tén clia vén ban, thuéng dwgc dinh dang ndi bat nhét.

— Tiéu dé phu (Sub-title): thuéng st dung dé giai thich, b sung thém théng tin cho
tiéu dé chinh. Tiéu dé phu ciing can duwoc dinh dang khac biét so véi tiéu dé chinh
va cac phéan con lai trong van ban.

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

Tuy thudc vao thé loai, ndi dung va déi twgng ban doc ma vén ban can cé cau tric
va dinh dang khac nhau.

Phan mém soan thao van ban cung cap cho ngudi sir dung mét sé mau dinh dang
doan van ban (Styles) dé thuc hién cac dinh dang trén mét cach dé dang. Cac mau dé
bao gdm kiéu chir, phéng chit, c& chir, mau sac, khoang cach déan doéng, cach can |é
va mét s dinh dang khéc.

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

TMNormal || T No Spac.. |Heading1 |Heading2 Heading 3

AaBbCcD(| AaBbCeD: [AABD( [AaBbCc AaBbCc Cﬂéu dinh dang c6 tén la Normal, goi y ép)

dung cho ndi dung chinh cla van ban
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, , , - . : MA3u dinh dang cé tén la Heading 1,
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Hinh 1.2. Cédc méu dinh dang c6 sén

Chi tiét mau dinh dang dwgc mé ta trong hdp thoai Modify Style:
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Hinh 1.3. H6p thoai Modify Style



M&u dinh dang trong Hinh 1.3 cé tén la gi? Hay mé ta mét sb dinh dang clia mau do:
phéng chir, c¢& chir, kiéu chir, mau chik, kiéu can |é, khoang cach dan dong.

« M6t van ban co thé cé nhiéu cach dinh dang khac nhau, tuy thuéc vao sé thich,
thdm mf cla m&i nguoi. Dé cd duge mét van ban mang tinh chuyén nghiép, can
dam bao tinh khoa hoc, nhét quan trong dinh dang.

« Mau dinh dang la tap hop cac dinh dang dugc thiét ké san cho phép sr dung
truc tiép hoac tuy chinh hay lam co so dé tao mau dinh dang ma&i cho riéng
nguoi st dung.
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1. Chi ra tiéu dé chinh, tiéu dé phu, cac muc, tiéu muc trong van ban tai Hinh 1.1.

2. Chi ra cac mau dinh dang san co trén Hinh 1.2 cé 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 DPIEU HUGNG

@ Khi cac muc chinh, tiéu muc cla van

" ban duogc dinh dang bang méu dinh dang Navigation =
Heading 1, Heading 2,... ta c6 thé quan li [search document o«
chung trong muc Headings cla ngéan diéu - i
huwdng (Navigation Pane) (Hinh 1.4). = =

[ ’ Khi;l:;gé
N'E
| 4 vaiga
Hinh 1.4 1a néi dung trong ngan diéu S
- k3 ~ s - = Gartang
hwéng cua mét van ban vé thuwc don. 4 voica
Héy quan sat va cho biét: -
a) Bau la cac muc chinh duoc ap dung SErd
mau dinh dang Heading 1. Reu Gl xéo ndim
i A Trdng miéng
b) Déau la cac tiéu muc duwoc ap dung Hoa qua

Kem

mau dinh dang Heading 2.

A s e iz , Hinh 1.4. Ng&n diéu huéng cda
c) bau la cac tiéu muc con dugc ap VEh bdn

dung mau dinh dang Heading 3.
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Khi ap dung mau dinh dang cho cac muc chinh, tiéu muc trong van ban, ta cé thé
quan li chung dé dang bang ngan diéu huéng.



@ Lam thé nao dé thém vao danh sach mén an trong thuc don & Hinh 1.4 m6t mén
g’ canh, vi du “Canh cua nau rau"?

i THUC HANH

(Phéan hwéng dan Ii thuyét va thuc hanh trong sach st dung bo thng dung van phong
Microsoft ctia bd Office 365 ndm 2021 dé minh hoa).

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

Vé ndi dung: Bé cung cap day du théng tin téi khach hang, Cadm nang du lich cén
cé nhitng théng tin nhu vi tri dia li, dia hinh, thai tiét, phong canh, van hoa, con ngudi,
am thuc,... clia dia danh do.

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

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

Lwu y, khi thie hién Dw an, nén c6 maét bo tiéu chi chung dé danh gia két qua. Vi
vay, trwdc khi bat dau, hay cung thao luan dé xac dinh mét bé tiéu chi danh gia san
pham dau ra clia chuyén dé nay nhw goi y trong Bang 1.1 dudi day.

Midc danh gia

Tiéu chi
gl Gidi Khd Trung bink Chua dat

Gioi thieu duwoc day | Gioi thieu dwoc tir | Chi gidi thiéu dwoc | Chi gidi thiéu dugc
N6i dung da 7 théng tin nhu |5-6 thong tin trong [ dwdi 3 - 4 thong tin |1 -2 thong tin trong
e 45 trong yéu cau vé noi yeu cau vé ndi dung | trong yéu cau vé ndi yeu cau vé ndi dung
ks dung ctia san pham | clia san pham dau dung cta san pham |cua san pham dau
P daura ra dau ra ra

Trinh bay khoa hoc, | C6 dinh dang nhat | Chi co thong tin|So sai, trinh bay
Hinh cd dinh dang nhat| quan, co hinh anh |dang van ban, dinh | khdéng dep, con
thire trinh | quan, khéng co 10i | minh hoa phu hop, | dang phu hop, it I10i | nhieu 16 chinh ta
bay san | chinh ta, cé cac hinh | bo cuc hop Ii, khdng | chinh ta (dwoi 516i) | (trén 5 16i)
pham anh minh hoa phu | co I6i chinh ta

hop vabd cuc hep li

Cé nhitng yéu t6|Cé yéu tb sang tao, |Cé tinh sang tao | Khéng co tinh sang
Tinh sang tao, méi mé, | méi mé, ddéc dao |nhwng khdng cao tao
sang tao | d6t pha trong ca ndi | trong ndi dung hoac
cta sén | dung lan hinhthtre | hinh thire
pham
TiAh Pat muwc d6_ hoan |Pat muc d6 hoan|Dat mirc d6 hoan|Kem hoan thién,

= thién cao, thé hién |thién kha, co thé |thién trung binh, |thé hién s cau tha

ehayen sy cbng phu, ti mi|hién suw cham chi|khongthé hién dwoc |trong qua trinh thuc
ngh;ep g steny § e A 7 : o g
cia san trong qua trinh thuwc | trong qua trinh thwe | sy cham chi trong | hién
pham hién hién qua trinh thuyec hién

Béng 1.1. Mau danh gia san phdm Cam nang du lich




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

Nhiém vu 1: Lap nhém va lya chon Dy an.
Hwéng dan:
Budc 1- Chia lop thanh cac nhom Dy én. M&i nhém cé thé gdm 5 - 7 hoc sinh.

Budc 2: Cac nhém thao luéan, chon ra mét dia danh ma cac em yéu thich nhat dé gidi
thiéu trong Dur an nay.

Budc 3 Lény twéng va lap ké hoach cho viéc thwc hién Du an.

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

Hwéng dan:

Buoc 1. Tao mai va lwu tép.

Tao mai va luu vén ban véi tén Camnangdulich.<Tén nhom>.<Ngay tao>.docx.
Budc 2 Pattiéu dé chinh, tiéu dé phu cho véan ban.

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

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

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

Dua vao cac yéu cau vé ndi dung cliia Cam nang
du lich nhu @& ma ta trén, thao luan nhém dé xac 16m So dé tu duy co thé
dinh cac muc chinh va céac tiéu muc clia Cam nang _ igc Iap dan y cda em

; L, 5 v Gk 2 . | In f dé déﬂg hon!
du lich de lap dwgc dan y day du. Tiep theo, soan
thao van ban dan ¥ sao cho méi muc, tiéu muc la
maot doan van riéng biét.

V6i méi tiéu muc, chén vao cac doan van nham giai thich hoéic mé ta dy kién néi dung clia
tiéu muc do, kém theo phén céng ngudi thuc hién.

Tiép tuc thuc hién cac nhiém vu sau dé
dinh dang cho dan y vira lap. (Muc chinh (Heading 1D (Tiéu dé chinh (Tltle))

Nhiém vu 3: Lua chon phong céch van : Y
ban va xac dinh cac thanh phan cla MU CANG CHAI
Vén bén CAM NANG DU LICH

Tiéu dé phu
(Subtitle)

Huéng dan:

4481 vi tr G If cuia D Cang Chl

VAN 1ICA, G0N NGLIO

Nhing nét vin hod ade she
Con nger, phong foc 80 quan

Thao luan nhém, xac dinh phong céach
dinh dang van ban ctia nhém:

| N&i dung van

ban (Normal)

i T8
Dan y Cam nang du lich clia nhém em o r
cé céu truc nhu thé nao? Pau la tiéu dé GAC BIEM DEN KHONG THE B0 L0 Tiéu muc
chinh, tiéu dé phu, cac muc, tiéu muc va s (Heading 2)
phan néi dung van ban? Chi ré nhu trén g
Hinh 1.5.

Hinh 1.5. Phén tich céu tric cla van ban



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

Hwéng dan: Dé phan mém soan thdo van ban phan biét duoc cac thanh phan céu
tric trong dan y nhw Hinh 1.5, can Iwa chon mau dinh dang cho tiéu dé chinh, tiéu dé
phu, muc chinh, tiéu muc va néi dung van ban lan lwot 1a Title, Subtitle, Heading 1,
Heading 2 va Normal. Cac mau dinh dang nay déu da duoc thiét ké sén, dat frong
danh sach Styles trén dai Iénh Home. Tuy nhién, khéng phai mau nao ciing cé dinh
dang dung nhu ta mong mudn, chang han phéng chr khéng hé tro hién thi tiéng Viét
c6 dau. Ta co thé chinh stra lai ching nhu sau:

- Nhay nut phéai chuét vao mau can chinh stra, chon Modify... (Hinh 1.6).

Jc 2. HOp 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: AsRke~n. AaRK( L
Update Normal to Match Selection

phéng chi thanh Times New Roman, A7 Modify..

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

Ap dung ba budc trén d@é chinh sira lan lwot cac méu dinh dang sé dung trong van
ban clia 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 clia
dan y. Cach thuwc hién nhu sau:
|: Chon doan van ban can ap dung mau dinh dang.
¢ 2: Nhay chuét chon mau dinh dang phu hep.
Hay nha Iwu lai bai lam cla em.

LUYEN TAP

M& ngan diéu huwéng Navigation Pane bang cach nhén té hgp phim Ctrl + F.
Khi ngan diéu hudéng hién ra ¢ bén trai man hinh soan thao nhw trén Hinh 1.4,
nhay chuét chon Headings.

Quan sat céu truc clia Cam nang du lich hién thi trong ngan diéu huwéng. Thao luén
dé b sung, chinh stra va hoan thién dan y Cam nang du lich ciia nhom em. Nhay chudt
vao tirng doan van trong ngan diéu huwdng, theo ddi su thay ddi vj tri clia con trd
soan thao.

VAN DUNG

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

Hay kham pha cach str dung céng cu Themes dé ap dung mét méu van ban yéu thich
cho san phdm ctia nhém.
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TRINH BAY VAN BAN VO
DINH DANG ANH NANG CAO

SAU BAI HOC NAY EM SE:

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

« Soan thao va trinh bay hap dan cac trang ndi dung ctia Cdm nang du lich
v&i dnh minh hoa.

Khi gi¢i thiéu vé canh dep cla Mu Cang Chai
" trong muc Céac diém dén khong thé bo 18, mét nhom
tac gia da trinh bay trang van ban véi cac anh minh
hoa nhw Hinh 2.1. Hay quan sat va cho biét:

— Co6 bao nhiéu anh trong van ban nay.

— Vi tri, hinh dang, kich thwéc cua ching nhu
thé nao.

Hinh 2.1. Mau trinh bay van ban

1. DINH DANG ANH NANG CAO

_ Pé anh trong van ban dwgc ré rang, dep mat va hap déan, ta can quan tam
\/ cac thudc tinh co ban cua anh nhu vi tri, mau sac, hwéng anh, khung vién va
7 céc hiéu rng cla anh,... Phan mém soan thao van ban cung cép cac cong cu
giup thiét 1ap cac thudce t|nh trén dé dinh dang anh dé dang nhu mong muén.

a) Chinh swra kich thwéc anh

Khi chén mét anh cé sén vao van ban, dé phong to hay thu nhd anh, ta cé6 thé
thiét |ap kich thudc chiéu doc, chiéu ngang ctia anh hodc cat xén anh khi mudn loai
bd phan anh khéng can thiét.

Thiét lap kich thuéc chidu cao )

JZL M3289em Thiét 1ap kich thuére chidu rc}ng)
CIOP | (6 57 cm
. Lénh cat xén a‘mh)

Y cop =
l Lénh cat xén anh theo hinh dang nhat dinh)
r('j Crop to Shape >

Aspect Ratio > ‘—(Lénh cat xén anh theo ti 1& khung h‘mh)
bl Fll g
B orit -

“—(Lénh cat xén anh dé |1ap day mét khung h‘lnh)

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 sé mau dinh dang cho @nh trong nhém Iénh Picture Styles cho phép ta ap dung
cho céc anh da chén vao véan ban, twong tw nhu cach ép dung méau dinh dang cho
doan van ban d& hoc & Bai 1.

( Céac mau dinh dang anh duoc thiét ké s3n (Thiét lap khung vién cho a”h)

\__/

— = + ~ EPicture Border ~ /Crhiét lap hiéu U 5
peuy e e ap hiéu trng cho anh
d:l ' l ! - 5_\,_' E ot o _of I‘.A q & Picture Effects ,‘
_— —_— [—— — — = . . .
| &, picture Layout"ﬂ-—(Thiét Iap bé cuc cho énh)
Picture Styles 5

Hinh 2.3. Cac méu dinh dang énh

c) Diéu chinh mau sic, hiéu trng cta anh

Hinh 2.4 gidi thi&u mét sb |énh dé diéu chinh mau sac, hiéu ng cla anh:

(Xoa’l nén cla :'anh) (Biéu chinh d6 sang va dé twong phan ) (Biéu chinh mau sac anh )

{ . N -
g% “&j’ B3 Color v i =0 kTao hiéu trng nghé thuat)
d! \h S T
Remove  Corrections EI! Amtistic EfieeE Y O
Background > Eﬂ Transparency i
Adjust * r

{ Lam anh trong suét)

Hinh 2.4. Cac lénh diéu chinh mau sac, hiéu trng ctia anh

SUr dung cac céng cu dinh dang nang cao dé dinh dang anh trong van ban dep va
hé&p d&n hon, dat dwoc muc dich truyén tai néi dung cting nhu minh hoa.

R = = - -

@.:! Ngoai cach nhap vao s do chiéu réng, chiéu cao cla anh, cé cach nao khac dé
chinh stra kich thuéc ctia anh khéng? Hay mé ta cach thuc hién dé.

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

a) Vj tri, bé cuc gitra anh va doan vin ban

Khi chén anh vao van ban, viéc thiét 1ap vij tri va Iua chon bé cuc twong quan cla
anh déi véi van ban giap trinh bay van ban dung véi muc dich, mong muédn clia nguoi
soan thao. Dé thurc hién cac thiét |1ap nay, nhém Iénh Layout cé san cac kiéu trinh bay
nhu liét ké trong bang duwai day.

12



Kiéu trinh bay 0 ¥ nghia
Pat anh cung dong vai van ban. Anh sé di chuyén theo
A | i e with e doan khi thém hogc b6t vén ban. Co thé di chuyén anh
sang cac dong tuy thich trong van ban.
— Van ban bao xung quanh anh theo dang hinh vuéng. (*)
- | Ssquare
= Vén ban bao xung quanh anh theo hinh dang ctia anh
= [ Tight d6. (*)
= Van ban khéng nhirng bao xung quanh anh, ma cén lap
-A: | Through day khoang tréng (néu cé) ctia anh. (*)
— Van ban luén ndm & trén hodc dwdi cha anh, khéng nam
A | Top and bottom bén tréi hay bén phai clia anh. (*)
== bat anh ra sau van ban.
= | Behind text
== Pat anh Ién trudc van ban.
Zx |In front of text

(*): Véi cac kiéu trinh bay nay, ta dé dang di chuyén anh trong van ban hon so voi
kiéu In line with text.

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

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

a) Mai van ban cé bao nhiéu anh. o Cic disn do bhing the b (2

M Cang Chii - ¥En B - Vgt Ham

b) Su khac nhau vé vj tri clia cac anh va van ban
trong hai trang van ban nay.

Hinh 2.5. M&u trang van ban

Khi chén anh vao van ban, co thé sap xép dé chung tao thanh nhiéu Iop, xép
chdng lén nhau @é tang tinh thdm mf cla van ban béng céach st dung céac |énh sau:

E.I_'l Bring Forward | r‘
1] Bring Forward

%3 Bring to Front-———"""

0 Bring in Front of Text 1—(Bu’a anh dang chon 1én trén van ban )

Hinh 2.6. Céc lénh sap xép Iop giira dnh va van ban

Bua anh dang chon 1én mét 1&p trén )

Bua anh dang chon Ién l&p trén cimg)

LL

13



Thiét 1ap vi tri, bé cuc clia anh trong van ban hop li gitp lam tang tinh thdm mT cla
van ban.
@ 1. Chon tir dung dé mé ta kiéu trinh bay clia cac anh trong van ban:

Tight Behind text Square

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

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

SRR T Lo i Ry L, e s i 5. s s Ly ]
hpde rim

o, Wit bang ool ohofy g oAl w2 g e b |
By veiv g w5, il wi TTane 3o b b P
sy brke b i s B P b Ll it o i i s o

Hinh 2.7. Van ban co
hinh anh minh hoa

%) THUC HANH

Nhiém vu chung: Soan thao cac trang Cam nang du lich véi anh minh hoa.

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

— Céac nhom thao luan dé Ién v twéng vé viéc str dung anh minh hoa cho cac trang,
xac dinh s6 lvgng anh & maéi trang va boé cuc clia chiing trén trang.

— Luwu tr&r cac anh nhém suu tam duoc vao mét thu muc riéng trén may tinh hodc
thu muc dung chung truc tuyén dé dé quan li.

— NEén chon anh cé kich thuéc va dé phan giai phu hop.

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

Nhiém vu 2: Thyc hién y tuong da thao luan.
Hwéng ddn: Sau day la hwéng dan céc thao tac can thuwc hién dé chén va dinh dang
anh nhu mau & Hinh 2.1,

Budc 1: Khdi déng phan mém soan thao
van ban, mé tép Camnangdulich.<Tén

nhém>.<Ngay tao>.docx. Di chuyén dén Anh s
trang can minh hoa bang anh.
Budc 2: Chén anh vao vén ban. Anh sé 3

Trong tiét li thuyét, chung ta da phan tich
Hinh 2.1 gdm 4 anh véi vi ri va bd cuc
nhw Hinh 2.8. Dé lam dugc nhu vay, lan

ot thwe hién cac thao tac sau: Hinh 2.8. Mé té vitri, b6 cuc céc dnh
trong van ban méu tai Hinh 2.1

14



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

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

— Thiét 1ap bd cuc gitta &nh va doan van ban la Square (Hinh 2.9).

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

@ Picture Format
Nhay chon Iénﬂ B . o
R T =| Position v LDSend Backward ~ L - . 5 i 4
Wrap Text trén dai [énh e i iy E[ Mem 2 @ Nhap kich thuée
: |20 Wrap Text ~ Lk Selection Pane Sl clia anh
Picture Format J EE——— Crop e 15 em
n— |n Line with Text Sl o
i Square I:.e Size 5
(@ Nhay chon Square)

Hinh 2.9. Dai l1énh ngi¥ canh Picture Format

— Ngoai ra, em c6 thé ap dung mét mau dinh dang duoc thiét ké sdn cho anh nay
b&ng cach chon anh can dinh dang va chon méu dinh dang cho anh nhu Hinh 2.3.

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

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

Theo bé cuc da phan tich, Anh s6 2 sé phai ham & 16p trén clia anh nén. Néu Anh s6 2
chwa nam dung 16p nhu mong muén, can thwre hién nhu sau dé chinh stra lai:

(D) Chon Anh sb 2, sau dé chon dai lénh Picture Format.
(2 Nhay chon 1énh Bring Forward (Hinh 2.6).
(3) Nhay chon Bring to Front trong danh séch 1énh hién ra.

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

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

Thao tac twong tw véi Anh sé 3 va 4.

Héay nhé Iwu lai bai lam cla em.

C2) LUYEN TAP

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

{3) VAN DUNG

Tiép tuc thwrc hién cac trang gidi thiéu vé dia li, van hoa, con nguwdi, am thuc cla
dia diém du lich cua nhém.
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TRINH BAY VAN BAN VOI
HiINH KHOI VA HOP VAN BAN

SAU BAI HOC NAY EM SE:

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

» Soan thao cac trang néi dung cla Cam nang du lich voi hinh khéi va hép
van ban.

I An: H6m nay nhém minh sé thao luan y twdng thiét ké
cac trang gi6i thiéu vé am thwc. Minh muén céac trang nay 3
c6 thiét ké khac, méi mé hon cac trang d4 thuc hién. .. e

Binh: Bung vay! Trong qué trinh swu tam anh tir Internet, .
minh bét gép va thay rat thich phong céch thiét ké nhu hinh
bén. Néu nhém minh nhét tri, ching ta sé tiép tuc khai thac
cac céng cu clia phan mém soan thao van ban dé thuc hién.

Nhoém em cé cung Y twang véi nhom An va Binh khéng?

Hinh 3.1. M4u trinh bay
van ban

CAC CONG CU DINH DANG HINH Kk HOI

SN O cép Trung hoc co s, ta da biét, ngoai cac di twong co ban nhuw van ban,
) 'hinh anh, thi hinh khdi (shape) cling la mot ddi twong thuong duoc s dung de
thirc hién cac y tuwdng thiét ké, giup van ban phong phu, hap dan va an twgng.

Cung véi nhirng thudc tinh trong tw hinh anh nhw Kich thudc, khung vién, vi tri, b
cuc so Vai cac ddi twong khac, hinh khéi cé thém mét sb thudc tinh khac 1a hinh dang,
mau nén. Co6 thé chén chi¥ vao trong hinh khéi dé tao hép van ban véi nhiing thudc tinh
riéng ctia chung nhu mau chir, c& chi, vi tri chit, hwéng chir va cac dinh dang khac.
Dudi day la cac nhém lénh clia phan mém soan thao van ban gidp thuc hién dinh dang
hinh khéi va hép van ban.

a) Nhom Iénh dinh dang hinh khoi

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

EN \\OOO)| - (E:Edit Shape ~ fThay déi hinh dang\
i _51&? ? % : O change Shape ‘ > Rectangles cho hinh khéi
Lénh chén hinh st {3, Edit Points I i L i | L dang chon _)
khéi vao van ban 8 Reroute Connectors | Basic Shapes g

: %
i Chinh stra cac diém bao quanh 8%%%?@%38%% d Lua chon hinh N
| hinh khéi dang chon dé thay déi | @®aDQV kG C @[] [ dangméi cho hinh

: hinh dang ctia hinh khéi HEAE. \__KkhGi dang chon

Hinh 3.2. Cac lénh thao tac vor hinh khéi
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b) Nhom Iénh dinh dang van ban trong hép van ban
M6t sé 1énh dinh dang hép van ban dugc mé ta nhu Hinh 3.3 dudi day:

(Cac méau dinh dang hop Pinh dang mau chii, mau vién chir va Binh dang huéng chir trong
van ban thiét ké san kiéu chir nghé thuat trong hdp van ban hop van ban

S
~ ﬁ Shape Fill ~ A/ ﬁ v lA Text Direction
Abc hdl z Shape Qutline ~ ﬂ » +] Align Text ~

= Quick
'”| & Shape Effects YL styiest M v| | @ Create Link

Shape Styles 5| WordArt Styles

'rC)éc mau dinh dang thiét ké s3n dé 4p dung cho Dinh dang Vi tri chir trong
- 2 Y Tao lién két
9 chi trong hép van ban hép van ban

Hinh 3.3. Cac lénh dinh dang hép van ban

c) Nhém lénh thiét Iap vi tri, b6 cuc

Cac lénh thiét lap vi tri, bd cuc ctia hinh khéi, hép van ban véi cac ddi twong khac
trong van ban (hinh khéi khac, hép van ban khac, hinh anh, van ban....) thuc hién
twong tw nhw véi hinh anh @ hoc & Bai 2 (Hinh 3.4).

Hoat dong

Quan sat Hinh 3.4, chi ra cac 1énh Position ~ [CySend Backward ~ [E{ -
dé thuc hién thiét lap vi tri, bé cuc =N Wrap Text v R Selection Pane v
cla hinh khdi, hop van ban trong [} Bring Forward ~ [E= Align ~
van ban.

Arrange

Hinh 3.4. Céc Iénh thiét lap vi tri, b6 cuc cla
cac doi tuong trong van ban
«  Sau khi chén hinh khéi vao van ban, cé thé str dung cac céng cu clia phan mém
soan thao van ban dé dinh dang ching mét cach linh hoat, sang tao.
« C6 thé chén chit vao hinh khéi dé tao hdp van ban va dinh dang hdp van ban do.

@,‘4 Quan sét Hinh 3.1. Hay cho biét:

1. C6 nhitng ddi twong nao va sb luong tirng loai déi twong (c6 bao nhiéu anh,
hinh khéi, hép van ban).

2. Nhan xét vé vj tri clia tirng déi twgng, bd cuc clia chuing so véi cac déi tuwong con lai.

3. Chi ra cac céng cu dé thuc hién dinh dang cac daéi twong trong hinh.

THUC HANH

Nhiém vu chung: Soan thao cac trang cia Cdm nang du lich vé&i hdp van ban,
hinh khéi.
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Nhiém vu 1: Phac thao y twdng, phan tich va chuén bi céng cu.

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

Hinh 3.1 1a mét trong nhiing y twdng thiét ké goi v.
Nhiém vu 2: Thiét ké trang gidi thiéu vé am thurc.

Hwéng ddn: Sau day la cac huéng dan thiét ké trang gidi thiéu vé am thwe nhu méu
tai Hinh 3.1.

Budc 10 Xac dinh cac déi twong trén trang.

Nhu da thure hién trong Hoat dong & tiét li thuyét, ta thdy rang, trang véan ban nay bao gém
cac anh nén va hép van ban nhu sau:

Hinh khéi

Hép van ban

MO TANT CHEI - YEN BAI
: v p
/ BAl MGAN
] RESTAURANT
i . = X
' } e won wcan wucnzroz B Cac anh nén
. g 2 zaME A o
:

Budc 2: Chuan bi ba anh cé kich thuwéc va do phan giai tét, lién quan téi &m thuc noi
chung hay cac mén an tai diém du lich ciia nhém lam anh nén cho trang.

Buoc 2 Me tép Camnangdulich.<Tén nhém>.<Ngay tao>.docx. Luu lai véi ngay
tao mai.

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

Budc 5 Cheén va dinh dang hop van ban. X b
u
a) Chén hop van ban .
A T Y T [® Copy
Tao hgp van ban ham o IGp trén cua cac anh nén
nhu Hinh 3.1. Ff Paste Options:
1. Chén hinh khéi chi* nhat dat & vi tri Iop trén anh ﬂ
nén, di chuyén hinh khéi toi vi tri chinh gira nhuw -
Hinh 3.1. Add Text
2. Chon hinh khéi vira chén, nhay nat phai chudt, {3 EditPoints
nhay chon Add Text trong danh sach Iénh hién ra Hinh 3.5. Lénh Add Text
(Hinh 3.5).

3. Con 1ro soan thao sé xuét hién bén trong hinh khéi, cho phép ta gé vao néi dung
gioi thiéu.
b) DBinh dang hgp van ban

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



— Pé dinh dang doan van ban, mau sac va khung vién cla hép van ban, chon doan
van ban trong hinh khéi can dinh dang réi thuc hién nhu sau:

(1) Chon mAu dinh dang hép van ban (2) Chon dinh dang vi tri chi¥ trong
hép van ban

thiét ké san
|

2 Share | [ Comments

File Home Insert Draw Design *Layourr References  Mailings  Review Shape Format
ENNOoD S| — - [ S shapeFin~ A~ Pzl | Ereivon [Byserd Backuard ~ - | o
AlL o E Abe | n n | & shepe Qutline 4 & | CE slign e = =l EwmpTear  RsckdionFane  Cgv
BN { } fi’.: : 4 17 & Shape Effects » sﬁgtv o~ @y Create Link 'I"“e:t ;‘JBmaFumrﬂ‘ o %Aliqn = 5:12@1
Insext Shapes Shape Styles 15| Warrclart Slyle- Yoy Texl Aeressibiily Aarange Sige Bl

(3) Chon cac kiéu dinh dana

chir phu hop

(@) Chon mau sac va khung vién cua
hép van ban

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

Hinh ngéi sao chinh la mét kiéu hinh khédi cé sén trong céng cu chén hinh khéi clia
phan mém soan thao van ban. Thuc hién chén, dinh dang va sap xép bd cuc, vi tri cac
hinh khéi ngéi sao d6 theo cach twong tu nhu trén.

Hay nhé Iwu lai bai lam cla em.

C2) LUYEN TAP
Tiép tuc hoan thanh Cam nang du lich clia nhém em vdi cac trang minh hoa bang
anh, hinh khéi va hép van ban. Suwu tam cac mau thiét ké dep mat hoac tham khao céac

mau dudi day.

DD KHAT BRI LA P4 TAK ALK LY MAKE

Hinh 3.7. Cac mau trinh bay van ban

VAN DUNG

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

Hinh 3.8. Mau thiét ké ap phich 19



TAO MUC LUC
VA XUAT BAN VAN BAN

SAU BAI HOC NAY EM SE:

o Biét tao muc luc cho van ban va xuét ban van ban dang .pdf.

e Tao muc luc cho Cam nang du lich va xuat ban Cam nang du lich dwoi
dang .pdf.

Em da bao gio lam muc luc cho mét van ban Muc Ine
" chwa? Theo em, tao muc luc cho van ban co6 tac

Chorng 1. Thng quan ... ..o ST

dung gi? L1 o ang s Tornt i b i s THPT i

1.2 Thye trang sie dynp Iternet i bye sink odp THET 13 Widt M

Trong bal hOC néy= ta Sé khém phé CéCh L3, A0 tode ki 51 dung lotemnst vi cic wén 6 lidn quan ... ...

Chiromg 2. M3 dung v phirrg phag (e B ...

thirc tao muc luc tw déng va xuat ban van ban e L

2.2, Phiceng phip thiss hn .........
dwdi dang .pdf Tl
d : 2 222 Pl s e i ad g
3.1 Thih hilnh st dumgr Internet eta hoe sinh lép 101 mvbng THET Hod Binh 14
3.2, i 4 hidn bR vk an todn khi s dang Intenset eua Lo sinh 19p 1941
tnrbog THPT Hod Blal
ol i, Ky én nghj
Tl Higw tham khin ..
TR T

Hinh 4.1. Muc luc cta van ban
1. TAO MUC LUC CHO VAN BAN

N\ Muc luc la mét trong nhitng thanh phan khéng thé thiéu déi véi mét van ban co nhiéu

'trang, nhiéu muc nhw sach, truyén hay tiéu luan,... Khi van ban da dwoc cau tric thanh
cac muc chinh, tiéu muc, tiéu muc con,... va da duoc ap dung cac méau dinh dang tuong
ttng la Heading 1, Heading 2, Heading 3,... céng cu Table of Contents cla phan mém
soan thao vén ban sé gilp tao muc luc tu déng mét cach nhanh chéng, thuan tién
(Hinh 4.2).

N . I S
CLénh T ) - 1) Add Text Them van ban dang duoc chon
vao muc luc

(Y update Table
Table of
Contents v t
—( Cép nhét muc luc J
Table of Contents
Hinh 4.2. Nhom lénh B AddText~ | p Ghiser Excnore
Table of Contents et [ pate e e ;*”"“ S
Built-In .
Automatic Table 1
Contents
Cac mau muc luc dugc thiét ké san trong [ Sl — '
cong cu Table of Contents thwong mac dinh PRER——
voi ba cap d phan muc nhu Hinh 4.3. C6 thé Y
chinh stra (thém hodc bot) sé cap dd nay trong R T,
hop thoai Table of Contents (Hinh 4.4).

Hinh 4.3. Caclmé.u muc luc dugc
thiét ké san
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s6 trang hién thi & sat
I& bén phai
v,

General

Formats From template
"' Show Jevels: 3 .Z}

Chon cac mau dinh
dang cé sin

Xem truée kiéu hién
thi cia muc luc trén
trang web

-

Tich chon 6 néu mudn
str dung siéu lién két
khi hién thi trén trang
web thay vi s6 trang

Xem truéc kiéu hién
thi cia muc luc trén |f———.
trang in Table of Contents *
') Index ’_]:é:é_gl_ﬁ-ojt_e;ﬂs-_-_-i Table of Figures | Table af Authorities
\ Print Preview Web Preview
" a Heading 1....cccciiiencncnanaana 1 [® | [Heading 1 e}
Tich chon & dé ) dg ) , ]
: .k EAdINE L cuwn s mmmnsusanamenss Heading 2
hiénthjsétrangtuong || g
: A Heading 3.......conmnsmmmsens 5 Heading 3
kwng VOl cac muc . Sl
[+ Show page numbers Wse hyperlinks instead of page numbers
\ ”E‘ Bight align page numbers ‘
1 - A T
Tich chon 6 dé Tab leader: [ [+

Chon kiéu ki tw néi gitra
tén muc va sé trang

\.
[
.

Tang/ giam s6 cap d6 xuat hién trong muc luc )

Hinh 4.4. H6p thoai Table of Contents

.

M& hép thoai Modify
Style d& chinh sira
dinh dang wvan ban
muc luc.

Sau khi tao muc luc bang céng cu Table of Contents, cé thé dinh dang muc luc
cho dep mat béng cac céng cu dinh dang van ban, dinh dang doan van ban,... &
hoc hodc slr dung hép thoai Modify Style nhu trén Hinh 4.4. Bén canh d6, mét trong
hhirng wu diém hiru ich nhéat khi sir dung céng cu Table of Contents dé tao muc luc
la cé thé cap nhat tw déng moi thay déi méi khi cé sy thay ddi sé trang do nguoi st
dung thém vao hoac b6t 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 ndi dung muc luc duoc thuwc
hién trong hép thoai Update Table of Contents nhuw Hinh 4.5.

Tich chon khi chi mudn cép nhat
s6 trang

Tich chon khi muén cép nhéat ca
muc luc (bao gém ca sé trang va
néi dung cac muc)

.

at

Update Table of Contents

options:

Word is updating the table of contents. Select one of the following

? X

—¥@)|update page numbers only|

A

« S0 dung céng cu Table of Contents dé tao muc luc tu dong.

3(_) Update entire table

o

Hinh 4.5. HOp thoai Update Table of Contents

« Co thé dinh dang, chinh stra, cap nhat muc luc.

Cac phat biéu sau la dung hay sai?

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

b) C6 thé thay déi dugc sb cap dé cac muc xuat hién trong muc Iuc.
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2. XUAT BAN VAN BAN
Hoat dong

1. Em da bao gi¢ thdy mét cubn sach hay tai liéu xuét ban duéi dang tép .pdf chua?
Em c6 biét tai sao tac gia cla tai liéu hodc cudn sach dé lai khéng dé chung &
dang tép van ban .doc hay .docx?

2. Hay chi ra nhitng wu diém cla viéc xuat ban maét tai liéu dwdi dang tép .pdf ma
em biét. V&i nhitng wu diém do6, em c6 muébn xuat ban Cam nang du lich cla
nhom minh dwdi dang mét tép .pdf khéng?

Sau khi soan thao, trinh bay, dinh dang vén ban bang phdn mém soan th&o v&n ban,
trede khi luu hanh van ban rong réi, nguoi ta thuweng xuat ban véan ban dé dudi dang
tép .pdf bdi mét sb i do sau:

— Van ban .docx khi xuat ban sang dang .pdf sé cd dinh dwoc phong céach trinh bay
v&i cac dinh dang nhu phéng chir, vi tri cla cac déi twong trong van ban nhu
hinh anh, bang biéu, biéu d4,... Diéu nay cling giup van ban hién thi chinh xac
hon trén cac trinh duyét web hay thiét bj di déng.

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

=

Create

Pé xuat ban van ban dwai dang tép .pdf, ta str dung Iénh Create PDF/XPS |
trong nhém 1énh Export trong dai Iénh File ctia phan mém soan thao van ban.

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

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

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

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

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

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

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

— M@ tép van ban Cam nang du lich clia nhém. Luwu lai dwéi tén Camnangdulich.<Tén
nhom>.<Ngay taoc>.docx.

— Cung ra soét toan bé ndi dung tir dau téi cudi xem da day du nhu dan v ban dau chua.
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— Slra cac 16i chinh ta, 18i dinh dang lién quan t&i ngat trang; gidn cach déng/doan:; vj tri,

bé cuc cac dbi twong hinh, anh, bang biéu va cac ddi twong khac.

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

Budc 1 Tao mét trang van ban trdng dé chén muc luc. Muc luc thwéng nam & trang

thir hai, sau trang bia, hodc trang cudi cing clia tép van ban.

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

TL‘I Add Text ~ ! [fyInsert Endnote
¢ a = . 5
@ Fhon |énh Table of Contents trén ol [l Update Table ineare % Next Footnote
dai 1énh References y, Contents Footnote [ Show Notes
Built-In
\ Automatic Table 1
@ Chon mét mau muc luc duoc thiét
T : —
ké san trong danh sach Heading I I

Sau khi tao muc luc theo thiét ké
c6 san, muc luc sé co6 dinh dang
theo thiét ké nhu Hinh 4.7.

E Chinh stra néi dung van
ban, cap nhat muc luc.

Hinh 4.6. Lénh Table of Contents trén dai lénh References

CONTENTS

Vi pE—— e

T e R L B o e

. Kh| dé Cé muc |uc‘ .ta Cé thé d| TR LR T ) B [ e e S A N P 7
t6i bét ki muc nao trong van N Ry omimrssmsmmns 7
ban mét cach nhanh chéng e i
béng CéCh nhén gll.:P phim Ctrl Al'l'lthl_l'c’ .................................................................................................. 11
Va nhéy Chu@t tal tén ml__,IC do &om TL:'.I’.E ..................................................................................... 11

TG0 STIB0 s ssasvassessrasrinssaveasssssrssranrinsisnsassssssssrinsansiaseassisnransassassussnssns 1z

Con trd soan thao sé di chuyén

t&i muc do trong van ban.

TIE Q0N GOV F rrersnsnsransmssssssessmsssssssssessasssssmsnsssssssessnsnsssssnsessennes 14

— Sau khi muc luc da duoc dinh Cac digm d&n Khang the Bo 19, ..........c..ooooocerrecnreceins e csmisesoene 17

dang hop li, dep mat, ta can

quan sat ki ndi dung muc luc dé S 000 s 8
Xem Co muc nao Cén Chinh Sclja B L el O ey P B D B N PO 21
hay khéng Néu Cén Sl:l’a |a| nél I BT TN it i 3 i S R SR LB 23

dung mét muc, chang han “Lim
Méng — Lim Thai” thanh “Lim
Méng, Lim Thai", ta khéng slra
trén muc luc, ma di chuyén t¢i muc d6 trong van ban bang cach dé néu trén, rdi chinh
stra lai tén muc dd. Sau khi stra xong, chon Update Table dé cap nhat lai muc luc.

Hinh 4.7. Muc luc duoc tao ra sau buoc 2

— Pé cap nhat lai muc luc da tao khi cé bét ki thay @i gi frong ndi dung van ban,
nhay chuét vao [énh [l update Table trong nhém Iénh Table of Contents trén dai Iénh
References dé mo hép thoai Update Table of Contents. Sau d6, Iwa chon cach
cap nhat pht hop nhu da hoc trén phén li thuyét, réi nhay nut OK trén hop thoai.

dang mac dinh.
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Lwu y: Khi em thay thiéu hoac thira mét muc nao dé trén muc luc, nghia la em da
ap dung nhadm mau dinh dang cho muc dé6. Cach slra lai nhu sau:

*Bo sung mét muc vao muc luc:

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

Céch 1: Chon méau dinh dang phu hop dé ap dung, vi du: Heading 1, Heading 2 ho&c
Heading 3.

Cach 2: Nhay chudt vao Iénh Add Text trong nhom |énh Table of Contents, chon mtrc dd
phu hop cho muc d6. Cac cap do Level 1, Level 2 va Level 3 tuong (ng voi cac mau
dinh dang lan luot 1a Heading 1, Heading 2 va Heading 3.

(@ Nhay chon Iénh Add Text )—bg"“"”@‘t" | Al [insert§

Bé muc dang chon ra khdi

|7_|Dcu Mot Show in Table of Contents

muc luc

Level 1

@ Chon mire d6 cho muc dang _—
chon dé bd sung vao muc luc
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Level 3

Hink 4.8. Lénh Add Text trong nhom lénh Table of Contents
Budc 3: Cap nhat lai muc luc.
* Loai m6t muc ra khoi muc luc:

Budc 1: Chon muc trong van ban can loai ra khoi muc luc.

AaBbCcl
Céach 1: Nhay chuét vao mau dinh dang Normal [L1Nmal | trong nhém Iénh Styles.

Céch 2: Nhay chu6t vao lénh | Do Notshowin Table of Contents| 400 hap chon Add Text

cla nhém |énh Table of Contents trén dai Iénh References (Hinh 4.8).

suoc 3. Cap nhat lai muc luc.

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

Budc 10 Kiém tra van ban trudce khi xuéat ban. Ra soat can than néi dung toan van ban,
ké ca muc luc.

Budc 2: Nhay chon dai [énh File, réi thuc hién 1an Iuot cac Iénh sau:

Export
‘a Creata PDESEPS Darumean nt ‘ CrE&IEapDF[:(pS
. Docurmnent
Fﬂ Change File Type J z:;?;:;:’w'-‘h"m“h""'
= Coment nges
(1) Nhay =) () Chon lénh tao van
chon nhom | Poears ban dang .pdf

lénh Export (@ Luya chon tao van
ban dang .pdf

Hinh 4.9. H6p thoai Export




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

Organize = Mew foider

. . El Fusilish as PO or 75 w
@ Chon v tri lwru _—,—}[mx » Duuments > Du lich M3 Cang Chii ] w || searn flich M Cang Chb @
tép van ban

2 Name Uate modited

o Duick scoess

0 hcrascit Werd s iteemis malch your search, @ -Dét tén tép
- van ban
5 This PC
( \ B Cesktap
Tich chon 6 nay T
) 7 , i Custoen Cifice Templates
khi mudn may tinh B b Cang
Python w g

tu déng mo tép
.pdf vira tao ngay
sau khi hoan thanh
xuat ban

\. J

LIERELEE] |- dm nang oo fichi
Sane as type: | POF |

e [7] Cinen fise sfter pilizhing ptimize for: @) Stand
i

e —(@Nhéy chon Publish )
_ |

Hinh 4.10. HGp thoai Publish as PDF or XPS

Buoc 3. Kiém fra van ban dang .pdf vira tao. Ca nhom cung ra soéat va chinh sira dé
hoan thién van ban.

~ Hite Friders

Chuc mirng nhém céac em da hoan thanh san pham Cam nang du lich!
Hay nhé Iwu lai bai lam cla em.

LUYEN TAP
Hay kham pha:

a) Cach thay déi mau thiét ké ctia muc luc.

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

c) Cach xoa muc luc khéi vén ban.

d) Cach tao van ban dang .pdf khac véi cach da hudng dan trong phan thure hanh.

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

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

c) Taitép d6 Ién Internet, kiém tra chat lvong tép khi mé trén Intemet.

d) Khi chdc chdn nhém em @& ung y véi san pham nay, hdy in ching ra dé sén sang
mang t&¢i Hoi cho du lich Ba mién. Chuic nhém em thanh cong!
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Ciieniat: J Thuc hanh sirdung

2 '  phanmém bang tinh
TAO DU LIEU BAN DAU VG
CONG CU DPINH DANG BANG

SAU BAI HOC NAY EM SE:
« Biét dinh dang bang tinh bang céng cu Format as Table.
« S dung thanh thao cac tinh nang tw déng clia bang tinh.

«\/an dung tao |ap cac bang dit liéu dau vao ctia Chuwrong trinh bao gia.

Sau Giai doan 1 ctia "Du an quang ba dich vu du lich, gi¢i thiéu vé dep qué huong,

dat nwéc, con nguedi Vigt Nam", cac nhém dé co trong tay Cam nang du lich véi nhirng
théng tin chi tiét, hap dan. Véi mong mudn dich vu du lich clia ¢6ng ty minh duwoc khach
hang quan tam, Iua chon tai Héi cho du lich Ba mién, ngoai cuén Cam nang du lich,
chung ta con can tw van cho khach hang vé chi phi, gia ca cta 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 giip em dé dang thuc hién diéu do
nhw trong hinh minh hoa duci day:

A B C ik BN T MO 3 L £
| EE— . T s x T TRET + |CONG TY DU LICH TRAVEL & TOUR
1 |Quy khéch hang nhip vao céc théng tin sau dé tinh bao gia g E” u Mo 0
1 2 |l v - contact@travelntour.com
2 !Danh miuc 58 lwong Bo'n vi E el fbous, earm Thave! &Tout
3 |58 ngudi tham gia 60 ng L : BAO GIA
o s 3 7 |Kink g Qi khach hing
4 |58 ngay tham quan 3 NEay |€6ng ty Travel & Tour han hanh i 131 quy khéch hang bio gid cho chuyen du
£ 53 phong khach san G0 a fich nhu sau:
| X 1 5 | Tén b | Whim phi vé dep Téy Bic
6 |- Phong don 3 phong e Thas gien: =E naay
| s = ., nl 1 demm
7 |- Phong doi 15 phong 1254 ngu tham gla: 50 ngutl
8 |- Phbng ba q phéng ,z_iPhbrlu khich sarc 3 phitng don
| 5 15 phéng dai
g |La chon dich vy khic i 4 phong ba
| = 3
10 |- Huérng dan vién " TOHG TIEN 1.7TI.95E [/ichséch
R ; 106.737.500 |0
11 |- Bao hiém du lich [v] it .
| 2 = 20§ Carm on 5 lua chon didh v cia Cng ty Trawel & Tour,
12 |- Quay, dyng clip tron goi | 31 Wi thékc midc, gop ¥ xin vl 1ang Bén he tal dng dal.
| o i cb gid tri : ; 2441002021
13- lal tron gét “ Biio gid cd gid tri trorg 20 nady ké o ngldy d‘mm ;
a) Giao dién danh cho khach hang b) Bao gia duore tinh toan tu déng

Hinh 1.1
Hinh 1.1b 1a béo gia twong tng vdi cac s6 liéu tir Hinh 1.1a. Khi c6 thay déi
vé yéu cau cua khach hang (sé ngudi, cac loai phong @,...) chi phi chuyén di sé
thay déi theo.

\/6i céc kién thirc d& hoc vé phan mém bang tinh trong chwrong trinh mén Tin hoc
& cap Trung hoc co s& két hop voi cac kién thirc mai trong Chuyén dé nay, ta sé
cung nhau thyrc hién Giai doan 2 cia Dy an: Xay dung Chuwong trinh tinh Bao gia voi
phan mém bang tinh.
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1. DINH DANG BANG TINH
Hoat déng 1

Hay liét ké cac céng cu ctia phan mém bang tinh ma em cén str dung dé tao, dinh
dang va thiét Iap cac cdng thire tinh toan cho bang tinh nhu Hinh 1.2.

A B _ C D | E F

1 Téng hap doanh thu quy 1

2y £an vi: déng
> T O Thimgl  Théng2  Thinad  Tang |
4 1 Mi&n Bac 20.000.000 40.000.000 35.000.000 105.000.000
i 2 Mign Trung 45.000.000 £0.000.000 £1.000.000 186.000.000
& 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 1.2. Bang Ic:mg hop doanh thu quy 1

. Chung ta da biét cac céng cu dinh dang bang tinh nhu thay di kich thudc hang,
cét: dinh dang dit liéu trong 6, trong bang; cac thao tac tao vién, t6 mau cho bang va
cac dinh dang khac.

Phan mém bang tinh con c6 céng cu Format as Table dé dinh dang bang tinh véi
cac tinh nang nang cao hon. Bang tinh duwgc dinh dang béng céng cu Format as Table
co mo6t s6 wu diém nhu sau:

a) Dé dang chén thém di¥ liéu

Chi c&n nhap gia tri tai 6 bat ki trén hang duwdi hang cudi clng clia bang, hang
méi sé tu déng dugc tao theo dung dinh dang cla bang. Twong tw nhu vay véi cét.

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

Chi can nhap céng thic vao 6 & hang dau tién cla bang va nhan Enter, tat ca cac
hang con lai trong bang sé dwoc ap dung céng thirc d6 ma khong can phai thuc hién
sao chep cong thurc.

Khi chén thém hang, cac céng thirc & hang trén cling sé tu déng dugc ap dung cho
hang dir lieu moi nay.
c¢) Luén nhin thay tiéu deé cta bang

V/6i cac bang cé nhiéu hang, khi cudn man hinh xuéng dudi, ta sé luén nhin duoc
tiéu dé cot & frén ma khéng can st dung Iénh déng bang hang dau Freeze Top Row

(Hinh 1.3).

il Pai li Théng 1 Thang 2 Thang 3 Téng
4 1 Mign Bac 30.000.000 40.000.000 35.000.000 105.000.000
5 2 Mign Trung 45.000.000 £0.000.000 81.000.000 186.000.000
& 3 Mign Nam ©65.000.000 58.000.000 50.000.000 173.000.000
= Téng 140.000.000 158.000.000 166.000.000 464.000.000

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

Biéu d6 tir d(¥ liéu cia mét bang tinh @& duoc dinh dang bang céng cu Format as
Table sé dwoc ty ddng cap nhat khi di liéu trong bang thay ddi hodc phat sinh thém
cac hang, c6t moi.

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

: Héay chi ra cac wu diém cla bang tinh duoc dinh dang bang céng cu Format as
Table so v6i cach dinh dang ving di liéu théng thuéng trong céc tinh hudng sau:

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

b) Khi mudn sao chép céng thirc & hang trén xudéng hang méi tao.

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

__ Cac céng cu hé trg thao tac véi bang tinh da dugc dinh dang bang céng cu Format
" as Table nam trén dai Iénh Table Design:

Table Name: View Add-ins Help Table Design
.Bang1 ~| Header Row |~ First Column [~ Filter Button

~| Total Row |+ Last Column

E. Resize Table v Banded Rows |+~ Banded Columns

PFOFIE'rtiES Table Style Options

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

a) Table Name: Dat tén cho bang tinh. Tén bang sé dugc hién thij trén 6 Bia chi
(bén trai cua thanh Cong thire, Hinh 1.5). Khi chon bat ki tén bang nao trong danh sach,
phan mém bang tinh sé& tw déng dwa con tré téi bang @6, ngay ca khi bang @6 nam trén
mot trang tinh khac.

( odachi )

B~ -
DV_khéc 1 g
DV_&n

Digm_tham_g..

Gid_phdng
DV Xe

Hinh 1.5. Tén cac bang tai & dia chi

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

c) Total Row: Chon @& hién thj hang tinh toan tw déng & cubi bang. Ham mac dinh trén
hang nay la SUBTOTAL. C6 thé str dung ham bét ki nao khac trong danh sach tha xuéng
khi nhay chudt vao nut mdi tén bén phai cua 6, hodc chon More Functions... dé tim thém
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cac ham khac. Hinh 1.6 la vi du vé chon ham Max cho _

c6t Thang 1. 30.000.000
d) Banded Rows/Columns: Chon dé& hién thj e Y

duwdng vién cho cac hang/cot clia bang. i

g g . g ’ 140.000.000 fh

e) First/Last Column: Chon dé t6 dam ndi dung Mo

cét dau tién/cudi cling clia bang. 3TN ,
f) Filter Button: Chon dé bat tinh nang Filter (loc, Min

sap xép di liéu) cho céac cdt clia bang. }JE:

’g) "ralzfe .':Etyfes: Céac mau dinh dang bén‘g duoc P R
thiét ké san dé ap dung cho bang tinh. Chi can nhay ham tai Total Row
chuét vao & bét ki trong bang réi chon méu can ap
dung (Hinh 1.7).

Table Styles

Hinh 1.7. Cac mau dinh dang bang Table Styles

Hoat déng 2

Trong bang Téng hop doanh thu quy 1 (Hinh 1.2), khi mudn thay hang sb 7 la hang
tinh Téng thanh hang tinh Trung binh doanh thu ba mién (Trung binh ba mién)
trong trng thang nhu Hinh 1.8, ta thuc hién chen céng thirc phu hgp vao cac 6
CLFT.

A E G T D E F
Tang hgp trung binh doanh thu quy 1

ey v Gy
Ty :

Mign Bde 000000

0 ARO0.000 35.000.000 105.000.000
540,000.000 §1.000.000 155.000.200

Z Kicn Trung 45000000

& | Mign Mam B5.000.000 | 58.000.000 S0.000.000 173.000.000

=W W oW e

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 trwéng hop:

— Truong hop 1: Vung A3:F7 la mét vung di¥ liéu chwa dinh dang thanh bang d
liéu bang cong cu Format as Table.

— Trwéng hop 2: Vung A3:F7 la mét bang di liéu da dwoc dinh dang bang céng
cu Format as Table.

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

« Cac céng cu hitu ich gitip thao tac véi bang tinh ndm trong dai Iénh Table Design.
» Pat tén cho bang tinh, ta sé quan li dugc cac bang trong tép ctia minh dé dang hon
tlr 6 dia chi ctia phan mém bang tinh.
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Pé bang dir liéu c6 cdt cudi cung dwoc té dam va hién thj tinh nang loc, sép xép
di¥ liéu trén cac cét, ta can tich chon cac Iénh 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 lénh trong dai lénh Table Design

THUC HANH
Nhiém vu chung: Tao lap cac bang dit liéu dau vao ctia Churrong trinh tinh béo gié.
Nhiém vu 1: Xac dinh céng thire tinh du toan kinh phi chuyén du lich.

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

Thao ludn nhém dé xac dinh cach tinh chi phi ctia chuyén du lich tlr cac Iya chon clia
khach hang.

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

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

Chi phi dich vu huéng dan vién = (don gia/ngay) x (s6 ngay ca chuyén du lich)
Chi phi bao hiém = (don gid/ngudi) x (sb ngudi trong doan du lich)
Chi phi dich vu quay, dwng clip tron géi (néu khach lwa chon).
Néu khach khéng chon, chi phi dich vu nay bang 04.
Chi phi di lai = (don gia/ nguoi) x (sb ngudi trong doan du lich)
Nhiém vu 2: Tao mdi tép bang tinh va lap cac bang don gia dau vao.
Sau nhiém vu 1, cac nhém da nam duoc cach tinh chi phi cia chuyén du lich theo lua
chon dau vao cuia khach hang. Trong cac cdng thirc ma nhém da chi ra, dé thay rang
can co6 thém théng tin vé don gia ttrng hang muc dich vu.
Hwéng dan:
Lroc 1 Tao mai va luu tép bang tinh voi tén CT.Baogia.<Tén nhoém>.<Ngay tao>.x/Isx.
E)0| tén trang tinh 1 thanh Bai 1.

— Tao bang don gia cho Dich vu phong va khach san va Cac dich vu khac cé céu tric
nhu Hinh 1.10.



— Pon gia cua tirng dich vy & cét B cé thé thay déi cho phu hop véi diém du lich
cua nhom. Thao luén, khao sat thuc té, tham khao gia cia cac nha cung cép
dich vu hoac tra clru trén Internet dé co cac théng tin nay.

A A _ B C
1 Cac bang don gia déu vao
2 GIA DICH VU PHONG KHACH SAN
s Losiphimg | Domgia@
4 | Phong don 400.000
5 Phong dbi 600.000
6 Phong ba 750.000
/ |
8 BANG GIA DICH VU KHAC
9 Tén dich vu Don gii (d) Pon vi
10 Hudng dan vién 650.000 | ngudi/ngiy
11 Béo hiém tron goi 150.000 chuyén
12 Quay. dung clip tron g6i 2.000.000 chuyén
g Di lai tron goi 100.000 khach

| Bai 1 ®

Nhiém vu 3:

Hwéng dén:

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

St dung céng cu Format as Table dé dinh dang cac bang dr liéu

(L) Chon vung dir liéu can dinh

dang thanh bang di¥ liéu

@ Chon Format
as Table

(3) Chon mau dinh dang

J &ho bang

Times New Roman ~ |12

B | e

- A A

o | B Bn 9| 50

Fant

=] Mumber

1=t

Conditional [Format as|
Formatting | Table *

e

]

1 |Cac bang don gia diu vao
2 GIA DICH VU PHONG KHACH SAN

| Phong don 400.000
] Phong doi 600.000
I Phong ba 750.000

~N T W

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

Create Tabl ? X Y
TERt tale @ Xac dinh dung dia chi ving dr liéu can
ﬂhergﬁs the data for your table? kd'!"h dang thanh bang dir liéu .l
$A$3:9836 |2 N\
® Nhay chuét Table has headers () Tich chon néu viing di¥ liéu d4 khoanh chon
oK = — kchu’a hang tiéu dé cla bang dir liéu y,

Hinh 1.12. H6p thoai Create Table

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

(@ Nhay chuét vao 6 bat ki trong bang dé ma dai Iénh Table Design. Thuc hién d&t tén cho
bang tai Table Name (Hinh 1.4)la Gia_phong.

Hay nhé Iwu lai bai lam cla em.

LUYEN TAP

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

VAN DUNG

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

2. Hinh 1.13 la mét bang bao gia dich vu thué xe da dinh dang béng cong cu Format
as Table va cé don gia béo gia tinh bang don vi déng (Viét Nam déng). Hay b sung
thém c6t don gia tinh bang USD (D6 la MT) dé phuc vu khach nudc ngoai (Hinh 1.13).

Goi y: Tra clru trén Internet dé co théng tin vé ti gia.

1 |Xe con du lich 4 ché 1 1.200.000 52,1
2 |Xedulich 7 ché 3 1.800.000 78,2
3 |Xe16ché 8 2.200.000 95.5
4 |Xekhach 24 chd 17 2.700.000 1172
5  |Xekhdch 32 chd 25 3.200.000 1389
6  |Xekhach 45 chd 33 3.600.000 156,3
7 |Xe 4 ché trlai Khéng quy dinh 3.500.000 152,0
8 |Xe 7 ché tylai Khaéng quy dinh 5.000.000 2171
9  [Xe 16 ché tr ldi Khéng quy dinh | 6.500.000 2822

Hinh 1.13. Bang don gia
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SAU BAI HOC

o Biét str dung céng cu tao hdp kiém dé hién thi va tiép nhan di liéu dang danh

sach chon.

VOI

AY EM SE:

TAO BIEU MAU KHACH HANG

HOP KIEM

¢ St dung hép kiém trong chuong trinh bao gia.

Quan sat va thao luan vé

cla viéc sir dung cac hop kiém trong

Hinh 2.1.

TAO HOP KIEM

Hop kiém (Check Box)

" hiéu quéa cho phép ngudi st dung c6
thé chon mét hodc nhiéu phuong an
trong mét danh sach cac tuy chon xac
dinh (cac dich vy, cac mon an trong
thuwc don, céc tai liéu tham khao cho
). Céng cu tao hdp kiém nam
trong nhém [énh Form Controls cua dai

mon hoc, ...

|énh Developer (Hinh 2.2).

Cac thiét 1ap dinh dang cho hép kiém nam trong danh séach 1énh hién ra khi nhay

nut phai chuét vao hép kiém

tac dung

10 -
11 -
e -
13

9 lLt_ra chon dich vu khéc
. Hudéng dan vién

Béo hiém du lich
Quay clip tron goi

|- Bi lai tron goi

A

& O E|E

Hinh 2.

1. Cac hop kiém trong biéu méu

tiép nhan dir liéu dau vao cla khach hang

Developer

la cong cu

=

Insert

~

Properties
[l View Code
Design

- [Zl Run Dialog

i

Form Controls

oI o \.Che

heck Box)

( Hoép kiém )

Aa = [ E E

Hinh 2

(Hinh 2.3).

( Xoa hop kiém
Sao chép hép kiém va
b6 nhé tam

G

(o]

an hop kiém tu bo

pnsy

hé tam vao trang tinh

hinh stra phan chir

O

— & Cut

—»{[3 Copy

—- [T Paste

w[A] Edit Text

>

—

Assign Macro...

Grouping

Order

2. Nhém Iénh trong Form Controls

Gom nhom hodc bo
gom nhém cac hép kiém

Thay dbi thir tu hién
thi cac hop kiém so voi

cac dbi tuong khac
n)

,L

M& bang diéu khié

dinh dang hép kiém

m

j)

hu thich cho hép kiém

§

| %’ Format Control... =

Hinh 2.3. Danh sach lénh khi nhay nut phai chudt vao hép kiém



Cac thiét lap diéu khién hop kiém nam trong trang Control cla hép thoai Format
Control (Hinh 2.4). Hai thuéc tinh co ban cia hdp kiém can thiét 1ap la gia tri ban dau
va dja chi 6 lién két.

e i 3 a A \ Format Control i x
Unchecked: Thiét |ap gia tri ban dau la chua duoc
Colors and Lines Size Pratection P rhies At Text | Contral |
chon cho hop kiém [ ks -
. . (D ynchecked
Checked: Thiét [ap gia tri ban dau la duoc chon cho gmmd
oz
hop kiém =
/Cell!‘llc [ =]

Mixed: Khéng thiét 1ap gia tri ban ddu nao cho hép

idm [ Hién thi hép kiém dang 3D )
\_ . [
4 . . iy

Cell link: Dia chi ctia 6 lién két véi hép kiém. O lién | Trang thai Giatri

két v&i hop kiém la 6 trong bang tinh, dwoc chon dé _

hién thi gia tri trang thai cia hép kiém Buogc chon TRUE

Khéng duocchon [ FALSE
% /
Hinh 2.4. Hép thoai Format Control
Vi du: A ] B

— O B2la 6 lién két véi Hop kiém 1, do d6, khi Hép
kiém 1 dwoc chon, 6 B2 c6 gia tri TRUE.

— OB3ladlién kétvai Hop kiém 2, do dé, khi Hop
kiém 2 khéng dwoc chon, 6 B3 cé gia tri FALSE.

[w] Hop kiém 1 = TRUE
3 |[] Hop kiém 2 FALSE

™=

Hinh 2.5. HSp kiém va cac 6
lién két
« SU dung Hop kiém la mét trong nhirng giai phap hiéu qua khi cé mét danh sach cac
tuy chon xac dinh ma ngwéi st dung duoc phép chon mét hodc nhiéu phuong an
trong danh sach do.

« Hai thudc tinh can thiét lap cho hdp kiém tai trang Control trong hdp thoai Format
Control bao gém:

1. Gia tri ban dau cua hop kiém (dwoc chon, khéng dugc chon hay khéng xac dinh);
2. Dia chi 6 lién két v&i hop kiém dé hién thi gia trj ciia né (néu hop kiém dugc
chon thi 6 lién két c6 gia tri TRUE; khéng dugc chon thi 6 lién két co gia tri
FALSE).

Quan sat Hinh 2.6 va chi ra cac phat biéu dung:

A | B
A. O A21a 6 lién két clia Hop kiém 1.

B. O A3 1a 6 lién két clia Hop kiém 2.
C. ® B2 a6 lién két clia Hop kiém 1. 00 5 B} e i

D. O B3 14 6 lién két ciia Hop kiém 2. lién két

| [JHépkiém1 = FALSE
[w] HopkiEm2 = TRUE

wjm—-k
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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 nhu Hinh 2.7.

Nhiém vu 1: Tao biéu m&u nhap di¥ liéu dau vao va chén céng thirc tinh toan cén thiét.
Huwéng dan:

1: M& tép Bang tinh chuong trinh bao gia, Iwu lai véi tén méila CT.Baogia.<Tén
nhom>. <Ngay tao>.xlsx. Thém mai mét trang tinh sau trang tinh Bai 1 va dat tén la
Bai 2.

Buoc 2: Tao mot biéu mau co ndi dung va céu truc nhu Hinh 2.7.

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

Budc 3: Chén cong thirc cho 6 BS.

Muc dich str dung é B5 nhu sau: Khi khach hang nhap sé lrong cac phong don, déi, ba
can slr dung, 6 B5 sé hién thi s6 khach téi da c6 thé luu tru tir dir liéu sb phong da nhap.
Pay |a goi Y cho nguai st dung so sanh véi sé khach trong doan da nhap tai 6 B3, dé xem
khach hang da chon du phong khach san cho doan minh chua.

Quan sat Hinh 2.7, sé lveng phéng Iva chon @ du cho 60 khach (gia tri 6 B3 = B5 = 60).

A B C
; :Qu{( khéch hang nhép vao cic théng tin sau dé tinh béo gia
el iDnnh muc 5o lwong Bon vi
3 (SO ngudi tham gia 60 ngud
4 556 ngay tham quan 3 ngay
5 556 phong khéch san 60
6 E Phong don 3 phong
7 — Phéng dai 15 phang
8 E Phong ba 9 phéng

9 |Lwa chon dich vu khiac

TRUE
TRUE
FALSE
TRUE

10 |- Hwong dan vién

11 - Bao hiém du lich
12 |- Quay, dung clip tron géi
13 |- i lai tron goéi

[BET | Ba2 [ @

& O &

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

Dai 1énh Developer c6 thé chua co sén trong danh sach cac dai 1énh clia phan mém
bang tinh. Khi @6, dé bd sung dai 1énh Developer ta thuc 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, nhén chon Add,
nhay OK.

Sau day la hudng dan chén hdp kiém vao 6 B10 (Hop kiém B10).
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Nhay chuét vao dai Iénh Developer, chon Insert, trong nhém Iénh Form
Controls, nhay chon Iénh Check Box [] (Hinh 2.2), khi d6, con tré chuét sé cé dang
hinh déu cong +, ta dwa tro chudt téi & B10 rdi nhay chudt. Mot hép kiém sé xuét hién
trong 6 B10. Nhay nut phai chudt @& chon hép kiém, khi dé, ta cé thé di chuyén, diéu chinh
vi tri, dat n6 vao gitra 6 B10.

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

Blrére 2: Chon C10 1a 6 lién két vai hdp kiém dé hién thi gia tri ctia hép kiém B10 vira tao

bang céach:

( (3)Chon frang Control. H

(1) Nhay nut phai
chudt wvao hdp
kiém dé mé danh

sach [énh.

A Cu

(@ copy

[H Paste

Edit Text
Grauping
Order
Assign Macro...

b3 & Format Control..

(2) Chon lénh
Format Control. ..

Format Control ¢ ?

calars and Lines size Protection  Properties s Te ! Contrgl !

WValue
() unchecked
@ checked

0 ndivedd

Cell link: | C10
[ 2-D shadiing 1
(4) Gb dia chi tuong di

hodc tuyét di ctia 6 lién
két tai Cell link

TS

*

Hinh 2.8. Céch chon 6 lién két cho hép kiém

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

Buoc 2: Tich chon, bo tich chon tai hdp kiém B10 dé kiém tra 6 lién két C10 cé hién thi
chinh xac trang thai clia hép kiém hay khéng.

Chuc mirng em da tao dugc hop kiém dau tién trong biéu mau.

Héay nho luu lai bai

LUYEN TAP

lam clia em.

Tiép tuc thuc hién tao cac hdp kiém B11, B12 va B13 véi cac 6 lién két twong tring

la C11, C12 va C13 dé hoan thién Biéu mau tiép nhan théng tin dau vao tir khach hang

nhu Hinh 2.7.

VAN DUNG

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

2. Lam thé nao dé dinh dang mau séc (mau nén, mau vién) cho cac hép kiém d4 tao?
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XAY DUNG DU TOAN
vO1 HAM BIEU KIEN

SAU BAI HOC NAY EM SE:

o Biét str 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, chung ta da hoan thién buéc thu thap dir liéu dau vao cho
© chuong trinh bao gia. Céng viéc tiép theo, chung ta sé thuc hién tinh toan vai cac di
liéu do dé lap dwgc duw toan kinh phi cho chuyén di trudc khi dwa ra bao gia chinh thirc
cho khach hang.

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

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

HAM PIEU KIEN

Trong thuc t& cé nhiéu tinh hudng ma két qua thuc hién cong viéc phu thudc vao
"o mdt 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”, ngwoc lai la “Chua dat” (Hinh 3.1)

T a E C
(B M3ZHS Tongdiém Panhgia
2 | A0O1 35 Dat

3 | A002 20 Chura dat
4 | A003 25 Chua dat

Hinh 3.1. Bang danh gia xép loai mén hoc

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

Pé thuc hién cac tinh toan co diéu kién nhu vay, ta cé thé str dung ham diéu kién
IF clia phan mém bang tinh v&i cti phap nhu sau:

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

value if false: gia tri tra vé néu biéu thirc diéu kién cho két qua sai.
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Vi du:
Trong bang di liéu trén Hinh 3.1, céng thirc ctia 6 C2la
= IF(B2>30;“Dat”;“Chua dat”)

Coé nghta la: Néu gia tri & 6 B2 > 30, 6 C2 sé co gia trila ‘Pat”.

Con néu giatri & 6 B2 < 30, 6 C2 sé co gia tri la “Chua dat”.
Ham diéu kién IF cho phép thurc hién so sanh gitra hai gia tri va tra vé két qua tuong
trng voi ting trudng hop:
— Phép so sanh co két qua la bung (TRUE).
— Phép so sanh c6 két qua la Sai (FALSE).

0 1. Tiép tuc dién cong thire cho 6 C3, C4 trong Bang danh gia xép loai mén hoc trén Hinh 3.1.

W 2. Trong bang du toan kinh phi dudi day, 6 C3 cé céng thirc nhu sau:

= IF(B3=TRUE;650000;0)

A A o B. | g
DU TOAN KINH PHI

2 | Danh muc Lwa chon Bon gia (d)

3 Hwéng dan vién TRUE 650,000

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

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

THUC HANH

Nhiém vu chung: Tl cac thdng tin dau vao da cé sau tiét thuc hanh Bai 2, xay dung
Bang du toan kinh phi nhw méau 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 vung c6 nén mau héng A2:C14 bang cac lénh da hoc.

Hwéng dan:

woc 1. Mo tép Bang tinh chuong trinh bao gia, luu lai véitén mai la CT.Baogia.<Tén
nhom>.<Ngay tao>.xlsx. Thém ma&i mét trang tinh sau trang tinh Bai 2 va dat tén la
Bai 3.

Buoc 2 Tao cau tric bang du toan nhu Hinh 3.4 véi cac yéu cau:
— Nhap cac néi dung dang van ban, dinh dang nhu mau.

— S0 dung céng thirc phit hop dé dién gia tri cho cét B. Cu thé nhu sau:



+ Cong thurc cac 6 B3, B4 va B6:B9: nhu hinh minh hoa.

+ Cong thtre 6 B11 la ='Bai 2'!1C10, thirc hién twong tw dé dién
6 B12:B14.

cong thurc cho cac

Hinh 3.3. Biéu méu tiép nhan théng tin dau vao tir

T
0 | Cong thic
- — ='Bai 2'l
; B6 | ='Bai 2'B5
~ s
O | Céng thlc
; B7 | ='Bai 2''B6
B3 | ='Bai 2'B3
" B8 | ='Bai 2'IB7
B4 | ='Bai 2'B4
Wl § AL ]
\ B9 | ='Bai 2'IB8
d A . B == = x L C f< 0 C
] Quy khach hang nhép vao cic thong tin sau dé tinh béo gia 1 DU TOAN KINH PHI
1 Danh myc 54 | chon Bon vj Bon gié [d)| Ting tign Il_ﬂ
2 [RapiEmne sdlrone o 1 58 nguriri tham gia 60
3 S8 nguriri tham gia &0 L . Thivi lwong tham quan 3 ngdy
4 S8 nghy tham quan 3 ngay 5 dEm
5 58 phéng khdch san &0 5 54 phang khach san 60
& - Phong don 3 ha 7| -Phingdon - phang dem
7 -Phang dél 15 phang == BHORE A 1= Bite 0]
T o - Phéing ba o phang ba
" it - i 0 Lya chon dich vy khdc
4 Lyra chon dich vy khac 1| - Hudng din vién TRUE | 650000 1.850.000
10 - Hudng din vien [ TRUE L 42| - Bdo hidm du lich TRUE 150,000 9.000.000
11 - Bdo hidm du lich TRUE £ 13 - Cuay, dng elip trgh gdl EALSE 3
12 - Quay, dymg clip tron g6i O EALSE 14 - Bllaitren gl TRUE 100000 6.000,000
13 - Bi lai tron géi TRUE 15 L iz
COR RN T R SEER) B

T

Hinh 3.4. Bang dur toan kinh phi chuyén di

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

+ Céng thirc 6 B5 1a = B4 + 1 vi s6 dém & méac dinh tinh bang sé ngay cong thém 1.

Buoc 3. Kiém tra tinh dung dén cla céng thire: Chuyén sang trang tinh Bai 2, thay ddi
céac s6 liéu & cot B3:B8, quan sat thay déi twong (rng & trang tinh Bai 3. Thtr mot vai lan,
néu chwa dung, thao luan tim nguyén nhan va chinh sira.

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

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

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

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

Buoc 2 Xay dung céng thire cho 6 D11.

Sau khi thao luan & buwdc 1, hay phat biéu bang 1&i céng thire du kién cho 6 D11.

Goiy:

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

cla dich vu nay tai 6 D11 bang gia tri cia 6 B10 trong trang tinh Bai 1. Con néu khach
khéng Iwa chon dich vu @6, ttrcla 6 B11 = FALSE thi gia dich vu & 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 3 Kiém tra tinh dung dén cla céng thirc: Chuyén sang trang tinh Bai 2, thay ddi
phuwong an tich chon dich vu Hudng dan vién, quan sat gia tri hién thj tai 6 'Bai 3'ID11.
Thir mét vai 1an, thao luan tim nguyén nhan va chinh stra lai néu chua dung.

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

Hay nhé Iwu lai bai lam clia em.

LUYEN TAP

a) Phan cong trong nhom, tiép tuc dién céng thirc cho cac 6 D12, D13 va D14.

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

VAN DUNG

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

Hudéng dan vién E il Pon gia dich vu Hwéng dan vién tinh | = D11 * B4
theo ngay, do @6, téng tién dich vu
nay

= (don gia dich w) x (sd nhgay tham quan)
Bao hiém du lich E12 Bon gia dich vu Bao hiém du lich|= D12 * B3
tinh theo méi khach, do d6, téng tién
dich vu nay

= (don gia dich vu) x (s6 ngudi tham gia)
Quay, duyng clip E13 |Dayladich vutron goi clia ca chuyén | = D13

tron goi di, do d6, téng 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 m6i khéach,
do d6, téng tién dich vu nay

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

SAU BAI HOC NAY EM SE:
o Biét sir dung ham VLOOKUP.

» VVan dung ham VLOOKUP dé tra ctru tu déng don gia, hoan thién bang duw
toan cua Chuong trinh bao gia.

A B . A | B < | D

1 Cic bing don gia diu vao 1 DY TOAN KINH PHI -
2 GIA DICH VU PHONG KHACH SAN , Danhmuc i‘;:"';’;’ Donvi | Domgia
3 Loai phong | Dongii(d) | 6 S8 phong khach san 60
4 Phong don 400.000 7 -Phéng don 3 phang don T
5 Phong déi 600.000 g - Phong doi 1L phong doi ?
6 Phong ba 750.000 g -Phongba 9 phong ba ?

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

Hinh 4.1
Lam thé nao dé dién tw dong don gia cac phong tir cét B bang Gia_phéng vao
c6t D clia bang Du toan kinh phi?

HAM TiM KIEM VLOOKUP

Pé dién tu dong don gia cac phong tw cét B bang Gia_phong vao c6t D clia bang

 Dw toan kinh phi & hoat déng khéi déng, ta cé thé dung céng thirc nhw cdng thirc tai
6 D7 la = ‘Bai 1’! B4. Tuy nhién, c6 mét cach khac la sir dung ham tra ctru, hay con
goi la ham tim kiém VLOOKUP. Pay la mét frong nhitng ham dugc danh gia la hiru
ich nhéat ciia 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:
e lookup_value: Gia tri can tim kiém, tra ciru. Gia tri nay c6 thé la so, doan van ban
(dat trong dau nhay kép), gia tr logic, hoac mét tham chiéu 6.
« table_array: Vung tim kiém chtra gia tri can tim. Trong d6, cét chira gia tri can tim
phai la cét dau tién cta vung tim kiém.
e col_index_num: Sé thir tw clia c6t chira két qua tra vé trong ving tim kiém.
s range_lookup: MGt gia tri logic cho biét ham VLOOKUP can phai tim két qua
chinh xac hay twong doi (tham s6 nay co thé c6 hoac khéng).
= Néu nhap TRUE hoac bd qua, ham VLOOKUP sé tra vé gia tri I&6n nhat nho hon
gia tri can tim.
= Néu nhap FALSE, ham VLOOKUP tra vé chinh xac gia tri can tim. Néu trong
vt_lng tim kiém khéng cé gia tri nao khép vai gia tri tim kiém, ham VLOOKUP sé tra
ve #N/A.
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Viduy: CéngthuclénhlaéD71a=VLOOKUP(“Phong don”;‘Bai1’| A3:B6;2; FALSE)
co nghia la:

Trong vung A3:B6 cua trang tinh Bai 1, tra ctru hang d liéu nao c6 gia tri trong cét
d4au tién chinh xac la “Phong don”, thi dién két qua tai c6t thir hai cliia hang dé vao 6 D7.
Két qua tra vé clia Iénh nay la 400.000, nghta la 6 D7 dugc dién sé 400.000.

b 1 Bl 'héng tm”ﬂ 1 | Cac bang ﬂ:n gia ddu vEllo . 2.Tr2 lg et qua tai
ving tim kiém A3:B6, : x ; P
hana chira ai tri “Phe 2 |GIA\DICH VU PHONG KHACH SAN aRtxr it hang
ang chua gla‘n ong 3- s6 4, chinh |2 6 B4
don” & cot dau tién la
hang sb 4 4 Phong don 400.000
5 Phong dai 600.000
( Vung tim kiém A3:B6 )/ 6 Phong ba 750.000

Hinh 4.2. Cach hoat dong ctia ham VLOOKUR trong VVung tim kiém

Ham VLOOKUP thuwc hién do tim theo tirng hang trong vung tim kiém, do do,
VLOOKUP cén duwoc goi la “ham tim kiém theo hang”. Ham tim kiém theo c6t HLOOKUP
sé duoc kham pha trong phan Van dung.

Sl dung ham VLOOKUP khi ta can tim di liéu trong bang hoéc vung dit liéu theo
hang voi cu phap:
VLOOKUP(Iookup value; table array col_index_num; [range Iookup])

1. Trong c6ng 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 tu cot chira két qua tra vé col _index num trong vung tim kiém.
d) Cach tim kiém range lookup.
2. Vi 2 bang di liéu trong Hinh 4.1, cho biét 6 D8 sé& duogc dién két qua la gi néu céng
thire 6 @0 la:
a) = VLOOKUP(“Phong d6i”;'Bai1’!A3:B6;2;FALSE)
b) = VLOOKUP(CS8;'Bai1’!A3:B6;2;FALSE)
3. Viét céng thirc 1énh VLOOKUP v&i céc 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
— Cot chira két qua tra vé col_index_num trong vung tim kiém la cét C.
— Céach tim kiém range_lookup: tim chinh xac.
Lwuy:

— Tham sb col_index_num la sb thir tw clia cot chira két qua tra vé trong vung tim
kiém, do @6, tham sb6 nay luén la mét s6 (chang han 1, 2, 3,...).
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— Cach dém sb th( tw cét trong vang tim kiém: Néu vung tim kiém la B3:E10, thi ta dém:
1. c6tB; 2: c6t C; 3:cdtD; 4: ct E.

) THUC HANH

Nhiém vu chung: St dung ham VLOOKUP dé tra clru, dién don gia cho tirng loai
phong khach san (vung D7:D9, chi¥ xanh) va tiép tuc hoan thién bang Dy toan da
thue hién & Bai 3 nhu méau dudi day:

: A | B | c | L | E

1 DU TOAN KINH PHi

5| Danh muyc Slfr ng.r;g.{ Pon vi Pon gia Tong tién

3 S8 ngurdri tham gia 60

4 Thei Irgng tham quan 3 ngay

5 ' 4 dém

s S0 phong khach san 60

7 |- Phong don 3 phong don 400,000 4.800.000
g |- Phong doi 15 phong doi 600.000 36.000.000
g |- Phong ba 9 phong ba 750.000 27.000.000
10 | Lyra chon dich vu khac

11 - Huwéng dan vién TRUE 650.000 650.000
12 - Bao hiém du lich TRUE 150.000 9.000.000
13 |- Quay, dung clip tron goi 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: St dung ham VLOOKUP dé tra cttu, dién don gia cho cac loai phong
khach san tai vung D7:D9 trong Hinh 4.3.

: 1: Mo tép Bang tinh chuwong trinh bao gia, Iwu lai véi tén méila CT.Baogia.<Tén
nhém>.<Ngay tao>.xlsx. Déi tén trang tinh Bai 3 thanh Bai 3,4.

Buroc 20 Xay dung céng thirc ham VLOOKUP @é dién vao cac 6 D7, D8 va D9.
Biét rang:
— D7 |a 6 can dién don gia cla loai phong don.

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

Ca thé mé ta bang 16i cong thire can thiét cho 6 D7 nhu sau: Tra clu trong bang

Gia_phong, tim hang cé c6t dau tién la “Phong don”, tra vé két qua & cot thir 2 cung

hang do.

43



44

Nhu vay, dé dang xac dinh 4 tham sé cliia ham theo bang sau:

Tham sé Gia tri
lookup_value C7 hoac “phong don”
table_array | ‘Bai 1'!A3:B6 hodac Gia_phong
col_index_num 2
range_|lookup FALSE

Tl d6 suy ra cong thuc 6 D7 la:

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

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

Thuc hién twong tw dé tim va dién céng thire tai cac 6 D8 va DO9.
Budc 30 Kiém tra tinh dang d&n clia cac céng thirc da thuc hién.
Nhiém vu 2: Bién téng tién dich vu phéng khach san vao cac 6 E7:E9 (nén vang).
Hwéng dan:
Budc 1: Thao luén cach tinh téng tién dich vu phong khach san da xac dinh & tiét thuc
hanh Bai 1.
Téng tién phong don = sé long phong don x don gia phong don x sé dém khéach 6.
Twong tw véi téng tién phong déi va phong ba.
Budc 2 Dién cong thire tinh tbng tién tirng loai phong.

Nhu d& thao luan tai Buwdc 1, ta co cong thire tong tién phong don tai 6 E7 nhu hinh
duwaoi day.

V| A B = D E
1 DY TOAN KINH PHi T
So lurong/ . e 5 ———
Danh muc Bon vi Bbon gia Tong tien
2 Lwa chon
3 SO nguditham gia 60
4 Thei lweng tham quan 2l ngay
s | dem
6 56 phong khéch san 60 |
7 |— Phong don 3 | phong don 400.000 |=p7*B7*RS

Hinh 4.4. Céng thurc 6 E7
Tuong tu cdng thue 6 E8 va E9 lan lwot la:
= D8*B8*B5
= D9*B9*B5
Buoc 3: Kiém tra tinh dang dan cltia cac céng thirc da thuc hién.
Nhiém vu 3: Tinh téng chi phi chuyén di tai 6 E15 (Hinh 4.3).
Budc 1. Thao luan cach tinh téng chi phi chuyén di tai 6 E15.

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



Budc 2 Dién cong thire cho 6 E15 bang ham SUM da hoc:
= SUM(E7:E14)
Budc 20 Kiém tra tinh dang dén cuia cac céng thirc da thuc hién.

Hay nhé Iwu lai bai lam clia em.

LUYEN TAP

Hinh sau la két qua diém clia mét phong thi va Bang théng ké diém thi ciia mét |6p

A B C D
1 Bang diém - Phong thisd 5
2 _STT |sébdodanh|Ngitvin Toin |
3. 1 A103 7 | 9
4 2 A201 85 8
5 3 A205 9 | 9
6 4 A104 8 | 85
7 S A202 9 7
2 6 A203 7.5 | 8
9 7 A312 6 9
10 8 A204 8 8,5
Hinh 4.5. Bang diém theo phong thi
'. F 1 G H I I J

1 Diém thilép 1042

2 STT [shiodanh|  Hovaten |Ngivin| Toin |
3 1 A201 Ngé Dinh Anh 7 7

4 2 A202 Nguyén Hoa Binh by T

5 | 3 A203 Lé Birc Canh 3 7

6| 4 A204 Tran Thé Diing 7 7

7 | 5 A205 Nguyén Thj Giang Y T

Hinh 4.6. Bang diém theo Iop
1. Quan sat céng thirc tai 6 13 dwoi day va tra [6i cac cau hoi:
= VLOOKUP("A201";B3:D10;3;FALSE)
— Gia trj can tim lookup_value trong céng thirc trén la gi?
— Hay chi ra vung tim kiém table_array trong céng thirc do.
— Tham sb col_index_num bang 3 nghia la gi?
— Céng thirc nay sé tim gan dung hay tim chinh xac? Tai sao?
— V6i cdng thire nay, 6 13 sé cé gia tri bang bao nhiéu?
2. Néu thay thé céng thire tai 6 13 trén bang céng thire:
= VLOOKUP(G3;B3:D10;3;FALSE)
thi két qua tra vé tai 6 13 co thay d6i hay khéng? Tai sao?
3. Tiép tuc dién céng thirc cho cac 6 con lai trong cét | va J.

Goi y: St dung dia chi tuyét déi cho ving tim kiém dé dam bao tinh dung dan cla
cbng thurc khi sao chép.
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VAN DUNG

Bang 1 la danh sach hanh khach d& dang Ki chuyén bay.

Ngé Van Quy DE

1

2 | Nguyén Quy An E
3 Lé Blrc Hai E2
4 P36 Thé Diing B
5 | Nguyén Thj Giang B
6 Ha Thi Chau E1

Bang 1. Danh sach hanh khach

Bang 2 la danh sach cac hang vé.

Thu’o’g gia

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

Bang 2. Danh sach hang ve
1. Tim cdéng thirc phu hop dé dién thong tin twong tng vao cét hang vé clia Bang 1.

2. Khém pha cach sir dung ham HLOOKUP dé thuc hién yéu cau tai cau 1 khi Bang 2
duwoc trinh bay lai nhu Bang 3 du¢i day.

Hang vé | Thuonggia| Phothong | Phothéng | Phothéng | Pho thdng
dac hiét linh hoat | tiéu chuan | tiétkiém

Bdng 3. Danh sach hang ve

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

4 A | B | ¢ | D | E|F |G | H |V | I | K |L|M
4 | cor1 | corz  cos  cora | cors

2 =X Hang 1
3 Hang 2
4 ¥ Hang 3
s | X « I ] ang
6 Hang 5
7 Hang 6
=VLOOKUP("'X";A2:E7;4;FALSE)  =HLOOKUP("X";G2:L7;4;FALSE)

Hinh 4.7. M6 ta hoat déng ham VLOOKURP va ham HLOOKUP
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THUC HANH TONG HOP VA THONG KE
so LIEU PE QUYET PINH BAO GIA

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

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

Sau bén bai thuc hanh, cac nhom da l&p dwgc Dy toan kinh phi chuyén di tir cac théng
tin d4u vao clia khach hang va tir gia géc clia cac dich vu (phong khach san (dich vu Itu
tra), dich vu hwéng dan vién, bao hiém, dilai,...) d& duwoc cac nhdm xac dinh & Bai 1.

Buéc tiép theo, céng ty du lich s& chon lgi nhuan mong mudn tir méi loai dich vu trén la
bao nhiéu phan tram dé tir dé quyét dinh “gia dich vu du lich tron géi” dé dua vao Béo
gia cho khach hang & Bai 6. Dé lam duoc diéu do, Bang téng hop, tinh toan cé dang
nhw bang sau la mét ggi y:

A | g C i E

, |Téng he'p doanh thu tir cdc dich vy

Loi nhuan Doanh thu

Gid goc i
2 mong muon mong muon
1 ;Dich vy Luru trd 67.800.000 30% 28.140.000 B83%
4 |Huréng dfin vién va bao hism 9.650.000 |  15% ‘ 11.097.500 |  10%
5 |Quay, dung clip tron géi ; 30% | - | o
4 |Chi phi di lai 6.000.000 |  25% |  7.500.000 7%
7 Téng 23.450.000 106.737.500 100%
fl
|

Gia dich vu du lich tron goi theo dau nsl.’ﬁ’i| 1.778.958 | VND/khach
Bail | Bai7 | Baad Bais ] [+ N I |

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

A B c

|-M&tép Bang tinh chuong trinh bao || Iréng hop doanh thu tr cac dich vy
gia, luu lai voi tén maoi la CT.Baogia.<Tén

] . . o . Hang muc Gid gde Cong thire edia cot B
nhom>.<Ngay tao>xlsx. Thém mdi mét |* ™ . -

. . .~ . o " . 3 |Dijch vy Luru tra 67.800.000 | =SUM('Bai 3,4'IE7:E9)
trang tinh sau trang tinh Bai 3,4 va dattén 18 |, jiweng dan vien va bao hiém 9,650,000 | ~SUM('Bai 3,4'IE11:£12)
B‘ai 5 s |Quay, dung clip tron géi - | ='B&i 3,4'E13

’ = EChi phi i lgi 6,000,000 | ='Bai 3,4'IE14
yc 2: Tao bang bang céng cu Format as =SUM(83:86)
Table voi cau truc nhu Hinh 5.1 va: Hinh 5.2. Céng thirc goi y

— Nhaép cac di¥ liéu & dang van ban cho tiéu dé bang va cét A.
— Pinh dang bang sao cho dong cudi ctia bang la déng tinh téng tw déng.
— Céc cot dau tién va cudi cung clia bang c6 dinh dang chir dam.

v 3 Pién théng tin gia gbc vao c6t B. Pinh dang kiéu di? liéu ctia cét B la kiéu tién té.
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Théng tin gia gbc can dién vao cot B déu nam trong du toan tai trang tinh Bai 3,4.
Tham khao céng thirc tai Hinh 5.2.

Buoc 4: Quyét dinh lgi nhuén mong mudn, dién théng tin vao cét C (Hinh 5.1).

V/6i méi loai dich vu, céng ty can quyét dinh Igi nhuan mong mudn & dich vu d6 la bao
nhiéu phan tram, tir d6 suy ra dwoc doanh thu mong muébn twong trng cla dich vu do.
Thao luan nhém, tim hiéu théng tin tai thue dia hodc tra clru trén Internet dé duwa ra quyét
dinh lgi nhuan mong muén cho méi loai hinh dich vu va dién théng tin vao c6t C. Binh
dang kiéu di liéu cac 6 nay la ti 1& phéan tram.

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

Trao doi: Cac sé liéu trén cho cac théng tin dé hé tro ra quyét dinh tang gia hay
giam gia cho khach hang tuy thudc vao chién lvgc kinh doanh clia céng ty trong
tirng giai doan. Vi du, trong dot khuyén mai, cong ty cé thé giam cac sb nay xuéng,
chép nhan l&i it @& thu hat khach hang. Nguoc lai, trong dot cao diém, céac sé nay
cé thé tang Ién dé céng ty thu vé dugc loi nhuén |6n hon.

Budc 5: Tinh doanh thu mong muédn va dién vao cét D (Hinh 5.1).

Doanh thu mong muén cta mét dich vu la téng clia gia gbc dich vu va lgi nhuan
mong muébn. Goi y cong thire 6 D3 la = B3*C3+B3, cac 6 D4, D5, D6 tuwong tu.
Budc 6: Tinh gia dich vu du lich tron géi theo dau nguoi.

Sau khi tinh duroc doanh thu mong mudn cia chuyén du lich, chia so tién d6 cho téng
s6 du khach trong doan, ta sé cé gia dich vu du lich tron g6i theo dau ngudi. Con so
nay sé ghi trong Bao gia gli cho khach hang & Bai 6.
Vi du, theo mau trén Hinh 5.1, téng doanh thu la 106.737.500 déng véi tbng sb 60
khach hang, do do6, gia dich vu du lich tron goi theo dau ngudi la:

106.737.500

60

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

—~1.778.958 (ddng).

Buoc 7: Xac dinh ti 1é doanh thu cla tirng dich vu so véi téng doanh thu mong muén
dé vé biéu dé theo ddi phan bd doanh thu.

Vi du: trong Hinh 5.1, ta thay rang, doanh thu tir Ti1& phan b3 doanh thu

dich vu luru tra chiém 83% tong doanh thu. O E3 '
tinh bang céng thirc = D3/$D$7, cac 6 E4, E5, E6
twong tw. Ta co thé biéu dién cac thong tin nay
dudi dang biéu @ hinh quat tron nhu Hinh 5.3,
dé theo do6i duoc phan bd doanh thu cho cac bd
phan cung cap dich vu.

7%

Sau khi cé di¥ liéu trong cot ti I&, nhé lai kién
thirc 34 hoc, thue hién vé biéu dé hinh quat trén

nhu Hinh 5.3. Dinh dang biéu d dep mat, dé *DjpitRy |
s " Hudéng dén vién va béo hidm
theo déi. Hilei i
i phi di lai

Héay nhé Iwu lai bai lam ctia em. o _
Hinh 5.3. Biéu do ti 1é phan bé doanh thu



TAO VA XUAT BAO GIA
VOl HAM THOI GIAN

SAU BAI HOC NAY EM SE:

o Str dung thanh thao ham NOW, TODAY.

e \/an dung cac kién thirc d3 hoc & hoan thién ban Bao gia chuyén du lich.

| Hinh 6.1 la ban Bao gia hoan thién cua mét nhém. Nhirtng dong ch* mau do
la nhitng théng tin dwoc phdn mém bang tinh tw déng dién bang cac céng thirc,
cac ham tinh toan.

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

Hinh 6.1

| A ] 1 C i o E
. [CONG TY DU LICH TRAVEL & TOUR
| Bia chi: HA Ngi, Viét Nam ﬁ
3 |Lien hé: 024 e X0 - contact@travelntour.com o
& | Website: hitp/ fwww travelntour.com Teave! &Toun
2

BAO GIA

&
7  Kinh guri: Quy khach hang
Cong ty Travel & Tour han hanh giri t6i quy khach hang bao gid cha chuyén

& |du lich nhu sau:

oTenwur | ‘Kham pha vé dep Tay Bac

10 Thdi gian: 3 ngay

1 4 dém

12|58 nguc‘:i tham gia: &0 ﬁg.rr‘i's

o _Phéﬁg khach sa_n N 3 f phéng dn:n : — sl

il 15 phong dai

15 9 pheéng ba

16

| TENG TIEN 1.778.958 ,“F_a-'lén,h
] 106.737.500 r‘]ol_'!g_

13

m;Cé'n un da lua chen dich vy wia Cong Ly Travel & Tour.

1| Moi théc mic, gop y xin vui lang lien he i tdang dai

:::Béo gid ¢é gia tr trong 30 ngay ke tif ngay 24/10/2021

2;: Trén trong!

Hinh 6.1. Béo gia chuyén du lich

CAC HAM THOI GIAN

, Trong cac van ban théng dung, théng tin vé ngay, thang, nam soan thao hay xuét
ban vén ban d6 la mét trong nhirng théng tin khéng thé thiéu. Béi véi bao gia dich vu
du lich naéi riéng va cac béo gia khac néi chung, théng tin nay cang quan trong, bai vi,
méi bao gia sé chi cé gia tri trong moét khoang thoi gian nhéat dinh ké tir ngay bao gia.

Chuong trinh bang tinh cung cap mét sé ham lién quan téi ngay, gi&, cu thé nhu sau:

Tén ham, mo ta ham Caphap | Céngthic Vidukét qua
Ham NOW: tra vé ngay va théi gian NOW () =NOW() 24/3/2021 21:10
hién tai.

Ham TODAY: tra vé ngay thang ndm TODAY() |[=TODAY() |24/3/2021

hién tai
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Ham NOW va TODAY httu ich khi mudn hién thi ngay hay thoi gian hién tai trén
trang tinh hodc muén tinh toan gia tri dwa trén ngay va thoi gian hién tai, réi cap nhat
gia trj @ méi lan mé trang tinh.

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

Ham NOW tra vé két qua ngay, thang, nam va gid, phut hién tai vai ci phap: NOW()

Ham TODAY tra vé két qua ngay, thang, nam vai cu phap: TODAY()

Du doan két qua clia cac cong thirc sau:

Coéng thurc Két qua

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

= NOW() + 3 ?

= TODAY () + 3 ?

) THUC HANH

Nhiém vuy: Xay dung béo gia cho khach hang nhv mau trong Hinh 6.1.
Hwéng dan:

|- M@ tép Bang tinh chuwong trinh bao gia, lwu lai véi tén méila CT.Baogia.<Tén
nhom>.<Ngay tao>.xlsx. Thém mai mét trang tinh sau trang tinh Bai 5 va dat tén la
Bai 6.

— Tao biéu méu bao gia nhir mau trong Hinh 6.1.
— Thao luan nhém, quan sét va thue hién viéc nhép 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 chit mau do la cac 6 tw ddéng hién thi béi cong thirc, ta dé tréng dé dién &
cac budc tiép theo.

Budc 3 Dién ty déng ndi dung vao cac 6 chr mau do.

— Thao luan nhém vé cac y sau:
+ Tai sao can dién tw déng bang céng thirc cac 6 chir mau do.
+ Chi ra ngudn di liéu cho tirng 6 d6.

Gei y: NGi dung trong cac & B10:B15 déu la cac di liéu ta da co va tinh toan san &
trang tinh Bai 3,4. Sir dung céng thirc lién két dir liéu gitra céc trang tinh, ta dé dang
dién néi dung cho cac 6 nay. Chang han céng thirc 6 B10 |a ='Bai 3,4'1B4.



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

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

Pé kiém tra tinh dung dan clia cac céng thirc da thiee hién, ra soat ki lai chuong trinh
ctia nhém, tir trang tinh Bai 1 dén trang tinh Bai 6 nay. Thay ddi cac théng tin dau vao
& trang tinh Bai 2, theo d&i va kiém tra su thay doi cac théng tin trén trang tinh Bai 6.

Néu cé bét ki 16i gi phat sinh, hay thir tim hiéu nguyén nhan va khac phuc cac |16i do.
Hay nhd luu lai bai lam clia em nhé!

LUYEN TAP

Thao luan nhém va viét cdng thirc |énh sao cho 6 D22 clia bao gia hién thj ca théng tin
vé gi& va phut. Chéng han: 24/10/2021 10:36.

VAN DUNG

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

b) Tai Bao gia, thiét ké thém maét dong théng béo cho khach hang, néu nhu sé Ivong
phong khach d& chon chwa 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 tir trang tinh
Bai 2 téi trang tinh Bai 6 va nguagc lai vi tai Hoi chg, nguoi str dung chi can quan
tam toi hai trang tinh nay.

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

e) Hay viét céng thirc |énh dé tu ddng chi ré ngay hét han clia Bao gia la 30 ngay ké
tlr ngay xuat Bao gia.

Vi du: Bao gia xuat ngay 24/10/2021 thi chuong trinh bang tinh tw dién ngay
hét han la 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

1
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KIEM THU, HOAN THIEN
VA DONG GOI SAN PHAM

SAU BAI HOC NAY EM SE:
o Biét cach tu kiém tra tinh dung dan cla chuong trinh, phat hién, stra I8 va
kiém tra chéo mét san pham khac.

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

THUC HANH

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

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

tién hanh viéc kiém thir.

Trong bai nay, dé dam bao Chwong trinh bao gia ctia méi nhém déu da hoan thién,

s8n sang chuyén sang budc tiép theo la déng géi va dua vao sir dung, chiing ta can

kiém tra lai téng thé mét [an nira.

Hwéng dan:

Cac nhom phan céng tw kiém fra tinh dung dan clia chwong trinh, phat hién va sira

cac l6i:

e Léi dinh dang bang dir liéu dau vao (tén bang, cau truc bang...), 16i dinh dang di
liéu (kiéu chir, kiéu sb, kiéu tién té...) — dan dén 16i két qua tinh toan.

e Lai cac 6lién két ctia hop kiém — sai di¥ liéu dau vao, dan dén sai két qua tinh toan.

e LA&i cong thirc cla tat ca cac ham — dan dén sai két qua tra clru, dau vao clia cac
tinh toan.

e LGi thiét lap ving in — Bao gia in ra gidy hozc xuat ban dang tép .pdf theo kho A4
théng dung bj thiéu thong tin.

Néu nhw coé bat ki 16i nao, can suy nghi, thao luan D) Ny it phal ohuot vas
nhom dé tim ra nguyén nhan, sau dé khac phuc, stra t8ntrang tinh cdn kh’oé
16i va tiép tuc kiém tra.

Nhiém vu 2: Hoan thanh, dong goi san pham. T

Sau nhiém vu 1, chung ta da cé nam trang tinh hoan ﬁ 4 -

thién voi toan bo théng tin duoc tinh toan chinh xac. 5

Tuy nhién, khi dem san pham t6i Héi cho du lich Ba e - ICCET b
mién, chung ta chi can cho khach hang nhin thay e
trang tinh Bai 2 va trang tinh Bai 6. Do d0, chung ta T e

sé thuc hién &n tat ca céc trang tinh va cac ving tinh N\l pmmy e

toan trung gian, déng thai, khoa chung lai (bao vé) dé

khéng xay ra 16i stra |énh hodc mat dir liéu trong qua (@ Chon Protect Sheet...)_/

trinh st dung. Khi @6, chung ta da hoan thanh va déng

géi dugc san pham clia nhém minh. PR E . (PR

trang tinh



Hwéng dan:

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

Khi hép thoai Protect Sheet hién ra:

(3) Nhap mét khdu dé str dung
m&i khi mudn thay doi cac néi

Password to unpretect sheet:

Protectworksheet end tontents of locked cells

dung trong trang tinh

(@ Tich chon cac &

Allow all users of this workshest to:

g[Slsetectlodked cets |
[A selzct unlocked cells

DFormatcell;

|:|Format columns

[1Fomat rows

Hlnsar‘t columns

Inszrt rows y
[]Insert hyperlinks ® Nha)‘ OK
DDcIctc columns

Lancel
Hinh 7.2. HGp thoai Protect Sheet

Nhap mat khau dé mét |an nira & hdp thoai tiép theo réi nhay OK.
Nhw vay, frang tinh clia em da dwoc bao vé bang mat khau.

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

— Maét khau can théng nhat chung trong nhém.

— Sau khi thire hién nam thao tac trén, trang tinh ciia em da dugc bao vé (khoa lai).
Luc nay, em sé& khong chinh stra duoc bat ki 6 nao trong trang tinh. Muén chinh
stra, em phai mé khoa, bang céch sau:

4 Phong don Mowe or Copy...
(1) Nhay nut phai chuét vao s Phongddi [ yiew Code
. . . . Phong b
tén trang tinh cAn mé khoa : Rl e e (2) Chon Unprotect Sheet. )
8 |BANG GIA DICH Tab Color >
9 Tén dich v i
3. [ Ten dictive :
10 Hudng din vii S
1 Bao hiém tron Unhide..
12 | Quiay, g clip & Select All Sheets

Hinh 7.3. Thao tac md khoa trang tinh

Khi hdp thoai Unprotect Sheet hién ra, nhap vao méat khau ma nhom da thiét Iap roi
nhay OK.

= AR Y
( @ Nhap mat khau ) Unprotect Sheet l ? X

Bassword: I | I

[ o | concst | r‘@NhayOK)

Hinh 7.4. HGp thoai Unprotect Sheet
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Luc nay, em co thé tién hanh chinh stra trang tinh binh thuong.
Budc 20 An trang tinh Bai 1, Bai 3,4, Bai 5.

Sau khi da khoa dé bao vé trang tinh khai viéc chinh stra & budc 1, ching ta sé an trang
tinh do di dé nguoi str dung khéng nhin thay bang cach thao tac 1an lugt nhw sau:

a |BANG GIA DICE Tab Color >

o [ EENION Hide

10 [ e iy A .- .
(D) Nhay nit phai chut \ |n| Bioutmug  Umice. (2) Ghen Hele

12: Quay, dyng clip tr

. ~ . A Select All Sheets
vao tén trang tinh c&n n vt

m Dol (5T (s war .,

Hinh 7.5. Thao tac &n trang tinh

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

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

(3) Chon tén trang tinh Unide —

can hién (gitr phim Ctrl :
[ {@ Nhay OK )

khi can chon nhiéu trang
camcel |

tinh mét luc)

Hinh 7.6. Thao tac hién trang tinh

yc 3: Kiém tra Chwong trinh bang tinh.

— M@t lan nira, kiém thir viéc thay déi cac dit liéu dau vao & trang tinh Bai 2 va quan
sat sw thay ddi clia bao gia & trang tinh Bai 6. Chinh stra cac |16i néu co.

— Luwu tép bang tinh.
Nhiém vu 3: Kiém thir chéo gira cac nhom.

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

Viét bién ban kiém thcr.
Hwéng dan: Ap dung céc kién thire d& hoc dé thuc hién.

Néu phét hién cé 16i, bdo véi nhém tac gia cia Chuong trinh dé cung thao luan xem
d6 c6 phai la 16i hay khdng, néu dung thi dé nghi nhém tac gia slra lai.

Thuc hién kiém thir chéo, chinh slra, khac phuc cac 16i cho t6i khi Chuong trinh béao
gia clia cac nhom déu hoan thién, chay chinh xac.

Chuc muwng nhom em da hoan thién Chuong trinh bao gial



Chuyén dé Thuc hanh stirdung

phan mém trinh chiéu

XAY DUNG Y TUONG,
CAU TRUC BAI TRiNH CHIEU

SAU BAI HOC NAY EM SE:

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

« D& xuét duoc y twéng bai trinh chiéu gioi thiéu diém du lich cho nhém va st dung
cong cu Slide Master dé thiét ké trang chiéu chinh.

Dy an clia chung ta d& di duoc 2/3 chang dudng! Sau hai chuyén dé soan thao
" van ban va phan mém bang

tinh, méi nhom da coé trong tay
m6t Cam nang du lich day du
théng tin va trinh bay hap dan,
mot Chuong trinh bao gia tw
dong rat dé str dung va hiru
ich. Giai doan cudi cung cla
Dy an d6 la “Truyén théng,
quang ba dich vu du lich” tai
Hoi cho du lich Ba mién dé
thu hut khach hang tham gia
Chuwaong trinh Du lich do cac
em té chirc.

Hinh 1.1. Hinh anh mét H6i cho du lich

Hinh anh bén la mét H6i cho du lich.

Em nghi sao vé y tudng chuan bi mét san pham trinh chiéu véi nhitng théng
tin ngén gon, xuc tich, nhitng hinh anh dep mat cung céc hiéu trng phu hop dé tao
diém nhan cho gian hang cia nhém em?

V6i nhitng gi da biét vé phan mém trinh chiéu & cac cép hoc trudce, hay clng
kham pha thém cac céng cu nang cao dé cé mét san pham trinh chiéu giup gian
hang clia em dwoc nhiéu khach hang quan tam nhat.

1 TRANG CHIEU CHIiNH VA MOT s0 DINH DANG CO BAN

Chung ta da biét, méi bai trinh chiéu gom mét hodc nhiéu trang chiéu. Méi trang
¢ chiéu chira cac ddi tuong khac nhau nhw déi tugng dang van ban, déi twong dang
hinh anh, d6 hoa,... D& cé mét bai trinh chiéu dep va chuyén nghiép, tat ca cac trang
chiéu can phai cé sw théng nhat, vi du nhu théng nhét vé phéng chi¥, bd cuc trinh
bay, cac gam mau, hiéu irng va mét s6 dinh dang khac.

95



P& bao gio em gap tinh huéng méi khi chén mai trang chiéu véi kiéu bé cuc (layout)
cé san, chung ta phai dinh dang lai phéng chir dé hién thi chinh xac chir tiéng Viét
cé dau chuwa? Thém nira, khi san phém trinh chiéu duoctao ra béi nhiéu thanh vién
clia nhém, dau la giai phap tét nhat dé tranh viéc phai dinh dang lai cac phéng chr,
mau sac,... khi chung ta ghép cac trang chiéu lai véi nhau?

O cép Trung hoc co s&, ching ta d& biét cach ap dung cac mau trang chiéu
(Themes) duoc thiét ké s8n dé xay dung bai trinh chiéu. O chui dé soan thao véan ban,
chuing ta cling da ap dung cac mau dinh dang (Styles) cho van ban duoc théng nhét.
V6i phadn mém trinh chiéu, mét trong cac giai phap gitp bai trinh bay dat duoc su
théng nhat @6 la thuc hién chinh sira phdng chir, hinh anh va mét sé dinh dang khac
tai trang chiéu chinh (Slide Master) trong ché d6 Slide Master nhu hinh dudi day. Khi
do, tat ca cac trang chiéu dwa trén trang chiéu chinh sé chira nhirng thay déi ma ta
vira thiét 1ap.

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

Fila Slide Master  Home  Insert  Draw  Transtions  Animations  Review  Wiew  MathType  Add-ins  Help = Share

’E] Er-.. E e W B Cotors = @nmhqn.wtndslrefﬁ” IIj
t Clide

=
AlFoas = i
et SlideIrscrt Mastor ! Themes | — - Close
Maser  Lawout FF Preseme | Layout Maceiogs -5 B ettorts + Sizev  Master View
Fill Mkastor taster Lagnie it Theme Saskgroend Rl s Clnse -

Trang chiéu chinh
(Slide Master)

Click to edit Master title style

= Click to adit Master text styles
~ Second ke

\
(Céc frang dua trén dinh E

\.

dang cua trang chiéu
chinh, goi y cac bd cuc
mau (Layout master), goi
la trang mAu b cuc chinh

v

Skl Mzrar [ Engieh (unien Sates) M &5 ¥ -—1 + sw

trong trang chiéu chinh nay s& duwoc ap dung cho tat ca cac trang

ap lai & tat ca cac trang mAu bé cuc chinh

Phéng chir, mau chir clia céc chir, hay kiéu danh dau dau déng C:.}inh dang théng tin & vi tri chan trang nay sé
I

mau bd cuc chinh
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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 bd cuc nay sé cé dinh dang phéng chi vira
thuc hién.

Bén canh viéc chinh stra cac dinh dang néu trén, khi chén bét ki mét anh nao vao
trong pham vi trang chiéu chinh, anh dé cling tw ddng dwoc chén vao cac trang méau
bd cuc chinh. Luwu y rang, khi da dat anh nay trong ché dé Slide Master thi & ché d6
soan thao (xem binh thudng), ta khéng thé chinh slra dugc anh dé.



Dé tat ca cac trang chiéu trong bai trinh bay ¢é clung dinh dang van ban (phéng chi,
mau chit, kiéu danh dau dau dong) hay hinh anh nao dé, ta can thuc hién nhirng thay
ddi nay trén trang chiéu chinh (Slide Master), chiing sé dugc ap dung cho tat ca cac
trang trong bai trinh bay.

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

2. MOT SO DINH DANG TRANG CHIEU CHINH KHAC

Trong ché d6 dinh dang trang chiéu chinh, ngoai viéc chinh slra phéng chir, mau
chi va chén hinh anh nhuw trén, phan mém trinh chiéu con cung cap cho ching ta mét
s6 cbng cu dinh dang khac nhw Hinh 1.3:

Cac lua chon hién thi Thiét 130 Kich thurde i il 4 Déng ché do
& i iét [3p kich thude frang chiéu -
frén trang chiéu chinh ? d \_ Slide Master (*)
= [ e ™ +
(s ... : I Colors ~ ) Background Styles v =
B & [#me S a0 X
Fonts~ [ Hide Background Graphic: .
Master Insert B Footor Themes = Slide Close
Layout Placeholder ¥ L— __ Effects v . Sizev | Master View
Master Layout Edr1Theme Background Nl Size Close
Tich chon dé hién thi iéu Cécmau trang chleu Cac lva chon gam mau, phﬁng\
dé/ chan frang trén tung duorc thiét ké san chi, hiéu trng va kiéu nén
trang mau bé cuc chinh S

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

(*) Khi em chon 1énh dong ché a6 Master @é quay tré vé ché d6 soan thao, phan mém
trinh chiéu sé tw déng Iuu lai tat ca nhitng thay déi ma em vira thure hién. Nhirng thay déi
nay con c6 thé Iy lai thanh mét mau trang chiéu maéi @é ap dung cho cac bai trinh chiéu
sau nay.

Cac Iwa chon nhu gam mau, phéng chit, hiéu irng va kiéu nén sé ty dong thay ddi

méi 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 bé cac trang chiéu trong bai trinh bay.

« Trong ché do Slide Master, ngoai viéc chinh slra phéng chit va chén hinh anh, ta
con cé thé thure hién cac dinh dang khac cho trang chiéu nhu chii @&, gam mau,
hiéu tng, kiéu nén, kich thudc va mét sb hién thi khac. __

- Nén thuc hién cac chinh stra nay trudc khi bat dau tao cac trang chiéu trong bai frinh !
chiéu va Iwu lai chung dé ap dung cho nhirng Ian tiép theo. |
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Quan sat Hinh 1.4 va cho biét:

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

A. Tét ca céc trang chiéu trong bai trinh chiéu.
B. Chi riéng trang chiéu dang duoc chon.

C. Tat ca cac trang chiéu trong bai trinh chiéu ap dung bé cuc nhu trang dang
duoc chon.

( Trang chiéu dang duoc chon ) (Tléu dé dang duoc chon )
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Hinh 1.4. Man hinh soan thdo & ché db Slide Master

THUC HANH

Nhiém vu chung: Lén y twéng, thuc hién thiét ké cau fric, bé cuc va dinh dang cla bai
trinh chiéu sé trinh bay tai HG6i chg du lich Ba mién, phan céng nhiém vu trong nhom.

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

Budc 1. Xac dinh muc tiéu cta san pham trinh chiéu: trinh bay néi dung tir cuén
Cém nang du lich sao cho that thu hat va hap dan.

Budc 20 Xac dinh ndi dung cla bai trinh chiéu.

— NGéi dung chinh sé trinh bay la gi, bao gébm nhirng muc nao dwoc trich ra tr Cam
nang du lich?

— M&i muc s& gébm nhibng théng tin gi? Nhitng anh nao nén dwoc chon dé duwa vao
bai trinh chiéu? Céan tim kiém thém anh minh hoa bd sung hay khéng? Dy kién bai
trinh bay bao nhiéu thai gian, dé tir d6 suy ra sé trang can chuén bj (théng thuong
khoéng 30 giay/ trang chiéu).

Buoc 30 Phan céng nhiém vu cho tlrng thanh vién trong nhém.

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

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

Nhiém vu 2: Chinh stra phéng chir, c& ch, mau chi théng nhéat trong ché dé

Slide Master.



— Thao luan nhém chon mét méau trang chiéu (Themes) cé bd cuc, gam mau phu
hop véi chi dé va sé thich cua nhom.

— Lén y twéng chinh sira mau d6 trong ché dd Slide Master sao cho théng nhét vé
phéng chi¥, c& chit, mau ch & céac trang chiéu.

Hwéng dan: Sir dung céng cu Slide Master dé dinh dang bai trinh chiéu.

Budc 1 Khéi ddng phan mém trinh chiéu, tao mét tép tin mai. Luu vaéi tén
Trinhchieudulich.<Tén nhdm>.<ngay thuc hién>.pptx.

Budce 20 M& ché dd Slide Master bang cach:
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(1) Nhay chon dai lénh View

Hinh 1.5. Cac lénh trong dai lénh View

Bude 2: Chon mau trang chiéu cho bai trinh chiéu theo y tudng ma nhém d4 thao luan:

(1) Nhay chon Themes trén dai lénh Slide Master, (2) Chon gam mau phii hop cho
chon mau trang chiéu dugc thiét ké san mAu trang chiéu vira chon
File Slide Master Home Insert Transitions Animations. Review Wiaw Help
= - < -
—l'@ E I i_ - Title Aa ﬁ Colors @ Background Styles
Ll Rename |E|F0m:s-‘r Hide Background Graphics
Insert Slide Insert — Insert 7] Fastin Thermes
Master Layout L7 Placehalder ~ ' ~ Effects ~
Hinh 1.6. Cac lénh trong dai Iénh Slide Master
Budc 4: Chinh stra phéng chir, c& chir, mau sac cho phi hop véi bai trinh chiéu.

Dé cb s théng nhét vé phéng chir, cd chir clia tiéu dé va cac muc trén tat ca cac trang
cua bai trinh chiéu, ta thuc hién chinh stra dinh dang nay trén trang chiéu chinh trong
ché d6 Slide Master theo cach sau:
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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 lénh
trong nhém 1énh Font clia dai Iénh Home.

phoéng chi¥, hiéu umg cho
doan van ban

¢én chinh stra

(2) Chon doan van bérD
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Close
Master View

Budc 5 Nhay chudt vao Iénh Close Master View [_a= | trén dai |énh Slide Master dé
dong ché do Slide Master.

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

Nhiém vu 3: Lwu 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 méu
trang chiéu nay dw&i dang mét tép tin Themes méi. Sau do, chia sé mau nay cho cac
thanh vién trong nhém. Biéu nay gidp cho méi thanh vién khi lam nhiém vu minh duoc
phan céng, du déc lap, nhung van tuan tht theo méu trang chiéu chung cla ca nhém,
dé khi ghép lai, nhom khéng phai danh nhiéu thai gian cho viéc chinh stra dé dat tinh
thdng nhét. Cach thirc hién nhu sau:

Sudc 1 Chon dai lénh Slide Master.

File Slide Master Home Insert Transitions Animations Review View Help
—Eﬂ E [ i EL 7 Titla .‘ﬂ?. E Colors > E_bl Background Styles ~
L Eﬁ Renarrie TR ch‘ts - Hide Background Graphics
Insert Slide  Insert 3 Insert 7] Eantors Themes
Master  Layout | r Placehalder ~ Z Effects ~

Nhay chuét vao lénh Themes

Hinh 1.8. Cac lénh trong dai lénh Slide Master

Nhay chon Save Current Theme... |\ trong danh sach hién ra, hop thoai
Save Current Theme xuat hién nhw Hinh 1.9

W 5o Cument Theme: 4

[@ Chon lhu’ muc |u’u maﬂ - - o Mw-r.u::wlnlh?m v T3 | Searh Dooument |-.::mv ; (@ ‘Bét tén cho tép tll’D

trang Chlé..l J &= pctures * M : Drste radified i

B! iocs Thama Calnre) FEAA0M 353 P
2 Winddomes 10 10 o >

P = mm;—(@} Nhay chon Save)

A Hide Fakiors Toal

Hinh 1.9. Hop thoai Save Current Theme
Buoc 2: Chia sé tép tin Themes vira tao cho céac thanh vién trong nhém.

Nhu vay, nhém em @4 hoan thanh mau trang chiéu chung cho bai trinh bay ciia nhém.

C2) LUYEN TAP

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

VAN DUNG

Ty kham phé cach ap dung tép méu trang chiéu da tao ra sau nhiém vu 3 trong
phan thire hanh vao phan mém trinh chiéu trén may tinh clia em dé thuc hién céac trang
chiéu em dwoc phan cong.
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TAO AN TUONG
V41 MINH HOA BANG VIDEO

SAU BAI HOC NAY EM SE:

o Biét chen video vao bai trinh chiéu.

. Thé,nh thao cac thao tac dinh dang, tao hiéu trng cho video trong bai trinh
chiéu.

« \/an dung chén video dé thém an twong cho bai trinh chiéu.

"N Nhém em dang chon loc tir Cam nang du lich ra cac théng tin dang chir cé dong

" nhét, hinh anh dep, hdp dan nhéat vé dija danh du lich ciia nhém dé dwa vao bai trinh
chiéu. Nhung theo em, chiing da du dé thu hat sy quan tdm ctia khach hang?
DU dé khach hang ra quyét dinh Iwa chon dich vu du lich ciia em chua?

Pat dia vi minh la khach hang dang ding trwéc man hinh trinh chiéu tai gian
hang ctia em, thao luan dé tra |&i cau hoi: Dé bai trinh chiéu dat duoc an tuong
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 bdn dang théng tin trén.

Chung ta d& hoc cach chén vao bai trinh chiéu cac théng tin dang van ban va hinh
anh, trong bai hoc nay, chuing ta s& kham pha cach chén video vao bai trinh chiéu.

Tiét thuwc hanh, ching ta sé tim hiéu thém trén mang Intemnet vé néang lwc tfruyén
théng cuia video clip va chon cho nhém minh loai video hiéu qua, chang han:

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

1. CHEN VIDEO VAO TRANG CHIEU

M&i dang théng tin khi dwa vao trang chiéu déu cé nhing tac dung nhéat dinh.
Chéng han: théng tin dang van ban giup 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 clia nguwdi xem hon, nhung néu cé ndi dung tét, né sé dem lai &n
twong khéng nho béi uu diém héi tu day du cac yéu td van ban, hinh anh, am thanh,
cam Xuc,... va khi @6, nhuoc diém “ton thoi gian” lai trd thanh wu diém “niu chan”
nguwoi xem.
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Cling chinh vivay, cac phan mém trinh chiéu théng dung déu hé tro tinh nang chén
video vao bai trinh chiéu. Khéng nhitng thé, phan mém con hé tro chén video tir cac

nguén da dang nhu Hinh 2.1.

eh |

<) e Chén video c6 san trén may tinh
Video | Audio  Screen
= ~  Recording

Insert Video From

E3 This Device -afmnd Cheén video trong kho sdn co clia

Stock Videos... . | phén mém
Ed Online Video..

Chén video tlr mang Internet )

Hinh 2.1. Lénh Video trong dai lénh Insert

Khi chén video vao trang chiéu, phan mém cung cép cac thanh céng cu cho phép
xem truéc va diéu khién video trong man hinh soan thao (Hinh 2.2) cling nhu thiét Iap

cac théng sb cho video (Hinh 2.3).

Cﬂiéu chinh am luong )

4w uuosoa -Iasi-

( Phat/ dirng video )

sl wi 7 _:m.___:_::,,;

( Thanh tién trinh ) ( Tién/ i doan video ) (Theo déi thei gian video )

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

( Cach bat dau ) G_ép cho téi khi c6 lénh ding IaD

(_I_»Ez\"‘ ‘L}" Starb In Click Sequence  ~ Loop until Stopped
Play Full Screen s———
Valume Rewind after Playing ﬁ

Am luong (thap, . Hicle While Not Playing
trung binh, cao,
g f Videa Options

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

Hinh 2.3. Cac lénh thiét 1ap théng sé che video
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Co ba Iwa chon cach phat video trong ché d6 trinh chiéu nhu Hinh 2.4 duéi day:

l'r'\afideo duoc phat trong trinh tu nhay chuét (Khi nhay chuét vao bét\
ki vi tri nao trén trang chiéu dé chuyén sang budc tiép theo, video

;\sé duoc phat) P

:D Start: |In Click Sequence I“' r ' ' ' ™\
| Rk S Video dwoc phat tw dong ngay khi & ché d6 trinh chiéu (Néu co
i quuence cac bucdc hoat anh truwgic no thi video sé tu déng phat sau cac

Autornatically- \LbU’Gc hoat anh)
When Clicked On J
(Video dugrc phat khi né duoc nhay chuét vao )

Hinh 2.4. Céc lwra chon céach phat video trong ché db trinh chiéu

« Phé&n mém trinh chiéu hé tro chén video vao bai trinh chiéu dé& san pham truyén théng
thém an tuong, hap déan.
« Sau khi chén video, co thé thiét Iap mét sé théng s co ban cho video.

1. Nhi*ng video nao sau day co thé sir dung dé chen vao bai trinh chiéu:
A. Video do nhom em tu san xuét tir mét phan mém tao video mién phi.
B. Video bét ki tai duoc tir mang Internet.
C. Video tai tir mang Internet va dwoc cap quyén str dung.

D. Video do nhém em ty san xuat tr mét phan mém tao video mién phi, véi tat ca
cac néi dung bén trong nhu hinh anh, am thanh. ... do chinh cac em tao ra, hoac cac
em duoc cap quyén st dung chung, cé trich ngudn day dd.

2. Phat biéu sau la dung hay sai?

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

2. DINH DANG VIDEO TRONG TRANG CHIEU
Hoat déng

Héay chi ra cac thao tac dinh dang em c6 thé thuc hién véi mét déi twong trén
trang chiéu nhu van ban hay hinh anh.

Tuong tw cac déi twong khac nhw 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 théi lwgng phat video

Khi chén mét video vao trang chiéu, cé thé sir dung céc 1énh chinh stra kich thudc
dé phoéng to hay thu nhé khung hinh video hodc cét xén (crop) khung hinh khi mudn
loai bo cac yéu té khong can thiét xung quanh dé tap trung vao mét vi tri nao dé trong
khung hinh. Trong nhém céng cu nay, ciing c6 thé thiét 1ap goc quay dé chinh @6
nghiéng cua khung hinh video. Cach str dung cac céng cu nay twong tu nhu da hoc
vé dinh dang anh trong phan mém soan thao van ban.

Bén canh nhém céng cu néu trén, phan mém trinh chiéu cén cung cap céng cu
chinh slra thoi lwgng phat video hay con goi la cat video (Trim Video), str dung khi chi
mubn chon ra mét phan nao d6é trong tép video dé trinh chiéu (Hinh 2.5).

Trim Video 7 x

clip Duration: 00:19.742

- T

g

-

. Bl |
Thiét 1ap thoi diém
bat d4u doan video

] iz —— e - D6 dai doan video
Thiét lap thoi diém 02!‘”-755 ) = i 03:06.934 B :

) Start Time ~ e sau khi cat
két thuc doan video
r Ok | :_ Cancel

Hinh 2.5. Hép thoai Trim Video

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

b) Thiét Iap mau dinh dang cho video

Bén canh céac cong cu dinh dang mau sac, sac thai, hiéu trng cho video, phan mém
trinh chiéu cling cung cap mét sé mau dinh dang cho video duoc thiét ké sén dé co thé
ap dung cho cac video, cach st dung twong tw méu dinh dang cho anh da hoc trong
ph&n mém soan th&o van ban.

Tuy nhién, khac véi dinh dang khung vién cho anh, phan mém trinh chiéu cung cép
céng cu Video Shape O Video Shape - g ta c6 thé dinh dang khung hinh cho video

theo cac hinh khéi khac nhau va Video Border X Video Border ¥ g& dinh dang kiéu vién
cho khung d6 nhw vi du duwéi day:



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

Khi chén video vao trang chiéu, cé thé thiét 1ap bd cuc, vi tri twong quan clia video
ddi véi cac déi trong Khac trong trang chiéu nhw hép van ban, hinh anh, video khéc. ...
twong tw nhu thiét 1ap vi tri, bé cuc gilta cac anh trong phan mém soan thao van ban.

Khi chén video vao trang chiéu, cé thé dinh dang video va sép xép bé cuc chung
trong trang chiéu, thao tac twong tw nhu véi cac déi twong khac dé hoc (hinh anh,
hinh khéi hay hép van ban).

@.:l Phat biéu sau & dung hay sai?

Khi mét trang chiéu da chén video, phan mém trinh chiéu khéng cho phép chén thém
cac déi twong khac nhu van ban, hinh anh, biéu dé, bang vao chinh trang chiéu dé.

%) THUC HANH

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

Nhiém vu 1: Chon video.
Hwéng dan:
— Théo luan tim céac video phu hop dé dat duoc hiéu qua truyén théng.

— Chon video minh hoa dia diém du lich cia nhém, Iwu vao thuy muc dy an trén may
tinh hodc Iwu vao thu muc triec tuyén dung chung clia ca nhom.

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

M6t sb diém can Iwu y khi st dung video:
— Ban quyén cla video.

— Théi lugng cua video dé dat duoc hiéu qua truyén thong (cac video khéng nén qua
dai, thoi luong t6i wu la dwéi 30 giay, néu can nhiéu hon, hédy chia nhd thanh nhiéu
video khac nhau).
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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 dugc dinh dang, sap xép va danh sb 1an lvotla 1, 2 va 3.
Huwéng dan:

Thwc hién chén cac video vao trang chiéu.

Budc 1. Mo tép tin Trinhchieudulich.<Tén nhom>.<ngay thuc hién>_pptx. Luu lai véi
ngay tao mai.

Buoc 2: Chén mét trang chiéu mai vai bé cuc phu hop véi ndi dung hoac bé cuc tréng
dé thuc hién nhu mau goi v.

Budc 3 Chén video trén trang chiéu.

Pé chen video (chang han video sé 1 trong Hinh 2.6) vao trang chiéu, ta lan lwot
thuc hién nhu sau:

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

(2) Chon duéng dan téi video luu trén may tinh.
(3) Chon video can chén.

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

Nhiém vu 3: Binh dang video. Céac budc sau hwdng dan thuc hién dinh dang video
theo méu cua video sé 1 trong Hinh 2.6.

Budc 1: Thiét l&ap mau dinh dang va kich thuéc khung hinh cla video.

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

Video Format Playback 1 Share I Comments

['(:)’u‘ideu.ﬂha B . [y Bring Forward ~
P |_; | =] g

L7 Video Border ~ = [ Send Backward ~

[ | D

T[] Height: 10 em

=
COow
-
—

ih
Alt ’ Crop | = e _
& Video Effects ~ Tet ['E‘ Selection Pane O~ = Width: 17 em
A
w1 Accessib.., Arrange SiZe T

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

Hinh 2.7. Cac dai lénh trong dai lénh Video Format

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

(4) C6 thé chon mau dinh dang c6 san dé ap dung cho video, cach thuc hién nhu da
hoc déi véi anh.
Sau khi thirc hién cac thao tac trén, khung hinh video cia nhom em c6 dinh dang
nhuw mau.
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Burdc 20 Chinh stra théi lwgng phat video.
Sau khi chén video vao trang chiéu, néu em muédn chi chon mét doan nao d6 trong
video dé trinh chiéu, chang han doan tir gidy sd 0 dén giay sé 9, em chon video can
chinh stra th&i lweng rdi thure hién nhu sau:

(@ Nhay chon dailénh Playbaca

File  Home Insert Draw Design Transitions Animations Slide Show Record Review View Help Video Format  Playback
r L | i # i W ==
[> ’E‘_ j Fade Duration t> Start: In Click Sequence Loop until Stopped E;_;l
: : 5 fFadein: 0225 Play Full Screen
Play Add Eamowe Trim Volume Riswind arcer Risin Insert
Bookmark Bookmar Video F Fade Qut: (00.00 - Hide While Mot Playing g Captions ~
Preview Bookmarks Editing Video Options | Caption Options.
( (2) Nhay chon Trim Video )

Hinh 2.8. Cac Iénh trong dai lénh Playback

Trim Videa 7 *

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

(4) Di chuyén thanh mau
do toi thoi diém két thuc

L—b& oo | video, hodc chinhthdi gian

wm [ < > i [owos = Ltrong 6 End Time

End Tene

or | [ ]

théi gian trong 6 Start Time

(5) Xem lai doan video
vira chinh stra thai luong

Hinh 2.9. HGp thoai Trim Video
Sau khi thuc hién cac thao tac trén ta cé doan video trinh chiéu véi thoi lvong nhu
mong mudn.
Budc 3 Hay tw kham pha cach thiét [ap &m lwong va ché dé phat video cho phu hop
v&i Kich ban va khéng gian trinh chiéu.

Buoc 4: Luu lai tép trinh chiéu.

@ LUYEN TAP
Héy tiép tuc hoan thién céc trang chiéu véi minh hoa bang video, can sap xép bé
cuc dep mét va diéu chinh cac théng sé phu hop véi kich ban clia nhom.

VAN DUNG

Thir chén nhiéu hon mét video trén mét trang chiéu va thiét 1ap cac diéu khién dé
cac video do phat theo thir tv ma em mudn. Thao Iuan va chia sé kién thirc nay cho
cac ban trong nhém khac.
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THU I-!OT KHACH HANG
VOI TRO CHOI TUONG TAC

SAU BAI HOC NA

Y EM SF:
e Thuc hién duoc cac kithuat nang cao voi hoat hinh.
« Biét str 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 tuong tac
Vo' nguwéi st dung.

Pé thu hut khach hang tai Hoi che du lich Ba mién, mét nhém da nghi ra y
twdng té chirc bde tham trung thudng cho khach hang tham quan tai gian hang
clia cong ty minh. Qua téng cho khach hang may man sé la cac phiéu giam gia
10% hoac 15% cho toan chuyén du lich.

V/6i cac cong cu cia phan mém trinh chiéu da hoc, em co thé thiét ké duoc tro
choi béc thém tring thuéng nhw vay khéng?

Trong bai hoc hém nay, chiing ta s& kham pha thém mét sé céng cu nang cao
dé sang tao duoc cac hoat déng twong tac phong phu, da dang, hap dan ngudi str
dung, chéng han nhw tré choi néu trén.

1 CAC‘ THIET LAP NANG CAO CHO HIEU UNG HOAT HINH

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

¢ trén trang chiéu, sap xép thi tw thuc hién ching véi ngan hoat hinh (Animation Pane)
va diéu khién dé chung 1an ot xuét hién & ché d6 trinh chiéu. O bai nay, ching ta sé
kham pha thém céc thiét |1ap nang cao cho hiéu ing da chén. Cu thé:

a) Thiét Iap tinh ning ndng cao cho hiéu &ng

Cac cong cu cla phan mém trinh chiéu cho phép thiét lap cac tinh ndng néng cao
cho hiéu ing. Chang han, chén thém am thanh khi thuwc hién hiéu tng (tiéng vé tay
khi d6i twong xuét hién, tiéng gid vat 1én khi déi twgng bay di). Thiét 1ap dé déi twong
tiép tuc & lai trén trang chiéu, hodc an di hay ddi sang mau sac khac sau khi thuc hién
hiéu ting. Néi dung trong hop vén ban cé thé xuét hién cung luc hodc xuét hién theo
tung ttr hoac trng chir va cac tuy chon khac.

Enhancemerits

Hép chon am thanh khi il 1 . Tén hiéu wng dang
thuc hién hiéu tmg Efect  Tinig | Text nimaton duoc thiét lap cac

Hép chon hanh déng sau
khi thure hién hiéu ung*

b=i=S oundl:

L

L Aftor animation: | Don't Dim 17 i

Animate text: | All at once ~|

eS| g

2| = delay betweaen [eters

tinh nang nang cao

(Hop chon cach xuét hién cu

k van ban trén doi twong*™*

)

o]

Cancel

Hinh 3.1. H6p thoai thiét lap tinh nang nang cao cho hiéu ung
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* Mét s6 hanh déng trong hdp chon: déi mau ddi twong, gitk nguyén dbi tuong trén

trang chiéu, an déi tuong.

** Mt sb6 cach xuét hién cua van ban trén déi twong: xuat hién tat ca moét luc,
xuat hién tieng chir, xuat hién ttrng tr.

b) Thiét Iap théi gian cho hiéu

wng

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

( Hép chon théi diém bat dau

Grow & Tumn

Effect  Timing  Text Animation

( Hop chon thoi gian doi

Fstart: )
'."Qelay: o

=
'T” seconds

SeDuration: | 1 seconds (Fast)

( Hép chon téc dé hiéu trng

Repeat; . (none)
[ Rewind when done playing

Triggers ¥ |

(Hép chon cach lap lai hiéu trng

a
e
é

I OK | | Cancel

X

Hinh 3.2. Thiét lap thoi gian cho hiéu ung

Sau khi tao hiéu ing cho déi twong trén trang chiéu, cé thé thiét lap thém cac
tinh nang néng cao cho hiéu trng.

Hinh bén 1a hop thoai thiét
nang nang cao cho hiéu tng co tén la

Fade. Em h&dy mé ta va giai thich y nghia -

cac thiét lap do.

Hoat déng

Fade

lap tinh

Effect  Timing Text Animation

Delay: 51 seconds

Duration: = 2 seconds (Medium)

Repeat: | 5
[ rewind when done playing

E[

Hinh 3.3. Hop thoai thiét lap tinh nang nang cao cho

2. CHON CONG CU KICH HOAT HIEU UNG

hiéu ung Fade

Quan sat man hinh soan thao trang chiéu (Hinh 3.4) va thao luan cach thuc hién dé:

a) Khi nhay chuét vao ngéi sao mau xanh, thi hdp van ban “Giam 10%" hién ra.

b) Khi nhay chuét vao ngéi sao mau vang, thi hdp van ban “Giam 15%" hién ra.

c) Khi nhéay chuét vao ngdi sao mau tim thi hép van ban “Chuc may man lan sau”

hién ra.
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* Hay chon ngdi sao may man cua ban!

t v ad -

N Giam
g 15%
Y

Y
J
|

Hinh 3.4. Man hinh soan thao tro choi turong tac

J Théng thudng, khi thiét Iap hiéu trng cho cac déi tweng trén trang chiéu, cac hiéu
(rng sé bat dau khi nhay chudt, nhan phim mi tén hodc nhan phim cach. Tuy nhién,
phan mém trinh chiéu con cung cap mét ki thuat nang cao hon, dé la cho phép chon
mét ddi twong bat ki trén trang chiéu dung lam céng cu kich hoat hiéu trng clia mét dbi
tuong khac. o6 chinh la céng cu Trigger (Hinh 3.5):

4F Trigger ~

() onglickor > Sac xanh

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

Tiéu e

Hinh 3.5. Céng cu Trigger

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

Dung cdng cu Trigger dé chon ddi twong kich hoat hiéu trng cho mét déi twong khac.

_ Can thuc hién nhing thao tac nao sau day dé khi nhay chudt vao ngd6i sao mau
~ tim trén Hinh 3.4 thi hép van ban "Chuic may méan lan sau!" xuét hién trén man hinh?

(1): Tao hiéu tng xuét hién (appear) cho hép van ban “Chuc may man lan sau!”

(2): Chon Ng6i sao mau tim la cong cu kich hoat hiéu (rng cho hép van ban “Chuc
may man lan sau!”
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(3): Tao hiéu wng 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 trd choi bdc tham trung thudng cho khach hang may man
tai H6i cho du lich Ba mién theo mé ta tai Hoat dong trong Muc 2 va Hinh 3.4.

Nhiém vu 1: Chén céac déi twong vao trang chiéu.
Hwéng dan:

. M& tép trinh chiéu cla nhém, Iwu lai dudi tén méi Trinhchieudulich.<Tén
nhom> <ngay thuc hién>.pptx.

_ - Chén mét trang chiéu mai vao bai trinh chiéu (co6 thé dat & cudi bai, dé khach
hang tham gia tro choi sau khi xem xong phan gi¢i thiéu vé diém du lich).

© 3: Chén cac déi twong vao trang chiéu:
— Chén hép van ban cé ndi dung “Hay chon ngdi sao may man ctia ban!".

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

— Sap xép cac doi trong vira chén vao vi tri hop li trén trang chiéu nhu méu trén
Hinh 3.4.

Nhiém vu 2: Thiét |ap hiéu trng dé khi ngu&i str dung nhan chon ngéi sao mau xanh,
hép van ban “Giam 10%”" hién ra. Hay néi cach khac, st dung ngéi sao mau xanh lam
déi tuong kich hoat cho hiéu ing xuét hién ciia hép van ban "Giam 10%".

Hwéng dan:
|- Chon hép van ban “Giam gia 10%".

2 Thiét 1ap hiéu trng Grow & Turn cho hép van ban nay hoac mét hiéu rng bat
ki thuéc nhém Xuét hién (Entrance).

- - Trén dai 1énh Animations nhay chuét vao Iénh Animation Pane @& m& ngan
hoat h|nh

Animation Pane ~™ %

p Play From P - 2 v -

Nhay chudt vao tam giac nho tai
1{7] 2 Gidm 10%: Gidm 10% " dong hiéu (ng cta hép van ban
2] tﬁ” o s “Giam gia 10%”, trong danh sach

I€nh hién ra, nhay chon Timing.

3] & Chuc ray man Fan sau

Hinh 3.6. Ngan hoat hinh Animation Pane

- Khi hép thoai Timing hién ra, ta chon doi tweng kich hoat cho hiéu trng nay
nhu sau:

[



(1) Nhay chon On Click \

trong hop chon Start dé
hiéu trng thue hién khi
nhay chudt

(2) Nhay chuét vao lénh
Triggers

Grow & Turn
Effect  Timing  Text Animation
Start: El
Delay: |0 LS seconds
Duration: | 1 secands (Fast) :'v-i
FRepeat: | [none) [+

[ rewind when dane playing

(3) M& hép chon Start
effect on click of, mét
danh sach cac déi twong
coé trong trang chiéu sé hién
ra, nhay chon ddi twong
Sao xanh dé lam déi twong
kich hoat cho hiéu Urng
Grow & Turn nay.

EIriggers = k )

O&nimate as part of click sequence

@ Start effect on click of: Esan xanh b

Start effect on play of: |

Hinh 3.7. Céac budr thiét 1ap déi tuong kich hoat cho hiéu trmg Grow & Turn
Sau cac budc trén, ta tao duoc hiéu ing dé khi nhay chuét vao Sao xanh, hép van
ban “Giam gia 10%" hién ra.
Nhiém vu 3: Tiép tuc thiét 1ap hiéu trng cho cac ngéi sao va hdp van ban coén lai theo
thiét ké cua tro choi.
Hwéng dén:
Burdce 1: Thuyce hién twong tw cac buéc nhuw & nhiém vu 2.
Budc 2: Kiém tra hoat déng cua trang chiéu.

— Khi nhay chuét vao céac ngéi sao, cac hdp van ban twong trng cé hién ra dung nhu
kich ban hay khéng.

— Thir choi mét vai lan, néu co 18i, thao luan tim nguyén nhan va khac phuc, chinh
stra IGi.

Budc 3: Luu lai tép trinh chiéu.

LUYEN TAP
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Thao luan nhém, kham pha céc thiét 1ap nang cao cho hiéu tng hoat hinh dé bé
sung thém cac tinh nang duéi day gidp cho trdé choi hdp dan hon:

— Khi nhay chuét vao mét ngéi sao bat ki trong ba ngdi sao trén thi ngdi sao do nhap nhay
va phéat am thanh cb v (chéng han tiéng vé tay hodc tiéng tréng doén).

— Déng chir “Hay chon ngéi sao may man clia ban” lién tuc Idn [én/nhd lai (Grow/Shrink)
trén man hinh.

VAN DUNG

Van dung kién thirc da hoc dé tiép tuc sang tao cac tré choi twong tac khac voi
phan thwdng cho ngudi tra 1o dung co thé la nhitng wu dai vé vé tham quan, uu dai
cla nha hang hay khach san tai diém du lich 6. Chang han:

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

— Tréc nghiém tim hiéu vé nhiing véat dung khéng thé thiéu trong méi chuyén di du lich.



HOAN THIEN VA )(UAT BAN
SAN PHAM TRUYEN THONG

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

« Ghi am loi gi6i thiéu diém du lich va xuét tép trinh chiéu thanh mét video clip.

' @ An: Nném minh oi, H6i chg du lich Ba mién sap dién ra réi day!
- Binh: U, nhém chung ta @& cé i Cam nang du lich, Chwong trinh bao gié,
Bai trinh chiéu cling hoan thién roi.
An: Minh van con mét chut ban khoan, héi cho déng nhu vay, chung ta thi
it ngwdi, chang nhé cwr thay phién nhau thuyét trinh gitta nhirng nguei tap nap
qua lai a?

Cuong: U, nhu vay khéng hay 1am nhi. A, minh dé xuat phuong an nay, cac
cau xem c6 6n khéng nhé? Chung ta sé tim cach ghi am i thuyét minh vao bai
thuyét trinh, réi cir thé phét tw déng nhw céc video quang céo & cac dia diém
cbéng cong van lam ay.

Ca nhém: Y kién rat hay! Chiing minh cung tim hiéu céng cu roi trién khai
luén cho kip nhé! Sap téi dich rdil C6 1énlll

1. GHI AM THANH VAO T EP TRINH CH IEU @

Ph&n mém trinh chiéu cung cép céng cu Record Slide Show "% trén dai lénh
' Slide Show giup ghi &m thanh vao tirng trang chiéu trong tép tr|nh chiéu vai cac
tinh nang nhuw Hinh 4.1 dudi day:

Chuyén t6i ™~
slide trudrc .
. an hién noi dungj

ghi chu
(Thff tw Slide/ )

tl A I-d : _

V| . : MU CANG CHA

(O iy (YEN BA) O

" e “ai rgreEm hig i cho du kit Chuyén td‘l

Thoi gian doan Rl slide sau
ghi am cula
slide nay/ téng O
thoi gian ghi Tat/ bat Micro
am cuatép Tat/ bat Camera

ghi hinh

N But danh dau va mau danh
But chi slide i ix
dau trén trang chiéu

Hinh 4.1. Céc tinh ndng ghi 4m thanh vao trang chiéu 73




Pé thuc hién duoc viéc ghi am, can lwu v cac diém sau:
— May tinh phai c6 micro gén s@n hodc micro gan ngoai.

— Poan ghi am (néu co6) clia méi trang chiéu la mét déi twong doc 1ap trén trang chiéu va
sé phat khi trang chiéu d6 & ché d6 trinh chiéu. Ta c6 thé ghi méi mét doan &m thanh,
nghe lai chiing, xoéa di dé ghi lai ma khéng anh hudng téi cac trang chiéu khac.

— Trong qué trinh ghi &m thanh vao mét trang chiéu, néu nhu em dé thiét 1ap hiéu trng
cho céc déi trong trén trang chiéu do, moi thao tac chuyén hiéu ing trén man hinh
cling duoc ghi lai. Cé thé slr dung tinh ndng nay vao viéc ghi am 1&i thuyét minh cho
cac trang chiéu trong bai trinh chiéu clia em.

Céng cu Record Slide Show giup ghi &m thanh vao cac trang chiéu cla tép trinh chiéu.

Chi ra nhi*ng wu diém clia viéc str dung céng cu Record Slide Show.

2. XUAT BAN TEP TRINH CHIEU
Hoat déng

Sau khi nhém em @& slr dung céng cu ghi am thanh (Record Slide Show) dé ghi &m
|&i thuyét minh cho bai trinh chiéu ctia nhom, tép trinh chiéu clia nhom em da dap tng
dwoc tiéu chi la mét video hoan chinh, tw déng phat lién tuc trén man hinh ctia Héi cho
du lich Ba mién ma khéng can bat ki sur diéu khién nao clia con ngudi chua? Vi sao?

Phé&n mém trinh chiéu hé tro xuét ban tép trinh chiéu dudi dang mét video véi 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 ing da thiét lap, cac thuyét minh da ghi am, cac chuyén déng clia
con tré cling nhw céac cai dat thoi gian ma ta da thuc hién khi xay dwng bai trinh chiéu.
D6 la céc lya chon da dang, dap tng nhiéu nhu cau sir dung ma chirc nang Create a
Video cung cap.

Cu thé nhuw hinh duéi day:

EXpO rt Cdc lya chon vé chét lugng
-~ 5 _Cr;te_a:i;c) ______ 1 video (d6 phan giai clia video).
Create PDF/XPS Document

Save your presenlation as 3 wideo that you can

burn o a disc, uplnaa o the wek, ar email z
& e A oL Do Lua chon xuét ban video ca
= Freserves animations, ransitions, and media hoéc kh 6ng kém th eo ca'c
(2% Gl b et e minn thiét 1ap thoi gian va thuyét

j minh trong cac slides cla tép
[§] Dl trinh chiéu.

% Create an Animated GIF

@ Package Presentation for CO

Create Handouts

@ Change File Type

Large file sizz and full high auality. |

|
E__*'l Don't Use Hecorded Timings and N _J . l
i

(%) o timings or narrations have been..

Seconds spert on cach Hida; | 0500 - e Thiét lap thei luong XUuat hién
0 cho méi slide.

Creale
Widen

A ( Lénh tao Video )
N,

Hinh 4.2. Hop thoai Create a Video

= e e e e e e =
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Mot sd luu ¥

— Chét lugng video lién quan dén dd phan giai clia video dau ra. Chéat lugng video
cang cao, kich thudc tép cang Ion.

— Néu bai trinh chiéu chwa dugc thiét Iap thai gian twdng thuat (Timing and Narration),
video s& mac dinh gia tri la Khong str dung thei gian va twérng thuat da thiét lap.
Khi d6, thoi gian mac dinh cho méi frang chiéu la 5 giay va co thé thay déi thai gian
do trong hép thoi gian (Seconds spent on each slide) nhu Hinh 4.2.

— Néu da thiét 1ap thoi gian twdng thuat (Timing and Narration) cho bai trinh chiéu,
video sé mac dinh gia tri 1a Str dung thoi gian va twéng thuat da thiét 1ap.

« Co6thé xuét ban tép trinh chiéu thanh mét video bang céng cu Create a Video.

« Video sau khi xuat ban chira toan bé cac hiéu wng da thiét lap, cac am thanh da
ghi am, cac chuyén déng clia con trd cling nhw cac cai dat thei gian ma chang ta
da thuwe hién khi xay duwng bai trinh chiéu.

@ Khi nao nén xuat ban bai trinh chiéu thanh video:

A. Khi chang ta can mét video phat tw d6ng ma khéng can ngudi diéu khién hay
thuyét minh.

B. Khi chiing ta mudn chia sé video nay qua mang Internet.

C. Khi chung ta muén nguéi xem khéng can cai phan mém trinh chiéu ma van xem
dwoc bai trinh chiéu.

D. Tt ca céac y trén.
%) THUC HANH
Nhiém vu chung: Xuét ban bai trinh chiéu Giéi thiéu diém du lich cia nhém thanh mét
video chay ty déng c6 thuyét minh.
Nhidm vu 1: Ghi am 1&i thuyét minh vao ( ( SOUBy chudk viio ignh “°t95)
tép trinh chiéu.

Huéng dan:
- M& tép trinh chiéu
cia nhém, Ilwu lai dudi tén mai )
; ; : o 5 . MU CANG CHAI
Trinhchieudulich.<Tén nhom>.<ngay 6 (YEN BAI)
‘n T Ef ’
thiure hién>. pptx. : dpaincraa
= . o > ~ . . N
Buoc 20 Thao luan nhém vé ndi dung 0
thuyét minh cho tlrng trang chiéu. R :
Soan thao nf)l dung thUYét minh nay 13 = Hay dén véi Mi Cang Chai -~ mdt huyén mign ndi thude tinh Yén B4
3 . b . . 14 — Vit Marn d¢ o nhitng tral nghitnn iyt wii khang e b 1T
trong phan Ghi chu (Notes) frén man \ e o F=Taw Elfi_— —
hinh soan thao cua moi trang chiéu
nhu Hinh 4.3, @) Nhap noi dung thuyét miﬂ
5 . o : i n vao khu vuc Notes.
Lwu y: Céac néi dung nay sé khéng :
hién thj trén trang chiéu khi & ché do Hinh 4.3. Man hinh & ché dé Soan théo
trinh chiéu.
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3. Bat chirc nang ghi am: i
A a . Nl i X Y D@) +
Chuyén man hinh soan thao t&i trang chiéu can Record Slide| | Screenshot
chén ghi am. SR |

i . . . e ES 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 muén ‘ - _

5 v g ‘ .z > & Hinh 4.4. Lénh Record Slide Show
chén ghi am vao trang chiéu dang mo hoac trén di I6nh Slide Show
Record from Beginning dé chen ghi am ti trang
dau tién cla bai trinh chiéu.

4. Ghi am
Man hinh ché d6 ghi am sé xuat hién nhu Hinh 4.1.

Nhay chudt vao nut Notes - dé hién thi ndi dung thuyét minh da chuén bj tur
budc 2.

€@ Record from Beginning..

Clear >

Nhéay chuét vao nut Record . dé bat @au ghi am. Trén man hinh sé xuét hién déng
hd dém nguoc 3 — 2 — 1 dé bao san sang thuc hién ghi &m. Trong qua trinh thuyét
minh, khi ta chuyén hiéu &rng cla cac déi twong trén trang chiéu (bang cach nhay
chuét trai hoéc nhan phim mii tén sang phai) thi cac hanh déng nay cling sé duoc
ghi lai. Néi cach khac, moi thir dién ra trén man hinh sé duoc ghi lai cung véi |6
thuyét minh.

Trong qué frinh ghi am, néu muén tam dirng, nhay nut Pause . Nhay nut

Pause I mot |an nira dé tiép tuc.

Nhéay nut Stop ! 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 deé |én) doan ghi am trudc 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 khdp véi cac hiéu tng
chua, |&i thuyét minh da tréi chay, dién cam dung vai tinh than cla bai thuyét minh
chwa? Lap lai viéc ghi am cho 16i khi nhém em thay that ung .

Tiép tuc ap lai bbn buwdc trén véi cac trang chiéu tiép theo.

Lwuy:

J’_

Trong qué trinh ghi @m, khi chuyén t6i cac trang chiéu cé chén am thanh hoac
video, dirng quén bat ching dé viéc phat cac am thanh cling nhu phat cac video
cling sé dugec ghi lai.

V6i cac trang chiéu cé minh hoa bang biéu dé, hay thir dung but chi hoéc but vé dé
thu hut sw chu y ciia ngudi xem vao dung vi tri trén biéu dd ma em dang phién giai.

Nhén t6 hgp phim Ctrl + S dé lién tuc lwu lai cac thay dbi trong bai trinh chiéu.

Néu muébn xoa doan ghi @am da thire hién, nhay nit CLEAR (Hinh 4.5).



+ Chon Clear Recordings on Current Slide néu
muébn xoa doan ghi @m trén slide dang mé.

+ Chon Clear Recodings on All Slides néumuén | dearRecordings
x04a ghi am tai tat ca cac slide trong tép trinh G Sacosins o ot Sl
chiéu. Hay can nhac ki trirdc khi chon 1énh nay.

Clear Recordings on All Slides

‘a y £y 02 Ci s .z . . Hinh 4.5. Lénh xoa doan ghi
Nhiém vu 2: Xuat ban bai trinh chiéu dwoéi dang video. 4m trong trang chibu

Hwéng dan:

Kiém tra lai bai trinh chiéu.
Nhén phim F5 dé xem bai trinh chiéu & ché dd trinh chiéu. Khi bai trinh chiéu bat dau,
héy quan sat that ki nhiing gi dién ra trén man hinh va lang nghe 1&i thuyét minh dé
dam bao tat ca hiéu tng clia cac dbi twong trén trang chiéu (slide animation), hiéu tng
chuyén trang (slide transition) va I&i thuyét minh (record) dién ra hoan hao dung nhu kich
ban clia nhém. Néu co bét ki van dé gi chua dung vai kich ban, chang han hiéu tng cla
ddi twong trén trang chiéu, hay hiéu (ng chuyén trang chuwa khép voi 1o thuyét minh
hodc viéc chuyén trang dién ra nhanh hay cham quéa, hay quay lai dé chinh sira trwéc
khi chuyén sang buéc 2 dwdi day.

Xuét ban tép trinh chiéu.
Nhay chudt vao File, chon Export, réi chon Creat a Video (Hinh 4.2).
Buoc 3. Lua chon cac ché dd phu hop.

— Lwa chon d6 phan giai, vi du Full HD dé co chat lwgng video phu hgp voi may
tinh hodc mét sé man hinh HD.

— Lwa chon gir nguyén cac thiét |ap thai gian, hiéu trng va thuyét minh trong tép
trinh chiéu vi da thiét lap ching & cac bai truéc va & nhiém vu 1.

|;-—g-| Use Recorded Timings and Narrations
(]J} Slides without timings will use the default duration (set below). This option includes ink and laser pointer gestures.

Hinh 4.6. Lura chon gity nguyén thiét Iap thoi gian va tuong thuat

— Nhay chon Create Video | *= | @& b&t dau viéc tao video.
- Khi hép thoai Save As hién ra, thuc hién 4 budc nhu Hinh 4.7:

[ = *
@ Chon Vi tl'i “ w 4 |1 = Documents > Du lich M Cang Chéi v | O £ Search Du lich Wi Cang Chii
lwru tép video Ogganiicn: = kel =- @

B This PC
30 Oblects

N ibetrs arnateh youn seaich,

@ batten L
tép Vld eo0 = Fictures
B videos
280500}
wd [}
& CD Driva [E) WD Unk v
Fike e Vidhets G higis WAL Careg Chid - @ Nhay Save
(3 Chen dinh Swoastyoe MIEG 4V - dé tao va luu
dang la tép T Tags: Add s teg tép video
.mp4 hay wmv
A Hide Folders g™ s

Hinh 4.7. Hop thoai Save As 17



— Sau khi nhay chon Save, man hinh sé quay lai clra sé soan thao trinh chiéu, phia
dwdi cung ctia man hinh sé xuét hién dong théng bao trang thai tao video. Qua trinh
nay co6 thé dién ra tir vai phut dén vai gi¢, tuy thudc vao dung lueng tép trinh chiéu
va cdu hinh may tinh clia em (Hinh 4.8).

Creating video Gidi thiéu Mu Cang Chai.mp4 NN

Hinh 4.8. Théng bao trang thai qua trinh tao Video

— Khi tao xong video, thanh trang thai (Hinh 4.8) sé bién mat. Hay mé thu muc noi em

chon dé lwu video tai budc trén dé kiem tra. Neu em thay xuat hién tép nhw Hinh 4.9,
viéc tao video clia em da hoan tat.

Tiem 1 8em seiecid %50 M0 e

Hinh 4.9. Cira sé File Expiorer

Budc 4: Luwu lai tép trinh chiéu.

LUYEN TAP

M& tép video da tao xong & phan Thuc hanh, ca nhém hay cung xem cén than tr
d&u dén cubi. Néu cé bat ki 16i gi, can tiép tuc mo tép trinh chiéu ra dé chinh stra,
sau d6, lap lai cac buéc trén dé tao lai tép video mai. Burng lo lang hay sét ruét khi
phai chinh stra nhiéu |an, @& cé mét san phdm hoan hao, nhém nao cling phai trai
qua nhu vay. Cd 1én vi chung ta d& rat gan dich!

VAN DUNG

a) Gui tép video da tao qua email cho cac ban trong nhém.

b) Xem video nay trén mét vai may tinh khac nhau va nhan xét chat lwgng am thanh,
hinh anh.

c) Tai Ién Internet, kiém tra chat lwong video khi md trén Internet. Néu nhu em
thay chét lwong video bi giam xudng, hay suy nghi, tim nguyén nhan va tim cach
khéc phuc.

d) Mang video nay, cung v&i Cam nang du lich va Chuwong trinh tinh bao gia t6i Hoi
cho du lich Ba mién. Chuc nhém em thanh céng!
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BANG GIAI THICH THUAT NGU

Format as Tabl

Céng cu dinh dang cho phép dé dang chén thém dir liéu

27

hang/ cot méi, tw déng dién cong thirc, tao biéu dé déng
cho bang tinh.
Ham thoi gian NOW() — hién thi ngay, thang, nam gid, phut, giay hién tai;| 49
TODAY() — hién thi ngay, thang, nam hién tai.
Ham tim kiém dir Do tim dir liéu trong mét vung xac dinh thoa mén diéu kién | 41, 46
liu (VLOOKUP cho truéc.
hoac HLOOKUP) 1\l ooKUP 1a ham do tim d liéu theo tirng hang.
HLOOKUP la ham do tim di liéu theo tung cét.
Hinh khéi (Shape) Cac déi twrong hinh hoc kem theo cac thudc tinh hinh dang, 16
mau sac... duoc thiét ké san cd thé chén vao trang van ban
va tuy chinh theo y mudn ctia ngudi str dung.
Hép kiém (Check | O chon cho phép nguoi sir dung danh dau dé chon mét| 33
Box) ho&c nhiéu phwong an trong mét danh sach cé nhiéu lya
chon khac nhau.
Mau dinh dang Cac mau dinh dang duoc thiét ké san hé tro tu dong hoa| 5
(Styles) viéc trinh bay cac doan van ban. Nguoi sir dung cé thé ap
dung trwc tiép hodc tuy chinh dé cé dwoc cac méu dinh
dang doan van ban cua riéng minh.
Muc luc van ban Cong cu tao muc luc tw ddng cho vén ban nhiéu trang co 20
(Table of Contents) |nhiéu muc phan cap dugc dinh dang théng nhét bang cac
Styles.
Tép .pdf Van ban duoc xuat ban véi dinh dang ¢ dinh clng voi| 22
phéng chir, mau sac, hinh anh va nhiéu hiéu &ng khac cho
phép hién thi giéng nhau trén nhitng méi tredng lam viéc
khac nhau.
Thuéc tinh clia anh | Vj tri, mau séc, hudng, khung vién, cac hiéu ¢ng (néu co)...| 11
cua anh dwoc chén vao van ban.
Trang chiéu chinh Trang chiéu xac dinh céc thuéc tinh dinh dang phéng chtr, 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 cé
trong tép trinh chiéu hoac bai trinh chiéu.
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