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Hudng dan s dung sach

Vuc tiéu: Giup em biét sé dat dwoc gi sau bai hoc.
_ Khoi dong: Gilp em nhéan biét tac dung cla bai hoc bang cach két
@ ndi nhirng tinh huéng thuc té véi ndi dung bai hoc.

Noi dung bai hoc:

Cac hoat dong: Giup em tich cwe chu dong phat hién va kham pha
kién thirc.

Kién thire moi: Cung cép kién thirc méi cla bai hoc, gidp bd sung

kién thirc nham dat dwo'c muc tiéu clia bai hoc.

Hop kién thire: Ghi ngan gon hodc tém tat kién thirc méi. Em cé thé
dung hép kién thirc, cung véi bang gidi thich thuat nglr (& cudi sach),

dé én tap hoac tra ctru thuét nglr méi.
@ Cau hoi: Gitp em cling ¢b, kiém tra mirc @6 hiéu bai cia minh.

Gom céc nhiém vu dwoc chia nhd va hwdng dan

@ THU’C HANH tirng bwéc gitp em tw duy, Ién ké hoach va ap

dung cac kién thirc da hoc dé thwe hanh hoan
thién dw an.

Cubdi méi bai la phan luyén tap va van dung:
a - Gém nhirng cau hdi, bai tap dé cing cb kién thirc,
LUYEN TAP Ki nang trong bai hoc.
Goém nhirng cau hdi, bai tap, yéu cadu em van dung

a cac kién thire, ki nang da hoc dé giai quyét cac tinh
@ V&N D':' NG hudng trong cudc séng hoac tiép tuc nang cap san

pham D an.

Hay bao quan, gilr gin sach gido khoa dé danh ting
cac em hoc sinh I16)p sau!



Loi noi dau

Cac em hoc sinh than mén,

Hién nay, trong bét c(r linh vire nao, ki nang tin hoc vén phéng cing la céng
cu can thiét cho tat ca moi ngwdi. Nam virng va van dung linh hoat nhirng ki
nang tin hoc van phong la mét trong nhirng chia khoa quan trong giup chung
ta mé ra canh clra bwéc vao ki nguyén sé.

Cubn Chuyén dé hoc tép Tin hoc 10 - Binh huéng Tin hoc (ng dung duoc
bién soan nham glup cac em nang cao ki nang sty dung mét s6 phan mém tin
hoc van phong dé tao ra nhirng san pham sé thiét thurc va cé chéat lwong. Vi vay,
ngoai viéc hé théng hod va cling ¢6 nhirng kién thirc cac em da duoc hoc truréc
day, Chuyén dé sé cung cap thém mét sé ki nang tin hoc van phong nang cao
théng qua viéc thuec hién mét dw an hap dan va li tha — Dw an quang ba dich
vu du lich, gioi thiéu vé dep qué huong, dat nuwéc, con ngudi Viét Nam tai Hoi
cho du lich Ba mién. Khi hoc Chuyén dé nay, mdi nhém hoc sinh ¢é thé déng
vai mét cdng ty du lich, sir dung cac cdng cu tin hoc van phong dé thye hién cac
san pham cla dw an qua ba giai doan:

Giai doan 1: Thiét ké Cam nang du lich v&i phan mém soan thao van ban.
Giai doan 2: Xay dwng 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.

Méi bai hoc trong Chuyén dé déu hwéng téi nhirng kién thirc va ki nang
hiru ich. Cac em sé& dwoc chd ddng tim hiéu, kham pha va van dung nhirng
céng cu clia phan mém soan thao van ban, phan mém bang tinh va phan mém
trinh chiéu dé hién thuc hoa cac y twédng ciia minh vé Du an néu trén mét cach
chuyén nghiép va day hap dan. Clng thong qua viéc thuc hién Dy an, cac em
con ¢6 co hdi rén luyén, nang cao kha nang tu duy té chirc, 1ap ké hoach, phan
chia va quan li cong viéc hiéu qua cung cac ki nang lam viéc nhém, giao tiép,
thdo luan, thuyét trinh, kinh doanh va khai thac, mé mang tri thirc,... Chuyén dé
két thic khi Dy an hoan thién va ciing 1a Itic cac em hoan toan lam chd nhirng
céng cu manh mé, thiét thue cha tin hoc van phong, déng théi cé thém cac ki
nang mém can thiét. Cac tri thirc va ki nang dé sé theo cac em subt cubc doi,
gilp tao ra nhirng san pham sé thiét thwc phuc vu cdng ddéng va nang cao
hiéu qua cong viéc.

Méc du Chuyén dé duoc chia thanh ba phan gén véi ba giai doan thic hién
mét dw an xuyén suot, song moi phan van duwoc bién soan dam bao co ban
doc lap dé khéng yéu cau phai hoc tat ca cac phan mét cach tuan tu.

Chuc cac em ¢6 nhirng gid hoc that hang say va bé ich!
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Chuyén dé

1

Thuc hanh lam viéc vai
cac tép van ban

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

A 3 A A AN ChA .-«.:_
SAU BAlI HOC NAY EM SE

» Biét sir dung cadc mau dinh dang va mau van ban cé sin dé dinh dang vén
ban chuyén nghiép, dep mat.

» Van dung cac céng cu da hoc dé Ién y twédng va lap dan y cho Cam nang du
lich cua nhdm.

__ Trong Chuyén d@é hoc tap Tin hoc 10 - Binh hwéng Tin hoc *ng dung, ching
" ta sé cung kham pha va st dung cac céng cu cla Tin hoc van phong dé thuc hién
D an quang ba dich vu du lich, gi&i thiéu vé dep qué hwong, dat nuédc, con nguoi
Viét Nam. Moi nhém hoc sinh sé& déng vai mét cdng ty du lich, Iwa chon dia danh ma
cac em yéu thich dé giéi thiéu trong Du an. San phdm cGa Dw an dwoc thuwe hién
qua ba giai doan:

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

Giai doan 2: Xay dywng Chwong trinh Bao gia v&i phan MU CANG CHAI
mém béng Tiﬂh CAM NANG DU LICH
' el Lo ——
Giai doan 3: Truyén théng, quang ba dich vu du lich it
v&i phan mém trinh chiéu.
Két thic ba giai doan, cac nhom sé bao cao, trung bay mﬂfﬁm
s&n pham Du an cia nhém minh tai “Héi cho' du lich Ba mién”
do I&p em té chrc. 1o méo
" % Mg, o
Chung ta sé bat dau Giai doan 1 ngay bay gi¢ nhé! W
Quan sat mét mau dan y cia Cam nang du lich tai i
Hinh 1.1, em hay cho biét, can sl dung cac cong cu da 560 khau P
hoc néc: cuai phan mém soan thao van ban dé dinh dang Hirnh 1.1. Mo dén 3
dwoc van ban nhuw vay. Cam nang du lich

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

D Viéc dinh dang van ban (Iwa chon phéng chir, mau chir, ¢& chi, can 1&, khodng cach

\f)_ gitra cac dong va doan van ban,...) phu thudc vao sé thich, tham mi cia méi ngudi giéng
nhw phong céch théi trang ca nhan hay trang tri nha clra. Bé van ban cé bé cuc hop |i,
can déi, dep mat ta can chon "phong cach" trinh bay van ban sao cho khoa hoc, nhat
quan, phu hop véi ndi dung van ban va di twong ban doc.



Pé dap (rng yéu clu khoa hoc, nhat quan, moi ciu phan giéng nhau ctia mét van
ban can cé6 dinh dang twong dbng dé co thé dé dang nhan dang, theo déi va quan li,
vi du:

— Tiéu dé chinh (Title): t&n cGa van ban, thuong dwoc dinh dang ndi bat nhat.

— Tiéu dé phu (Subtitle): thuwong str dung dé gidi thich, bé sung thém théng tin cho
tiéu dé chinh. Tiéu dé phu cling can duoc dinh dang khac biét so v&i tiéu dé chinh
va cac phan con lai trong van ban.

— Muc chinh (Heading 1), Tiéu muc (Heading 2), Tiéu muc con (Heading 3),...:
m&i van ban co6 thé gém nhiéu muc. M&i muc chinh cé thé chira cac tiéu muc.
M&i tiéu muc c6 thé chira cac tiéu muc con. M&i phan cip muc nay nén cé dinh dang
khac voi cac phan néi dung con lai (Normal) trong van ban va théng nhét trong toan
van ban dé dé phan biét tirng cap do.

Tuy thuéc vao thé loai, néi dung va doéi twong ban doc ma van ban can c¢é cau trac
va dinh dang khac nhau.

Phan mém soan thao van ban cung cap cho ngudi sir dung mét sé méu dinh dang
doan van ban (Styles) dé thuc hién cac dinh dang trén mét cach dé dang. Cac mau dé
bao gdém kiéu chi¥, phéng chi, c& chi¥, mau sac, khodng cach gian dong, cach can 1é
va mét sé dinh dang khac.

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

* )
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Hinh 1.3. Hép thoai Modify Style



Mau dinh dang trong Hinh 1.3 co tén la gi? Hay mé ta mét s6 dinh dang cla mau do:
phéng chi¥, c& chir, kiéu chi¥, mau chir, kiéu can &, khodng cach gidn dong.

¢ M6t van ban co thé cé nhiéu cach dinh dang khac nhau, tuy thudc vao sé thich,
thdm mi cha mbi ngudi. Dé co6 dwoc mét van ban mang tinh chuyén nghiép, can
dam bao tinh khoa hoc, nhét quan trong dinh dang.

« MA&u dinh dang 1a tap hop cac dinh dang duoc thiét ké san cho phép sir dung
trwec tiép hoac tuy chinh hay lam co s& dé tao mau dinh dang méi cho riéng
ngwoi st dung.

1. Chiratiéu dé chinh, tiéu @& phu, cac muc chinh, ti&u muc trong van ban tai Hinh 1.1.

2. Chi ra cac méu dinh dang san c6 trén Hinh 1.2 c6 thé ap dung cho tiéu dé chinh,
tiéu dé& phu, cac muc chinh va tiéu muc cla van ban tai Hinh 1.1.

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

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

Hinh 1.4 l1a ndi dung trong ngan diéu
hwéng clia moét van ban vé thuc don.

Hay quan sat va cho biét: s
a) Pau la cac muc chinh duvoc ap dung T BIE
mau dinh dang Heading 1. Raw ci 1o ném
. i i L i 4 Tring miéng
b) Pau la cac tiéu muc dwoc ap dung Hoa qui
Kem

mau dinh dang Heading 2.

A s e 2 , Hinh 1.4. Ngén diéu huéng cda
c) Pau la cac tieu muc con dwoc ap f,én bén .

dung mau dinh dang Heading 3.

Khi ap dung mau dinh dang cho cac muc chinh, tiéu muc trong van ban, ta c6 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 mét mén
canh, vi du “Canh cua nau rau”?

THUC HANH

(Phén huéng dén Ii thuyét va thuc hanh trong séch st dung Umng dung vdn phdng
Microsoft ctia bé Office 365 ndm 2021 dé minh hoa).

San phadm dau ra clia chuyén dé nay la mot cuén Cam nang du lich nham gidi thiéu,
quang ba vé mét dia danh du lich ma nhém em yéu thich va Iwa chon dé giéi thiéu dén
khach hang tai Héi cho’ du lich Ba mién.

Vé néi dung: Dé cung cap day du théng tin t&i khach hang, Cam nang du lich can
c6 nhirng théng tin nhw vi tri dia li, dia hinh, théi tiét, phong canh, van hod, con ngudi,
am thwe,... cha dia danh do.

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

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

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

&
©

Mdrc danh gia

Tiéu chi
el o Gidi Khé Trung binh Chua dat

Gi¢i thieu dwoce ddy | Gioi  thieu  dwoc | Chi gidi thiéu dwec | Chi gioi thieu dwoc
NGi dung da 7 thong tin nhw |tr 5 - 6 thong tin |3 - 4 thong tin trong | 1 - 2 thong tin trong
i trong yi?u c@uvégél trong y%u cé‘iuvégél yéu c?u yé gﬁl yéu c?u jré gc'jl
phém dung cua san pham | dung cua san phadm | dung cua san ph&m | dung cua san pham

dau ra dau ra dau ra dau ra

Trinh bay khoa hoc, | Cé6 dinh dang nhat|Chi c6 théng tin|So sai, trinh bay
Hinh c6 dinh dang nhat|quéan, ¢6 hinh anh|dang van ban, dinh | khéng dep, con
thire trinh | quén, khong ¢o 16i | minh hoa phu hop, | dang phu hop, it 16i | nhiéu 18i chinh t3
bay san | chinhta, c6 cac hinh | bd cuc hop li, khong | chinh ta (dwai 5 16i) | (trén 5 16i)
pham anh minh hoa pht | co 16i chinh ta

hop va bo cuc hop li

Co nhitng yéu t6 | Co yéu td sang tao, | C6 tinh sang tao | Khéng co tinh sang
Tinh sang tao, m&i mé, mé&i meé, djc dao | nhwng khdng cao tao
sang tao | @6t pha trong ca ndi | trong ndi dung hoédc
cia san | dung lan hinh thiee | hinh thire
phém
Tinh Dat mic dé hqén Dat mfrc, dﬁﬂhoén Dat mac dd hpén Kém_ hoan thiénj,
eheysn thién cao, thé hién | thién kha, cé th% thién trung  binh, thé hién ’su‘céu tha
nghiép S mng_pr]u, ti mi | hién sy cI]am chi | khdéng Ehe hlBE‘IleQ’C trgng qua trinh thwe
o sy lrﬁng qua trinh thwe lr.c:ng qua trinh thwe su"cr‘lam chi trPng hién
phém hién hién qua trinh thwe hién

Bang 1.1. Mau danh gié san pham Cam nang du lich




Nhiém vu chung: Lap nhém, lra chon dw an va lap dan y cho Cam nang du lich, dap
(Png cac yéu cau vé ndi dung cla san pham dau ra cla chuyén dé.

Nhiém vu 1: Lap nhdm va Iya chon Dy an.

Hwéng dan:

Budce 1- Chia lép thanh cac nhém Dy an. M&i nhém cé thé gdm 5 - 7 hoce sinh.
Buoc 2 Cac nhém thao luan, chon ra mét dia danh ma cac em yéu thich nhéat dé giéi
thiéu trong Du an nay.

Suoc 3 Lény twdng va lap ké hoach cho viéc thuc hién Dw an.

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

Hwéng dan:

Buoe 1 Khéi ddng phan mém soan thdo van ban. Tao méi va lwu tép.

Tao m&i va lwu van ban voi tén Camnangdulich.<Tén nhom>.<Ngay tao>.docx.
Suoc 2 Pat tiéu dé chinh, tiéu dé phu cho van ban.

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

— Tiéu dé phu: Chon mét cau ngan gon, hap dan dé giéi thiéu ve dia diém o, vi du
“Niém tu hao noi dia dau Té quéc’, hoac gidi thiéu vé muc dich cla van ban, vi du
“Cém nang du lich”.

Buoc 3 Lap dan y cho Cam nang du lich.

Dwa vao cac yéu cau vé ndi dung clia Cam nang

du lich nhw & mo ta trén, thao luan nhom dé xac Phan mém So d6 tw duy cé thé

dinh cac muc chinh va cac tiéu muc cta Cam nang YUPEho viec 1o e RS Sl
: 3 . L3 S g tro nén deé dang hon!

du lich dé lap duwoc dan y day du. Tiép theo, soan

thdo van ban dan y sao cho méi muc, tiéu muc |a

mot doan van riéng biét.

V&i méi tiéu muc, chén vao cac doan van nham gidi thich hodc mé ta dy kién néi dung cla
tieu muc do, kem theo phan céng ngudi thue hien.

Tiép tuc thyc hién cac nhiém vu sau dé

dinh dang cho dan y vira lap. @uc chinh (Heading 13 Giéu dé chinh (Title))
Nhiém vu 3: Lwya chon phong cach van : é ]
ban va xac dinh cac thanh phan cla MU CANG CHAL (" 7igu a& phy
"Jén bén_ CAM NANG DU LICH (Subnﬂe}

W TRE EMA LI

Hwéng dan: MO 5 v{ 1 G 3 M Cang Crdl

VAN HOA CON NGO
Thao luan nhém, xac dinh phong céch Wnng nét vén nod aée séc [ N&i dung van
-t k] ™ - mw'ﬂuwmupw b
dinh dang van ban cua nhéom: ban (Normal)

Dan y Cam nang du lich ctia nhém em
¢ cau truc nhu thé nao? Pau la tiéu gé CAC DIEM BEN KHONG THE BO LO
chinh, tiéu @& phu, cac muc, tiéu muc va sl

Lim mdng = Lim Tndi

phan ndi dung van ban? Chi ré nhu trén poipsiin
Hinh 1.5.

Tiéu muc
(Heading 2)

Hinh 1.5. Phén tich cau tric cua vén ban




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

Hwéng dan: Pé phan mém soan thdo van ban phan biét dwoc cac thanh phan cau
trac trong dan y nhu Hinh 1.5, can lra chon mau dinh dang cho tiéu dé chinh, tiéu dé
phu, muc chinh, tiéu muc va ndi dung van ban Ian lwot 1a Title, Subtitle, Heading 1,
Heading 2 va Normal. Cac méu dinh dang nay déu da duoc thiét ké san, dat trong
danh sach Styles trén dai lénh Home. Tuy nhién, khéng phai mau nao cling c6 dinh
dang dung nhu ta mong muén, chang han phéng chir khéng hé tro hién thi tiéng Viét
c6 dau. Ta cé thé chinh stra lai ching nhw sau:

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

Buoc 20 HOp thoai Modify Style hién ra
nhw Hinh 1.3. Chinh sira tuy y cac dinh
dang trong phan Formatting. Vi du: Béi | " Nor

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

phéng chi¥ thanh Times New Roman, A Modify..

tang hoac giam c& chiy,... . Select All: (No Data)
Sude 20 Nhay chudt chon OK d@é luu céac Hinh 1.6. Lénh Modify
thay dbi.

Ap dung ba budc trén dé chinh sira 1an lvot cac mau dinh dang sé dung trong van
ban ctua nhom: Title, Subtitle, Heading 1, Heading 2 va Normal.

Sau khi chinh stra cac mau dinh dang trén, hay ap dung chiing cho cac thanh phan cta
dan y. Cach thwc hién nhw sau:

Buée 1: Chon doan van ban cén ap dung mau dinh dang.
Suoc 20 Nhay chuét chon mau dinh dang phu hop.

Hay nhé Iwu lai bai lam cta em.

LUYEN TAP

M& ngan diéu hwdng Navigation Pane bang cach nhén té hop phim Ctrl + F.
Khi ngan diéu huwéong hién ra & bén trai man hinh soan thdo nhw trén Hinh 1.4,
nhay chuot chon Headings.

Quan sat cau trac ctia Cam nang du lich hién thi trong ngan diéu huéng. Thao luan
dé bd sung, chinh stra va hoan thién dan y Cam nang du lich ciia nhém em. Nhay chuét
vao tirng doan van trong ngan diéu huéng, theo déi sw thay ddi vi tri cia con trd
soan thao.

@ VAN DUNG

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

Hay kham pha cach st dung céng cu Themes dé ap dung mot mau van ban yéu thich
cho san pham cta nhoém.
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TRINH BAY VAN BAN VOI
DINH DANG ANH NANG CAO

™ A D A = s\ _-“."'-Y-' I Pl‘ r‘-'”_
| - ey
AL DA '_| L INA IVl S

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

» Soan thdo va trinh bay hap dan cac trang ngi dung cua Cam nang du lich
v&i anh minh hoa.

Khi gidi thiéu vé canh dep ctia Mu Cang Chai
trong muc Cac diém dén khéng thé bé 1&, mét nhom
tac gia da trinh bay trang van ban v&i cac anh minh
hoa nhw Hinh 2.1. Hay quan sat va cho biét:

— Cé6 bao nhiéu anh trong van ban nay?

— Vi tri, hinh dang, kich thwdc cda chung nhw
thé nao?

Hinh 2.1. Mau trinh bay van ban

1. DINH DANG ANH NANG CAO

o Pé anh trong van ban duoc rdé rang, dep mat va hap dan, ta can quan tam
@ cac thudc tinh co ban cla énh nhw vi tri, mau sac, hwdng anh, khung vién va
cac hiéu (rng cua anh,... Phan mém soan thdo van ban cung cép céc céng cu

giup thiét |ap cac thuéc tinh trén dé dinh dang anh dé dang nhw mong muén.

a) Chinh scra kich thwéc anh

Khi chén mét anh ¢cé sdn vao van ban, dé phéng to hay thu nhé anh, ta c6 thé
thiét 1ap kich thudc chiéu doc, chiéu ngang ctia anh hoéc cat xén anh khi muén loai
bé phan anh khéng can thiét.

Thiét Iap kich thuéc chiéu cao )

,J

_ i[389em Thiét 1ap kich thuwéc chiéu réng )

S0P 6o7em - —
j—(Lenh cat xén anh )

Y Crop «———

! Lénh cat xén anh theo hinh dang nhét dinh)

r{'} Crop to Shape 2>

Aspect Ratio > <—(Lénh cat xén anh theo ti I& khung hinh )

B Fil  ———— : -
1(Lénh cat xén anh dé lap day mét khung hinh)

L(Lénh cat xén anh dé vira mét khung hinh )

Hinh 2.2. Céac lénh chinh stra kich thuwoc anh

B rif «—
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b) Ap dung mau dinh dang cho énh

Cac mau dinh dang cho &nh trong nhém lénh Picture Styles cho phép ap dung cho
cac anh da chén vao van ban, twong tw nhw cach ap dung méau dinh dang cho doan
van ban da hoc ¢ Bai 1.

( Céac méau dinh dang anh dwoc thiét ké san ) (Thiét l4p khung vién cho é“h)

— v ooy £ Picture Border - /(Thiét lap hiéu ¢ ‘
. ap hiéu (rng cho anh
= m E s E HQH@mEﬁeﬂs“
&, Picture Layout '-'l-—{ Thiét lap b6 cuc cho ﬁnh)

Picture Styles [

¥

Hinh 2.3. C4c méu dinh dang énh

¢) Diéu chinh mau sac, hiéu rng cda anh

Hinh 2.4 gi&i thiéu mét sé |énh dé diéu chinh mau sac, hiéu (rng clia anh:

(}(oé nén cla énh) (Biéu chinh dé sang va do trong phén) (Biéu chinh mau séc énh)

i L . .
gg ~b‘b B Color ~ =) | Tao hiéu rng nghé 1hua1')

s Remove  Corrections E!Ammﬁ ects¥ G~
Background v Eld Transparency v £ ~

Adjust A (Le‘lm anh trong suét)

Hinh 2.4. Céc lénh diéu chinh mau sac, hiéu Ung cua anh

G g g ey e G S —

St dung cac cdng cu dinh dang nang cao dé dinh dang anh trong van ban dep va
hap dan hon, dat dwoc muc dich truyén tai néi dung cling nhw minh hoa.

- O O O O O O O O S O O S S O O O O D O O S T O S S O S O S D O D O O O S e S T O S O S O S S O e e e

Ngoai cach nhap vao sé do chiéu rdng, chiéu cao cla anh, c6 cach nao khac dé
chinh sira kich thwéc caa anh khéng? Hay mé ta cach thwe hién do.

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

a) Vi tri, b cuc giira anh va doan vén béan

Khi chén &nh vao van ban, viéc thiét |ap vi tri va lwa chon bd cuc twong quan cla
anh déi v&i van ban gidp trinh bay van ban dung véi muc dich, mong muén cda nguoi
soan thdo. Dé thuc hién céac thiét 1ap nay, nhém Iénh Layout co san cac kiéu trinh bay
nhw liét ké trong bang dwéi day.

12



Pat anh cung dong véi van ban. Anh sé di chuyén theo
A_ | In line with text doan kr"ni th‘ém hodc bét van ban. Cé_thé di chuyén anh
sang cac dong tuy thich trong van ban.
— Van ban bao xung quanh anh theo dang hinh vuéng. (*)
2N | Square
— Van ban bao xung quanh anh theo hinh dang cua anh
- | Tight do. (*)
— Van ban khéng nhirng bao xung quanh anh, ma coén lap
A | Through day khodng tréng (néu cé) clia anh. (*)
— Van ban luén nam & trén hoac dwdi ciia anh, khéng nam
N | Top and bottom bén trai hay bén phai cta anh. (*)
— Pat anh ra sau van ban.
== | Behind text
— Pat anh lén trwvdc van ban.
& | |n front of text

(*): Vi 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, b6 cuc giira cac anh trong van ban

b) Sw khac nhau vé vi tri cla

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

a) Mbi van ban ¢é bao nhiéu anh?

trong hai trang van ban nay.

Cée diém dén bhing the b &
M Cang Chai - Lio Cal - Viét Nam

cac anh va van ban

Hinh 2.5. M&u trang van bén

Khi chén anh vao van ban, cé thé sdp xép dé ching tao thanh nhiéu I&p, xép
chdng 1én nhau dé tang tinh thAm mi cGa van ban bang cach s dung cac Iénh sau:

Q] Bring Forward J-

T Bring to Front€——"|

—( Bua anh dang chon Ién mét |6p trén )
,——(E}ua anh dang chon |én I&p trén cling )

SO Bring in Front of Text -1—( Pua anh dang chon I1&n trén van ban )

Hinh 2.6. Céc lénh sép xép I6p gitra anh va van bén

13
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Thiét 1&p vi tri, bd cuc cta anh trong van ban hop li gitip lam tang tinh thdm mi cla

van ban.

R O R O R e e e e

1. Chon tir dung dé moé ta kiéu trinh bay cutia cac anh trong van ban:

a) Kiéu trinh bay ctia Anh 1 trong Hinh 2.7 1a gi?
b) Kiéu trinh bay ctia Anh 2 trong Hinh 2.7 1a gi?
2. Liét ké cac cdng cu va mé ta cach thuc hién dé dinh

dang dwoc hai anh nhw Hinh 2.7.

@ THUC HANH

Nhiém vu chung: Soan thdo cac trang Cam nang du lich v&i dnh minh hoa.
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Hinh 2.7. Van ban cé
hinh anh minh hoa

Nhiém vu 1: Phac thdo y twdng, phan tich va chuan bi cdng cu.

Hwéng dan:

— Céac nhém thdo luan dé 1én y twéng ve viéc str dung dnh minh hoa cho c4c trang,
xac dinh s6 lwong anh & mai trang va bd cuc cla chung trén trang.

— Lwu trir cac dnh nhém swu tdm duwoc vao mét thuw muc riéng trén may tinh hoac
thu muc dung chung truc tuyén dé dé quan Ii.

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

— Can lru y vé ban quyén cla anh, trich dan nguén ding theo quy dinh.

Nhiém vu 2: Thye hién y twong da thao luan.
Hwéng déan: Sau day la hwdng dan cac thao tac can thuc hién dé chén va dinh dang

anh nhw mau & Hinh 2.1.

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

Huoc 2 Chén anh vao van ban.
Trong tiét li thuyét, chung ta da phan tich
Hinh 2.1 gdm 4 anh va&i vi tri va bb cuc

nhw Hinh 2.8. Dé lam dwoc nhw vay, 1an
lwot thue hién cac thao tac sau:

Hinh 2.8. M6 ta vi tri, b6 cuc céc anh
trong van ban méu tai Hinh 2.1



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

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

— Thiét lap bb cuc gilra anh va doan van ban la Square (Hinh 2.9).
— Nhap kich thwéc cha anh, chang han 14 cm x 19 cm (Hinh 2.9).

@ Picture Format
Nhay chon Iénh TR _
- T wsiton ~ 0 S5end Backward ~ 4 . .
Wrap Text trén dai Iénh SR G seione - Ul gahé[:ﬁp kich thu@rj
Picture Format - Gopligem -

In Line with Text ¥

]

2l 1?

EFIT [b,
(@ Nhay chon Square)

Hinh 2.9. Dai Iénh ngl¥ canh Picture Format
— Ngoai ra, em co thé ap dung mét mau dinh dang dwoc thiét ké san cho anh nay
bang cach chon énh can dinh dang va chon mau dinh dang cho dnh nhw Hinh 2.3.
b) Chén va dinh dang ba énh & I6p trén cang (Anh s6 2, 3, 4).

— Cheén Anh s 2 vao trang van ban, chinh stra kich thwéc cho phu hop va thiét I1ap
kiéu bd cuc l1a Square. Sau d6 dwa anh vé vi tri nhw trén Hinh 2.8.

Theo bé cuc da phan tich, Anh sé 2 sé& phai nam & I6p trén clia anh nén. Néu Anh sé 2
chwa nam dlng I&p nhw mong muén, can thwe hién nhw sau dé& chinh stra lai:

(1) Chon Anh sé 2, sau dé chon dai Iénh Picture Format.
(2) Nhay chon Iénh Bring Forward (Hinh 2.6).
(3) Nhay chon Bring to Front trong danh s&ch |énh hién ra.

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

Sau céc thao tac trén, ching ta c6 Anh sé 2 da dwoc dinh dang kich thuwdce, khung vién
va & dang vi tri nhuw mau.

Thao tac twong tw véi Anh sé 3 va 4.

Hay nh¢ lwu lai bai lam cda em.

LUYEN TAP

Swu tam, tim kiém thém cac méau trinh bay van ban ¢6 anh minh hoa tir Internet
hodc tlr cac cudn hoa bao, tap chi,... dé cé y twdng va thuc hién trinh bay cac trang
gi¢i thiéu canh dep trong Cam nang du lich ctia nhém.

@ VAN DUNG

Tiép tuc thwe hién cac trang giéi thiéu vé dia li, van hoa, con ngudi, am thuc cla
dia diém du lich ctia nhém.
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SAU BAI HOC NAY EM SE:

TRINH BAY VAN BAN VOI
HiINH KHOI VA HOP VAN BAN

» Biét sir dung céc cong cu dinh dang hinh khdi va hdp vén ban.

» Soan thao cac trang ndi dung cua Céam nang du lich v&i hinh khéi va hép

van ban.

Binh: Bung vay! Trong qua trinh swu tdm anh tir Internet,
minh bat gap va thay rat thich phong cach thiét ké nhw hinh
bén. Néu nhém minh nhat tri, chung ta sé tiép tuc khai thac
cac céng cu cha phan mém soan thdo van ban dé thuc hién.

Nhom em cé cung y twdng voi nhoém An va Binh khdng?

An: Hdm nay nhém minh sé thao luan y twéng thiét ké
cac trang gidi thiéu vé am thwe. Minh mudn cac trang nay
cé thiét ké khac, méi mé hon cac trang da thuc hién.

% %k

RESTAURANT

CAC CONG CU DINH DANG HINH KHOI

HN O cép Trung hoc co s&, ta da biét, ngoai cac déi twong co ban nhw van ban,
\ff hinh &nh, thi hinh khoi (shape) cing la mot déi twong thwong duwoc str dung dé
thwe hién cac y twdng thiét ké, giup van ban phong phu, hap dan va an twong.

Cung véi nhirng thude tinh trong tw hinh anh nhw kich thwéc, khung vién, vi tri, bé
cuc so voi cac doi twong khac, hinh khoi cé thém mét s6 thudc tinh khac 1a hinh dang,
mau nén. Cé thé chén chir vao trong hinh khdi dé tao hép van ban véi nhirng thude tinh
riéng cua chung nhw mau chir, c& chir, vi tri chir, hwong chir va cac dinh dang khac.
Dwéi day la cac nhom 1énh ciia phan mém soan thao van ban giup thuwc hién dinh dang

hinh khéi va hép van ban.
a) Nhém Iénh dinh dang hinh khoi

Hinh 3.2 gi&i thiéu mét sé Iénh dinh dang cta hinh khoi:

Hinh 3.1. Méu trinh bay

van ban

EN\\OOO - |SEEditShape «

[ AT L3060 €O change Shape "?’ Rectangles

RAR RS

Lénh chén hinh e
khéi vao van ban Le

2 Chinh sira cac diém bao quanh
.| hinh khédi dang chon dé thay ddi
hinh dang cla hinh khéi

O0OLOoOGOOO0O

Basic Shapes ¢

OANIAOGORE®E )

GOJOr L7 rO0a0
%??%ﬁ@ RGCIAN()

ﬂl‘hay ddi hinh dang
cho hinh khéi
dang chon

Lwa chon hinh
dang ma&i cho hinh
khéi dang chon

Hinh 3.2. Cac lénh thao tac vdi hinh khoi
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b) Nhém lénh dinh dang van ban trong hép van ban
Mét s Iénh dinh dang hdp van ban dwoc mé té nhw Hinh 3.3 dwéi day:

/Eac mau dinh dang hép Pinh dang mau ch(t, mau vién chr va Binh dang huwéng chil trong
van ban thiét ké sén kiéu chr nghé thuat trong hép van ban hép van ban

§
. . l"’" Text Direction ‘I—/

»[+] Align Text v
Shape Styles

(@ Create Link «—
K(F)éc méu dinh dang thiét ké san dé 4p dung cho Pinh dang vi tri ch trong —
» . . Tao lién két
\_ chr trong hdp van ban hép van ban

Hinh 3.3. Céac lénh dinh dang hép van ban

¢) Nhém lénh thiét 1ap vi tri, b6 cuc

Cac |énh thiét 1ap vi tri, b cuc cta hinh khéi, hép van ban véi cac déi twong khac
trong van ban (hinh khéi khac, hdép van ban khac, hinh énh, van ban,...) thuwc hién
twong tw nhu v&i hinh anh da hoc & Bai 2 (Hinh 3.4).

| & Shape Fill ¥
[Z shape Outline ¥
ﬁ &) Shape Effects ~

Quan sat Hinh 3.4, chi ra cac lénh [ position ~ [0 Send Backward v g -
dé thyc hién thiét lap vi tri, bé cuc “~= Wrap Text v R Selection Pane 24~
cua hinh khoi, hép van ban trong [y Bring Forward ~ [E= Align v
van ban.

Arrange

Hinh 3.4. Céc lénh thiét Iap vi tri, b cuc cua
céc dbi tuvong trong vén ban

S S AU < 101 T Tt e 1 By e R M s R . . a . A
| e Sau khi chén hinh khdi vao van ban, co thé str dung cac cong cu cua phan mém
| soan thao van ban dé dinh dang chung mét cach linh hoat, sang tao. |
: «  C6thé chén chir vao hinh khéi @& tao hop van ban va dinh dang hop van ban d6.
| I

Quan sat Hinh 3.1. Hay cho biét:

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

2. Nhan xét vé vi tri cia tirng dbi twrong, bd cuc cla ching so voi cac doi twong con lai.

3. Chira cac coéng cu dé thue hién dinh dang cac déi twong trong hinh.

@ THUC HANH

Nhiém vu chung: Soan thdo céac trang ctia Cam nang du lich véi hép van ban,
hinh khéi.
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Nhiém vu 1: Phac thdo y twéng, phan tich va chuén bi céng cu.

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

Hinh 3.1 1a mét trong nhirng y twdng thiét ké goi y.
Nhiém vu 2: Thiét ké trang gi&i thiéu vé am thuec.

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

Buoc 10 Xac dinh cac déi twong trén trang.

Nhw da thire hién trong Hoat déng & tiét li thuyét, ta thay rang, trang van ban nay bao gébm
cac anh nén va hop van ban nhu sau:

( Hinh khéi
BAI NGAN

" RESTAURANT
Glép Vén hérF 3 L HDH.‘:.D-E :a:lln._n-ll.,E: ;:‘»;‘:::E » —Géﬂ énh néD

Buoce 2: Chuén bi ba anh cé kich thwée va dé phan giai tét, lién quan téi &m thuc noi
chung hay cac mén an tai diém du lich ctia nhém lam anh nén cho trang.

Suoc 30 Mo tép Camnangdulich.<Tén nhdm>.<Ngay tao>.docx. Lwu lai voi ngay
tao moi.

woe 4- Chén 1an lwot cac anh nén va sap xép anh theo bé cuc nhw Hinh 3.1.

0

Suoc 5. Chén va dinh dang hoép van ban.
sz e o o oo & Cut
a) Chén hép van ban
[® Copy
Tao hép van ban nam & 1&p trén clda cac anh nén
nhw Hinh 3.1. ‘D Paste Options:
1. Chén hinh khéi chir nhat dat & vi tri |&p trén anh ﬂ
nén, di chuyén hinh khéi téi vi tri chinh giira nhw —
Hinh 3.1. Add Teg
2. Chon hinh khéi vira chén, nhay nit phai chuét, £X. Edit Points
nhay chon Add Text trong danh sach lénh hién ra Hinh 3.5. Lénh Add Text
(Hinh 3.5).

3. Con trd soan thao sé xuat hién bén trong hinh khéi, cho phép ta gé vao ndi dung
gi¢i thiéu.

b) Dinh dang hép van ban

— Pé dinh dang kich thwédc cho hdp van ban, ta thue hién twong tw nhw véi anh.



— Dé dinh dang doan van ban, mau sac va khung vién ctia hép van ban, chon doan
van ban trong hinh khéi can dinh dang réi thyc hién nhw sau:

(1) Chon méu dinh dang hép van ban (2) Chon dinh dang vi tri chi¥ trong
thiét ké san hép van ban
[Fibe: Home Insert Draw  Design *LJ!,I’CII.II References  Mailings  Review  View Hllp‘ihq:n Format 19 Share «! Comments
ENNDOO - X~ E £ shape Fill ~ ,g, 14 Text Divection = 71 | B positian - [ send Backward ~ [ 13 cm
AL LG E Abe . ' ] [£ shape Outline Aﬁ' = || CE1 asign Text - I%' T \Wrap Text = CH Sefection Fane 2~ s
e } e 9 GSnapeEffem* 5.5,;5 .ﬂ.- & Create Link Toxt [, Bring Forward ~ [ES Align ~ =
wart hapos Thaps nyiss fa| Wineeie Soyles heewyubsiey Asrancs tize Rl -

(@) Chon mau séc va khung vién cla (3) Chon céac kiéu dinh dang
hép van ban chir phu hop

Hinh 3.6. Cac budce dinh dang hop van ban

Suoc 6 Chen, dinh dang va sap xép vi tri cac hinh ngéi sao nhi mau:

Hinh ngdi sao chinh la mét kiéu hinh khéi cé san trong céng cu chén hinh khéi cia
phan mém soan thao van ban. Thyc hién chén, dinh dang va sap xép bé cuc, vi tri cac
hinh khéi ngdi sao d6 theo cach twong tw nhw trén.

Hay nho Iwu lai bai lam cua em.

(2) LUYEN TAP
Tiép tuc hoan thanh Cam nang du lich cia nhom em véi cac trang minh hoa bang
anh, hinh khéi va hop van ban. Suu tdm cac mau thiét ké dep mat ho&c tham khao cac
mau dwdi day.

[ T
MU CANG
CHAL

Zam nang du kch

MU CANG CHAI

B LJOH M CANG CRED

MRS it Rid
1082

Hinh 3.7. Céc méu trinh bay vén bén

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

Hinh 3.8. M&u thiét ké &p phich 19



TAO MUC LUC
VA XUAT BAN VAN BAN

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

» Tao muc luc cho Cam nang du lich va xuat bdn CAm nang du lich dw&i

dang .pdf.

Em da bao gi¢’ lam muc luc cho mét van ban Mie le
chuwa? Theo em, tao muc luc cho van ban co tac Detvina. . .
dung g|7 LL i tepagg e dneg Dnbesns il b sish ol THPT et il ght 1
1.2, Thare eag w dyag lnbemel ol hoc uah cip THFT @i Vel Nasm ... 5
Trong bai hoc nay, ta sé kham pha cach s s s W
- ~ s £ ks w s X T T R T R R, | |
thirc tao muc luc tw déng va xuat ban van ban e -
duéi dang .pdf. £51: g i it "
3.1. Tamh himh =i dung Intermel cis boc sish kp 104 ] treimg TEPT Hod Banh 14

32 M oy boena bt wet o i ks =it chung Inienei oo hoc sinh bap 1841

ensteag THFT Flaa Bash ... s F—— P J—
K#t udn, Khuyén nghi 7
L A .. T

Hinh 4.1. Muc luc cua véan ban

1. TAO MUC LUC CHO VAN BAN

\a Muc luc & mét trong nhirng thanh phan khong thé thieu doi voi mét van ban c6 nhieu
| trang, nhiéu muc nhw sach, truyén hay tiéu luan,... Khi van ban da dwoc cau truc thanh
cac muc chinh, tiéu muc, tiéu muc con,... va da dwoc ap dung cac mau dinh dang tuong
trng la Heading 1, Heading 2, Heading 3,... céng cu Table of Contents cla phan mém
soan thao van ban sé giup tao muc luc tw ddng mét cach nhanh chong, thuan tién

(Hinh 4.2).
& ‘*a Add Text ¥ < Thém van ban dang duoc chon\
Lénh tao muc luc > = . | ' '
D| Update Table Vo TN T )
Table of
Contents v t ~
—( Cap nhat muc luc
Table of Contents o
Hinh 4.2. Nhom lénh ) Add Test ~ g [imsen endnote
Table of Contents Eilor| ) pdsieTable |+ % NextFootmote -
Contents ~ Footnote [
Built-in
Contents
Cac mau muc luc dwoc thiét ké san trong g ettt
cong cu Table of Contents thwédng mac dinh N
véi ba cap dé phan muc nhw Hinh 4.3. C6 thée ik i o
chinh stra (thém hodac bét) sé cap dé nay trong e A A
hop thoai Table of Contents (Hinh 4.4).

Hinh 4.3. Cac méu muc luc duoc
thiet ke san
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("

Xem trwéc kiéu hién
thi cia muc luc trén
trang web

Tich chon néu muén
st dung siéu lién két
khi hién thi trén trang
web thay vi sé trang

M& hop thoai Style dé
chinh stra dinh dang
van ban muc luc.

Tang/ giam sé cap do xuét hién trong muc luc )

Hinh 4.4. Hop thoai Table of Contents

Xem trwée kidu hién
thi cia muc luc trén 0o
trang in Table of Contents T %
_"/ B | Fa e | I S l
(’" Pnint Preveew Weh Prenes
Tich chon dé& s b i | [Heading 1 -
hién thi sé trang twong W Heading 2
(rng véi cac muc ; g 2 Heading 3
Shaw page numbers . [=] Use hyperinks instead of page rumbers ’
(" Tich chon a&  — 5
sé trang hién thi & sat - - — T
& bén phai — [ (‘.Eh-;n kiéu ki tw néi gilra
A WV b B tén muc va sé trang
Y| 1 |
fChcgn cac mau dinh Sotoms. | | bwan.
dang cé san C= ] [ o
. B
-

Sau khi tao muc luc béng cong cu Table of Contents, co thé dinh dang muc luc
cho dep méat bang cac céng cu dinh dang van ban, dinh dang doan van ban,... da hoc
hodc st dung hdp thoai Style. Bén canh d6, mét trong nhirng wu diém hiru ich nhat
khi st dung ¢éng cu Table of Contents dé tao muc luc la cé thé cap nhat tw ddng moi
thay d6i méi khi co sw thay dbi sé trang do nguoi sir dung thém vao hoac bot di ndi
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 dwoc thire hién trong hop thoai Update Table
of Contents nhw Hinh 4.5.

Tich chon khi chi muén cép nhét

sé trang

Tich chon khi mudn cap nhat ca
muc lyc (bao gdm c& sé trang va
ndi dung cac muc)

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

? X

Update Table of Contents
options:
—>®)Update page numbers only;
() Update entire table
oK

Cancel

Hinh 4.5. H6p thoai Update Table of Contents

R

» Cb thé dinh dang, chinh sira, cap nhat muc luc.

e S{r dung cong cu Table of Contents dé tao muc luc tw dong.

Cac phat biéu sau la ding hay sai?

van ban sé khong thé cap nhat trén muc luc.

Sau khi tao muc luc bang céng cu Table of Contents, moi thay déi trong ndi dung

b) Cé thé thay ddi dwoc sb cap dé cac muc xuat hién trong muc luc.
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2. XUAT BAN VAN BAN
~ Hoat dong '

1. Em d& bao gi® thay mét cubn sach hay tai liéu xuét ban duwéi dang tép .pdf chua?
Em c6 biét tai sao tac giad cua tai liéu hodc cubn sach dé lai khong dé ching &
dang tép van ban .doc hay .docx?

2. Hay chi ra nhirng wu diém cla viéc xuat ban mét tai liéu dwéi dang tép .pdf ma
em biét. V&i nhirtng wu diém d6, em cé6 mubn xuat ban Cam nang du lich cla
nhém minh dwéi dang mét tép .pdf khong?

Sau khi soan thao, trinh bay, dinh dang van ban bang phan mém soan thao van ban,
trwée khi leu hanh van ban réng rai, ngudi ta thwéng xuat ban van ban dé dwéi dang
tép .pdf b&i mét sé li do sau:

— Van ban .docx khi xuat ban sang dang .pdf sé cé dinh dwoc phong cach trinh bay
véi cac dinh dang nhu phéng chi¥, vi tri ctia cac dbi twong trong van ban nhuw
hinh anh, bang biéu, biéu dd,... Diéu nay cling gilp van ban hién thi chinh xac
hon trén cac trinh duyét web hay thiét bi di ddng.

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

=

Create

DPé xuét ban van ban dwéi dang tép .pdf, ta st dung Iénh Create PDF/XPS  ["
trong nhém |énh Export trong dai Iénh File cia phan mém soan thdo van ban.

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

a) Dinh dang cua tép van ban (phdng chir, vi tri hinh anh,...) dwoc cb dinh tét hon
trong tép .pdf.

b) Van ban dang .pdf sé dwoc hién thi chinh xac hon trén trang web hodc cac thiét bi
di dong.

c) Van ban dang .pdf bdo vé van ban khai viéc sao chép cling nhw chinh stra t6t hon
van ban dang .docx.

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

@THU’C HANH

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

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

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

— Cung ra soat toan bd ndi dung tir dau téi cudi xem da day dG nhw dan y ban dau chua.
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~ Stra cac 16i chinh ta, 16i dinh dang lién quan t6i ngéat trang: gién cach déng/doan; vi tri,
bd cuc cac dbi twong hinh, anh, bang biéu va cac déi twong khac.

~ Tao muc luc cho Cam nang du lich theo céc buéc sau:

Juroc 1- Tao mét trang van ban trang dé chén muc luc. Muc luc thuwdng nam & trang
thir hai, sau trang bia, hoac trang cudi cung cua tép van ban.

Suoc 20 Pua con trd soan thdo téi dong dau tién cla trang trang vira tao.

(D) chon lénh Table of Contents trén
dai lénh References

(2 Chon mét mAu muc luc duoc thiét
ké san trong danh séch

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

Suoc 30 Chinh stka ndi dung van
ban, cap nhat muc luc.

— Khi da cé muc luc, ta co thé di
téi bét ki muc nao trong van
ban mét cach nhanh chéng
bang cach nhan gilr phim Ctrl
va nhay chuét tai tén muc doé.
Con tré soan thao sé di chuyén
téi muc do trong van ban.

— Sau khi muc luc da duwoc dinh
dang hop li, dep mét, ta can
quan sat ki néi dung muc luc dé
xem ¢6 muc nao c¢an chinh stra
hay khéng. Néu can stra lai ndi
dung mét muc, chang han “Lim
Mong — Lim Thai” thanh “Lim
Mong, Lim Thai”, ta khong stra

B Add Text ~ ab‘ [7) insert Endnote
| Update Table : -
Table of [l upd Rt a4 Next Footnote
Contents ~ Footnote [ Show 1
Built-In
Automatic Table 1
R s i o i S R e s

Hinh 4.6. Lénh Table of Conlents trén dai Iénh References

CONTENTS

WM m Mﬂc‘ﬁcr-rrliI-rlrlil--nll-lrlrhl-lll- Ed B

ﬁnmi-gluuulllll"llllll PRAAEERA AR PR R R R dR i

mmﬂﬁflliIJlill!li+lrlll!llliIlll!llr LR LR PR PEAEIFARIEN LEE] Fa¥ & LELES

—

mm mliill P e e ]
vare 2

o~

W N N W oa &

BEEE T I}

12

veee 1.3

CEEE T I"
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Hinh 4.7. Muc luc duwoc tao ra sau buoc 2

trén muc luc, ma di chuyén téi muc d6 trong van ban bang cach da néu trén, rdi chinh

stra lai tén muc do.

~ Dé cap nhat lai muc luc @3 tao khi ¢ bat ki thay dbi gi trong ndi dung van ban,
nhéy chudt vao Iénh [Yl update Table trong nhém 1énh Table of Contents trén dai [énh
References dé mé hop thoai Update Table of Contents. Sau do, Iwa chon cach

cap nhat phu hop nhuw da hoc trén phan i thuyét, réi nhay nat OK trén hép thoai.
Néu lwa chon Iénh cap nhat lai ¢d muc luc @/Update entire tablel muc luc sé trd vé dinh

dang mac dinh.
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Lwu y: Khi em théy thiéu hoadc thira mét muc nao dé trén muc luc, nghia la em da
ap dung nhdm méau dinh dang cho muc dé. Cach s(ra lai nhw sau:

* B& sung mét muc vao muc luc:
Bude 1- Chon muc trong van ban can bé sung vao muc luc.
Buoc 2:

Cach 1: Chon mau dinh dang phu hop dé ap dung, vi du: Heading 1, Heading 2 hoac
Heading 3.
Cach 2: Nhay chudt vao lénh Add Text trong nhom lénh Table of Contents, chon murc do

phu hop cho muc dé6. Cac cap dé Level 1, Level 2 va Level 3 twong (rng véi cac mau
dinh dang lan lwot la Heading 1, Heading 2 va Heading 3.

(@ Nhay chon 1énh Add Text )—»wam' ah  [hmsens

Bo muc dang chon ra Kkhoi

Do Not Show in Table of Contents
== muc luc

(2) Chon mirc d6 cho muc dang
chon dé b sung vao muc luc

24

Hinh 4.8. Lénh Add Text trong nhom Iénh Table of Contents
Suoc 20 Cap nhat lai muc luc.
* Loai mét muc ra khdi muc luc:
Swoe 1 Chon muc trong van ban can loai ra khoi muc luc.

- .
BUOC £:

|Eb(::cl
Cach 1: Nhay chuét vao mau dinh dang Normal .E trong nhém Iénh Styles.

Cach 2: Nhay chuét vao Iénh [ Do Not Show in Table of Contents trong hop chon Add Text
B Add Text v |

cua nhom lénh Table of Contents trén dai |éenh References (Hinh 4.8).
Suoc 3. Cap nhat lai muc luc.

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

Hwéng dan:

Buoc 10 Kiém tra van ban trwée khi xuét ban. Ra soat can than néi dung toan van ban,
ké ca muc luc.

Suoc 2 Nhay chon dai 1énh File, réi thue hién 1an lwot cac 1énh sau:

Export
IEI e e : Create a PDF/XPS
Document
B compermtoe A e
¥ ilonent can't be easily dhanged
B Fepw wawmers e vl slbse on the
web

(1) Nhay

chon nhém
Iénh Export

Creale

- ban dang . pdf

(2) Lua chon tao van !
ban dang .pdf )

=) (3 Chon Iénh tao vér)

Hinh 4.9. HG6p thoai Export



Khi hop thoai Publish as PDF or XPS hién ra, thuwc hién cac lénh sau:

. Gl Pubish as POF o XF5 ™
(@) Chon vj tri luu >
J L This PC * Doocuments * Du lich Md Cang Chai w ) | Seasch Dwlich M Cang Chdi @
tép van ban )_ Cipanize =  Mewlolde ] E- @
Sfikiacam = Mame Diate misdifind Ty 5
S S (® Dt tén tép
::Z" van ban
'/'_ _'\1 I Desiang
Tich chon & nay Ve
khi muén may tinh Ot Mo Cang 0
tw dong mo tép — ks :
e (R
pdf vira tao ngay Save s type. POF
sau khi hoan thanh i N e ey r
xuat ban  ublhing oot Nhay chon Publish )
\ ...) :‘ mm - 7 \_—@ y O
A Hude Foloers locis - | Putsih Cancel

Hinh 4.10. Hop thoai Publish as PDF or XPS
Budce 2 Kiém tra van ban dang .pdf vira tao. Ca nhém cung ra soat va chinh sira dé
hoan thién van ban.

Chuc mirng nhom cac em da hoan thanh san pham Cam nang du lich!
Hay nh¢ Iwu lai bai lam cua em.
LUYEN TAP

Hay kham pha:

a) Céach thay déi mau thiét ké cia muc luc.

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

¢) Céach xoa muc luc khéi van ban.
d) Cach tao van ban dang .pdf khac v&i cach da huéng dan trong phan thwe hanh.

VAN DUNG

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

b) Xem tép nay trén maot vai may tinh khac nhau va nhan xét ndéi dung, dinh dang
van ban co bi thay ddi véi méi may tinh hay khéng?

c) Tai tép do 1én Internet, kiém tra chat lwong tép khi mé trén Internet.

d) Khi chac chan nhém em da wng y véi san pham nay, hay in ching ra dé san sang
mang t&i Héi cho' du lich Ba mién. Chuc nhém em thanh céng!
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Thuc hanh su dung
phan mém bang tinh

TAO DU LIEU BAN PAU V0!
CONG CU DINH DANG BANG

SAU BAI HOC NAY EM SE:

« Biét dinh dang bang tinh bang cong cu Format as Table.
» St dung thanh thao cac tinh nang tw déng cua bang tinh.

» Van dung tao lap cac bang di¥ liéu dau vao ciia Chuwong trinh bao gia.

Sau Giai doan 1 cua "Dw an quang ba dich vu du lich, giéi thiéu vé dep qué hwong,
dat nworc, con ngudi Viet Nam”, cac nhom da co trong tay Cam nang du lich véi nhirng
théng tin chi tiét, hap dan. Véi mong mubn dich vu du lich clia cdng ty minh dwoc khach
hang quan tam, Iwa chon tai Hoi cho du lich Ba mién, ngoai cuén Cam nang du lich,
chuiing ta ¢dn can tw van cho khach hang vé chi phi, gia ca cla chuyéen di.

Lam thé nao dé tinh toan bao gia nhanh nhat cho cac yéu cau khac nhau cua
méi khach hang? Phan mém béng tinh cé thé gilp em dé dang thuc hién diéu dé
nhw trong hinh minh hoa duwéi day:

A = B 2 " CONG nr::u uu-lT'nAn.L&mun :
1 Quy khach hang nhip vio céc théng tin sau dé tinh béo gié B e e w
5 Libm hedc 024 wex 0o - contactiitravelntour .com
2 Danh muyc 54 lwgng Bon vi 4 Website: hitp e, traneelintous.com avel BTour
5
3 58 nguwédd tham gia 60 ngLeeri 4 BAD GIA
. : 7 Kinh giri: Ousi khich hing
4 56 ngay tham quan 3 | ngay Cang ty Triwtl & Tour hin hinh gii 481 quy khich hing bbo gié cho chuydin du
5 58 phéng khiach san 60 a lich nhar sau
: n 5 Tén tour; Khim phd v dep Tiy Bie
§ - Phong dom 3 phong 1w Thisi gian: 3 ngdy
. .. : [ By
7 - Phang déi 15 | phéng 1Hﬂﬂ'—"‘-’“"'“9": = “gm:'“
g - Phéng ba g phong 1 Phéng khiich sar: d phimg don
i - 15 phing dii
g Lu'a chon dich vu khac = 9 phéng ba
s 1]
10 - Hudng din viégn [¥] : I " “EI 1“;3;5‘]’; :EP:';I.
11 - Bao hiém du ljich - : 1
[ = L on o da b chpe cych vy oo Long Ty |ravel 8 1o,
12 - Quay, dyng clip tron goi O 21 Mgii thikc e, gop  xin wui ling kén b idi idng dai
= B4 { rong 30 3 24010/202
13 - Di lai tron géi [v] i it “ m'.,w,
a) Giao dién danh cho khach hang b) Bao gia dugce tinh toan tw dong

Hinh 1.1

Hinh 1.1b la bao gia twong (rng véi cac sé liéu tir Hinh 1.1a. Khi co thay déi
vé yéu cau cua khach hang (s6 ngudi, cac loai phong &,...) chi phi chuyén di sé
thay déi theo.

V&i cac kién thirc da hoc vé phan mém bang tinh trong chuong trinh mén Tin hoc
& cép Trung hoc co s& két hop voi cac kién thire mai trong Chuyén dé nay, ta sé
cung nhau thuc hién Giai doan 2 ctia D an: Xay dwng Chuwong trinh tinh Bao gia voéi
phan mém bang tinh.



1. DINH DANG BANG TiNH

Hay liét ké cac cdng cu ctia phan mém bang tinh ma em can st dung dé tao, dinh
dang va thiét lap cac cbng thire tinh toan cho bang tinh nhw Hinh 1.2.

4 A B c D E F

1 Tong hop doanh thu quy 1

2 Egn vi: dong
S T el Thingl  Thing2  Thing3  Teng |
4 1 Mién Bac 30.000.000 40.000.000 35.000.000 105.000.000
5 2 Mi&n Trung 45.000.000 60.000.000 81.000.000 186.000.000
6 3 Mién Nam 65.000.000 58.000.000 50.000.000 173.000.000
7 Téng 140.000.000 158.000.000 166.000.000 464.000.000

Hinh 1.2. Bang téng hop doanh thu quy 1

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

Phan mém bang tinh con cé céng cu Format as Table dé dinh dang bang tinh véi
céac tinh nang nang cao hon. Bang tinh dwoc dinh dang bang cong cu Format as Table
¢O6 moét s6 wu diém nhuw sau;

a) Dé dang chén thém dir liéu

Chi can nhap gia trj tai 6 bat ki trén hang dwoéi hang cudi cung cda bang, hang
méi sé tw ddng duoc tao theo dung dinh dang cda bang. Twong tw nhw vay voi cot.

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

Chi can nhap céng thirc vao 6 ¢ hang dau tién cla bang va nhan Enter, tat ca cac
hang con lai trong bang sé duoc ap dung cdng thirc dé ma khédng can phai thwc hién
sao chép cong thirc.

Khi chén thém hang, cac cong thirc & hang trén cling sé tw dong dwoc ap dung cho
hang di¥ liéu maéi nay.
¢) Luén nhin thay tiéu de cua bang

Vé&i cac bang ¢6 nhiéu hang, khi cuén man hinh xudng dudi, ta sé ludén nhin dwoc

tiéu dé cot & trén ma khéng can st dung lénh déng bang hang dau Freeze Top Row
(Hinh 1.3).

AT Pai li Thang 1 Thang 2 Théang 3 Tong

4 MiénBic ~  30.000.000 40.000.000 35.000.000  105.000.000
5 2 MignTrung | 45000000 60.000.000 81.000.000  186.000.000
6 3 MienNam  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 véi tiéu dé luén duoc hién thi
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d) Tao biéu doé déng

Biéu dé tir di¥ liéu cia mét bang tinh da dwoc dinh dang bang céng cu Format as
Table sé duoc tw ddng cap nhat khi di¥ liéu trong bang thay déi hoac phat sinh thém
cac hang, cét méi.

Gl T N B S B O E S S E N EE w B S e S eE S S S E E EE S U E e e e S aE s B B EE W W e S B S S B EE we S R e e s

@ Hay chi ra cac wu diém cla bang tinh dwoc dinh dang bang céng cu Format as
Table so v&i cach dinh dang vung div liéu théng thwdng trong céac tinh hudng sau:

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

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

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

‘\,}’ Céc céng cu hé tro thao tac voi bang tinh da dwoc dinh dang bang cdng cu Format
as Table nam trén dai [énh Table Design:

Table Name: View Add-ins Help Table Design
'Banéi v Header Row v First Column '~ Filter Button
] v Total Row |~ Last Column

v| Banded Rows |v Banded Columns

ﬂ* Resize Table

Properties Table Style Options

Hinh 1.4. Céac lénh théng dung cua dai iénh Table Design

a) Table Name: Dat tén cho bang tinh. Tén bang sé dwoc hién thi trén 6 Dia chi
(bén trai cuia thanh Cong thirc, Hinh 1.5). Khi chon bét ki tén bang ndo trong danh sach,
phan mém bang tinh sé ty dong dwa con tré téi bang do, ngay ca khi bang dé nam trén
mot trang tinh khac.

( O Dia chi )

Y
o |- .
DV_khéc —
DV_én
Diém_tham_q..
Gia_phong
DV_Xe

Hinh 1.5. Tén cac bang tai 6 dia chi

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

¢) Total Row: Chon dé hién thi hang tinh toan tw déng & cudi bang. Ham mac dinh trén
hang nay la SUBTOTAL. Cé thé sir dung ham bét ki nao khac trong danh sach tha xuéng
khi nhay chuét vao ndt mdi tén bén phai clia 6, hodc chon More Functions... dé tim thém
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cac ham khac. Hinh 1.6 1a vi du vé chon ham Max cho _

cét Thang 1. 30.000.000
d) Banded Rows/Columns: Chon dé hién thi | 45000000

dwéng vién cho cac hang/cét cla bang. imsics

. 140.000.000 |

e) First/Last Column: Chon dé té dam ndi dung —

cot dau tién/cudi cling ctia bang. " .

Count Num
' f) Eﬂter Button: Chon dé bat tinh nang Filter (loc, Min
sap xép dir liéu) cho cac cot clia bang. E&v

’g) Tab!e S‘tyles: Cac mau dinh dang bang duoc Hinn 18 Denh Ehon cds
thiét ké san dé ap dung cho bang tinh. Chi can nhay ham tai Total Row
chuét vao 6 béat ki trong bang rbéi chon mau can ap
dung (Hinh 1.7).

i
e
i
| |
'ﬂl(l?

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

Trong bang Téng hop doanh thu quy 1 (Hinh 1.2), khi mudn thay hang sé 7 la hang
tinh Téng thanh hang tinh Trung binh doanh thu ba mién (Trung binh ba mién)
trong trng thang nhw Hinh 1.8, ta thuc hién chén cong thirc phu hop vao cac 6

4 A B C D E F

1 Téng hop trung binh doanh thu quy 1

2 o vy
s (TSRS iR RS A I T e |
4 1 Miin Bac 20.000.000 40.000.000 35.000.000 105.000.000
=5 2 Mién Trung 45.000.000 &0.000.000 H1.000.000 186,000,000
6 3 Mign Mam 65.000.000 58.000.000 50.000.000 173.000.000
7 Trung binh ba mign  46.666.667  52.666.667  55.332.333  154.666.667

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

— Trwéng hop 1: Vung A3:F7 1a mét vung dir liéu chwa dinh dang thanh bang dir
liéu bang cdng cu Format as Table.

— Trwdng hop 2: Vung A3:F7 1a mét bang di¥ liéu da dwoc dinh dang bang céng
cu Format as Table.

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

Cac coéng cu hiru ich gilp thao tac véi bang tinh nam trong dai Iénh Table Design.
Pat tén cho bang tinh, ta sé quan |i dwoc cac bang trong tép clia minh dé dang hon
tlr 6 dja chi clla phan mém bang tinh.



@" DPé bang di¥ liéu cé cot cudi cung duwoc td dam va hién thi tinh ndng loc, sap xép
dir liéu trén cac cét, ta can tich chon céc |énh 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. Céac lénh trong dai Iénh Table Design

@ THUC HANH

Nhiém vu chung: Tao lap cac bang dir liéu dau vao cQa Chuong trinh tinh béo gia.
Nhiém vu 1: Xac dinh cdng thirc tinh dw toan kinh phi chuyén du lich.
Hinh 1.1a la céc théng tin dau vao cia chwong trinh tinh bao gia, sau day goi tat 1a

Chuwong trinh bao gia.

Thdo ludn nhém dé xac dinh cach tinh chi phi cta chuyén du lich tir cac Iwa chon cia
khach hang.

Goi y:

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

Trong do:

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

Chi phi dich vu hwéng dan vién = (don gia/ngay) x (sé ngay cta chuyén du lich)
Chi phi bao hiém = (don gia/ngudi) x (sé ngudi trong doan du lich)

Chi phi dich vu quay, dyng clip tron géi (néu khach Iwa chon).

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

Chi phi di lai = (don gia/ nguoi) x (s6 ngudi trong doan du lich)

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

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

Hwéng dan:

Suoc 1. Khéi dong phan mém bang tinh. Tao méi va lwu tép bang tinh véi tén
CT.Baogia.<Tén nhém>.<Ngay tao>.xIsx. Dbi tén trang tinh 1 thanh Bai 1.

Buwoc 2

— Tao bang don gia cho Dich vu phong va khach san va Cac dich vu khac co cau tric
nhw Hinh 1.10.
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— Don gia cua tirng dich vu & cot B c6 thé thay dbi cho phu hop véi diém du lich
cta nhém. Thao ludn, khao sat thuc té, tham khao gia clia cac nha cung cép
dich vu hoac tra clru trén Internet dé cé cac thong tin nay.

A A | B | C

1 Cic bang don gia dau vao

2 GIA DICH VU PHONG KHACH SAN

3

4 Phong don 400.000

. Phong déi 600.000

6 Phong ba 750.000

?_

g BANG GIA DICH VU KHAC

9 Tén dich vu Dbon gia (d) Dom vi

10 Huéng dan vién 650.000 | ngudi/ngiy

11 Béo hiém tron goi 150.000 chuyén

12 | Quay. dung clip tron goi 2.000.000 chuyén

13 Di lai tron goi 100.000 khach )
ep—————— — —

Hinh 1.10. Céc bang don gié ddu véo cua Chuong trinh béo gid

Nhiém vu 3: S&r dung céng cu Format as Table dé dinh dang cac bang dir liéu

Hwéng dan:

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

(3) Chon mau dinh dang

(2) Chon Format
as Table

j E:ho bang

1 |Céc bang don gia dau vao

GIA DICH VU PHONG KHACH SAN

ol e
A —=JEs ]
Paste - . . . == == . 1.. Conditional mat as| Cell
- -.S 8 I 1~ — & '& =|=: i E $ % 2 "Es ?'g Formathing ~ | Table = |Styles ~
Ciphoard & Fomt Fu Adigniment Fu Mumber =
C14 . fi
A B C D

2
o[ Losiphimg | Pomgii(@ |
4! Phong don 400.000 |
5 | Phong doi 600.000 |
6 | Phong ba 750.000
7

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

r I ? (" )

Create lable X @ Xac dinh ding dia chi viing de liéu can
ﬂher$§ the data for }fuur table? Glnh dang thénh béng dﬁ' I|éu _J

$A$3:5B56

N o | | )

® Nha chuﬁ? table has headers (5) Tich chon néu vung di¥ liéu da khoanh chon

y chira hang tiéu dé clta bang dir liéu

chon OK ) > OK Cancel \_ r

Hinh 1.12. HOp thoai Create Table

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

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

Hay nh¢ lwu lai bai lam ctia em.

LUYEN TAP

Dung c6ng cu Format as Table dé dinh dang bang don gia Dich vu khac theo cac
buwédc néu trong nhiém vu 3 va dat tén bang la DV_khac.

VAN DUNG

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

©

2. Hinh 1.13 la mét béng béo gié dich vu thué xe da dinh dang béng cong cu Format
as Table va ¢6 don gia bao gia tinh bang don vi dong (Viét Nam déng). Hay bd sung
thém cét don gia tinh bang USD (D6 la Mi) dé phuc vu khach nwée ngoai (Hinh 1.13).

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

BANG GIA THUE XE THEO NGAY
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1 |Xecondu lich 4 ché 1 1.200.000 52,1
2 |Xedu lich 7 chd 1.800.000 78,2
3 |Xel6cho 8 2.200.000 95,5
4 | Xe khach 24 cho 17 2.700.000 117,2
5 |Xekhdch 32 chd 25 3.200.000 138,9
6 |Xekhdch 45 ché 33 3.600.000 156,3
7 |Xe4 ché fir lai Khéng quy dinh | 3.500.000 152,0
8 |Xe 7 ché tw lai Khéng quy dinh |  5.000.000 217,1
9  (Xe 16 cho tr lai Khong quy dinh |  6.500.000 2822

Hinh 1.13. Bang don gia



TAO BIEU MAU KHACH HANG
VOI HOP KIEM

» Biét sr dung céng cu tao hp kiém dé hién thi va tiép nhan di¥ liéu dang danh
sach chon.

 Sir dung hdp kiém trong chwong trinh bao gia.

£ - 2 o A £ r B
Quan sat va thao luan vé tac dung B ra chon dich wy ki

cua viéc st dung cac hop kiém trong 10 |- Hutmg din vign
Hinh 2.1. B Bio hiém du lich
12 |- Quay clip tron goi

& O EE

13 |- Bi lai tron goi

Hinh 2.1. Céc hép kiém trong biéu méu
tiép nhan di liéu dau vao cua khach hang

TAO HOP KIEM Developer

\) Hop kiém (Check Box) la cong cu [£] Properties
hiéu qua cho phép ngudi st dung co ﬁ 5] View Cod
thé chon mét hodc nhiéu phwong an Bl Design =2 oW -o0€
trong mot danh sach cac tuy chon xac v | Mode [l Run Dialog
dinh (cac dich vu, cac mon an trong —
thwe don, cac tai liéu tham khao cho Form Controls (" g’h“’p :';”‘ )
mén hoc,...). Céng cu tao hdp kiém ndm DEMERIEE ® \_(CheckBox)
trong nhém lénh Form Controls cia dai [ Ac & B Ef ER
lénh Developer (Hinh 2.2).

Hinh 2.2. Nhém lénh trong Form Controls

Céc thiét 1ap dinh dang cho hdp kiém nam trong danh sach Iénh hién ra khi nhay
nat phai chudt vao hop kiém (Hinh 2.3).

DDCP

N » X Cut
B Copy gom nhém cac hép kiém
" — [ ' . -
Sao chép hop kiem vao fr‘rhay doi thr tw hiéen
bé nhé tam ” thj cac hop kiém so voi

5 IA] Edit Text

Grouping g/ \_céc déi twong khac

Dan hép kiém t&r bé
nh& tam vao trang tinh Oder  «— M& bang didu Khidn
Chinh stra phan ch Assign Mecro.. dinh dang hép kiém

r )
chi thich cho h-‘f,ip kiém % Format Control... -

Hinh 2.3. Danh séch 1énh khi nhdy nut phai chuét vao hop kiém

e,

Y
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Céc thiét 1ap diéu khién hép kiém nam trong trang Control clia hép thoai Format
Control (Hinh 2.4). Hai thudc tinh co ban cla hdp kiém can thiét 1ap |a gia tri ban dau
va dia chi 6 lién két.

g 2 — . N\ Format Control T X

Unchecked: Thiét Iap gia tri ban dau la chwa duoc

Cobors and Lines Size Protedtion  Properties  ARTed | Coetrol
chon cho hép kiém [ —
2 . O unchecked
Checked: Thiét lap gia tri ban dau la dwoc chon cho ® grecked
i v

hop kiém o 4

Mixed: Khéng thiét 1ap gia tri ban dau nao cho hop

kidm B (] 3-0 shading 4—( Hién thi hép kiém dang 3D )

iem

¥ o /|
4 )

két vé&i hép kiém la 6 trong bang tinh, dwoc chon dé
hién thij gia trj trang thai cia hop kiém Bugc chon TRUE
Khéng duoc chon [ FALSE
\ 2

Hinh 2.4. Hop thoai Format Control

Vi du: 4 A B
— O B21a 6 lién két véi Hop kiém 1, do d6, khi Hop | 1
kiém 1 dwoc chon, 6 B2 co gia tri TRUE. 2 |[W] Hopkiém1  TRUE
_ O B31a6 lién két véi Hop kidm 2, do d6, khi Hop S L1Hpkém2 | FALSE
kiém 2 khong dwoc chon, 6 B3 c6 gia tri FALSE. Hinh 2.5, Hop kidm va céc 6
lién két

o o o e s o o G m mme Emm mm e S R e mm o mm m e e R e Smm o e R mm mm wmm e e e s mm o mm mmm mm mmm o e e

+ S dung Hop kiém la mét trong nhirng gidi phap hiéu qua khi cé mét danh sach céc
tuy chon xac dinh ma nguwéi stv dung dwoc phép chon mét hodc nhiéu phwong an
trong danh sach 4do.

+ Hai thudc tinh can thiét Iap cho hop kiém tai trang Control trong hép thoai Format
Control bao gém:

1. Gia tri ban dau cla hép kiém (dwoc chon, khéng dwoc chon hay khéng xac dinh):
2. Dia chi 6 lién két v&i hop kiém dé hién thi gia tri ctia né (néu hop kiém dwoc
chon thi 6 lién két cé gia tri TRUE: khéng dwoc chon thi 6 lién két cé gia tri
FALSE).

Quan sat Hinh 2.6 va chi ra cac phat biéu dang:
A. O A2 |a 6 lién két ctia Hop kiém 1.

B. O A3 1a 6 lién két cia Hop kiém 2. s T T

C. O B2 1a 6 lién két clia Hop kiém 1. Hinh 2.6, Hop kidm va céc 6

D. O B3 la 6 lién két cGia Hop kiém 2. lién ket

|
1|
2 |[]+Hépkiém1  FALSE
3




THUC HANH

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

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

Suoc 1. Mo tép Bang tinh chwong trinh bao gia, Iwu lai véi tén moi la CT.Baogia.<Tén
nhom>. <Ngay tao>.xIsx. Thém m¢&i mét trang tinh sau trang tinh Bai 1 va dat tén la
Bai 2.

Sudc 2 Tao mét biéu mau ¢é ndi dung va cau trac nhw Hinh 2.7.

Lwu y: Dinh dang cac 6 B3:B4, B6:B8, B10:B13 véi mau nén khac dé phan biét day 13
nhirng dir liéu do ngudi st dung nhap vao. O B5 khéng dinh dang mau nén dé phan
biét day la 6 sé dwoc tinh toan tu déng bdi céng thirc. Dé tréng vung B10:C13, ta sé
dién théng tin cho viing nay & cac budc sau.

Suoc 30 Chén céng thire cho 6 BS.

Muc dich sir dung 6 B5 nhw sau: Khi khach hang nhap sé lwong cac phong don, di, ba
can st dung, 6 B5 sé hién thi s khach téi da co thé lwu tra tir di¥ liéu sé phong da nhap.
Pay 1a goi y cho ngudi sir dung so sanh véi sé khach trong doan da nhap tai 6 B3, dé xem
khach hang da chon du phéng khach san cho doan minh chua.

Quan sat Hinh 2.7, s6 lwong phong Iwa chon d& da cho 60 khach (gia tri 6 B3 = B5 = 60).

:IJ | Quy khdch h:ng nhép vao chc th-ﬁnﬁ. ti: sau dé tinh bdo gi;:
2 Danh myc S8 luwgng Bon vj
3 IS& ngudi tham gia 60 ngudi
4 Iﬁngi]rthamquun Ny 3 ngay
5 S0 phong khdch san 60
[ B Phong don 3 phong
T Phong doi 15 phong
g8 - Phong ba 9 phong
g ILl.ra chon dich vy khac
']ui- Huwéng dan vién ] TRUE
11 |- Bao hiém du lich TRUE
12 |- Quay, dyng clip tron goi O FALSE
13 - Di lai tron géi ¥ TRUE
Ba 1 Bai 2 EZ‘

Hinh 2.7. Biéu méu danh cho khéch hang nhap di liu dau vao
Nhiém vu 2: Tao hép kiém tai 6 B10 twong (rng v&i dich vu Hwéng dan vién.
Hwéng dan:

Dai Iénh Developer cé thé chwa cé san trong danh sach cac dai 1énh cia phan mém
bang tinh. Khi do, d& bd sung dai Iénh Developer ta thyc hién nhw sau:

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

Sau day 1a huwéng dan chén hop kiém vao 6 B10 (Hép kiém B10).
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Juoc 1o Nhay chudt vao dai Iénh Developer, chon Insert, trong nhém |énh Form
Controls, nhay chon Iénh Check Box [] (Hinh 2.2), khi d6, con tré chuét sé c6 dang
hinh dau cong +, ta dwa tré chudt t&i 6 B10 roi nhay chudt. Mot hop kiém sé& xuét hién
trong 6 B10. Nhay nut phai chudt dé chon hop kiém, khi do, ta cé thé di chuyén, diéu chinh
vi tri, dat né vao giira 6 B10.

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

Buoe 2 Chon C10 14 6 lién két véi hdp kiém dé hién thi gia tri clia hop kiém B10 vira tao

bang cach:
( (3)Chon trang Control. } N
Format Control & ? x
Colorsandlines  Sae  Protecion  Properties  ARText | Control |
A o— O Unchecked
CT'Igt . Véﬂ hop & cu ® Checked
kiem dé mo danh B copy O Mined
Géﬂh |é|"|h __) (B paste sl 1
[l Edit Text 1
[] 2-0 shading
Grouping ’
Order > (4) Go dia chitwong déi
(2) Chon I&nh Assign Macro-. hoac tuyét déi clia 6 lién
Format Control. . —» & Fomat Control. két tai Cell link (@ Nhay OK)
)

Hinh 2.8. Céch chon 6 lién két cho hép kiém

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

Buwoe 3 Tich chon, bé tich chon tai hdp kiém B10 dé kiém tra 6 lién két C10 ¢6 hién thi
chinh xac trang thai ctia hép kiém hay khong.

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

Hay nho lwu lai bai lam cua em.

LUYEN TAP

Tiép tuc thue hién tao cac hop kidm B11, B12 va B13 véi cac 6 lién két twong ting
la C11, C12 va C13 dé hoan thién Biéu mau tiép nhan théng tin dau vao tir khach hang
nhw Hinh 2.7.

@ VAN DUNG

1. Kham pha céng dung cuta cac |énh trong danh sach |Iénh hién ra khi nhay nut phai
chudt vao hép kiém (Hinh 2.8).

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

SAU BAI HOC NAY EM SE:

w Al AL ] ! i

» Biét sir dung thanh thao ham diéu kién IF.

 Str dung ham diéu kién dé xay dwng dy toan kinh phi chuyén du lich.

Sau hai bai dau tién, chung ta da hoan thién bwdc thu thap dir liéu dau vao cho
chwong trinh bao gia. Céng viéc tiép theo, ching ta sé thuc hién tinh toan véi cac div
liéu 6 @é lap dwoc du toan kinh phi cho chuyén di truéc khi dura ra bao gia chinh thire
cho khach hang.

Theo em, chi phi cla chuyén di sé thay déi nhu thé nao néu nhuw khach hang
chon hoac bo chon dich vu “Quay, dwng clip tron goi”?

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

HAM DIEU KIEN
\,_,; Trong thuc té ¢6 nhiéu tinh huéng ma két qua thuc hién céng viéc phu thudc vao
" mét hodc phiéu giiéu kién nhat dinh. Chéng‘han, khi danh gia xép loai trong mét mén
hoc, néu tong diem dat dwoc qua cac bai kiem tra Ién hon 30, hoc sinh dwoc danh gia
la “Pat”, ngworc lai la “Chwa dat” (Hinh 3.1)

d . A B C
1
2 | A001 35 Pat

3 | A002 20 Chua dat
4 A003 25 Chua dat

Hinh 3.1. Bang danh gia xép loai mén hoc

Twong tw, trong tinh huéng cla hoat ddng khéi ddng, néu khach hang khdng chon
dich vu “Quay, dung clip tron géi”, chi phi cta dich vu dé s& bang 0 déng, nguoc lai,
néu khach hang c6 chon, chi phi cda dich vu nay bang 2.000.000 déng.

Pé thye hién cac tinh toan co didu kién nhu vay, ta co thé siv dung ham diéu kién
IF cia phan mém bang tinh véi c phap nhw sau:

IF(logical_test;[value_if true];[value_if false])
Trong dé:
logical test: biéu thirc diéu kién.
value_if true: gia tri tré vé néu biéu thirc diéu kién cho két qua dung.

value if false: gia tri trd v& néu biéu thirc diéu kién cho két qua sai.
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Vi du:
Trong bang dir liéu trén Hinh 3.1, céng thirc clia 6 C2 la
= |F(B2>30;“Pat”;“Chwa dat”)
Co nghia la: Néu gia tri & 6 B2 > 30, 6 C2 sé c6 gia tri la “Pat”.
Con néu gia tri & 6 B2 < 30, 6 C2 sé co gia tri la “Chuwa dat”.
Ham dieu kién IF cho phép thuwc hién so sanh gilra hai gia tri va tra ve ket qua tuwong
rng voi trng trwdng hop:
Phép so sanh cé két qua la Bang (TRUE).
— Phép so sanh co6 két qua la Sai (FALSE).
@ 1. Tiép tuc dién cong thirc cho 6 C3, C4 trong Bang danh gia xép loai mén hoc trén Hinh 3.1.

2. Trong bang dy toan kinh phi dwéi day, 6 C3 co cong thirc nhw sau:
= |F(B3=TRUE;650000;0)

A| A 1 T . |
1 DU TOAN KINH PHI

2 Danhmyc Lya chon Don gié (4)
3 Huéng dén vién TRUE 650.000

Hinh 3.2. Béng du toén kinh phi
— Hay giai thich y nghia c¢ong thirc cia 6 C3.
— V&i y nghia @0, co6 thé thay cong thirc trén bang céng thirc

= |F(B3=FALSE;0;650000) dwoc khéng? Tai sao?

Luwu y:

Trong trwdng hop mot 6 chi mang gia tri la TRUE hoac FALSE nhw 6 B3, ta khong

can viét day dud biéu thirc diéu kién la B3 = TRUE trong céng thirc 1énh IF, ma chi can
viét tat 1a B3. Cong thirc tai 6 C3 nhw sau: = IF(B3;650000;0)

THUC HANH

Nhiém vu chung: Tl cac thdng tin dau vao da co sau tiét thwe hanh Bai 2, xay dwng
Bang du toan kinh phi nhw méu tai Hinh 3.4 duéi day.

Nhiém vu 1: Xay dwng Bang du toan kinh phi theo mau trén Hinh 3.4 va dién dir liéu
vao cac vung c6 nén mau hong A2:C14 bang cac |énh da hoc.

Hwéng dan:

Suoc 1. Mo tép Bang tinh chwong trinh bao gia, Iwu lai voi tén méila CT.Baogia.<Tén
nhom>.<Ngay tao>.xIsx. Thém md&i mét trang tinh sau trang tinh Bai 2 va dat tén la
Bai 3.

Sudc 2° Tao céu tric bang dy toan nhw Hinh 3.4 véi cac yéu cau:
— Nhéap cac néi dung dang van ban, dinh dang nhw mau.

~ S dung céng thirc phtt hop dé dién gia tri cho c6t B. Cu thé nhuw sau:
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+ Cong thure cac 6 B3, B4 va B6:B9: nhuw hinh minh hoa.
+ Céng thirc 6 B11 1a ='Bai 2'1C10, thyc hién twong tw dé dién cong thirc cho cac

6 B12:B14.
| 6 | cong thc | B
. B7 | ='Bai 2''B6
B3 | ='Bai 2"'B3
. B8 | ='Bai2''B7
B4 | ='Bai 2''B4 .
\ B9 | ='Bai 2''B8

A A B C 4 A \ B , I - o E
1 @uy khich hang nhp vao cic thong tin sau dé tinh bio gi 1_DUr TOAN KINH PHI

2 Danhmyc 55 [ Donvi | Domgid (d)| Téng tién (4)
2 Danh myc 58 lwgng Bon vi ) Frm—Tra—— =F I
3._56r|¢|.|'&|1hlm|il G0 ngurir o Thixi legrng tham quan 3 f ngay
4 S8 ngay tham quan 3 ngay 5 _ 4 r dém
5 5@ phong khach san 60 & 50 phimg khich san B0
& - Phong don 3 ph 7 - Phing don k] phang don
7 - Phong d6i ig « ph: ] -m::l > 1: :,:::T

’ -
8 - Phong ba 9 phong 10 Lira chon dich vy khac
9 Lya chon dich vy khac 11 - Hutmg din vién TRUE 650,000 1.950,000
10 - Hudng din vién TRUE > 12 - Bao hiém du lich TRUE 150,000 9,000,000
11 - Bao higm du lich [+ TRUE 13 -Quay, dung dip tron goi FALSE -
12 - Quay, dyng clip tron goi O FALSE 1 -Bilaitron gai TRUE 100,000 6.000,000
13 - Di lai tron géi o TRUE - ThNG

Bl Bz = . Bh1 | BAf | Ba3 =
i "
Hinh 3.3. Biéu mau tiép nhan théng tin dau vao tir 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 d&m & mac dinh tinh bang s6 ngay cdng thém 1.

Sudc 3 Kiém tra tinh dang dan cua cdng thire: Chuyén sang trang tinh Bai 2, thay déi
cac so liéu & cbt B3:B8, quan sat thay doi twong trng ¢ trang tinh Bai 3. Thir mét vai lan,
néu chwa dung, thdo luan tim nguyén nhan va chinh stra.

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

Hwéng dan:

Suoc 1 Thao luan nhém cac y sau:

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

— Piéu kién dé dién gia cua dich vu 1a gi?

Huoc 20 Xay dwng cong thire cho 6 D11.

Sau khi thao luan & bwéc 1, hay phat biéu bang I&i cong thirc dw kién cho 6 D11.

Goi y:

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

cla dich vu nay tai 6 D11 bang gia tri ctia 6 B10 trong trang tinh Bai 1. Con néu khéch
khéng Iwa chon dich vu @6, tirc la 6 B11 = FALSE thi gia dichvu 6 6 D11 =0.

Ap dung ham diéu kién IF, ta cé cong thirc 6 D11 nhu sau:
=IF(B11;'Bai 1'!B10;0)
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Budc 3 Kiém tra tinh dung dan clia céng thirc: Chuyén sang trang tinh Bai 2, thay dbi
phwong an tich chon dich vu Huéng dan vién, quan sat gia tri hién thi tai 6 'Bai 3''D11.
Thd mét vai lan, thao luan tim nguyén nhan va chinh sira lai néu chwa dung.

Lwu yv: O cac bai thuc hanh tiép theo, cac em sé luén nhan dwoc yéu cau “Kiém tra
tinh dang dan cla céng thire’. Hay thuc hién yéu cau nay nhu mé ta & nhiém vu 1
va 2 trén day.

Hay nhé Iwu lai bai lam caa em.

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

b) Kiém tra tinh dung dan cla cac cong thire do.

@ VAN DUNG

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

Huwdng dan vién E11 Pon gia dich vu Hwéng dan vién tinh | = D11 * B4
theo ngay, do do, téng tién dich vu
nay

= (don gid dich vu) x (s6 ngay tham quan)
Bdohiémdulich| E12 |Don gia dich vu Bao hiém du lich |=D12*B3

tinh theo mébi khach, do dé, téng tién
dich vu nay

= (don gia dich vu) x (s6 ngudi tham gia)
Quay, dwng clip E13 |DPay ladich vu tron gbi cua ca chuyén | = D13

tron goi di, do @6, téng tién bang don gia
Dich vu tron goi E14 Twong tu dich vu Bao hiém, don gia | = D14 * B3
dich vu tron goi tinh theo médi khach,
do d6, tbng tién dich vu nay

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

J HOC N
» Biét str dung ham VLOOKUP.

™ A
e Sh
nlal®

» Van dung ham VLOOKUP dé tra ciru tw doéng don gia, hoan thién bang dw
toan cua Chwong trinh bao gia.

A B A B C D
1 Cic bing don gia dau vao 1 DY TOAN KINH PHI —
> GIA DICH VU PHONG KHACH SAN  Danh myc i‘;':;“qf Ponvi | Dongik
> [ osiphong DG EE@ ] | ¢ ssphongkhichsan | 0
& Phong don 400.000 7 - Phong don 3 phong don ?
5 Phong do 600.000 g - Phong dbi 15 phong dbi ?
6 Phong ba 750.000 g -Phongba 9 phong ba ?

a) Bang Gia_phong ¢ trang tinh Bai 1 b) Bang Du toan kinh phi & trang tinh Bai 4
Hinh 4.1

Lam thé nao dé dién tw ddng don gia cac phong tir cot B bang Gia_phong vao
cét D cua bang Du toan kinh phi?

HAM TiM KIEM VLOOKUP

Pé dién tw déng don gia cac phong tir cét B bang Gia_phéng vao ¢cot D cia bang

" Dw toan kinh phi & hoat déng khéi dong, ta cé thé dung cong thirc nhw cdng thirc tai

6 D7 la = ‘Bai 1’1’ B4. Tuy nhién, cé mét cach khac la sir dung ham tra ctru, hay con
goi la ham tim kiem VLOOKUP. Bay la mot trong nhirng ham dwoc danh gia la hiru
ich nhét clia phdn mém bang tinh.
Ham tim kiém VLOOKUP c6 cu phap nhw sau:
VLOOKUP(lookup_value; table_array; col_index_num; [range_lookup])
Trong @o:
e lookup_value: Gia tri can tim kiém, tra clru. Gia tri nay co thé Ia sé, doan van ban
(dat trong dau nhay kép), gia tri légic, hoac mét tham chiéu 6.
e table array: Vung tim kiém chira gia tri can tim. Trong d6, c6t chira gia tri can tim
phai 1a cét dau tién cda vung tim kiém.
e col_index num: Sé thir tw ctia cdt chira két qua tra vé trong vung tim kiém.
e range lookup: M6t gia tri 16gic cho biét ham VLOOKUP céan phai tim két qua
chinh xac hay twong déi (tham sé nay cé thé c6 hoac khéng).
= Néu nhép TRUE hodc bé qua, ham VLOOKUP sé tra vé gia tri Ién nhat nho hon
gia tri can tim.
* Néu nhap FALSE, ham VLOOKUP tra vé chinh xac gia tri can tim. Néu trong
vgng tim kiém khéng c6 gia tri nao khép véi gia tri tim kiém, ham VLOOKUP sé tra
ve #N/A.
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Vidu: Congthurclénhladé D71a=VLOOKUP(“Phongdon”;‘Bai1’!A3:B6;2;FALSE)
c6 nghia la:

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

(:I' T iong !ﬁng tmng—\ :'cac bang d:n gia dau vao ’ 2 Tk ) hiboul
ving tim kiém A3B6, . _ o
2 GIA\DICH VU PHONG KHACH SAN PRI RIS ke

hang chira gia trj “Phéng
don” & cét dau tién Ia 3

Phong d 400.000
\ hang s6 4 B l e
5 Phong do 600.000

( Vung tim kiém A3:B6 )/ SL Phoag ba 150.000 J

Hinh 4.2. Céch hoat déng ctia ham VLOOKUP trong Ving tim kiém

s6 4, chinhla 6 B4

Ham VLOOKUP thyc hién doé tim theo tirng hang trong vung tim kiém, do do,
VLOOKUP con dwoc goila “ham tim kiém theo hang”. Ham tim kiém theo c6t HLOOKUP
sé& dwoc kham pha trong phan Van dung.

Sir dung ham VLOOKUP khi ta can tim di¥ liéu trong bang hoac viung dir liéu theo
hang véi cu phap:
| VLOOKUP(lookup_value; table array, col_index_num; [range_lookup])

1. Trong ¢bng thirc = VLOOKUP(“Phéng don”;‘Bai 1'!A3:B6;2;FALSE) hay chi ra:

a) Gia tri can tim lookup_value.

b) Vung tim kiém table_array.
) SO thir tw cot chiva két qua tra vé col_index_num trong vung tim kiem.
d) Cach tim kiém range_lookup.
2.\/6i 2 bang di¥ liéu trong Hinh 4.1, cho biét 6 D8 sé dwoc dién két qua |a gi néu cong
thire 6 do la:
a) = VLOOKUP(“Phéng d6i”;‘Bai 1’!A3:B6;2;FALSE)
b) = VLOOKUP(C8;‘Bai 1’!A3:B6;2;FALSE)
3. Viét céng thirc 1énh VLOOKUP véi cac yéu cau sau:
— Gia tri can tim lookup value: nam & 6 cé dia chi E10.
— \Vung tim kiém table array: ¢é dia chi B3:E10
— Cot chira két qua trd vé col_index_num trong vung tim kiém la cot C.
— Céach tim kiém range_lookup: tim chinh xac.
Lwu vy:

— Tham sé col_index_num la sé thir tw cla cét chira két qua trd vé trong vang tim
kiém, do d6, tham sé nay luén 1a mét sé (chang han 1, 2, 3,...).
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— Céach dém sb thir tw cot trong vung tim kiém: Néu vung tim kiém |a B3:E10, thi ta dém:
1:c6tB; 2: ¢t C; 3: c6t D; 4: cbt E.

THUC HANH

Nhiém vu chung: S& dung ham VLOOKUP @dé tra ciru, dién don gia cho tirng loai
phong khach san (vung D7:D9, chir xanh) va tiép tuc hoan thién bang Dy toan da
thuwe hién & Bai 3 nhw méau duwdi day:

A A B C D E
1 DU TOAN KINH PHI

, Danh muc SLT:::Lf Ponvi Pon gia Tong tién

3 S0 ngwdi tham gia 60

4 Thoi lwgng tham quan 3 ngay

5 4 dém

6 58 phong khéch san 60

7 - Phong don 3 phong don 400.000 4.800.000
¢ - Phong déi 15 phéong déi | 600.000| 36.000.000
o -Phong ba 9 phong ba 750.000 27.000.000
10 Lwa chon dich vu khac

11 - Huéng dan vién TRUE 650.000 650.000
12 - Bao hiém du lich TRUE 150.000 9.000.000
13 - Quay, duyng clip tron goi FALSE - -

14 - Di lai tron goi TRUE 100.000 6.000.000
= TONG 83.450.000

Hinh 4.3. M&u Du toén kinh phi chuyén di
Nhiém vu 1: S dung ham VLOOKUP @é tra ctru, dién don gia cho cac loai phong
khach san tai vung D7:D9 trong Hinh 4.3.
Hwéng dan:

Suoc 1. Mé tép Bang tinh chwong trinh bao gid, lwu lai voi tén moi la CT.Baogia.<Tén

nhom>.<Ngay tao>.xlsx. DOi tén trang tinh Bai 3 thanh Bai 3,4.

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

Biét rang:

— D7 la 6 can dién don gia cla loai phdng don.

— Pon gia nay nam & cdt thir 2 trong bang Gia_phoéng & trang tinh Bai 1, hay chinh
la vung di¥ liéu 'Bai 1’1A3:B6

Cé thé mé ta bang 16i céng thirc can thiét cho 6 D7 nhw sau: Tra clu trong bang

Gia_phong, tim hang cé cot dau tién la “Phéong don”, tra vé két qua & ¢t thlr 2 clng
hang do.



Nhuw vay, dé dang xac dinh 4 tham sé clia ham theo bang sau:

lookup_ value C7 hoac “phong don”
table array | ‘Bai 1’1A3:B6 hoac Gia_phong
col_index_num 2
range lookup FALSE

T d6 suy ra cong thire 6 D7 la:

=VLOOKUP(“phong don”;’Bai 1’'1A3:B6;2;FALSE)
hoac viét gon lai la

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

Thuwe hién twong tw dé tim va dién cong thire tai cac 6 D8 va D9.
Sudce 3 Kiém tra tinh dung dan cla cac cdng thire da thue hién.
Nhiém vu 2: Dién téng tién dich vu phong khach san vao cac & E7:E9 (nén vang).
Hwéng dan:
Buoc 1: Thdo luan cach tinh téng tién dich vu phong khach san da xac dinh & tiét thuc
hanh Bai 1.
Téng tién phong don = sb luong phong don x don gia phong don x s dém khéch 6.
Twong ty vai tdng tién phong déi va phong ba.
Buroc 2- Dién cong thire tinh téng tién tirng loai phong.

Nhw da thao luan tai Budc 1, ta cé céng thire téng tién phong don tai 6 E7 nhw hinh
duoi day.

P 5k | _ B S ST L : ;

1 DU‘TD#NKIHHPH[ . TR A A K]

, Danh myc S’-:f:T'!ﬁF! Pon vi Don gid Téng tién
3 S8 ngudi tham gia 60

4 Théi lwgng tham quan 3 ngay

. 4 dém

6 S8 phong khch san =

7 |- Phong don S| phong don —

Hinh 4.4. Céng thiic 6 E7
Twong tw ¢ong thirc & E8 va E9 1an lwot |a:

= D8*B8*B5

= D9*B9*B5
Bude 30 Kiém tra tinh dang dén cha cac céng thirc da thuc hién.
Nhiém vu 3: Tinh téng chi phi chuyén di tai 6 E15 (Hinh 4.3).
Hwéng dan:
Budce 1- Thao luan cach tinh téng chi phi chuyén di tai 6 E15.

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



Suoc 20 Dién céng thire cho 6 E15 bang ham SUM da hoc:
= SUM(E7:E14)
Buoc 3 Kiém tra tinh dang dan cla cac cong thire da thue hién.

Hay nhé Iwu lai bai lam caa em.

LUYEN TAP

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

A B C D
1 Bang diém - Phong thisd 5
2
3 1 Al103 7 9
4 2 A201 8,5 8
5 3 A205 9 9
6 4 A104 8 8,5
7 S A202 9 7
8 6 A203 7,5 8
9 7 A312 6 9
10 8 A204 8 8,5
Hinh 4.5. Bang diém theo phong thi
A F G H I J
1 | Diém thi I&p 10A2
2
3| 1 A201 Ngé Dinh Anh ? ?
o 2 A202 | Nguyén Hoa Binh ? ?
5[ 3 A203 L& Dire Canh ? ?
6 4 A204 Tran Thé Dlng ? ?
7| 5 A205 Nguyén Thij Giang ? ? J

Hinh 4.6. Bang diém theo Iép
1. Quan sat cong thirc tai 6 13 dwéi day va tra 1o cac cau hoi:
= VLOOKUP("A201";B3:D10;3;FALSE)
— Gia tri can tim lookup_value trong cong thirc trén la gi?
— Hay chi ra vung tim kiém table array trong céng thirc dé.
— Tham s6 col_index_num bang 3 nghia la gi?
— Céng thire nay sé tim gan dang hay tim chinh xac? Tai sao?
— Vi cong thirc nay, 6 13 sé ¢ gia tri bang bao nhiéu?
2. Néu thay thé céng thire tai 6 |13 trén bang céng thirc:
= VLOOKUP(G3:B3:D10;3:FALSE)
thi két qua tra vé tai 6 13 cé thay dbi hay khdng? Tai sao?
3. Tiép tuc dién céng thirc cho céac 6 con lai trong cét | va J.

Goi y: St dung dia chi tuyét dbi cho vung tim kiém dé dam béo tinh dang dan cda
cong thwre khi sao chep.
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VAN DUNG
Bang 1 1a danh sach hanh khach da dang ki chuyén bay.

1 | Ngé Van Quy DE
2 | Nguyén Quy An E

3 | Lé Dlc Hai E2
4 |PéThé Ding B

5 | Nguyén Thi Giang

6 |HaThiChau E1

Bang 1. Danh sach hanh khach

Bang 2 la danh sach cac hang vé.

B Thwong gia

DE Pho théng dac biét

E Phé théng linh hoat

E1 Phé théng tiéu chuan
E2 Phé thong tiét kiém

Bang 2. Danh sach hang vé
1. Tim coéng thirc phu hop dé dién théng tin twong (rng vao cot hang vé clia Bang 1.

2. Kham pha cach st dung ham HLOOKUP dé thirc hién yéu céu tai cau 1 khi Bang 2
dwoc trinh bay lai nhw Bang 3 duwoi day.

Hang vé | Thuonggia | Phéthéng | Phé théng | Phé théng | Phé thong
dacbiét | linhhoat | tiéuchuan | tiétkiém

Bang 3. Danh sach hang vé

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

‘_ A | B | € | D | E | F | @ | H | I | J | K | L | m
1 | Cor1 corz cor3  cor4  Cois

2 X Hang 1
3 I Hang 2
4 ! Hang 3
s [ x 5 o
6 Hang 5
7 Hang 6
=VLOOKUP("X";A2:E7;4;FALSE) =HLOOKUP("X";G2:L7;4;FALSE)

Hinh 4.7. M6 ta hoat dong ham VLOOKUP va ham HLOOKUP



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

SAU BAI HOC NAY EM SE:
» Tong hop di¥ liéu, thdng ké va biéu dién so liéu bang biéu do.

» Xay dyng biéu mau hd tro' cong ty ra cac quyét dinh vé phwong an kinh
doanh va bao gia cudi cung.

@ THUC HANH

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

Sau bén bai thyc hanh, cac nhém dé lap dwoc Dy toan kinh phi chuyén di tir cac théng
tin dau vao cla khach hang va tir gia gbc clia cac dich vu (phong khach san (dich vu lvu
trd), dich vu huéng dan vién, bao hiém, di lai,...) d& dwoc cac nhom xac dinh & Bai 1.

Budc tiép theo, cdng ty du lich sé& chon loi nhuan mong muén tir méi loai dich vu trén 1a
bao nhiéu phan tram dé tir d6 quyét dinh “gia dich vu du lich tron géi” dé duwa vao Bao
gia cho khach hang & Bai 6. Dé lam duoc diéu dd, Bang tdng hop, tinh toan cé dang
nhw bang sau la mét goi v:

A B c [ E
Tong hop doanh thu tir céc djch vy

=k

Leri nhuan Doanh thu

Gia goc e =
3 I"I"‘I-I:II"IE, muon |"|"II:H1E musn
5 Dich vu Luu trd 67.800.000 30% £8.140.000 |  83%
+ Hwémg din vién va bdo hiém 0650000 | 15% | 11097.500|  10%
< Quay, dyng clip tron géi T . 0%
o Chi phi di lai 6000000 |  25% 7.500.000 7%
7 Téng 83.450.000 106.737.500 0%
B
g

Gid dich vy du lich tron gél theo diu ngwédi  1.778.958 | VND/khach

Si1 | BOIZ | Badd  Bai

Hinh 5.1. M&u Béng téng hop doanh thu tir cac dich vu
Hwéng dén:

A A B c

Mé& tép Bang tinh chwong trinh bao
gia, lwu lai véi tén moi la CT.Baogia.<Tén

Téng hop doanh thu tir cic dich vu

1

Hang muc Gia goc Cong thirc cha cot B

nhdm}.{Ngéy tao>.xisx. Thém moi mot : Djch vy Luru tri 67.800.000 | =SUM('Bai 3,4'IE7:£9)
- . o . - . " 3 D u tru .B00, = i3, .
trang tinh sau trang tinh Bai 3,4 va dat tén la 4 Huéng diin vién va bio hiém 9,650,000 | =SUM('Bai 3,4'1E11:€12)
Bﬁl 5 £ Quay, dyng clip tron goi - ="Bai 3,4'1E13
) ¢ Chi phi di lai 6.000.000 | ='Bai 3,4'IE14
3 Tao ba‘ng béng cﬁng CU Format as 7 Tong 83.450.000 EE=ATEERTY]
Table v&i cau truc nhw Hinh 5.1 va: Hinh 5.2. Céng thirc goi y

— Nhép cac dir liéu & dang van ban cho tiéu dé bang va cot A.
~ Binh dang bang sao cho dong cudi ctia bang la dong tinh téng tw déng.
~ Cac c6t dau tién va cudi cung clia bang cé dinh dang chir dam.
3 Dién théng tin gia gbc vao cét B. Binh dang kiéu dir liéu clia cét B 1a kiéu tién té.
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Théng tin gia gbc can dién vao cét B déu nam trong duw toan tai trang tinh Bai 3,4.
Tham khao céng thirc tai Hinh 5.2.

Judc 4 Quyét dinh loi nhuan mong muén, dién théng tin vao ¢ét C (Hinh 5.1).

Véi méi loai dich vu, céng ty can quyét dinh loi nhuan mong mudn & dich vu d6 1a bao
nhiéu phan tram, tir dé suy ra dwoc doanh thu mong muén twong rng cla dich vu do.
Thao luan nhém, tim hiéu théng tin tai thue dia hoac tra clru trén Intermet dé duwa ra quyét
dinh loi nhuan mong muén cho méi loai hinh dich vu va dién théng tin vao cét C. Binh
dang kiéu dir liéu cac 6 nay la ti |é phan tram.

Lwu y: S6é liéu trén bang chi dé tham khao.

Trao doi: Cac sé liéu trén cho cac thong tin dé hé tro ra quyét dinh tang gia hay
giam gia cho khach hang tuy thudc vao chién lroc kinh doanh clia cong ty trong
tirng giai doan. Vi du, trong dot khuyén mai, céng ty cé thé giam cac sé nay xuénag,
chap nhan l4i it dé thu hat khach hang. Nguoc lai, trong dot cao diém, cac sé nay
c6 thé tang l1én dé cong ty thu vé duoc loi nhuén Ién hon.

Bude 5 Tinh doanh thu mong muén va dién vao ¢6t D (Hinh 5.1).

Doanh thu mong muén cia mét dich vu la tdng cha gia goc dich vu va loi nhuan
mong muon. Goi y céng thirc 6 D3 1a = B3*C3+B3, cac 6 D4, D5, D6 twong tu.
Budc 6: Tinh gia dich vu du lich tron géi theo dau ngudii.

Sau khi tinh dwoc doanh thu mong muén ctia chuyén du lich, chia sé tién dé cho tong
s6 du khach trong doan, ta sé cé gia dich vu du lich tron goi theo dau nguwdi. Con s
nay sé ghi trong Bao gia gwri cho khach hang ¢ Bai 6.

Vi du, theo mau trén Hinh 5.1, tbng doanh thu 1a 106.737.500 déng véi tbng sb 60
khach hang, do @0, gia dich vu du lich tron goi theo dau nguoi Ia:

106-7;{;"-5”” _1.778.958 (ddng).

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

Buwoc 70 Xac dinh ti 1é doanh thu cla tirng dich vu so va&i téng doanh thu mong muén
dé vé biéu dd theo doéi phan bé doanh thu.

Vi du: trong Hinh 5.1, ta thay rang, doanh thu tr
dich vu lwu trd chiém 83% téng doanh thu. O E3
tinh bang céng thirc = D3/$D$7, cac 6 E4, E5, E6
twong tw. Ta c6 thé biéu dién cac théng tin nay
dwéi dang biéu @6 hinh quat tron nhw Hinh 5.3,
dé theo déi dwoc phan bé doanh thu cho cac bd
phan cung cap dich vu.

Ti 1€ phan ba doanh thu

“.

Sau khi c6 di¥ liéu trong cét ti 1&, nhé lai kién
thirc da hoc, thuc hién vé biéu @b hinh quat trén

nhw Hinh 5.3. Dinh dang biéu dé dep mat, dé SDich w) heu ¥0
i ® Hurémg dan vién va bao hiém
theo dbi. cn- _
i phi di lai

Hay nh¢ Iwu lai bai lam cta em. o ﬂ
Hinh 5.3. Biéu do ti Ié phan bé doanh thu



TAO VA XUAT BAO GIA
VOI HAM THOI GIAN

AL BAI HOC NAY EM SE-
:-.-L.._,. :jf_-. l.. . W [ N )

» Str dung thanh thao ham NOW, TODAY.

» VAn dung céac kién thirc da hoc dé hoan thién ban B4o gia chuyén du lich.

A

A\® Hinh 6.1 |a ban Bao gia hoan thién ctia mét nhém. Nhirng dong ch{*r mau dd
" |1a nhitng théng tin dwoc phan mém bang tinh tw ddng dién bang céc céng thirc,
cac ham tinh toan.

Quan sat va thao luan nhirng cdng cu can st dung dé thiét ké dwoc bao gia nhw

Hinh 6.1
A B C D E
, CONG TY DU L|CH TRAVEL & TOUR
; |Ena chi: Ha Mo, Viet Nam
3 [Lign hé 024 o000 - contact@travelntour.com
a | Website: hitpe/faww travelntour.cam (1) &Tuu'i
5
BAO GIA

&
5 Kinh giri: Quy khach hang
Cong ty Travel & Tour han hanh gui 191 quy khach hang bao gia cho chuyén

g |du lich b sau

s Téntour. Kham pha vé dep Tay Bic
| Thii gian: 3 ngdy

= 4 dém

12 50 ngudi tham gia: &0 nguidi

1z Phong khach san: 3 phong ddn

1 15 phong dai

15 9 phong ba

= 5 1778958 |fkhach
- TIEN 106.737.500 |déng

m
a0 Cam on d3 lifa chon dich vy olia Cong ty Travel & Touwr,

21 Maoi thac mac, gop y xin vui lang lién hé tdi tdng dai.
12 Bao gia oo gia trj trong 30 ngay ke ti ngéy 24/10/2021
1 Tréin trong!

Hinh 6.1, Béo gia chuyén du lich

CAC HAM THOI GIAN
\/‘; Trong céc van ban théng dung, théng tin vé ngay, thang, nam soan thdo hay xuét
ban van ban dé la mét trong nhirng théng tin khong thé thiéu. Di véi bao gia dich vu
du lich néi riéng va cac bao gia khac noéi chung, thong tin nay cang quan trong, bai vi,
méi bao gia sé chi cé gia tri trong mét khodng thoi gian nhét dinh ké tir ngay bao gia.

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

Tén ham, mé ta ham Cuphap Céngthic Vidu két qua
Ham NOW: tra vé ngay va thoi gian NOW () =NOW() | 24/3/2021 21:10
hién tai.

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

hien tai
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Ham NOW va TODAY hiru ich khi muén hién thi ngay hay théi gian hién tai trén
trang tinh hodc muén tinh toan gia tri dwa trén ngay va thdi gian hién tai, réi cap nhat
gia tri @ mdi 1an mé trang tinh.

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

Ham NOW tra vé két qua ngay, thang, nam va gi¢, phit hién tai véi ci phap: NOW() 1
. - I
Ham TODAY tra ve két qua ngay, thang, nam véi cu phap: TODAY() |

Dy doan két qua cla cac cong thire sau:

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

= NOW() + 3 ?

= TODAY () + 3 9

THUC HANH
Nhiém vu: X8y dung bao gia cho khach hang nhw mau trong Hinh 6.1.
Hwéng dan:
Suoc 1. Mo tép Bang tinh churong trinh bao gia, lwu lai véi tén méi la CT.Baogia.<Tén
nhom>.<Ngay tao>.xIsx. Thém md&i mét trang tinh sau trang tinh Bai 5 va dat tén la
Bai 6.
Buoc 2:
— Tao biéu mau bao gia nhw mau trong Hinh 6.1.
— Thao luan nhém, quan sat va thue hién viéc nhap cac 6 nhw mau dé trinh bay cho dep.
— O B9 chinh |a tén chuyén du lich do céng ty cung cép.
— Cac 6 c6 chir mau dd la cac 6 tw dong hién thi bdi cong thirc, ta dé tréng dé dién &
cac bwdc tiép theo.
Sudc 3 Dién ty ddng ndi dung vao cac 6 chir mau dé.
— Thao luan nhém vé cac y sau:
+ Tai sao can dién tw déng bang céng thirc cac 6 chir mau dé?
+ Chi ra nguén di¥ liéu cho tirng 6 do.

Goi y: Noi dung trong cac 6 B10:B15 déu |a cac dir liéu ta da cé va tinh toan san &
trang tinh Bai 3,4. Str dung cong thirc lién két dir liéu gilra cac trang tinh, ta dé dang
dién ndi dung cho cac 6 nay. Chang han céng thirc 6 B10 |a ='Bai 3,4'1B4.



3o 4: Dién ngay phat hanh bao gia la ngay hién tai ciia hé théng vao 6 D22. Sir dung
ham thoi gian da hoc, ta dé dang cé céng thirc 6 D22 1a = TODAY().

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

Pé kiém tra tinh dung dan cla cac cdng thire da thuc hién, ra soat ki lai chwong trinh
ctiia nhém, tir trang tinh Bai 1 dén trang tinh Bai 6 nay. Thay déi cac théng tin dau vao
& trang tinh Bai 2, theo déi va kiém tra suw thay ddi cac théng tin trén trang tinh Bai 6.
Néu cé bat ki 16i gi phét sinh, hay thir tim hiéu nguyén nhan va khac phuc cac 16i do.
Hay nhoé lwu lai bai lam cua em nhé!

LUYEN TAP

Théo luan nhém va viét céng thirc Iénh sao cho & D22 clia bao gia hién thi ca théng tin
vé gi® va phat. Chang han: 24/10/2021 10:36.

VAN DUNG

a) Hay thiét ké bao gia theo mét mau khac ma nhom em yéu thich, dinh dang, trang
tri thém cho bao gia dep mat, hdp d&n, mang mau sac, dac diém cla diém du lich
ma céng ty em mang dén cho du khach. Co6 thé tham khao cac mau bao gia nay
trén Internet.

b) Tai B4o gi4, thiét ké thém mét dong théng bao cho khach hang, néu nhu sé lwong
phong khach da chon chwa dd cho tat ¢é cac thanh vién trong doan dé khach hang
can nhac chon bd sung thém phong néu can.

c) Hay thiét ké thém cac siéu lién két dé co thé nhanh chéng di chuyén tir trang tinh
Bai 2 tdi trang tinh Bai 6 va ngwoc lai vi tai HOi cho, ngwdi stir dung chi can quan
tam t&i hai trang tinh nay.

d) Van dung kién thirc vé in trang tinh da hoc @é thiét Iap viing in cho bao gia tai trang
tinh Bai 6 dé in gidy hoac tép .pdf trang Bao gia trén kho A4 véi day da théng tin.

e) Hay viét cong thire dé tu ddng chi rd ngay hét han cia Bao gia la 30 ngay ké tir ngay
xuét Bao gia.

Vi du: Bao gia xuat ngay 24/10/2021 thi chwong trinh bang tinh tu dién ngay
hét han |a 23/11/2021. Nghia la: Déong 22 ctia Bao gia trén Hinh 6.1 sé thay bang
théng bao sau:

Béo gia nay co gia tri dén hét ngay 23/11/2021.
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KIEM THU, HOAN THIEN
VA PONG GOI SAN PHAM

SA BA _|’“\"\ AN -—I‘-t’ QL.
AL DA L INA i e |

» Biét cach tw kiém tra tinh dung dan cua chwong trinh, phét hién, stra 16i 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 ding dan ctia chuwong trinh, phat hién va sira céc 16i.

Trong cac bai thue hanh truére, sau khi thwe hién xong cac nhiém vu, chang ta déu da

tién hanh viéc kiém thir.

Trong bai nay, dé dam bao Chwong trinh bao gia ciia méi nhom déu da hoan thién,

san sang chuyén sang bwéc tiép theo la déng goi va dwa vao s dung, chung ta can

kiém tra lai tdng thé mot 1an niva.

Hwéng dan:

Cac nhém phan cong tw kiém tra tinh dung dan clia chwong trinh, phat hién va sra

cac 16i:

e Ld&i dinh dang bang dir liéu dau vao (t&n bang, cau tric bang...), 16i dinh dang dir
liéu (kiéu chir, kiéu sb, kiéu tién té...) — dan dén 16i két qua tinh toan.

o L&icac 6 lién két ctia hop kiém — sai di¥ liéu d4u vao, dan dén sai két qua tinh toan.

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

e L&i thiét |ap vung in — B&o gia in ra giay hodc xuat ban dang tép .pdf theo khé A4
théng dung bi thiéu théng tin.

Néu nhw c6 béat ki 16i nao, can suy nghi, thdo luan
nhém dé tim ra nguyén nhan, sau dé khac phuc, sira

(1) Nhay nit phai chudt vaa
16i va tiép tuc kiém tra.

t&n trang tinh cén khoa

B
Nhiém vu 2: Hoan thanh, déng géi san pham. T
Sau nhiém vu 1, chung ta da c6 nadm trang tinh hoan : - “#h a ‘E““'r:c
thién v&i toan bd théng tin dwoc tinh toan chinh xac. [ Tmdan 0 —
Tuy nhién, khi dem san pham téi Héi cho du lich Ba 0 [T oo
mién, chung ta chi can cho khach hang nhin thay By o :
trang tinh Bai 2 va trang tinh Bai 6. Do d6, chung ta LI _ K.
sé& thuc hién &n tat ca cac trang tinh va cac vang tinh ~ \_L —— Socct St
toan trung gian, déng théi, khoa chang lai (bdo vé) dé
khéng xay ra 16i stra Iénh hodc mat di¥ liéu trong qua (@ Chon Protect Sheet.._)_/

trinh str dung. Khi dé, chung ta da hoan thanh va dong | |
g6i dwoc san phadm clia nhém minh. i . 5. SR s

trang tinh
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Hwéng dan:

Swoc 1. Khoa céc trang tinh Bai 1, Bai 3,4, Bai 5 bang cach thwc hién 1an lwot cac
thao tac nhuw trén Hinh 7.1 va 7.2 nhw sau:

Khi hép thoai Protect Sheet hién ra:

(@ TiCh Cth C-éc é)—pa Protect worksheet and contents of locked cells

Hlnsert hyperinks

Delete columns

[ oetete rows v |
| ok | cance

Hinh 7.2. Hop thoai Protect Sheet

Password to unprotect sheet: @ Nhap nﬁt khéu dé 5&' dung
[eocsseses méi khi muén thay déi cac noi
Allow all users of this worksheet to: dung trong tm ng tll'lh

Select unlocked cells -

Format cells

Format columns
B rnusr:rta?:f;?;n:ns
[ insert rows (@ Nhé}‘ OK)

Nhap mat khau d6 mét lan nira & hop thoai tiép theo réi nhay OK.

Nhuw vay, trang tinh ctia em da dwoc bao vé bang mat khau.
Tiép tuc thue hién v&i cac trang tinh Bai 3,4, Bai 5 con lai.

Lwuy:

— Mat khau can théng nhat chung trong nhém.

— 8au khi thwe hién nam thao tac trén, trang tinh cia em da dwoc bdo vé (khoa lai).
Luc nay, em sé& khdng chinh stra dwoc bat ki & nao trong trang tinh. Mudn chinh
stra, em phai m& khod, bang cach sau:

(@) Nhay ndt phai chuét vao
tén trang tinh cdn mé& khoa

.

4
5
L]
7
8
9

10
11

12

Hinh 7.3. Thao tac mo khoa trang tinh

Hlfliﬁ dom Move or Copy..

Phong d6i  [F] yiew Code

Phong ba

B2 Unprotect sheet.. (2) Chon Unprotect Sheet. j
BANG GIA DICH Tab Color >
Tén dich vy ,
reer o i Hide
Bao hiem tron Unhide._
Q“F’ d!mg EHP L Select All Sheets
B

Khi hop thoai Unprotect Sheet hién ra, nhap vao mat khdu ma nhom da thiét 1ap roi

nhay OK.

( ®Nnspmatkndu )

Unprotect Sheet

1 7 X

o Ll con

Hinh 7.4. H6p thoai Unprotect Sheet

{@ Nhéy OK)
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Lac nay, em cé thé tién hanh chinh sira trang tinh binh thuwéng.
Suoc 20 An trang tinh Bai 1, Bai 3,4, Bai 5.

Sau khi da khoa dé bao vé trang tinh khai viéc chinh stra & bwéc 1, ching ta sé an trang
tinh d6 di dé ngudi str dung khéng nhin thay bang cach thao tac lan lwot nhu sau:

& BANG GIi DICE Tab Color ?
g Tén djch vy

L 10 Hideg dinvi . - k@) Chon Hide)
@ Nhay nut phai chudt 11 Bio hilm tron

g - i : : oz 12 | Quay. dymg clip ir All Shee
vao tén trang tinh can an S_— [ Bai 1] U,,S:HMW._. o N

Hinh 7.5. Thao téc &n trang tinh

Lwu y: Dé hién trang tinh d4 an, thuc hién cac thao tac sau:
@ Nhay nut phai chuét vao tén trang tinh bat ki.
(2) Chon Unhide.

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

f@ Chon tén trang tinh\ S '
cén hién (gitr phim Ctrl
khi c&n chon nhiéu trang

_tinh mot ic) » [ . (@Nnayok )

Hinh 7.6. Thao tac hién trang tinh

Burdéc 3° Kiém tra Chuong trinh bang tinh.

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

— Lwu tép bang tinh.
Nhiém vu 3: Kiém th(» chéo gilra cac nhém.

Sau khi cac nhém hoan thanh Chuwong trinh bao gia cua minh, hdy giri cho nhém khac
dé kiém th(r chéo cho nhau.

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

Néu phat hién co 16i, bao v&i nhém tac gia cla Chuong trinh dé cung thao luan xem
dé cé phai 1a 16i hay khéng, néu dung thi d& nghi nhém tac gia sira lai.

Thue hién kiém thir chéo, chinh stra, khac phuc céc 18i cho t¢i khi Chwong trinh bao
gia clia cac nhém déu hoan thién, chay chinh xac.

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



Chuyén dé

3

Thuc hanh sudung
phan mém trinh chiéu

XAY DUNG Y TUONG,

" F " = 2
SAU BAI HOC NAY EM SE:

« Biét str dung c6ng cu Slide Master dé dinh dang trang chiéu chinh.

CAU TRUC BAI TRiNH CHIEU

« Dé xuat dwoc y twdng bai trinh chiéu gidi thiéu diém du lich cho nhém va sir dung

cong cu Slide Master dé thiét ké trang chiéu chinh.

D an cua ching ta da di dwoc 2/3 chang dwdng! Sau hai chuyén dé soan thao
van ban va phan mém bang
tinh, méi nhém da co trong tay
mét Cam nang du lich day dd
théng tin va trinh bay hap dan,
moét Chuwong trinh bao gia tw
déng rat dé stv dung va hiru
ich. Giai doan cudi cung cua
Dw an do6 la “Truyén théng,
quang ba dich vu du lich” tai
Ho6i cho du lich Ba mién dé
thu hut khach hang tham gia
Chuwong trinh Du lich do cac
em té chirc.

Hinh 1.1. Hinh anh mot Hoi cho du lich
Hinh anh bén la mét Hoi cho du lich.

Em nghi sao vé y twéng chuan bi mét san pham trinh chiéu voi nhirng théng
tin ngan gon, xuc tich, nhirng hinh dnh dep mat cuing cac hiéu (rng phu hop dé tao
diém nhan cho gian hang cia nhém em?

V&i nhirng gi da biét vé phan mém trinh chiéu & cac cap hoc truwéc, hay cung
kham pha thém cac cdng cu nang cao dé cé6 mét san pham trinh chiéu giup gian
hang cia em dwoc nhiéu khach hang quan tam nhét.

1. TRANG CHIEU CHINH VA MOT SO DPINH DANG CO BAN

\\/)) Chung ta g4 birét, méi bai trinh chiéu grfm] mét hodc nhiéu trang chiéu. Méi trang
chiéu chira cac déi twong khac nhau nhw déi twong dang van ban, déi twong dang
hinh anh, d hoa,... D& cé mét bai trinh chiéu dep va chuyén nghiép, tat ca cac trang
chiéu can phai cé sw thong nhat, vi du nhw théng nhat vé phdng chi¥, bé cuc trinh

bay, cac gam mau, hiéu (rng va mét sé dinh dang khac.
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Hoat ddng

Pa bao gi® em gap tinh huéng médi khi chén méi trang chiéu véi kiéu bé cuc (layout)
¢6 san, chung ta phai dinh dang lai phéng chir @é hién thi chinh xac chir tiéng Viét
c6 dau chwa? Thém nira, khi san pham trinh chiéu dwoc tao ra bdi nhiéu thanh vién
clia nhém, dau la gidi phap tét nhat dé tranh viéc phai dinh dang lai cac phéng chir,
mau séac, ... khi ching ta ghép cac trang chiéu lai véi nhau?

O cép Trung hoc co sé, ching ta da biét cach ap dung cac mau trang chiéu
(Themes) dwoc thiét ké san dé xay dyng bai trinh chiéu. O ch( dé soan thao van ban,
chuing ta cling da ap dung cac mau dinh dang (Styles) cho van ban dwoc théng nhat.
V&i phan mém trinh chiéu, mét trong cac gidi phap gilp bai trinh bay dat dwoc sw
thdng nhat dé la thuc hién chinh sira phdéng chi¥, hinh anh va mét sé dinh dang khac
tai trang chiéu chinh (Slide Master) trong ché dé Slide Master nhw hinh dwéi day. Khi
do, tat ca cac trang chiéu dwa trén trang chiéu chinh sé chira nhitrng thay déi ma ta
vira thiét lap.

Phéng chi¥, mau chi¥ clia tiéu dé trong trang chiéu chinh nay sé duwoc
ap dung cho tt ca cac trang mau bd cuc chinh

Fil= Chde Master Home Insest  Dwaw lranaitiond  Anmatons  Beview  View l«.ldthTw-u Add-ms  Help & Share
B @ T ol varu— a b
ol : B o . -
Inpert Hide et Wlagher Thiemes

Slige Chope
Master  Lopout G Preserse  Layout bl Effbects = S~ | Masbe View

E3 Sdprher PApsber Layout i The=me Backgreend LU Clope -

.

rang chiéu chinh :
(Slide Master) Click to edit Master title style

= Click to edit Master text styles

Cac trang dua trén dinh
dang cla trang chiéu
chinh, goi ¥ cac bé cuc
mau (Layout master), goi
|a trang mdu bé cuc chinh

\_

= Sepond level
s Third kel

et h bl

e lamer [0 Inghah AUnited Smsbes) B E B -} 1 + w0

trong trang chiéu chinh nay sé& dwoc ap dung cho tét ca céc trang
mau bd cuc chinh

l&p lai & tét ca céc trang mau bd cuc chinh

Phéng chir, mau chi¥ clia cac cht, hay kiéu danh dau dau dong Cainh dang théng tin & vi tri chan trang nay sé]
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Hinh 1.2. Man hinh soan théo & ché dé Slide Master

Néu chinh s(ra phong chir trong mét trang mau bd cuc chinh, thi tat ca cac trang
chiéu trong bai trinh bay ap dung dang bd cuc nay sé c6 dinh dang phéng chir vira
thwc hién.

Bén canh viéc chinh sira cac dinh dang néu trén, khi chén bat ki mét anh nao vao
trong pham vi trang chiéu chinh, dnh dé ciing tw déng dwoc chén vao cac trang mau
bb cuc chinh. Lwu y rang, khi d& dat anh nay trong ché dé Slide Master thi é ché do
soan thao (xem binh thwdng), ta khéng thé chinh stra dwoc anh dé.
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Pé tat ca cac trang chiéu trong bai trinh bay c6é cung dinh dang van ban (phéng chi,
mau chit, kiéu danh déu dau déng) hay hinh anh nao dé, ta can thuc hién nhirng thay
déi nay trén trang chiéu chinh (Slide Master), chiing sé dwoc ap dung cho tat ca cac
trang trong bai trinh bay.

- o o om o mm o o o o o o o O e R E O E e O O O O EE e m S Em O S S S w m E m mmm e mm mm mm w mm mw m

Lam thé nao dé dat biéu twong cla céng ty du lich trén tat ca cac trang chiéu trong

@ bai trinh chiéu?

2, MOT SO DINH DANG TRANG CHIEU CHINH KHAC

. B

chir va chén hinh anh nhw trén, phdn mém trinh chiéu con cung cép cho chung ta mét
sb cong cu dinh dang khac nhw Hinh 1.3:

Trong ché db dinh dang trang chiéu chinh, ngoai viéc chinh sira phéng chir, mau

Céc e chon hibn i Thiét Iap kich thudrc trang chiéu ( Bing oo @
trén trang chiéu chinh T g _ Side Master ()
ﬂ = & Title FA B colors ~ @ Background Styles ¥ E X
" Fonts~ | | Hide Background Graphics ]
Master Insert B Footers Themes Slide Close
Layout Placeholder v -4‘ v O] Effects v . EoE | e
Master Layout Editf Theme Background Nl Size Close
Tid' chon @& hién thi tiéu ) Céc mau trang chiéu Céc Iea chon gam mau, phﬁn;\
de/ cnan trang trén tng duocthiét ké sin chi, higu g va kidunén

trang méu bé cuc chinh

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

(*) Khi chon Iénh dong ché @6 Slide Master dé quay tré vé ché do soan thdo, phan
mém trinh chiéu s& tw ddng lwu lai tat ca nhirng thay ddi ma ta vira thuwe hién. Nhirng thay
dbdi nay con cé thé lwu lai thanh mét mau trang chiéu méi dé ap dung cho cac bai trinh
chiéu sau nay.

Cac lra chon nhuw gam mau, phéng chi, hiéu (rng va kiéu nén sé tw dong thay ddi
méi khi chon mét mau dworc thiét ké san trong danh sach cac mau trang chiéu. Cac
thiét 1ap nay sé dwoc ap dung cho toan bd cac trang chiéu trong bai trinh bay.

« Trong ché dé Slide Master, ngoai viéc chinh stra phdng chir va chén hinh anh,
con co thé thue hién cac dinh dang khac cho trang chiéu nhw chl d&, gam mau,
hiéu (rng, kiéu nén, kich thwéc va mét sé hién thi khac.

« Nén thure hién cac chinh slra nay trwdc khi bat dau tao céc trang chiéu trong bai trinh
chiéu va lwu lai ching dé ap dung cho nhirng lan tiép theo.

-_— EE BN EE BN BN BN BN EE B BN BN BT B B BN BN EE BN BN SN BN N SN N BN SN BN BN E BN B EE EE BN En N BN N EE O EE B EN EE mm m mm Ew e ms mm mw
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Quan sat Hinh 1.4 va cho biét:

Trong ché dé Slide Master, néu chinh s(ra phéng chir cho tiéu dé dang duoc chon
thi phéng chir nay sé dwoc ap dung cho:

A. T4t ca cac trang chiéu trong bai trinh chiéu.
B. Chi riéng trang chiéu dang dwoc chon.

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

( Trang chiéu dang dugc chon ) ( Tiéu dé dang dugc chon )

£11CH T8 EBIT MASTER SORTITLE STTLL

————

Hinh 1.4. Man hinh soan théo & ché dé Slide Master

THUC HANH

Nhiém vu chung: Lén y tudng, thue hién thiét ké cau tric, bo cuc va dinh dang cla bai
trinh chiéu sé trinh bay tai H6i che du lich Ba mien, phan ¢cdng nhiém vu trong nhém.

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

Budc 1 Xac dinh muc tiéu cha san pham trinh chiéu: trinh bay ndi dung ttr cuén
Cam nang du lich sao cho that thu hut va hap dan.

Suoc 22 X4ce dinh ndi dung cua bai trinh chiéu.

~ N&i dung chinh sé trinh bay la gi, bao gém nhirng muc nao dwoc trich ra tir Cam
nang du lich?

— M&i muc sé& gdm nhirng théng tin gi? Nhitng dnh nao nén dwoc chon dé dwa vao
bai trinh chiéu? Can tim kiém thém anh minh hoa bd sung hay khéng? Dw kién bai
trinh bay bao nhiéu thdi gian, é tir 6 suy ra sé trang can chuén bi (théng thuéong
khoang 30 giay/ trang chiéu).

Suoc 20 Phan cong nhiém vu cho tirng thanh vién trong nhom.

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

— Lwu cac tép tin vao thw muc cung du an trén may tinh hoac lwu vao thuw muc truc
tuyén dung chung cho ¢a nhém.

Nhiém vu 2: Chinh s(ra phéng chir, ¢& chir, mau chir théng nhéat trong ché dé
Slide Master.



— Thao ludn nhém chon mét mau trang chiéu (Themes) cé bd cuc, gam mau phu
hop véi cha dé va sé thich cha nhém.

~ Lény twdng chinh sira mau dé trong ché dé Slide Master sao cho théng nhéat vé
phéng chi¥, c& chir, mau chi¥ & cac trang chiéu.

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

Buoc 1: Khéi déng phan mém trinh chiéu, tao mét tép tin méi. Lwu véi tén
Trinhchieudulich.<Tén nhom>.<ngay thuc hién>.pptx.

Suwoc 22 M& ché dé Slide Master bang cach:

File

Home

Insert

Design

B 2 B8 2 EO

MNormmal Outline Slide MNotes Reading

View Sorter Page View

Presentation Views

Transitions Animations Slide Show Review View Help
~| Ruler E O\ A[E.cm
E
Gridlines
andout Motes ) Motes Zoom Frtto iﬂrwtalt
ster| Master Master =~ Ouides Window | [ Black and White
Master Views Show [ Zoom Color/Grayscale

(@ Nhéy chudt chon Slide Master)

( (1) Nhay chon dai lénh '*.ﬁew)

Hinh 1.5. Cac lénh trong dai lénh View

Buoc 3 Chon mau trang chiéu cho bai trinh chiéu theo y twéng ma nhém da théo luan:
(1) Nhay chon Themes trén dai lénh Slide Master, (2) Chon gam mau phti hgp cho
chon méu trang chiéu durgc thiét ké s&n mdu trang chiéu vira chon
File Slide Master Home Insert Transitions Animations Review View Help
= Eﬁl E Delete ? :I_ 2 i \_‘_JE ﬁCnlarsv &) Background Styles ~
EE Rename A|Fonts ~ Hide Background Graphics
Insert Slide Insert yster Insert -y, £ | Themes |
Master Layout L./ - Placeholder ~ (@] Effects ~

Hinh 1.6. Cac Iénh trong dai Iénh Slide Master

Sudce 4- Chinh stra phéng chiv, c& chir, mau sac cho phi hop véi bai trinh chiéu.

Pé co sy thdng nhét vé& phéng chi¥, c& chi¥ cia tiéu dé va cac muc trén tat ca cac trang
cua bai trinh chiéu, ta thwe hién chinh sira dinh dang nay trén trang chiéu chinh trong
ché do Slide Master theo cach sau:

(@) Nhay chon trang
chiéu chinh trong
clra sb Slide Master

Ak Alecle Bhadter Hame Lo Deam

B ot

o

Master Lot [ Preseree

Lol v

ullilrulwI

s

Lt

hdiln oo

Tersilions  Animastons  Aovies  Vies  Help

4 ) Backmenard Snies -

e

Lices

-

St v

O
Sacia

B
L

LU

! Magier View

e

Click to edit Master title style
W

* Click to edit Master text styles
* Second level
* Third level
* Fowrth level
+ Fifth leval

Hinh 1.7. Man hinh soan thdo & ché do Slide Master

Pé dinh dang cho cac doan van ban trong trang chiéu nay, em cé thé str dung cac I1énh
trong nhém Iénh Font cua dai Iénh Home.

(3) Chon gam mau,

phéng chir, hiéu (rng cho

doan vén ban

cén chinh slra

@ Chon doan van bérj
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X

Close
Master View

Suoe 5 Nhay chudt vao 1énh Close Master View |« | trén dai Iénh Slide Master dé
dong ché db Slide Master.

Sau khi déng ché dé Slide Master, man hinh cia em sé& quay vé ché dd soan thao.
Hay kiém tra cac chinh s(ra da thyc hién trong ché d6 Slide Master bang c:ach chen
thém mét vai trang chiéu ma&i, kiém tra dinh dang trén cac trang méi nay, néu cac
dinh dang chwa hop li, quay lai ché do Slide Master va tiép tuc chinh stra.

Nhiém vu 3: Lwu lai mau trang chiéu va chia sé cho céc thanh vién trong nhém.

Sau khi hoan thién chinh stra mau trang chiéu & cac nhiém vu trén, can Iwu lai mau
trang chiéu nay duwéi dang mét tép tin Themes méi. Sau do, chia sé mau nay cho cac
thanh vién trong nhém. Diéu nay giup cho madi thanh vién khi lam nhiém vu minh dwoc
phan céng, du doc lap, nhung van tuan thi theo méu trang chiéu chung cia ca nhém,
dé khi ghép lai, nhém khéng phai danh nhiéu th&i gian cho viéc chinh sira dé dat tinh
thédng nhat. Cach thuc hién nhu sau:

Hwéng dan:

Suoc 1. Chon dai 1énh Slide Master.

File Slide Master  Home Insert Transitions Animations Review  View  Help
| ‘-j T | L 7| Title .ﬁ?. n Colars ~ éﬂ Background Styles ~
Ll Rename . A | Fonts v Hide Background Graphics
Insert Slide Insert Insert ] Ehbnis
Master  Layout Placeholder ~ * [@] effects ~

((Nhay chudt vao lénh Themes )

Hinh 1.8 Cac lénh trong dai Iénh Slide Master

Budéc 2: Nhay chon Save Current Theme... |\ trong danh sach hién ra, hdp thoai
Save Current Theme xuat hién nhw Hinh 1.9.
e - (@ Dattén cho t8p tin)
(1) Chon thu muc lwu nﬁh g Tm* . :
trang chiéu ) EE. _— th( . W
e E— : (@ Nhay chon Sawa)
i i "> At
. =

Hinh 1.9. H6p thoai Save Current Theme

Suroc 30 Chia sé tép tin Themes vira tao cho cac thanh vién trong nhom.
Nhw vay, nhdm em d& hoan thanh mau trang chiéu chung cho bai trinh bay ctia nhém.

©

LUYEN TAP

Tuw kham pha dé thuwe hién chén biéu twong ctia nhdém |én tat ca cac trang trong bai
trinh chiéu cta nhém.

VAN DUNG

Tw kham pha céach ap dung tép mau trang chiéu da tao ra sau nhiém vu 3 (trong
phan thuwc hanh) vao phan mém trinh chiéu trén may tinh ctia em dé thuc hién cac
trang chiéu em dwoc phan céng.
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TAO AN TUQNG
VO1 MINH HOA BANG VIDEO

~

. & - A N A % - i
e [/ =t _| ZWJAY EMA S
1 ¥, _,*_._ | i i W b

s B — e

« Biét chén video vao bai trinh chiéu.

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

« Van dung chén video dé thém &n twong cho bai trinh chiéu.

@ Nhém em dang chon loc tir Cdm nang du lich ra cac théng tin dang chir cé dong

* nhat, hinh anh dep, hap dan nhét vé dia danh du lich ctia nhém dé dwa vao bai trinh
chiéu. Nhwng theo em, ching da ad dé thu hat sy quan tam cda khach hang?
Pa dé khach hang ra quyét dinh lya chon dich vu du lich cia em chwa?

Pat dia vi minh la khach hang dang dirng tred'c man hinh trinh chiéu tai gian
hang cia em, thao luan dé tra Ioi cau héi: Dé bai trinh chiéu dat dwoc an twong
truyén théng, dau la cac dang théng tin hiéu qua?

A. Hinh anh.

B. Van ban.

C. Video clip.

D. Am thanh.

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

Chung ta da hoc cach chén vao bai trinh chiéu cac théng tin dang van ban va hinh
anh, trong bai hoc nay, ching ta sé kham pha cach chén video vao bai trinh chiéu.

Tiét thwc hanh, ching ta sé tim hiéu thém trén mang Internet vé nang Iwc truyén
théng cua video clip va chon cho nhém minh loai video hiéu qua, chang han:

— Video gi&i thiéu.
~ Video phdng van, vi du phéng van hay khao sat y kién ctia du khach da trai
nghiém thyc té.

1. CHEN VIDEO VAO TRANG CHIEU

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

\") Chang han: théng tin dang van ban giup truyén dat théng diép, théng tin dang hinh
anh, am thanh gép phan tao thém cam xuc cho con ngwi, théng tin dang video tuy doi
héi nhiéu thei gian cla ngwdi xem hon, nhung néu cé ndi dung tét, nd sé dem lai an
twong khéng nhé béi wu diém hoi tu day da cac yéu té van ban, hinh anh, am thanh,
cdm xuc,... va khi dé, nhuoc diém “tén thdi gian” lai trd thanh wu diém “niu chan”
nguoi xem.
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C(ing chinh vi vay, cac phan mém trinh chiéu théng dung déu hé tro tinh néng chén
video vao bai trinh chiéu. Khéng nhirng thé, phan mém con hé tro' chén video tr cac
ngudn da dang nhw Hinh 2.1.

<) bk Chén video c6 san trén may tinh )
Video | Audio  Screen
~ ~*  Recording
Insert Video From T\
2 INsDevice <g—i Chén video trong kho san c6 cla
B Stock Videos- phan mém r
@ Online Video-
—— )
Chén video tir mang Intemet
J

Hinh 2.1. Lénh Video trong dai Iénh Insert

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

( Phat/ dieng video )

| —

(E}iéu chinh &m lwong )

el ¥
"‘." WWJ:I? ﬂ$+J

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

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

—

Am luong (thap,

C Cach bat dau ) Gép cho téi khi cd lénh dirng |aD

+|<|E[I]

Volume

b

trung binh, cao,
im lang)
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.,) Start: In Click Sequence  ~

Play Full Screen 4_\

Hide While Mot Playing

Loop until Stopped

Rewind after F‘Iaj,ring

Video Options

(An khi khéng phét) CF'hélt toan man hlﬂl‘D G‘ua lai khi phat xongD

Hinh 2.3. Céc lénh thiét Iap théng sé cho video



C6 ba Iwa chon cach phat video trong ché dd trinh chiéu nhw Hinh 2.4 dwéi day:

("—(Video dugc phat trong trinh tw nhay chuét (Khi nhay chuét vao bétq\
ki vi tri nao trén trang chiéu dé chuyén sang budc tiép theo, video
\Sé dwoc phat) )
f} Start: |In Click Sequence| |+ ( _ ] ] ™~
| n Click ¥ I Video dugc phat tw ddng ngay khi @ ché dé trinh chiéu (Néu co
: cac budc hoat anh trvdc néd thi video sé tu déng phat sau céac
Automatically- buéc hoat anh)
When Clicked On . /
(\.ﬁden duwoe phat khi né duge nhay chubt vao )

Hinh 2.4. Céc lwa chon céch phét video trong ché do trinh chiéu

+ Phan mém trinh chiéu hé tro chén video vao bai trinh chiéu dé san pham truyén théng
thém &n twong, hap dan.

+ Sau khi chén video, co thé thiét Iap mét sé théng sé co ban cho video.

1. Nhitng video ndo sau day c6 thé sir dung dé chén vao bai trinh chiéu?
A. Video do nhém em tw sén xuét tr mot phan mém tao video mién phi.

B. Video bat ki tai dwoc tir mang Internet.

C. Video tai tir mang Intermet va dwoc cap quyén sir dung.

D. Video do nhém em tw sén xuét tr mét phan mém tao video mién phi, véi tat ca
cac ndi dung bén trong nhw hinh anh, @m thanh,... do chinh cac em tao ra, hoac cac
em duoc cap quyén stk dung chung, cé trich nguén day dau.

2. Phat biéu sau la dung hay sai?

Khi chén video vao trang chiéu, ta co thé thiét 1ap mét sé thong sé cho video dé
hién thi trong ché @6 trinh chiéu nhw: Iwa chon cach bat dau phat video, am lwong
khi phat,... va cac théng sé khac.

2. DINH DANG VIDEO TRONG TRANG CHIEU

Hay chi ra cac thao tac dinh dang em cé thé thwc hién véi mét dbi twong trén
trang chiéu nhw van ban hay hinh anh.

@ Twong ty cac d6i twong khac nhu hinh anh hay van ban, khi chén video vao trang
chiéu, phan mém trinh chiéu cling cung cap mét sé ¢dng cu dinh dang cho video nhu sau:
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a) Chinh sira kich thwéc khung hinh va thoi Iwvong phat video

Khi chén mét video vao trang chiéu, co thé sir dung cac Iénh chinh stra kich thwéc
dé phong to hay thu nhd khung hinh video hoac céat xén (crop) khung hinh khi muén
loai bé cac yéu té khéng can thiét xung quanh dé tap trung vao mét vi tri nao dé trong
khung hinh. Trong nhém céng cu nay, cling c6 thé thiét lap gdc quay dé chinh d@é
nghiéng cua khung hinh video. Cach st dung cac céng cu nay twong tw nhw da hoc
vé dinh dang anh trong phan mém soan thao van ban.

Bén canh nhém céng cu néu trén, phan mém trinh chiéu con cung cép céng cu
chinh stra théi lwong phat video hay con goi 1a cat video (Trim Video), st dung khi chi
muédn chon ra mét phan nao d6 trong tép video dé trinh chiéu (Hinh 2.5).

Trim Video 7 X

dip Duration: 00:19.742

Thiét lap thoi diém Bé dai doan

bét dau doan video

video gbc

_ £)6 dai doan video
Thiét lap thei diém [02:47.193~—— r IR .3 i ' kh 2
o . St Tl IOk I0a? GaTme [\ sau khi cat
két thic doan video

Hinh 2.5. Hép thoai Trim Video

Lwu y: Chi co thé cat cac video chén tir tép lwu trén may tinh. Tinh nang nay khéng
kha dung cho cac video duwoc chén tlr web.

b) Thiét Iap mau dinh dang cho video

Bén canh céc céng cu dinh dang mau sac, sac thai, hiéu (rng cho video, phan mém
trinh chiéu ciing cung cdp mét sé mau dinh dang cho video dwoc thiét ké san dé co thé
ap dung cho cac video, cach sir dung twong tw mau dinh dang cho anh da hoc trong
phan mém soan thdo van ban.

Tuy nhién, khac véi dinh dang khung vién cho anh, phan mém trinh chiéu cung cap
cong cu Video Shape IO video shape ~ gilip ta c6 thé dinh dang khung hinh cho video

theo cac hinh khéi khac nhau va Video Border L& Video Border v 34 ginh dang kiéu vién
cho khung d6 nhw vi du dw¢i day:



Hinh 2.6. Ba video duroc chén vao trang chiéu véi dinh dang khung hinh vé vién khéc nhau

¢) Vi tri, b6 cuc giira video va cac déi twong khéc trong trang chiéu

Khi chén video vao trang chiéu, co thé thiét 1ap bd cuc, vi tri twong quan cda video
d6i véi cac déi trong khac trong trang chiéu nhu hép van ban, hinh anh, video khac, ...
twong tw nhuw thiét lap vi tri, bd cuc gilra cac anh trong phan mém soan thao van ban.

Khi chén video vao trang chiéu, c6 thé dinh dang video va sap xép bé cuc ching
trong trang chieu, thao tac twong tw nhw véi cac doi twong khac da hoc (hinh anh,
hinh khéi hay hdp van ban).

Phat bidu sau la dung hay sai?

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

@ THUC HANH
Nhiém vu chung: Thiét ké trang chiéu cé minh hoa bang video.
Nhiém vu 1: Chon video.
Hwéng dan:
— Théo luan tim céac video phu hop dé dat dwoc hiéu qua truyén théng.

— Chon video minh hoa dia diém du lich cia nhém, lru vao thw muc dw an trén may
tinh hodc Iwu vao thu muc trwe tuyén dung chung cua ca nhém.

Goi y: St dung video gi¢i thiéu hay phdng van, hodc khado sat y kién cha du khach da
trai nghiém thuc té dia diém du lich ctia nhém.

Mot sé diém can luu y khi st dung video:
— Ban quyén cua video.

— Théi lwong cla video dé dat dwoc hiéu qua truyén théng (cac video khéng nén qua
dai, th&i lwong téi wu la dwdi 30 gidy, néu can nhiéu hon, hay chia nhé 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.

Mau goi y Hinh 2.6 cé 3 video duoc dinh dang, sap xép va danh soé lan lwot la 1, 2 va 3.
Hwéng dan:

Thwe hién chen cac video vao trang chiéu.

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

Budc 2: Chén mét trang chiéu méi véi bb cuc phi hop véi ndi dung hodc bd cuc tréng
dé thwe hién nhw mau goi y.

Buroc 3: Chén video trén trang chiéu.

Pé cheén video (chang han video sé 1 trong Hinh 2.6) vao trang chiéu, ta lan luvot
thwe hién nhw sau:

@ Nhay chon Iénh Video trén d&i Iénh Insert roi chon Iénh This Device dé chén video
cd san trén may tinh (Xem Hinh 2.1).

(2) Chon dwdng dan téi video lwu trén may tinh.
(3) Chon video can chen.

Sau céac thao tac trén, video ciia nhém da chén dwoc vao trang chiéu. Thuwe hién twong
tw dé chén thém cac video khac néu can.

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

Buwde 1- Thiét 1ap mau dinh dang va kich thuée khung hinh ca video.

( (@) Chon video cén thiét Iap. Nhay chon dai Iénh nglr cénh Video an'nat)

v

Video Format Playback |~ Share = Comments

ré Video Shape ~ F D._] Bring Forward ~ |:=' - -Iz[ I[l Height: [10 cm
= :

E\fideu Border ~ AR L_'D Send Backward ~ LE’I E
rop
& Video Effects¥ | Teq | [N SelectionPane A~

— Width: 17 cm
A

la| Accessib... Arrange Size ¥

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

Hinh 2.7. Céc lénh trong dai Iénh Video Format

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

(4) C6 thé chon mau dinh dang cé san dé ap dung cho video, cach thuc hién nhw da
hoc déi véi anh.
Sau khi thue hién cac thao tac trén, khung hinh video cua nhém em cé dinh dang
nhy mau.



SJuoc 2: Chinh stra thoi lwong phat video.

Sau khi chén video vao trang chiéu, néu em muén chi chon mét doan nao dé trong
video d@é trinh chiéu, chang han doan tir giay sé 0 dén giay sé 9, em chon video can
chinh sira théi lwong réi thwe hién nhw sau:

(@ Nhay chon dai Iénh F’Iaybaco

File = Home Insert Draw Design Transitions Animations Slide Show Record Review View Help Video Format  Playback
Lhiiig P . T—"
[> [E_-]I- 03 Fade Duration <h > Start: |In I.Cm Sequence Loop il Sopped L:_"l
dFace i 0225 Play Full Sereen
Play Add Tnim Wolume Rewind after Playi Insert
Bookmark Video . Fade Out 00.00 = Hide While Not Playing " Captions ~
Freview Bookmaris Editing Video Options Caption Options
( (2) Nhay chon Trim Video)
Hinh 2.8. Cac lénh trong dai Iénh Playback
Trin Video 7 X
d N

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

th&i gian trong 6 Start Time
. v

(4) Di chuyén thanh mau
dé téi thoi diém két thic
| video, hodc chinh th&i gian

. trong 6 End Time
= \ " P

(6) Chon OK dé hoan
thanh céat video

(5) Xem lai doan video
vira chinh s(ra théi lwong

Hinh 2.9. Hép thoai Tnm Video

Sau khi thue hién cac thao tac trén ta cé doan video trinh chiéu véi thoi lwong nhu
mong muaon.

Buoc 3 Hay tw kham pha cach thiét 1ap am lwong va ché dd phat video cho phu hop
véi kich ban va khéng gian trinh chiéu.

Sudc 4 Lwu lai tép trinh chiéu.

LUYEN TAP

Hay tiép tuc hoan thién cac trang chiéu véi minh hoa bang video, can sap xép bo
cuc dep mat va diéu chinh cac théng sé phu hop vai kich ban cia nhém.

VAN DUNG

The chén nhiéu hon mét video trén mét trang chiéu va thiét 1ap cac diéu khién dé
cac video do6 phat theo thir tw ma em mudn. Thao luan va chia sé kién thirc nay cho
cac ban trong nhém khac.

67



THU HUT KHACH HANG
VOI TRO CHOI TUONG TAC

SAU BAI HOC NAY EM SE:

» Thwe hién dwoc cac ki thuat nang cao véi hoat hinh.

» Biét str dung c6ng cu kich hoat hiéu trng hoat hinh (trigger).

« Str dung céc ki thuét ndng cao va trigger dé tao céac trang chiéu co twong tac

véi ngwdi s dung.

Pé thu hat khach hang tai Héi cho du lich Ba mién, mét nhém da nghi ra y
twdng té chirc boéc tham trang thuwdng cho khach hang tham quan tai gian hang
cla cdng ty minh. Qua tang cho khach hang may man sé la cac phiéu giam gia
10% hoac 15% cho toan chuyén du lich.

Vi cac cong cu clia phan mém trinh chiéu da hoc, em cé thé thiét ké dworc tro
choi bée thadm tring thwdng nhuw vay khéong?

Trong bai hoc hém nay, ching ta sé kham pha thém mét sé cdéng cu nang cao
de sang tao dwoc cac hoat ddng twong tac phong phu, da dang, hap dan ngudi st
dung, chang han nhuw tro choi néu trén,

1. CAC THIET LAP NANG CAO CHO HIEU UNG HOAT HiNH

\,) Chung ta da thanh thao cac thao tac chén hiéu wng hoat hinh cho cac déi tuong
trén trang chiéu, sap xép thi tw thwe hién chung véi ngan hoat hinh (Animation Pane)
va diéu khién @& ching 1an Ivot xuét hién & ché d6 trinh chiéu. O bai nay, chung ta sé
kham pha thém cac thiét |ap nang cao cho hiéu (rng da chén. Cu thé:

a) Thiét lap tinh nang ndng cao cho hiéu *ng

Céc cong cu clia phan mém trinh chiéu cho phép thiét 1ap cac tinh nang nang cao
cho hiéu (rng. Chang han, chén thém am thanh khi thye hién hiéu (rng (tiéng vé tay
khi déi twong xuat hién, tiéng gid vut 1én khi ddi twong bay di). Thiét |ap dé di twong
tiép tuc & lai trén trang chiéu, hoac an di hay di sang mau sac khac sau khi thuc hién
hiéu trng. Néi dung trong hép van ban cé thé xuat hién cung ltc hoac xuat hién theo
tirng tr hoac tirng chir va cac tuy chon khac.

Hop chon am thanh khi ool \ - ﬁén hiéu (rng dang

thirc hién hiéu &rng e duoc thiét lap cac
Enhancements r ._, &

|- = =l 3| hmh nang nang cao

-F—&l‘l.:r ammalion:  Dont Dam e

Arirnate tegl: AN at once |

Hép chon hanh déng sau . | PP
khi thwee hién hiéu (rng* -
(H{jp chon cach xuat hién ::Claj

\_ van ban trén déi tuong**

5] [ o

Hinh 3.1. Hop thoai thiét 1ap tinh ndng néng cao cho hiéu ung
Grow & Turn
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*: M6t s6 hanh ddng trong hoép chon: déi mau déi twong, gilr nguyén déi twong trén
trang chiéu, an déi twong.

**: Mét sb cach xuét hién cla van ban trén déi twong: xuét hién tat ca mét luc,
xuat hién tirng chir, xuét hién tirng tir.

b) Thiét Iap thoi gian cho hiéu trng

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

Grow & Tumn ? X
( H&p chon thdi diém bat dau =
Effect Timing Text Animation

oot [T - |

P Delay: |0 %_ seconds

( Hép chon thoi gian dei

AR

=Duration: I15unnds;asu E
- £ aapia o Repeat: | (none)
Hép chon téc dd hiéu rn
( utimsin i 9 [Jrewind when done playing
Triggers ¥
( Hép chon cach Iap lai hiéu (rng
oK ~ cancel |

Hinh 3.2. Thiét I4p thoi gian cho hiéu dng
Sau khi tao hiéu (rng cho déi twong trén trang chiéu, cé thé thiét 1ap thém céac
tinh nang nang cao cho hiéu wng.

— o . S R R S R O O R e S S S e e s el

Hinh bén 1a hop thoai thiét 1ap tinh | ™% r N
nang nang cao cho hiéu (rng coé tén la Efect  Timing Text Animation
Fade. Em hdy mé ta va gidi thichy nghia | g SESESE

cac thiét 1ap do. A S [
Duration: | 2 seconds (Medium) 1[
Bepeat: |5 [

DReynd when done playing

Hinh 3.3. H6p thoai thiét 14p tinh ndng néng cao cho

R hiéu ung Fade
2. CHON CONG CU KiCH HOAT HIEU UNG

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

a) Khi nhay chuét vao ngéi sao mau xanh, thi hop van ban “Giam 10%” hién ra.
b) Khi nhay chudt vao ngbi sac mau vang, thi hop van ban “Giam 15%” hién ra.

¢) Khi nhay chudt vao ngdi sao mau tim thi hdp van ban “Chidc may man lan saul”
hién ra.
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Hinh 3.4. Man hinh soan théo troé choi tuong tac

\,_-fj Théng thwéng, khi thiét lap hiéu (rng cho cac doi twong 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, d6 1a cho phép chon
mét dbi twong bét ki trén trang chiéu dung lam céng cu kich hoat hiéu (rng ctia mot dbi
twong khac. D6 chinh la cong cu Trigger (Hinh 3.5):

-_- Ingger ~
() onClickof > 5a0 xanh

Danh séach céac doéi twong cé trén
trang trinh chiéu. Ta ¢é thé chon
mét trong sé cac déi twong nay
lam “céng cu kich hoat” (Trigger)

b 3 K . i ey -
Hinh 3.5. Céng cu Trigget

Lwu y: Trwdc khi chon céng cu kich hoat, can phai thiét 1ap hiéu (rng cho dbi tuong
can kich hoat.

Dung cdng cu Trigger dé chon doi twong kich hoat hiéu (rng cho mét doi twong khac.

\J
@ Can thuc hién nhirng thao tac nao sau day dé khi nhay chudt vao ngéi sao mau
tim trén Hinh 3.4 thi hdp van ban "Chuc may man lan sau!" xuét hién trén man hinh?

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

(2): Chon Ngéi 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 (rng xuét hién (appear) cho ngdi sac mau tim.
A. Ca (1), (2) va (3). B. (1) va (2).
C. (1) va (3). D. (2) va (3).

@ THUC HANH

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

Nhiém vu 1: Chén cac dbi twong vao trang chiéu.
Hwéng dan:

Budc 1 M& tép trinh chiéu cia nhém, lwu lai dudi tén méi Trinhchieudulich.<Tén
nhom=>.<ngay thuc hién>.pptx.

Sudc 2- Chén mét trang chiéu moi vao bai trinh chiéu (co6 thé dat & cudi bai, dé khach
hang tham gia trd choi sau khi xem xong phén gidi thiéu vé diém du lich).

Suoc 3: Chén cac dbi twong vao trang chiéu:
— Chén hép van ban cé ndi dung “Hay chon ngéi sao may man ctia ban!”.

— Chén céac ngdbi sao v&i 3 mau khac nhau (xanh, tim, vang) va cac hop van ban
“Giam 10%”", “Giam 15%” va “Chuc may man lan sau!”.

— Sap xép cac dbi twvong vira chén vao vj tri hop li trén trang chiéu nhvy mau trén
Hinh 3.4.

Nhiém vu 2: Thiét Iap hiéu (ng dé khi ngwoi sir dung nhan chon ngdi sac mau xanh,
hép van ban “Giam 10%” hién ra. Hay noi cach khac, sir dung ngdi sao mau xanh lam
déi twong kich hoat cho hiéu (rng xuét hién cta hép van ban "Giadm 10%".

Hwéng dan:
Suwoc 1- Chon hép van ban “Giam gia 10%”.

Sudc 2- Thiét 1ap hiéu ing Grow & Turn cho hdp van ban nay hoac mét hiéu (rng bét
Ki thuéc nhéom Xuét hién (Entrance).

Buoc 30 Trén dai 1énh Animations nhay chudt vao 1énh Animation Pane dé mé ngan

hoat hinh.
Animation Pane ~ X
b Play From - w ) o By L
Nhay chudt vao tam giac nho tai
1E] & Gidm 10%: Gidm 10% o dong hiéu (rng cla hdp van ban
3 E] & Gism 15%: Gidm 15% % “Giam gia 10%", trong danh sach
Lof p I€nh hién ra, nhay chon Timing.
3 E] t*“ Chuc may man lan sau
Hinh 3.6. Ngan hoat hinh Animation Pane

Suwoe 40 Khi hdp thoai Timing hién ra, ta chon déi twong kich hoat cho hiéu (rng nay
nhw sau:

Ih



("_

\

(1) Nhay chon On Click Seow & Tam ® Mé& hop chon Start
trong hop chon Start dé fied | Tming  Ted nmaton effect on click of, mot
higu tng thire hien khi s - danh sach cac déi twong
I\th.f::u' chudt o e [ = seconds cé trong trang chiéy_ sé hién
Duratiog: | 1 seconds (Fast) - ra, nhay chon doi twong
. — = Sao xanh dé lam déi twong
kich hoat cho hiéu (rng

Grow & Turn nay.

(@ Nhay chugt vao Iénh Dl shes dous sl
Triggers Triggers %
() animate az part of click sequence k J

{®) Start effect an chick of:  |5a0 xanh e

Start effect on play of b |

Hinh 3.7. Céc budc thiét 1ap dbi tuong kich hoat cho hiéu tmg Grow & Turn
Sau cac bwéc trén, ta tao dwoc hiéu (rng dé khi nhay chudt vao Sao xanh, hép van
ban “Giam gia 10%” hién ra.
Nhiém vu 3: Tiép tuc thiét 1&p hiéu (rng cho cac ngdi sao va hdp van ban con lai theo
thiét ké cla tro choi.
Hwéng dan:
Suwoc 1 Thue hién tuwong tv cac bwédc nhw & nhiém vu 2.
Budc 2. Kiém tra hoat ddng cua trang chiéu.

— Khi nhay chudt vao cac ngdi sao, cac hép van ban twong (rng ¢é hién ra dung nhw
kich ban hay khéng.

— Thir choi mét vai lan, néu cé 16i, thao luan tim nguyé&n nhan va khac phuc, chinh
stra 16i.

Swoc 30 Lwu lai tép trinh chiéu.

LUYEN TAP
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Thao luan nhém, kham pha céac thiét 1ap nang cao cho hiéu (rng hoat hinh dé bb

sung thém cac tinh nang dwéi day gidp cho tré choi hap dan hon:

— Khi nhay chudt vao mét ngéi sao béat ki trong ba ngéi sao trén thi ngdi sao dé nhap nhay
va phat am thanh cb v (chang han tiéng vé tay hoac tiéng tréng dén).

— Dong chir “Hay chon ngdi sao may man cla ban” lién tuc 16n 1én/nhé lai (Grow/Shrink)
trén man hinh.

VAN DUNG

Van dung kién thirc da hoc dé tiép tuc sang tao cac trd choi twong tac khac véi
phan thuwdng cho ngudi tra |1&i dung cé thé 1a nhirng wu dai vé vé tham quan, wu dai
ctGia nha hang hay khach san tai diém du lich 6. Chang han:

~ Thiét ké cau héi trac nghiém dé tim hiéu vé dia diém di du lich.
— Trac nghiém tim hiéu vé nhirng vat dung khéng thé thiéu trong méi chuyén di du lich.



HOAN THIEN VA )(UAT BAN
SAN PHAM TRUYEN THONG

» Biét ghi &m thanh vao tép trinh chiéu.
» Biét xuat ban tép trinh chiéu dwéi dang video clip.

« Ghi 4m |&i gi&i thiéu diém du lich va xuét tép trinh chiéu thanh mét video clip.

@ An: Nhém minh oi, H6i cho du lich Ba mién sap dién ra roi day!
| Binh: I, nhédm chiing ta d& c6 d Cam nang du lich, Chwong trinh bao gia,
Bai trinh chiéu ciing hoan thién réi.

An: Minh van con mét chit ban khoan, héi cho déng nhw vay, ching ta thi
it nguoi, chang nhé clr thay phién nhau thuyét trinh gitra nhirng nguei tap nap
qua lai a?

Cuwdng: U, nhw vay khéng hay 1am nhi. A, minh dé xuat phwong an nay, cac
céu xem cb 6n khdng nhé? Chung ta sé tim cach ghi am 1&i thuyét minh vao bai
thuyét trinh, roi cir thé phat tw ddng nhw cac video quang céo & cac dia diem
cdng cong van lam ay.

Ca nhém: Y kién rét hay! Ching minh cung tim hiéu cong cu rdi trién khai
luén cho kip nhé! Sap t&i dich roit Co lén!!!

1. GHI AM THANH VAO TEP TRINH CHIEU .
(%)

O\ Phan mém trinh chiéu cung cap cong cu Record Slide Show = trén dai Iénh
Slide Show gitp ghi @m thanh vao tirng trang chiéu trong tép trinh chiéu véi cac
tinh nang nhw Hinh 4.1 duéi day:

(Ghuyén tdi trang ~

chiéu trudc
An/ hién néi dung
ghi chu

Thir tw trang chiéu/
téng soé trang chiéu
d J Xoé ghi 4m )

N\

r”\f

MU CANG CHAI
(LAO CAl)

\
P

Chuy'en toi trang
"FThdfi gian ::1r::~a|r'?\1 \fh'eu >ad o
ghi @m cua trang
chiéu nay/ téng 'fTatf bat Micro A
thoi gian ghi am 7 # i ' Tat/ bat Camera
cua tep ) thu hinh )

But chi trang Bt danh d&u va mau déanh
chieu dau trén trang chieu

Hinh 4.1. Céac tinh nédng ghi &m thanh vao trang chiéu 73




Pé thuc hién dwoc viéc ghi am, can lwu y cac diém sau:

~ May tinh phai cé micro gan san hodc micro gan ngoai.

— Poan ghi am (néu cd) clia mbi trang chiéu |a mét dbéi twong ddc 1ap trén trang chiéu
va sé phat khi trang chiéu d6 & ché dé trinh chiéu. C6 thé ghi méi mét doan am thanh,

nghe lai chung, xoa di dé ghi lai ma khéng anh hwéng té

i cac trang chiéu khac.

— Trong qua trinh ghi &m thanh vao mét trang chiéu, néu nhw d4 thiét 1ap hiéu (rng cho

cac doi twong trén trang chiéu d6, moi thao tac chuyén h
dworc ghi lai. Cé thé sir dung tinh nang nay vao viéc ghi
trang chiéu trong bai trinh chiéu.

Coéng cu Record Slide Show giup ghi am thanh vao cac trang

Iéu rng trén man hinh clng
am |¢i thuyét minh cho cac

chiéu cla tép trinh chiéu.

@ Chi ra nhirng wu diém cuia viéc sir dung céng cu Record Slide Show.

2.
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XUAT BAN TEP TRINH CHIEU
Hogt déng |

Sau khi nhém em da sir dung céng cu ghi am thanh (Record Slide Show) dé ghi am
|&i thuyét minh cho bai trinh chiéu ctia nhém, tép trinh chiéu clia nhém em da dap ing
duworc tiéu chi la moét video hoan chinh, tw dong phat lién tuc trén man hinh cua Hoi cho
du lich Ba mién ma khéng can bét ki sy diéu khién nao clia con nguoi chwa? Vi sao?

Phan mém trinh chiéu hé tro xuét ban tép trinh chiéu d

Windows Media Video File (.wmv). Khi tao video tir mot bai
ghi tat ca cac hiéu (rng da thiét lap, cac thuyét minh da gh

wo&i dang mét video voi cac

dinh dang théng dung va cé thé phat trirc tuyén qua Internet nhiy MPEG-4 (.mp4) hoac

trinh chiéu, video do co thé
| &m, cac chuyén ddng cla

con trd cling nhu cac cai dat thoi gian ma ta da thuc hién khi xay dwng bai trinh chiéu.

D6 |4 cac lva chon da dang, dap (rng nhiéu nhu cau s du
Video cung cap.
Cu thé nhw hinh dwéi day:

ng ma chirc nang Create a

Export

E] Create PDF/XPS Document Create a Video

Céc Iyra chon vé chét luvgng
video (d6 phéan giai cua video).

SEVE yOUIT PReSentation &8 & Wieo 1hiat you <

burm to a disc, upload to the web, or email (r'
B includes &ll recorded limimgd, namations, ink
srokes, and e podnter pesmures

Create a Video

" Proserves ahimations, transtions, and media

@ Create an Animated GIF (T} Gt help burmeng yos slide show video 1o

Lwra chon xuat ban video cé A
hodc khéng kém theo céc thiét
lap th&ri gian va thuyét minh
trong céc trang chiéu cla tép
trinh chiéu,

% Create Handouts [y Dot Use Recosded Tumings and W _ L

[% Change Fie Type

- Mo timimgs or nerations have been_
Seconds spent on each side: | 0500 . reuff—
3

Creale

-
Thiét 1ap thoi lvong xuét hién
cho méi trang chiéu.

Video

|

|

|

1

|

1

@ Package Presentation for CD l. = — —

| m Lasge ke size and! ull hugh guality.. 1_ \_
| J
|

|

|

|

|

'Y C

Lénh tao Video )

Hinh 4.2. Hop thoai Create a Video



Mot sé lwu y:

~ Chéat lwong video lién quan dén d6 phan gidi cha video dau ra. Chat lwong video
cang cao, kich thwdc tép cang lon.

— Néu bai trinh chiéu chwa dworc thiét 1ap théi gian twdng thuat (Timing and Narration),
video s& mac dinh gia tri |la Khéng st dung théi gian va twéng thuat da thiét l1ap.
Khi @6, thei gian mac dinh cho méi trang chiéu 1a 5 giay va cé thé thay déi thdi gian
do trong hép thoi gian (Seconds spent on each slide) nhw Hinh 4.2.

— Néu da thiét 1ap thoi gian tuong thuat (Timing and Narration) cho bai trinh chiéu,
video s& mac dinh gia tri la Str dung th&i gian va twdng thuat da thiét lap.

» Cb thé xuat ban tép trinh chiéu thanh mét video bang céng cu Create a Video.

* Video sau khi xué!t ban chira toan bd cac hiéu ng da thiét 1ap, cac am thanh da
ghi am, cac chuyén déng cua con tré cling nhw cac cai dat théi gian ma chung ta
da thwe hién khi xay dung bai trinh chiéu.

I
|
|
|
|
|
|
|
|

Khi nao nén xuat ban bai trinh chiéu thanh video?

A. Khi can mét video phat t ddng ma khéng can ngudi diéu khién hay thuyét minh.
B. Khi muédn chia sé video nay qua mang Internet.

C. Khi muén ngudi xem khéng can cai phan mém trinh chiéu ma van xem dwoc bai
trinh chiéu.

D. Tat ca cac y trén.

THUC HANH

Nhiém vu chung: Xuat ban bai trinh chiéu Giéi thiéu diém du lich ciia nhém thanh mét

video chay tw dong co thuyét minh.
/—(@ Nhay chuédt vao Iénh Nmes)

Nhiém vu 1: Ghi &m I&i thuyét minh vao
tép trinh chiéu.

Flle Hom Inses DOraw Desk Tran: Anim Slide Reco Revi View Math Help

Hwéng dan:

m
1
-

Broc 10 M&  tép  trinh  chiéu
cua nhom, lwu lai dwdi t€n moi
Trinhchieudulich.<Tén nhom>.<ngay
thuc hién>. pptx.

MU CANG CHAI
(LAD CAl)

- I I L
-

Bude 2 Thao luan nhém vé ndi dung %
thuyét minh cho tirng trang chiéu.
Soan thao ndi dung thuyét minh nay 13
trong phan Ghi chu (Notes) trén man
hinh soan thdo cGa méi trang chiéu

nhu Hinh 4.3, () Nhap néi dung thuyét minD

vao khu virc Notes.

Hisy diin vl M Cang Chil = midt huydn midn ndl thadc tinh Lo G
- Viét Mam dé ob nhifng trdi nghiém tuyét wii khing the bd I3t

]
N N N N N N

2 uf@ i

Lwu y: Cac ndi dung nay sé€ khong
hién thi trén trang chiéu khi & ché dé Hinh 4.3. Man hinh & ché dé Soan thao
trinh chiéu.

75



76

-]

\réc 30 Bat chire nang ghi am: [d| @

o 01+
Chuyén man hinh soan thdo téi trang chiéu can |Record Siide|  screenshot
chén ghi am. e ”

. " . - . E@ Record from Current Slide...
Nhay chon lénh Record Slide Show trén dai lénh

Slide Show (Hinh 4.4).

Lwa chon Record from Current Slide néu muén
chén ghi @m vao trang chiéu dang mé& hoac
Record from Beginning dé chén ghi am tir trang
dau tién cua bai trinh chiéu.

E@ Record from Beginning..

Clear >

Hinh 4.4. Lenh Record Slide Show
trén dai Iénh Slide Show

voc 4 Ghi am

Man hinh ché dé ghi am sé xuat hién nhw Hinh 4.1.

Nhay chudt vao nut Notes - dé hién thi néi dung thuyét minh da chuan bi ter
buwoc 2.

Nhay chudt vao nut Record . dé bat dau ghi am. Trén man hinh sé& xuét hién déng
hé d&m nguoc 3 — 2 — 1 dé bao san sang thuc hién ghi am. Trong qua trinh thuyét
minh, khi ta chuyén hiéu (rng cla cac dbéi twong trén trang chiéu (bang cach nhay
chubt trai hoac nhan phim mdi tén sang phai) thi cac hanh déng nay cling sé duwoc
ghi lai. N6i cach khac, moi thir dién ra trén man hinh sé dwoc ghi lai cung voi 10
thuyét minh.

Trong qua trinh ghi am, néu muén tam dirng, nhay nat Pause . Nhay nuat

Pause . moét lan nira dé tiép tuc.

Nhay nut Stop . khi muén két thuc ghi am.

Sau khi két thuc ghi am, néu muon ghi &m lai, tiép tuc nhay nut Record . doan
ghi am mé&i nay sé thay thé (ghi de 1én) doan ghi am trué¢'c do.

Pé nghe lai doan ghi am, nhay nut . Khi nghe lai, chu y quan sat cac hiéu urng
trén trang chiéu (néu c6), kiém tra xem |&i thuyét minh da khép véi cac hiéu ang
chwa, 1&i thuyét minh da tréi chay, dién cam dung véi tinh than cda bai thuyét minh
chwa? Lap lai viéc ghi &m cho t&i khi nhom em thay that ung .

Tiép tuc 1ap lai bén budc trén véi cac trang chiéu tiép theo.

Lwuy:

Trong qua trinh ghi am, khi chuyén t&i cac trang chiéu cé chén am thanh hoac
video, dirng quén bat ching dé viéc phat cac am thanh cling nhu phat cac video
cung sé dwoc ghi lai.

Véi cac trang chiéu cé minh hoa bang biéu dé, hay thr dung but chi hodc but vé dé
thu hut sw cha y clia ngwdi xem vao dung vi tri trén biéu dé ma em dang phién giai.

Nhan té hop phim Ctrl + S dé lién tuc Iwu lai cac thay déi trong bai trinh chiéu.

Néu muédn xoa doan ghi am da thwec hién, nhay nut CLEAR (Hinh 4.5).



+ Chon Clear Recordings on Current Slide néu
muon xoa doan ghi &m trén trang chiéu dang ma.

+ Chon Clear Recodings on All Slides néu mudn | CearRecordings
x04 ghi &m tai tat ca cac trang chiéu trong tép trinh Clear Recordings on Current Slide

chiéu. Hay can nhac ki trirde khi chon 1énh nay. P —

- £ 2 - 4 .. : Hinh 4.5. Lénh xoa& doan ghi
Nhiém vu 2: Xuat ban bai trinh chiéu dwoi dang video. am trong trang chiéu

Hwéng dan:

3uoc 1) Kiém tra lai bai trinh chiéu.

Nhén phim F5 dé xem bai trinh chiéu & ché dé trinh chiéu. Khi bai trinh chiéu bat dau,
hay quan sat that ki nhitng gi dién ra trén man hinh va lang nghe 1&i thuyét minh §é
dam bao tat ca hiéu (rng clia cac dbi twong trén trang chiéu (slide animation), hiéu (rng
chuyén trang (slide transition) va I&i thuyét minh (record) dién ra hoan hdo dung nhu kich
ban clia nhoém. Néu cé bat ki van dé gi chuwa dung véi kich ban, chang han hiéu (rng cla
dbi twong trén trang chiéu, hay hiéu (rng chuyén trang chua khdp véi 161 thuyét minh
hodc viéc chuyén trang dién ra nhanh hay chdm qua, hay quay lai dé chinh stra trudc
khi chuyén sang buéc 2 duéi day.

Surde 20 Xuat ban tép trinh chiéu.
Nhay chuét vao File, chon Export, roi chon Create a Video (Hinh 4.2).
Suwoe 3 Lwa chon cac ché dd phu hop.

— Lwa chon dd phan gidi, vi du Full HD @é co chét lwong video phu hop véi may
tinh hoac mot s6 man hinh HD.

— Lwa chon giltr nguyén cac thiét lap thei gian, hiéu (rng va thuyét minh trong tép
trinh chieu vi da thiét 1ap chung & cac bai trwéc va & nhiém vu 1.

Lo

Use Recorded Timings and Narrations
Shdes without timings will use the default duration (set below). This option includes ink and laser pointer gestures.

Hinh 4.6. Lua chon git¥ nguyén thiét 14p thoi gian va tuong thuét

3
— Nhay chon Create Video | = |dé bat dau viéc tao video.
— Khi hop thoai Save As hién ra, thwc hién 4 bwdc nhw Hinh 4.7:

O save Ag b 4

lwu

(D) Chon vi trh & & = 1|0 - Douments » DubchMiCangChll v | B || O Sawrch Du lich Mi Comg Chi

tép viden) .- e

Mo [feens match your search

te

( (2) bat tén \

p video J

i CD Dirive [E:) WD Urk w

) Pl name: | Video Giel thifa M Cang Chii - ( Nhay Save
(3 Chon dinh Seve ¢ type: MPEG4 Video - dé tao va luwu
dang

.mp4 hay .wm\f)

la tep f o L { k tép video

A Wida Foldars Wok * | Swe | | Coed

Hinh 4.7. Hop thoai Save As T7



— Sau khi nhay chon Save, man hinh sé& quay lai clra sé soan thao trinh chiéu, phia
dwdi cung ciia man hinh sé xuat hién dong théng bao trang thai tao video. Qua trinh
nay co thé dién ra tir vai phut dén vai gi¢r, tuy thudc vao dung lwong tép trinh chiéu
va cau hinh may tinh cia 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 méat. Hay mé thu muc noi em
chon dé lwu video tai buwéc trén dé kiém tra. Néu em thay xuét hién tép nhw Hinh 4.9,
viéc tao video clia em da hoan tat.

. ] By o B A Ca O - o x
Wems B view  vioes Tool [ ]
- -t

= Docu. * Dwlch ks Cang Chili w B} | Sesch Dubch M Cang Osli 2

A

o Cuick snosey

o e Do Vs G Bt
=™ Thiz PC M Cang Ok
L

= Docusenis

& Uowessads

B s

Triem 1 dem sseced S2AME ElE

Hinh 4.9. Cira sé File Explorer
Budce 4. Lwu lai tép trinh chiéu.

LUYEN TAP

Mé& tép video da tao xong & phan Thuc hanh, ca nhom hay clung xem can than tir
dau dén cubi. Néu co bat ki 16i gi, can tiép tuc mé tép trinh chiéu ra dé chinh stra,
sau d6, |ap lai cac buéc trén dé tao lai tép video méi. Birng lo 1ang hay sét rudt khi
phai chinh sira nhiéu lan, dé cé6 mét sén pham hoan hao, nhém nao cling phai trai
qua nhuw vay. Cé Ién vi ching ta da rat gan dich!

@ VAN DUNG

a) Guri tép video da tao qua email cho cac ban trong nhom.

b) Xem video nay trén mét vai may tinh khac nhau va nhan xét chat lwong am thanh,
hinh anh.

c) Tai |én Internet, kiém tra chat lwong video khi mé trén Internet. Néu nhw em
thay chéat lwong video bj giam xudng, hay suy nghi, tim nguyén nhan va tim cach
khac phuc.

d) Mang video nay, cung v&i Cam nang du lich va Chwong trinh tinh bao gia téi Hoi
cho du lich Ba mién. Chuc nhém em thanh céng!
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BANG GIAI THICH THUAT NGU

(Slide Master)

mau sac, kiéu danh dau dau dong cung nhiéu thudc tinh
khac dwoc ap dung chung cho tat cd cac trang chiéu cb
trong tép trinh chiéu hoac bai trinh chiéu.

Format as Table Céng cu dinh dang cho phép dé dang chén thém di¥ liéu| 27
hang/ coét méi, tw ddng dién cong thirc, tao biéu dd déng
cho bang tinh.
Ham thoi gian NOW/() — hién thi ngay, thang, nam gi®, phat, giay hién tai:| 49
TODAY() — hién thi ngay, thang, ndm hién tai.
Ham tim kiém dir Do tim di liéu trong mét viing xac dinh thoa man diéu kién | 41, 46
lieu (VLOOKUP cho truérc.
hoac HLOOKUP) | v 0OKUP 12 ham do tim di¥ liéu theo tirng hang.
HLOOKUP la ham dé tim dir liéu theo tirng cét.
Hinh khéi (Shape) | Cac dbi twong hinh hoc kém theo céc thudc tinh hinh dang,| 16
mau sac... dwoc thiét ké san co thé chén vao trang van ban
va tuy chinh theo y muén ctia ngudi st dung.
Hép kiém (Check | O chon cho phép ngudi sir dung danh dau dé chon mét| 33
Box) hodc nhiéu phwong an trong mét danh sach cé nhiéu Iya
chon khac nhau.
Mau dinh dang Cac mau dinh dang dworc thiét ké sdn hd tro tw déng hoa| 5
(Styles) viéc trinh bay cac doan van ban. Nguéi sir dung co thé ap
dung truwc tiép hoac tuy chinh dé c6 dwoc cac méau dinh
dang doan van ban cua riéng minh.
Muc luc van ban Céng cu tao muc luc tw ddng cho van ban nhiéu trang c6| 20
(Table of Contents) | nhiéu muc phan cap duvoc dinh dang théng nhét bang cac
Styles.
Tép .pdf Van ban dwoc xuét ban véi dinh dang cé dinh cung véi| 22
phéng chif, mau sac, hinh anh va nhiéu hiéu (rng khac cho
phép hién thi gidong nhau trén nhirtng méi trwdng lam viéc
khac nhau.
Thubéc tinh ctia anh | Vi tri, mau sac, hwéng, khung vién, cac hiéu (rng (néu co)...| 11
cla anh dwoc chén vao van ban.
Trang chiéu chinh | Trang chiéu xac dinh cac thudc tinh dinh dang phéng chir,| 57
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