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1. Hinh thire kiém tra: Thuc hanh trén may
2. Thoi gian: 45 phut
3. Noi dung:
Bai 1. Soan thao van ban véi Microsoft Word
1.1. Cac thao tac co ban véi Microsoft Word
1.1.1. M¢& chuong trinh Word
1.1.2. Béng chuong trinh Word

1.2. Cac thao tac co ban véi tap tin Microsoft Word

1.2.1. Tao tip tin mdi X
1.2.2. M@ tép tin san co
1.2.3. Luu tap tin (Iuu thong thuong va luu véi tén khac)
1.2.4. In tép tin
1.3. Dinh dang van ban

1.3.1. Dinh dang font

- Kiéu chi¥, ¢& chit, mau chit, font style (in ddm, in nghiéng, gach dudi)

- Change case: Sentence case, lowercase, UPPERCASE, Capitalize Each

Word

1.3.2. Dinh dang paragraph

- Lé cua doan vin ban (indentation): left indent (1& trai), right indent (1&

phai), first line indent (1& cho dong dau tién), hanging indent (1& cho céc
dong con lai).

- Canh chinh doan van ban (alignment): canh trai, canh phai, canh gifra,
canh déu.

- T nén cho doan vin ban (dang text va dang paragraph).

- Ké khung cho doan van ban (dang text va dang paragraph).
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- Chia doan vin ban thanh nhiéu cot.
1.3.3. Lam viéc v6i cac déi tuong dic biét trong van ban
1.3.3.1. Symbol
- Cacky tr dic biét:@, [, &, X, 3<, ...)
- Chen cac ky tu dac biét vao van ban

1.3.3.2. DropCap

Céac ky tu ¢ dau doan vin ban duoc dinh dang dic biét

Tao dropcap

Dinh dang vi tri cia drop cap (dropped, in margin)

Cac tuy chon (font, lines to drop, distance from text)
1.3.3.3. Céc dbi twong dd hoa
- Céac dbi twgng do hoa thuong dung: Pictures, Shapes, wordArt,
chart
- Cheén déi tuong d6 hoa
- Hiéu chinh céc dbi tuong dd hoa: kich thude, styles (fills,
effects), vi tri trong vén ban.
1.3.3.4. Bullets and numbering
- Céc ky tu dic biét / con sb & ddu mdi doan vin ban dugc chén
vao dé tao van ban dang danh séach / liét ké.
- Tao vidn ban dang danh sach / liét ké.
- Dinh dang: bullets, number, multilevel list.
1.3.4. Bang (table)
- Tao bang gdm m dong va n cot
- Chén thém 6 / dong / ¢t
- Xo6a 6/dong/ cot
- Hiéu chinh: do rong cta cdt va dd cao cia dong
- Gop nhiéu 6 thanh mét 6 (merge cells)
- Téch mot 6 thanh nhiéu 6 (split cell)

- Ké khung, T6 nén
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1.3.5. Dinh dang Tab
1.3.5.1. Str dung céc loai tab dé tao diém dumng cho con tré vin ban
- Cdc loai tab: left tab, right tab, center tab, decimal tab va bar tab.
- Tab leader.
1.3.5.2. Str dung tab trong table
1.3.6. Tao header / footer cho tai liéu nhiéu trang
1.3.6.1. Cheén header / footer
1.3.6.2. Pinh dang header / footer
- Gibng nhau cho tt ca cac trang cua tai licu.
- Khéc nhau gifta trang chin va trang 1¢é.
- Khéc nhau gitta cac chuong trong tai liéu.
1.3.7. Pinh dang trang in
- Thiét 1ap 1 cho trang in: 1& trai, 1& phai, 1& trén, 1& dudi, 1& cho header /
footer.
- Thiét 1ap hudng gidy: ngang, doc. Chon paper size..
Bai 2. Lam viéc véi bang tinh Microsoft Excel
2.1. Cac thao tac co ban véi Excel
2.1.1. M& chuong trinh Excel
2.1.2. Béng chuong trinh Excel
2.2. Cac thao tac co ban vai tip tin Excel

L _?:21*_[310 ton.lin méi
2.2.2. M tap tin san co 7
2.2.3. Luu tép tin (luu théng thuong va luu véi tén khac)
2.2.4. In tap tin
2.3. Cac thao tac voi Sheet
2.3.1. Thém sheet
2.3.2. Ddi tén sheet

2.3.3. Sao chép / di chuyén sheet

2.4, Cac kiéu dir liéu trong Excel

Nbi dung nay duoc thé hién trong thao tic nhép liéu va sit dung céc ham tinh todn.
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2.4.1. Kiéu sb
2.4.2. Kiéu ngay thang (1a mot dang sd)
2.4.3. Kiéu chudi
2.4.4. Kiéu logic
2.4.5. Kiéu cong thire
2.5. Pinh dang bang tinh
2.5.1. Binh dang hién thi cho dit liéu: general, number, currency, accounting, date,
time, percentage, ...
2.5.2. Canh chinh dit liéu trong 6(tuong ty nhu lam viéc véi Microsoft Word)
2.5.3. Dinh dang font (twong tu nhu lam viéc voi Microsoft Word)
2.5.4. Ké khung va t& nén (twong tu nhu lam viéc v6i Microsoft Word)
2.6. Tinh twong dbi cia dia chi 6
Nbi dung nay duoc thé hién trong thao tic sao chép cong thirc cho nhiéu 6.
2.6.1. Dia chi tuong ddi
2.6.2. Dia chi tuyét dbi
2.6.3. Pia chi hdn hop
2.7. Viét cong thirc tinh toan
Cédc ham co ban trong Excel:
2.7.1. Nhém ham xu ly sb: int, mod, average, min, max, sum, rank, round,
count 7_
2.7.2. Nhém ham xir Iy chudi: left, right, mid, len, trim, find
2.7.3. Nhém ham logic va diéu kién: and, or, if

2.7.4. Nhoém ham chuyén déi kiéu:value, text
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MOT SO LUU Y!

Hinh thtc thi : Thi truc tiép tai phong méy vi tinh

Yéu cau Sinh vién ¢6 mat tai phong thi trude 30 phut trude khi ca thi bat
dau;

Sinh vién phai xudt trinh Can cudc cong dan/CMND khi du kiém tra,
khong giai quyét cac truong hop khong cé giay to hop 1€ khi vao phong thi;

Sinh vién cdp nhat thong tin lich thi trong tai khoan c4 nhéan dé biét: dia
diém thi, danh sach phong thi, gi¢ thi, so bdao danh ... dé du thi ding gio;

Sinh vién can luu y dia diém du thi nhu sau:

T4 chic thi tai 03 co so: A; C; D, Trong do:

Co so A: 287 Phan Pinh Phung, P.15, Quan Phu Nhuén
Co s6 C: 81 Tran Binh Trong, P.1, Quan5 é
Co sd D: 106A bai 16 111, P. Phudce Binh, Quén 9 F CO
Vi du: hién thi phong thi trong tai khoan SV la D501 tire la thi tai Ph@g? ‘
F

mdy D501 lau 5, Co s¢ D: 1064 Pai [§ 111, P. Phwée Binh, Quin 9
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