
Ti � t 1+2+3: Giáo án s�  1- S�  ti � t 3-T� ng s�  gi�  gi� ng 0 
BÀI 1. LÀM QUEN V � I NGH �  TIN H � C V	 N PHÒNG 

BÀI 2. NH
 NG KI � N TH� C C
  S�  
So� n ngày  02     tháng    10    n� m 2008 

 
I. M � c tiêu: 
  Ki� n th� c 

�  Bi� t ��� c vai trò, v� trí c� a tin h	 c v� n phòng trong �
 i s� ng; 
�  Bi� t ��� c m� c tiêu, n
 i dung ch�� ng trình ngh� ; các bi� n pháp �� m b� o 

an toàn và v�  sinh môi tr�
 ng; 
�  Bi� t ��� c các thành ph� n c�  b� n c� a giao di� n h�  � i� u hành Windows; 
�  Làm vi� c ��� c trong môi tr�
 ng Windows, phân bi� t ��� c các �� i t�� ng 

và làm ch�  các thao tác v� i chu
 t 
�  N� m ��� c t� m quan tr	 ng c� a Tin h	 c v� n phòng 
�  Làm ch�  ��� c các thao tác v� i chu
 t 
�  Làm vi� c trong môi tr�
 ng Windows, phân bi� t ��� c các �� i t�� ng trong 

Windows 
  K� n� ng 

�  Làm ch�  các thao tác v� i chu
 t; 
�  Làm vi� c trong môi tr�
 ng Windows, phân bi� t ��� c các �� t t�� ng trong 

windows 
II. Bài m � i 
TG N� I DUNG  PH�
 NG PHÁP 

BÀI 1. LÀM QUEN V � I NGH�  TIN H � C V	 N PHÒNG 
 1. Tin h� c và � ng d� ng c� a tin h� c trong 

�� i s� ng. 
Hi� n nay công ngh�  thông tin � ang d� n thay 
th�  nh� ng công c�  truy� n th� ng, góp ph� n 
thúc �� y s�  phát tri� n trên t� t c�  các l�nh v� c 
khoa h	 c, k� thu� t, giáo d� c, kinh t� , xã h
 i… 
2. Tin h� c v� i công tác v� n phòng. 
- Công ngh�  thông tin có � nh h�� ng r� t l� n 
�� n công vi� c trong v� n phòng. 
- Các máy tính thay th�  �� ng th
 i cho các 
máy ch� , máy tính b� m tay và các t�  h�  s� , 
fax, th�  � i� n t�  thay th�  m
 t ph� n các công 
v� n.. 
- Các ph� n m� m so� n th� o v� n b� n và các 
thi� t b� in g� n v� i máy tính cho phép nhanh 
chóng th� c hi� n các công vi� c v� n phòng 
- Nhi� u máy tính ��� c k� t n� i v� i nhau thông 
qua m� ng c� c b
  và k� t n� i m� ng Internet 
giúp cho vi� c trao �� i thông tin di n ra nhanh 

 
Thuy� t trình 



chóng. 
3. Vai trò và v� trí c� a Tin h� c v� n phòng 
trong s� n xu� t và �� i s� ng. 
- H� u h� t các ho� t �
 ng v� n phòng �� u liên 
quan �� n máy tính và các ph� n m� m so� n 
th� o. 
- Tin h	 c v� n phòng giúp cho công vi� c có 
hi� u qu�  h� n, kinh t�  h� n 
- Tin h	 c v� n phòng không th�  thi� u trong xã 
h
 i ngày nay 

BÀI 2. NH
 NG KI � N TH� C C
  S�  
 1. H�  � i� u hành là gì? 

- H�  � i� u hành là t� p h� p có t�  ch! c các 
ch�� ng trình thành m
 t h�  th� ng v� i nhi� m 
v�  �� m b� o giao ti� p gi� a ng�
 i dùng và máy 
tính, cung c� p các ph�� ng ti� n và d�ch v�  ��  
ng�
 i s�  d� ng d  dàng th� c hi� n ch�� ng 
trình, qu� n lí ch"t ch# tài nguyên c� a máy 
tính, t�  ch! c khai thác chúng m
 t cách hi� u 
qu� . 
- H�  � i� u hành Windows là h�  � i� u hành � a 
nhi� m (t� i m
 t th
 i � i� m có th�  th� c hi� n 
nhi� u công vi� c hay ch� y nhi� u ch�� ng trình 
khác nhau.) 
- Giao di� n v� i ng�
 i s�  d� ng là giao di� n ��  
ho�  tr� c quan d�� i d� ng các c� a s�  
2. Thao tác v� i chu� t. 

�  Di chu
 t 
�  Nháy chu
 t 
�  Nháy � úp chu
 t 
�  Nháy nút ph� i chu
 t 
�  Kéo th�  chu
 t 

3. Môi tr �� ng Windows. 
a) C� a s�  b� ng ch� n. 
Trong Windows ng�
 i dùng th� c hi� n các 
công vi� c thông qua các c� a s� . 
b) B� ng ch� n Start và thanh công vi� c. 
- B� ng ch	 n Start ch! a m	 i nhóm l� nh c� n 
thi� t ��  s�  d� ng Windows 
- Thanh công vi� c ch! a bi� u t�� ng các 
ch�� ng trình � ang m�  
c) Chuy� n �� i c� a s�  làm vi� c. 
Th� c hi� n 1 trong các cách sau: 
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- Nháy vào bi� u t�� ng ch�� ng trình t�� ng 
! ng trên thanh công vi� c 
- Nháy chu
 t vào m
 t v� trí b� t kì trên c� a s�  
mu� n kích ho� t 
- Nh� n gi�  phím Alt và nh� n phím Tab cho 
t� i ch�� ng trình mu� n ch	 n 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ho� t �� ng 3: Th� c hành 
N� i dung th� c hành. 

1. Luy� n các thao tác chu
 t 
2. Tìm hi� u ý ngh�a c� a các bi� u t�� ng trên màn hình làm vi� c 
3. Phân bi� t các thành ph� n trong môi tr�
 ng Windows. Tìm hi� u c� a s�  và các 

b� ng ch	 n 
làm vi� c v� i c� a s�  

 
$ ánh giá , nh� n xét rút kinh nghi� m c� a  giáo viên.................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 

 
Ti � t 4+5+6: Giáo án s�  2- S�  ti � t 3-T� ng s�  gi�  � ã gi� ng 3 

BÀI 3. LÀM VI  C V� I T  P VÀ TH�  M! C 
So� n ngày    10    tháng     10       n� m 2008 

 
I. M � c tiêu: 
 Ki� n th� c 

�  Hi� u ��� c cách t�  ch! c thông tin phân c� p trên �� a; 
�  Ôn l� i và luy� n t� p các thao tác v� i t� p và th�  m� c; 
K� n� ng 
�  Th� c hành thành th� o các thao tác: xem, t� o m� i, �� i tên, xoá, sao 

chép… t� p và th�  m� c 
�  S�  d� ng chu
 t thành th� o 

II. " n �� nh l� p. 
III. Ki #m tra bài c$:  H�  � i� u hành là gì? 
IV. Bài m� i: 
TG N� I DUNG  PH�
 NG PHÁP 

Ho� t �� ng 1: T�  ch� c thông tin trên máy tính 
 - H�  � i� u hành t�  ch! c thông tin trên �� a 

thành các th�  m� c. Th�  m� c ��� c t�  ch! c 
phân c� p, m! c trên cùng ��� c g	 i là th�  
m� c g� c, do v� y cách t�  ch! c này còn g	 i là 
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t�  ch� c cây. 
- Các thao tác thông th�
 ng v� i th�  m� c: 
m� , t� o m� i, sao chép, di chuy� n, xoá, �� i 
tên… 

Ho� t �� ng 2: . Làm vi� c v� i t� p và th�  m� c 
 1. Ch� n �� i t �%ng. 

Th�  m� c và t� p ��� c g	 i chung là �� i 
t�� ng. $� i t�� ng ��� c ch	 n s# ��� c bôi 
� en. 
- $�  ch	 n �� i t�� ng: Nháy chu
 t �  �� i 
t�� ng � ó 
- $�  lo� i b% k� t qu�  ch	 n: Nháy chu
 t bên 
ngoài �� i t�� ng � ó. 
- $�  ch	 n �� ng th
 i nhi� u �� i t�� ng liên 
ti� p nhau: Nháy vào �� i t�� ng �� u tiên, 
nh� n gi�  phím Shift và nháy vào �� i t�� ng 
cu� i cùng. 
- $�  ch	 n �� ng th
 i nhi� u �� i t�� ng: Nh� n 
gi�  phím Ctrl và nháy vào t&ng �� i t�� ng 
c� n ch	 n. Khi không mu� n ch	 n �� i t�� ng 
� ã ch	 n ch' c� n nháy chu
 t vào �� i t�� ng 
� ó. 
2. Xem t�  ch� c các t� p và th�  m� c trên 
�&a. 
- Có th�  dùng My Computer ho"c Windows 
Explorer ��  xem tài nguyên trên máy tính. 

• C1: Nháy � úp vào bi� u t�� ng   
(My Computer) 

-�  Ch	 n nút    (Folder)  Trên 
thanh công c� . 
(  C2: Nháy chu
 t ph� i vào Start �  

Explore 
- $�  m�  m
 t th�  m� c và hi� n th� các th�  m� c bên 
trong nó ta c) ng có th�  nháy � úp chu
 t lên tên ho"c 
bi� u t�� ng c� a th�  m� c 
3. Xem n� i dung th�  m� c 
- Nháy chu
 t �  bi� u t�� ng ho"c tên c� a th�  
m� c. 
- Nháy nút View ��  xem n
 i dung th�  m� c 
v� i các m! c �
  chi ti� t khác nhau. 
- N� u th�  m� c có th�  m� c con nháy d� u (+) 
��  hi� n th� 

 
 
- Thuy� t trình 
 
- Minh ho�  b*ng ví d�  
 
 
 
 
 
 
 
 
- Thuy� t trình 
 
- Minh ho�  b*ng ví d�  
 
 
 
 
 
 
- Thuy� t trình 
 
- Minh ho�  b*ng ví d�  
 
 
 
 
 
 
- Thuy� t trình 
 
- Minh ho�  b*ng ví d�  
 
 
 
 



- Nháy nút Back ��  hi� n th� l� i th�  m� c v&a 
xem tr�� c � ó. Nháy nút Up ��  xem th�  m� c 
m+ c� a th�  m� c � ang ��� c hi� n th� 
4. T� o th�  m� c m� i 
M�  th�  m� c ta s# t� o bên trong nó 
- C1: File\New, ch	 n Folder. 
- C2: Chu
 t ph� i t� i kho� ng ch� ng, ch	 n 
New, ch	 n Folder. 
Gõ tên cho th�  m� c m� i t� o và nh� n Enter. 
5. $� i tên t� p ho"c th�  m� c 
- Ch	 n th�  m� c mu� n �� i tên 
- File/ Rename 
- Gõ tên m� i r� i Enter. 
* T� p � ang m�  mu� n �� i tên ph� i � óng l� i 
6. Sao chép t� p ho' c th�  m� c. 
- ,-	 n file/th�  mu�c c� n sao chép. 
- Edit\Copy (CTRL+C) 
- M�  th�  m� c ho"c �  �� a n� i ch! a th�  m� c 
v&a sao chép ch	 n Edit/ Paste. 
7. Di chuy#n t� p ho' c th�  m� c 
-.,-	 n file/th�  mu�c c� n di chuy� n. 
- Edit\Cut (CTRL+X) 
- M�  th�  m� c ho"c �  �� a n� i ch! a th�  m� c 
v&a ch	 n Edit/Paste. 
8. Xoá t� p ho' c th�  m� c. 
- ,-	 n file/th�  mu�c c� n xoá. 
- File\Delete  
- Windows hi� n th� m
 t h
 p tho� i: ch	 n 
Yes ��  xoá, ch	 n No ��  b%. 
9. Khôi ph� c ho' c xoá h( n các t� p và th�  
m� c � ã b� xoá. 
- Nháy � úp vào bi� u t�� ng Recycle Bin 
- Ch	 n �� i t�� ng mu� n khôi ph� c (ho"c xoá 
h/ n) 
- Nháy File/Restore ��  khôi ph� c ho"c 
File/Delete ��  xoá h/ n 
$�  làm s� ch s	 t rác m�  Recycle Bin và b� m 
Empty the Recycle Bin. N� u mu� n khôi 
ph� c toàn b
  nháy Restore all 

 
 
 
- Thuy� t trình 
 
- Minh ho�  b*ng ví d�  
 
 
 
- Thuy� t trình 
 
- Minh ho�  b*ng ví d�  
 
 
 
 
- Thuy� t trình 
 
- Minh ho�  b*ng ví d�  
 
 
 
- Thuy� t trình 
 
- Minh ho�  b*ng ví d�  
 
 
 
- Thuy� t trình 
 
- Minh ho�  b*ng ví d�  
 
 



III. S )  d� ng nút ph� i chu� t 
$�  s�  d� ng b� ng ch	 n t� t ta th� c hi� n 

1. Nháy chu
 t ph� i lên �� i t�� ng, b� ng 
ch	 n t� t su� t hi� n 

2. Di chuy� n chu
 t trên b� ng ch	 n t� t 
�� n l� nh c� n ch	 n 

Nháy chu
 t (trái) ��  ch	 n l� nh t�� ng ! ng và 
�� a thêm các thông tin n� u c� n thi� t. 

Ho� t �� ng 3: Th� c hành  
-Xem t�  ch! c thông tin trên máy. 
-Th� c hi� n các thao tác v� i t� p và th�  m� c 
-Quan sát, h�� ng d0n 
$ ánh giá , nh� n xét rút kinh nghi� m c� a  giáo viên.................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 

 
Ti � t 7+8+9: Giáo án s�  3- S�  ti � t 3-T� ng s�  gi�  � ã gi� ng 6 

BÀI 4. M � T S*  TÍNH N 	 NG KHÁC TRONG WINDOWS  
So� n ngày    15    tháng   10         n� m 2008 

 
I. M � c tiêu: 
 Ki� n th� c 

�  Hi� u khái ni� m ��
 ng t� t 
 K� n� ng 

�  Bi� t kh� i �
 ng và k� t thúc các ch�� ng trình; 
�  Bi� t t� o ��
 ng t� t; 
�  N� m ��� c m
 t s�  tính n� ng khác trong Windows: m�  tài li� u m� i m�  

g� n � ây, tìm ki� m th�  m� c và t� p 
II. " n �� nh l� p. 
III. Ki #m tra bài c$: Ki� m tra m
 t s�  thao tác v� i t� p và th�  m� c trên máy 
IV. Bài m� i: 
TG N� I DUNG  PH�
 NG PHÁP 

Ho� t �� ng 1: Kh+i �� ng và k� t thúc ch�, ng trình  
  1. Kh+i �� ng  

C1: Dùng b� ng ch	 n Start. 
- Nháy Start/All Programs di chuy� n �� n 
nhóm ch! a ch�� ng trình c� n kh� i �
 ng. 
- Nháy vào ch�� ng trình c� n kh� i �
 ng 
trong nhóm 
C2: Nháy � úp chu
 t vào bi� u t�� ng c� a 
ch�� ng trình. 
2. K� t thúc 
Ch	 n m
 t trong các cách sau ��  k� t thúc 

 
Thuy� t trình 
Minh h	 a 



ch�� ng trình: 
�  Nháy File/Exit (ho"c File/Close) 
�  Nháy nút Close (X) t� i góc trên bên 

ph� i màn hình 
Nháy chu
 t ph� i t� i tên ch�� ng trình trên 
thanh công vi� c ch	 n Close (Nh� n Alt + F4)        

Ho� t �� ng 2:  T� o ��� ng t- t (truy c. p nhanh) 
 - Dùng nút ph� i chu
 t kéo th�  t� p ra màn 

hình làm vi� c 
- Trong b� ng ch	 n t� t xu� t hi� n ch	 n Create 
Shortcut Here 

 
- Thuy� t trình 
 
- Minh ho�  b*ng ví d�  

Ho� t �� ng 3:  M+ m� t tài li � u m� i m+ g/ n � ây 
 Nháy Start/My Recent Documents và nháy 

vào tên t� p 
- Thuy� t trình 
- Minh ho�  b*ng ví d�  

Ho� t �� ng 4:  Tìm m� t t � p hay th�  m� c 
 1. Nháy Start/Search 

2. L� a ch	 n cho vi� c tìm ki� m. Cung 
c� p tên t� p hay th�  m� c mu� n tìm. 

3. Nháy Search 
* L � u ý: Có th�  h� n ch�  ph� m vi tìm ki� m: 

�  Tìm hình � nh. Ch	 n Pictures, 
music, or video 
�  Tìm v� n b� n. Ch	 n Documents 
�  Ch	 n Computer or people ��  tìm 
máy tính trong m� ng 

 
- Thuy� t trình 
 
- Minh ho�  b*ng ví d�  

Ho� t �� ng 5: Th� c hành 
 1. Kh� i �
 ng và k� t thúc ch�� ng trình 

! ng d� ng 
2. T� o ��
 ng t� t 
3. M�  m
 t tài li� u m� i m�  g� n � ây. 

Tìm ki� m t� p và th�  m� c 

- H�� ng d0n 
- Gi� i thích 

$ ánh giá , nh� n xét rút kinh nghi� m c� a  giáo viên.................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 

  
Ti � t 10+11+12: Giáo án s�  4- S�  ti � t 3-T� ng s�  gi�  � ã gi� ng 9 

BÀI 5. CONTROL PANEL VÀ VI  C THI � T 01 T H  TH* NG 
So� n ngày    25    tháng   10         n� m 2008 

I. M � c tiêu: 
 Ki� n th� c 

�  Hi� u ��� c m
 t s�  ch! c n� ng c� a Control Panel. 
�  N� m ��� c n
 i dung c� a m
 t s�  thi� t �" t h�  th� ng �� n gi� n. 
K� n� ng 



�  Thay �� i ��� c m
 t s�  tu1 bi� n �� n gi� n trong Windows. 
�  Có kh�  n� ng cài �" t máy in trong Windows. 

II. " n �� nh l� p. 
III. Ki #m tra bài c$: Không 
IV. Bài m� i: 
TT N� I DUNG  PH�
 NG PHÁP 

Ho� t �� ng 1: . Control Panel. 
  - Control Panel là m
 t t� p h� p các ch�� ng 

trình dùng ��  cài �" t các tham s�  h�  th� ng. 
- Nháy Start/ Control Panel ��  m�  c� a s�  
Control Panel. 
- $�  k� t thúc Control Panel th� c hi� n m
 t 
trong các cách sau: 

�  Nháy File/Close trên thanh b� ng ch	 n 
�  Nháy nút Close (X) 
�  Nh� n Alt + F4 

 

 
Thuy� t trình 
Minh h	 a 

Ho� t �� ng 2:  M� t s�  thi� t �' t h�  th� ng 
 1. Thay �� i thu� c tính màn hình n� n 

- Ch	 n Control Panel/Appearance and 
themes/Display kh� i �
 ng Display ��  xu� t 
hi� n c� a s�  Display Properties 
- Trong trang Desktop: Thay �� i màn hình 
n� n: 

�  Ch	 n m
 t � nh trong h
 p Background 
ho"c nháy vào nút Browse ��  tìm � nh ��  làm 
màn hình n� n 

�  Nháy Apply/Ok 
- Trong h
 p Screen Saver: $" t tr� ng thái 

ngh' b� o v�  màn hình: 
�  Ch	 n hình � nh c� a màn hình ngh'  trong 

danh sách 
�  Nháy Settings ��  s� a �� i. 
�  Nháy Preview ��  xem tr�� c tr� ng thái 

� ã ch	 n 
�  Trong h
 p Wait �" t s�  th
 i gian (phút) 

quy �� nh b� t �� u tr� ng thái ngh' c� a màn 
hình.  

�  Nháy OK 
* Thao tác nhanh:  
Các thi� t �" t v�  màn hình có th�  th� c hi� n sau 
khi nháy chu
 t ph� i lên m
 t ch2 tr� ng trên 
màn hình làm vi� c và ch	 n Properties. 

  
- Thuy� t trình 
 
- Minh ho�  b*ng ví d�  



2. Thi� t �' t các thông s�  khu v� c 
Ch�� ng trình Regional Settings cho phép 
thi� t �" t các tham s�  khu v� c. 
- Nháy Control Panel/Date, time, Language, 
and Regional Options. 
Trong h
 p tho� i Date, time, Language, and 
Regional Options có th�  thay �� i th
 i gian và 
ngày tháng, quy cách hi� n th�… 

Ho� t �� ng 3:  Cài �' t máy in 
 1. Nháy Start/printers and Faxes/Add a 

printer. Xu� t hi� n h
 p tho� i Printer 
Wizard. Nháy Next. 

2. Tuân theo các ch' d0n trên màn hình: 
- Ch	 n Local printer attached to this 

computer n� u máy in ��� c n� i tr� c ti� p 
vào máy tính 

- Ch	 n A network printer, or a printer 
attached to another computer n� u � ó là 
máy in m� ng  

- Nháy Next 
3 Nh� p tên (name), �� a ch' (Url) cho máy 

in m� ng ho"c ch	 n Browse for a printer 
��  xác �� nh máy in. Nháy Next 

4.  Ch	 n máy in. Nháy Next/Yes. 
5. Ch	 n Yes/Next. 

6. Nháy Finish ��  k� t thúc. 

 - Thuy� t trình 
- Minh ho�  b*ng ví d�  

Ho� t �� ng 4:  Th� c hành 
 - Kh� i �
 ng và s�  d� ng m
 t s�  ch�� ng 

trình trong Control Panel 
- Thay �� i m
 t s�  thi� t �" t h�  th� ng �� n 

gi� n 
- Cài máy in 

  
Quan sát, h�� ng d0n 

Ho� t �� ng 5: C� ng c�  
 Nh� c l� i các khái ni� m c�  b� n: 

- M
 t s�  ch! c n� ng c� a Control Panel 
- Thay �� i nhanh và chính xác các tham 
s�  �� n gi� n c� a h�  th� ng 
- Cài �" t ��� c máy in 

 

  

$ ánh giá , nh� n xét rút kinh nghi� m c� a  giáo viên.................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 

 



Ti � t 13+14+15: Giáo án s�  5- S�  ti � t 3-T� ng s�  gi�  � ã gi� ng 12 
BÀI 6. ÔN T2 P VÀ TH3 C HÀNH T " NG H4 P 

So� n ngày    2    tháng   11        n� m 2008 
I. M � c tiêu: 
 Ki� n th� c 

�  Thành th� o trong các giao ti� p c�  b� n v� i h�  � i� u hành Windows 
K� n� ng 
�  Th� c hi� n t� t m
 t s�  thao tác c�  b� n ��  làm vi� c trong Windows 

II. " n �� nh l� p. 
III. Ki #m tra bài c$: Không 
IV. Bài m� i: 
TT N� I DUNG  PH�
 NG PHÁP 

Ho� t �� ng 1:  N	 i dung th
 c hành, ôn t� p. 
 �  H	 c sinh th� o lu� n và tr�  l
 i các câu 

h%i ôn t� p mà giáo viên �� a ra. 
�  Làm các bài t� p ph� n 1 và 2 

Th� c hành trên máy ph� n 3 �� n ph� n 9.. 

 
Thuy� t trình 
Minh h	 a 

Ho� t �� ng 2:  T�  ch� c ôn t� p 
 1. Kh� i �
 ng Windows 98. 

Nháy � úp chu
 t vào bi� u t�� ng My 
Computer trê màn hình Desktop. Nháy 
chu
 t ph� i vào �  �� a C: ��  xem dung 
l�� ng c� a �  �� a, � ã s�  d� ng bao nhiêu và 
còn tr� ng bao nhiêu. B*ng cách t�� ng t�  
ta có th�  xem dung l�� ng, ngày tháng 
t� o l� p, các thu
 c tính c� a t� p tin hay th�  
m� c b� t k1. 

2. Nháy � úp chu
 t vào �  �� a C: ��  xêm n
 i 
dung c� a nó. Sau � ó nháy � úp chu
 t vào 
th�  m� c My Document, t� o m� i m
 t th�  
m� c có tên “Thuc hanh” trong th�  m� c 
hi� n th
 i (My Document). 

3. T� o ti� p hai th�  m� c “Bai tap 1” và 
“Bai tap 2” trong th�  m� c “Thuc hanh” 
v&a t� o. Quay tr�  v�  My Computer. 

4. Nháy � úp chu
 t vào �  �� a D: ��  m�  �  
�� a. Copy m
 t t� p tin hay th�  m� c b� t k1 
có trong �  �� a D: vào th�  m� c “Bai tap 
1”. Sau � ó di chuy� n th�  m� c hay t� p tin 
v&a m� i copy t& th�  m� c “Bai tap 1” 
sang th�  m� c “Bai tap 2”. 

5. Quay tr�  l� i th�  m� c My Document và 

 
Th� c hành trên máy 
 
H�� ng d0n th� c hành 
Nh� n xét, � ánh giá 



xoá th�  m� c Thuc hanh vào thung rác. 
Sau � ó vào bi� u t�� ng thùng rác ��  khôi 
ph� c l� i. 

6. Tr�  v�  màn hình Desktop, nháy chu
 t 
ph� i vào n� n màn hình, ch	 n Properties, 
ch	 n l� i � nh n� n, ch	 n màn hình �� i cho 
máy. 

7. S�  d� ng ch! c n� ng tìm ki� m c� a 
Windows ��  tìm xem có t� p tin hay th�  
m� c nào có tên Thuc hanh t� n t� i trên �  
�� a C: hay không. (nháy chu
 t vào nút 
Start, ch	 n Find/Files and Folder, � ánh 
tên th�  m� c ha t� p tin c� n tìm) 

8. Tìm hi� u các ch! c n� ng hi� n th� c� a 
thanh Task bar. Di chuy� n thanh Task 
bar �� n các biên c� a màn hình r� i tr�  v�  
v� trí c) . 

9. Nháy chu
 t vào nút Start, ch	 n 
Programs, ch	 n Accessories, ch	 n 
Games, ch	 n m
 t trong 4 trò ch� i và 
ch� i th� . 

10. Thoát kh%i Windows và t� t h/ n máy. 
 

Ho� t �� ng 3:  T�  ch� c th
 c hành  
  H	 c sinh l� n l�� t th� c hành các n
 i 

dung t& m� c 3 �� n m� c 9 theo h�� ng d0n 
c� a giáo viên. 
 Giáo viên quan sát, h�� ng d0n, gi� i 
� áp các th� c m� c c� a h	 c sinh 

Quan sát, h�� ng d0n 

Ho� t �� ng 4: . T� ng k� t, � ánh giá bài th
 c hành  
 Giáo viên nh� n xét � ánh giá k� t qu�  bài 

th� c hành: 
- M! c �
  hi� u và phân bi� t ��� c m
 t 

s�  thành ph� n c�  b� n c� a Windows, 
các ch! c n� ng c�  b� n c� a m
 t s�  
b� ng ch	 n. 

- K� n� ng s�  d� ng chu
 t 
Các thao tác th� c hi� n c�  b� n v� i 
Windows 

 
 
 

$ ánh giá , nh� n xét rút kinh nghi� m c� a  giáo viên.................................................................... 
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Ti � t 16+17+18: Giáo án s�  6- S�  ti � t 3-T� ng s�  gi�  � ã gi� ng 15 
BÀI  7. ÔN L5 I M � T S*  KI � N TH� C C
  B6 N 

So� n ngày    06    tháng   11         n� m 2008 
I. M � c tiêu: 

�  Bi� t kh� i �
 ng, thoát kh%i Word và m
 t s�  thao tác trên microsoft 
Word, cách gõ v� n b� n b*ng ti� ng Vi� t. 

II. " n �� nh l� p. 
III. Ki #m tra bài c$: Không 
IV. Bài m� i: 
 
TG N� I DUNG  PH�
 NG PHÁP 

Ho� t �� ng 1:  Kh+i �� ng WinWord  
 Có th�  dùng m
 t trong các cách sau: 

Cách 1: Kh� i �
 ng t& thanh Task 
Bar: Ch	 n Start/Programs/Microsoft 
Word. 

Cách 2: Nháy � úp chu
 t vào bi� u 
t�� ng Microsoft Word  (     ) trên màn hình 
(ho"c di v� t sáng �� n bi� u t�� ng Microsoft 
Word r� i b� m Enter). 
Cách 3: Nháy chu
 t vào bi� u t�� ng 
Microsoft Word  �  trên thanh Task Bar. 

 
Thuy� t trình 
Minh h	 a 

Ho� t �� ng 2:  K� t thúc phiên làm vi� c v� i Word.  
 ····  $�  l� u v� n b� n có th�  th� c hi� n m
 t trong 

các cách sau: 
 – Cách 1: Ch	 n File ®  Save. 
 – Cách 2: Nháy chu
 t vào nút l� nh �  trên 
thanh công c�  chu� n. 
 – Cách 3: Nh� n t�  h� p phím Ctrl + S. 
 
·  $�  k� t thúc phiên làm vi� c v� i v� n b� n, 
ch	 n File ®  Close ho"c nháy chu
 t t� i nút 

 �  bên ph� i b� ng ch	 n. 
 
 
·  $�  k� t thúc phiên làm vi� c v� i Word, ta 
th� c hi� n các cách sau: 
  – Cách 1: Ch	 n File ®  Exit . 

  – Cách 2: Nháy vào nút   trên thanh 
tiêu ��  �  góc trên bên ph� i  màn hình 
Word. 

 
·  So� n th� o v� n b� n th�
 ng bao g� m: 
gõ n
 i dung v� n b� n, �� nh d� ng, in ra. 
V� n b� n có th�  l� u tr�  ��  s�  d� ng l� i. 
 
·  Cho các nhóm th� o lu� n: Tr�� c khi 
k� t thúc phiên làm vi� c v� i Word, ta 
th� c hi� n thao tác gì? 
····  GV gi� i thi� u các cách l� u v� n b� n. 
 
·  Phân bi� t s�  khác nhau gi� a File ®  
Save và File ®  Save As 
 



Ho� t �� ng 3:   So� n th� o v� n b� n �, n gi� n 
 a. M+ t� p v� n b� n. 

····  T� o v� n b� n m� i: 
Cách1: Ch	 n File ®  New; 
Cách 2: Nháy chu
 t vào nút �  trên thanh 
công c�  chu� n; 
Cách 3: Nh� n t�  h� p phím Ctrl + N. 
 
·  M+ m� t t � p v� n b� n � ã có: 
Cách 1: Ch	 n File ®  Open 
Cách 2: Nháy chu
 t vào nút Open �  trên 
thanh công c�  chu� n; 
Cách 3: Nh� n t�  h� p phím Ctrl + O. 

�	 t v
 n �� : Sau khi kh� i �
 ng, Word 
m�  m
 t v� n b� n tr� ng v� i tên t� m là 
Document1 
·  Cho HS �	 c SGK và tr�  l
 i các câu 
h%i, sau � ó GV gi� i thích thêm. 
H. Có bao nhiêu cách ��  t� o m
 t v� n 
b� n m� i? 
 
H. Hãy nêu các cách m�  m
 t t� p v� n 
b� n � ã có?  
 
·  Có th�  nháy � úp chu
 t vào v� n b� n 
c� n m�  ��  m�  v� n b� n. 

Ho� t �� ng 4: . Các thao tác biên t. p v� n b� n.  
 ·  Ch� n v� n b� n 

  – S�  d� ng bàn phím: di chuy� n con tr% t� i 
�� u ph� n v� n b� n c� n ch	 n. Nh� n phím 
Shift �� ng th
 i k� t h� p v� i các phím d�ch 
chuy� n con tr% nh� : ¬ ,  ® , ­ , ¯ , Home, 
End, … ��  �� a con tr% �� n v� trí cu� i. 
 – S�  d� ng chu
 t: Kích chu
 t vào v� trí �� u 
ph� n v� n b� n c� n ch	 n, b� m chu
 t trái và 
gi�  chu
 t kéo t� i v� trí cu� i. 
·  Xoá v� n b� n. 
  – Xoá m
 t vài kí t� : dùng các phím 
Backspace ho"c Delete. 
 – Xoá ph� n v� n b� n l� n: 
  + Ch	 n ph� n v� n b� n mu� n xoá; 
+ Nh� n m
 t trong 2 phím xoá ho"c ch	 n 
Edit ®®®®  Cut. 
·  Sao chép. 
  + Ch	 n ph� n v� n b� n mu� n sao chép 
  + Ch	 n Edit ®®®®  Copy. Khi � ó ph� n v� n 
b� n � ã ch	 n ��� c l� u vào Clipboard; 
  + $� a con tr% v� n b� n t� i v� trí c� n sao 
chép; 
  + Ch	 n Edit ®®®®  Paste  
·  Di chuy#n 
  + Ch	 n ph� n v� n b� n c� n di chuy� n 
  + Ch	 n Edit ®®®®  Cut  (ph� n v� n b� n t� i � ó 
b� xoá và l� u vào Clipboard) 
 + $� a con tr% t� i v� trí m� i 

 
�	 t v
 n �� : Mu� n th� c hi� n m
 t thao 
tác v� i ph� n v� n b� n nào thì tr�� c h� t 
c� n ch	 n ph� n v� n b� n � ó (� ánh d� u). 
·  H�� ng d0n HS �	 c SGK và tr�  l
 i các 
câu h%i (có th�  s�  d� ng các HS � ã bi� t). 
 
H. Có bao nhiêu cách ch	 n v� n b� n? 
 
 
 
 
 
 
H. So sánh cách xoá kí t�  b*ng các 
phím Backspace ho"c Delete ? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
H.  So sánh hai thao tác Sao chép  và Di 
chuy� n ? 
 
·  Trong th� c hành ta có th�  dùng phím 



  + Ch	 n Edit ®®®®  Paste   
 

t� t ��  th� c hi� n nhanh các thao tác nh� :  
Ctrl + A  ch	 n toàn b
  v� n b� n 
Ctrl +C t�� ng ��� ng l� nh Copy 
Ctrl + X  t�� ng ��� ng l� nh Cut 
Ctrl +V t�� ng ��� ng l� nh Paste 

 Ho� t �� ng 5: Th� c hành h�� ng d7n so� n v� n b� n �, n gi� n 
  

Th� c hành theo bài t� p m0u. 
·  H�� ng d0n h	 c sinh l� n l�� t các thao 
tác ��  so� n m
 t v� n b� n ti� ng Vi� t. 
·  Phân bi� t con tr% v� n b� n và con tr% 
chu
 t. 
·  Phân bi� t ch�  �
  chèn và ch�  �
  � è. 
·  Phân bi� t tính n� ng c� a các phím 
Delete và Backspace. 
·  Yêu c� u các nhóm nh� p � o� n v� n b� n 
trên. 
·  H�� ng d0n HS t� o th�  m� c cho riêng 
mình và  l� u v� n b� n  
·  H�� ng d0n HS th� c hi� n các thao tác 
��  so� n th� o v� n b� n ti� ng Vi� t, ch'nh 
s� a v� n b� n. 
·  Hãy l� u v� n b� n vào th�  m� c riêng 
c� a mình  
·  S� a ch� a v� n b� n và l� u l� i. 
·  Sao chép � o� n v� n b� n trên và l� u l� i 
v� i tên khác. 
·  Xoá � o� n v� n b� n v&a sao chép. 
·  K� t thúc Word. 

 Ho� t �� ng 6: Ki#m tra 1 ti � t 
Hãy t�  so� n th� o m� t gi� y xin phép ngh8 h� c cho mình? 
 

$ ánh giá , nh� n xét rút kinh nghi� m c� a  giáo viên.................................................................... 
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Ti � t 19+20+21: Giáo án s�  7- S�  ti � t 3-T� ng s�  gi�  � ã gi� ng 18 

BÀI 8. 09NH D5 NG V	 N B6 N 
So� n ngày    15    tháng   11         n� m 2008 

I. M � c tiêu: 
Ki� n th� c:   
�  Hi� u n
 i dung vi� c �� nh d� ng kí t� , �� nh d� ng � o� n v� n b� n và �� nh 

d� ng trang. 
 K� n� ng: 

�  Th� c hi� n ��� c �� nh d� ng kí t� , �� nh d� ng � o� n v� n b� n. 
II. " n �� nh l� p. 
III. Ki #m tra bài c$: Không 
IV. Bài m� i: 



 
TG N� I DUNG  PH�
 NG PHÁP 

Ho� t �� ng 1:  0� nh d� ng kí t� : 
 ····  �� nh d
 ng v� n b� n là trình bày các ph� n 

v� n b� n nh� m m� c � ích cho v� n b� n ��� c rõ 
ràng và �� p, nh
 n m
 nh nh� ng ph� n quan 
tr� ng, giúp ng�� i �� c n� m b� t d�  h� n các n� i 
dung ch�  y� u c� a v� n b� n. 
 
·  Xác �� nh phông ch� , ki� u ch� , c3 ch� , màu 
s� c v� n b� n. 
·  Cách 1: S�  d� ng l� nh 
 Format ®®®®  Font … 
·  Cách 2: S�  d� ng các nút l� nh trên thanh 
công c�  �� nh d� ng. 

�	 t v
 n �� :  GV �� a ra 2 v� n b� n có n
 i 
dung gi� ng nhau, m
 t v� n b� n � ã ��� c 
�� nh d� ng và m
 t v� n b� n ch� a �� nh 
d� ng. Cho HS so sánh 2 v� n b� n trên. 
·  $�  v� n b� n ��� c trình bày rõ ràng, 
�+p m� t… ta c� n ph� i �� nh d� ng v� n 
b� n. V� y th�  nào là �� nh d� ng v� n b� n? 
 
·  GV gi� i thi� u m
 t s�  thu
 c tính �� nh 
d� ng kí t� . Cho HS �� a ra nh� ng thu
 c 
tính khác 

Ho� t �� ng 2:  0� nh d� ng � o� n 
 ·  C� n l� , kho� ng cách gi� a các � o� n v� n b� n, 

�� nh d� ng dòng �� u tiên, kho� ng cách gi� a 
các dòng, … 
Cách 1: S�  d� ng l� nh  
 Format ®®®®  Paragraph … 
Cách 2: S�  d� ng các  nút l� nh trên thanh 
công c�  �� nh d� ng. 
 

·  GV gi� i thi� u m
 t s�  thu
 c tính �� nh 
d� ng � o� n v� n b� n. 
 Cho HS tìm hi� u các thu
 c tính còn l� i. 
·  $�  �� nh d� ng � o� n v� n b� n tr�� c h� t 
ph� i xác �� nh � o� n v� n b� n c� n �� nh 
d� ng 
C1: $" t con tr% vào trong � o� n v� n b� n 
C2: Ch	 n m
 t ph� n � o� n v� n b� n 
C3: Ch	 n toàn b
  v� n b� n 

Ho� t �� ng 3:   0� nh d� ng trang v� n b� n  
 ·  Kích th�� c các l�  và h�� ng gi� y. 

·  S�  d� ng l� nh:  
 File ®®®®  Page Setup 

·  GV gi� i thi� u các thu
 c tính �� nh d� ng 
trang v� n b� n. 

 
Ho� t �� ng 4: . Th
 c hành nh. p �� nh d� ng v� n b� n sau: 

 X�  lý ch�  vi� t trong máy tính 

Nh� p ch�  vi� t cho máy tính 
L� u tr� , hi� n th� và in � n v� n b� n ch�  Vi� t  

Gõ ch�  Vi� t 

Ki � u gõ Telex 
Ki � u gõ VNI 

B
  mã ch�  Vi� t 



Hi� n nay b
  mã ��� c qui �� nh ��  s�  d� ng trong v� n b� n hành chính gõ ch�  
Vi � t trên toàn Qu� c là b
  mã Unicode. 

B
  phông ch�  Vi� t 

$�  hi� n th� ��� c ch�  Vi� t thì phông ch�  Vi� t ph� i phù h� p v� i b� ng mã (VD: 
Time new roman, Arial, . . . v� i b� ng m�  Unicode). 

Các ph� n m� m h2 tr�  ch�  Vi� t 

Vietkey 
Unikey. 

Ho� t �� ng 5: . T� ng k� t, � ánh giá bài th
 c hành  
 Giáo viên nh� n xét � ánh giá k� t qu�  bài 

th� c hành 
 
 

$ ánh giá , nh� n xét rút kinh nghi� m c� a  giáo viên.................................................................... 
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Ti � t 22+23+24: Giáo án s�  8- S�  ti � t 3-T� ng s�  gi�  � ã gi� ng 21 

BÀI 9. LÀM VI  C V� I B6 NG TRONG V	 N B6 N 
So� n ngày    19    tháng   11         n� m 2008 

I. M � c tiêu: 
Ki� n th� c:   
�  Bi� t ��� c khi nào thì thông tin nên t�  ch! c d�� i d� ng b� ng. 
�  N� m ��� c n
 i dung các nhóm l� nh chính khi làm vi� c v� i b� ng. 

 K� n� ng: 
�  Th� c hi� n ��� c vi� c t� o b� ng và nh� p d�  li � u cho b� ng, thêm b� t 

hàng c
 t, ch'nh �
   r
 ng hàng, c
 t, tách, g
 p ô c� a b� ng. 
�  Bi� t s�  d� ng b� ng trong so� n th� o. 

II. " n �� nh l� p. 
III. Bài m � i: 
TG N� I DUNG  PH�
 NG PHÁP 

Ho� t �� ng 1:  . T� o b� ng 
 a. T
 o b� ng b� ng m	 t trong cách sau: 

·  Cách 1: Ch	 n l� nh Table ®®®®  Insert ®®®®  
Table …r� i ch' ra s�  c
 t và s�  hàng c) ng nh�  
các s�  � o chính xác cho �
  r
 ng các c
 t trong 
h
 p tho� i Insert Table. 
·  Cách 2: Nháy nút l� nh   (Insert Table) 
trên thanh công c�  chu� n r� i kéo th�  chu
 t 
xu� ng d�� i và sang ph� i ��  ch	 n s�  hàng và 
s�  c
 t cho b� ng; s�  hàng và s�  c
 t c� a b� ng 
��� c hi� n th� �  hàng d�� i cùng. 
 

�	 t v
 n �� : Ta th�
 ng g"p các v� n b� n 
trong � ó có nh� ng b� ng bi� u nh�  b� ng 
s�  li � u � i� u tra, b� ng th
 i khoá bi� u, … 
·  GV gi� i thi� u m
 t s�  b� ng bi� u 
·  $�  t� o b� ng tr�� c h� t �� a con tr% v�  
v� trí c� n t� o b� ng. 

 
 



b. Ch� n thành ph� n c� a b� ng. 
 
·  $�  ch	 n ô, hàng, c
 t hay toàn b� ng, ta th� c 
hi� n m
 t trong các cách sau: 
– Cách 1: Dùng l� nh Table ®  Select, r� i 
ch	 n ti� p Cell, Row, Column hay Table. 
– Cách 2: Ch	 n tr� c ti� p trong b� ng. 
c). Thay �� i kích th�� c c� a c	 t (hàng). 
·  Cách 1: Dùng l� nh Table ®®®®  Cell Height 
and Width (m
 t s�  phiên b� n office: Table 
Properties). 
·  Cách 2: $� a con tr% vào ��
 ng biên c� a 
hàng ho"c c
 t, khi con tr% có hình m) i tên hai 
chi� u thì kích chu
 t, gi�  và kéo th�  theo ý 
mình. 
·  Cách 3: Dùng chu
 t kéo th�  các nút  ho"c 

 trên thanh th�� c ngang ho"c d	 c. 

 
 
·  Mu� n thao tác v� i ph� n nào trong 
b� ng, tr�� c tiên ph� i ch	 n ph� n � ó. 
·  Cho HS �	 c SGK. M2i HS �	 c cho c�  
l� p nghe m
 t thao tác ch	 n ô, hàng, c
 t, 
toàn b� ng. 
H. Thao tác này t�� ng t�  v� i thao tác 
nào � ã h	 c? 
 
·  Khi t� o b� ng, các c
 t, dòng và ô trong 
b� ng th�
 ng �� u có �
  dài r
 ng b*ng 
nhau, vì v� y mu� n s�  d� ng c� n ph� i 
ch'nh s� a l� i cho h� p lý. 

Ho� t �� ng 2:  Các thao tác v� i b� ng  
 a. Chèn thêm ho' c xoá ô, hàng, c� t. 

– Ch	 n ô, hàng, c
 t c� n chèn hay xoá. 
– Dùng các l� nh Table ®®®®  Insert ho"c Table 
®®®®  Delete, r� i ch' rõ v� trí c� a �� i t�� ng s# 
chèn. 
b) Tách m	 t ô thành nhi� u ô. 
– Ch	 n ô c� n tách 
– S�  d� ng l� nh Table ®®®®  Split Cells … ho"c 
nút l� nh    trên thanh công c�  Table and 
Borders. 
– Nh� p s�  hàng và s�  c
 t  c� n tách trong h
 p 
tho� i. 
c) G	 p nhi� u ô thành m	 t ô. 
– Ch	 n các ô li� n nhau c� n g
 p. 
– S�  d� ng l� nh Table ®®®®  Merger Cells ho"c 
nháy nút l� nh  trên thanh công c� . 
d) �� nh d
 ng v� n b� n trong ô. 
V� n b� n trong các ô ��� c �� nh d� ng nh�  v� n 
b� n thông th�
 ng. 
e)Quay ch� : Ch	 n ô c� n quay, vào 

·  Các nhóm th� o lu� n và trình bày. 
+ Thêm ô, hàng, c
 t 
+ Xoá ô, hàng, c
 t 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Format\Text Derection. . . HTXH- ch	 n ki� u 
c� n quay-OK 
f)K�  khung, tô n� n: Ch	 n vùng d�  li � u- Vào 
Format\ Border and Shading HTXH t� i 
Border –k# khung t� i � ây có th�  ch	 n ��
 ng 
g� ch chéo trên ô, Sharding-tô n� n, OK 
g) S� p x� p trong b� ng: 
·  Ch	 n c
 t c� n s� p x� p 
·  Th� c hi� n l� nh Table ®®®®  Sort … 
·  Ch	 n ki� u s� p x� p t� ng/gi� m 
·  Nháy nút OK.  

 
+ $� nh d� ng kí t�  
+ $� nh d� ng � o� n v� n b� n 

Ho� t �� ng 3: . Th
 c hành  
 TH4 C HÀNH THEO M5 U 
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���
�

�� � � � � � �

����� � � � � � � � 
Ho� t �� ng 5: . T� ng k� t, � ánh giá bài th
 c hành  

 Giáo viên nh� n xét � ánh giá k� t qu�  bài 
th� c hành 

 
 

$ ánh giá , nh� n xét rút kinh nghi� m c� a  giáo viên.................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 

   
Ti � t 25+26+27: Giáo án s�  9- S�  ti � t 3-T� ng s�  gi�  � ã gi� ng 24 

BÀI 10. TH3 C HÀNH SO5 N TH6 O V	 N B6 N HÀNH CHÍNH 
So� n ngày    28    tháng   11         n� m 2008 

I. M � c tiêu: 
Ki� n th� c:   
�  Bi� t cách trình bày m
 t s�  v� n b� n hành chính thông d� ng 

 K� n� ng: 
�  So� n th� o ��� c các v� n b� n hành chính thông d� ng; 



��	����������
 ��!�����
 �

        

�  Bi� t s�  d� ng b� ng trong so� n th� o v� n b� n. 
II. " n �� nh l� p. 
III. Bài m � i: 
Th� c hành theo m7u: 

��
��������
��� �� ���� �� � �

���������	�
����
���������
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TH4 C HÀNH T6 NG H7 P 
 

TH�  GI� I VI TÍNH 
S�  KHOA H � C CÔNG NGH  VÀ MÔI TR �: NG TP.H;  CHÍ MINH 

TIN TRONG N �� C H� C T2 P VÀ TRAO 0" I KINH NGHI  M 
1. TP HCM tri� n khai d�  án CNTT k�  ho� ch 

2004-2008 
2. Giao di� n � i� n t�  an toàn 
3. H
 i th� o s� n ph� m c� a Oracle 
4. Sài gòn Time Daily t�  ch! c thi thi� t k�  trang 

Web. 
5. M� ng Vinanet m� i 
6. 8 ng d� ng CNTT vào CAD trong c�  khí ki� n 

trúc và ��  ho� . 
7. Seagate t� ng c�
 ng � nh h�� ng t� i Vi � t Nam 

TIN T � C 
� T�� ng lai c� a Windows 
� IBM b% k�  ho� ch Net PC 

1. B� o m� t màn hình 
2. Dùng Foxpro ��  qu� n lý b� n ��  
3. Nâng c� p b
  nh�  
4. Thay b
  m� ng m� i 
5. Cu
 c thi tin h	 c không chuyên toàn qu� c 

n� m 2008 
6. Ch�� ng trình ch� ng Virus m� i 
7. T�  �
 ng hoá trong công tác v� n phòng

 

 



C� NG HÒA XÃ H � I CH <  NGH=A VI  T NAM 
0� c l. p  - T�  do - H� nh phúc 

=====			 	 


 
 			 	 ===== 
Buôn h>, ngày 06 tháng 09 n� m 2008 

 

GI? Y XIN PHÉP 
 

Kính g) i: Giáo viên ch�  nhi� m và giáo viên b
  môn l� p 2A3. 
Tên em là: Tr� n Huy Hi� u h	 c sinh l� p 2A3 
Hôm nay em vi� t gi� y này kính mong giáo viên cho em ��� c ngh' h	 c vài 
hôm, ví lý do em b� s� t cao không th�  �� n tr�
 ng ��� c. 
Em xin h! a khi � i h	 c l� i em s# chép bài và làm bài �� y �� . 
R� t mong s�  �� ng ý c� a giáo viên. 
Em xin chân thành c� m � n! 
 

            Ph�  huynh h	 c sinh 
  

T� ng k� t, � ánh giá bài th
 c hành  
 Giáo viên nh� n xét � ánh giá k� t qu�  bài 

th� c hành 
 
 

 
$ ánh giá , nh� n xét rút kinh nghi� m c� a  giáo viên.................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
 

Ti � t 28+29+30: Giáo án s�  10- S�  ti � t 3-T� ng s�  gi�  � ã gi� ng 27 
BÀI 11. M� T S*  CH� C N	 NG SO5 N TH6 O NÂNG CAO 

So� n ngày    2    tháng   12         n� m 2008 
I. M � c tiêu: 
Ki� n th� c:   

�  N� m ��� c cách �� nh d� ng ki� u danh sách li� t kê và s�  th!  t� , ng� t trang 
và � ánh s�  trang 
�  N� m ��� c các b�� c chu� n b� ��  in v� n b� n. 

 K� n� ng: 
�  Rèn k9 n� ng th� c hành thành th� o các ki� u �� nh d� ng, ng� t trang và 
� ánh s�  trang. 

II. " n �� nh l� p. 
III. Bài m � i: 
 
TG N� I DUNG  PH�
 NG PHÁP 

Ho� t �� ng1. 0� nh d� ng ki#u danh sách:  
 $�  �� nh d� ng ki� u danh sách ta s�  d� ng m
 t 

trong hai cách sau: 
·  Cách 1: Dùng l� nh Format ®®®®  Bullets 

�	 t v
 n �� : Ngoài nh� ng ki� u �� nh d� ng 
nh�  chúng ta � ã h	 c, Microsoft Word 
còn cung c� p cho chúng ta r� t nhi� u 
ki� u �� nh d� ng khác. 



and numbering … ��  m�  h
 p tho� i Bullets 
and Numbering. 
·  Cách  2: S�  d� ng các nút l� nh Bullets 
ho"c Numbering trên thanh công c�  �� nh 
d� ng. 
·  ��  hu�  b�  vi� c �� nh d
 ng ki� u danh sách, 
ch� c� n ch� n ph� n v� n b� n � ó r i kích vào 
các nút t�� ng ! ng trong cách 1. 

 
·  GV gi� i thi� u m
 t s�  � o� n v� n b� n có 
�� nh d� ng ki� u danh sách. 
 
·  Cho các nhóm �� a ra các ví d�  khác 
minh ho�  �� nh d� ng ki� u danh sách? 
 
 

 Ho� t �
 ng 2: Vi� t ch�  l� n �� u dòng 
 Vào Format\Drop caps… HTXH 

Ch	 n ki� u ch�  l� n có ch'nh l� , không có 
ch'nh l� , ch	 n s�  dòng tr� i xu� ng, ch	 n OK 

 
 

 Ho� t �� ng 3: Chia c� t trong v� n b� n 
 Vào Format\Columns… HTXH 

S�  c
 t c� n chia, �
  r
 ng c
 t, kho� ng cách 
gi� a các c
 t, ch	 n OK 

 

 Ho� t �� ng 4: Sao chép �� nh d� ng 
 B1: Ch	 n v� n b� n c� n sao chép �� nh d� ng; 

B2: Nháy � úp vào nút format painter trên 
thanh công c� ; 
B3: kéo th�  chu
 t trên � o� n c� n �� nh d� ng. 

 

 Ho� t �� ng 5: Chèn m� t s�  �� i t �%ng �' c bi� t 
 1. Ng- t trang và � ánh s�  trang. 

a. Ng- t trang: 
Vi � c ng� t trang ��� c th� c hi� n nh�  sau: 
 – $" t con tr% v� n b� n �  v� trí mu� n ng� t 
trang. 
 – Ch	 n l� nh Insert ®®®®  Break … r� i ch	 n 
Page break trong h
 p tho� i Break 
 – Nháy chu
 t vào nút OK. 
 
·  Có th�  nh
 n t�  h� p phím Ctrl + Enter ��  
ng� t trang t
 i v� trí con tr�  v� n b� n. 
2. 0 ánh s�  trang. 
– Ch	 n Insert ®®®®  Page Numbers  
– Position: ch	 n v� trí c� a s�  trang. 
– Alignment:  ch	 n cách c� n l�  cho s�  
trang: trái (Left ), ph� i (Right), gi� a 
(Center). 
– Show number on first page: ch	 n � ánh 
s�  trang ho"c không � ánh s�  trang �  trang 
�� u tiên c� a v� n b� n. 

 



3. Chèn tiêu ��  �/ u-cu� i trang 
Vào view\header and footer 
Nh� p tiêu ��  trang 
Close. 
4. Chèn các kí t�  �' c bi� t 
Vào insert\symbol-HTXH 
Ch	 n  kí t�  c� n chèn-Insert 

 Ho� t �� ng 6: H�� ng d7n th� c hành theo m7u 
M� t s�  qui t- c gõ v� n b� n c,  b� n 

 
1. Không dùng phím Enter ��  

� i� u khi� n xu� ng dòng. 
�  Trong khi so� n thào 
v� n b� n  trên máy tính ��  
xu� ng dòng khi ch� a k� t 
thúc � o� n thì không ��� c 
nh� n phím Enter (ph� i 
nh� n Shift Enter) 

2. S�  d� ng d� u cách (kí t�  
tr� ng) 

�  Gi� a các t& ch' dung 
1 d� u cách, không dùng 
d� u cách �� u dòng cho 
vi� c c� n l�  

3. D� u ng� t câu 
�  Các d� u ng� t câu (.) 
(,) (;) (!). . . ph� i ��� c 
�" t sát t& �! ng tr�� c nó 

 
 
 

Ch@ Vi� t trong so� n th� o v� n b� n 
 

1. X�  lý ch�  vi� t trong máy tính 
�  Nh� p ch�  vi� t cho máy tính 
�  L� u tr� , hi� n th� và in � n v� n b� n ch�  Vi� t  

2. Gõ ch�  Vi� t 
�  Ki � u gõ Telex 
�  Ki � u gõ VNI 

3. B
  mã ch�  Vi� t 
�  Hi� n nay b
  mã ��� c qui �� nh ��  s�  d� ng trong v� n b� n 
hành chính gõ ch�  Vi� t trên toàn Qu� c là b
  mã Unicode. 

4. B
  phông ch�  Vi � t 
�  $�  hi� n th� ��� c ch�  Vi� t thì phông ch�  Vi � t ph� i phù 
h� p v� i b� ng mã (VD: Time new roman, Arial, . . . v� i b� ng 
m�  Unicode). 

5. Các ph� n m� m h2 tr�  ch�  Vi� t 
�  Vietkey 
�  Unikey. 

 Hình ành trong v� n b� n 



Giáo án ngh�  tin h	 c v� n phòng     
 

GV: Phan Th� Nga 

 

1. Hình � nh trong v� n b� n: 
�  Hình � nh t�  v# (t�  v# t& thanh công c�  Drawing mu� n ghi ch�  lên hình v# thì 

nháy chu 
 t p � i t� i hình � ó và ch	 n Add text ) khi 
�  Hình � nh t& Picture…. 

2. Các thao tác trên hình � nh: 
�  Chèn hình � nh vào v� n b� n 
�  Ch	 n hình � nh nháy chu
 t ph� i chon Format. . . . 
�  Ch	 n v� trính hi� n th� trong v� n b� n t� i layout (�  gi� a v� n b� n, � n d�� i v� n 

b� n, …) 
�  Thay �� i kích th�� c, di chuy� n,. . .  
 

Vi � t ch@ l� n �/ u dòng 
 

hi so� n th� o v� n b� n, m2i � o� n v� n b� n ch' vi� t ��� c m
 t ch�  cái l� n �� u dòng 
Vào Format\Drop cap. . . H
 p tho� i xu� t hi� n, ch	 n m0u ch�  có ch'nh l�  ho"c 
không ch'nh l�  sau � ó ch	 n dòng r� t xu� ng, ch	 n Font ch�  n� u mu� n thay �� i 

r� i ch	 n OK. 
 
$ ánh giá , nh� n xét rút kinh nghi� m c� a  giáo viên.................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
 
 

Ti � t 31+32+33: Giáo án s�  11- S�  ti � t 3-T� ng s�  gi�  � ã gi� ng 30 
BÀI 12. M� T S*  CÔNG C!  TR4  GIÚP 

So� n ngày    08    tháng   12        n� m 2008 
I. M � c tiêu: 

Ki� n th� c:   
�  Bi� t s�  d� ng hai công c�  th�
 ng ��� c dùng trong các h�  so� n th� o v� n b� n là 
tìm ki� m  và thay th� . 
�  Hi� u ��� c ý ngh�a c� a ch! c n� ng t�  �
 ng s� a trong Word. 
�  Có th�  l� p danh sách các t& gõ t� t và s�  d� ng ��  t� ng t� c �
  gõ. 
K� n� ng:  
�  Rèn k9 n� ng th� c hành tìm ki� m và thay th�  trong so� n th� o. 

II. " n �� nh l� p. 
III. Bài m � i: 
 
TG N� I DUNG  PH�
 NG PHÁP 

Ho� t �� ng1. Tìm ki� m và thay th�   
 a. Tìm ki� m:  

$�  tìm ki� m m
 t t& ho"c c� m t&, ta th� c 
hi� n theo các b�� c sau: 

�	 t v
 n �� : Trong khi so� n th� o, chúng 
ta có th�  mu� n tìm v� trí m
 t t& (c� m t&) 
nào � ó hay c) ng có th�  c� n thay th�  

K 



Giáo án ngh�  tin h	 c v� n phòng     
 

GV: Phan Th� Nga 

·  Ch	 n l� nh Edit ®®®®  Find … ho"c nh� n t�  
h� p phím Ctrl + F . H
 p tho� i Find and 
Replace s# xu� t hi� n. 
·  Gõ t& ho"c c� m t& c� n tìm vào ô Find 
what 
·  Nháy chu
 t vào nút Find Next. 
C� m t& tìm ��� c (n� u có) s# ��� c hi� n th� 
d�� i d� ng b� “bôi � en”. Ta có th�  nháy nút 
Find Next ��  tìm ti� p ho"c nháy nút Cancel 
(hu:  b%) ��  � óng h
 p tho� i. 
b. Thay th� : 
····   Ch	 n Edit ®®®®  Replace … ho"c nh� n t�  
h� p phím Ctrl + H . H
 p tho� i Find and 
Replace xu� t hi� n. 
·  Gõ c� m t& c� n tìm ki� m vào ô Find what 
và gõ c� m t& thay th�  vào ô Replace with 
(thay th�  b*ng); 
·  Nháy chu
 t vào nút Find Next ��  �� n 
c� m t& c� n tìm ti� p theo (n� u có) 
·  Nháy nút Replace n� u muôn thay th�  c� m 
t& v&a  tìm th� y (và nháy vào nút Replace 
All  n� u mu� n thay th�  t�  �
 ng t� t c�  các 
c� m t& tìm th� y) b*ng c� m t& thay th� ; 
·  Nháy chu
 t vào nút Close ��  � óng h
 p 
tho� i, k� t thúc vi� c tìm và thay th� . 
c) M� t s�  tuA ch� n trong tìm ki � m và 
thay th� . 
Nháy chu
 t lên nút  ��  thi� t �" t m
 t 
s�  tu1 ch	 n th�
 ng dùng nh� : 
·  Match case: Phân bi� t ch�  hoa, ch�  
th�
 ng. 
·  Find whole words only: T& c� n tìm là 
m
 t t& nguyên v+n. 

chúng b*ng m
 t t& hay c� m t& khác. 
Công c�  Find và Replace c� a Word cho 
phép th� c hi� n � i� u � ó m
 t cách d  
dàng. 
 
·  GV gi� i thi� u m
 t � o� n v� n b� n có 
nhi� u t& (c� m t&) gi� ng nhau, và mu� n 
thay th�  t& (c� m t&) � ó b*ng t& (c� m t&) 
khác. 
 
·  Cho HS nêu m
 t s�  tr�
 ng h� p c� n 
dùng ch! c n� ng tìm ki� m và thay th� . 
 
 
 
 
 
 
 
·  Ta c) ng có th�  thay th�  m
 t t& hay 
c� m t& b*ng m
 t t& hay c� m t& khác 
trong v� n b� n b*ng cách th� c hi� n theo 
các b�� c sau: 
·  Chú ý: Các l� nh tìm ki� m và thay th�  
�" c bi� t h� u ích trong tr�� ng h� p v� n 
b� n có nhi� u trang. 
 
·   Word cung c� p m
 t s�  tu1 ch	 n ��  
giúp cho vi� c tìm ki� m ��� c chính xác 
h� n. 
 
 
Hoa ;  hoa 
 
N� u tìm t& Hoa và � ánh d� u vào ô 
“Find whole word only” thì nh� ng t& 
nh�  : Hoan, Thoa, … s# không ��� c tìm 
dù có ch! a t& hoa. 

 Ho� t �� ng 2: Gõ t- t và s) a lBi: 
   

·  S) a lBi: H�  so� n th� o v� n b� n t�  �
 ng s� a 
các l2i chính t�  khi ng�
 i dùng gõ v� n b� n. 
·  Gõ t- t: cho phép ng�
 i dùng s�  d� ng m
 t 
vài kí t�  t� t ��  t�  �
 ng gõ ��� c c�  m
 t c� m 
t& dài th�
 ng g"p, làm t� ng t� c �
  gõ. 
·  $�  b� t /t� t ch! c n� ng này, s�  d� ng l� nh 

�	 t v
 n �� : Ta có th�  thi� t l� p Word t�  
�
 ng s� a l2i x� y ra trong khi gõ v� n 
b� n. Ngoài ra có th�  thi� t l� p gõ t� t ��  
công vi� c so� n th� o ��� c nhanh h� n. 
 
VD: gõ “ng�a” máy s# t�  �
 ng s� a thành 
“ngh�a” 
 



Giáo án ngh�  tin h	 c v� n phòng     
 

GV: Phan Th� Nga 

Tool ®®®®   Auto Corect ��  m�  h
 p tho� i 
Auto Correct và ch	 n (b%) ch	 n ô Replace 
text as you type. 

VD: gõ “TV” thay cho “Tr� ng 
V�� ng”… 
 
·  Thêm các t& gõ t� t ho"c s� a l2i m� i 
vào danh sách này b*ng cách sau: 
 – Gõ t& vi� t t� t vào c
 t Replace và c� m 
t& �� y ��  vào ô With ; 

– Nháy chu
 t vào nút  ��  thêm 
vào danh sách t�  �
 ng s� a. 
 

 Ho� t �� ng 3: C� ng c�  
  Nh� n m� nh: 

– So sánh ch! c n� ng Tìm ki� m và Thay 
th� . 
– T� i sao trong khi gõ v� n b� n ti� ng 
Vi � t � ôi khi các kí t�  ta v&a gõ bi� n 
thành kí t�  khác không mong mu� n. 

 Ho� t �� ng 4: Th� c hành theo m7u 
$ ánh giá , nh� n xét rút kinh nghi� m c� a  giáo viên.................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 

 
0 ÂY THÔN V = D5  

 
 Sao anh không v�  th� m thôn v� 
Nhìn n� ng hàng cau n� ng m� i lên 
V�� n ai m�� t quá xanh nh�  ng� c 
Lá trúc che ngang m� t ch�  � i� n 

      Gió theo l� i gió, mây ��� ng mây 
      Dòng n�� c bu� n thiu hoa b� p lay 
     Thuy� n ai �� u b� n sông tr� ng � ó 
     Có ch�  tr� ng v�  k�p t� i nay 

 
           M�  khách ��� ng xa, khách ��� ng xa 
           Áo em tr� ng quá nhìn không ra 
          �  � ây s�� ng khói m�  nhân � nh 
          Ai bi� t tình ai có �� m � à? 

 
a. L� u t� p v� i tên VI_DA.DOC �  th�  m� c c� a riêng mình. 
b. L� u l� i t� p v� i tên VIDA1.DOC, �� nh d� ng ch�  nghiêng và �� m  �  các � o� n th�  t& “ 
Gió theo … t� i nay” 
c. M�  t� p VIDA1.DOC , sao chép kh� i t& “sao anh …” �� n “… t� i nay” vào cu� i t� p 
VI_DA.DOC 
d. Di chuy� n kh� i t& “ M�  khách … “ �� n “�� m � à” trong t� p VIDA1.DOC v�  cu� i t� p 
và xoá kh� i “ “Gió theo …” �� n “ t� i nay”, sau � ó l� u l� i các k� t qu�  � ã th� c hi� n. 
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Tr�
 ng THPT Th� xã Trà Vinh                      C<NG HOÀ XÃ H< I CH=  NGH>A VI?T NAM 
         
��          $
 c l� p – T�  do – H� nh phúc 
                                                                        
��  
             Trà Vinh, ngày     tháng    n� m  

THÔNG BÁO 
V/v L� p danh sách khen th�� ng H	 c kì I 

 $�  chu� n b� s�  k� t H	 c kì I, Ban Giám hi� u yêu c� u các l� p th� c hi� n các vi� c sau � ây: 
-H	 p ki� m � i� m, � ánh giá x� p lo� i h� nh ki� m t&ng h	 c sinh trong H	 c kì I. 
-L� p danh sách ��  ngh� khen th�� ng nh� ng h	 c sinh có thành tích xu� t s� c (theo m0u). 
-L� p danh sách nh� ng thanh niên � u tú ��  ��  ngh� k� t n� p vào $ oàn TNCSHCM. 

 Yêu c� u các l� p th� c hi� n nghiêm túc thông báo này. 
          Ban Giám hi� u 
 N� i nh� n: 

 -Các l� p 
 -L� u VP 

Danh sách h� c sinh ��  ngh� khen th�+ ng 
 

0 i#m trung bình các môn h� c 0 TB H.L � c H.Ki#m Stt H�  và tên 
T L H X I V S D N C    

               
               

 
Ti � t 34+35+36: Giáo án s�  13- S�  ti � t 3-T� ng s�  gi�  � ã gi� ng 33 

BÀI 13. KI CU VÀ SD D! NG KI CU 
Bài 14: CHUEN B9 IN V	 N B6 N 

So� n ngày    17    tháng   12        n� m 2008 

I. M ! C TIÊU 
Ki� n th� c. 
�  Hi� u khái ni� m ki� u trong v� n b� n, l� i ích s�  d� ng ki� u trong v� n b� n 
�  Bi� t nguyên t� c �� nh d� ng v� n b� n b*ng áp d� ng ki� u và phân bi� t v� i �� nh d� ng 

tr� c ti� p. 
�  Bi@t tham s�  thi� t �" t trang in và các b�� c th� c hi� n in v� n b� n 
K� n� ng. 
�  Th� c hi� n ��� c các thao tác s�  d� ng ki� u ��  �� nh d� ng. 
�  Th� c hii� n �" t các tham s� , kh�  gi� y, h�� ng gi� y, kích th�� c trang, l�  trang; 
�  Xem v� n b� n tr�� c khi in. 

II. " n �� nh l� p. 
III. Bài m � i. 
TG N� I DUNG  PH�
 NG PHÁP 

Ho� t �� ng1. Khái ni� m v�  ki#u  
   Giáo viên d0n d� t: Trong m2i 

� o� n v� n c� a m
 t v� n b� n �� u 
ph� i ��� c �� nh d� ng theo m
 t 
ki� u nào � ó. $ o� n v� n có m	 i 



Giáo án ngh�  tin h	 c v� n phòng     
 

GV: Phan Th� Nga 

 
- Chu ý: N� u không th� y ki� u c� n thi� t trong hôp 
ki� u hãy s�  d� ng l� nh Format\Styles and 
Formatting… ��  bi� t các ki� u khac. 
 

�" c tr� ng �� nh d� ng c� a ki� u 
��� c áp d� ng cho nó. 
V� y ki� u là: SGK 
Giáo viên d0n d� t (SGK) chi� u 
“hình 14.1” lên màn chi� u 
Ki � u � o� n v� n: Giáo viên d0n 
d� t (SGK) 
Ki � u kí t� : Giáo viên d0n d� t 
(SGK) 
GV h�� ng d0n “hinh 14.2” 
$�  bi� t các ki� u hiên có trong 
v� n b� nnháy m) i tên bên ph� i 
h
 p Style s# m�  m
 t danh sách 
hinh 14.2 M2i ki � u mang m
 t 
tên khác nhau.  các ki� u � oan 
v� n có bi� u t�� ng , ki� u kí t�  
d�� c phân bi� t b� i a. 
Em hãy cho biêt vi� c s�  dung 
ki� u � em lai l� i ích gì ? 
- Gv nh� n xét, � ánh giá. 
KL: Nhanh chóng h� n, ti� n d� ng 
h� n, ch' c� n th� c hiên m
 t thao 
tác ��  �� t ngay nhi� u k� t qu�  
� inh d� ng. 

 Ho� t �� ng 2: M� t s�  quy t- c gõ v� n ban c,  b� n 
  1, Không dùng phím Enter �#  � i� u khi#n 

xu� ng dòng 
 Trong so� n th� o v� n b� n trên máy tính hãy 
��  cho ph� n m� m t�  �
 ng th� c hi� n vi� c xu� ng 
dòng. Phím Enter chi s�  d� ng ��  k� t thúc m
 t 
� o� n v� n b� n hoàn ch'nh. Chú ý r*ng � i� u này 
hoàn toan ng�� c l� i so v� i thói quen c� a máy ch� . 
V� i máy ch�  ta ph� i hoàn toàn ch�  �
 ng trong 
viêc xu� ng dòng c� a v� n b� n. 
 2, S)  d� ng d� u cách 
 Gi� a các t& ch' dùng m
 t d� u cách ��  phân 
cách. Không s�  d� ng cách �� u dòng cho vi� c c� n 
l� . 
 M
 t d� u cách là ��  ��  ph� n m� m nh� n bi� t 
��� c các kí t� . Kho� ng cách th�  hi� n gi� a các t& 
c) ng do ph� n m� m t�  �
 ng th�  hi� n và tính toán. 
N� u ta dùng nhi� u h� n m
 t d� u cách gi� a các t& 
ph� n m� m s# không tính toán ��� c chính xác 
kho� ng cách gi� a các t& và vì v� y v� n b� n s# ��� c 
th�  hi� n r� t x� u 
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 Ho� t �� ng 3: in v� n b� n 
 a. Xem tr�� c khi in:  

M�  c� a s�  Preview, s�  d� ng m
 t trong hai cách 
sau: 
·  Cách 1: Ch	 n l� nh File ®®®®  Print Preview. 
·  Cách 2: Nháy nút l� nh  trên thanh công c�  
chu� n. 
 
b. In v� n b� n. 
 Ta th� c hi� n vi� c in v� n b� n b*ng m
 t trong các 
cách sau 
·  Cách 1: Dùng l� nh File ®®®®  Print… 
·  Cách 2: Nh� n t�  h� p phím  Ctrl + P 
·  Cách 3: Nháy chu
 t vào nút   trên thanh công 
c�  chu� n  ��  in ngay toàn b
  v� n b� n. 
 

cho c�  l� p xem trang v� n 
b� n (� ã in sAn) nh� ng ch� a 
��� c �� nh d� ng v�  trang in 
và có m
 t s�  v� n ��  trong 
trình bày, yêu c� u HS nh� n 
xét: 
1, Trình bày v� n b� n nh�  
th�  � ã h� p lí ch� a: v�  b"  
c� c, �� nh d
 ng...? 
2, L�  gi
 y ��  nh�  v#y có 
nên hay không?... 

 Ho� t �� ng4: Th� c hành 
 Nh� p v� n b� n 

$� nh dang trang in 
Xem trang tr�� c khi in 
In v� n b� n 

 

$ ánh giá , nh� n xét rút kinh nghi� m c� a  giáo viên.................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 

Ti � t 37+38+39: Giáo án s�  14- S�  ti � t 3-T� ng s�  gi�  � ã gi� ng 36 
TH3 C HÀNH T " NG H4 P 

KI CM TRA H � C KF I 
So� n ngày    26    tháng   12        n� m 2008 

I. M ! C TIÊU 
Ki� n th� c. 
�  Hi� u khái ni� m ki� u trong v� n b� n, l� i ích s�  d� ng ki� u trong v� n b� n 
�  Bi� t nguyên t� c �� nh d� ng v� n b� n b*ng áp d� ng ki� u và phân bi� t v� i �� nh d� ng 

tr� c ti� p. 
�  Bi@t tham s�  thi� t �" t trang in và các b�� c th� c hi� n in v� n b� n 
K� n� ng. 
�  Th� c hi� n ��� c các thao tác s�  d� ng ki� u ��  �� nh d� ng. 
�  Th� c hii� n �" t các tham s� , kh�  gi� y, h�� ng gi� y, kích th�� c trang, l�  trang; 
�  Xem v� n b� n tr�� c khi in. 

II. " n �� nh l� p. 
III. Bài m � i. 
1.Th� c hành theo m0u 
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��	����������
 ��!�����
 �

2. L� u v� n b� n v� i tên HS... 
3. Sao chép thêm m
 t m0u gi� y m
 i, �� nh d� ng trên cùng m
 t trang 
3. $� nh d� ng trang in 
4. Xem tr�� c khi in. 
��������  

Quê h�� ng anh n�$ c m	 n � ng chua 
Làng tôi nghèo �
 t cày lên s� i � á 
Anh v$i tôi hai ng�� i xa l
  
T% ph�� ng tr� i ch&ng h� n quen nhau 
Súng bên súng, �� u sát bên �� u 
� êm rét chung ch� n thành � ôi tri k�  

 
$� ng chí, 
Ru
 ng n�� ng anh g� i b� n thân cày 
Gian nhà không m"c k�  gió lung lay 
Gi� ng n�� c g� c � a nh�  ng�
 i � i lính 
Anh v� i tôi � ã t&ng c� n nóng l� nh 
S� t run ng�
 i v&ng trán �� t m�  hôi 

 
Áo anh rách vai qu� n tôi có vài m� nh vá 
Mi � ng c�
 i bu� t giá chân không giày 
Th�� ng nhau tay n� m l� y bàn tay 
$ êm nay r&ng hoang s�� ng mu� i 
$! ng c� nh bên nhau ch
  gi"c t� i 
$� u súng tr� ng treo. 

�

��
��������
��� �� ���� �� � �

���������	�
����
���������
������ ������������������ ��������������������������������������������������� � �
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���
�
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Ti � t 40+41+42: Giáo án s�  15- S�  ti � t 3-T� ng s�  bài � ã gi� ng 39 
Bài 17: GI� I THI  U V�  B6 NG TÍNH EXCEL 

So� n ngày     2   tháng  1          n� m 2009 
I. M � c tiêu: 

Ki� n th� c:   
�  Bi� t các tính n� ng chung c� a ch�� ng trình b� ng tính 
�  Hi� u ��� c ý ngh�a và phân bi� t các �� i t�� ng chính c� a màn hình Excel 
�  Bi� t khái ni� m v�  �� a ch' và ô tính 
K� n� ng:  
�  Kh� i �
 ng và k� t thúc Excel. 
�  Nh� p d�  li � u vào ô tính 

II. " n �� nh l� p. 
III. Bài m � i:  

 
TG N� I DUNG PH�
 NG PHÁP 

 
8’ 
 
 
 
 
 
 
 

7’ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7’ 
 
 
 
 

I. Gi � i Thi � u v�  Excel 
Là m
 t thành ph� n trong b
  
Microsoft  office  chuyên dùng ��  
x�  lý b� ng tính. 
 
II. Kh +i 0 ông Và Thoát KhGi 
Excel 
1/ Kh+i �� ng  

- Nh� n liên ti� p nút trái chu
 t 2 

l� n vào bi� u t�� ng  Microsoft 
Excel  trên màn hình . 

- Nh� n nút trái 1 l� n t� i t� i bi� u 
t�� ng Microsoft Excel  trên 
thanh office  

- Nh� n nút ph� i chu
 t  t� i bi� u 

t�� ng Microsoft Excel  ch	 n 
Open 

- T& Start\Program\ 
Microsoft Excel  
2/ Thoát khòi excel 

- Vào File\exit 
- Nh� n Alt+F4 
- Nh� n chu
 t t� i nút  �  góc 

trên bên ph� i 
·  Tr!� c khi thoát kh%i Excel 

c� n ph� i l � u ch�� ng trình l� i 
III .Màn Hình Excel 

Gv.B� ng tính  g� m nhi� u ô t� o thành t nhi� u 
dòng và  c
 t  
S�  d� ng ��  gi� i quy� t công vi� c tính toán t& 
�� n gi� n �� n ph! c t� p . 
 
 
 
 
Gv. V# và gi� i thi� u màn hình Excel . 
 
 
 

 
 
 
 

Thanh tiêu ��  Thanh Menu 
Thanh công 

c�  

Thanh Công Th! c Tên c� t 

Tên Dòng 

Thanh 
cu� n 
ngang 
Thanh 

Thanh ch� n b� ng tính 

Thanh tr
 ng thái 

V� trí con tr�  
Màn hình 
so
 n th� o 
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10’ 
 
 
 
 
 
 
 

8’ 

·  Ô ( Cells) 
·  Dòng (Rows) 
·  C
 t ( Colums) 
·  Trang ( workSheet) 

* $� a ch' ô 
$� a ch' t�� ng �� i : $� a ch'  có th�  
thay �� i < Tên c� t><Tên dòng> 

$� a ch' tuy� t �� i : $� a ch' không 
thay �� i trong b� t k1 tình hu� ng 
nào . 
$< Tên c� t>$<Tên dòng> 
$� a ch' h� n h� p: Là �� a ch'  c�  
�� nh c
 t ho"c dòng. 
$< Tên c� t><Tên dòng> 
< Tên c� t>$<Tên dòng> 

·  Di chuy� n ô  
Nh� n chu
 t vào ô mu� n �� n ho"c s�  
d� ng các phím m) i tên  . . 

 
Hs. Xác �� nh v� trí theo h�� ng d0n  . 
Gv. Gi� i thi� u v�  �� a ch' m
 t cách tr� c quan 
 
 A B C D 

1   C1  
2  $B$3   

 
M2i ô trong b� ng tính có m
 t �� a ch'  riêng . 
Khi chúng ta mu� ng truy c� p d�  li � u chung 
ta d� a trên �� a ch' ��  th� c hi� n . 

 IV. Thao tác trên t. p tin 
·  T� o t� p tin m� i 
 Vào File\New  (� ) ho"c Ctrl +N 
·  M�  T� p tin 
Vào File\Open ( Ctrl +O)H
 p tho� i 
Xu� t hi� n : 
Ch	 n t� p tin c� n m�  -Open . 
·  L� u t� p tin 
Vào File \ save ( Ctrl+S) h
 p tho� i 
xu� t hi� n t� i m� c File name gõ tên 
t� p tin vào và ch	 n  Save . 
Khi t� p tin � ã có tên n� u mu� n l� u 
thêm m
 t tên khác thì vào File\Save 
as 
T� i File name nh� p vào tên khác 
Save 

 

 V/ cách nh. p và ch8nh s) a d@ li � u 
1/ Cách nh� p d�  li � u 
$� a con tr% vào ô c� n nh� p b*ng 
cách nh� n chu
 t ho"c phím m) i tên 
2/ Ch'nh s� a 

Ch	 n ô c� n ch'nh s� a , ch	 n thanh 
công th! c ho"c nh� n F2 ho"c nh� n 
� úp chu
 t t� i ô � ó , 
Mu� n xóa d�  li � u ch' c� n ch	 n ô có 
d�  li � u c� n xóa và nh� n phím Delete 

 

 

 Th� c hành 
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1. Kh� i �
 ng Excel 
2. Làm quen v� i màn hình b� ng tính 
3. xác �� nh �� a ch'  
4. Nh� p d�  li � u cho t&ng ô 
5. L� u b� ng tính 

  
III. C � ng c�  : H�� ng d0n Hs n� m l� i 
c� u trúc bài h	 c b*ng cách quan sát hình 
� nhIV . D' n dò : Xem tr�� c bài thao tác 
trên b� ng tính trong giáo trình. 

$ ánh giá , nh� n xét rút kinh nghi� m c� a  giáo viên.................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 

Ti � t 43+44+45: Giáo án s�  16- S�  ti � t 3-T� ng s�  bài � ã gi� ng 42 
Bài 18: D
  LI  U TRÊN B6 NG TÍNH 

So� n ngày     10   tháng  1        n� m 2009 
I. M � c tiêu: 

Ki� n th� c:   
�  Bi� t các ki� u d�  li � u có th�  tính toán v� i Excel 
K� n� ng:  
�  Phân bi� t li � u d�  li � u trên trang tính 
�  Thành th� o các thao tác di chuy� n và ch	 n �� i t�� ng trên b� ng tính. 

II. " n �� nh l� p. 
III. Bài m � i:  
TG N� I DUNG PH�
 NG PHÁP 

 1. Ch� n Vùng Cho B� ng Tính 
·  Ch	 n c�  b� ng tính 
Nh� n t� i ô giao � i� m gi� a thanh tiêu ��    ( dòng , 
c
 t ) ho"c CTRL+A  
 
·  Ch	 n 1 dòng ho"c 1 c
 t 
 Nh� n t� i thanh tiêu ��  ( dòng , c
 t ) 
·  Ch	 n nhi� u dòng , nhi� u c
 t 
Nh� n và di chuy n chu
 t t� i thanh tiêu ��  
dòng(c
 t) 
·  Ch	 n nh� ng ô �! ng li� n nhau  
Nh� n và di chuy� n chu
 t trên kh� i mu� n ch	 n 
ho"c nh� n gi�  Shift + các phím m) i tên ��  ch	 n . 
·  Ch	 n các ô không �! ng li� n nhau 
Nh� n gi�   phím Ctrl và thao tác chu
 t. 

V# hình mô t�   
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 2/ Ki#u d@ li � u 
Trong 1 ô ch' có th�  ch! a 1 ki� u d�  li � u  
Ki � u d�  li � u ph�  thu
 c vào kí t�  �� u trong ô  
a/ Ki� u s�   Hi� n th� �  bên ph� i ô 

- S�  nguyên, s�  th� c ( Number) 
- Ti� n t� ( Currency) 
- Th
 i gian ( Time) 
- Ngày tháng ( Date) 

 Ki� u ngày tháng : D� u ng� n cách là (-) ho"c d� u 
(/) , Hi� n th� bên ph� i ô 
 
b/ Ki� u chu2i Hi n th� bên trái ô 
Chú ý  :  
* Khi nh� p s�  n� u m� n Excel hi� u là chu2i 
chúng ta nh� p vào d� u (‘) �  tr�� c . 
* Qui �� nh ki� u d�  li � u s�  trong h�  th� ng 
Vào Start/setting/control panel/regional and 
language option HTXH ch	 n customze HTXH 
ch	 n ki� u d�  li � u c� n thay �� i ( Number, 
Currency, Date, Time) Apply-Ok 
c/ Ki� u công th! c : D�  li � u là các phép toán hay 
các hàm . Mu� n nh� p d�  li � u ki� u công th! c ph� i 

nh� p d� u (=). 

 
 
 A B C D 
1  Con mèo   
2 123456 22/12/2004   
3 22314 123456   
4 =A2+A3    

 
 
 
 
GV Trong khi nh� p li� u th�
 ng x� y 
ra các tr�
 ng h� p sau � ây  

 A B C D 
1     
2  ##########

# 
  

3  Xin chào quí v�  
4     

Do �
  dài c� a d�  li � u nhi� u h� n �
  
r
 ng c� a ô . 
C� n thay �� i �
  r
 ng c� a c
 t cho phù 

h� p. 
 Th� c hành 

HBCNG D5 N MD $E U 

 Kh� i �
 ng máy 

Có th�  chia nhóm ho"c 1 HS 1 máy 
6 n �� nh ch�  ng� i 
Kh� i �
 ng máy 
M�  ch�� ng trình Excel 
Quan sát, xác �� nh v� trí, thành ph� n trên màn 
hình. 

HBCNG D5 N THBF NG XUYÊN 

 

- Xác �� nh vùng d�  li � u theo m0u. 
- Thao tác trên b� ng tính 
 

- Xác �� nh vùng d�  li � u t& A1 �� n K9 
- Nh� p vào s�  1, 2 
- Thao tác v� i chu
 t 
- Ch	 n v� ng b� ng tính: Kéo th�  chu
 t 
- G
 p, tách ô: Merge cell 
- Chèn thêm c
 t (Columns), dòng(Rows), 

HBCNG D5 N K@T THÚC 

 

- T� t máy - Thoát kh%i các ch�� ng trình � ang hi� n 
hành, n� u ch� a l� u thì c� p ph� i l � u tr�� c 
khi t� t máy. 

- M2i Hs ng� i máy nào thì ph� i Shut down 
máy � ó. 

 

Ô công 
th! c 
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Ti � t 46+47+48: Giáo án s�  17- S�  ti � t 3-T� ng s�  bài � ã gi� ng 45 
Bài 19: L2 P CÔNG TH� C TÍNH TOÁN 

So� n ngày    15   tháng  1          n� m 2009 
I. M � c tiêu: 

Ki� n th� c:   
�  Hi� u ��� c khái ni� m, vai trò c� a công th! c trong excel 
�  Bi� t cách nh� p công th! c vào ô tính 
K� n� ng:  
�  Nh� p và s�  d� ng công th! c trên trang tính. 

II. " n �� nh l� p. 
III. Bài m � i:  
TG N� I DUNG PH�
 NG PHÁP 

 I. Công th� c 
B� t �� u b*ng d� u (=)  

D�  li � u nh� p vào là các con s�  , �� a ch'  ô , vùng 
ho"c ngày tháng , n� u d� ng chu2i thì ph� i �" t 
trong d� u nháy � ôi “” 
II.  Cách l. p công th� c 
Có th�  gõ �� a ch' ô vào công th! c  
Hay dùng con tr% chu
 t nháp ch	 n ô , vùng  s# t�  
�
 ng nh� p �� a ch' . 
* Sao chép công th! c : $� a con tr% �� n góc d�� i 
bên ph� i ô công th! c khi con tr% xu� t hi� n +  
Doubl click  
Các phép toán thông th�
 ng : =,-,*, / 
 
III.  M� t s�  lBi th�� ng g' p khi l . p công th� c 

 
#Div /0!  
#Num! 
#Ref!  
#Value! 

    #Name! 
 

Công  th! c là s�  k� t h� p gi� a các 
hàm, các phép toán . 
 A B C D 
1     
2 4 7 8 =A2+B2+C2 
3 5 8 9  
4     

 
 
 
 
 
 
 
 
-Trong ch�� ng trình có phép tóan 
chia cho 0 
-Các con s�  không h� p lí  
-Có tham chi� u �� n nh� ng ô không 
t� n t� i ho"c � ã b� xóa 
-Trong ch�� ng trình dùng sai ki� u d�  
li � u 
-S�  d� ng tên ô , vùng không h� p lí 

 Th� c hành: 
CÁC PHÉP TOÁN S�  H� C 

x y (x+y)*2 x2+y2+2*x*y x/y 3*y 
9 5         

125 48         
32 18         
29 12         

      
Dùng các phép toán s�  h� c ��  tính các giá tr� cho các ô tr� ng ?  

Ô CÔNG 
TH8 C 
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HBCNG D5 N MD $E U 

1 Kh� i �
 ng máy 

Có th�  chia nhóm ho"c 1 HS 1 máy 
6 n �� nh ch�  ng� i 
Kh� i �
 ng máy 
M�  ch�� ng trình Excel 

HBCNG D5 N THBF NG XUYÊN 

2 

- Nh� p d�  li � u cho b� ng tính 
- Thao tác �� nh d� ng d�  li � u và �� nh d� ng 

b� ng tính 
- L� p công th! c tính toán �� n gi� n 
-  

- Nh� p d�  li � u theo m0u 
- Khi nh� p d�  li � u mu� n xu� ng dòng trên ô 

thì ph� i nh� n Alt+Enter 
- Xác �� nh ki� u d�  li � u là chu2i hay s�  theo 

qui �� nh ��  nh� p cho � úng 
- Ch'nh s� a nh� p sai. 
- Tính toán theo công th! c 
- M2i bài t� p ��� c nh� p trên 1 Sheet 

L� u bài t� p v� i tên bài th� c hành s�  3 trong 
th�  m� c tên HS 

HBCNG D5 N K@T THÚC 

3 

- T� t máy - Thoát kh%i các ch�� ng trình � ang hi� n 
hành, n� u ch� a l� u thì c� p ph� i l � u tr�� c 
khi t� t máy. 

- M2i Hs ng� i máy nào thì ph� i Shut down 
máy � ó. 

 
VI. C� ng c�  /�0��&�%���
��!�$,�����
�����������
�12�$"�"��!�$,� ��
(	��
�$,��"�,������
�
�
(������������
��
(���&(�	����0��&�%����3�
�4�)��5 �

 

 
Ti � t 49+50+51: Giáo án s�  18- S�  ti � t 3-T� ng s�  bài � ã gi� ng 48 

Bài 20: SD D! NG HÀM 
So� n ngày    17   tháng    1    n� m 2009 

I. M � c tiêu: 
Ki� n th� c:   
�  Hi� u ��� c khái ni� m, vai trò c� a hàm trong excel 
�  Bi� t cú pháp c� a hàm và cách nh� p hàm vào trang tính 
K� n� ng:  
�  Nh� p và s�  d� ng hàm �� n gi� n trên trang tính. 

II. " n �� nh l� p. 
III. Bài m � i:  

 
TG N� I DUNG PH�
 NG PHÁP 

 I. Nh. p hàm cho b� ng tính 

Cách 1: Nh. p hàm tH bàn phím 

=Tên ham(danh sách các �� i s� ) 

Cách 2: 
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1. $" t con tr% so� n th� o t� i v� trí c� n nh� p 
hàm. 

��  Nh� n vào nút bi� u t�� ng c� a các hàm  fx , 
ho"c dùng b� ng ch	 n Insert / Function.�

��  Trong h
 p tho� i Paste Function, ti� n hành 
xây d� ng hàm nh�  sau:�

Ch	 n nhóm hàm c� n th� c hi� n trên khung 
Funtion Category�

Ch	 n tên hàm c� n th� c hi� n trên khung 
Funtion Name, nh� n OK�

M
 t h
 p �� i tho� i s# hi� n th� ��  h�� ng d0n 
nh� p các �� i s�  tu1 thu
 c vào ch! c n� ng c� a 
hàm.  Nh� p các �� i s�  c� n thi� t, ch	 n nút OK ��  
k� t thúc.  

II. M � t s�  hàm th�� ng dùng 
1. Nhóm hàm th� i gian 
=Date(yyyy,mm,dd) : Cho ra ngày tháng n� m . 
=Day(dd/mm/yyyy): Cho ra ngày trong tháng 
=Month(dd/mm/yyyy): 
=Year(dd/mm/yyyy): 
=Weekday(dd/mm/yyyy): cho ra th!  trong tu� n 
(1:CN,. . . . , 7:th!  7) 
=Time(hh,mm,ss): Cho th
 i gian 
2. Nhóm hàm toán h� c 
=Round(x,n): làm tròn x �� n n ch�  s�  
=Int(x): l� p ph� n nguyên không v�� t quá x 
=Mod(s�  b� chia, s�  chia) : Chia l� y d� . 
=Sumif(vùng, � i� u ki� n, vùng tính t� ng): Tính 
t� ng trên vùng d�  li � u  th%a � i� u ki� n. 
=Countif(vùng, � i� u ki� n): �� m các ô giá tr� trên 
vùng d�  li � u  th%a � i� u ki� n. 
3. Nhóm hàm th� ng kê 
=Sum(gt1, gt2, gt3,. . .) 
=Max(gt1, gt2, gt3,. . .) 
=Min(gt1, gt2, gt3,. . .) 
=Average(gt1, gt2, gt3,. . .) 
=Count(vùng d�  li � u): $� m nh� ng ô trên vùng 
d�  li � u là s� . 
=Counta(Vùng d�  li � u): $� m nh� ng ô trên vùng 
d�  li � u k�  c�  chu2i và kí t�  tr� ng. 
=Rank(giá tr�, danh sách): Th� ng kê v� th!  các 
giá tr� trong danh sách. 
4.  Nhóm hàm x)  lý chuBi 
= Left(chu2i, s�  kí t� ) 

 
 

Ch	 n nhóm hàm 

 
 
Nh� p vào các tham bi� n (các �� i s� ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
=round(345.677,1)  cho ra  345.68 
=Round(345.678,-2) cho ra 300 
$� m xem có bao nhiêu ng�
 i nam 
Tính t� ng các giá tr� c� a nh� ng 
ng�
 i n�   trên c
 t D 
 A B C D E 

1 23 45 3 17 Nam 

2 19 12 5 19 nu 
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= Right(chu2i, s�  kí t� ) 
=Mid(chu2i, v� trí, s�  kí t� ) 
=Upper(chu2i) 
=Lower(chu2i) 
=Propper(chu2i) 
=Trim(chu2i) 
=Value(chu2i s� ): chuy� n chu2i s�  sang s� . 

=Len(chuBi) 

3 21 14 5 46 nam 

4 22 36 6 6 nam 

5 27 17 24 4 nu 

=Countif(E1:E5,”Nam”) 
=Sumif(E1:E5,”nu”,D1:D5) 

 

 Th� c hành 
 

(
*���
�����+���,�����)
��-����).���	
���������
����� ���(�
��
�678� 9�:;<=� >?@>� >?@?� >?@A� >?@B� >?@C� >?@D� >?/A� >?=>� >?=?� >?=A� >?=B�

6�� � � � � � � � � � � �?� EE� � � � � � � � � � � �
6�� � � � � � � � � � � �A� EE� � � � � � � � � � � �
6�� � � � � � � � � � � �B� EE� � � � � � � � � � � �
6�� � � � � � � � � � � �C� EE� � � � � � � � � � � �
6�� � � � � � � � � � � �D� EE� � � � � � � � � � � �
6�� � � � � � � � � � � �F� EE� � � � � � � � � � � �

 G1H:��I7J� � � � � � � � � � � �
��HEK� G1H:� � � � � � � � � � � �
#���
 !  � � � � � � � � � � �

  
1. Nh� p d�  li � u cho b� ng tính 
2. Tính � i� m t� ng 

Th� c hành ki� m tra 1 ti� t 

�@LM�/@NEK��OE6��G1PE�Q6@8=6�R@<E�

��� � ��!�� �

����
����
��
���
,����

��
���,��
��
���

���
������
���

���
,���
��

�

��
����
������

S>� EK;T1UE�#@VE��@JG� ??W>>W?SSC� >XWS?W?SSD� Y� Y� Y� �

S?� �1���I�<EK��ZE6� >CWSAW?SSF� ?>WSCW?SSF� �� �� �� �

SA� �I@PE��61[��G1PE� SCWSFW?SSD� >XW>?W?SSD� �� �� �� �

SB�  @\EK�#@VE���LG� ?DW>SW?SSC� ?CWS>W?SSD� �� �� �� �

SC� �1��67];�E6@�E� ??W>>W?SSC� ?DW>?W?SSC� �� �� �� �

SD� 6�@JEK��61[�EK6^@� >CWSAW?SSF� SBWSFW?SSF� �� �� �� �

SF� �7_EK��6`��1U� SCWSFW?SSD� >CWSFW?SSD� �� �� �� �

SX� /;JG�:GE6��IO� ?DW>SW?SSC� ?XW>SW?SSC� �� �� �� �

Sa� 6�@JEK�=6@8E6��OE� ??W>>W?SSC� >?WSAW?SSD� �� �� �� �

>S� �7_EK�#@VE��6G1LE� >CWSAW?SSF� >FWSBW?SSF� �� �� �� �

1. Nh� p d�  li � u cho b� ng tính 
2. Tính s�  ngày �  
3. Tính s�  tu� n 
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4. Nh� p vào �� n giá 
5. Tính thành ti� n. 

$ ánh giá , nh� n xét rút kinh nghi� m c� a  giáo viên.................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 

 
Ti � t 52+53+54: Giáo án s�  19- S�  ti � t 3-T� ng s�  bài � ã gi� ng 51 

Bài 21: THAO TÁC V � I D
  LI  U TRÊN B6 NG TÍNH 
So� n ngày    22   tháng    1    n� m 2009 

I. M � c tiêu: 
Ki� n th� c:   
�  Bi� t các thao tác ch'nh s� a, sao chép và di chuy� n d�  li � u trên trang tính 
K� n� ng:  

Th� c hi� n các thao tác sao chép và di chuy� n d�  li � u 
III. Bài m � i:  

 
TG N� I DUNG PH�
 NG PHÁP 
 1. Sao chép, di chuy#n , xoá d@ li � u 

·  sao chép 
- Ch	 n vùng d�  li � u c� n sao chép  
- Nh� n ph� i chu
 t \ Copy 
- $� a con tr% �� n v� trí m� i  
- Nh� n ph� i chu
 t \ Paste  

·  xoá 
- Ch	 n vùng d�  li � u c� n xoá  
- Nh� n ph� i chu
 t \ Delete 

·  Di chuy� n 
- Ch	 n vùng d�  li � u c� n di chuy� n  
- Nh� n ph� i chu
 t \ cut 
- $� a con tr% �� n v� trí m� i  

Nh� n ph� i chu
 t \ Paste 
 
 
 
 
2. Sao chéo công th� c 
$� a con tr% �� n góc d�� i bên ph� i ô công 
th! c, gi�  chu
 t và di chuy� n cho �� n h� t v� trí 
c� n tính. Ho"c nháy � úp chu
 t t� i ô công 
th! c. 

  
Menu edit 

 
Các nút l� nh trên thanh  công c�  
Standar 

 
 

 Th� c hành: 
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1. M�  trang b� ng tính � ã có 
2. Tính giá tr� c� a ô tính b*ng cách s�  d� ng � úng �� a ch'  
3. L� u b� ng tính 

R�� � 6�<�#@J��1�E� RGE6� #@VE� R7N�  `@� �GE� �/� # G TH8  

>� EK;T1UE���6`�/O=6�=6G� C�D� X�>� C�C� X�A� F� � �

?�  GE6��6@JE6�=6G1[E� F� ?�A� D�>� F�?� F�?� � �

A� 6;TJE6��I@PE�9@E6� F�?� D�F� D�?� C�B� B�A� � �

B� �1���6`�9@E6� B�A� C� B�A� C�C� C�D� � �

C� 6;TJE6��6`�9;T1�E� C�D� B�D� X�>� F� D�D� � �

D� =@8G��I;JEK�97_EK� D�D� F�?� ?�A� F�?� D�D� � �

F� 6�P�#@VE�97_EK� F�F� B�D� D�F� B�A� F�D� � �

X� �1��#@VE�97_EK� D�>� F�>� C� C�D� C�B� � �

a� M6@E��6`� �PEK� F�D� D�D� B�D� D�D� A�X� � �

>S� EK;T1UE�#@VE� 78=� F� F�?� F�?� C�B� D�C� � � 
 
$ ánh giá , nh� n xét rút kinh nghi� m c� a  giáo viên.................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
 

 
Ti � t 55+56+57: Giáo án s�  19- S�  ti � t 3-T� ng s�  bài � ã gi� ng 54 

Bài 22: NH2 P-TÌM VÀ THAY TH �  NHANH D
  LI  U 
So� n ngày    26   tháng    1    n� m 2009 

I. M � c tiêu: 
Ki� n th� c:   
�  Bi� t s�  d� ng tính n� ng tìm và thay th�  
K� n� ng:  
�  S�  d� ngthành th� o tính n� ng tìm và thay th�  

II.  Bài m� i: 
TG N� I DUNG PH�
 NG PHÁP 
 1. Tìm ki � m và thay th�  

Vào Edit ch	 n Find  (replace) 
H
 p tho� i xu� t hi� n: 
Có 2 thH:  

- ThH Find là tìm ki� m: t� i Find what: nh� p 
vào d�  li � u c� n tìm. R� i nh� n nút Next n� u 
mu� n tìm t&ng t& ho"c nh� n nút find all n� u 
mu� n tìm t� t c�  các t&. 
- ThH replace là thay th� : Nh� p vào Find 
What t& c� n thay và nh� p vào replace with t& 
��� c thay b*ng sau � ó nh� n vào nút Replace 

Trong khi th� c hi� n trên b� ng tính 
chúng ta có th�   tìm ki� m (Find) thay 
th�  (replace) 1 kí t� , 1 t& hay 1 c� m 
t& nào � ó 
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��  thay t&ng t& ho"c nh� n vào replace all ��  
thay t� t c� . 
- Ch	 n Close ��  k� t thúc. 
 
2. Ch� c n� ng gõ t- t 
 Vào Tool chon Autocorect option. .  h
 p 
tho� i xu� t hi� n 
T� i Replace : Gõ vào c� m t& ��� c vi� t t� t  
b*ng và t� i with gõ c� m t& c� n thay b*ng 
Nh� n OK. 
 

 
 
 
 
Trong khi nh� p d�  li � u có nhi� u c� m 
t& gi� ng nhau mu� n th� c hi� n gõ 
nhanh chúng ta th�
 ng �" t ch�  �
  gõ 
t� t: 
VD: 
Replace: CH 

With: C< NG HÒA XÃ H< I CH=  
NGH>A VI ?T NAM 

 Th� c hành 
1. M�  m
 t trang tính � ã có 
2. th� c hi� n các thao tác tim ki� m, thay th�  trên trang tính 
3. Th� c hi� n ch! c n� ng gõ t� t. 

$ ánh giá , nh� n xét rút kinh nghi� m c� a  giáo viên.................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
 

Ti � t 58+59+60: Giáo án s�  20- S�  ti � t 3-T� ng s�  bài � ã gi� ng 57 
Bài 23: TRÌNH BÀY TRANG TÍNH 

So� n ngày    26   tháng    1    n� m 2009 
I. M � c tiêu: 

Ki� n th� c:   
�  Bi� t � i� u ch'nh hàng, c
 t và �� nh d� ng d�  li � u trên trang tính 
�  Bi� t các tháo tác chèn, xóa hàng, c
 t trên trang tính 
�  Bi� t k# khung, tô màu cho ô, g
 p, tách ô 
K� n� ng:  
�  Th� c hi� n thành th� o ki� n th! c � ã h	 c trên máy 

II.  Bài m� i: 
 

TG PH�
 NG PHÁP N� I DUNG 
 1. 0� nh d� ng b� ng tính 

·  Thay �� i ��  r � ng c� t ( Columns width) 

- Ch	 n c
 t c� n thay �� i �
  r
 ng  

- Vào Format \ Columns \width h
 p tho� i 
xu� t hi� n ,  

- t� i Column width nh� p vào �
  r
 ng c� n thay 
�� i  . OK. 

* Ngoài ra có th�  thay �� i tr� c ti� p b*ng cách 
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nh� n � úp chu
 t t� i c� nh bên ph� i c� a têu ��   c
 t 
ho"c nh� n gi�  chu
 t và di chuy� n. 

·  Thay �� i chi#u cao dòng ( rows height) 

Ch	 n c
 t c� n thay �� i �
  r
 ng : Vào Format \ 
rows \height h
 p tho� i xu� t hi� n , t� i rows 
height nh� p vào chi� u cao  c� n thay �� i  . OK 

·  N� i và tách ô 
- N� i : Ch	 n nh� ng ô c� n n� i  vào 
format\Cell\Aligenment \Merge cells 

Ho"c ch	 n nút merge cells trên thanh công c�  . 
- Tách : ch'  tách ô � ã n� i 

Ch	 n ô c� n tách  vào format\Cell\Aligenment \ 
b% d� u ch	 n t� i Merge cells 

·  Chèn , xoá dòng(c� t) 
�   Xoá dòng(c
 t) 

- Ch	 n dòng (c
 t) c� n xoá  
- Nh� n nút ph� i chu
 t ch	 n Delete 

�  Chèn  dòng(c
 t) 
- Ch	 n v� trí c� n  chèn d�� i(dòng c� n chèn 

),bên ph� i (c
 t c� n chèn) 
Nh� n nút ph� i chu
 t ch	 n Insert 
 
III/ 0� nh d� ng font 

- Ch	 n vùng c� n �� nh d� ng 
- Vào Format\Cells h
 p tho� i xu� t hi� n : 

Ý ngh�a các y� u t�  trong Format Cells: 
ThI  Number:  $� nh d� ng các ki� u d�  li � u 
chu� n: s� , ngày, tháng,  ti� n t� ,  ph� n tr� m, 
phân s� .. 
ThI  Alignement:  Cho phép c� n ch'nh v� trí , 
h�� ng vi� t trong m
 t ô, theo chi� u ngang hay 
chi� u �! ng. th� m chí chéo góc v� i góc nghiêng 
tu1 ý. 
ThI  Font: Cho phép �� nh d� ng các xâu kí t� , 
hoàn toàn gi� ng nh�  trong b
  so� n th� o 
Winword.  
ThI  Border:  Cho phép � n �� nh các ki� u kH 
khung cho m
 t ô, m
 t vùng ô. 
ThI  Pattern:  Cho phép tô màu n� n các ô 
ThI  Protection:  Cho phép b� o v�  d�  li � u 
trong m
 t ô, m
 t vùng ô b*ng cách � n � i ho"c 
khoá không cho thâm nh� p.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
H
 p tho� i Format cell 
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       Font : 
       Font style : 
       Size : 
      Color :  
Underline : $�
 ng g� ch d�� i  
Effects: g� ch b% ( strikethrough) 
Ch' s�  trên (superscript), Ch' s�  d�� i ( 
subscript) 
Ch	 n ch! c n� ng �� nh d� ng . OK 
VI/ KJ khung tô n� n 
-  Ch	 n vùng c� n �� nh d� ng 
- Vào Format\Cells h
 p tho� i xu� t hi� n . 
- Ch	 n thH Border k# khung . 
Ch	 n ��
 i kH, ch	 n màu cho ��
 ng 
kH OK 
- Ch	 n thH Parttem tô n� n 
Ch	 n màu n� n Ch	 n  OK . 
V/ 0� nh d� ng s�  
- Ch	 n vùng c� n �� nh d� ng 
- Vào Format\Cells h
 p tho� i xu� t hi� n . 
- Ch	 n thH number . 
- Ch	 n Ki� u s�  ( Number, currentcy, time,date 

) c� n �� nh d� ng . 
- Ch	 n  OK . 
N� u c� n m
 t thay �� i khác thì ch	 n Custom 
Ch	 n ki� u �� nh d� ng Ok 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ThH kH khung ( Border) 

 
ThH tô n� n ( Parttem) 

 
ThH Number 

 
$ ánh giá , nh� n xét rút kinh nghi� m c� a  giáo viên.................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
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Ti � t 61+62+63: Giáo án s�  21- S�  ti � t 3-T� ng s�  bài � ã gi� ng 60 
Bài 24: TH3 C HÀNH 

So� n ngày    05   tháng    2   n� m 2009 
I. M � c tiêu: 

Ki� n th� c:   
�  Áp d� ng lý thuy� t th�  hành trên máy 
K� n� ng:  
�  S�  d� ng thành th� o các thao tác trình bày trang tính 

II.  Bài m� i: 
Tg N� I DUNG H�� NG DKN PH�
 NG PHÁP T"  CH� C TH3 C HI  N 

HBCNG D5 N MD $E U 

 Kh� i �
 ng máy 

Có th�  chia nhóm ho"c 1 HS 1 máy 
6 n �� nh ch�  ng� i 
Kh� i �
 ng máy 
M�  ch�� ng trình Excel 

 

 

- Nh� p d�  li � u cho b� ng tính 
- Thao tác �� nh d� ng d�  li � u và �� nh d� ng 

bãng tính 
- K# khung, tô n� n cho b� ng tính 
 

- Nh� p d�  li � u theo m0u 
- Khi nh� p d�  li � u mu� n xu� ng dòng trên ô thì 

ph� i nh� n Alt+Enter 
- Xác �� nh ki� u d�  li � u là chu2i hay s�  theo 

qui �� nh ��  nh� p cho � úng 
- Ch'nh s� a nh� p sai. 
- M2i bài t� p ��� c nh� p trên 1 Sheet 
- K# khung, tô n� n cho b� ng tính 
- Thay �� i �
  rông c
 t cho phù h� p 
- $� nh d� ng d�  li � u. 
- $� nh d� ng c
 t thành ti� n �  b� ng 1 có �� n v� 

ti� n t�  là “�� ng” 
- L� u bài t� p v� i tên bài th� c hành s�  2 trong 

th�  m� c tên HS 
 

HBCNG D5 N K@T THÚC 

 

- T� t máy - Thoát kh%i các ch�� ng trình � ang hi� n hành, 
n� u ch� a l� u thì c� p ph� i l � u tr�� c khi t� t 
máy. 

- M2i Hs ng� i máy nào thì ph� i Shut down 
máy � ó. 

 
$ ánh giá , nh� n xét rút kinh nghi� m c� a  giáo viên.................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 

Ti � t 64+65+66: Giáo án s�  22- S�  ti � t 3-T� ng s�  bài � ã gi� ng 63 
Bài 25: B*  TRÍ D
  LI  U TRÊN TRANG TÍNH   

So� n ngày    12   tháng    2   n� m 2009 
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I. M � c tiêu: 
Ki� n th� c:   

�  Bi� t �� t IJ.KL�.l
 i câu -%i tr�� c khi l� p trang KMnh; 
K� n� ng: 

�  L� p ��� c trang KMnh d� a trên NOc k� t PQ�.phân KMch. 
III.  Bài m� i:      
 
TG N� I DUNG H�� NG DKN PH�
 NG PHÁP T"  CH� C TH3 C HI  N 
 BR TRÍ DS LI?U TRÊN TRANG TÍNH 

 

- Yêu c� u NOc T-Um nghiên c! u VJi KWOn 1.
IJ.KL�.l
 i NOc câu -%i sau: 
1. X� c tiêu l� p trang KMnh? 
2. D�. li � u nh� p IJ o YJ.Z[? 
3. C� n KMnh KWOn Z[? \J. s�. ]� ng công th! c 
TJo? 
4. B�.KLM.d�. li � u nh�  th�.TJo cho t� t?  
- Nh� n ̂ _t, ch� t `.IJ. b�. sung. 
- - L� u ̀ . v� i -	 c sinh � ây YJ.nh� ng v� n ��.

c� n a-� i KL�.l
 i tr�� c khi l� p trang KMnh. 

- Nghiên c! u bJi KWOn IJ. KL�.l
 i NOc câu -%i 
thông qua �� i di� n N�a T-Um c[ nh. 
 
 
-.d-Um.e-Oc nh� n ̂ _t IJ. b�. sung. 
 
 
- Ghi nh� n ki� n th! c. 
Hi� u ̀ .TZ-�a N�a vi� c phân KMch bJi KWOn. 

 

- Yêu c� u NOc T-Um nghiên c! u VJi KWOn 2.
IJ.KL�.l
 i Y�i 4 câu -%i trên. 
1. X� c tiêu l� p trang KMnh? 
2. D�. li � u nh� p IJ o YJ.Z[? 
3. C� n KMnh KWOn Z[? \J. s�. ]� ng công th! c 
TJo? 
4. B�.KLM.d�. li � u nh�  th�.TJo cho t� t?  
- L� u ̀ .IJ. phân KMch v�.NOc ph�� ng On KL[nh 
bJy trang KMnh sau khi NOc T-Um KL[nh bJy. 
$ ây YJ.v� n ��. m� u ch� t N�a bJi -	 c. 

Th� y ��� c s�. m�. r
 ng so v� i bJi KWOn 1. 
-.fL�. l
 i ��� c: 
+ '� c tiêu:. dZWJi vi � c KMnh doanh s�. IJ. hoa 
h� ng Ngn KMnh ti� n th�� ng IJ. t� ng thu. 
+ D�( li � u cho tr�$ c: f'. l�. hoa h� ng 5,8%, ti� n 
th�� ng 50$ cho m2i � i� m, ZhO. bOn IJ. s�. � i� m 
th�� ng �� i v� i t&ng YW�i ph� n m� m. 
+ D�( li � u nh#p )*( thay �� i th�� ng xuyên: S�.
l�� ng ph� n m� m bOn ��� c. 
+ D�( li � u c� n +,nh: Doanh s� , ti� n hoa h� ng, 
ti� n th�� ng, t� ng doanh thu, s�. � i� m �� t ��� c 
�� i v� i m2i YW�i ph� n m� m, t� ng s�. � i� m �� t 
��� c. 
+ Công th! c c� n s�(-� ng ��(+,nh +./ n. 
+ 012nh 3*y: Nêu NOc ph�� ng On KL[nh bJy. 
-. i	 c sinh bi� t ��� c NOch KL[nh bJy trang KMnh 
IJ.`.TZ-� a N�a TU. 

 

Th� c hành 
·  GV yêu c� u HS s�  d� ng các ki� n th! c � ã h	 c ��  hoàn thành trình t�  các yêu c� u 

mà các bài th� c hành � ã nêu. 
·  Trong quá trình h	 c sinh th� c hành trên máy, giáo viên quan sát và h�� ng d0n, gi� i 

� áp nh� ng th� c m� c c� a h	 c sinh - h�� ng d0n h	 c sinh th� c hi� n các thao tác khó. 
 

$ ánh giá , nh� n xét rút kinh nghi� m c� a  giáo viên  
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
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Ti � t 67+68+69: Giáo án s�  23- S�  ti � t 3-T� ng s�  bài � ã gi� ng 66 
Bài 26: SD D! NG HÀM LOGIC  

So� n ngày    21   tháng    2   n� m 2009 
 

I. M � c tiêu: 
Ki� n th� c:   

�  Hi� u m� c � ích s�  d� ng và cách nh� p hàm logic ph�  bi� n 
K� n� ng: 

�  Th� c hi� n các tính toán và � i� u ki� n v� i hàm logic 
II. Bài m � i:      

 
TG N� I DUNG PH�
 NG PHÁP 
 Hàm IF: 

 N� u bi� u th! c � i� u ki� n � úng thì hàm 
nh� n giá tr� khi � úng, n� u không s# nh� n giá tr� 
khi sai. 
Cú pháp:  =IF�Bi� u th! c � i� u ki� n, gía tr� khi 
� úng,  gía tr� khi sai). 
Bi� u th! c � i� u ki� n là bi� u th! c logic b� t kì, 
nh� n giá tr� � úng ho"c sai.  
Ví d� : =IF�E4>=4.75, � trocap��� khong� ). V� i 
b� c l�� ng l� n h� n ho"c b*ng 4,75 thì ��� c 
h�� ng ph�  c� p, còn ng�� c l� i không ��� c 
h�� ng ch�  �
  ph�  c� p 
Hàm AND: 
 Tr�  v�  TRUE n� u t� t c�  các bi� u th! c 
logic trong danh sách các �� i s�  c� a hàm �� u là 
TRUE; tr�  v�  FALSE n� u có ít nh� t m
 t �� i s�  
là FALSE. 
Cú pháp: AND(logical 1,logical 2, ...) 
Logical1, logical2, ...   là 1 t� i 30 � i� u ki� n 
logic.  
* Ghi chú 
Các �� i s�  ph� i có giá tr� logic ho"c ph� i là các 
m� ng hay tham chi� u ch! a giá tr� logic  
N� u m
 t �� i s�  là m� ng hay tham chi� u ch! a 
v� n b� n ho"c các ô r2ng thì nh� ng giá tr� này b� 
b% qua.  
N� u vùng ��� c ch'  �� nh không ch! a giá tr� 
logic nào thì hàm tr�  v�  l2i #VALUE!. 
Ví d� :    AND(2*3=6,3*3=9,6+9=15)  
b?ng TRUE 
            AND(2*3=5,3*3=9,6+9=15)  
b?ng FALSE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vd:  
=if(DTB>=5, “lenlop”,”khong len 
lop”) 
 
 
 
 
 
 
 

 A B C D E 
1 LT TH TB KQ Gchú 
2 8 7 7.3   
3 5 5 5.0   
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N� u vùng A1:C3 có ch! a nh� ng giá tr� TRUE 
thì AND(A1:C3)  b*ng TRUE 
N� u vùng A1:C3 có ch! a m
 t giá tr� FALSE, 
các giá tr� khác là TRUE thì AND(A1:C3)  
b*ng FALSE  
Hàm  OR: 
Hàm s# tr�  v�  k� t qu�  là TRUE n� u có ít nh� t 
m
 t bi� u th! c Logic trong danh sách các �� i s�  
c� a hàm �� u có giá tr� là TRUE. 
Hàm s# tr�  v�  k� t qu�  là FALSE n� u m	 i bi� u 
th! c Logic trong danh sách các �� i s�  c� a hàm 
có giá tr� là FALSE. 
Cú pháp: OR(Logical 1, Logical 2,. . .) 
* Ghi chú: 
Các �� i s�  ph� i là giá tr� logic ho"c m
 t m� ng 
ho"c m
 t tham chi� u có ch! a các giá tr� logic. 
N� u m
 t �� i s�  là m
 t m� ng ho"c m
 t tham 
chi� u có ch! a m
 t chu2i kí t� , s�  ho"c kà ô 
r2ng, các giá tr� � ó ��� c b% qua. 
N� u kho� ng cách ��� c ch' �� nh không có giá 
tr� logic nào, hàm s# tr�  v�  giá tr� l2i #VALUE! 
Ta có th�  s�  d� ng m
 t công th! c m� ng OK ��  
ki� m tra m
 t giá tr� n*m trong m
 t m� ng. $�  
nh� p m
 t coong th! c OR nh�  là m
 t m� ng, ta 
nh� n t�  h� p phím Ctrl + Shift. 
N� u vùng A1:C3 có ch! a m
 t giá tr� FALSE, 
các giá tr� khác là TRUE thì OR(A1:C3)  b*ng 
TRUE. 
 

4 8 8 8.0   
5 2 5 40   

 
N� u TB>=5 và không có môn nào <5 
thì KQ là “$� u”, còn l� i là “H%ng” 
=If(and(C2>=5, A2>=5, B2>=5), 
“$� u”,”H %ng”) 
Ho"c 
=If(and(C2>=5, min(A2:B2)>=5), 
“$� u”,”H %ng”) 
 
Ví d� : 
 OR(2*3=6,3*3=9,6+9=15)  
b*ng TRUE 
              
OR(2*3=5,3*3=9,6+9=15)  b*ng 
FALSE 
 

 
 Th� c hành 

R�� � 6�<�#@J��1�E� RGE6� #@VE� R7N�  `@� �GE� �/� # G TH8 � X@P L 

>� EK;T1UE���6`�/O=6�=6G� C�D� X�>� C�C� X�A� F� � � �

?�  GE6��6@JE6�=6G1[E� F� ?�A� D�>� F�?� F�?� � � �

A� 6;TJE6��I@PE�9@E6� F�?� D�F� D�?� C�B� B�A� � � �

B� �1���6`�9@E6� B�A� C� B�A� C�C� C�D� � � �

C� 6;TJE6��6`�9;T1�E� C�D� B�D� X�>� F� D�D� � � �

D� =@8G��I;JEK�97_EK� D�D� F�?� ?�A� F�?� D�D� � � �

F� 6�P�#@VE�97_EK� F�F� B�D� D�F� B�A� F�D� � � �

X� �1��#@VE�97_EK� D�>� F�>� C� C�D� C�B� � � �

a� M6@E��6`� �PEK� F�D� D�D� B�D� D�D� A�X� � � �

>S� EK;T1UE�#@VE� 78=� F� F�?� F�?� C�B� D�C� � � � 
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$ ánh giá , nh� n xét rút kinh nghi� m c� a  giáo viên.................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
 

Ti � t 70+71+72: Giáo án s�  24- S�  ti � t 3-T� ng s�  bài � ã gi� ng 69 
Bài 27: TH3 C HÀNH SD D! NG HÀM LOGIC  

So� n ngày    04   tháng   3   n� m 2009 
 

I. M � c tiêu: 
Ki� n th� c:   

�  Hi� u m� c � ích s�  d� ng và cách nh� p hàm logic ph�  bi� n 
K� n� ng: 

�  Th� c hi� n các tính toán và � i� u ki� n v� i hàm logic 
II. Bài m � i:      
 

1. CÁC HÀM TOÁN H� C - MATH FUNCTIONS 
x y Mod(x,y) Int(x/y) Sqrt(x+y) Round(x/y,2) Power(x,4) Product(x,y) 

7 2             
13 -4             
15 66             
8 8             

        
Dùng các hàm toán h� c ��  tính giá tr� cho các ô tr� ng ?   
        

2. CÁC HÀM LU	 N LÝ - LOGICAL FUNCTIONS 
a b c m=a>b n=b>c And(m,n) Or(m,n) And(m,Or(m,n)) 

4 5 14           
2 12 32           

24 14 16           
24 24 16           

        
Dùng các hàm lu
 n lý ��  � i� n vào các ô tr� ng ?   
        

3. CÁC HÀM X�  LÝ CHU
 I (TEXT FUNTIONS) 
M� t 
hàng  

Mã 
H�   Mã lo� i  STTH�  �� n giá  S�  l�� ng  Gi� m giá  Thành ti� n  

Kaki 2 K1252     80000 15     
Jean 1 J2011     200000 24     
Jean 2 J0982     150000 12     
Kaki 1 K5801     120000 30     
Yêu c� u:        
1. L
 p công th� c cho c� t Mã Lo� i, bi� t r� ng: Ký t�  cu� i cùng c� a Mã H�  là Mã Lo� i 
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2. L
 p công th� c cho c� t STT H� , bi� t r� ng: 3 ký t�  gi� a c� a Mã H�  là STT c� a hoá �� n. 
3. Tính c� t gi� m giá sao cho:     
 N� u Mã lo� i là 1 thì Gi� m giá = 30%*�� n giá * S�  l�� ng  
 N� u Mã lo� i là 2 thì Gi� m giá = 50%*�� n giá * S�  l�� ng  
4. Tính c� t thành ti� n = �� n giá * S�  l�� ng - Gi� m giá   

 
C. QUÁ TRÌNH H �� NG DKN 
 
TT N� I DUNG H�� NG DKN PH�
 NG PHÁP T"  CH� C TH3 C HI  N TGIAN 

HBCNG D5 N MD $E U 

1 Kh� i �
 ng máy 

Có th�  chia nhóm ho"c 1 HS 1 máy 
6 n �� nh ch�  ng� i 
Kh� i �
 ng máy 
M�  ch�� ng trình Excel 
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- Nh� p d�  li � u cho b� ng tính 
- Thao tác �� nh d� ng d�  li � u và 

�� nh d� ng b� ng tính 
- Tính toán b*ng các hàm �� n 

gi� n. 
- Tính toán b*ng hàm Logic 
- Tính toán b*ng hàm tham 

chi� u 
- Tính toán t� ng h� p. 
- K# khung, tô n� n cho b� ng 

tính 
 

- Nh� p d�  li � u theo m0u 
- Khi nh� p d�  li � u mu� n xu� ng dòng trên ô 

thì ph� i nh� n Alt+Enter 
- Xác � nh� ki� u d�  li � u là chu2i hay s�  theo 

qui �� nh ��  nh� p cho � úng 
- Ch'nh s� a nh� p sai. 
- Tính toán b*ng các hàm �� n gi� n 
- Tính toán b*ng hàm Logic 
- Ki � m tra k� t qu�  sau khi tính toán 
- M2i bài t� p ��� c nh� p trên 1 Sheet 
- K# khung, tô n� n cho b� ng tính 
- Thay �� i �
  rông c
 t cho phù h� p 
- $� nh d� ng d�  li � u. 
- L� u bài t� p v� i tên bài th� c hành s�  4 

trong th�  m� c tên HS 
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- T� t máy - Thoát kh%i các ch�� ng trình � ang hi� n 
hành, n� u ch� a l� u thì c� p ph� i l � u tr�� c 
khi t� t máy. 

- M2i Hs ng� i máy nào thì ph� i Shut down 
máy � ó. 

 

         
$ ánh giá , nh� n xét rút kinh nghi� m c� a  giáo viên.................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 

 
 

KI CM TRA 09NH KF 
 



Giáo án ngh�  tin h	 c v� n phòng     
 

GV: Phan Th� Nga 

L. p b� ng tính và tính toán theo yêu c/ u. 
 

B� ng chi ti� t nh� p xu� t 
Lo� i h�  Ngày Mã Tên Lo� i S l�� ng $� n giá Thành ti� n 

X 01/10/98 TRBL-TB   100   
N 15/10/98 CBMT-TH   50   
X 02/11/98 TRBL-DB   20   
X 15/10/98 TRBL-TH   50   
X 30/10/98 CBMT-DB   100   
N 05/11/98 CBMT-TB   500   
X 11/11/98 CBMT-TH   30   

        
Yêu c/ u: 

1. $ i� n vào c
 t tên d� a vào kí t�  �� u c� a mã hàng: N� u ký t�  �� u là “T” thì � i� n 
tên là “Tea”, ký t�  �� u là “C” thì � i� n tên là “Coffee”. 

2. $ i� n vào lo� i hàng d� a vào 2 ký t�  cu� i c� a mã hàng và tên hàng �  b� ng ph� . 
3. $ i� n vào c
 t �� n giá d� a vào 2 ký t�  cu� i c� a mã hàng: n� u ký t�  �� u là “T” thì 

� i� n �� n giá “Tea”, n� u ký t�  �� u là “C” thì � i� n �� n giá “Coffee”,  
4. Tính thành ti� n=s�  l�� ng*�� n giá. 
5. $� nh d� ng trình báy b� ng tính. 

$ ánh giá , nh� n xét rút kinh nghi� m c� a  giáo viên.................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 

 
Ti � t 73+74+75: Giáo án s�  25- S�  ti � t 3-T� ng s�  bài � ã gi� ng 72 

Bài 28: SL P X� P- L� C D
  LI  U 
So� n ngày    10   tháng    3   n� m 2009 

 

I. M � c tiêu: 
Ki� n th� c:   

�  Hi� u khái ni� m danh sách d�  li � u, cách s� p x� p d�  li � u 
�  Bi� t cách l	 c d�  li � u t& danh sách 

K� n� ng: 
�  Th� c hi� n s� p x� p, l	 c d�  li � u tùy ch	 n 

II. Bài m � i:      
 

TG N� I DUNG PH�
 NG PHÁP 
 

1/ S� p x� p d�  li � u 
- Ch	 n vùng d�  li � u c� n s� p x� p  
- Vào  Data\Sort . H
 p tho� i xu� t hi� n  
 

Sort by : C
 t � u tiên nh� t trong khóa s� p x� p 

 

H� p tho
 i Sort. 



Giáo án ngh�  tin h	 c v� n phòng     
 

GV: Phan Th� Nga 

Then by : C
 t � u tiên th!  2 , th!  3 trong khóa s� p 
x� p. 
Ascending : S� p x� p t� ng d� n 
Descending : S� p x� p gi� m d� n  
My List Has : header row ( ho"c no header row ) 
mi� n d�  li � u có ho"c không có dòng tiêu ��  
OK . 

 
2/ L� c d@ li � u  
 L	 c t�  �
 ng ( Autofilter) 

- Ch	 n mi� n d�  li � u c� n l	 c ( k�  c�  dòng 
tiêu ��  ) 

- Vào Data\ Filter\ Autofilter t�  �
 ng các 
m) i tên ��� c chèn vào bên ph� i các tên 
tr�
 ng  

- Ch	 n m) i tên t� i c
 t ch! a d�  li � u c� n làm 
tiêu chu� n ��  l	 c  

- Ch	 n m
 t trong các m� c t� i menu :  
All : Hi � n toàn b
  b� n ghi  
Blank : Ch' hi� n b� n ghi tr� ng 
Nonblank : Ch' hi� n các b� n ghi không tr� ng 
Custom. . : Dùng các toán t�  so sánh  
  

 
 
L	 c d�  li � u t�  �
 ng  

 
 Th� c hành 

TT Mã Tên 
hàng 

Ngày 
nh. p 

Ngày bán Nh. n 
xét 

Thành 
ti � n 

Thu�  Th�+ ng Giá 
thành 

1 B2 Gi� y 12/05/1998 15/05/1998 ? 500 ? ? ? 
2 A1 V� i 07/01/1998 17/04/1998 ? 2000 ? ? ? 
3 D3 Xi m� ng 30/07/1998 28/09/1998 ? 6000 ? ? ? 
4 C2 G� ch 01/02/1998 01/12/1998 ? 1800 ? ? ? 

C� ng ? ? ? ? 
 
Yêu c� u : 
1/ Thu�  : Mã A là 1%, B là 5 %, C là 7 %, D là 10 % Thành ti� n 
2/ Nh. n xét : C� n c!  vào th
 i gian l� u kho nh�  sau : 
   - D�� i 30 ngày : Bán ch� y; T& 30 ngày �� n 89 ngày : Bán ��� c;  Còn lai : Bán ch� m 
3/ Th�+ ng cho nhân viên bán hàng c� n c!  vào nh� n xét nh�  sau : 
   - Bán ch� y : th�� ng 2% Thành ti� n; Bán ��� c th�� ng 1% Thành ti� n; Các tr�
 ng h� p 
khác không ��� c th�� ng 
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4/ Giá thành = Thành ti� n + Thu�  + Th�� ng 
 
 
$ ánh giá , nh� n xét rút kinh nghi� m c� a  giáo viên.................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
 

Ti � t 76+77+78: Giáo án s�  26- S�  ti � t 3-T� ng s�  bài � ã gi� ng 75 
Bài 29: TH3 C HÀNH  
So� n ngày    19   tháng    3   n� m 2009 

 
 
I. M � c tiêu: 

Ki� n th� c:   
�  Hi� u khái ni� m danh sách d�  li � u, cách s� p x� p d�  li � u 
�  Bi� t cách l	 c d�  li � u t& danh sách 

K� n� ng: 
�  Th� c hi� n s� p x� p, l	 c d�  li � u tùy ch	 n 

II. Bài m � i:      
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GV: Phan Th� Nga 

 
TT N� I DUNG H�� NG DKN PH�
 NG PHÁP T"  CH� C TH3 C HI  N TGIAN 

HBCNG D5 N MD $E U 

1 Kh� i �
 ng máy 

Có th�  chia nhóm ho"c 1 HS 1 máy 
6 n �� nh ch�  ng� i 
Kh� i �
 ng máy 
M�  ch�� ng trình Excel 
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- Nh� p d�  li � u cho b� ng tính 
- Thao tác �� nh d� ng d�  li � u và 

�� nh d� ng b� ng tính 
- Tính toán b*ng các hàm �� n 

gi� n. 
- Tính toán b*ng hàm Logic 
- Th� ng kê t� ng h� p. 
- K# khung, tô n� n cho b� ng 

tính 
 

- Nh� p d�  li � u theo m0u 
- Khi nh� p d�  li � u mu� n xu� ng dòng trên ô 

thì ph� i nh� n Alt+Enter 
- Xác �� nh ki� u d�  li � u là chu2i hay s�  theo 

qui �� nh ��  nh� p cho � úng 
- Ch'nh s� a nh� p sai. 
- Hoàn thành b� ng tính b*ng cách dùng các 

hàm Logic,  
-  S� p x� p d�  li � u 
- L	 c d�  li � u c�  b� n và l	 c có � i� u ki� n  
- Ki � m tra k� t qu�  sau khi tính toán 
- M2i bài t� p ��� c nh� p trên 1 Sheet 
- K# khung, tô n� n cho b� ng tính 
- Thay �� i �
  rông c
 t cho phù h� p 
- $� nh d� ng d�  li � u. 
- L� u bài t� p v� i tên bài th� c hành s�  6 

trong th�  m� c tên HS 
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- T� t máy - Thoát kh%i các ch�� ng trình � ang hi� n 
hành, n� u ch� a l� u thì c� p ph� i l � u tr�� c 
khi t� t máy. 

- M2i Hs ng� i máy nào thì ph� i Shut down 
máy � ó. 

 

         
$ ánh giá , nh� n xét rút kinh nghi� m c� a  giáo viên.................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
 

Ti � t 79+80+81: Giáo án s�  27- S�  ti � t 3-T� ng s�  bài � ã gi� ng 78 
Bài 30: BICU DIMN D
  LI  U BNNG BICU 0;  

So� n ngày    06   tháng    4   n� m 2009 
 
 
I. M � c tiêu: 

Ki� n th� c:   
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�  Bi@t vai trò c� a bi� u ��  trong bi� u di n d�  li � u, kh�  n� ng t� o bi� u ��  t& b� ng 
d�  li � u và các b�� c t� o bi� u ��  

K� n� ng: 
�  T� o bi� u ��  t& danh sách d�  li � u; 
�  Th� c hi� n thao tác s� a bi� u �� . 

II. Bài m � i:      
 

TG N� I DUNG PH�
 NG PHÁP 
 

1. Các b�� c t� o bi#u �> , �>  th� 
Các b�� c th� c hi� n: 
�  L� a ch	 n ph� m vi vùng d�  li � u (tiêu �� , 

s�  li � u) c� n minh ho� . 
�  M�  b� ng ch	 n l� nh Insert, ch	 n Chart �
Xu� t hi� n các h
 p tho� i Chart-Wizard, h�� ng 
d0n ta thao tác t&ng b�� c xây d� ng bi� u �� . 
Có  4  b�� c c� n ph� i tu� n t�  th� c hi� n. �
B�� c 1:   Ch	 n ki� u bi� u �� , � �  th�.                   
B�� c 2: Xác �� nh vùng d�  li � u. 
B�� c 3:  Thêm các tiêu �� , chú gi� i và nhi� u 
l� a ch	 n khác.� �  
B�� c này có nhi� u l� a ch	 n cho phép trình 
bày các chi ti� t trên bi� u �� . 
ThH Title s# cho phép: 
 $ i� n tiêu ��  c� a bi� u ��  vào tr�
 ng  
Chart Title.  
 Chú thích ý ngh�a c� a tr� c  X  vào 
tr�
 ng   Category (X) axis. 
 Chú thích ý ngh�a c� a tr� c  Y  vào 
tr�
 ng   Value  (Y) axis. 

   
ThH  Axes cho phép: ghi chú cho các tr� c. 
ThH  Gridline  cho phép ch	 n hi� n th� các 
��
 ng kH ô l�� i ��  d  so sánh cao �
  c� a các 
giá tr�. 
ThH  Legend  cho phép b�  trí n� i �" t các chú 
gi� i 
ThH  Data label cho phép l� a ch	 n có ghi kèm 
các con s�  giá tr� c�  th�  c� nh ��  th� hay 
không. 
ThH Data table  cho phép l� a ch	 n hi� n th� 
vùng d�  li � u c�  s�  kèm bên c� nh bi� u �� . 
B�� c 4 : ch	 n n� i �" t bi� u �� . 

   
N� u ch	 n As new sheet  thì  Excel s# t� o bi� u 

T�  �
 ng v# bi� u ��  là m
 t ch! c n� ng 
��� c � a thích nh� t c� a b� ng tính  
Excel.Các bi� u �� , ��  th� là nh� ng 
hình � nh minh ho�  r� t tr� c quan, �� y 
tính thuy� t ph� c. Ng�
 i xem rút ra 
ngay ��� c nh� ng k� t lu� n c� n thi� t 
t& các bi� u �� , 
* Các ��  th�, bi� u ��  hình c
 t cho 
phép minh ho�  di n bi� n theo dòng 
th
 i gian. Các bi� u ��  hình qu� t tròn 
cho phép di n t�  t:  l�  ph� n tr� m.. 

 
 
Xác �� nh l� i vùng d�  li � u 

�
�
�
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��  hay ��  th� trên m
 t trang m� i. Tr�
 ng h� p 
mu� n dán bi� u ��  ngay trên b� ng tính � ang 
xét hãy ch	 n As object In. �
Ch	 n Finish ��  k� t thúc. 

2. Các thao tác khác 
$� nh l� i kích th�� c, di chuy� n: 

Bi� u ��  là m
 t �� i t�� ng riêng bi� t trong 
trang b� ng tính. Sau khi � ã t� o ra b� n có th�  
di chuy� n, co giãn kích th�� c.   
Tr�� c h� t c� n ch	 n bi� u ��  b*ng cách nh� n 
chu
 t vào nó, m
 t khung hình ch�  nh� t v� i 
các m� c �� nh v� �� i t�� ng s# hi� n ra. 
$�  thay �� i kích th�� c, th� c hi� n thao tác 
nh� n và kéo th�  chu
 t t� i các m� c �� nh v� �  
b� n góc ho"c gi� a các c� nh. 
$�  di chuy� n, nh� n vào vùng trong khung 
hình ch�  nh� t và kéo th�  sang n� i m� i. 
$�  xoá, nh� n phím Delete. 

3.In � n 
 Có th�  ch	 n in riêng bi� u ��  ho"c in 
kèm v� i trang d�  li � u c�  s�  c� a nó. Khi in 
riêng trên m
 t trang bi� u ��  s# giãn ��  v&a 
v� i c�  trang. 
 

 
 
 

 
 
  
 

 
Ví d� :   
T& b� ng t� ng k� t l�� ng theo phòng 
ban ta có th�  v# bi� u ��  ��  th� y rõ 
h� n phân b�  l�� ng nh�  hình bên 
d�� i. 
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 Th� c hành: 
 N� I DUNG H�� NG DKN PH�
 NG PHÁP T"  CH� C TH3 C HI  N TGIAN 

HBCNG D5 N MD $E U 

 Kh� i �
 ng máy 

Có th�  chia nhóm ho"c 1 HS 1 máy 
6 n �� nh ch�  ng� i 
Kh� i �
 ng máy 
M�  ch�� ng trình Excel 

 
 
 

HBCNG D5 N THBF NG XUYÊN 

 

- M�  b� ng tính � ã có s�  li � u 
 

- Ch	 n vùng d�  li � u v# bi� u �� . 
- Th� c hi� n các thao tác v# bi� u ��  t�  �
 ng 
- L� u bài t� p v� i tên bài th� c hành s�  7 

trong th�  m� c tên HS 
 

 

HBCNG D5 N K@T THÚC 

 

- T� t máy - Thoát kh%i các ch�� ng trình � ang hi� n 
hành, n� u ch� a l� u thì c� p ph� i l � u tr�� c 
khi t� t máy. 

- M2i Hs ng� i máy nào thì ph� i Shut down 
máy � ó. 

 

         
$ ánh giá , nh� n xét rút kinh nghi� m c� a  giáo viên.................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 

Ti � t 82+83+84: Giáo án s�  28- S�  ti � t 3-T� ng s�  bài � ã gi� ng 81 
Bài 31: TH3 C HÀNH T " NG H4 P 

So� n ngày    14   tháng    4   n� m 2009 
 
 
I. M � c tiêu: 

Ki� n th� c:   
�  Th� c hành m
 t s�  ki� n th! c � ã h	 c 

K� n� ng: 
�  Nh� p d�  li � u, l� p công th! c tính, �� nh d� ng trang tính 
�  V# bi� u �� . 

II. Bài m � i:      
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Bài t� p 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Yêu c/ u: S�  d� ng hàm � ã h	 c ��  vào d�  li � u cho c
 t mã lo� i, tên hàng, s�  l�� ng, �� n giá, thành ti� n 
bi� t r*ng: 

1. Mã lo� i: Là 1 kí t�  bên trái c� a mã hàng 
2. Tên hàng: N� u mã lo� i A thì tên hàng là BÀN Gj  
                       N� u mã lo� i là B thì tên hàng là BÀN NH4 A 
3. S�  l�� ng: Là hai kí t�  bên ph� i c� a mã hàng 
4. $� n giá:  N� u mã lo� i A thì �� n giá 1000000 

                            N� u mã lo� i là B thì �� n giá 500000 
5. Thành ti� n: B*ng s�  l�� ng nhân �� n giá. 
6. V# bi� u �� . 
7. $� nh d� ng b� ng tính 
8. L� u b� ng tính 

 


