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MODULE 1 – Làm chủ nền tảng công nghệ (Tháng 1)

Modul đầu tiên mở ra cánh cửa vào thế giới công nghệ, nơi học viên được làm quen từ những bước cơ bản nhất đến các

ứng dụng đầu tiên của máy tính

MODULE 2 – Làm việc hiệu quả trong môi trường số (Tháng 2)

Modul thứ hai hướng đến việc phát triển kỹ năng làm việc chuyên nghiệp với các công cụ văn phòng hiện đại

MODULE 3 – Khai phóng sáng tạo và tư duy công nghệ (Tháng 3)

Modul cuối cùng là bước đột phá, đưa học viên bước vào không gian sáng tạo số và tư duy công nghệ hiện đại:



Chương 1:
Phần mềm soạn thảo Word
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Nội dung bài học
Các thao tác cơ bản với phần mềm Word

Nhóm công cụ định dạng cơ bản

Các bước trước khi soạn thảo văn bản

1

2

3
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Chèn biểu tượng, đánh số và biểu tượng đầu đoạn4

5 Chèn và xử lý hình ảnh, hình dạng

6 Chèn, định dạng bảng biểu
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I. Các thao tác cơ bản với phần mềm Word
BÀI TẬP THỰC HÀNH CÁC THAO TÁC CƠ BẢN TRONG WORD

1. Tại Desktop, hãy tạo thư mục “Thực hành” và thư mục “Bài tập word”

2. Tạo tài liệu mới (mở file Word mới), lưu vào thư mục “Thực hành” với tên “Bài tập của em”.

3. Tải “Bài tập thực hành các thao tác cơ bản trong word”, sau đó lưu vào thư mục “Thực hành” với tên “Soạn 

thảo word”

4. Tải bài tập “Thực hành nhóm công cụ định dạng cơ bản”, sau đó lưu vào thư mục “Bài tập word” và đặt tên 

cho file word là “Bài tập 1”.
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I. Các thao tác cơ bản với phần mềm Word

1.Thanh tiêu đề (Title Bar)

2.Thanh công cụ nhanh (Quick Access Toolbar)

3. Thanh Ribbon (Ribbon)

4. Vùng soạn thảo văn bản (Document Area)

5. Thanh cuộn (ngang/dọc)

6. Thanh trạng thái (Status Bar)
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I. Các thao tác cơ bản với phần mềm Word
• Tạo file word mới
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I. Các thao tác cơ bản với phần mềm Word
• Lưu file word
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I. Các thao tác cơ bản với phần mềm Word
• Mở file Word có sẵn



Trung Tâm Tin Học Sao Việt                                   093.11.44.858                                            tinhocsaoviet.com

 Đào Huy Hoàng                                                                                                                Trang 11

I. Các thao tác cơ bản với phần mềm Word
• Đóng file Word
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II. Nhóm công cụ định dạng cơ bản
• Công cụ định dạng văn bản cơ bản
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II. Nhóm công cụ định dạng cơ bản
• Nhóm công cụ Text
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II. Nhóm công cụ định dạng cơ bản
• Nhóm công cụ Text
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III. Các bước trước khi soạn thảo văn bản
• Hiển thị thước đo
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III. Các bước trước khi soạn thảo văn bản
• Đổi đơn vị về centimeter
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III. Các bước trước khi soạn thảo văn bản
• Chọn Font chữ, cỡ chữ
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III. Các bước trước khi soạn thảo văn bản
• Căn chỉnh khoảng cách dòng đoạn
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III. Các bước trước khi soạn thảo văn bản
• Căn chỉnh và cài đặt trang in
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• Bài tập thực hành
Tải “Bài tập về thực hiện các bước trước khi soạn thảo văn bản hành chính” và thực hiện các yêu cầu sau:

1. Không hiển thị thước đo. 

2. Hiển thị thước đo và đổi đơn vị tính thước đo về Inch 

3. Chọn font chữ Calibri và cỡ chữ 19 cho toàn bộ văn bản 

4. Đổi đơn vị tính thước đo về cm 

5. Chọn khoảng cách giữa các đoạn là 15pt (trước và sau đều là 15pt) 

6. Chọn khoảng cách giữa các dòng là Multiple 1.5 

7. Căn lề tất cả các bên (trên - dưới - trái - phải) là 1cm 

8. Chọn font chữ Times New Roman và cỡ chữ 13 cho toàn bộ văn bản 

9. Chọn khoảng cách giữa các đoạn là 6pt, khoảng cách giữa dòng là Single 

10. Chọn khổ giấy A4 nằm dọc 11. Chọn lề trái 3cm, lề phải 1.5cm, lề trên 2cm, lề dưới 2cm

https://docs.google.com/document/d/1a0quMfaY7ZsAs1kV5XtkE-yShSwOoVYN/edit#heading=h.gjdgxs

III. Các bước trước khi soạn thảo văn bản

https://docs.google.com/document/d/1a0quMfaY7ZsAs1kV5XtkE-yShSwOoVYN/edit#heading=h.gjdgxs
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• Chèn biểu tượng và số mục đầu đoạn
IV. Chèn biểu tượng, đánh số và biểu tượng đầu đoạn
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• Chèn Symbol
IV. Chèn biểu tượng, đánh số và biểu tượng đầu đoạn
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V. Chèn và xử lý hình ảnh, hình dạng
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V. Chèn và xử lý hình ảnh, hình dạng



Trung Tâm Tin Học Sao Việt                                   093.11.44.858                                            tinhocsaoviet.com

 Đào Huy Hoàng                                                                                                                Trang 25

V. Chèn và xử lý hình ảnh, hình dạng
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V. Chèn và xử lý hình ảnh, hình dạng
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V. Chèn và xử lý hình ảnh, hình dạng
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VI. Chèn, định dạng bảng biểu
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VI. Chèn, định dạng bảng biểu
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VI. Chèn, định dạng bảng biểu



Trung Tâm Tin Học Sao Việt                                   093.11.44.858                                            tinhocsaoviet.com

 Đào Huy Hoàng                                                                                                                Trang 31

VI. Chèn, định dạng bảng biểu
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VI. Chèn, định dạng bảng biểu



Chương 2:
Phần mềm bảng tính Excel
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Nội dung bài học
Các thao tác cơ bản với phần mềm Excel

Tạo và trình bày bảng tính

Lọc và sắp xếp dữ liệu

1

2

3
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Tìm kiếm và thay thế4

5 Tính toán với công thức và sử dụng hàm cơ bản
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I. Các thao tác cơ bản với phần mềm Excel
• Bài tập tiếp cận

1. Tạo 1 workbook mới và lưu vào Desktop với tên Thực hành Excel

2. Tạo 3 sheet mới và đặt tên như sau: Sao Viet 01, Sao Viet 02, Sao Viet 03

3. Đổi tên Sheet “Sao Viet 01” thành “Tin học Sao Việt”

4. Xóa Sheet “Tin học Sao Việt”

5. Di chuyển sheet Sao Viet 02 ra sau sheet Sao Viet 03
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I. Các thao tác cơ bản với phần mềm Excel
• Tạo file excel mới
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I. Các thao tác cơ bản với phần mềm Excel
• Lưu file excel mới
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I. Các thao tác cơ bản với phần mềm Excel
• Đóng file excel
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I. Các thao tác cơ bản với phần mềm Excel
• Trang (Sheet)

Sheet (ký hiệu SH) Mỗi một WB có nhiều SH, nếu coi WB là 1 cuốn sổ, thì SH 

như những tờ giấy trong cuốn sổ đó, một SH là một tờ.

• Thêm: Chọn vào dấu (+) dưới khu vực tên SH.

• Đặt tên: Chuột phải vào tên → Rename (hoặc nháy đúp vào tên SH).

• Xóa: Chuột phải vào tên → Delete.

• Sao chép: Giữ chuột trái vào tên đồng thời giữ CTRL và kéo thả.

• Di chuyển: Giữ chuột trái vào tên trang đồng thời kéo thả
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I. Các thao tác cơ bản với phần mềm Excel
• Dòng, Cột

Cột (Column) thường ký hiệu bằng chữ cái, dòng (Row) thường ký hiệu bằng 
con số.
• Chọn dòng/cột: Click chuột vào tên dòng hoặc cột.
• Chọn nhiều dòng/cột: 

⚬ Chọn liên tục: Chọn 1 dòng/cột sau đó giữ Shift và chọn dòng/cột khác
⚬ Chọn không liên tục: Giữ Ctrl và click chuột vào từng dòng/cột 

• Xóa: Chọn dòng/cột > Chuột phải > Delete (hoặc Ctrl -)
• Chèn: Chọn dòng/cột > Chuột phải > Insert (hoặc Ctrl +)
• Sao chép: Chọn dòng/cột > Chuột phải > Coppy (hoặc Ctrl C)
• Di chuyển: Chọn dòng/cột > Chuột phải > Cut (hoặc Ctrl X)
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I. Các thao tác cơ bản với phần mềm Excel
• Dòng, Cột
• Dán: Chọn dòng/cột > Chuột phải > Insert Copied Cell (hoặc Ctrl V)
• Ẩn/Hiện thị (Hide/Unhide): Chọn cột/dòng > Chuột phải > Hide/Unhide.
• Giãn dòng, cột: Chọn trỏ chuột vào đường chỉ dưới dòng hoặc bên phải 

cột và kéo thả.
• Tự động giãn theo kích cỡ nội dung: Nháy đúp chuột vào đường kẻ (dòng 

hoặc cột)
• Dãn đều nhiều dòng cột: Quét chọn nhiều dòng hoặc cột > Kéo dãn 1 

dòng hoặc 1 cột trong vùng chọn
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I. Các thao tác cơ bản với phần mềm Excel
• Ô

Địa chỉ ô được ký hiệu bằng Cột và Dòng tương ứng, ví dụ B12 = địa chỉ Ô năm 
trên cột B và dòng 12.
• Chọn: Chọn trỏ chuột vào ô bất kỳ.
• Chọn nhiều ô: Chọn 1 ô đầu tiên → Giữ Shift và chọn vào ô cuối trong 

vùng.
• Trộn ô: Chọn các ô cần trộn → Thẻ Home Nhóm Alignment → Công cụ 

Merge...
• Xuống dòng tự động: Chọn Ô → Wrap text.
• Xuống dòng thủ công: Chuyển dấu nháy tại nơi cần xuống → Alt + Enter
• Chỉnh sửa nội dung: Chọn Ô → F2 (hoặc Click đúp chuột vào Ô) 
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I. Các thao tác cơ bản với phần mềm Excel
• Xóa dữ liệu trong Excel

• C1: Chọn Ô Phím Delete.
• C2: Chuột phải ClearContents.
• C3: Thẻ Home Nhóm Editing → Chọn công cụ Clear → Chọn các mục 

sau:
⚬ Clear All: Xóa toàn bộ (từ định dạng, nội dung, ghi chú...)
⚬ Clear Formats: Chỉ xóa định dạng (Chỉ xóa màu sắc, khung viền, 

in đậm...)
⚬ Clear Contents: Chỉ xóa nội dung; Clear Comment: Chỉ xóa ghi 

chú. 
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II. Tạo và trình bày bảng tính
• Kẻ khung cho bảng
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II. Tạo và trình bày bảng tính
• Căn chỉnh nội dụng cho bảng
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III. Lọc và sắp xếp
• Tạo bộ lọc
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III. Lọc và sắp xếp
• Lọc dữ liệu
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III. Lọc và sắp xếp
• Bỏ lọc
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III. Lọc và sắp xếp
• Sắp xếp
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IV. Tìm kiếm va thay thế
• Tìm kiếm
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IV. Tìm kiếm va thay thế
• Thay thế
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V. Tính toán với công thức và sử dụng hàm đơn giản
• Phép toán cơ bản

• Các phép toán cơ bản:
⚬ Cộng (+), Trừ (-), Nhân (*), Chia (/).

• Quy tắc thực hiện phép tính.
⚬ = biểu thức toán học -> Enter
⚬ = Địa chỉ ô 1 + địa chỉ ô 2 -> Enter
⚬ VD:

￭ =3+5
￭ =A1+B5
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V. Tính toán với công thức và sử dụng hàm đơn giản
• Phép toán cơ bản

⚬ VD:
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V. Tính toán với công thức và sử dụng hàm đơn giản
• Sao chép công thức
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• Công thức: 
⚬ =SUM(Vùng tính tổng)
⚬ Ví dụ:

V. Tính toán với công thức và sử dụng hàm đơn giản
• Hàm tính tổng
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• Công thức:
⚬ =MIN(Vùng tìm giá trị nhỏ nhất)
⚬ Ví dụ:

V. Tính toán với công thức và sử dụng hàm đơn giản
• Hàm tìm giá trị nhỏ nhất
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• Công thức:
⚬ =MAX(Vùng cần tìm giá trị lớn nhất)
⚬ Ví dụ:

V. Tính toán với công thức và sử dụng hàm đơn giản
• Hàm tìm giá trị lớn nhất



Chương 3:
Phần mềm trình chiếu PowerPoint
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Nội dung bài học
Các thao tác cơ bản với phần mềm PowerPoint

Thiết kế và làm việc với slide

Định dạng văn bản trên slide

1

2

3
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Sử dụng hiệu ứng cho slide4

5 Chèn biểu tượng, đánh số và biểu tượng đầu đoạn

6 Chèn và xử lý hình ảnh, hình dạng
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I.Các thao tác cơ bản với phần mềm PowerPoint
• Tạo file PowerPoint mới
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I.Các thao tác cơ bản với phần mềm PowerPoint
• Lưu file PowerPoint
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I.Các thao tác cơ bản với phần mềm PowerPoint
• Đóng file PowerPoint
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II. Thiết kế và làm việc với Slide 
• Thêm Slide
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II. Thiết kế và làm việc với Slide 
• Xóa Slide
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II. Thiết kế và làm việc với Slide 
• Nhân bản Slide
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II. Thiết kế và làm việc với Slide 
• Di chuyển Slide
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III. Định dạng văn bản trên Slide 
• Công cụ định dạng văn bản thường dùng
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IV. Sử dụng hiệu ứng cho Slide 
• Hiệu ứng chuyển trang
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IV. Sử dụng hiệu ứng cho Slide 
• Hiệu ứng cho nội dung
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IV. Sử dụng hiệu ứng cho Slide 
• Tùy chỉnh hiệu ứng
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IV. Chèn biểu tượng, đánh số và biểu tượng đầu đoạn
• Chèn biểu tượng (Symbol)
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IV. Chèn biểu tượng, đánh số và biểu tượng đầu đoạn
• Đánh thứ tự đầu dòng (Numbering)
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IV. Chèn biểu tượng, đánh số và biểu tượng đầu đoạn
• Chèn biểu tượng đầu dòng (Bullets)
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IV. Chèn hình ảnh và hình dạng
• Chèn hình ảnh
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IV. Chèn hình ảnh và hình dạng
• Tùy chỉnh hình ảnh
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IV. Chèn hình ảnh và hình dạng
• Chèn hình dạng
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IV. Chèn hình ảnh và hình dạng
• Tùy chỉnh hình dạng
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