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Module 2
Làm Việc Hiệu Qủa Trong Môi Trường Số

Chương 1: Bé học soạn thảo văn bản

Chương 2: Bé học bảng tính thông minh

Chương 3: Bé học trình chiếu
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Chương 1: Bé học soạn thảo văn bản

Chương 1: Bé học soạn thảo văn bản
I) Mục tiêu bài học
• Sau bài học, bé biết sử dụng phần mềm soạn thảo văn bản để gõ chữ, trình bày và lưu văn bản đơn giản.

• Bé hình thành kỹ năng gõ phím, chỉnh sửa văn bản cơ bản và tự tin học tập với máy tính.

II) Nội dung nghiên cứu
• Bài 01: Khởi động phần mềm soạn thảo Word nào!

• Bài 02: Làm đẹp cho chữ và đoạn văn

• Bài 03: Làm đẹp cho trang giấy của em

• Bài 04: Trang trí cho danh sách

• Bài 05: Chèn kí tự đặc biệt

• Bài 06: Thêm hình ảnh vào văn bản

• Bài 07: Bé vẽ hình dạng

• Bài 08: Bé sử dụng bảng

Trang 3
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Bài 1. Khởi động phần mềm soạn thảo Word nào!
1) Tạo Một Trang Giấy Mới Nào!
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2) Trong Phần Mềm Word Có Gì Nhỉ?

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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3) Lưu Văn Bản Của Em Vào Máy Tính
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Bài 2. Làm đẹp cho chữ và đoạn văn
Các Công Cụ Làm Đẹp Cho Chữ Và Đoạn Văn
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Bài 3. Làm đẹp cho trang giấy của em
1) Thay Đổi Khoảng Cách Giữa Các Dòng Và Đoạn Văn
Bước 1: Chọn văn bản cần tùy chỉnh
Bước 2: Vào Layout
Bước 3: Chon nút nhỏ ở góc Paragraph
Bước 4: Chọn thẻ Indents and Spacing
Bước 5: Căn theo định dạng chuẩn

• Before (Khoảng cách trước đoạn)  = 6 pt
• After (Khoảng cách sau đoạn)        = 6 pt
• Line Spacing (Khoảng cách các dòng) = Single 
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2) Thay Đổi Khoảng Cách Của Lề Trang Giấy
Bước 1: Vào Layout
Bước 2: Chon nút nhỏ ở góc Page Setup
Bước 3: Chọn thẻ Margins
Bước 4: Căn theo định dạng chuẩn

• Top (lề trên) = 2cm
• Bottom (lề dưới) = 2cm
• Left (lề trái) = 3cm
• Right (lề phải) =1.5cm
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Bài 4. Trang trí cho danh sách
1) Thêm Biểu Tượng Đầu Dòng Cho Danh Sách
Bước 1: Chọn danh sánh cần them biểu tượng
Bước 2: Vào thẻ Home
Bước 3: Trong nhóm Paragraph, chọn Bullets
Bước 4: Chọn biểu tượng mà em muốn chèn vào đầu dòng của danh sách
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2) Đánh Thứ Tự Đầu Dòng Cho Danh Sách
Bước 1: Chọn danh sánh cần them biểu tượng
Bước 2: Vào thẻ Home
Bước 3: Trong nhóm Paragraph, chọn Numbering
Bước 4: Chọn biểu tượng mà em muốn chèn vào đầu dòng của danh sách
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Bài 5. Chèn kí tự đặc biệt
1) Chèn Kí Tự Đặc Biệt
Bước 1: Đặt trỏ chuột vào vị trí muốn chèn kí tự đặc biệt 
Bước 2: Vào thẻ Insert
Bước 3: Chọn Symbol
Bước 4: Chọn các kí tự có sẵn trong ô
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2) Chèn Nhiều Kí Tự Đặc Biệt Khác Nữa
Bước 1: Tại mục Symbol (Xem trang trước), Chọn More Symbols
Bước 2: Tại hộp thoại Font, tìm đến các nhóm Wingdings, Wingdings 2,…
Bước 3: Chọn biểu tượng mà em muốn chèn
Bước 4: Nhấn Insert để chèn biểu tượng đó vào bài của em
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Bài 6. Thêm hình ảnh vào văn bản
1) Chèn Hình Ảnh
Bước 1: Đặt trỏ chuột vào vị trí muốn chèn ảnh 
Bước 2: Vào thẻ Insert → This device
Bước 3: Chọn Picture
Bước 4: Tìm đến tấm hình mà em muốn chèn → Insert 
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2) Tùy Chỉnh Hình Ảnh
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Bài 7. Bé vẽ hình dạng
1) Vẽ Hình Dạng
Bước 1: Vào thẻ Insert → Shape
Bước 2: Chọn hình muốn vẽ
Bước 3: Giữ chuột ở vị trí muốn vẽ và kéo ra để vẽ
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2) Tùy Chỉnh Hình Dạng
Bước 1: Chọn hình muốn tùy chỉnh
Bước 2: Chọn thẻ Shape Format
Bước 3: Chọn công cụ tùy chỉnh

Tô màu nền

Tô màu viền

Kiểu mẫu có sẵn
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3) Viết Chữ Vào Hình Dạng
Bước 1: Chọn hình muốn tùy chỉnh
Bước 2: Nhấn chuột phải, chọn Add text hoặc Edit Text
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Bài 8. Bé sử dụng bảng
1) Tạo Bảng
Bước 1: Vào thẻ Insert → Table
Bước 2: Chọn Insert Table
Bước 3: Nhập số dòng, số cột của bảng → Enter
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2) Thay Đổi Kích Thước Dòng, Cột
Bước 1: Đưa chuột vào giữ đường kẻ của dòng hoặc cột (Đến khi hiển thị ký hiệu                   )  
Bước 2: Giữ chuột trái và kéo để thay đổi kích thước
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3) Thêm Dòng, Cột Cho Bảng
Bước 1: Đưa chuột vào vị trí muốn thêm dòng (bên trái) hoặc cột (bên trên) 
Bước 2: Khi xuất hiện dấu + thì bấm chuột trái đểm thêm dòng 

Thêm dòng

Thêm cột
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4) Xóa Dòng, Cột
Bước 1: Chọn toàn bộ dòng hoặc cột muốn xóa
Bước 2: Nhấn chuột phải → Delete Row (xóa dòng) hoặc Delete Column (xóa cột)

Xóa dòng

Xóa cột
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5) Gộp Ô
Bước 1: Chọn các ô muốn gộp
Bước 2: Nhấn chuột phải → Merge Cells

Gộp ô
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6) Căn Chỉnh Nội Dung Trong Ô
Bước 1: Chọn các ô muốn căn chỉnh nội dung
Bước 2: Chọn thẻ Table Layout → Nhóm Alignment → Chọn vị trí muốn căn chỉnh
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Chương 2: Bé học bảng tính thông minh

Chương 2: Bé học bảng tính thông minh
I) Mục tiêu bài học
• Học sinh có thể nhận biết và sử dụng bảng tính để nhập dữ liệu đơn giản.

• Biết thực hiện các thao tác cơ bản như nhập số, chỉnh sửa ô, tính toán đơn giản

II) Nội dung nghiên cứu
• Bài 09: Khởi động phần mềm bảng tính Excel nào!

• Bài 10: Cùng khám phá bảng tính Excel nào!

• Bài 11. Em Nhập Số, Ngày Tháng Và Văn Bản

• Bài 12: Em học tạo bảng tính

• Bài 13: Lọc và sắp xếp

• Bài 14: Em học tính toán

• Bài 15: Em muốn tính tổng cộng

• Bài 16: Em muốn tìm số lớn nhất, nhỏ nhất

Trang 25
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Bài 9. Khởi động phần mềm bảng tính Excel nào!
1) Tạo Bảng Tính Của Em
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2) Lưu Trang Tính Của Em
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3) Đóng Ứng Dụng Excel
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Bài 10. Cùng khám phá bảng tính Excel nào!
1) Trang Tính Của Em (Sheet)
Mỗi một bảng tính của em có nhiều trang (sheet), nếu coi bảng tính là 1 cuốn sổ, thì trang (sheet) như
những tờ giấy trong cuốn sổ đó, một trang (sheet) là một tờ.
• Thêm: Chọn vào dấu (+) dưới khu vực tên trang.
• Đặt tên: Chuột phải vào tên→ Rename (hoặc nhấn chuột trái 2 cái liên tiếp vào tên trang).
• Xóa: Chuột phải vào tên→ Delete.

Xóa trang tính

Đổi tên trang tính

Thêm trang tính
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2) Dòng Và 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.
• Xóa: Chọn dòng/cột > Chuột phải > Delete
• Chèn: Chọn dòng/cột > Chuột phải > Insert
• Giãn dòng, cột: Chọn trỏ chuột vào đường chỉ dưới dòng hoặc bên phải cột và kéo thả.

Thêm dòng/cột

Xóa dòng/cột

Thay đổi kích thước
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3) Địa Chỉ 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 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 → Thẻ Home Nhóm Alignment → Công cụ Wrap text.
• Chỉnh sửa nội dung: Chọn Ô → F2 (hoặc Click đúp chuột vào Ô)
• Xóa nội dung: Chọn ô → Nhấn phím Delete

Gộp ô

Xuống dòng tự động

Địa chỉ ô
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Bài 11. Em Nhập Số, Ngày Tháng Và Văn Bản
1) Em Nhập Số Nguyên
Bước 1: Em chọn vào ô muốn nhập và nhập số bất kì
Bước 2: Sau đó em có thể bấm vào biểu tượng, trong nhóm number để thêm dấu ngăn cách cho dễ
nhìn nhé
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2) Có 2 Số 0 Ở Cuối Là Gì Vậy?
Ở phía cuối số của em có thêm 2 số 00 đó chính là phần lẻ đó. Nhưng bây giờ em đang nhập số nguyên
nên 2 số 00 này không có ý nghĩa gì quan trọng. Nên em có thể bỏ nó đi nhé
Bước 1: Chọn các ô mà em muốn bỏ 2 số 00 phía sau
Bước 2: Vào nhóm Number. Chọn công cụ để bỏ bớt 1 số 0, em bỏ 2 số thì bấm 2 cái nhé. Còn em
muốn lấy lại số 0 thì bấm
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3) Em Nhập Số Có Phần Lẻ
Em có 1 cái bánh, em ăn nửa cái, còn lại nửa cái, đó
chính là phần lẻ (không còn nguyên nên ta gọi nó lẻ)
Dấu ngăn cách phần lẻ có thể là dấu . hoặc ,
Kiểm tra bằng cách nhập số nguyên bất kì và bấm vào
biểu tượng, trong nhóm number

Sau khi nhập xong mà em thấy số của mình nằm bên tay

phải ô là chính xác rồi đó, còn nếu nằm bên trái thì em kiểm

tra sửa lại dấu ngăn cách phần lẻ nha

Một Cái = 1
Nửa Cái = 0.5
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4) Em Nhập Ngày Tháng
Khi nhập ngày tháng, các em nhớ để ý góc dưới bên phải của máy tính, xem máy tính của em hiển thị
Ngày / Tháng / Năm hay là Tháng / Ngày / Năm nhé

Sau khi nhập xong mà em thấy số của mình nằm bên tay phải ô là chính xác rồi đó, còn nếu nằm bên
trái thì em kiểm tra sửa lại thứ tự ngày tháng nha.
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5) Em Nhập Số Điện Thoại
Khi nhập số điện thoại hoặc các số bắt đầu từ số 0, Excel sẽ tự động loại bỏ tất cả các số 0 phía bên trái
của số đó.
Trước khi nhập số bắt đầu bằng các số 0, em nhớ thêm vào dấu ‘ phía trước nhé (vd: ‘0706047893)
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Bài 12. Em học tạo bảng tính
1) Kẻ Khung Cho Bảng
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2) Tùy Chỉnh Nội Dung Trong Bảng
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Bài 13. Lọc và sắp xếp
1) Tạo Bộ Lọc
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2) Lọc Dữ Liệu
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3) Bỏ Lọc
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4) Sắp Xếp
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Bài 14. Em học tính toán
1) Phép Toán Cơ Bản
 Cộng (+), Trừ (-), Nhân (*), Chia (/)
2) Cách Thực Hiện Phép Tính

= Biểu thức toán học -> Enter
VD: =11+13 (cộng 2 số nhập từ bàn phím)

 =B2+C2 (cộng 2 số trong ô A1 và B5)
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3) Sao Chép Công Thức
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Bài 15. Em muốn tính tổng cộng
1) Hàm tính tổng (SUM)
 Cách dùng hàm tính tổng: =SUM(Vùng tính tổng) → Enter
2) Ví dụ minh họa
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Bài 16. Em muốn tìm số lớn nhất, nhỏ nhất
1) Hàm tìm số lớn nhất (MAX)
 Cách dùng hàm tìm số lớn nhất: =MAX(Vùng cần tìm số lớn nhất) → Enter
2) Ví dụ minh họa



Trung Tâm Tin Học Sao Việt                                   093.11.44.858                                            tinhocsaoviet.com

Lại Đại Vương

Trung Tâm Tin Học Sao Việt                                   093.11.44.858                                            tinhocsaoviet.com

Trang 47

3) Hàm tìm số nhỏ nhất (MIN)
 Cách dùng hàm tìm số nhỏ nhất: =MIN(Vùng cần tìm số nhỏ nhất) → Enter
4) Ví dụ minh họa
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Chương 3: Bé học trình chiếu

Chương 3: Bé học trình chiếu
I) Mục tiêu bài học
Sau khi hoàn thành chương học, học sinh có thể làm quen và sử dụng phần mềm trình chiếu để tạo các trang 

trình bày đơn giản, biết chèn chữ, hình ảnh, sắp xếp nội dung rõ ràng và tự tin giới thiệu ý tưởng của mình 

trước lớp.

II) Nội dung nghiên cứu
• Bài 17: Khởi động phần mềm trình chiếu PowerPoint nào!

• Bài 18: Cùng khám phá phần mềm trình chiếu PowerPoint 

• Bài 19: Các công cụ làm đẹp văn bản

• Bài 20: Làm đẹp cho danh sách

• Bài 21: Em chèn hình ảnh vào trang trình chiếu

• Bài 22: Em vẽ hình dạng vào trang trình chiếu

• Bài 23: Thêm hiệu ứng sinh động cho trang trình chiếu

Trang 48
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Bài 17. Khởi động phần mềm trình chiếu 
PowerPoint nào!
1) Tạo Bản Trình Chiếu Của Em
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2) Lưu Bản Trình Chiếu Của Em



Trung Tâm Tin Học Sao Việt                                   093.11.44.858                                            tinhocsaoviet.com

Lại Đại Vương

Trung Tâm Tin Học Sao Việt                                   093.11.44.858                                            tinhocsaoviet.com

Trang 51

3) Đóng Phần Mềm Trình Chiếu PowerPoint
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Bài 18. Cùng khám phá phần mềm trình chiếu 
PowerPoint
1) Thêm Trang Trình Chiếu Mới
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2) Xóa Trang Trình Chiếu
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3) Nhân Bản Trang Trình Chiếu
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4) Di Chuyển Trang Trình Chiếu



Trung Tâm Tin Học Sao Việt                                   093.11.44.858                                            tinhocsaoviet.com

Lại Đại Vương

Trung Tâm Tin Học Sao Việt                                   093.11.44.858                                            tinhocsaoviet.com

Trang 56

Bài 19. Các công cụ làm đẹp văn bản
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Bài 20. Thêm kí tự đặc biệt và làm đẹp cho danh sách
1) Thêm Kí Tự Đặc Biệt (Symbol)
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2) Thêm Biểu Tượng Đầu Dòng Cho Danh Sách
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2) Đánh Thứ Tự Cho Danh Sách
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Bài 21. Em chèn hình ảnh vào trang trình chiếu
1) Chèn Hình Ảnh
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2) Tùy Chỉnh Hình Ảnh
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Bài 22. Em vẽ hình dạng vào trang trình chiếu
1) Vẽ Hình Dạng
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2) Tùy Chỉnh Hình Dạng
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Bài 23. Thêm hiệu ứng sinh động cho bài trình chiếu
1) Thêm Hiệu Ứng Chuyển Trang
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2) Thêm Hiệu Ứng Cho Nội Dung Trong Trang
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