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4) Rut ra két luan Quick access dé lam gi? Khi nao thi nén ding no?

Bai 2. Kham pha ving didu hudng,

1) N}}éy chudt vao mot muc né’o do trong vung didu hudng;, quan sat thanh tiéu dé,
vung hien thi né1 dung va cho biét tac dung cuia thao tac.

2) Tré chudt vao mét muc nao do trong viang diéu huodng, n{iu 6 dau trd xuépg
hay dau tré sang phai 2] canh tén muc, hdy nhay chuét vao dau nay va cho biét tac
dung cta thao tac.

Bai 3. Xem nd1 dung mét thae muc cu thé.

1) Nhay diip chudt vao biéu tuong mét thu muc.

2) Quan sat vung hién thi néi dung mét thu muc va cho biét:

— Tép nao mdi duoc sita di gan day nhat? Tép nao co kich thude 16n nhat?

— C6 bao nhiéu tép van ban Word?



Bai 4. Kham pha cach hién thi noéi dung thv muc béng cach lua chon & trén dai
lénh View.

1) Tré chudt vao méi 1énh trong nhom lénh Layout va cho biét két qua.

2) Nhay chudt chon (hoac bd chon) File name extensions trong nhom 1énh
Show/hide va cho biét ket qua.

3) Trong nhém lénh Current view nhay chudt chon Sort by va cho biét tén nhimg
muec dang duoc danh dau trong danh sach tha xudng.

4) Nhay chuét dé thay ddi danh dau sang muc khac, quan sat ving hién thi noi
dung va cho biét sur thay doi.

Bai 5. Dudi tén tép va phan mém dé mé mot sé kidu tép.

Quan sat va tra 101 cac cau hoi sau dav (md xem cac thu muc khéc néu can):












— Instagram (https://www.instagram.com) la img dung chia sé anh mién phi trén
cac hé diéu hanh iOS, Android va Windows Phone cho phép nguoi ding chup anh
trén cac thiét bi di ddng va chia sé qua cac mang x& hoi.

~ LinkedIn (https:/Avww.linkedin.com) 1a mét trong nhimg noi dé két ndi vai déng
nghiép hién tai va qua khir ciing nhu cac nha tuyén dung tiém ning trong tuong lai.

— Twitter (hitps:/twitter.com) la mot timg dung cho phép ngudt dung dang va cap
nhat cac mau tin ngén voi1 do dai khoang hon hai tram ki ti trén Internet, 1a noi chia
sé tin t'tc nhanh dang dién ra trén khip thé gidi.

— YouTube (https:/Avww.youtube.com) la mot website duoc thiét ké dé nguoi dung
cé thé chia sé video cia minh véi nhitng nguoi khac.

Trong thoi gian qua & Viét Nam cfing ¢6 nhiéu mang x4 héi ra doi va duoc sit dung
kh4 phé bién nhur: Zalo. Zine Me. Gavo. Lotus....





















Théng tin ca nhan trén mang x4& ho1 ¢o thé b1 st dung vo1 muc dich x4u, vi pham
quyen riéng tu. Vi du, khi cdng khai thoéng tin s6 dién thoai, dia chi nha 1én mang xa
héi, ké xdu 6 thé dimg théng tin nay dé tong tién, de doa; ngudi ban hang co thé goi
dién thoai lién tuc dé quang cdo, ban hang gay phién toai. Do vay, can han ché té1 da
viéc dang hodc lam 16 thong tin ca nhan cda ban than hay ciia ngud khac trén mang
x3 ho1.

M6t s hoc sinh bi bit nat trén mang, b1 ap lue tir nhiing binh luan tiéu cuc dan dén
lo lang, cing thing, tram cam. DA ¢6 nhitng trwong hop hoc sinh tu tap dua xe hay
lam viéc xau do bi i ré trén mang x4 ho1. Vi vay, chi nén két ban voi ban be, nguol
than, nhimg ngudi ma minh biét trong doi thue.

Viéc lam dung qua nhiéu cac giao tiép trirc tuyén, séng 4o, dan dén su xa roi gitta
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g10 bay”. Nhitng gi d4 dua 1én mang s& rat kho thu héi duoc.

Loi khuyén 3. Hay tit t& v6i nguoi khac trén khong gian mang

Quy tic chung trong tmg xtr 14: Pumg lam véi ngudi khac nhiing gi ma chinh minh
khong muodn phai nhan.

Khong noi nhitmg 107 thd 16, thidu vén hoa; khong xiic pham ngwoi khéc.

Khi ban em mic 161, hily chon cach hanh xt tix té. Em nén trao déi riéng qua email,
tin nhén va khong viét 1én noi cong cong.

Khi thiy diéu khéng vira y trén mang x& hoi, em cling khong nén tuy tién dia ra
cac phan xét. That dé xuic pham mét ngudi khdng & trude mét vi khong lo bi dap tra.
Tuy nhién, néu khoéng phai ngay lap tiae thi trong tuong lai em van ¢o6 thé phai tra
g1a cho viéc xuc pham nguoi khac & ngay hom nay. Mang xa hdi khéng phai noi xa
con glan.
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Loi khuyén 4. Ton trong quyén riéng tu cia nguoi khac

Ban tin tudng em nén chia sé nhiéu chuyén riéng tr. Em khdng nén chuyén tiép
email, tin nhén, cudc chuyén tro,... khi chua duoc sur déng v ctia ban. Vinhiing “bi
mat” chi gitta hai nguoi rat dé bi chuyeén tiép té1 nhiéu ngusi khac.

L&i khuyén 5. Hay lich su sém tra loi email, tin nhan

Néu em d két ban qua mang hay cho ai do thong tin dé lién lac voi minh (nhu dia
chi email, 6 dién thoai,...), hiy lich su tra 161 mét cach nhanh chong méi khi nhan
tin nhén g téi dich danh em.

Néu em khong thé sém tra 181, nén bao da nhan va hen tra 1oi sau, dimg bd do qua
lau. Néu em khong muén tra 161, nén giri email tir chéi nha nhin,



Nhiéu ngudi nghién choi game dén mtc suy kiét strc khoé. D c6 ngusi choi game
lién tuc nhiéu ngay, dan dén to vong. Hién tuong trém ci"ip, lira dao dé ¢o tién choi
game khong phai 1a hiém thay.

Nhiéu ban tré tranh tha moi lac dé 1én mang x4 héi, séng trong khéng gian 4o
nhiéu hon ngoai doi thue. Lau ngay nhimg nguoi nhu vay sé quen séng khép kin, trd
nén rut re, thiéu tu tin vi khéng co trai nghiém va ki ning thure té 141 thidu.

Chuing ta dimg dé bi nghién game, nghién mang x4 héi. Hay tuan theo quy dinh
han ché ciia b, me ho#ic tw dat ra mét khung gid han ché méi ngay danh cho choi
game hay lén mang va tu giac thuc hién.















Huémg dén: Thao tac tong tu nhur khi hoc soan théo vin ban.

Néu chon toan bé bang dit liéu, khong thira khéng thiéu, mét ving hinh chir nhat
6 x 6 6 s& hién thi cac dit liéu chit va s6 tuong tir nhu trong Word.

Bai 2. Tinh tong can ning va dién thém vao 6 dudi clng clia ot can ning.
Hutng dan

1) Trong cot Cédn ngng, danh déu chon khéi 6 s liéu tir 6 dau tién dén 6 cudi cung.
2) Nhay chudt vao lénh Z.

K&t qua mai xuat hién trong 6 dwdi cling cét Cédn ning la gi?

Bai 3. Stra 16i nhap dit lidu sai dé biét Excel sé& tir dong tinh lai.

Hutmg dén

1) Nhay dup chuét vao 6 dit liéu can ndng cta Lé Trung Diing.
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Pia chi khéi 6 vai dau “” & gitta hoan toan twong dwong véi day list ké day di
cac dia chi 6 trong khéi. Vi du, céng thie “=SUM(C3:C7)” hoan toan tuong duong
véi cong thire “=SUM(C3, C4, C5, C6, C7)”. Két qua déu la tdng cac s6 trong cac &
thude diy. Cong thire “=SUM(C3,C7)” la khac vdi hai ¢dng thire trén vi chi 1a tong
hai s6 trong 6 C3 va 6 C7.

Dung lénh thao tac nhanh

Trudng hop hay dung nhét; Tinh tdng cta cac sé lidu trong khéi 6 la mét doan lién
trong maot cot, mot hang. Excel biét cach tur déng dién ham SUM vao 6 bang tinh sau
thao tac chon khdi 6 ¢ dang nay.

Buée 1. Nhan chuét vao 6 dau, kéo tha chudt dén 6 cudi dé chon khéi 6 la mot
doan lién.

Buce 2. Nhay 1énh Z trong nhom Editing cua dai 1énh Home.

Ham SUM s& duoc dién tu dong vao 6 tréng ké tiép !ién sau lghéi 6 va téng sb






























Sau khi nhap dit Liéu, can thuc hién:

— Thém céc c6t dé thong ké tdng s luong gao xuat khau va téng gia tri xuat khéu
cta Viét Nam sang mdi nude trong hai nam dé (dit liéu cda cac ¢ot nay phai duge
tinh béng ham).

— Thém hai hang cudi bang dé thé hién dit liéu thdng ké téng s6 Irong gao xuét
khéu ctia Viét Nam sang 10 nudc va s6 luong xuat khau nhidu nhét sang maot mede
(dit liéu ctia cac hang nay phai duoc tinh bang ham).

Chu y:

— Bao dién ti cia Trung tam théng tin Cong nghiép va Thucmg ma1 — B6 Cong
thwong Viét Nam (dia chi: https.//vinanet.vn) thuong dang s6 liéu vé xuat khiu gao
ctia Viét Nam sang mot 6 nudc tren thé g101 trong cac nam qua. Cac em ¢o thé tim
& trang théng tin d6 hodic & cac ngudn théng tin tin cay khac.

— Tuy ¥ irinh bay dé duogc irang iinh dep va ndi b4t nhimmg théng iin can fuu y.

Bai 3. Bang thong tin vé cac nudc Péng Nam A (ASEAN)

Hiy tao bang tinh dé nhap dit liéu vé cac nwde Péng Nam A. Voi méi nude, dir
liéu nhap vao bang tinh gém: STT, quéo gia, thi d6, ngay Quéc khanh, dién tich, dan
s6. Hinh 5 dusi day minh hoa mét bang ninr vay. Dua trén dix ligu da nhép vao, hiy
thure hién mét s6 thong ké: mat d6 dan sé (nguovkm?), tong dién tich va tong dan s6
ctia khdi ASEAN, mat d6 dan cu cao nhét va thap nht.

Chui y:

— C6 thé tim trang thdng tin méi nhét vé cac nuée Péng Nam A (trong sach giao
khoa Dia li ho#ic & cac ngudn théng tin tin cay trén Internet).

— Thém céc hang dé chira dit lidu vé mat d6 dan cu cao nhat, thﬁp nhét.

— Cac dit liéu théng ké phai dugc tinh tir dong dua trén nhimg dit liéu nhap vao
ban dau (béng céng thire, bing ham).

— Tuy ¥ trinh bay dé dugc trang tinh dep va ndi bat nhitng théng tin can hru .

































— C6 hidu vmg chuyén trang chiéu cho mét sé trang chiéu.

Go1 y né1 dung bai trinh bay gém: dic diém mén hoc, kinh nghiém hoc trén lép
va hoc & nha, két luan. Né1 dung va hinh anh trong bai trinh chiéu ¢6 thé sao chép ti
cac tép tai liéu hodc trén Internet.

Huéng dan

Buoe 1. Théo luan va lap dan v cho cac nd1 dung sé trinh bay.

Bude 2. Khén dong ph?m mém PowerPoint va tao tép mdi, chon mau bai trinh chiéu.

Buéc 3. Nhap ndi dung cho trang tiéu dé.

Buéc 4. Thém cac trang chiéu méi, soan ndi dung d4 chuén bi & Bude 1, dinh dang
cac trang chiéu, thém hinh anh va hiéu timg cho phu hop.

Butc 5. Chon trang chiéu dau tién, thay ddi mau nén theo y muén. Chon trang
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