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Loi gi6i thiéu

A 7 u6c ta dang buéc vao thoi ky cong nghiép hoa, hién
1V dai héa nhim dwa Viét Nam tré thanh nudc cong
nghiép van minh, hién dai.

Trong suw nghiép cach mang to Ién dé, cong tac dao tao
nhan lyc ludn gilr vai tro quan trong. Bao cao Chinh tri cla
Ban Chédp hanh Trung uong Bang Cong san Viét Nam tai
Pai hoi Pang toan qudc 1an thi 1X da chi ro: “Phét trién
giao duc va dao tao la mdt trong nhirng dong luc quan trong
thic day sw nghiép cong nghiép héa, hién dai hoéa, la diéu
kién dé phéat trién ngudn luc con nguoi - yéu td co ban dé
phét trién x& hoi, tang trvdng kinh té nhanh va bén viing”.

Quan triét cha truong, Nghi quyét ciia Dang va Nha nudc
va nhan thirc ding dan vé tm quan trong cda chuong trinh,
giao trinh ddi voi viéc nang cao chat lwgng dao tao, theo dé
nghi clia Sé Giao duc va Bao tao Ha Noi, ngay 23/9/2003,
Gyban nhan dan thanh pho* Ha NO6i da ra Quyét dinh so'
5620/Qb-UB cho phép s6 Giao duc va Bao tao thuc hién dé
an bién soan chwong trinh, giéo trinh trong cac trwdng Trung
hoc chuyén nghiép (THCN) Ha Noi. Quyét dinh nay thé hién
st quan tim siu sic ctia Thanh ty, UBND thanh phé" trong
viéc nang cao chat lugng dao tao va phat trién ngudn nhan
lvc Thu do.

Trén co s& chuong trinh khung cta B6 Giao duc va Bao
tao ban hanh va nhiiiig kinh nghiém rat ra tr thuc té dao tao,
S8 Gido duc va Dao tao da chi dao cac truong THCN td chirc
bién soan chuong trinh, gido trinh mot cach khoa hoc, hé



thong va cap nhat nhitng kién thirc thuc tién pha hop véi dbi
twong hoc sinh THCN Ha Noi.

B6 giao trinh nay la tai liéu giang day va hoc tap trong
cac trvong THCN & Ha Noi, dong thoi la tai lieu tham khao
hiru ich cho cac trwong c6 dao tao cac nganh ky thuat - nghiép
vu va dong dao ban doc quan tam dén van dé huwéng nghiép,
day nghé.

Viéc to chirc bién soan bd chwong trinh, gido trinh nay
la mot trong nhiéu hoat dong thiét thuc clia nganh gido duc
va dao tao Thi do dé ky niém “50 nam giai phong Tha do”,
“50 nam thanh Iap nganh ” va huéng téi ky niém “1000 nam
Thang Long - Ha Noi

S6 Giao duc vabao tao Ha Noi chan thanh cam on Thanh
Gy, UBND, céac s&, ban, nganh ctia Thanh phd, Vu Giao duc
chuyén nghiép Bo Gido duc va Bao tao, cac nha khoa hoc, cac
chuyén gia dau nganh, cac giang vién, cac nha quan ly, cac
nha doanh nghiép da tao diéu kién giup dd, dong gop y kiéh,,
tham gia Ho6i dong phan bién, HOi dong thdm dinh va Hot
dong nghiém thu cac chucnig trinh, gido trinh.

Pay la lan dau tién S¢ Giao duc va Dao tao Ha Noi to
chirc bién soan chuoiig trinh, gido trinh. DU d& hét strc 6"
gang nhung chac chin khong tranh khoi thiéu sot, bat cap..
Chuang téi mong nhan dwgc nhitng y kién déng gop cla ban
doc dé tlrng bwdc hoan thién bd gido trinh trong cac lan tat
ban sau.

GIAM BAOC SO GIAO DUC VA BAO TAO



Loi n6i dau

gay nay khi Tin hoc da dwoc (ing dung nhiéu vao hau hét cac Iinh vuc

hoat dong clia con ngudi. May tinh da tré thanh mdt cong cu tro gitp
troTg cong viéc. Bo phan mém img dung Microsoft Office da tré nén quen thudc
vaikhong chi véi nhitng nhan vién van phong ma voi bat ky ai biét str dung may
tint hién nay.

Giao trinh nay duoc bién soan dwa trén co s¢ chwong trinh khung cla B
Gieo duc va Bao tao cung voéi nhitng bai giang cla tac gia va cac dong nghiép
troTg t0 Tin hoc Van phong truong ESTIH trong nhiéu nam vira qua. Céc khoa
ho( sinh clia chdng tdi sau khi tot nghiép ra truong da dwoc cac co quan, xi
ngHép, cong ty tuyén dung danh gia rat cao ' k¥ nang st dung bd Tin hoc van
p hong. D6 la ngudn ddng vién rat Ién gidp chdng toi hoan thanh tét cudn giao
trhh nay.

Giao trinh dwoc thiét k€ gidng day trong 45 tiét hoc (22 tiét cho ly thuyét,
2.3 tiét cho thuc hanh), trong tdm vao ndi dung chinh: S& dung phan mém
Microsoft Excel, bao gébm bai mdé dau, 5 chuong chinh va 2 phan phu luc.

Bai md dau: Trang bi cho hoc sinh nhitng hiéu biét can ban vé bang tinh
troig phan mém (ng dung Microsoft Excel, nhitng tinh nang va tiép can chu
ddig letm chd may tinh khi hoc mén “Bang tinh dién tlr Excel

Chutmg 1: Gi¢i thiéu nhitng khai niém cung cdc ky nang thao tac trcan ban
diét nang cao trén mot 6, mot khoi 0, trén cot, trén hang cla bang tinh Excel.
Céc loai di¥ lieu dung trong Excel, cach thirc nhap va cac thao tac xt ly di¥ liéu
tiroTg 6 hoac khoi 0.

Chuong 2: Cung cdp nhitng k§ nang dé hoc sinh cé thé dinh dang cho dir
IGéi trén bang tinh, trang tri tao dwong vién va mau nén cho bang tinh. Strdung
Cidt mdu trang tri c6 san hodc cht dong tao ra cac mau maéi (Style) dé ap dung
dlith dang cho cac khdi 6 hodc cac bang tinh.

Chuong 3: Day la chwong quan trong trong chwong trinh mén hoc dé hoc
surh dugc tiép can nhitng k¥ ndng tinh toan tw dong trong bang tinh Excel. Tl
vtiéc tao ra cac cong thirc tinh toan phu hop véi yéu cau clla minh téi viéc st
dluig cac ham mau c6 san trong mot thu vién bao gom nhiéu ham dé giai quyét
c:4( yéu cau phtrc tap duoc dat ra. Gidi thiéu cac nhém ham co ban thuwong hay



str dung trong cac bai todn thuc hién tinh toan trén bang tinh.

Chuong 4: Cung cdp cho hoc sinh mgt s6 cac phwong phéap tim kiém, chon
loc d¥ liéu thod diéu kién, phwong phap tong hop di¥ liéu, tao cac bang tong két
nhanh va kha nang Ién két gitra Excel voi cac chuong trinh (rng dung khéc.

Chuong 5: Hwéng dan hoc sinh st dung dit liéu cha bang tinh dé thiét ké
mot biéu d6 hodc do thi theo cac bwdc co ban trong huwdng dan mau (Wizard),
hiéu chinh dé dwoc mot biéu d6 hodc do thi hoan chinh. Biét chén mdt hinh anh,
dong chir nghé thuat vao bang tinh Excel, biét thiét lap cac Macro don gidn va
in ra cac bang tinh dé phuc vu cong viéc.

Phu luc 1: Gidi thiéu mot sb' t6 hop phim tat thuong duoc st dung trong
phan mém Microsoft Excel.

Phu luc 2: Cung cdp nghia Tiéng Viét clla mot sé thuat ngir Tiéng Anh khi
str dung Microsoft Excel.

Phan mém (ng dung dwoc gidi thiéu trong gido trinh nay st dung bd
Microsoft Office 2000. Tuy nhién ndi dung cudn giao trinh cé thé twong thich
voi phién ban Microsoft Office 97 hodac Microsoft Office 2002. Vé ndi dung, cac
thao tac thuc hién co ban nhw nhau, cé thé chi khac 6 giao dién lam viéc gitra
cac phién ban. Hoc sinh nén thuoitg xuyén cap nhat nhirng cudn sach gidi thiéu
nhitng phién ban méi cling nhw cap nhat nhitng bd phan mém maéi nhat dé st
dung t6i da tién b0 cong nghé ma-cac nha lam phan mém mang lai.

V6i lan bién soan dau tién va thoi gian danh dé hoan thién cuén giao trinh
nay khong dwgc nhiéu nén c6 thé cd nhirng thiéu sét. Tac gid rat mong nhan
duoc cac y kién déng gop tlr cac thay gido, co gido, hoc sinh, ban doc xa gan
dé cubn giao trinh ngay cang dwoc hoan thién hon, dwoc phuc vu tét hon trong
cong viéc day hoc trong cac trwong Trung hoc chuyén nghiép.

Cubi cung, tac gia xin gtri 16i cdm on chan thanh nhirng sw gidp d& cda lanh
dao Truong ESTIH, S& Giao duc & Dao tao Ha Noi, cac dong nghiép, bé ban,
nhitng y ki€n gdp y qui bau ctda TS.Tran Thi Thu Ha - Gidng vién khoa Tin hoc
kinh t&, trvong Pai hoc Kinh téqudc dan Ha Noi, KS. Nguyén Thi Huyén- Cong
ty Tin hoc nha trudng - SchoolNet, Th.s Nguyén Son Hai - Trung tdm Tin hoc,
B6 Gido duc va Dao tao dé cudn gido trinh dat dwoc két qua.

Xin chan thanh cam on !

TAC GIA
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