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PE CUONG ON TAP CHUAN PAU RA TIN HQC NOI BOQ
NTCROSOE T OFICTH SPECTENTIST  NXCETD 201060
7 ~ (Chi ap dung cho sinh vién co nhu cau vé diéu kién dau ra tin hoc
de xét tot nghiép dot 3 nam 2021 va du kién dot 1 nam 2022 trong tinh hinh dich Covid-19)

1. Tao va quan Iy trang tinh va sd tinh

1.1. Tao trang tinh va so tinh
1.1.1. Tao mdt sb tinh
1.1.2. Nhap dir li¢u tur tap tin van ban
1.1.3. Thém mot trang tinh vao s6 tinh d3 ton tai
1.1.4. Sao chép va di chuyén trang tinh

1.2. Piéu hudng trong trang tinh va so tinh
1.2.1. Timkiém dir liéu trong s6 tinh
1.2.2. Diéu hudng dén ving 6, ving tinh, hodc cac phan tir cia s tinh
1.2.3. Chen va x0a siéu lién két

1.3. Pinh dang trang tinh va s6 tinh
1.3.1. Thay d6i mau cila thé trang tinh
1.3.2. Thay ddi tén trang tinh
1.3.3. Thay ddi tht t&r cta tranh tinh
1.3.4. Hi¢u chinh cai dit trang
1.3.5. Chén va x6a c0t hoac dong
1.3.6. Thay ddi chu dé cua sb tinh
1.3.7. Diéu chinh chiéu cao dong va do rong cot
1.3.8. Cheén tiéu dé dau trang va chin trang

1.4. Ty chinh tiy chon va kiéu hién thi trang tinh va so tinh
1.4.1. An hodc b6 an trang tinh
1.4.2. An hodc bo an cot va dong
1.4.3. Tuy chinh thanh cong cu truy cap nhanh
1.4.4. Thay ddi kiéu hién thi cta s6 tinh
1.4.5. Thay ddi kiéu hién thi cia cira s6 lam viéc
1.4.6. Hiéu chinh thudc tinh cuia tai liéu
1.4.7. Thay d6i &6 phong dai bang cach sir dung cong cu thu phong
1.4.8. Hién thi cong thirc

1.5. Céu hinh trang tinh va s6 tinh cho viéc phan phéi
1.5.1. Thiét 1ap ving in 4n
1.5.2. Luu s6 tinh & cac dinh dang thay thé
1.5.3. Intt ca hoic mot ph?m cta sb tinh
1.5.4. Thiét lap ti 1¢ in
1.5.5. Hién thi 1ap lai tiéu dé dong va cot trén nhiéu trang s6 tinh
1.5.6. Kiém tra tai liéu dé tim thudc tinh 4n va thong tin ca nhan
1.5.7. Kiém tra tai liéu dé tim van dé kha dung (accessibility issues)
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1.5.8. Kiém tra tai liéu dé tim van dé twrong thich (compatibility issues)
2. Quan ly dir li€u 6 tinh va vung tinh
2.1. Cheén dir li€u trong 6 va vung
2.1.1. Thay thé dit lidu
2.1.2. Di chuyén, sao chép, hoac dan dir lidu
2.1.3. Dén dir liéu voi tuy chon dan dir liéu
2.1.4. Lap day dir liéu trong 6 véi Auto Fill
2.1.5. Chen va x6a 6
2.2.DPinh dang 6 va vung
2.2.1. Gopo
2.2.2. Hiéu chinh cin chinh va thut 18 trong 0
2.2.3. Dinh dang 6 bang si dung Format Painter
2.2.4. Hién thi dir liéu trong 6 dudi dang nhiéu dong
2.2.5. Ap dung dinh dang sb
2.2.6. Ap dung dinh dang 6
2.2.7. Ap dungkiéu dang 6
2.3. Tong hop va to chirc dir ligu
2.3.1. Chen Sparklines
2.3.2. Phac thao dir li¢u
2.3.3. Cheén tong phu
2.3.4. Ap dung dinh dang c6 diéu kién
3. Tao bang
3.1. Tao va quan 1y v&1 bang
3.1.1. Tao mot bang tor mdt vung 6
3.1.2. Chuyén mét bang thanh mot vang 6
3.1.3. Thém hodc x06a dir liéu dong va cft trong bang
3.2.Quan Iy kiéu déng bang va céc tiiy chon
3.2.1. Ap dung kiéu dang bang
3.2.2. Céu hinh cic tiy chon kiéu dang bang
3.2.3. Chén dong tinh téng
3.3. Loc va sap xép dir liéu
3.3.1. Locdirliéu
3.3.2. Sap xép dit liéu theo nhiéu cot
3.3.3. Thay dbi thir ty sip xép
3.3.4. Xoa bo sy trung lap cac ban ghi
4. Perform Conditional Operations by using Functions
4.1.Tong hop dit liéu bing cach str dung ham
4.1.1. Chén tham chiéu
4.1.2. Thyc hién cac phép tinh toan bang cach st dung ham SUM
4.1.3. Thyc hién cac phép tinh toan bang cach str dung ham MIN va MAX
4.1.4. Thyc hién cac phép tinh toan bang cach st dung ham COUNT
4.1.5. Thuc hién cac phép tinh toan béng cach sir dung ham AVERAGE
4.2. Thao téc véi nhom ham diéu kién
4.2.1. Thyc hién cac phép toan logic bang cich sir dung ham IF
4.2.2. Thyc hién cac phép toan logic bang cach sir dung ham SUMIF
4.2.3. Thyc hién cac phép toan logic bang cach sir dung ham AVERAGEIF



4.2.4. Thyc hién cac phép toan thong ké bang cach sir dung ham COUNTIF
4.3.Pinh dang va sira d6i van ban bang cach sir dung ham
4.3.1. Dinh dang van ban béng cach st dung cac ham RIGHT, LEFT, va MID
4.3.2. Dinh dang van ban béng cach st dung cac ham UPPER, LOWER, va PROPER
4.3.3. Dinh dang vin ban bang cach st dung ham CONCATENATE
5. Tao biéu do6 va ddi twong
5.1. Tao biéu dd
5.1.1. Taobiéu dd
5.1.2. Thém dit liéu vao biéu do
5.1.3. Chuyén ddi giita hang va cot trong dit liéu ngudn
5.1.4. Phan tich s dung bang cong cu phan tich nhanh
5.2.Pinh dang biéu d6
5.2.1. Thay dbi kich thuéc
5.2.2. Thém va stra ddi cac phan tir
5.2.3. Ap dung bd cuc va kiéu dang
5.2.4. Move charts to a chart sheet
5.3.Chén va dinh dang ddi tuong
5.3.1. Chén hop van ban va hinh dang
5.3.2. Cheén hinh
5.3.3. Stra doi thudc tinh cua dbi twong
5.3.4. Thém van ban thay thé vao d6i tugng
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KIEM TRA & PANH GIA
- Hinh thtrc: Bai thi thuc hanh véi thoi lugng 60 phat
- Pbia diém: Online
- Noi dung: thuc hi¢n 40 tac vy, trong do:

Chuong 1 2 3 4 5
Ti trong 30-35% 15-20% 15-20% 10-15% 15-20%
S6 cau 12-14 6-8 6-8 4-6 6-8

- Tiéu chi chiAm bai: thuc hién chinh xac mdi tdc vu duge 25 diém, thuc hién khong chinh xéc
khong c6 diém.
- Diém dat: >=700/1000 (tir 28 tac vu trd 1én)
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