Tăng cường năng lực cán bộ thông tin: Chương trình đào tạo về công nghệ thông tin và truyền thông. Module 1. Bài 4. Tài liệu hướng dẫn giáo viên.

Bài  4. Máy tính có những phần mềm nào ? 

Các bài học được trình bày cho học viên bằng các slide như giới thiệu trong slide nhan đề dưới đây. Tài liệu hướng dẫn giáo viên sẽ cung cấp cho bạn các thông tin và lời khuyên về giải thích mỗi slide như thế nào. Đồng thời cũng cung cấp cho bạn các bài tập/các hoạt đông mà bạn có thể yêu cầu học viên thực hiện
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Giới thiệu vềcông nghệ

thông tin vàtruyền thông 

Bài 4. Máy tính cónhững phần mềm nào?


Đây là slide nhan đề của bài 4. 
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	Lời khuyên 

Thiết lập quan hệ với học viên bằng cách yêu cầu họ trả lời câu hỏi ở slide nhan đề. Đây là một cách dẫn dắt vấn đề bằng cách cho học viên thấy bạn quan tâm đến những điều mà họ biết và coi trọng những điều mà họ nói. Điều này cũng sẽ khuyến khích học viên tham gia tích cực vào bài giảng và thảo luận. Các câu trả lời của họ, dù ngắn gọn, cũng sẽ giúp bạn đánh giá được hiểu biết của họ về chủ đề của bài học. Chưa cần thiết phải thảo luận các câu trả lời của họ vào lúc này. 


Slide 2: Đặt vấn đề. Slide này nêu lên sự cần thiết của bài học.
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Máy tính là các máy được làm từ nhiều thành phần. Các thành phần vật lý được gọi là phần cứng. Các thành phần không phải vật lý được gọi là phần mềm. Cả hai phần đều cần thiết khi sử dụng máy tính phục vụ cho các ứng dụng cụ thể.
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Thông báo cho học viên là module này có mục đích cung cấp những kiến thức thích hợp về phần mềm. Dùng slide này để khuyến khích học viên chia sẻ kinh nghiệm về phần mềm.


Slide 3: Phạm vi: Cung cấp tổng quan về phạm vi của bài học. Bài học này là về phần mềm.
Slide 4: Mục tiêu, Nêu chi tiết các kết quả dự kiến của bài học
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Tài liệu hướng dẫn giáo viên này cung cấp các ghi chú và lời khuyên cho bản trình bày trên PowerPoint bạn dùng khi hướng dẫn khoá học
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Các bài tập thực hành trên Windows và MS Word. Excel, và Powerpoint được  cung cấp kèm theo bài học này


Slide 5: Có những loại phần mềm nào?
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Thuật ngữ phần mềm chỉ tập hợp các lệnh hoặc các quy luật xác định dữ liệu cần được xử lý thế nào. Khác với phần cứng là hữu hình, phần mềm là thành phần không nhìn thấy được trong một máy tính. Nó cũng có thể được định nghĩa như một dãy các lệnh máy tính cần thực hiện theo từng bước để hoàn thành một nhiệm vụ nào đó, thí dụ như cộng hai số hoặc lưu một tệp tin lên đĩa cứng.
Có nhiều loại phần mềm, mỗi loại được thiết kế để thực hiện một nhiệm vụ cụ thể hoặc một nhóm các nhiệm vụ liên quan. Tuy nhiên, nói chung, phần mềm có thể chia làm hai loại chính: phần mềm hệ thống và phần mềm ứng dụng.
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Các bài tập thực hành được thiết kế để học viên làm quen với các loại phần mềm khác nhau qua việc sử dụng phần mềm hệ thống (Windows) và một số phần mềm ứng dụng (MS Word, Excel, và Power Point).


Slide 6: Hệ điều hành 
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Phần mềm hệ thống chịu trách nhiệm thực hiện thao tác cơ bản của một hệ thống máy tính. Nó được chia thành 2 loại nhỏ hơn: các hệ điều hành và các công cụ tiện ích  

Hệ điều hành (HĐH)
Phần mềm hệ điều hành được gọi là người quản lý hệ thống. Nó chịu trách nhiệm đảm bảo rằng mỗi thành phần của hệ thống làm đúng nhiệm vụ của mình. Ngoài ra, nó cũng chịu trách nhiệm cung cấp nguồn lực đúng lúc, đúng chỗ cũng như giải phóng chúng khi không cần thiết nữa. Biết cách sử dụng hệ điều hành là rất quan trọng vì nó cho phép bạn giao tiếp với phần cứng của hệ máy tính. Trên thực tế, đối với nhiều người dùng máy tính, hệ điều hành là phần mềm đầu tiên họ học. Hệ điều hành thực hiện các chức năng sau:
· Điều khiển và quản lý các thiết bị ngoại vi

· Tìm kiếm, tải vào bộ nhớ, thực hiện và lưu trữ các chương trình ứng dụng
· Tìm và lưu trữ dữ liệu

· Có vai trò như một giao diện giữa người dùng và hệ thống máy tính
Giao diện người dùng (shell)
Giao diện người dùng của một hệ điều hành thực hiện chức năng giao diện giữa người dùng và máy tính. Có thể nói rằng giao diện người dùng thể hiện phần thấy được của hệ điều hành. Bạn ra một lệnh và nhận trả lời của hệ điều hành thông qua giao diện người dùng của nó.
Có hai loại giao diện người dùng, thứ nhất là giao diện dòng lệnh và thứ hai là giao diện người dùng đồ họa (GUI). Ở hệ điều hành có giao diện dòng lệnh, bạn giao tiếp với hệ thống bằng cách gõ một loạt các lệnh vào một vùng nhập gọi là dấu nhắc. Đối với một số người, dùng lệnh là khó khăn vì cần phải nhớ các lệnh. Hệ điều hành đĩa DOS là một thí dụ phổ biến của một hệ điều hành có giao diện người dùng dòng lệnh.
Mặt khác, một hệ điều hành có giao diện đồ hoạ (GUI) sử dụng các hình ảnh và menu để thể hiện các lệnh cần để giao tiếp với hệ điều hành. Hệ điều hành giao diện đồ hoạ làm giảm hoặc loại bỏ sự cần thiết phải nhớ các lệnh. Windows là một thí dụ về hệ điều hành có giao diện người dùng đồ hoạ.
Nhân (Kernel)
Nếu phần nhìn thấy được của một hệ điều hành gọi là giao diện người dùng thì phần không thấy được của nó gọi là nhân. Nó bao gồm các phần chương trình chịu trách nhiệm thực hiện các chức năng khác nhau của hệ điều hành.

· Khái niệm khởi động
Có thể lúc đầu bạn chưa biết, nhưng mỗi khi bạn bật máy tính, một trong những việc đầu tiên mà máy tính làm là nạp hệ điều hành vào trong bộ nhớ chính hay RAM. Khi hệ điều hành đã được nạp vào bộ nhớ, nó thực hiện nhiệm vụ quản lý các tài nguyên của máy tính như kiểm tra xem các thành phần cơ bản như bàn phím hay màn hình có làm việc hay không. Quá trình quan trọng này được gọi là khởi động và được lấy từ tên của chương trình tự khởi động (bootstrap loader). Khi bạn bật máy tính bằng nút nguồn, quá trình này được gọi là khởi động nguội, còn khi bạn dùng nút Reset hoặc tổ  hợp các phím <ctrl><alt><del> để khởi động lại máy tính khi nó đang bật sẵn thì đó gọi là khởi động nóng.
· Khái niệm đa nhiệm

Đa nhiệm là khả năng của một số hệ điều hành như Widows thực hiện đồng thời hai hay nhiều nhiệm vụ. Điều đó có nghĩa là trong khi bạn đang in một tài liệu, bạn có thể làm việc với một tài liệu khác hay chơi một trò chơi trên máy. Dù các nhiệm vụ có vẻ được thực hiện đồng thời,  thực ra chúng được thực hiện xen kẽ, có nghĩa là hệ điều hành chia thời gian xử lý cho các nhiệm vụ đang thực hiện. Thí dụ, HĐH xử lý tài liệu cần in trong ¼ giây, trong khi tài liệu đang được in, HĐH phục vụ tài liệu bạn đang làm việc hay trò chơi bạn đang chơi. Vì đa nhiệm được thực hiện với tốc độ  rất nhanh nên bạn hầu như không cảm nhận được. 


Slide 7: Hệ điều hành (HĐH) đĩa DOS
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DOS hay HĐH đĩa DOS là một HĐH rất phổ biến cho các máy tính để bàn. Bạn giao tiếp với DOS bằng cách gõ các lệnh vào dòng lệnh hay dấu nhắc DOS. Thí dụ nếu bạn muốn xoá một tệp, bạn cần gõ lệnh DEL.Nếu bạn muốn sao một tệp, bạn cần gõ lệnh COPY. Vì cần nhớ rất nhiều tên lệnh, nhiều người cảm thấy giao tiếp với máy tính bằng lệnh DOS rất khó khăn.


Slide 8: Microsoft Windows
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Vì sự khó khăn khi dùng MS DOS, Microsoft đã phát triển một HĐH mới có giao diện đồ hoạ gọi là Windows 3.11 chạy trên môi trường DOS. Do giao diện đồ hoạ được chấp nhận rộng rãi, Microsoft đã phát triển Windows 95. HĐH này bao gồm tất cả các chức năng dễ sử dụng của môi trường HĐH với tập hợp mới các chức năng riêng của mình như dễ dàng truy cập mạng, có thể có tên tệp dài, các chức năng cắm là chạy (plug-and-play). Khác với Windows 3.11 trước đó, Windows 95 không cần bắt đầu chạy từ một HĐH khác như DOS nữa. Trái lại, giao diện dòng lệnh DOS được bao gồm trong Windows 95 như các ứng dụng khác. Các phiên bản hiện nay là Windows 98, Windows 2000 và Windows Me.. 


Slide 9: Các HĐH khác
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Truy cập web site của Microsoft để biết thêm thông tin về phần mềm này. Bạn cũng cần truy cập các site về các HĐH khác.
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OS/2

Operating System 2 là phiên bản HĐH cho thị trường máy tính để bàn của IBM. Cũng như Windows, nó cũng có giao diện đồ hoạ. OS/2 được dễ dàng cấu hình để giao tiếp với các loại máy tính khác như xách tay hoặc máy tính lớn. Ngoài ra, khả năng đa nhiệm được cho là tiên tiến hơn các HĐH khác. Tuy nhiên, Windows vẫn được cho là HĐH được dùng rộng rãi nhất cho các máy tính để bàn.
UNIX

UNIX không phải là một từ viết tắt mà là một tên của một HĐH được phát triển không phải bởi một nhóm mà chỉ bởi hai lập trình viên là Ken Thompson và Dennis Ritchie. Khác với phần lớn các HĐH chỉ dành riêng cho một loại máy tính, tức là chúng chỉ chạy trên một nhãn hiệu máy đặc biệt, UNIX được thiết kế để chạy trên nhiều máy tính có nhãn hiệu và nền tảng khác nhau.
HĐH Macintosh
HĐH Macintosh dùng để chạy các máy tính Mac hay Apple Macintosh. Cũng như Windows, nó có giao diện đồ hoạ. Tuy nhiên, giao diện của Apple cũ hơn của Windows. Do đó, có người nói rằng Windows dựa trên giao diện của HĐH Macintosh. Tuy nhiên, dù HĐH nào có trước đi nữa thì giao diện của chúng đều dễ dàng cho người dùng bình thường để giao tiếp với máy tính. 


Slide 10: Các chương trình tiện ích
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Loại phần mềm hệ thống thứ hai là các chương trình tiện ích. Các chương trình tiện ích được dùng để hỗ trợ các chương trình khác, như HĐH hay các chương trình ứng dụng
Các phần mềm nén dữ liệu 
Ngay cả với đĩa cứng dung lượng lớn, có lúc bạn sẽ bị thiếu dung lượng, hoặc bạn cần chuyển dữ liệu từ nơi này đến nơi khác. Một cách làm tăng dung lượng thiết bị lưu trữ là dùng các phần mềm nén dữ liệu. Để nén dữ liệu, chương trình sử dụng một thuật toán hay một chương trình để loại bỏ các thành phần lặp, do đó giảm không gian đĩa cần dùng. Tuy nhiên, trước khi bạn dùng một tệp đã nén, bạn cần giải nén nó. Các sản phẩm phần mềm như Pkzip, ARJ. Winzip đều có thể nén và giải nén dữ liệu. 
Các công cụ quản lý đĩa
Phần mềm quản lý đĩa dùng để giữ cho các thiết bị lưu trữ thứ cấp ở trạng thái hoàn hảo. Scandisk, một thí dụ Phần mềm quản lý đĩa, dùng để kiểm soát điều kiện vật lý của thiết bị lưu trữ. Nó có thể nhận biết các cung từ (sector) hỏng, hoặc các vùng không thể lưu dữ liệu. 
Cũng có các công cụ quản lý đĩa gộp các đoạn dữ liệu trên đĩa. Sự chia đoạn xảy ra khi các phần của một tệp được lưu trên các vùng khác nhau trên đĩa. Để gộp các đoạn này, các phần của tệp được di chuyển và lưu ở các vùng liền nhau. Vùng lưu trữ của các tệp bị phân đoạn sau đó được dùng lại để lưu các dữ liệu khác.  


Slide 11: Phần mềm ứng dụng
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.Phần mềm ứng dụng bao gồm một tập hợp các lệnh được thiết kế để thực hiện một nhiệm vụ cụ thể như xử lý văn bản, kế toán, biên mục, quản trị thư viện, hoạt hình v,v...
Phần mềm ứng dụng là các chương trình máy tính được phát triển để thực hiện một nhiệm vụ cụ thể như xử lý văn bản, kế toán, biên mục, chơi trò chơi, quản trị thư viện, liên lạc v,v..Có một số loại phần mềm khác nhau.
Phần mềm có mục đích thông thường
· Xử lý văn bản
· Bảng tính điện tử
· Trình bày
· Quản trị cơ sở dữ liệu

· Hình ảnh/đồ hoạ
· Xuất bản
Các phần mềm chuyên dụng
· Quản trị thư viện

· Phần mềm kế toán
· Ứng dụng kiến trúc
· Ứng dụng kỹ thuật
· Phần mềm thống kê
Hiện nay nhiều loại phần mềm ứng dụng trên thị trường được bao gói trước. Chúng được mua sẵn từ trên giá. Mặt khác, các phần mềm theo yêu cầu được phát triển cho các nhu cầu tính toán ngoài phạm vi phần mềm đóng gói. Chúng được phát triển để thích nghi với các yêu cầu của một hệ thống riêng biệt và do các công ty phát triển phần mềm thực hiện. 


Slide 12: Phần mềm văn phòng có mục đích sử dụng thông thường
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Phần mềm xử lý văn bản
Là một cán bộ thông tin hay thư viện, một trong nhiều nhiệm vụ của bạn là chuẩn bị các tài liệu thí dụ như các thông báo, bản ghi nhớ, báo cáo nghiên cứu khoa học. Đối với công việc loại này, phần mềm ứng dụng có ích nhất là chương trình xử lý văn bản. Một chương trình xử lý văn bản cho phép bạn nhập, lưu trữ, thao tác và xuất ra văn bản. Nó được coi như phiên bản điện tử của một máy chữ. Nó được ưa chuộng hơn máy chữ vì dễ dàng sửa chữa trên một bản sao điện tử.
Các bảng tính điện tử
Nếu các chương trình xử lý văn bản cho phép bạn làm việc với văn bản thì một bảng tính điện tử cho phép bạn làm việc với các con số. Được trình bày theo mẫu của các bảng tính kế toán trên giấy, một bảng tính điện tử cho phép bạn lưu các số theo các hàng và cột của một ma trận hai chiều. Nó cũng có thể xử lý các số dựa trên các công thức của bạn hay các công thức trong chương trình. 
Phần mềm trình bày 
Phần mềm trình bày ban đầu được dùng để tạo các slide điện tử. Bên cạnh việc tạo ra các bản trình bày điện tử, chúng cũng có khả năng tạo ra các ghi chú của người diễn thuyết, bản tin phát đi, tóm tắt bản trình bày. Mọi thứ bạn cần chuẩn bị cho một buổi trình bày đều bao gồm trong phần mềm loại này.

Phần mềm xuất bản
Việc xuất bản kết hợp văn bản và đồ hoạ để tạo ra một tài liệu có chất lượng gần như sắp chữ. Nó cho phép bạn phân bố một tài liệu bao gồm văn bản và hình ảnh. Để hoàn tất quá trình, một máy in có đọ phân giải cao, như máy in laser, được dùng để tạo ra bản in của tài liệu.
Phần mềm đồ hoạ
Phần mềm đồ hoạ cho phép bạn thao tác và tạo ra các hình ảnh. Với các Phần mềm đồ hoạ hiện nay, bạn có thể sửa các bức hình, làm việc với nhiều loại kết cấu hình nền, màu sắc, phong cách và các hiệu ứng...


Slide 13: Một vài phần mềm chuyên dụng
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Các gói phần mềm được dùng cho các ứng dụng đặc biệt như quản trị thư viện, phần mềm thống kê, ứng dụng kiến trúc và ứng dụng kỹ thuật

Phần mềm trình duyệt
Một phần mềm trình duyệt được dùng để mở các tệp có trên Internet. Bạn sẽ học nhiều hơn về Internet ở bài 6 của module này. Internet Explorer và Netscape là tên các trình duyệt phổ biến nhất. Vì hiện nay Internet được coi là nguồn thông tin lớn và phổ biến nhất, phần mềm dùng để truy cập đến nó là tiêu chuẩn cho nhiều máy tính.
Phần mềm tạo trang Web
Phần mềm tạo trang Web được dùng để tạo ra các tài liệu trên Internet. Loại phần mềm này được dùng chủ yếu để phát triển các trang HTML mà không cần biết về ngôn ngữ hay mã HTML. FrontPage và Netscape Composer là hai thí dụ phổ biến của công cụ tạo Web

CDS-ISIS 

Một phần mềm do UNESCO phát triển, CDS-ISIS (Computerized Database Services Integrated Set of Information System) là một hệ thống lưu trữ và tìm kiếm thông tin dạng văn bản. Nó được phát triển do nhu cầu xử lý thông tin của các cơ quan, đặc biệt ở các nước đang phát triển
Phần mềm thư viện
Phần mềm thư viện được thiết kế và phát triển dành cho nhu cầu tính toán của các thư viện và các kho thông tin.


Slide 14: Phần mềm quản trị thư viện 
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Phần mềm thư viện được thiết kế và phát triển dành cho nhu cầu tính toán của các thư viện và các kho thông tin. Nó có thể là hệ thống một chức năng hay hệ thống quản trị thư viện tích hợp. tuy rằng hệ thống một chức năng hiện nay không phổ biến nữa.

Các thí dụ về hệ thống quản trị thư viện tích hợp là: Athena, Library.Solution, Millenium, Follett.


Slide 15: Phần mềm nguồn mở
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Có nhiều phần mềm nguồn mở có thể tải từ Internet. Chúng bao gồm cả HĐH và các chương trình ứng dụng. Thí dụ:
1. HĐH - LINUX

2. Hệ quản trị tệp tin - Greenstone

3. Phần mềm quản trị thư viện - phpMylibrary

      4.   Ứng dụng chung cho văn phòng - Open Office.


Slide 16: Virus máy tính là gì ?
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Có thể bạn sẽ ngạc nhiên, nhưng không phải mọi chương trình đều có ích. Một số được thiết kế để phá hỏng hoạt động của các chương trình khác. Một chương trình như vậy gọi là virus. Một virus máy tính, giống như virus sinh học, được đưa vào máy tính mà bạn không biết. Một virus là một chương trình rất nhỏ có thể làm các chương trình khác làm việc trục trặc. Để chống lại vấn đề này, một chương trình tiện ích gọi là diệt virus được tạo ra để chống lại các chương trình virus
Virus

Thường một virus máy tính được định nghĩa như một chương trình hay một mã truy cập mà người dùng không biết, hoặc một hoạt động mà người dùng không dự kiến, thường là làm hỏng dữ liệu hay đôi khi làm hỏng cả hệ thống đang hoạt động. Virus có thể được kích hoạt khi người dùng chạy, mở, xem hay sao một tệp có chứa chúng. Hành động này khởi động tác hại của virus tuỳ theo loại virus nhiễm trong tệp. Một số chuyên gia an ninh xác định  virus khác với sâu và Trojan.
1. Một virus là một chương trình tự nhân bản có mục đích chính là tự lan truyền càng nhiều nơi càng tốt 
2. Một virus tự lan truyền bằng cách sửa đổi một chương trình khác để kèm nó vào

3. Một virus chỉ có thể tự lan truyền do một động tác của người dùng ở hệ thống mà nó tồn tại (mở/xem một tệp không rõ nguồn gốc hay sao/chuyển tệp nhiễm virus hay sao/chuyển tệp từ hệ thống này sang hệ thống khác bằng đĩa mềm, truyền tệp, email. Internet hay bằng cách khác.

Sâu 

Sâu là một chương trình tự lan truyền trên mạng máy tính nhờ khai thác các lỗi bảo mật của HĐH và các phần mềm ứng dụng hoặc nhờ đoán/phá/ăn cắp mật khẩu để có thể truy cập đến các máy khác trong mạng.
Sâu làm chậm hay làm ngừng máy tính hay mạng do chúng tự nhân bản liên tục và không kiểm soát được và tiêu thụ tài nguyên hệ thống cần để thực hiện các nhiệm vụ “hợp pháp”
Khả năng tự nhân bản của sâu không cần tác động của người dùng sẽ phân biệt chúng với virus cần tác động của người dùng để nhân bản. 
Trojan
Trojan đóng giả làm một chương trình có ích hoặc giải trí nhưng chứa các chức năng ẩn và trong khi chạy có thể phá huỷ tệp hay tạo ra một cổng sau cho phép một kẻ xâm nhập vào được hệ thống. Kẻ xâm nhập có thể khai thác quyền của người dùng như được xem, sao, xoá tệp, ăn cắp mật khẩu, cấu hình lại hệ thống hay dùng nó để tấn công một hệ thống khác. Trojan không tự lan truyền nhưng cũng có thể phá hoại hệ thống.


Slide 17: Bạn bảo vệ máy tính và dữ liệu của bạn thế nào?
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· Không chạy các chương trình hay mở các tệp từ các nguồn không tin cậy
· Luôn quét đĩa mềm hoặc cả CDROM trước khi dùng
· Cài chương trình diệt virus để kiểm tra tự động đĩa mềm hay CD

· Luôn tải các phiên bản cập nhật chương trình diệt virus 

· Luôn kiểm tra đĩa cứng xem có nhiễm virus không nếu bạn nối Internet

· Chỉ dùng đĩa mềm khí đã diệt virus

Các vấn đề khác
· Thường xuyên sao lưu hệ thống và dữ liệu của bạn. Bạn có thể dùng CD-R, CD-RW, đĩa mềm, băng từ hay một đĩa cứng khác để sao lưu dữ liệu và hệ thống của bạn
· Dùng tường lửa, mã hoá và các biện pháp an ninh khác để bảo vệ dữ liệu, máy tính và mạng để tránh xâm nhập và tấn công từ Internet


Slide 18: Các chương trình được viết như thế nào ?
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Các ngôn ngữ lập trình được dùng để viết các chương trình. Nhưng trước khi các chương trình được viết cần trình bày vấn đề và tình trạng của hệ thống tương lai mong muốn phải được xác định rõ ràng. Một chu trình phát triển hệ thống phải được tuân thủ khi phát triển hệ thống. Nó bắt đầu  bằng phân tích hệ thống. Thiết kế hệ thống sẽ tiếp theo phân tích hệ thống. Ở đây quan hệ giữa các thực thể được nhận biết và các công cụ thiết kế hệ thống được dùng cùng với một logic chương trình đúng đắn cho hệ thống.
Có nhiều loại ngôn ngữ lập trình. Các ngôn ngữ lập trình được dùng vì máy tính đọc được chúng do được viết hay được dịch. Chương trình được viết bởi các lập trình viên được gọi là mã nguồn. Chương trình được dịch gọi là mã đối tượng.
Một số ngôn ngữ lập trình được dùng là: 
· Ngôn ngữ bậc thấp – Assembler
· Các ngôn ngữ bậc cao:

·  Cobol

· Fortran

· C++ 

· Others

· Các ngôn ngữ cho Internet

· Perl

· Java


Slide 19: Một số xu hướng và vấn đề  trong phát triển phần mềm 

Hiện thông tin

	Một giải pháp có thể là dùng Unicode. Unicode là một bộ ký tự khổng lồ bao gồm tất cả chữ viết trên thế giới. phần mềm nguồn mở phpMylibrary có thể sử dụng được Unicode
Trung Quốc, Nhật Bản, Hàn Quốc đã phát triển các bộ ký tự riêng cho chữ viết của mình

.

Phần mềm thư viện sẽ trở nên thân thiện hơn, tinh vi trong các chức năng hơn, có khả năng trên Web cao hơn và mở hơn. Ngày càng nhiều phần mềm nguồn mở hơn được dùng để phát triển các ứng dụng.
	



Sắp xếp dữ liệu

	· Dùng các công thức đại số và logic trong một bảng tính: cộng, trừ, nhân, chia
· Dùng chức năng tính tổng
· Dùng chức năng tính trung bình
· Định dạng các ô để hiện ký hiệu tiền tệ

(10 điểm) Sử dụng phần mềm trình bày
· Mở một ứng dụng trình bày

· Mở một tài liệu trình bày có sẵn. Đóng lại

· Tạo một tài liệu trình bày mới

· Chọn một biểu mẫu xếp đặt
· Chọn một hình nền
· Nhập thêm văn bản
· Nhập một hỉnh ảnh từ thư viện hình
· Sao, chuyển và xoá văn bản
· Dùng các công cụ Sao và Dán để nhân bản văn bản hay một slide trong một tài liệu hay sắp xếp lại các slide trong một tài liệu.
· Xoá một hay nhiều slide trong một tài liệu. Sử dụng các lệnh định dạng
· Thay đổi kích thước và di chuyển hộp văn bản trong một slide

· Nhập hình ảnh hay slide từ các tệp khác
· Thay đổi kích thước và di chuyển hình ảnh trong một slide

· Nhập một đối tượng vào một slide

· Sao một đói tượng đã nhập vào một slide chủ
· Đánh số trang cho slide
· In các slide theo các cách nhìn và định dạng ra khác nhau

· Thêm/sửa các hiệu ứng hoạt hình chuyển tiếp hay định sẵn cho các slide

· Xem trình bày slide

· Đóng ứng dụng
	


	[image: image25.png]



	Đánh giá
Xem các hoạt động trên          
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Truy cập các Website có nhiều thông tin bổ ích về chủ đề này như sau:

Getting Results Book with Microsoft® Office. http://download.microsoft.com/download/office97pro/gresult/97/WIN98/EN-US/gresults.exe

Howstuffworks. Brain, Marshall. "How Computer Viruses and Worms Work" Online [URL] http://www.howstuffworks.com/virus.htm

The History of Computer Programming Languages

http://www.princeton.edu/~ferguson/adw/programming_languages.shtml

Introduction to Programming Languages
http://www.cs.adfa.edu.au/teaching/studinfo/itf/lect200015.html
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