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LÔØI GIÔÙI THIEÄU

Söï xuaát hieän vaø phaùt trieån maïnh meõ cuûa coâng ngheä thoâng tin vaø truyeàn thoâng 
ñaõ, ñang vaø seõ laø nhaân toá thuùc ñaåy söï phaùt trieån cuûa theá giôùi. Coù theå noùi, coâng ngheä 
thoâng tin vaø truyeàn thoâng ñaõ taùc ñoäng tích cöïc tôùi haàu heát caùc ngaønh ngheà trong xaõ 
hoäi, trong ñoù coù lónh vöïc giaùo duïc, nôi tính hieäu quaû cuûa vieäc öùng duïng coâng ngheä 
thoâng tin caû trong daïy hoïc vaø trong quaûn lyù ñeàu ñaõ ñöôïc chöùng minh. 

Töø phía Boä GD&ÑT, nhöõng naêm gaàn ñaây ñaõ coù caùc ñeà aùn, döï aùn nhaèm naâng 
cao naêng löïc giaùo vieân vaø caùn boä quaûn lyù giaùo duïc cuõng nhö taêng tính hieäu quaû cuûa 
vieäc öùng duïng coâng ngheä thoâng tin trong nhaø tröôøng. ÔÛ Höôùng daãn thöïc hieän nhieäm 
vuï naêm hoïc haøng naêm, ñaåy maïnh öùng duïng coâng ngheä thoâng tin luoân ñöôïc nhaán 
maïnh. Nhôø vaäy, trong nhöõng naêm gaàn ñaây ñaõ coù nhöõng böôùc tieán nhaát ñònh ôû lónh 
vöïc öùng duïng coâng ngheä thoâng tin trong giaùo duïc.

Tuy nhieân, caùc öùng duïng cuûa coâng ngheä thoâng tin laø voâ cuøng roäng raõi. Hieän 
vaãn coøn raát nhieàu caùc phaàn meàm deã söû duïng vaø coù theå giuùp ngöôøi caùn boä quaûn lyù 
giaùo duïc thöïc hieän chöùc naêng cuûa mình toát hôn vaø ñaùng tieác raèng caùc phaàn meàm 
ñoù chöa ñöôïc khai thaùc trieät ñeå. Nhaän thaáy vaán ñeà treân, Toå chöùc Hôïp taùc Phaùt trieån 
vaø Hoã trôï Kó thuaät vuøng Flamaêng, Vöông quoác Bæ (VVOB Vieät Nam) phoái hôïp vôùi caùc 
chuyeân gia vaø nhoùm caùn boä noøng coát thuoäc 5 tænh tham gia döï aùn phaùt trieån cuoán 
taøi lieäu “ÖÙng duïng Coâng ngheä thoâng tin trong quaûn lyù nhaø tröôøng”, nhaèm cung caáp 
theâm moät soá coâng cuï cuï theå, giuùp vieäc öùng duïng coâng ngheä thoâng tin trong quaûn lyù 
giaùo duïc trôû neân hieäu quaû hôn. 

Cuoán taøi lieäu “ÖÙng duïng Coâng ngheä thoâng tin trong quaûn lyù nhaø tröôøng” bao 
goàm 4 phaàn chính, ñöôïc thieát keá cho khoùa taäp huaán 2 ngaøy, goàm caùc noäi dung 
chính sau ñaây: 

Phaàn I – Coâng ngheä thoâng tin trong quaûn lyù tröôøng hoïc

Phaàn II – Google Apps 

Phaàn III – Mind Manager

Phaàn IV – Excel

Moãi moät phaàn ñöôïc vieát theo caáu truùc sau: 

A. GIÔÙI THIEÄU

–  Giôùi thieäu toùm taét veà coâng cuï

–  Muïc tieâu
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B. HOAÏT ÑOÄNG

–  Muïc tieâu

–  Hoïc lieäu 

–  Tieán trình

–  Höôùng daãn thöïc hieän hoaït ñoäng

–  Ñaùnh giaù

–  Löu yù

Phaàn Giôùi thieäu mang laïi caùi nhìn toång quan veà coâng cuï/phaàn meàm seõ ñöôïc 
noùi ñeán, bao goàm giôùi thieäu toùm taét vaø muïc tieâu cuûa toaøn boä phaàn ñoù. Phaàn Hoaït 
ñoäng bao goàm muïc tieâu nhoû cho moãi hoaït ñoäng cuï theå, nhöõng hoïc lieäu caàn coù, 
caùc böôùc cuï theå trong hoaït ñoäng ñoù, ñaùnh giaù veà hoaït ñoäng, löu yù vaø höôùng daãn 
hoaït ñoäng vôùi nhöõng moâ taû tình huoáng cuï theå ñeå laøm noåi baät vai troø cuûa öùng duïng 
coâng cuï coâng ngheä thoâng tin. Ngoaøi ra, coøn coù caùc phieáu hoïc taäp hoã trôï cho caùc 
böôùc trong hoaït ñoäng taäp huaán vaø phaàn taøi lieäu ñoïc theâm vôùi nhöõng höôùng daãn kyõ 
caøng ñeå ngöôøi ñoïc naém ñöôïc töøng böôùc trong vaän duïng moät coâng cuï coâng ngheä 
thoâng tin cuï theå. 

Vôùi caùch caáu truùc nhö vaäy, cuoán taøi lieäu mong muoán coù theå hoã trôï ngöôøi tham 
gia taäp huaán/ñoäc giaû:

– 	 YÙ thöùc veà taàm quan troïng vaø tính höõu ích cuûa vieäc öùng duïng coâng ngheä thoâng 
tin trong quaûn lyù giaùo duïc; 

– 	 Bieát caùch söû duïng öùng duïng Document trong Google Drive ñeå chia seû, hôïp 
taùc bieân soaïn, pheâ duyeät tröïc tuyeán caùc vaên baûn chæ ñaïo, quaûn lyù; söû duïng 
öùng duïng Form trong Google Drive ñeå thöïc hieän khaûo saùt thoâng tin töø phía giaùo 
vieân, hoïc sinh, caùn boä quaûn lyù giaùo duïc ñeå ñeà xuaát bieän phaùp quaûn lyù môùi hay 
ñaùnh giaù, giaùm saùt vieäc trieån khai caùc hoaït ñoäng cuûa ngaønh, cuûa tröôøng; söû 
duïng öùng duïng Google Calendar ñeå thieát laäp lòch coâng taùc tröïc tuyeán cuûa ñôn 
vò, cuûa ngaønh;

– 	 Bieát caùch söû duïng phaàn meàm Mind Manager hoã trôï cho vieäc bieåu dieãn, môû 
roäng, trieån khai quan ñieåm, xaây döïng vaø kieåm soaùt keá hoaïch; hoã trôï cho vieäc heä 
thoáng, toång hôïp thoâng tin thu nhaän ñöôïc vôùi loâgic chaët cheõ vaø caùch bieåu ñaït 
thoâng minh.

– 	 Bieát caùch söû duïng phaàn meàm Excell hoã trôï cho vieäc ra quyeát ñònh nhôø bieåu dieãn 
vaø xem xeùt caùc phöông aùn ñeå löïa choïn. Cuï theå laø hoã trôï cho caùc tính toaùn phaân 
tích, toång hôïp döõ lieäu vaø thoâng tin ôû caùc daïng text, bieåu ñoà, coâng thöùc,... taïo 
ñieàu kieän keát luaän vaø phaùt hieän vaán ñeà; hoã trôï cho moät soá chöùc naêng quaûn lyù moät            
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Cô sôû döõ lieäu nhoû, cho pheùp tra cöùu, caäp nhaät, xuaát ra keát quaû ôû nhöõng khuoân 
daïng khaùc nhau, keát noái ñöôïc vôùi nhöõng loaïi cô sôû döõ lieäu khaùc.      

     
Cuoán taøi lieäu ñöôïc bieân soaïn tröôùc heát ñeå hoã trôï cho vieäc taäp huaán tröïc tieáp. Tuy 

nhieân, cuoán taøi lieäu cuõng coù theå ñöôïc söû duïng nhö moät cuoán taøi lieäu töï hoïc, giuùp caùc 
nhaø quaûn lyù giaùo duïc naâng cao kyõ naêng öùng duïng coâng ngheä thoâng tin trong hoaït 
ñoäng quaûn lyù haøng ngaøy cuûa mình.

Trong quaù trình trieån khai, nhoùm taùc giaû mong tieáp tuïc nhaän ñöôïc nhöõng yù kieán 
ñoùng goùp cuûa caùc nhaø khoa hoïc, nhaø giaùo, nhaø quaûn lí thöïc tieãn vaø hoïc vieân ñeå boå 
sung, ñieàu chænh taøi lieäu theâm hoaøn thieän vaø höõu ích. 

Nhoùm taùc giaû vaø ban bieân taäp chaân thaønh caûm ôn moïi yù kieán ñoùng goùp cho vieäc 
naâng cao chaát löôïng cuûa taøi lieäu.

Moïi goùp yù xin göûi veà ñòa chæ: 	
	          

TS. Hoà Caåm Haø: hahc@hnue.edu.vn
TS. Leâ Huy Hoaøng: hoanglh@hnue.edu.vn
ThS. Nguyeãn Chí Trung: trungnc@hnue.edu.vn
TS. Phaïm Tuaán Anh: ptanh@moet.edu.vn
ThS. Ñaëng Tuyeát Anh: tuyetanhd@gmail.com

Nhoùm taùc GIAÛ
VAØ BAN BIEÂN TAÄP

	
	
	



6
ỨNG DỤNG CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
TRONG QUẢN LÝ NHÀ TRƯỜNG

PH
Ầ

N
 1- C

N
TT TR

O
N

G
 Q

U
Ả

N
 LÝ TR

Ư
Ờ

N
G

 H
Ọ

C

HÖÔÙNG DAÃN SÖÛ DUÏNG TAØI LIEÄU

Tröôùc heát, cuoán taøi lieäu ñöôïc bieân soaïn ra vôùi muïc ñích trieån khai moät khoùa 
taäp huaán 2 ngaøy do Toå chöùc Hôïp taùc Phaùt trieån vaø Hoã trôï Kó thuaät vuøng Flamaêng, 
Vöông quoác Bæ (VVOB Vieät Nam) toå chöùc. Tuy nhieân, taøi lieäu cuõng ñöôïc thieát keá ñeå 
coù theå söû duïng ñöôïc moät caùch linh hoaït trong nhöõng khoùa taäp huaán caùn boä quaûn lyù 
nhaø tröôøng vôùi thôøi gian daøi hôn (khoaûng töø 3 ñeán 5 ngaøy). Beân caïnh ñoù, nhoùm taùc 
giaû cuõng mong muoán cuoán taøi lieäu coù theå hoã trôï cho vieäc töï hoïc cuûa caùn boä quaûn lyù 
nhaø tröôøng vaø nhöõng ngöôøi laøm vieäc trong moâi tröôøng giaùo duïc khi hoï chöa coù ñieàu 
kieän tham gia khoùa taäp huaán. Sau ñaây laø moät soá giaûi thích nhaèm giuùp vieäc söû duïng 
cuoán taøi lieäu ñaït ñöôïc hieäu quaû cao hôn, phuø hôïp hôn vôùi ñoái töôïng, muïc ñích vaø 
boái caûnh.

Trình töï vaø moái lieân quan giöõa caùc phaàn noäi dung

Taøi lieäu chia laøm 4 phaàn, Phaàn 1 - Coâng ngheä thoâng tin trong quaûn lyù tröôøng hoïc 
– nhaèm chuaån bò thaùi ñoä vaø taâm lyù, taïo ñoäng cô tích cöïc cho ngöôøi hoïc. Ba phaàn tieáp 
theo giôùi thieäu nhöõng coâng cuï phaàn meàm rieâng bieät - Google Apps, MindManager vaø 
Excel. Trong caùc khoùa taäp huaán hay vôùi muïc ñích töï hoïc, ngöôøi hoïc khoâng nhaát thieát 
phaûi theo trình töï xuaát hieän cuûa caùc coâng cuï trong taøi lieäu maø coù theå coi moãi coâng 
cuï laø moät chuyeân ñeà ñoäc laäp, coù theå hoïc tröôùc hoaëc sau. Taøi lieäu giôùi thieäu coâng cuï 
Google Apps vaø Mind Mananger tröôùc. Hai coâng cuï naøy coù theå trôû neân heát söùc höõu 
ích trong nhieàu coâng vieäc tuy khoâng phöùc taïp nhöng thöôøng xuyeân phaûi laøm nhöng laïi 
toû ra chöa quen thuoäc vôùi caùc nhaø quaûn lyù tröôøng hoïc. Phaàn meàm Excel maëc duø ñaõ 
quen thuoäc vôùi nhieàu ngöôøi nhöng ñöôïc giôùi thieäu sau cuøng vaø taøi lieäu naøy taäp trung 
giôùi thieäu khaû naêng hoã trôï ra quyeát ñònh cho ngöôøi söû duïng, ñieàu coù theå chöa ñöôïc 
noùi ñeán trong nhöõng hieåu bieát  quen thuoäc veà Excel. Nhöõng tình huoáng caàn phaân tích 
döõ lieäu ñeå hoã trôï ra quyeát ñònh cho Nhaø quaûn lyù coù theå khoâng thöôøng xuyeân xuaát hieän, 
söû duïng ñöôïc Excel trong nhöõng tình huoáng ñoù khoâng phaûi laø deã daøng, ñôn giaûn. 
Nhöng hieäu quaû cuûa vieäc söû duïng coâng cuï CNTT trong nhöõng tình huoáng naøy thaät 
ñaùng giaù. Nhö vaäy, xeùt veà khía caïnh hoïc söû duïng coâng cuï phaàn meàm, coù theå coi taøi 
lieäu ñaõ xeáp trình töï caùc phaàn taêng daàn theo ñoä khoù vaø giaûm daàn veà taàn suaát xuaát hieän 
caùc tình huoáng thöïc teá söû duïng ñöôïc coâng cuï hoã trôï. Toå chöùc khoùa taäp huaán hay töï 
hoïc caùc coâng cuï noùi treân neân ñi theo trình töï giôùi thieäu trong taøi lieäu.

Söû duïng taøi lieäu trong khoùa taäp huaán     

Moãi lôùp taäp huaán seõ thöïc hieän caùc hoaït ñoäng vaø thoâng qua caùc hoaït ñoäng ñeå 
ñaït ñöôïc muïc tieâu ñaët ra cho töøng phaàn noäi dung taäp huaán vaø cuûa toaøn boä khoùa taäp 
huaán. Muïc B cuûa moãi phaàn neâu höôùng daãn cho caùc hoaït ñoäng cuûa phaàn naøy. 

Ñoái vôùi moãi hoaït ñoäng, cuoán taøi lieäu ñeàu neâu muïc tieâu cuûa hoaït ñoäng ñoù; danh 
saùch hoïc lieäu lieân quan (coù trong taøi lieäu); tieán trình thöïc hieän hoaït ñoäng. Lôùp taäp 
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huaán ñöôïc tieán haønh theo tieán trình ñaõ neâu ra nhö theo moät kòch baûn, noäi dung caàn 
cho moãi böôùc thöïc hieän kòch baûn ñöôïc trình baøy ôû phaàn Höôùng daãn hoaït ñoäng vaø 
trong caùc Phuï luïc (goàm caùc Phieáu hoïc taäp, ví duï Pa. Pb; caùc chæ daãn chi tieát veà thao 
taùc söû duïng coâng cuï, ví duï Ta, Tb). Caùc chæ daãn tham chieáu ñeán Phieáu hoïc taäp vaø 
Phuï luïc coù saün ôû nhöõng böôùc neâu trong tieán trình vaø ôû nhöõng höôùng daãn hoaït ñoäng. 
Nhö vaäy, vôùi moãi hoaït ñoäng, hoïc vieân seõ nghieân cöùu tình huoáng ñaët ra qua moâ taû 
tình huoáng ôû phaàn Höôùng daãn hoaït ñoäng (coù theå ñöôïc moâ taû chi tieát hôn trong phaàn 
Phuï luïc). Ngay sau phaàn moâ taû tình huoáng, taøi lieäu giôùi thieäu nhöõng ñieàu maø coâng cuï 
phaàn meàm (hoïc vieân ñang tìm hieåu) seõ hoã trôï ñeå giaûi quyeát tình huoáng ñaët ra. Cuoái 
moãi phaàn Höôùng daãn hoaït ñoäng, taøi lieäu neâu caùc böôùc ñeå cuï theå vieäc söû duïng coâng 
cuï trong tình huoáng ñoù. Ñeå hoã trôï toát hôn, ñaûm baûo hoïc vieân thöïc haønh ñöôïc, taøi 
lieäu coù caùc phuï luïc, höôùng daãn chi tieát töøng böôùc söû duïng ñeå hoïc vieân tra cöùu trong 
töøng hoaït ñoäng (Ví duï, caùc Phuï luïc Ta, Tb). Sau khi thöïc haønh söû duïng coâng cuï ñeå 
giaûi quyeát tình huoáng, vieäc hoaøn thaønh Phieáu hoïc taäp giuùp thu hoaïch vaø cuûng coá laïi 
nhöõng hieåu bieát ñaõ coù ñöôïc qua tieán trình hoaït ñoäng naøy.  

Moãi moät coâng cuï coù theå ñöôïc giôùi thieäu vaø truyeàn taûi ñeán hoïc vieân qua nhieàu 
hoaït ñoäng, moãi hoaït ñoäng töông öùng vôùi moät tình huoáng cuï theå. Trong Phaàn 3 vaø 
Phaàn 4, kyõ naêng söû duïng coâng cuï trong moãi hoaït ñoäng ôû phía sau seõ keá thöøa moät 
soá kieán thöùc vaø kyõ naêng ñaõ giôùi thieäu ôû hoaït ñoäng phía tröôùc. Bôûi vaäy, ñoái vôùi hai 
phaàn naøy, tuøy theo thôøi löôïng khoùa taäp huaán, neáu khoâng theå taäp huaán taát caû caùc hoaït 
ñoäng, coù theå chæ choïn moät soá hoaït ñoäng ñöùng tröôùc.

Maëc duø vieäc toå chöùc taäp huaán phaûi ñaûm baûo ñieàu kieän cung caáp vaø caøi ñaët caùc 
phaàn meàm caàn coù, ôû cuoái moãi taøi lieäu ñeàu giôùi thieäu ñòa chæ caùc website cho pheùp 
taûi veà caùc phaàn meàm coâng cuï lieân quan vaø taøi lieäu tham khaûo khaùc. Rieâng ñoái vôùi 
coâng cuï Mind Manager, do ñoái vôùi nhieàu ngöôøi, coâng cuï naøy chöa quen thuoäc nhö  
Google vaø Excel, taøi lieäu coù phaàn phuï luïc höôùng daãn taûi vaø caøi ñaët.      

Söû duïng taøi lieäu ñeå töï hoïc

Ngöôøi töï hoïc coù theå töï coi mình laø moät nhoùm hoïc vieân ñaëc bieät (chæ goàm 1 
thaønh vieân) vaø söû duïng taøi lieäu theo caùch ñaõ neâu trong höôùng daãn cho taäp huaán treân 
ñaây. Hoaëc ñôn giaûn hôn, ngöôøi hoïc coù theå ñoïc vaø laøm theo taøi lieäu ôû muïc höôùng daãn 
hoaït ñoäng trong moãi hoaït ñoäng cuûa caùc phaàn. Khi ñoïc vaø laøm theo taøi lieäu, ngöôøi 
hoïc coù theå tra cöùu ñeán phuï luïc theo chæ daãn tham chieáu. Ngöôøi töï hoïc neân hoaøn 
thaønh caùc phieáu hoïc taäp ôû phaàn phuï luïc cuûa moãi phaàn ñeå cuûng coá laïi nhöõng hieåu 
bieát ñaõ coù. Caùc caâu hoûi töï kieåm tra vaø baøi taäp cuoái moãi phaàn moät laàn nöõa giuùp ngöôøi 
töï hoïc toång keát laïi kieán thöùc thu nhaän ñöôïc vaø taïo theâm cô hoäi reøn luyeän kyõ naêng.      

Chuùng toâi mong raèng taøi lieäu naøy seõ höõu ích cho caùc khoùa taäp huaán cuõng nhö 
baïn ñoïc.





PHAÀN 1: COÂNG NGHEÄ THOÂNG TIN 
TRONG QUAÛN LYÙ NHAØ TRÖÔØNG



10
ỨNG DỤNG CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
TRONG QUẢN LÝ NHÀ TRƯỜNG

PH
Ầ

N
 1- C

N
TT TR

O
N

G
 Q

U
Ả

N
 LÝ TR

Ư
Ờ

N
G

 H
Ọ

C

B. HOAÏT ÑOÄNG 

Muïc tieâu:

Hoïc lieäu: 

Tieán trình:

Ñaùnh giaù:	

Löu yù:

A. GIÔÙI THIEÄU

Sau khi hoaøn thaønh hoaït ñoäng naøy, hoïc vieân seõ

– 	 Mong muoán tìm hieåu öùng duïng CNTT hoã trôï ñöôïc gì vaø nhö theá 
naøo ñoái vôùi ngöôøi laõnh ñaïo, ngöôøi quaûn lyù tröôøng hoïc;

–	 Mong muoán ñaùp öùng ñöôïc yeâu caàu “Ngöôøi quaûn lyù caàn laø ngöôøi 
tieân phong trong öùng duïng CNTT ôû moâi tröôøng giaùo duïc”.

– 	 Hoïc lieäu: Phuï luïc 1Pa, 1Pb, 1Pc, 1Pd, 1Ta, 1Tb, 1Tc, 1Td.

–	 Cô sôû vaät chaát: Maùy chieáu, baûng vaø phaán/buùt vieát, giaáy A0.

1. 	 Chia hoïc vieân thaønh 4 nhoùm. Moãi nhoùm thaûo luaän theo moät phieáu 
hoïc taäp (Nhoùm 1- phieáu 1Pa; nhoùm 2 – phieáu 1Pb; nhoùm 3 – 
phieáu 1Pc; nhoùm 4 – phieáu 1Pd);

2.	 Ñaïi dieän moãi nhoùm baùo caùo vaén taét keát luaän cuûa thaûo luaän nhoùm, 
tieáp nhaän caùc yù kieán boå sung cuûa caùc thaønh vieân trong lôùp;

3.	 Taäp huaán vieân keát luaän. 

Keát quaû thaûo luaän

Hoaït ñoäng naøy coù muïc tieâu gôïi ñoäng cô tìm hieåu, hoïc taäp vaø boài 
döôõng kyõ naêng söû duïng coâng cuï CNTT cho ngöôøi quaûn lyù tröôøng hoïc.    

Ñoïc theâm: (Phuï luïc 1Ta, 1Tb, 1Tc, 1Td)

Ngaøy nay, Coâng ngheä thoâng tin (CNTT) vôùi nhöõng öu theá vöôït troäi ñaõ 
ñi vaøo taát caû caùc lónh vöïc. Ñoái vôùi giaùo duïc vaø ñaøo taïo, Coâng ngheä 
thoâng tin laø coâng cuï ñaéc löïc hoã trôï ñoåi môùi phöông phaùp giaûng daïy, 
hoïc taäp vaø quaûn lyù, goùp phaàn naâng cao hieäu quaû vaø chaát löôïng giaùo 
duïc. Tuy nhieân, laøm theá naøo ñeå vieäc öùng duïng CNTT ñaït hieäu quaû 
cao nhaát trong quaûn lyù giaùo duïc, boài döôõng chuyeân moân cho ñoäi 
nguõ caùn boä, giaùo vieân ñang laø vaán ñeà ñöôïc ngaønh giaùo duïc ñaëc bieät 
quan taâm. Trình ñoä CNTT cuûa caùn boä quaûn lyù giaùo duïc, cuûa giaùo 
vieân laø moät nguyeân nhaân aûnh höôûng tröïc tieáp ñeán vieäc öùng duïng 
CNTT trong giaûng daïy, aûnh höôûng tröïc tieáp ñeán coâng cuoäc thay ñoåi 
giaùo duïc caên baûn toaøn dieän trong xu höôùng toaøn caàu hoùa vaø hoäi 
nhaäp. Do ñoù, tröôùc heát moãi caùn boä quaûn lyù tröôøng hoïc caàn nhaän thöùc 
ñöôïc vai troø cuûa CNTT trong coâng taùc quaûn lyù giaùo duïc vaø chuû ñoäng 
tích cöïc öùng duïng CNTT ñeå naâng cao hieäu suaát quaûn lyù.  
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C. HOÏC LIEÄU CHO HOAÏT ÑOÄNG PHAÀN 1

Phuï luïc 1Pa: CHUÛ ÑEÀ THAÛO LUAÄN NHOÙM

Caâu hoûi thaûo luaän: 

Haõy cho bieát nhöõng coâng vieäc chuû yeáu cuûa ngöôøi laõnh ñaïo, ngöôøi quaûn lyù tröôøng hoïc?

ÖÙng duïng CNTT hoã trôï nhö theá naøo ñoái vôùi coâng vieäc cuûa ngöôøi laõnh ñaïo, ngöôøi quaûn 
lyù tröôøng hoïc?

Phuï luïc 1Pb: CHUÛ ÑEÀ THAÛO LUAÄN NHOÙM

Caâu hoûi thaûo luaän: 

Ñoái vôùi ngöôøi laõnh ñaïo vaø quaûn lyù tröôøng hoïc phoå thoâng, öùng duïng CNTT hoã trôï nhö 
theá naøo cho nhöõng coâng vieäc sau ñaây:

–	 Chia seû, hôïp taùc bieân soaïn, pheâ duyeät tröïc tuyeán caùc vaên baûn chæ ñaïo, quaûn lyù; 

–	 Khaûo saùt thoâng tin töø phía giaùo vieân, hoïc sinh, caùn boä quaûn lyù giaùo duïc;

–	 Thieát laäp lòch coâng taùc tröïc tuyeán cuûa ñôn vò, cuûa ngaønh;

–	 Thoâng baùo, trình baøy quan ñieåm theo caùch môû roäng daàn, trieån khai quan ñieåm, xaây 
döïng vaø kieåm soaùt keá hoaïch; 

–	 Ñieàu khieån cuoäc hoïp, trong ñoù caàn heä thoáng, toång hôïp thoâng tin thu nhaän ñöôïc moät 
caùch nhanh choùng vôùi loâgic chaët cheõ vaø caùch bieåu ñaït thoâng minh.

–	 Tính toaùn nhanh, bieåu dieãn caùc phöông aùn ñeå phaân tích, so saùnh hoã trôï ra quyeát 
ñònh löïa choïn phöông aùn hôïp lyù.   

Haõy neâu nhöõng coâng cuï (CNTT) ñaõ ñöôïc söû duïng trong nhöõng coâng vieäc treân vaø cho 
bieát hieäu quaû söû duïng.

Phuï luïc 1Pc: CHUÛ ÑEÀ THAÛO LUAÄN NHOÙM

Caâu hoûi thaûo luaän: 

CNTT coù vai troø nhö theá naøo ñoái vôùi coâng taùc giaùo duïc vaø quaûn lyù giaùo duïc trong boái 
caûnh toaøn caàu hoùa vaø hoäi nhaäp?
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Phuï luïc 1Pd: CHUÛ ÑEÀ THAÛO LUAÄN NHOÙM

Caâu hoûi thaûo luaän: 

Vì sao ngöôøi laõnh ñaïo, ngöôøi quaûn lyù tröôøng hoïc phaûi laø ngöôøi tieân phong trong öùng 
duïng Coâng ngheä thoâng tin ôû moâi tröôøng giaùo duïc?

Phuï luïc 1Ta: CAÙC VAI TROØ LAÕNH ÑAÏO - QUAÛN LYÙ CUÛA NGÖÔØI HIEÄU 
TRÖÔÛNG TRÖÔØNG PHOÅ THOÂNG VAØ SÖÏ HOÃ TRÔÏ CUÛA COÂNG CUÏ CNTT

Trong quaûn lyù tröôøng phoå thoâng, caùc chöùc naêng cô baûn cuûa quaûn lyù laø:

–	 Laäp keá hoaïch

–	 Toå chöùc

–	 Chæ ñaïo vaø kieåm tra

Ngöôøi Hieäu tröôûng phaûi theå hieän ñöôïc caùc vai troø chuû yeáu cuûa ngöôøi quaûn lyù:

–	 Ñaïi dieän cho chính quyeàn;

–	 Haït nhaân thieát laäp boä maùy toå chöùc, thieát laäp ñieàu haønh ñoäi nguõ nhaân löïc trong moïi 
hoaït ñoäng cuûa Nhaø tröôøng;

–	 Ngöôøi chuû choát trong vieäc toå chöùc huy ñoäng vaø söû duïng caùc nguoàn löïc; 

–	 Taùc nhaân xaây döïng moái quan heä giöõa nhaø tröôøng vôùi gia ñình vaø xaõ hoäi, vaän haønh 
heä thoáng thoâng tin quaûn lyù giaùo duïc, öùng duïng CNTT trong caùc hoaït ñoäng giaùo duïc 
vaø quaûn lyù giaùo duïc cuûa nhaø tröôøng.  

Ngöôøi Hieäu tröôûng cuõng khoâng theå thieáu ñöôïc caùc vai troø laõnh ñaïo:

–	 Chæ ñöôøng vaø hoaïch ñònh

–	 Ñeà xöôùng söï thay ñoåi

–	 Thu huùt, daãn daét

–	 Thuùc ñaåy phaùt trieån

Ngaøy nay CNTT ñaõ ñöôïc öùng duïng trong moïi lónh vöïc ñeå laøm taêng hieäu suaát vaø chaát 
löôïng coâng vieäc. 

Coù theå öùng duïng CNTT trong coâng taùc quaûn lyù ôû tröôøng phoå thoâng nhaèm:

–	 Naâng hieäu suaát thu thaäp vaø quaûn lyù thoâng tin;

–	 Hoã trôï laäp keá hoaïch vaø quaûn lyù kieåm tra giaùm saùt theo keá hoaïch;

–	 Hoã trôï thuyeát trình, ñieàu khieån, daãn daét trong caùc cuoäc hoïp, thaûo luaän nhaèm thoâng 
baùo hay giaûi quyeát vaán ñeà;

–	 Hoã trôï ra quyeát ñònh döïa treân theå hieän, phaân tích vaø so saùnh caùc phöông aùn.
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Phuï luïc 1Tb: GIÔÙI THIEÄU MOÄT SOÁ COÂNG CUÏ CNTT HOÃ TRÔÏ
CHO NGÖÔØI QUAÛN LYÙ NHAØ TRÖÔØNG PHOÅ THOÂNG

–	 Moät soá öùng duïng cuûa Google Document raát deã duøng vaø raát höõu ích trong moät soá 
coâng vieäc quen thuoäc:

+	 öùng duïng Google Drive ñeå chia seû, hôïp taùc bieân soaïn, pheâ duyeät tröïc tuyeán caùc 
vaên baûn chæ ñaïo, quaûn lyù; 

+	 öùng duïng Form trong Google Drive ñeå thöïc hieän khaûo saùt thoâng tin töø phía giaùo 
vieân, hoïc sinh, caùn boä quaûn lyù giaùo duïc veà ñeà xuaát bieän phaùp quaûn lyù môùi hay 
ñaùnh giaù, giaùm saùt vieäc trieån khai caùc hoaït ñoäng cuûa ngaønh, cuûa tröôøng; 

+	 öùng duïng Google Calendar ñeå thieát laäp lòch coâng taùc tröïc tuyeán cuûa ñôn vò, 
cuûa ngaønh.

–	 Duøng phaàn meàm Mind Manager hoã trôï cho vieäc thoâng baùo, trình baøy quan ñieåm 
theo caùch môû roäng daàn, trieån khai quan ñieåm, xaây döïng vaø kieåm soaùt keá hoaïch; 
ñieàu khieån cuoäc hoïp, trong ñoù caàn heä thoáng, toång hôïp thoâng tin thu nhaän ñöôïc moät 
caùch nhanh choùng vôùi loâgic chaët cheõ vaø caùch bieåu ñaït thoâng minh.

–	 Duøng phaàn meàm Excel hoã trôï cho vieäc ra quyeát ñònh nhôø bieåu dieãn vaø xem xeùt caùc 
phöông aùn ñeå löïa choïn. Cuï theå laø hoã trôï cho caùc tính toaùn phaân tích, toång hôïp döõ 
lieäu vaø thoâng tin ôû caùc daïng text, bieåu ñoà, coâng thöùc,... taïo ñieàu kieän keát luaän vaø 
phaùt hieän vaán ñeà; hoã trôï cho moät soá chöùc naêng quaûn lyù moät cô sôû döõ lieäu nhoû, cho 
pheùp tra cöùu, caäp nhaät, xuaát ra keát quaû ôû nhöõng khuoân daïng khaùc nhau, keát noái 
ñöôïc vôùi nhöõng loaïi cô sôû döõ lieäu khaùc.  

Phuï luïc 1Tc: QUAÛN LYÙ GIAÙO DUÏC TRONG BOÁI CAÛNH
TOAØN CAÀU HOÙA VAØ HOÄI NHAÄP

Theá giôùi ñang coù söï phaùt trieån nhö vuõ baõo cuûa KH&CN, ñaëc bieät laø xu theá toaøn caàu hoùa. 
Nhöõng ñaëc tröng cuûa thôøi ñaïi ñoøi hoûi phaûi coù söï ñoåi môùi trong giaùo duïc vaø quaûn lyù giaùo 
duïc ôû caùc quoác gia treân theá giôùi noùi chung vaø Vieät Nam noùi rieâng.

–	 Söï phaùt trieån nhö vuõ baõo cuûa KH&CN: KH&CN sinh hoïc, coâng ngheä ñieän töû phaùt 
trieån maïnh vaø ñaëc bieät laø söï phaùt trieån quaù nhanh choùng cuûa maïng thoâng tin toaøn 
caàu ñaõ laøm thay ñoåi söï tieáp caän ñeán thoâng tin, tri thöùc vaø trao ñoåi thoâng tin, tri thöùc 
cuûa xaõ hoäi loaøi ngöôøi.

–	 Xu theá toaøn caàu hoùa vaø hoäi nhaäp ñoøi hoûi phaùt trieån CNTT, nhaèm gaén keát taát caû caùc 
coäng ñoàng ngöôøi vaø caùc quoác gia laïi vôùi nhau. 

–	 Xu höôùng ñoåi môùi vaø phaùt trieån giaùo duïc toaøn caàu: 
+	 Quaù trình giaùo duïc höôùng tôùi ngöôøi hoïc;
+	 Thöïc hieän coù hieäu quaû caùc truï coät cuûa giaùo duïc vaø thöïc hieän ñöôïc trieát lyù hoïc 

suoát ñôøi (hoïc ñeå bieát, hoïc ñeå laøm, hoïc ñeå chung soáng, hoïc ñeå laøm ngöôøi, hoïc 
suoát ñôøi).
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D. CAÂU HOÛI TÖÏ ÑAÙNH GIAÙ 

1.	 Tìm caùc baèng chöùng cho thaáy caùc coâng cuï CNTT taùc ñoäng maïnh meõ vaøo vieäc 
ñoåi môùi phöông phaùp daïy hoïc vaø naâng cao hieäu suaát coâng vieäc?

2.	 Trong moät nhaø tröôøng, neáu ngöôøi laõnh ñaïo vaø quaûn lyù nhaø tröôøng laø ngöôøi tieân 
phong trong öùng duïng CNTT thì ñieàu naøy seõ aûnh höôûng theá naøo ñeán vaên hoùa 
nhaø tröôøng? 

3.	 Vôùi vai troø laø ngöôøi laõnh ñaïo vaø quaûn lyù, thaày/coâ ñaõ laøm gì ñeå taïo ñoäng löïc vaø 
taïo moâi tröôøng öùng duïng CNTT cho caùn boä giaùo vieân? 

E. TAØI LIEÄU THAM KHAÛO 

1.	 Taøi lieäu taäp huaán naâng cao naêng löïc Hieäu tröôûng tröôøng THCS (VVOB, 5-2009)

2.	 Coâng ngheä thoâng tin cho Daïy hoïc tích cöïc (VVOB, 5-2011)

3.	 Thoâng tö 29/2009 Boä GD&ÑT

Phuï luïc 1Td: NGÖÔØI LAÕNH ÑAÏO VAØ QUAÛN LYÙ TRÖÔØNG HOÏC CAÀN
LAØ NGÖÔØI TIEÂN PHONG ÖÙNG DUÏNG CNTT ÔÛ MOÂI TRÖÔØNG GIAÙO DUÏC

a.	 Theo qui ñònh veà chuaån Hieäu tröôûng tröôøng THCS, THPT vaø tröôøng PT coù nhieàu caáp 
hoïc (Thoâng tö 29/2009 BGD&ÑT) 

–	 Tieâu chuaån 1, Tieâu chí 4: Taùc phong laøm vieäc khoa hoïc, sö phaïm.

–	 Tieâu chuaån 2, Tieâu chí 10b: Söû duïng ñöôïc CNTT trong coâng vieäc.

–	 Tieâu chuaån 3: Caùc tieâu chí 11 (coù naêng löïc phaân tích döï baùo), 12 (coù taàm nhìn chieán 
löôïc), 13 (coù naêng löïc thieát keá vaø ñònh höôùng trieån khai), 14 (coù khaû naêng ra quyeát 
ñònh ñuùng ñaén kòp thôøi), 15 (coù naêng löïc laäp keá hoaïch hoaït ñoäng), 22 (coù khaû naêng 
xaây döïng heä thoáng thoâng tin, öùng duïng coù keát quaû CNTT trong quaûn lyù vaø daïy hoïc). 

b.	 Ngöôøi laõnh ñaïo vaø quaûn lyù nhaø tröôøng phaûi thu huùt, daãn daét, thuùc ñaåy caùn boä giaùo 
vieân öùng duïng CNTT trong giaùo duïc, trong daïy hoïc ñeå ñaùp öùng yeâu caàu ñaët ra

–	 CNTT ñöôïc coi laø “moät khía caïnh ñaëc bieät quan troïng trong haønh trang vaên hoùa cuûa 
theá kyû 21, hoã trôï caùc moâ hình phaùt trieån chuyeån ñoåi môùi cho pheùp môû roäng baûn chaát 
vaø keát quaû hoïc taäp cuûa giaùo vieân cho duø vieäc hoïc ñoù dieãn ra ôû ñaâu” (Leach, 2005).

–	 Giaùo vieân ñaõ ñöôïc boài döôõng kyõ naêng söû duïng coâng cuï CNTT trong daïy hoïc, nhaèm 
ñoåi môùi phöông phaùp daïy hoïc, naâng cao chaát löôïng vaø hieäu quaû daïy hoïc.

–	 Ngöôøi laõnh ñaïo vaø quaûn lyù nhaø tröôøng khoâng chæ caàn uy tín, naêng löïc veà chuyeân 
moân, maø coøn phaûi göông maãu, ñi ñaàu trong töï hoïc suoát ñôøi, öùng duïng CNTT ñeå 
naâng cao hieäu suaát coâng vieäc.

–	 Ngöôøi laõnh ñaïo vaø quaûn lyù nhaø tröôøng laø ngöôøi taïo ñoäng löïc, moâi tröôøng vaø caùc ñieàu 
kieän thuaän lôïi cho giaùo vieân öùng duïng CNTT trong daïy hoïc, söû duïng caùc coâng cuï 
tieân tieán ñaùp öùng yeâu caàu cuûa thôøi ñaïi.   



PHAÀN 2: GOOGLE APPS
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A. GIÔÙI THIEÄU 

Toùm taét veà Google Apps

–	 Theo Jeff Keltner (2007), taàm nhìn cuûa Google laø “toå chöùc thoâng tin treân toaøn theá 
giôùi vaø bieán noù thaønh nôi deã daøng truy caäp taïi baát cöù ñaâu vaø höõu duïng” (organize 
all the world’s information and make it universally accessible and useful). Ñeå 
thöïc hieän ñöôïc taàm nhìn ñoù, moät trong nhöõng öùng duïng Google phaùt trieån trong 
thôøi gian qua laø boä coâng cuï Google Apps. Ñoù laø caùc öùng duïng web ñöôïc thieát 
keá ñeå hoã trôï ngöôøi duøng thöïc hieän caùc coâng vieäc caù nhaân, hôïp taùc trong vieäc toå 
chöùc, trao ñoåi, coâng boá thoâng tin. Noù bao goàm caùc öùng duïng nhö Gmail, Talk, 
Groups, Calendar, Docs, Sites, Video... Hieän nay, Google Apps ñaõ coù caùc boä 
coâng cuï khaùc nhau nhö Google Apps for Business, Google Apps for Education, 
Google Apps for Government.

–	 Trong lónh vöïc giaùo duïc, Google Apps ñaõ ñöôïc söû duïng trong nhieàu boái caûnh 
khaùc nhau ñeå hoã trôï quaù trình hoïc taäp nhö: duøng Gmail ñeå trao ñoåi thoâng tin; 
duøng Google Groups ñeå taïo moâi tröôøng hôïp taùc vaø chia seû; duøng Google Sites 
ñeå xaây döïng caùc trang web hoã trôï quaù trình hoïc taäp; duøng Google Video ñeå khai 
thaùc taøi nguyeân hoã trôï hoïc taäp...

–	 Döôùi goùc ñoä cuûa nhaø quaûn lyù giaùo duïc, coù theå söû duïng Google Apps ñeå hoã 
trôï hoaït ñoäng quaûn lyù cuûa mình. Trong khuoân khoå taøi lieäu naøy, chuùng toâi löïa 
choïn vaø giôùi thieäu 3 coâng cuï ñieån hình cuûa Google Apps coù theå hoã trôï toát cho 
caùc nhaø quaûn lyù. Ñoù laø caùc coâng cuï: Google Calendar; Google Document; vaø 
Google Form.

–	 Öu ñieåm noåi baät cuûa caùc coâng cuï neâu treân laø khaû naêng hôïp taùc trong vieäc taïo, 
hoaøn thieän, chia seû öùng duïng trong moâi tröôøng tröïc tuyeán vôùi nhöõng ngöôøi coù 
lieân quan vaø coù traùch nhieäm. Nhôø vaäy, ñoù laø nhöõng saûn phaåm taïo ra ñaõ coù söï 
ñoàng thuaän vaø thoáng nhaát, deã daøng truy caäp, nhanh choùng thay ñoåi neáu caàn vaø 
ñöôïc löu tröõ vôùi ñoä tin caäy cao treân Internet. Ngoaøi ra, ñoù laø coâng cuï khaù ñôn 
giaûn veà kyõ thuaät tin hoïc, hoaøn toaøn mieãn phí khi söû duïng.

–	 Laøm vieäc vôùi caùc coâng cuï treân ñoøi hoûi phaûi keát noái maïng Internet. Beân caïnh ñoù, 
vì caùc saûn phaåm taïo ra vaø chia seû trong moâi tröôøng tröïc tuyeán, neân caàn quan 
taâm tôùi vaán ñeà baûo maät vaø an toaøn. Nhìn chung, vôùi nhöõng coâng vieäc ñoøi hoûi tính 
baûo maät vaø an toaøn cao, KHOÂNG NEÂN söû duïng caùc coâng cuï naøy. Vieäc chia seû 
caùc saûn phaåm taïo ra cuõng khoâng neân ñeå ôû cheá ñoä “Public” maø neân ôû cheá ñoä 
“Private” vaø löïa choïn nhöõng ngöôøi coù traùch nhieäm vaø lieân quan ñeå chia seû vôùi 
söï phaân quyeàn phuø hôïp vôùi vai troø cuûa töøng ngöôøi. Nhaø quaûn lyù cuõng caàn ñöa 
ra nhöõng vaên baûn chính thöùc veà vieäc söû duïng caùc coâng cuï neâu treân hoã trôï hoaït 
ñoäng quaûn lyù cuûa cô sôû giaùo duïc. 
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Muïc tieâu

Sau khi tìm hieåu caùc coâng cuï naøy, ngöôøi hoïc coù theå:

–	 Trình baøy ñöôïc vai troø vaø yù nghóa cuûa vieäc söû duïng caùc coâng cuï Calendar, 
Document, Form cuûa Google ñoái vôùi caù nhaân vaø toå chöùc trong coâng taùc quaûn lyù;

–	 Laäp ñöôïc lòch caù nhaân, vaên baûn quaûn lyù, bieåu maãu ñieàu tra; chia seû vaø hôïp taùc 
vôùi ñoàng nghieäp trong thöïc hieän caùc coâng vieäc treân hoã trôï caùc hoaït ñoäng quaûn 
lyù cuûa nhaø tröôøng;

–	 Ñeà xuaát ñöôïc caùc hoaït ñoäng quaûn lyù cuûa ngöôøi laõnh ñaïo vaø cuûa nhaø tröôøng coù 
theå söû duïng caùc coâng cuï noùi treân.

B. HOAÏT ÑOÄNG

2.1 HOAÏT ÑOÄNG 1: SÖÛ DUÏNG GOOGLE CALENDAR 

Muïc tieâu:

Hoïc lieäu: 

Tieán trình:

Sau khi hoaøn thaønh hoaït ñoäng naøy, hoïc vieân coù theå:

– 	 Trình baøy ñöôïc vai troø vaø yù nghóa cuûa vieäc söû duïng Calendar 
ñoái vôùi caù nhaân vaø toå chöùc trong coâng taùc quaûn lyù;

– 	 Laäp ñöôïc lòch caù nhaân, chia seû söï kieän hay toaøn boä lòch caù 
nhaân cho ñoàng nghieäp hoã trôï hoaït ñoäng quaûn lyù.

– 	 Hoïc lieäu: Phuï luïc 2.1Pa, 2.1Pb, 2.1Ta, 2.1Tb.

– 	 Cô sôû vaät chaát: Maùy chieáu baûng vaø phaán/buùt vieát.

1. 	 Hoïc vieân laøm vieäc theo caù nhaân khaùm phaù caùc chöùc naêng cuûa 
Google Calendar vaø töï taïo moät lòch caù nhaân goàm 4 söï kieän theo 
yeâu caàu trong phieáu hoïc taäp 2.1Pa. Khi thöïc hieän, tham khaûo taøi 
lieäu 2.1Ta.

2.	 Taäp huaán vieân toång keát caùc chöùc naêng cuûa Google Calendar, 
caùc thao taùc kyõ thuaät phöùc taïp, traû lôøi caùc caâu hoûi töø phía ngöôøi 
tham döï.

3.	 Hoïc vieân laøm vieäc theo nhoùm 4 ngöôøi. Moät ngöôøi ñoùng vai Hieäu 
tröôûng, 3 ngöôøi coøn laïi ñoùng vai toå tröôûng chuyeân moân vaø thöïc 
hieän theo yeâu caàu trong phieáu hoïc taäp 2.1Pb. (Khi thöïc hieän, 
tham khaûo taøi lieäu 2.1Tb).

4.	 Hoïc vieân (ñaïi dieän nhoùm) baùo caùo saûn phaåm cuûa nhoùm mình.

5.	 Toång keát moät soá vaán ñeà caàn quan taâm khi laäp, chia seû keá hoaïch 
quaûn lyù döïa treân coâng cuï Google Calendar.
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Keát quaû thaûo luaän

Trong quaù trình caùc nhoùm laøm vieäc, taäp huaán vieân ñeán tröïc tieáp 
nhoùm ñeå giaûi ñaùp thaéc maéc lieân quan tôùi kyõ thuaät.

Sau khi hoaøn thaønh hoaït ñoäng naøy, hoïc vieân coù theå:

– 	 Trình baøy ñöôïc vai troø cuûa nhoùm phaàn meàm tröïc tuyeán 
Google Document;

-	 Soaïn ñöôïc vaên baûn tröïc tuyeán;

-	 Toå chöùc ñöôïc vieäc hôïp taùc bieân soaïn, chænh söûa, pheâ duyeät 
vaø coâng boá vaên baûn quaûn lyù taïi cô sôû giaùo duïc.

– 	 Hoïc lieäu: Phuï luïc 2.2Pa, 2.2Pb, 2.2Pc, 2.2Ta, 2.2Tb.

-	 Cô sôû vaät chaát: maùy chieáu, baûng vaø phaán/buùt vieát.

1. 	 Hoïc vieân laøm vieäc theo nhoùm 4 ngöôøi, duøng taøi khoaûn Gmail 
ñaêng nhaäp vaøo Google Drive vaø moâ taû caùc öùng duïng trong 
Google Drive vaø ñieàn vaøo phieáu hoïc taäp 2.2Pa;

2.	 Taäp huaán vieân toå chöùc thaûo luaän, vaø keát luaän veà Google Drive. 
Höôùng daãn moät soá thao taùc cô baûn veà öùng duïng soaïn thaûo vaên 
baûn trong Google Drive;

3.	 Hoïc vieân thöïc haønh soaïn thaûo moät vaên baûn ñôn giaûn theo maãu 
phieáu hoïc taäp 2.2Pb. Trong quaù trình soaïn thaûo, hoïc vieân tham 
khaûo caùc thao taùc ôû taøi lieäu 2.2Ta;

4.	 Hoïc vieân ñoùng vai theo caëp (moät ngöôøi trong vai laõnh ñaïo, moät 
ngöôøi trong vai caùn boä vaên phoøng) thöïc haønh soaïn thaûo, chænh 
söûa, vaø chia seû cho toaøn boä lôùp taäp huaán moät vaên baûn chæ ñaïo 
veà ñoåi môùi PPDH taïi cô sôû giaùo duïc cuûa mình. Trong quaù trình 
soaïn thaûo, hoïc vieân tham khaûo caùc thao taùc ôû taøi lieäu 2.2Tb;

5.	 Hoaøn thieän saûn phaåm, chia seû keát quaû, döï kieán caùc hoaït ñoäng 
quaûn lyù coù theå thöïc hieän vaøo phieáu hoïc taäp 2.2Pc. Thaûo luaän vaø 
giaûi quyeát caùc khoù khaên trong quaù trình thöïc hieän.

Döïa treân saûn phaåm, caùc noäi dung baùo caùo vaø thaûo luaän cuûa hoïc vieân.

Taäp huaán vieân cuøng vôùi hoïc vieân thaûo luaän, boå sung cho caùc noäi 
dung sau moãi hoaït ñoäng.    

Ñaùnh giaù:	

Löu yù:

2.2 HOAÏT ÑOÄNG 2: SÖÛ DUÏNG GOOGLE DOCUMENT

Muïc tieâu:

Hoïc lieäu: 

Tieán trình:

Ñaùnh giaù:	

Löu yù:



ỨNG DỤNG CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
TRONG QUẢN LÝ NHÀ TRƯỜNG

1918

PH
Ầ

N
 2

 - 
G

O
O

G
LE

 A
PP

S 

Sau khi hoaøn thaønh hoaït ñoäng naøy, hoïc vieân coù theå:

– 	 Soaïn thaûo ñöôïc boä coâng cuï ñieàu tra tröïc tuyeán baèng coâng 
cuï Google Form; 

-	 Göûi coâng cuï ñieàu tra tôùi caùc thaønh vieân qua email, thu nhaän 
vaø xöû lyù ñöôïc soá lieäu.

– 	 Hoïc lieäu: Phuï luïc 2.3Pa, 2.3Pb, 2.3Ta.

-	 Cô sôû vaät chaát: Maùy chieáu baûng vaø phaán/buùt vieát.

1. 	 Hoïc vieân laøm vieäc theo nhoùm 4 ngöôøi, soaïn thaûo boä coâng cuï ñieàu 
tra tröïc tuyeán baèng Google Form theo maãu trình baøy trong phuïc 
luïc 2.3Pa. (Tham khaûo phuï luïc 2.3Ta ñeå thöïc hieän nhieäm vuï);

2.	 Caùc nhoùm trình baøy saûn phaåm, ñaët caâu hoûi, thaûo luaän. Taäp huaán 
vieân boå sung moät soá kyõ thuaät ñeå hoaøn thieän;

3.	 Göûi coâng cuï ñieàu tra tôùi caùc thaønh vieân trong lôùp taäp huaán, caùc 
thaønh vieân phaûn hoài; caùc nhoùm xöû lyù soá lieäu thu ñöôïc; vaø ñeà xuaát 
caùc hoaït ñoäng ñieàu tra taïi cô sôû giaùo duïc vaøo Phieáu hoïc taäp 
2.3Pb (Tham khaûo phuï luïc 2.3Ta ñeå thöïc hieän nhieäm vuï); 

4.	 Taäp huaán vieân toång keát caùc kieán thöùc coù lieân quan.

Keát quaû thaûo luaän, thöïc hieän caùc nhieäm vuï hoïc taäp.

Taäp trung vaøo khaû naêng öùng duïng cuûa Google Form trong hoaït 
ñoäng cuûa ngöôøi quaûn lyù

2.3 HOAÏT ÑOÄNG 3: SÖÛ DUÏNG GOOGLE FORM

Muïc tieâu:

Hoïc lieäu: 

Tieán trình:

Ñaùnh giaù:	

Löu yù:
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C. HOÏC LIEÄU CHO CAÙC HOAÏT ÑOÄNG PHAÀN 2

2.1. HOAÏT ÑOÄNG 1: SÖÛ DUÏNG GOOGLE CALENDAR

2.1Pa: TAÏO LÒCH CAÙ NHAÂN VÔÙI GOOGLE CALENDAR

Laøm vieäc caù nhaân, ñaêng nhaäp vaøo trang https://calendar.google.com vaø:

A. Khaùm phaù caùc chöùc naêng chính cuûa Google Calendar vaø ñieàn thoâng tin vaøo phaàn 
döôùi ñaây:

Chöùc naêng 1: ....................................................................................................................

Chöùc naêng 2: ....................................................................................................................

Chöùc naêng 3: ...................................................................................................................

B. Taïo moät lòch caù nhaân goàm 2 söï kieän sau ñaây:

1. 	Hoïp Hoäi ñoàng ñaøo taïo nhaø tröôøng; thôøi gian: 8:00 ñeán 10:00 saùng thöù Hai haøng tuaàn 
vôùi lôøi nhaéc thoâng qua email tröôùc ñoù 1 tieáng;

2. 	Hoïp caùc toå tröôûng chuyeân moân veà ñoåi môùi PPDH; thôøi gian: 14:00 ñeán 16:00 thöù Saùu 
tuaàn ñang trieån khai taäp huaán vôùi lôøi nhaéc tröôùc ñoù 1 ngaøy thoâng qua email; cuoäc 
hoïp naøy ñöôïc chia seû vôùi caùc thaønh vieân laø toå tröôûng chuyeân moân.

Sau khi taïo xong, chia seû lòch ñoù vôùi caùc thaønh vieân trong nhoùm cuøng baøn

2.1Pb: LÒCH HOAÏT ÑOÄNG CUÛA NHAØ TRÖÔØNG

Laøm vieäc theo nhoùm 4 ngöôøi, moät ngöôøi ñoùng vai hieäu tröôûng, 3 ngöôøi coøn laïi ñoùng vai 
toå tröôûng chuyeân moân, thöïc hieän caùc coâng vieäc döôùi ñaây vôùi Google Calendar:

1.	  Hieäu tröôûng: Leân lòch coâng taùc tuaàn chia seû cho caùc thaønh vieân

2.	  Caùc toå tröôûng chuyeân moân traû lôøi vaø goùp yù veà keá hoaïch coâng taùc tuaàn

3.	  Hieäu tröôûng: Ñieàu chænh laïi lòch coâng taùc tuaàn
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2.1Ta: KHAÙM PHAÙ GOOGLE CALENDAR

1. Môû vaø xem lòch

Duøng taøi khoaûn Gmail, ñaêng nhaäp vaøo trang Google Calendar theo ñòa chæ calendar.
google.com ñeå môû trang quaûn lyù lòch coù saün daønh cho moãi taøi khoaûn cuûa Gmail. Neáu 
ngöôøi duøng ñaõ leân lòch vaø chia seû thì coù hình aûnh nhö döôùi ñaây vaø ñöôïc hieån thò theo 
tuaàn. Trong lòch, hieån thò nhieàu söï kieän; moãi söï kieän ñöôïc xaùc ñònh bôûi thôøi ñieåm baét 
ñaàu, thôøi ñieåm keát thuùc, soá ngöôøi môøi tham döï, ñòa ñieåm tham döï, tình traïng xaùc nhaän 
cuûa caùc thaønh vieân ñöôïc môøi, caùch thöùc thoâng baùo tôùi ngöôøi duøng tröôùc khi söï kieän 
dieãn ra.

Hình a.2.1.1: Giao dieän coâng cuï quaûn lyù lòch cuûa Google

Khi khoâng muoán hieån thò lòch theo tuaàn, coù theå thay ñoåi caùch thöùc hieån thò theo ngaøy, 
theo thaùng, theo giai ñoaïn 4 ngaøy, hay chæ hieån thò caùc söï kieän baèng caùch nhaép vaøo 
thanh coâng cuï ôû phía treân, beân phaûi cöûa soå cuûa lòch vôùi caùc nuùt töông öùng laø: Day, 
Month, 4 Days, Agenda.
 

Hình a.2.1.2: Caùch thöùc thay ñoåi vuøng hieån thò lòch
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2. Ñaët lòch cho moät cuoäc hoïp (söï kieän)

Coù 2 caùch ñeå ñaët lòch cho moät cuoäc hoïp hay söï kieän:

Caùch 1: Thoâng qua trang soaïn thaûo chi tieát

(1) Nhaép chuoät vaøo nuùt Create ñeå môû trang soaïn thaûo chi tieát; (2) Ñieàn caùc thoâng 
tin caàn thieát trong trang naøy; (3) choïn Save ñeå löu laïi. 

Keát quaû: ÔÛ vuøng hieån thò lòch, trong khung thôøi gian ñaõ choïn cho söï kieän seõ xuaát hieän 
moät hình chöõ nhaät vôùi caùc thoâng tin veà söï kieän, theå hieän khoaûng thôøi gian ñoù ñaõ coù lòch.

Hình a.2.1.3: Taïo söï kieän thoâng qua trang soaïn thaûo chi tieát 

Caùch  2: Taïo tröïc tieáp trong vuøng hieån thò lòch

ÔÛ vuøng hieån thò lòch, (1) nhaép chuoät (vaøo thôøi ñieåm baét ñaàu cuûa söï kieän), reâ vaø thaû 
(taïi thôøi ñieåm keát thuùc söï kieän); (2) moät hoäp hoäi thoaïi seõ töï ñoäng hieån thò; (3) ñieàn caùc 
thoâng tin caàn thieát cho söï kieän vaø nhaép vaøo nuùt Creat event (Hình a.2.1.4). Neáu choïn 
Edit event seõ môû trang soaïn thaûo chi tieát cho söï kieän gioáng nhö ôû caùch 1.

Hình a.2.1.4: Taïo söï kieän tröïc tieáp trong vuøng hieån thò lòch
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Taïi baát kyø thôøi ñieåm naøo, ñeàu coù theå thay ñoåi noäi dung chi tieát cuûa söï kieän ñaõ taïo 
tröôùc ñoù baèng caùch nhaép chuoät vaøo “tieâu ñeà” cuûa söï kieän. Khi ñoù trang soaïn thaûo chi 
tieát seõ ñöôïc môû vaø cho pheùp thay ñoåi, baám Save ñeå löu laïi söï thay ñoåi.

Hình a.2.1.5: Thay ñoåi noäi dung chi tieát cuûa moät söï kieän

3. Môøi ngöôøi tham döï

Ñeå môøi ngöôøi tham döï söï kieän, thöïc hieän caùc böôùc theo höôùng daãn döôùi ñaây:

– 	 Môû trang soaïn thaûo chi tieát cuûa söï kieän

– 	 Trong phaàn Add: Guests, nhaäp teân hay hoï cuûa ngöôøi ñöôïc môøi, moät danh saùch 
nhöõng ngöôøi coù lieân quan xuaát hieän phía beân döôùi 

Hình a.2.1.6: Tìm vaø theâm khaùch môøi cho söï kieän
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– 	 Löïa choïn chính xaùc ngöôøi caàn môøi vaø nhaép vaøo nuùt Add

– 	 Laëp laïi thao taùc nhö treân ñeå môøi caùc thaønh vieân khaùc cho söï kieän. (Hình a.2.1.6)

– 	 Nhaép vaøo tab Find a time ñeå xem xeùt söï truøng laëp giöõa söï kieän môùi taïo vaø caùc 
söï kieän ñaõ coù cuûa khaùch môøi. Qua ñoù, tieán haønh ñieàu chænh neáu caàn thieát.                              
(Hình a.2.1.7)

Hình a.2.1.7: Tìm khoaûng thôøi gian troáng cuûa caùc khaùch môøi

– 	 Gaùn quyeàn cho nhöõng ngöôøi ñöôïc môøi baèng caùch cho pheùp hay khoâng cho 
pheùp hoï ñöôïc thay ñoåi söï kieän (modify event); môøi theâm ngöôøi tham gia (invite 
others); hay xem danh saùch caùc khaùch môøi (see guest list) trong muïc Guest can                       
(Hình a.2.1.8)

– 	 Nhaép Save ñeå löu laïi söï thay ñoåi

Hình a.2.1.8: Gaùn quyeàn cho khaùch môøi
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4. Ñaët lôøi nhaéc cho söï kieän

1.	 Môû trang soaïn thaûo chi tieát söï kieän.

2.	 Trong muïc Reminders, löïa choïn moät trong hai phöông aùn laø thoâng baùo qua email 
(löïa choïn Email) hay xuaát hieän baûng thoâng baùo tröïc tieáp treân maøn hình maùy tính 
(löïa choïn Pop-up)

Hình a.2.1.9: Thieát laäp lôøi nhaéc cho söï kieän

3.	 Ñeå theâm caùc lôøi nhaéc, choïn Add a reminder.

4.	 Choïn Save ñeå löu laïi.

5. Thieát laäp tính chu kyø cho moät söï kieän 
1.	 Môû trang soaïn thaûo chi tieát söï kieän.

2.	 Choïn oâ Repeat.

Hình a.2.1.10: Thieát laäp tính chu kyø cho moät söï kieän

3.	 Choïn Edit, hoäp hoäi thoaïi Repeat xuaát hieän, choïn khoaûng thôøi gian laëp laïi söï kieän 
vaø caùc thoâng soá khaùc, choïn Done.

Hình a.2.1.11: Thieát laäp thoâng soá cho tính chu kyø cuûa moät söï kieän 

4.	 Choïn Save ñeå löu laïi
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6. Ñính keøm teäp tin trong lôøi môøi tham döï

Ñeå ñính keøm teäp tin trong lôøi môøi tham döï, caàn thöïc hieän theo hai böôùc nhö sau:

Tröôùc heát, kích hoaït chöùc naêng Event attachments.

1.	 Löïa choïn Settings (bieåu töôïng baùnh raêng), vaø choïn Lab.

2.	 Choïn Enable beân caïnh Event attachments.

3.	 Nhaép Save ñeå löu laïi.

Sau ñoù, ñính keøm teäp tin trong lôøi môøi tham döï:

1.	 Môû trang soaïn thaûo chi tieát söï kieän.

2.	 Trong phaàn Attachment, choïn Add attachment.

3.	 Löïa choïn teäp tin trong Google Doc, choïn Select, hoaëc coù theå taûi leân caùc teäp tin khaùc

Hình a.2.1.12: Ñính keøm teäp tin trong lôøi môøi tham döï

Hình a.2.1.13: Lôøi môøi ñöôïc ñính keøm 2 teäp tin (Google Docs vaø Microsoft Word)

4.	 Choïn Save ñeå löu laïi.
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7. In lòch laøm vieäc

1.	 Löïa choïn khung thôøi gian muoán in.

Hinh a.2.1.14: In lòch laøm vieäc

2.	 Choïn More, choïn Print. Taïi cöûa soå Calendar Print Preview thieát laäp caùc thoâng soá 
cho trang in.

3.	 Nhaép vaøo nuùt leänh Print ñeå in.
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2.1Tb: LAÄP VAØ CHIA SEÛ LÒCH COÂNG TAÙC BAÈNG GOOGLE CALENDAR

1. Thieát laäp lôøi nhaéc söï kieän

Theo maëc ñònh, moät email seõ ñöôïc göûi vaø moät thoâng baùo ñöôïc hieån thò 10 phuùt tröôùc 
khi söï kieän dieãn ra. Ñeå thay ñoåi thoâng soá maëc ñònh treân, coù theå thöïc hieän theo caùc böôùc 
döôùi ñaây:

– 	 Môû Google Calendar.

– 	 Trong phaàn My calendars, kích chuoät vaøo muõi teân beân phaûi cuûa lòch caàn thay ñoåi 
vaø choïn Notifications töø menu môùi xuaát hieän.

Hình b.2.1.1: Thieát laäp lôøi nhaéc cho söï kieän

– 	 Trong phaàn Event reminders, löïa choïn Email hoaëc Pop-up.

Hình b.2.1.2: Choïn phöông thöùc vaø thôøi gian cho lôøi nhaéc

– 	 Nhaäp khoaûng thôøi gian töông öùng tröôùc khi dieãn ra söï kieän (töø 1 phuùt ñeán 4 tuaàn).

– 	 Choïn Add a reminder ñeå taïo theâm lôøi nhaéc hay Remove ñeå xoaù boû lôøi nhaéc.

– 	 Choïn Save ñeå löu laïi.
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2. Thieát laäp thoâng baùo söï kieän

Theo maëc ñònh, ngöôøi duøng seõ nhaän ñöôïc moät email khi ai ñoù môøi tham gia moät söï 
kieän môùi, thay ñoåi hay huyû boû moät söï kieän ñaõ taïo tröôùc ñoù hay hoài ñaùp veà moät lôøi môøi 
söï kieän. Ñeå thay ñoåi caáu hình maëc ñònh treân, thöïc hieän caùc böôùc döôùi ñaây:

1.	 Môû Google Calendar.

2.	 Trong phaàn My calendars, kích chuoät vaøo muõi teân beân phaûi cuûa lòch caàn thay ñoåi 
vaø choïn Notifications töø menu môùi xuaát hieän (Hình b.2.1.1).

3.	 ÔÛ phaàn Choose how you would like to be notified, choïn Email check box taïi moãi 
kieåu thoâng baùo ngöôøi duøng muoán nhaän ñöôïc.

Hình b.2.1.3: Thieát laäp thoâng baùo cho söï kieän

4. 	 Choïn Save ñeå löu laïi.

3. Chia seû lòch laøm vieäc

Theo maëc ñònh, thoâng tin veà traïng thaùi lòch (roãi/baän) cuûa ngöôøi duøng ñöôïc chia seû 
vôùi moïi ngöôøi trong cuøng moät cô quan (söû duïng cuøng teân mieàn). Ngöôøi duøng coù theå 
chia seû theâm thoâng tin vôùi moïi ngöôøi khaùc, vôùi moät soá ngöôøi xaùc ñònh, hay khoâng chia 
seû thoâng tin veà lòch vôùi baát cöù ai.

1.	 Môû Google Calendar.

2.	 Trong phaàn My calendars, kích chuoät vaøo muõi teân beân phaûi cuûa lòch caàn thay ñoåi 
vaø choïn Share this Calendar töø menu môùi xuaát hieän.

3.	 Choïn kieåu chia seû.

4.	 Choïn Save ñeå löu laïi.
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Hình b.2.1.4: Chia seû lòch laøm vieäc 

4. Xem lòch cuûa ngöôøi khaùc

Coù theå xem ñöôïc lòch laøm vieäc cuûa ngöôøi duøng naøo ñoù neáu hoï chia seû lòch laøm vieäc. 
Tröôøng hôïp khoâng chia seû, coù theå göûi moät yeâu caàu tôùi ngöôøi duøng ñoù veà vieäc chia seû 
lòch laøm vieäc.

1.	 Môû Google Calendar.

2.	 Trong danh saùch Other calendars ôû phía beân traùi, goõ teân, ñeäm cuûa ngöôøi duøng vaøo 
oâ Add a coworker’s calendar. Trong danh saùch xuaát hieän, kích chuoät choïn ngöôøi 
chuùng ta muoán theâm lòch laøm vieäc cuûa hoï vaøo ñeå quaûn lyù

Hình b.2.1.5: Xem lòch cuûa ngöôøi khaùc

3.	 Neáu ngöôøi duøng ñaõ chia seû lòch tröôùc ñoù, lòch cuûa hoï seõ xuaát hieän trong muïc Other 
calendars, keøm theo ñoù laø caùc söï kieän cuûa hoï cuõng xuaát hieän trong lòch cuûa chuùng 
ta. Neáu tröôùc ñoù hoï chöa chia seû lòch laøm vieäc, moät trang môùi seõ xuaát hieän cho 
pheùp chuùng ta göûi moät yeâu caàu chia seû tôùi ngöôøi duøng.
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5. Taïo theâm lòch

Google Calendars cho pheùp taïo vôùi soá löôïng khoâng haïn cheá lòch. Ví duï, coù theå taïo 
lòch cho nhoùm, ñoäi laøm vieäc ñeå chia seû. Moãi lòch taïo theâm seõ xuaát hieän phía döôùi muïc 
My Calendars

1.	 Môû Google Calendar.

2.	 Kích chuoät vaøo muõi teân beân phaûi cuûa muïc My calendars, löïa choïn Create new 
calendar trong menu môùi xuaát hieän.

Hình b.2.1.6: Chia seû lòch laøm vieäc

3.	 Taïi cöûa soå Create New Calendar ñaët teân cho lòch. Cuõng coù theå boå sung caùc thoâng 
tin veà mieâu taû, vò trí, löïa choïn muùi giôø, thieát laäp chia seû lòch...

4.	 Choïn Create Calendar ñeå hoaøn taát.
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2.2. HOAÏT ÑOÄNG 2: SÖÛ DUÏNG GOOGLE DOCUMENT

2.2Pa: GOOGLE DRIVE

Laøm vieäc theo nhoùm 4 ngöôøi, ñaêng nhaäp vaøo ñòa chæ https://drive.google.com vaø:

A. Nhaép chuoät vaøo nuùt Create ñeå khaùm phaù veà caùc öùng duïng vaø cho bieát:

Teân öùng duïng 1:...............................................................................................................

                         Chöùc naêng:....................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

Teân öùng duïng 2:...............................................................................................................

                         Chöùc naêng:....................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

Teân öùng duïng 3:...............................................................................................................

                         Chöùc naêng:....................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

Teân öùng duïng 4:...............................................................................................................

                         Chöùc naêng:....................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

Teân öùng duïng 5:...............................................................................................................

                         Chöùc naêng:....................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................
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B. Moâ taû noäi dung cuûa caùc muïc:

Share with me...................................................................................................................

..........................................................................................................................................

Starred:..............................................................................................................................

..........................................................................................................................................

Recent:..............................................................................................................................

..........................................................................................................................................

Activity:..............................................................................................................................

..........................................................................................................................................

All items:.............................................................................................................................

..........................................................................................................................................

Trash:................................................................................................................................

..........................................................................................................................................
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2.2Pb: MAÃU VAÊN BAÛN

MOÄT SOÁ ÖÙNG DUÏNG TRONG GOOGLE DOCS

TEÂN ÖÙNG 
DUÏNG

MOÂ TAÛ ÖÙNG DUÏNG

1 Document Ñaây laø öùng duïng duøng ñeå soaïn thaûo vaên baûn (töông töï nhö 
phaàn meàm Word cuûa Microsoft Office). Vaên baûn ñöôïc taïo ra 
ñöôïc löu tröõ treân maïng, cho pheùp chia seû vôùi ngöôøi khaùc ñeå 
xem, ghi bình luaän hay thay ñoåi noäi dung vaên baûn. ÖÙng duïng 
naøy raát höõu ích trong vieäc hôïp taùc bieân soaïn vaên baûn vaø chia seû 
noäi dung vaên baûn trong moät nhoùm ngöôøi.

2 Presentation Ñaây laø öùng duïng duøng ñeå taïo baøi trình baøy (töông töï nhö phaàn 
meàm PowerPoint cuûa Microsoft Office). Baøi trình baøy taïo ra ñöôïc 
löu tröõ treân maïng, ñöôïc chia seû gioáng nhö öùng duïng Document.

3 Spreadsheet Ñaây laø öùng duïng duøng ñeå xöû lyù caùc baûn tính (töông töï nhö phaàn 
meàm Excel cuûa Microsoft Office). Baûng tính ñöôïc taïo ra vaø löu 
tröõ treân maïng, vaø cuõng ñöôïc chia seû gioáng nhö caùc öùng duïng 
Document vaø Presentation.

4 Form Ñaây laø öùng duïng cho pheùp ngöôøi duøng soaïn thaûo boä coâng cuï 
ñeå khaûo saùt yù kieán ngöôøi duøng tröïc tuyeán. Vôùi coâng cuï naøy, 
ngöôøi duøng seõ thieát keá ñöôïc moät baûng hoûi vaø göûi keøm qua 
email tôùi ngöôøi ñöôïc hoûi. Ngöôøi ñöôïc hoûi traû lôøi tröïc tieáp vaøo 
baûng hoûi trong email, göûi laïi. Google Form seõ toång hôïp vaø 
thoáng keâ keát quaû traû veà treân cô sôû töøng caâu hoûi vaø ñöa ra baûn 
baùo caùo cuoái cuøng.

5 Drawing Ñaây laø öùng duïng cho pheùp ngöôøi duøng veõ hình (Shapes), cheøn 
hình aûnh (Image), cheøn chöõ (Text). ÖÙng duïng naøy ñöôïc duøng 
ñeå hoã trôï caùc öùng duïng khaùc cuûa Google Docs nhö Document, 
Presentation.
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2.2Pc: HOAÏT ÑOÄNG QUAÛN LYÙ SÖÛ DUÏNG GOOGLE DOCUMENT

Laøm vieäc theo nhoùm, thaûo luaän vaø ñeà xuaát caùc hoaït ñoäng cuûa ngöôøi quaûn lyù coù theå söû 
duïng öùng duïng Document cuûa Google Docs:

Noäi dung hoaït ñoäng cuûa ngöôøi quaûn lyù coù theå söû duïng Document:

1.	 ...................................................................................................................................

2.	 ...................................................................................................................................

3.	 ...................................................................................................................................

4.	 ...................................................................................................................................

5.	 ...................................................................................................................................
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2.2Ta: SOAÏN THAÛO VAÊN BAÛN BAÈNG GOOGLE DOCUMENT

1. Truy caäp vaên baûn
Coù theå truy caäp vaên baûn ñöôïc taïo bôûi Google Docs töø baát kyø maùy tính naøo vaø baát 

cöù ñaâu. Ñeå xem vaên baûn taïo ra, vaên baûn ñöôïc chia seû hay taïo ra vaên baûn môùi, coù theå 
laøm theo moät trong hai caùch sau:

– 	 Môû Google Drive taïi ñòa chæ https://drive.google.com.

	 Google Drive laø nôi chöùa caùc vaên baûn cuûa Google Docs (theâm moät vaøi ñònh daïng 
khaùc). Neáu khoâng ñöôïc pheùp söû duïng Google Drive, môû trang coù ñòa chæ https://
docs.google.com.

– 	 Môû töø saûn phaåm khaùc cuûa Google Apps

	 Khi ñang söû duïng saûn phaåm cuûa Google Apps (nhö Gmail, Calendar), caùc öùng 
duïng khaùc cuûa Google Apps seõ xuaát hieän ôû thanh coâng cuï phía treân cuûa cöûa soå. 
Kích choïn Drive ñeå söû duïng Google Docs. Neáu khoâng coù Drive, choïn Documents

Hình a.2.2.1: Môû Google Document töø öùng duïng khaùc cuûa Google Apps

2. Taïo vaên baûn
Kích chuoät vaøo Create vaø löïa choïn muïc Document. 

Hình a.2.2.2: Thao taùc taïo vaên baûn

Moät vaên baûn chöa coù tieâu ñeà xuaát hieän trong cöûa soå trình duyeät vaø cho pheùp baét ñaàu 
soaïn thaûo

2.1 Thay teân vaên baûn

Kích chuoät vaøo tieâu ñeà cuûa vaên baûn (tieâu ñeà seõ laø Untitled document khi laàn ñaàu taïo 
ra noù). 

Hình a.2.2.3: Thay teân vaên baûn
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2.2 Soaïn thaûo vaø ñònh daïng vaên baûn

Nhôø heä thoáng menu vaø thanh coâng cuï, caùc thao taùc soaïn thaûo vaø ñònh daïng ñöôïc 
thöïc hieän khaù deã daøng vaø quen thuoäc nhö khi söû duïng phaàn meàm Word. 

Hình a.2.2.4: Thanh thöïc ñôn vaø thanh coâng cuï cuûa trình soaïn thaûo vaên baûn 

Döôùi ñaây laø moät soá thao taùc cô baûn

a. Cheøn aûnh

Choïn menu Insert > Image.

Hình a.2.2.5: Thao taùc cheøn aûnh

Löïa choïn aûnh töø maùy tính hay treân web (qua ñòa chæ URL). Khi ñaõ ñöôïc cheøn, coù 
theå di chuyeån, thay ñoåi kích thöôùc cuûa aûnh.

b. Cheøn baûng

Choïn menu Table > Insert table kích chuoät vaø reâ ñeå taïo soá haøng vaø coät theo yeâu caàu:

Hình a.2.2.6: Thao taùc cheøn baûng

Ñònh daïng vaø taïo maàu neàn cho caùc oâ trong baûng: choïn Table > Table properties, 
thieát laäp maàu neàn cho oâ (cell background color).

Hình a.2.2.7: Thieát laäp maàu neàn cho baûng
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c. Cheøn ñöôøng lieân keát

Löïa choïn noäi dung chöõ (hoaëc laø aûnh) muoán trôû thaønh moät lieân keát.

Hình a.2.2.8: Choïn chöõ ñeå taïo lieân keát

Kích chuoät vaøo bieåu töôïng lieân keát treân thanh coâng cuï.

Hình a.2.2.9: Nhaép bieåu töôïng lieân keát

Nhaäp ñòa chæ URL vaø nhaép OK. Coù theå kieåm tra ñöôøng lieân keát tröôùc baèng caùch 
nhaép vaøo Test this link.

Hình a.2.2.10: Nhaäp ñòa chæ URL cho lieân keát

3. Thieát laäp leà, kích côõ trang, höôùng vaên baûn vaø maøu neàn cho trang

Choïn File > Page setup.

Hình a.2.2.11: Thieát laäp thoâng soá cho trang vaên baûn
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4. In vaên baûn

Choïn menu File > Print. 

Hình a.2.2.12: In vaên baûn
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2.2Tb: HÔÏP TAÙC SOAÏN THAÛO VAÊN BAÛN BAÈNG GOOGLE DOCUMENT

1. Chia seû vaên baûn
Vôùi moät vaên baûn ñöôïc taïo ra, coù theå chia seû vôùi ngöôøi khaùc. Khi ñoù, nhieàu ngöôøi coù 

theå hôïp taùc soaïn thaûo vaên baûn taïi cuøng moät thôøi ñieåm.

Kích chuoät vaøo nuùt Share ôû phía treân, beân phaûi vaên baûn, hoäi thoaïi döôùi ñaây seõ xuaát hieän:

Hình b.2.2.1: Chia seû vaên baûn

1.1 Thieát laäp cheá ñoä chia seû

Caùch thöù nhaát ñeå chia seû vaên baûn laø löïa choïn nhöõng ngöôøi coù theå tìm thaáy vaø xem 
vaên baûn. Kích chuoät vaøo ñöôøng link Change vaø löïa choïn caùc cheá ñoä chia seû döôùi ñaây:

Hình b.2.2.2: Caùc cheá ñoä chia seû vaên baûn
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1.2 Môøi caù nhaân xem hoaëc soaïn thaûo

Caùch thöù hai ñeå chia seû laø môøi tröïc tieáp caùc caù nhaân vôùi nhöõng quyeàn can thieäp 
khaùc nhau tôùi vaên baûn

Trong phaàn Add people, nhaäp teân, ñòa chæ email hay nhoùm ngöôøi muoán chia seû vaên 
baûn vaø löïa choïn moät trong caùc quyeàn coù theå soaïn thaûo, coù theå bình luaän, hay chæ ñöôïc 
xem (Hình b.2.2.3). Vieäc phaân quyeàn naøy vaãn coù theå thay ñoåi sau khi vaên baûn ñaõ ñöôïc 
chia se (Hình b.2.2.4).

Hình b.2.2.3: Chia seû vôùi töøng caù nhaân

Can edit: Nhöõng ngöôøi ñöôïc chia seû coù theå theâm, xoaù, ñònh daïng noäi dung trong 
vaên baûn hay ghi bình luaän cho vaên baûn.

Can comment: Nhöõng ngöôøi ñöôïc chia seû coù theå ghi bình luaän cho vaên baûn nhöng 
khoâng coù quyeàn bieân taäp noäi dung.

Can view: Ngöôøi ñöôïc chia seû chæ xem ñöôïc vaên baûn chöù khoâng bieân taäp hay ghi 
bình luaän.

Neáu muoán göûi keøm email ñöôøng lieân keát tôùi vaên baûn ñöôïc chia seû, choïn Notify 
people via email ñeå göûi email vôùi noäi dung maëc ñònh. Choïn Add message neáu muoán 
göûi email vôùi noäi dung cuûa ngöôøi duøng.

Kích choïn Share & save. 

Hình b.2.2.4: Thay ñoåi quyeàn cho töøng caù nhaân ñöôïc chia seû
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2. Hôïp taùc xaây döïng vaên baûn
Sau khi chia seû vaên baûn, coù theå laøm vieäc vôùi moät nhoùm ngöôøi vôùi thôøi gian thöïc 

gioáng nhö ñang ngoài caïnh nhau. Phuï thuoäc vaøo quyeàn ñöôïc gaùn cho moãi thaønh vieân, 
hoï coù theå töï caäp nhaät vaên baûn, hay vieát caùc bình luaän cho vaên baûn.

2.1 Hôïp taùc soaïn thaûo vaên baûn

Baát cöù ngöôøi naøo ñöôïc gaùn quyeàn “edit” ñeàu coù theå thay ñoåi noäi dung vaên baûn. 

Neáu ngöôøi khaùc thay ñoåi vaên baûn cuøng thôøi gian baïn ñang soaïn thaûo, baïn seõ nhìn 
thaáy söï thay ñoåi ñoù ngay treân maøn hình. Söï thay ñoåi vaên baûn cuûa ngöôøi khaùc ñöôïc theå 
hieän thoâng qua con troû chuoät vôùi nhöõng maøu saéc khaùc nhau. Ví duï döôùi ñaây cho thaáy, 
ai ñoù ñang caäp nhaät teân cuûa thaønh vieân trong döï aùn (Hình b.2.2.5).

Hình b.2.2.5: Daáu hieäu coù ngöôøi ñang thay ñoåi vaên baûn

Neáu muoán bieát ai ñang thöïc hieän haønh ñoäng thay ñoåi teân, di chuoät qua con troû chuoät 
seõ xuaát hieän teân cuûa ngöôøi thay ñoåi vaên baûn (Hình b.2.2.6):

Hình b.2.2.6: Teân cuûa ngöôøi thay ñoåi vaên baûn xuaát hieän

2.2 Hôïp taùc baèng caùch bình luaän

Nhöõng ai ñöôïc gaùn quyeàn soaïn thaûo vaø bình luaän coù theå thaûo luaän vôùi nhau thoâng 
qua vieäc söû duïng caùc bình luaän (comments) xuaát hieän phía beân phaûi cuûa vaên baûn

Ñeå bình luaän cho noäi dung vaên baûn:

– 	 Löïa choïn phaàn noäi dung muoán bình luaän.

– 	 Choïn Insert > Comment. 

– 	 Nhaäp noäi dung bình luaän vaø nhaép chuoät vaøo nuùt Comment. 

Hình b.2.2.7: Bình luaän vaên baûn
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– 	 Caùc bình luaän xuaát hieän phía beân phaûi cuûa vaên baûn. Sau khi ñöôïc taïo, caùc 
bình luaän coù theå ñöôïc chænh söûa laïi hay xoaù boû.

– 	 Sau khi söûa chöõa vaên baûn theo caùc bình luaän, nhaép vaøo nuùt Resolve ñeå xaùc 
nhaän ñaõ ñöôïc xem xeùt vaø khoâng xuaát hieän nöõa.

Hình b.2.2.8: Bình luaän ñöôïc xöû lyù

3. Email baûn sao cuûa vaên baûn
Neáu muoán chia seû vaên baûn vôùi ñònh daïng khaùc, nhö Microsoft Word hay PDF, coù theå 

email vaên baûn nhö moät teäp tin ñính keøm theo leänh döôùi ñaây:

Choïn  File > Email as attachment, löïa choïn ñònh daïng vaên baûn, vaø soaïn noäi dung 
cuûa thö:

Hình b.2.2.9: Taïo baûn sao cuûa vaên baûn baèng ñònh daïng PDF
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4. Xuaát baûn nhö laø moät trang web
Moät caùch khaùc ñeå chia seû vaên baûn laø xuaát baûn noù döôùi daïng moät trang web. Vaên 

baûn ñöôïc xuaát baûn coù moät ñòa chæ (URL) duy nhaát vaø laø moät trang web rieâng reõ, ñieàu 
naøy khoâng bò aûnh höôûng bôûi löïa choïn khi chia seû vaên baûn goác. Theo caùch naøy, baát cöù 
ai coù ñöôïc ñòa chæ cuûa trang web ñoù ñeàu coù theå xem ñöôïc vaên baûn.

Khi xuaát baûn vaên baûn döôùi daïng moät trang web, cho pheùp:

– 	 Taïo moät phieân baûn HTML cho vaên baûn ñeå nhuùng vaøo trong blogs, Google Sites vaø 
caùc öùng duïng khaùc

– 	 Chia seû vaên baûn tôùi soá löôïng lôùn ngöôøi duøng. Vôùi Google Docs, chæ khoaûng 50 
ngöôøi coù theå cuøng xem vaên baûn ôû moät thôøi gian.

– 	 Xuaát baûn caùc phieân baûn khaùc nhau cuûa vaên baûn trong quaù trình hoaøn thieän

Ñeå xuaát baûn moät vaên baûn:

Choïn File > Publish to the Web. Xuaát hieän hoäp hoäi thoaïi “publish to the Web”:

Hình b.2.2.10: Xuaát baûn vaên baûn döôùi daïng moät trang web
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Neáu muoán taïo ra phieân baûn cuûa vaên baûn (one-time snapshot), boû choïn muïc 
Automatically republish wen changes are made. Choïn muïc naøy neáu muoán noäi dung 
xuaát baûn luoân luoân phaûn aùnh chính xaùc phieân baûn cuoái cuøng cuûa vaên baûn

Choïn Start publishing seõ xuaát hieän Document link vaø Embed code cuûa trang web:

Hình b.2.2.11: Keát quaû xuaát baûn trang web
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2.3. HOAÏT ÑOÄNG 3: SÖÛ DUÏNG COÂNG CUÏ GOOGLE FORM

2.3Pa: BOÄ CAÂU HOÛI VEÀ TÖÏ HOÏC CUÛA HOÏC SINH 

Laøm vieäc theo nhoùm 4 ngöôøi vaø hoaøn thaønh boä caâu hoûi döôùi ñaây baèng coâng cuï 
Google Form:
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2.3Pb: KHAÛ NAÊNG KHAI THAÙC GOOGLE FORM TRONG QUAÛN LYÙ

Coâng cuï Google Form coù theå ñöôïc duøng ñeå ñieàu tra, khaûo saùt nhöõng ñoái töôïng naøo 
vaø veà noäi dung gì?

A. Nhaép chuoät vaøo nuùt Create ñeå khaùm phaù veà caùc öùng duïng vaø cho bieát:

Ñoái töôïng:..........................................................................................................................

Caùc noäi dung: 

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

Ñoái töôïng:..........................................................................................................................

Caùc noäi dung: 

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

Ñoái töôïng:..........................................................................................................................

Caùc noäi dung: 

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

Ñoái töôïng:..........................................................................................................................

Caùc noäi dung: 

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................
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2.3Ta: HÖÔÙNG DAÃN SÖÛ DUÏNG GOOGLE FORM   

PHAÀN 1: TAÏO BOÄ CAÂU HOÛI

1. 	 Môû trang http://docs.google.com 

2. 	 Ñaêng nhaäp vôùi taøi khoaûn Gmail

3. 	 Kích chuoät vaøo nuùt Create, choïn Form, xuaát hieän hoäp hoäi thoaïi Choose title and 
theme ñeå ñaët teân vaø löïa choïn maãu cho boä caâu hoûi (Hình a.2.3.1)

Hình a.2.3.1: Ñaët teân vaø choïn maãu cho boä caâu hoûi

4. 	 Ñieàn thoâng tin moâ taû cho boä caâu hoûi khaûo saùt vaø baét ñaàu soaïn thaûo caùc caâu hoûi. 
Khi soaïn moãi caâu hoûi, caàn quan taâm tôùi caùc thoâng tin döôùi ñaây (Hình a.2.3.2):

– 	 Question Title: Tieâu ñeà cho caâu hoûi

– 	 Help Text: Thoâng tin höôùng daãn traû lôøi caâu hoûi

– 	 Question Type: Loaïi caâu hoûi

– 	 Nuùt “Done”: Keát thuùc moãi caâu hoûi

– 	 Nuùt “Add Item”: Theâm caâu hoûi

– 	 Caùc nuùt ôû phía beân phaûi cuûa caâu hoûi khi soaïn: Bieân taäp (Edit), Taïo baûn sao 
(Duplicate), Xoaù caâu hoûi (Delete)



ỨNG DỤNG CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
TRONG QUẢN LÝ NHÀ TRƯỜNG

4948

PH
Ầ

N
 2

 - 
G

O
O

G
LE

 A
PP

S Hình a.2.3.2: Giao dieän bieân soaïn caâu hoûi

Google Form cung caáp khaù nhieàu loaïi caâu hoûi vôùi nhöõng muïc ñích khaùc nhau, döôùi 
ñaây laø giao dieän taïo töøng loaïi caâu hoûi vaø caùch thöùc traû lôøi töøng caâu hoûi:

Caâu hoûi chöõ (Text): Ngöôøi duøng traû lôøi baèng caùch goõ tröïc tieáp vaøo oâ chöõ

Hình a.2.3.3: Caùch taïo caâu hoûi chöõ

Caâu hoûi ñoaïn vaên baûn (Paragraph Text): Ngöôøi duøng traû lôøi goõ tröïc tieáp vaøo hoäp vaên baûn

Hình a.2.3.4: Caùch taïo caâu hoûi ñoaïn vaên baûn
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Caâu hoûi ña phöông aùn (Multiple choice): Ngöôøi duøng choïn moät trong caùc phöông aùn 
baèng caùch kích chuoät vaøo nuùt “radio button”

Hình a.2.3.5: Caùch taïo caâu hoûi ña phöông aùn

Caâu hoûi ña löïa choïn (Checkboxes): Ngöôøi duøng choïn moät hay nhieàu phöông aùn baèng 
caùch kích chuoät vaøo caùc nuùt “checkbox”

Hình a.2.3.6: Caùch taïo caâu hoûi ña löïa choïn

Caâu hoûi löïa choïn töø danh saùch (Choose from a list): Ngöôøi duøng choïn phöông aùn 
baèng caùch nhaép chuoät vaøo hoäp combobox, moät danh saùch caùc phöông aùn xuaát hieän, 
vaø choïn

Hình a.2.3.7: Caùch taïo caâu hoûi löïa choïn töø danh saùch
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Caâu hoûi daïng tæ leä (Scale): Ngöôøi duøng traû lôøi baèng caùch choïn moät trong 5 möùc ñoä veà 
vaán ñeà ñöôïc hoûi vôùi 1 laø thaáp nhaát vaø 5 laø cao nhaát

Hình a.2.3.8: Caùch taïo caâu hoûi daïng tæ leä

Caâu hoûi daïng löôùi (Grid): Ngöôøi duøng traû lôøi baèng caùch nhaép chuoät vaøo caùc phöông aùn 
(tieâu ñeà caùc coät) cho caùc tieâu chí khaùc nhau trong caâu hoûi (noäi dung caùc doøng) 

Hình a.2.3.9: Caùch taïo caâu hoûi daïng löôùi

Caâu hoûi ngaøy thaùng (Date): Ngöôøi duøng di chuyeån chuoät tôùi caùc vò trí khaùc nhau ñeå xaùc 
ñònh ngaøy, thaùng, naêm. 

Hình a.2.3.10: Caùch taïo caâu hoûi ngaøy thaùng
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Caâu hoûi thôøi gian (Time): Ngöôøi duøng di chuyeån chuoät tôùi caùc vò trí khaùc nhau ñeå xaùc 
ñònh giôø, phuùt vaø buoåi trong ngaøy

Hình a.2.3.11: Caùch taïo caâu hoûi thôøi gian

5.	 Sau khi hoaøn thaønh, noäi dung phieáu khaûo saùt coù daïng nhö Hình a.2.3.12

Hình a.2.3.12: Noäi dung vaø hình thöùc phieáu khaûo saùt khi hoaøn thaønh
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PHAÀN 2: CHIA SEÛ BAÛNG CAÂU HOÛI KHAÛO SAÙT (Hình a.2.3.13)

1. 	 Choïn File, choïn Add Collaborators;

2. 	 ÔÛ hoäp hoäi thoaïi Sharing settings, nhaäp ñòa chæ email cuûa ngöôøi muoán chia seû (coù 
theå chia seû vôùi nhieàu ngöôøi, khi ñoù duøng daáu “,” ñeå ngaên caùch caùc ñòa chæ);

3. 	 Nhaép Done khi hoaøn thaønh.

Hình a.2.3.13: Chia seû baûng caâu hoûi khaûo saùt



ỨNG DỤNG CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
TRONG QUẢN LÝ NHÀ TRƯỜNG

54

PH
Ầ

N
 2 - G

O
O

G
LE A

PPS 

PHAÀN 3: GÖÛI BAÛNG CAÂU HOÛI KHAÛO SAÙT 

1. 	 Choïn File, choïn Send form hoaëc trong trang Confirmation page (Hình a.2.3.14), 
nhaép vaøo nuùt leänh Send form;

Hình a.2.3.14: Trang Confirmation page

2. 	 Taïi hoäp hoäi thoaïi Send form, nhaäp ñòa chæ email (caùch nhau bôûi daáu “,”) cuûa nhöõng 
ngöôøi muoán khaûo saùt thoâng qua baûng hoûi;

3. 	 Nhaép nuùt Done ñeå hoaøn thaønh;

Hình a.2.3.15: Göûi baûng caâu hoûi thoâng qua email
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4. 	 Löïa choïn ñích nhaän thoâng tin traû lôøi.

Sau khi göûi form tôùi caùc ñòa chæ email cuûa ngöôøi ñöôïc hoûi, xuaát hieän hoäp hoäi thoaïi 
“Choose response destination” yeâu caàu cung caáp phöông aùn löu tröõ thoâng tin ngöôøi 
ñöôïc hoûi göûi tôùi khi traû lôøi baûng hoûi. Coù caùc löïa choïn döôùi ñaây:

– 	 New spreadsheet: vôùi löïa choïn naøy, Google Form seõ töï hình thaønh moät baûng tính 
môùi ñeå löu caùc döõ lieäu traû veà töø ngöôøi ñöôïc hoûi;

– 	 New sheet in an existing spreadsheet: vôùi löïa choïn naøy, Google Form seõ nhaän döõ 
lieäu traû veà töø ngöôøi ñöôïc hoûi vaø taïo thaønh moät sheet môùi trong baûng tính ñaõ coù;

– 	 Keep respond only in forms: vôùi löïa choïn naøy, Google Form löu tröïc tieáp döõ lieäu 
vaøo form vaø hieån thò keát quaû cuoái cuøng.

Hình a.2.3.16: Löïa choïn nôi nhaän thoâng tin traû lôøi
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PHAÀN 4: XÖÛ LYÙ VAØ TOÅNG HÔÏP KEÁT QUAÛ KHAÛO SAÙT

1.	 Caùch traû lôøi trong email

Môû email vôùi noäi dung khaûo saùt, noäi dung baûng hoûi seõ xuaát hieän. Ngöôøi duøng traû lôøi 
caùc caâu hoûi vaø nhaép vaøo nuùt “Submit” ñeå hoaøn taát vaø göûi keát quaû veà ñòa chæ maø ngöôøi 
hoûi ñaõ löïa choïn tröôùc ñoù.

Hình a.2.3.17: Noäi dung xuaát hieän trong email
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2. 	 Keát quaû thu thaäp döõ lieäu traû lôøi

Trong tröôøng hôïp choïn nôi nhaän caâu traû lôøi laø “New spreadsheet” hoaëc “New sheet 
in an existing spreadsheet”, coù theå xem ñöôïc soá löôïng ngöôøi traû lôøi vaø phöông aùn traû 
lôøi theo töøng caâu baèng caùch choïn menu “Responses”, vaø choïn “View response”. Coù 
theå xöû lyù tröïc tieáp döõ lieäu baèng öùng duïng Spreadsheet cuûa Google Docs hay taûi veà löu 
döôùi daïng Excel cuûa Microsoft ñeå xöû lyù.

Hình a.2.3.18: Baûng tính chöùa keát quaû traû veà

3.	 Thoáng keâ soá lieäu khaûo saùt

Khi muoán xem thoáng keâ cuûa coâng cuï Google Form, choïn menu “Responses”, choïn 
“Summary of responses”. Keát quaû thoáng keâ caùc caâu traû lôøi ñöôïc theå hieän nhö Hình 
a.2.3.19.

Hình a.2.3.19: Keát quaû thoáng keâ keát quaû khaûo saùt baèng Google Form
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D. CAÂU HOÛI TÖÏ ÑAÙNH GIAÙ 

1.	 So saùnh söï gioáng vaø khaùc nhau giöõa Google Docs vaø Microsoft Office.

2.	 Phaân tích öu ñieåm vaø ñaùnh giaù tính khaû thi khi söû duïng Google Calendar trong 
hoaït ñoäng quaûn lyù cuûa nhaø tröôøng.

3.	 Vieäc môøi ngöôøi tham döï moät söï kieän khaùc vôùi vieäc chia seû lòch cho ngöôøi khaùc ôû 
choã naøo? Khi naøo thì môøi, khi naøo thì chia seû?

4.	 Trình baøy caùc thao taùc ñeå thieát laäp lôøi nhaéc (notification) cho moät söï kieän.

5.	 Lieät keâ nhöõng hoaït ñoäng quaûn lyù coù theå söû duïng Google Calendar.

6.	 Vieäc soaïn thaûo vaên baûn baèng Google Document coù nhöõng öu ñieåm gì so vôùi 
Microsoft Word?

7.	 Daáu hieäu cho bieát nhieàu ngöôøi ñang soaïn thaûo vaø hoaøn thieän vaên baûn laø gì?

8.	 Laøm theá naøo ñeå bieát ñöôïc noäi dung cuûa moät thaønh vieân ñoùng goùp vaøo soaïn thaûo 
vaø hoaøn thieän vaên baûn?

9.	 Haïn cheá cuûa Google Document laø gì, nhöõng loaïi vaên baûn naøo khoâng neân söû 
duïng Google Document?

10.	Ngöôøi ñöôïc chia seû coù nhöõng quyeàn naøo ñoái vôùi vaên baûn?

11.	Vaên baûn chia seû ñöôïc löu tröõ ôû ñaâu? Laøm theá naøo ñeå taûi ñöôïc vaên baûn ñoù veà vaø 
duøng phaàn meàm Word ñeå chænh söûa?

12.	Google Document coù theå ñoïc ñöôïc vaên baûn Word khoâng, laøm caùch naøo?

13.	Trong caùc loaïi caâu hoûi cuûa Google Form, loaïi naøo thöôøng ñöôïc duøng trong coâng 
taùc quaûn lyù nhaát, taïi sao?

14.	Caâu traû lôøi cuûa ngöôøi ñöôïc hoûi yù kieán seõ löu ôû ñaâu?

15.	Lieät keâ nhöõng hoaït ñoäng quaûn lyù coù theå söû duïng Google Form?

E. TAØI LIEÄU THAM KHAÛO 

1. 	 Hoïc taäp veà Google Apps: http://learn.googleapps.com/

2. 	 Toång quan veà Google Apps: http://en.wikipedia.org/wiki/Google_Apps

3. 	 ÖÙng duïng Google Drive: http://drive.google.com 

4. 	 ÖÙng duïng Google Calendar: http://calendar.google.com 

5. 	 ÖÙng duïng Google Docs: http://docs.google.com 



PHAÀN 3: MINDMANAGER
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A. GIÔÙI THIEÄU

Toùm taét veà coâng cuï MindManager

Mindjet MindManager, goïi taét laø MindManager, laø phaàn meàm cho pheùp taïo ra 
caùc baûn ñoà tö duy (Mind Mapping). Baûn ñoà tö duy laø moät sô ñoà ñöôïc baét ñaàu vôùi 
moät chuû ñeà trung taâm (Central topic), töø ñoù hình thaønh nhöõng chuû ñeà chính (Main 
topic). Moãi chuû ñeà chính laïi coù theå ñöôïc chi tieát hoùa thaønh caùc chuû ñeà con nhoû hôn 
(Subtopic), töông öùng vôùi nhöõng nhaùnh ôû nhöõng möùc saâu hôn. MindManager laø 
coâng cuï giuùp trình baøy caùc yù töôûng vaø söï phaùt trieån caùc yù töôûng theo moät hay nhieàu 
chieàu. Nhö vaäy coù theå duøng noù cho vieäc ghi cheùp, trình baøy caùc yù kieán töø moät nhoùm 
ngöôøi cuøng “ñoäng naõo” (brain strorming) ñeå phaùt trieån hoaëc môû roäng yù töôûng cho 
moät vaán ñeà (chaúng haïn moät keá hoaïch hay moät döï aùn) caàn phaùt huy trí tueä cuûa taäp 
theå. Hình 3.1 döôùi ñaây minh hoïa moät baûn ñoà tö duy trình baøy nhöõng öu ñieåm cuûa 
Mindjet MindManager 8, noù ñöôïc môû töø teäp “Welcom to MindManager.mmap” coù 
saün trong boä caøi ñaët phaàn meàm.

Hình 3.0.1 Nhöõng öu ñieåm chính cuûa MindManager.

Phaàn meàm baûn ñoà tö duy ñaàu tieân coù teân goïi laø iMindMap ñöôïc saùng taïo bôûi 
Tony Buzan1 (Anh) - moät nhaø taâm lyù vaø laø cha ñeû cuûa phöông phaùp tö duy goïi 
laø “giaûn ñoà yù”, hay ñôn giaûn goïi laø “baûn ñoà tö duy” (Mind Map).  Moät soá taùc giaû 
döïa treân yù töôûng Mind Map, ñaõ taïo ra caùc bieán theå môùi, ñöôïc thieát keá cho nhöõng 
tröôøng hôïp, lónh vöïc khaùc nhau nhö MindMap, FreeMind, NovaMind, MindMeister, 
Mindomo, VisualMind, vv. Phaàn meàm baûn ñoà tö duy ñöôïc söû duïng phoå bieán hieän 
nay laø MindManager cuûa haõng Mindjet. MindManager cho pheùp deã daøng truy caäp 
caùc leänh thoâng qua giao dieän töông töï Office 2007, deã daøng söû duïng caùc maãu sô 

1 Tony Buzan ñöôïc caû theá giôùi bieát ñeán bôûi nhöõng coâng trình nghieân cöùu veà naõo boä vaø phöông phaùp tö 
duy.  Sinh naêm 1942 taïi London, oâng laø ngöôøi ñaõ saùng taïo ra phöông phaùp Mind Map. Tony Buzan chính 
thöùc giôùi thieäu phaàn meàm iMindMap vaøo thaùng 12/2006. OÂng laø nhaø tö vaán thöông maïi cho caùc taäp ñoaøn 
ña quoác gia nhö British Petroleum, Barclays International, General Motors, IBM, Walt Disney, oâng coøn laø 
coá vaán cao caáp cho caùc chính phuû vaø nhieàu toå chöùc phi chính phuû. OÂng ñaõ nhaän baèng danh döï veà Taâm lyù 
hoïc, Vaên chöông Anh, Toaùn hoïc vaø caùc moân khoa hoïc töï nhieân cuûa Tröôøng Ñaïi hoïc British Columbia naêm 
1964. (Nguoàn tham khaûo Internet)
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ñoà, cung caáp cheá ñoä xem nhieàu sô ñoà, cho pheùp keát noái vôùi nhieàu nguoàn döõ lieäu, 
trong ñoù bao goàm caùc öùng duïng phoå bieán cuûa Microsoft Office nhö Excel, Word, 
PowerPoint. Ñaëc bieät, MindManager cung caáp caùc chöùc naêng hoã trôï quaûn lí coâng 
vieäc, ra quyeát ñònh, giuùp ñaùnh giaù caùc döï aùn khaùc nhau, ñaùnh giaù caùc nguy cô vaø 
caùc chieán löôïc. Phieân baûn Mindjet MindManager ñöôïc höôùng daãn söû duïng ôû ñaây laø 
Mindjet MindManager 2012 v10.2.209. (Coù theå xem höôùng daãn caøi ñaët phaàn meàm 
naøy ôû Phuï luïc 3.0T) 

Muïc tieâu

Sau khi tìm hieåu caùc coâng cuï naøy, ngöôøi hoïc coù theå:
-	 Trình baøy ñöôïc nhöõng thuaän lôïi khi duøng Mind Manager hoã trôï cho moät soá 

coâng vieäc cuûa ngöôøi quaûn lyù nhö:  trình baøy, môû roäng, trieån khai quan ñieåm; 
xaây döïng vaø kieåm soaùt keá hoaïch; heä thoáng, toång hôïp thoâng tin thu nhaän 
ñöôïc moät caùch logic vaø bieåu ñaït thoâng minh;

-	 Söû duïng ñöôïc Mind Manager taïo baûn ñoà tö duy trình baøy yù töôûng, quan ñieåm 
vaø trieån khai thaønh keá hoaïch haønh ñoäng;

-	 Söû duïng ñöôïc Mind Manager trong caùc thaûo luaän ñeå thu thaäp thoâng tin, 
nhanh choùng hình thaønh heä thoáng coù ñaùnh giaù, phaân loaïi, giuùp keát luaän hoaëc 
phaùt hieän vaán ñeà;

-	 Söû duïng ñöôïc Mind Manager trình baøy moät keá hoaïch, toå chöùc hoaït ñoäng vaø 
kieåm tra theo keá hoaïch, theo phaân coâng ñaõ coù.

Caùc hoaït ñoäng chính
3.1	Taïo baûn ñoà tö duy trình baøy yù töôûng, quan ñieåm vaø trieån khai keá hoaïch haønh 

ñoäng;
3.2	Taïo baûn ñoà tö duy hoã trôï thaûo luaän: taïo tieàn ñeà thaûo luaän, thu thaäp yù kieán, heä 

thoáng yù kieán vôùi ñaùnh giaù, phaân loaïi;
3.3	Taïo baûn ñoà tö duy trình baøy keá hoaïch ñính keøm caùc thoâng tin chi tieát (caùc 

teäp khaùc) ñeå trieån khai, giaùm saùt.

Löu yù 

Moãi hoaït ñoäng höôùng tôùi giaûi quyeát moät tình huoáng cuï theå ñaõ ñaët ra.



ỨNG DỤNG CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
TRONG QUẢN LÝ NHÀ TRƯỜNG

62

PH
Ầ

N
 3 - M

IN
D

M
A

N
A

G
ER

  

B. CAÙC HOAÏT ÑOÄNG

3.1 HOAÏT ÑOÄNG 1: TRIEÅN KHAI MOÄT KEÁ HOAÏCH HAØNH ÑOÄNG

Muïc tieâu:

Sau khi hoaøn thaønh hoaït ñoäng naøy, hoïc vieân coù khaû naêng söû duïng ñöôïc Mind 
Manager taïo baûn ñoà tö duy trình baøy yù töôûng, quan ñieåm vaø trieån khai thaønh keá 
hoaïch haønh ñoäng. Baûn ñoà tö duy do hoïc vieân taïo ra coù ñaëc ñieåm:

-	 Caùc noäi dung phaân caáp theo caùc vaán ñeà caàn thuyeát trình;

-	 Trong quaù trình trình baøy, coù theå taïm ñoùng (aån) nhöõng chuû ñeà chöa giôùi thieäu 
ñeán; vaø môû (hieån thò) töøng chuû ñeà ñeå trình baøy ngay noäi dung cuûa chuû ñeà ñoù;

-	 Ñính keøm caùc giaûi thích hay ghi chuù toùm taét cho vaán ñeà ñöôïc trình baøy.

Hoïc lieäu

- 	 Phuï luïc 3.1Pa, 3.1Pb, 3.1Pc, 3.1Ta, 3.1Tb.

- 	 Cô sôû vaät chaát: maùy chieáu, baûng, phaán/buùt vieát.

Tieán trình

1.	 Hoïc vieân laøm vieäc theo nhoùm 6 ngöôøi, nghieân cöùu tình huoáng 3.1 theo Phuï 
luïc 3.1Pa. Caùc thaønh vieân trong nhoùm phoái hôïp taïo moät baûn ñoà tö duy ñaùp 
öùng yeâu caàu cuûa tình huoáng ñaët ra (xem phaàn Höôùng daãn hoaït ñoäng döôùi 
ñaây vaø tra cöùu Phuï luïc 3.1Ta);

2.	 Moät ngöôøi ñoùng vai Hieäu tröôûng, 5 ngöôøi ñoùng vai caùc Phoù Hieäu tröôûng, toå 
tröôûng chuyeân moân trong cuoäc hoïp, Hieäu tröôûng trình baøy moät keá hoaïch 
naêm hoïc vôùi baûn ñoà tö duy vöøa taïo ñöôïc;

3.	 Moãi caù nhaân hoaøn thaønh phieáu hoïc taäp ôû Phuï luïc 3.1Pb;

4.	 Taäp huaán vieân giaûi ñaùp caùc caâu hoûi veà kyõ thuaät söû duïng Mind Manager trong 
vieäc ñaùp öùng yeâu caàu cuûa tình huoáng naøy;

5.	 Moãi nhoùm neâu moät tình huoáng töông töï nhö tình huoáng 3.1 maø nhoùm cho 
raèng Mind Manager coù theå hoã trôï toát cho ngöôøi quaûn lyù.

Ñaùnh giaù    
Keát quaû thaûo luaän vaø saûn phaåm baûn ñoà tö duy cuûa hoïc vieân

Löu yù

Taäp huaán vieân tröïc tieáp hoã trôï veà maët kyõ thuaät söû duïng Mind Manager khi nhoùm 
taïo baûn ñoà tö duy.
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Höôùng daãn hoaït ñoäng:

a) 	 Daïng tình huoáng

Ngöôøi laõnh ñaïo caàn trình baøy yù töôûng, quan ñieåm vaø trieån khai thaønh keá hoaïch 
haønh ñoäng cho nhaø tröôøng.

b) 	 Moâ taû tình huoáng cuï theå

Trong keá hoaïch naêm hoïc môùi (2013-2014) cuûa moät tröôøng THCS, Hieäu tröôûng 
nhaán maïnh tröôùc toaøn theå caùn boä, giaùo vieân nhaø tröôøng hai vaán ñeà lôùn caàn trieån khai 
vaø thöïc hieän, ñoù laø: 

-	 Caûi taïo cô sôû vaät chaát cuûa tröôøng;

-	 Naâng cao chaát löôïng boài döôõng hoïc sinh gioûi (HSG), ñaëc bieät laø 4 boä moân 
muõi nhoïn Vaên, Toaùn, Anh, vaø Tin hoïc. 

Noäi dung cuoäc hoïp do ñoù goàm 3 phaàn trình baøy: 

-	 Ñieåm laïi nhöõng vaán ñeà chính veà tình hình thöïc hieän keá hoaïch naêm hoïc tröôùc 
(2012-2013),  (20 phuùt);

-	 Nhöõng nhieäm vuï chính veà caùc maët hoaït ñoäng cuûa nhaø tröôøng trong naêm hoïc 
môùi, (45 phuùt);  

-	 Trình baøy keá hoaïch caûi taïo cô sôû vaät chaát cuûa nhaø tröôøng vaø keá hoaïch trieån 
khai hoaït ñoäng naâng cao chaát löôïng boài döôõng HSG döïa treân yù töôûng “Caâu 
laïc boä caùc boä moân vaên hoùa”, (45 phuùt).

Phaàn cuoái cuûa cuoäc hoïp laø phaàn laáy yù kieán ñeà xuaát, thaûo luaän cuûa caùc thaày coâ 
trong cuoäc hoïp vaø phaùt bieåu toång keát (50 phuùt). Thôøi gian cuûa toaøn boä cuoäc hoïp, keå 
caû giaûi lao (20 phuùt) seõ dieãn ra trong voøng ba tieáng töø 8:00 ñeán 11:00.

Moät giaû ñònh noäi dung cuï theå keá hoaïch naêm hoïc ñöôïc neâu trong Phuï luïc 3.1Pa

c) 	 Söï hoã trôï cuûa MindManager trong tình huoáng ñaõ ñaët ra

Phaàn meàm MindManager coù theå giuùp Hieäu tröôûng trình baøy keá hoaïch naêm hoïc 
trong tình huoáng ñöôïc moâ taû chi tieát (Phuï luïc 3.1Pa) döôùi daïng moät baûn ñoà tö duy 
vôùi hoäi hoïp (Mind Map Seminar/Workshop). Baûn ñoà tö duy naøy thích hôïp ñeå trình 
baøy moät keá hoaïch haønh ñoäng toång quaùt (hoaëc chieán löôïc haønh ñoäng theo töøng giai 
ñoaïn, thôøi kì) vaø coù theå ñöa vaøo nhöõng ghi cheùp boå sung. Noù coù daïng nhö Hình 
3.1.1 döôùi ñaây. 
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Nhôø coù baûn ñoà tö duy naøy, Hieäu tröôûng coù theå:

-	 Trình baøy caùc noäi dung cuûa cuoäc hoïp theo caây phaân caáp caùc vaán ñeà caàn 
thuyeát trình. Trong quaù trình trình baøy, coù theå taïm ñoùng (aån) nhöõng chuû ñeà 
chöa giôùi thieäu ñeán; vaø môû (hieån thò) töøng chuû ñeà ñeå trình baøy ngay noäi dung 
cuûa noù;

-	 Chuaån bò tröôùc ñöôïc caùc giaûi thích hay ghi chuù toùm taét cho vaán ñeà ñöôïc 
trình baøy.

Hình 3.1.1. Baûn ñoà tö duy hoäi hoïp thích hôïp cho trình baøy keá hoaïch
vaø ghi cheùp boå sung

-	 Choïn löïa nhöõng bieåu töôïng, hình aûnh ñaïi dieän cho chuû ñeà hoaëc qui ñònh chæ 
muïc chuû ñeà;

-	 Theå hieän moái quan heä giöõa moät soá chuû ñeà thoâng qua caùc ñöôøng bieåu dieãn;

-	 Tröng caàu yù kieán cuûa moïi ngöôøi trong cuoäc hoïp ñeå cheøn boå sung vaøo “caây 
keá hoaïch”;

-	 Ghi (xuaát) baûn ñoà tö duy naøy ra moät teäp Word hoaëc Powerpoint ñeå coù theå 
trình baøy treân nhöõng maùy tính khoâng coù öùng duïng MindManager;

-	 Thaäm chí Hieäu tröôûng coù theå ñöa vaøo nhöõng ñöôøng lieân keát ñeå môû nhöõng teäp 
ñính keøm hoaëc nhöõng trang web caàn truy caäp ñeán, lieân quan ñeán noäi dung 
cuûa chuû ñeà.

Trong baûn ñoà tö duy ôû Hình 3.1.1., “Xaây döïng keá hoaïch naêm hoïc 2013-2014” 
trôû thaønh “yù töôûng” trung taâm cuûa cuoäc hoïp, töø ñoù coù 4 chuû ñeà chính, trong ñoù coù 3 
chuû ñeà ñöôïc chuaån bò saün töông öùng vôùi caùc noäi dung: “Toùm taét toàn taïi cuûa naêm hoïc 
tröôùc”, “Keá hoaïch naêm hoïc 2013-2014”, vaø “Nhieäm vuï troïng taâm cuûa naêm hoïc 2013”. 

Xây dựng kế hoạch
năm học 2013-2014

Tóm tắt tồn tại của
năm học trước

NEW

Chỉ đạo chuyên môn

Giáo dục đạo đức HS

Công tác chuyên môn

Quản lí CSVC

Công tác QLCB

Tài chính

Đối ngoại

Xây dựng và
cải tạo CSVC

Ý tưởng Câu lạc
bộ các bộ môn
văn hóa

Giáo dục đạo đức HS

Đối ngoại

Kế hoạch năm
học 2013-2014

Nhiệm vụ
trọng tâm của
năm học 2013

Các ý kiến đóng góp
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Moãi chuû ñeà chính laïi ñöôïc chia thaønh caùc chuû ñeà nhoû hôn. Daáu coäng sau moãi 
chuû ñeà cho bieát trong chuû ñeà ñoù ñang aån nhöõng nhaùnh chuû ñeà con nhoû hôn. Khi 
nhaùy chuoät vaøo daáu coäng, daáu coäng ñoù bieán thaønh daáu tröø vaø nhöõng nhaùnh chuû ñeà 
con naøy seõ ñöôïc hieån thò. Vaäy daáu tröø cho bieát nhaùnh ñaõ ñöôïc trieån khai hoaøn toaøn. 
Ví duï nhö trong Hình 3.1.2, chuû ñeà “Xaây döïng vaø caûi taïo CSVC” vaø “YÙ töôûng CLB 
caùc boä moân vaên hoùa” laø hai chuû ñeà ñaõ ñöôïc trieån khai heát, vì ôû cuoái nhaùnh coù daáu 
tröø. Nhöõng chuû ñeà coøn laïi ôû nhaùnh ngoaøi cuøng laø chöa ñöôïc trieån khai heát, vì ôû cuoái 
nhaùnh coù daáu coäng.

Hình 3.1.2. Minh hoïa caùc chuû ñeà aån nhaùnh con vaø hieån thò heát nhaùnh con.

Bieåu töôïng Notes cuoái moät chuû ñeà cho bieát khi nhaùy chuoät vaøo ñoù, MindManager 
seõ môû trang moät trang ghi chuù (Topic Notes) trình baøy noäi dung chi tieát töông öùng 
vôùi chuû ñeà, xem Hình 3.1.3.

Trong baûn ñoà tö duy, ñöôøng lieàn neùt bieåu dieãn moái lieân keát tröïc tieáp theo caáp 
cha con giöõa hai chuû ñeà. Ñöôøng ngaét quaõng coù hình muõi teân bieåu thò moái quan heä 
naøo ñoù giöõa hai chuû ñeà. Moái quan heä naøy seõ ñöôïc ngöôøi trình baøy giaûi thích cuï theå 
trong luùc thuyeát trình.

Caùc chæ muïc, hình aûnh, bieåu töôïng gôïi yù nghóa coù theå ñöôïc ngöôøi xaây döïng keá 
hoaïch löïa choïn vaø cheøn vaøo moät caùch thích hôïp trong caùc oâ chuû ñeà cuûa baûn ñoà tö 
duy. Nhöõng hình aûnh naøy thaäm chí coù theå cheøn vaøo trong noäi dung cuûa ghi chuù (Topic 
Notes), vaø chuùng coù theå ñöôïc choïn trong thö vieän caøi ñaët saün cuûa MindManager 
hoaëc ñöôïc choïn töø nhöõng teäp hình aûnh beân ngoaøi, löu treân ñóa cöùng.

Xây dựng kế hoạch
năm học 2013-2014

NEW

Nhiệm vụ
trọng tâm của
năm học 2013

Kế hoạch năm
học 2013-2014

Công tác chuyên môn

Quản lí CSVC

Công tác QLCB

Tài chính

Đối ngoại

Lí do phải XD
và cải tạo

Tình hình bồi dưỡng HSG hiện nay

Biện pháp khắc phục tồn tại

Mục đích của CLB

Tại sao chọn tên gọi như vậy

Thuận lợi

Khó khăn

Kế hoạch thực hiện

Kế hoạch xây
dựng và cải tạo

Giáo dục đạo đức HS

Xây dựng và
cải tạo CSVC

Ý tưởng Câu lạc
bộ các bộ môn
văn hóa



ỨNG DỤNG CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
TRONG QUẢN LÝ NHÀ TRƯỜNG

66

PH
Ầ

N
 3 - M

IN
D

M
A

N
A

G
ER

  

Hình 3.1.3. Minh hoïa phaàn ghi chuù cho chuû ñeà “Taïi sao laïi choïn teân goïi nhö vaäy”

d)	 Thöïc haønh vaø ñaùnh giaù coâng cuï ñöôïc söû duïng trong tình huoáng ñaët ra

Yeâu caàu: Taïo baûn ñoà tö duy cho Hieäu tröôûng söû duïng trong tình huoáng ñaët ra 
treân ñaây (coù theå tra cöùu Phuï luïc 3.1Ta)

Böôùc 1. Môû öùng duïng MindManager 

Cöûa soå chính giöõa cuûa maøn hình Welcome Screen minh hoïa moät baûn ñoà tö duy 
phoå bieán nhaát trong MindManager, coù noäi dung höôùng daãn vaø giôùi thieäu nhöõng neùt 
khaùi quaùt nhaát cuûa phaàn meàm MindManager (Hình 3.1.4). 

Lí do phải XD
và cải tạo

Tại sao chọn tên gọi như vậy

Kế hoạch xây
dựng và cải tạo

Công tác chuyên môn

Quản lí CSVC

Công tác QLCB

Tài chính

Đối ngoại

Giáo dục đạo đức HS

Phù hợp với qui định về
dạy thêm học thêm, vì
coi đây là hình thức
ngoại khóa;
Phù hợp với nguyện
vọng của PHHS:

Muốn con mình có
cơ hội được học ở
lớp chuyên;
Muốn con mình có
cơ hội bồi dưỡng
năng khiếu;
Muốn con mình có
trong đội tuyển
HSG của trường,

Xây dựng và
cải tạo CSVC

Ý tưởng Câu lạc
bộ các bộ môn
văn hóa

Tình hình bồi dưỡng HSG hiện nay

Biện pháp khắc phục tồn tại

Mục đích của CLB

Tại sao chọn tên gọi như vậy

Thuận lợi

Khó khăn

Kế hoạch thực hiện
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Hình 3.1.4. Hoäp thoaïi Welcome Screen treân Startup

Böôùc 2: Môû moät teäp Mind Map môùi 

Böôùc 3. Ghi teäp Mind Map leân ñóa vaø ñaët cho teäp ôû laàn ghi ñaàu tieân

Böôùc 4. Nhaäp noäi dung cho oâ chuû ñeà trung taâm (Central Topic) vaø ñònh daïng, moâ taû 
cho cho oâ chuû ñeà naøy

Böôùc 4a. Nhaäp noäi dung vaên baûn cho oâ chuû ñeà trung taâm

Hình 3.1.5. Choïn ñeå nhaäp vaên baûn vaøo moät oâ chuû ñeà

Böôùc 4b. Ñònh daïng phoâng chöõ cho oâ chuû ñeà trung taâm 

Böôùc 4c. Ñònh daïng oâ chuû ñeà trung taâm: choïn hình daïng oâ, toâ maøu cho neàn vaø 
ñöôøng vieàn

Böôùc 4d. Cheøn moät hình aûnh vaøo oâ chuû ñeà trung taâm 

(a) (b) (c) (d)
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Böôùc 5. Theâm caùc chuû ñeå chính töø chuû ñeà trung taâm vaø ñònh daïng, moâ taû cho caùc 
chuû ñeà naøy.

Hình 3.1.6. Theâm 4 oâ chuû ñeà chính, nhaäp noäi dung, ñònh daïng, vaø moâ taû cho töøng oâ 

Böôùc 6. Theâm caùc chuû ñeå con cho caùc chuû ñeà chính vaø ñònh daïng, moâ taû cho chuùng

Hình 3.1.7. Moät caây chuû ñeà cho keá hoaïch naêm hoïc môùi

Lí do phải XD
và cải tạo

Xây dựng kế hoạch
năm học 2013-2014

Nhiệm vụ
trọng tâm của
năm học 2013

Kế hoạch năm
học 2013-2014

Tóm tắt tồn tại của
năm học trước

Các ý kiến đóng góp

NEW

Tóm tắt tồn tại của
năm học trước

Kế hoạch năm
học 2013-2014

Nhiệm vụ
trọng tâm của
năm học 2013

Xây dựng kế hoạch
năm học 2013-2014

Chỉ đạo chuyên môn

Giáo dục đạo đức HS

Đối ngoại

Xây dựng và
cải tạo CSVC

Ý tưởng Câu lạc
bộ các bộ môn
văn hóa

Lí do phải XD
và cải tạo

Kế hoạch xây
dựng và cải tạo

Tình hình bồi dưỡng HSG hiện nay

Về cơ sở hạ tầng

Về trang thiết bị

Biện pháp khắc phục tồn tại

Mục đích của CLB

Tại sao chọn tên gọi như vậy

Thuận lợi

Khó khăn

Kế hoạch thực hiện

NEW

Công tác chuyên môn

Quản lí CSVC

Công tác QLCB

Tài chính

Đối ngoại

Giáo dục đạo đức HS
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Böôùc 7. Cheøn theâm caùc ghi chuù/chuù thích cho moät oâ chuû ñeà

Hình 3.1.8. Minh hoïa chuù thích cho moät chuû ñeà

Böôùc 8. Nhoùm moät cuïm chuû ñeà baèng moät khung bao

Hình 3.1.9.  Minh hoïa cho vieäc nhoùm chuû ñeà vaø bieåu thò moái quan heä
cuûa nhoùm ñoái vôùi moät chuû ñeà khaùc

Công tác chuyên môn

Quản lí CSVC

Công tác QLCB

Tài chính

Đối ngoại

Giáo dục đạo đức HS

Công tác chuyên môn

Nhiệm vụ chuyên môn thường
niên: Hiệu phó phụ trách chuyên
môn và Tổ trưởng hai tổ Xã hội
và Tự nhiên lập kế hoạch giảng
dạy; kế hoạch triển khai và đánh
giá.

Nhiệm vụ chuyên môn được chú
trọng: Hiệu phó chuyên môn, các
tổ trưởng chuyên môn, giáo viên
chủ nhiệm (GVCN), và tất cả các
giáo viên bộ môn chú trọng vào
công tác bồi dưỡng HS khá giỏi
để tạo nền móng cho các đội

Tóm tắt tồn tại của
năm học trước

Kế hoạch năm
học 2013-2014NEW

Chỉ đạo chuyên môn
Đã được giới thiệu chi tiết trong
cuộc họp cuối năm học trướcGiáo dục đạo đức HS

Đối ngoại

Công tác chuyên môn

Quản lí CSVC

Công tác QLCB

Giáo dục đạo đức HS
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Böôùc 9. Taïo chuù thích ngay caïnh (callout) vaø thieát laäp moái quan heä (Relationship) 
giöõa caùc chuû ñeà/nhoùm chuû ñeà

Hình 3.1.10. Baøi phaùt bieåu cuûa Hieäu tröôûng veà xaây döïng keá hoaïch naêm hoïc môùi

Ñaùnh giaù coâng cuï ñaõ söû duïng (hoaøn thaønh phieáu hoïc taäp ôû Phuï luïc 3.1Pb)

Đã được giới thiệu chi tiết trong
cuộc họp cuối năm học trước

Chỉ đạo chuyên môn

Giáo dục đạo đức HS

Đối ngoại

Công tác chuyên môn

Quản lí CSVC

Công tác QLCB

Tài chính

Đối ngoại

Giáo dục đạo đức HS

Xây dựng và
cải tạo CSVC

Ý tưởng Câu lạc
bộ các bộ môn
văn hóa

Xây dựng kế hoạch
năm học 2013-2014

Tóm tắt tồn tại của
năm học trước

Kế hoạch năm
học 2013-2014

Nhiệm vụ
trọng tâm của
năm học 2013

NEW

Lí do phải XD
và cải tạo

Kế hoạch xây
dựng và cải tạo

Tình hình bồi dưỡng HSG hiện nay

Biện pháp khắc phục tồn tại

Mục đích của CLB

Tại sao chọn tên gọi như vậy

Thuận lợi

Khó khăn

Kế hoạch thực hiện
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3.2. HOAÏT ÑOÄNG 2: THU THAÄP THOÂNG TIN, HEÄ THOÁNG LAÏI VÔÙI ÑAÙNH GIAÙ 
PHAÂN LOAÏI ÑEÅ PHAÙT HIEÄN VAÁN ÑEÀ, KEÁT LUAÄN VAÁN ÑEÀ

Muïc tieâu:

Sau khi hoaøn thaønh hoaït ñoäng naøy, hoïc vieân coù khaû naêng söû duïng ñöôïc Mind 
Manager taïo baûn ñoà tö duy hoã trôï ñieàu khieån moät thaûo luaän, thu thaäp, phaân loaïi yù 
kieán thaûo luaän, hình thaønh nhoùm quan ñieåm ñeå phaùt hieän vaán ñeà hoaëc keát luaän vaán 
ñeà. Baûn ñoà tö duy do hoïc vieân taïo ra coù ñaëc ñieåm:

-	 Thích hôïp ñeå trình baøy vôùi moät tình huoáng coù vaán ñeà daãn ñeán thaûo luaän;  

-	 Noäi dung cuûa caùc chuû ñeà laø khoâng bieát tröôùc vaø chuùng ñöôïc hình thaønh 
theo thôøi gian thöïc (hình thaønh theo dieãn bieán thaûo luaän, töø yù kieán cuûa caùc 
caù nhaân, caùc nhoùm laøm vieäc); 

-	 Hoã trôï ñaéc löïc ñöôïc cho ngöôøi ñieàu khieån cuoäc hoïp, phaùt huy caùc yù töôûng, 
kích thích tính saùng taïo cuûa caùc thaønh vieân hoaëc nhoùm thaønh vieân, töø ñoù thu 
thaäp, phaân loaïi caùc yù kieán vaø cuoái cuøng laáy yù kieán veà quyeát ñònh cho vaán ñeà 
ñaët ra.

Hoïc lieäu

- 	 Phuï luïc 3.2Pa, 3.2Pb, 3.2Ta, 3.2Tb.

-	 Cô sôû vaät chaát: maùy chieáu baûng, phaán/buùt vieát, giaáy A0

Tieán trình

1.	 Hoïc vieân laøm vieäc theo nhoùm 6 ngöôøi, nghieân cöùu tình huoáng 3.2 theo Phuï 
luïc 3.2Pa; 

2.	 Moät ngöôøi ñoùng vai Hieäu tröôûng, 5 ngöôøi ñoùng vai caùc thaønh vieân khaùc trong 
cuoäc hoïp (coù theå laø ñaïi dieän cuûa caùc nhoùm chuyeân moân), Hieäu tröôûng neâu 
vaán ñeà vaø ñieàu khieån thaûo luaän ñoàng thôøi theå hieän caùc thoâng tin thaûo luaän 
treân giaáy A0; 

3.	 Caùc thaønh vieân trong nhoùm phoái hôïp taïo ra moät baûn ñoà tö duy ñaùp öùng yeâu 
caàu cuûa tình huoáng ñaët ra, nhö ñaõ ghi laïi treân giaáy A0 (xem phaàn Höôùng daãn 
hoaït ñoäng döôùi ñaây vaø tra cöùu Phuï luïc 3.2Ta);

4.	 Moãi caù nhaân hoaøn thaønh phieáu hoïc taäp ôû Phuï luïc 3.2Pb;

5.	 Taäp huaán vieân giaûi ñaùp caùc caâu hoûi veà kyõ thuaät söû duïng Mind Manager trong 
vieäc ñaùp öùng yeâu caàu cuûa tình huoáng naøy;

6.	 Moãi nhoùm neâu moät tình huoáng thaûo luaän veà moät vaán ñeà trong Nhaø tröôøng maø 
Mind Manager coù theå hoã trôï toát cho ngöôøi ñieàu khieån thaûo luaän.
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Ñaùnh giaù    
Keát quaû thaûo luaän vaø saûn phaåm baûn ñoà tö duy ñaõ taïo laäp ñöôïc

Löu yù

Taäp huaán vieân tröïc tieáp hoã trôï veà maët kyõ thuaät söû duïng MindManager khi nhoùm 
taïo baûn ñoà tö duy.

Höôùng daãn hoaït ñoäng:

a) 	 Daïng tình huoáng

Ngöôøi laõnh ñaïo caàn thu thaäp thoâng tin, nhanh choùng hình thaønh moät baûn heä 
thoáng coù ñaùnh giaù, phaân loaïi, töø ñoù keát luaän hoaëc phaùt hieän vaán ñeà.

b) 	 Moâ taû tình huoáng cuï theå

Hieäu tröôûng moät tröôøng THCS ôû thaønh phoá Haø Noäi quan taâm ñeán moät vaán ñeà 
ñöôïc theå hieän qua caâu hoûi sau (goïi laø caâu hoûi chính): 

Coù neân xem vieäc öùng duïng Coâng ngheä thoâng tin (CNTT) trong tieát daïy laø moät 
tieâu chí baét buoäc (goïi laø tieâu chí CNTT) ñeå ñaùnh giaù moät giôø daïy cuûa GV hay khoâng? 

Hieäu tröôûng muoán toaøn boä giaùo vieân cuøng thaûo luaän tìm caâu traû lôøi döïa treân 
nhöõng nhaän ñònh coù cô sôû khoa hoïc vaø coù tính thöïc teá. Ñeå thöïc hieän ñieàu naøy, Hieäu 
tröôûng trieäu taäp moät cuoäc hoïp ñeå tröng caàu yù kieán cuûa taát caû caùc caùn boä giaùo vieân 
tröôùc khi ra quyeát ñònh cuoái cuøng.

Ñeå caùc yù kieán ñoùng goùp dieãn ra taäp trung vaø soâi noåi, Hieäu tröôûng chia taäp theå 
giaùo vieân thaønh 5 nhoùm chuyeân moân. Moãi nhoùm thaûo luaän vaø cöû moät ñaïi dieän ñöa 
ra yù kieán cuûa nhoùm mình hoaëc phaûn bieän yù kieán cuûa nhoùm khaùc. Hieäu tröôûng seõ laø 
ngöôøi tröïc tieáp thu thaäp thoâng tin, phaân tích, ñaùnh giaù, ñeå cuøng hoäi ñoàng phaùt hieän 
vaán ñeà vaø ñöa ra keát luaän cuoái cuøng.

Moät tình huoáng giaû ñònh veà buoåi hoïp thaûo luaän ñöôïc neâu chi tieát ôû Phuï luïc 3.2Pa

c) 	 Söï hoã trôï cuûa MindManager trong tình huoáng ñaõ ñaët ra

Roõ raøng tình huoáng ñaët ra ôû ñaây (moâ taû chi tieát ôû Phuï luïc 3.2Pa) laø moät tình huoáng 
coù vaán ñeà, hoäi ñuû 3 yeáu toá:

-	 Coù nhöõng cô sôû laäp luaän ban ñaàu, chaúng haïn ñoù laø nhöõng laäp luaän ban ñaàu 
cuûa Hieäu tröôûng;

-	 Coù vaán ñeà ñöôïc neâu ra chöa bieát ngay caùch giaûi quyeát. Caâu hoûi chính neâu 
ra chöa traû lôøi ñöôïc ngay;
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-	 Vaán ñeà coù söï haáp daãn ñoái vôùi ngöôøi tham gia vaø ngöôøi tham gia coù theå giaûi 
quyeát ñöôïc döïa treân söï huy ñoäng trí tueä cuûa caù nhaân vaø cuûa nhoùm laøm vieäc. 
Ngöôøi tham gia ôû ñaây laø taát caû giaùo vieân cuûa Nhaø tröôøng. Caâu hoûi chính lieân 
quan tröïc tieáp ñeán caùc giaùo vieân.

MindManager vôùi coâng cuï Brainstorm (ñoäng naõo) raát thích hôïp vôùi vieäc ñieàu 
khieån thaûo luaän moät tình huoáng coù vaán ñeà. Coâng cuï naøy seõ hoã trôï Hieäu tröôûng laàn 
löôït tieán haønh ñöôïc nhöõng hoaït ñoäng sau ñaây:

1)	 Giôùi thieäu chuû ñeà thaûo luaän (ñaët caâu hoûi chính) tröôùc toaøn theå giaùo vieân

2)	 Ñeà xuaát moät vaøi yù töôûng ñaàu tieân ñeå khôûi ñoäng cuoäc thaûo luaän. Nhöõng yù 
töôûng naøy thöôøng coù taùc duïng ñònh höôùng tranh luaän hoaëc kích thích caùc yù 
töôûng môùi; 

Hai hoaït ñoäng treân ñaây coù theå ñöôïc chuaån bò tröôùc döôùi daïng moät baûn ñoà tö duy 
nhö Hình 3.2.1.

Hình 3.2.1. Baûn ñoà tö duy neâu chuû ñeà thaûo luaän, khôûi ñoäng
vaø ñònh höôùng thaûo luaän

3)	 Khôûi taïo moät chuû ñeà trung taâm cho baûn ñoà tö duy, söû duïng coâng cuï Brainstorm 
(ñoäng naõo) ñeå thu thaäp caùc yù kieán, caùc yù töôûng cuûa caùc caù nhaân vaø cuûa caùc 
nhoùm. Vôùi coâng cuï BrainStorm, baûn ñoà tö duy seõ ñöôïc hình thaønh töø 3 loaïi 
chuû ñeà:

-	 Chuû ñeà laø caùc yù töôûng môùi (GENERAL IDEAS), ñöôïc bieåu thò bôûi bieåu töôïng 
quaû boùng ñieän. Noù ñöôïc naûy sinh trong quaù trình trao ñoåi, thaûo luaän; 

-	 Chuû ñeà laø caùc tranh luaän (DEFINE CHALLENGES), ñöôïc bieåu thò bôûi bieåu 
töôïng daáu chaám hoûi. Noù ñöôïc caù nhaân hoaëc nhoùm ñeà xuaát ñeå taát caû cuøng 
tham gia baøy toû yù kieán, tìm bieän phaùp giaûi quyeát; 

Tiêu chí CNTT có được
xem là bắt buộc trong
đánh giá giờ dạy của

GV hay không?
(YES/NO/ YES and

NO?)

Những câu
hỏi được nảy
sinh

Ý tưởng ban đầu:
Nếu tiêu chí CNTT
làm tăng hiệu quả
Dạy + Học thì nó cần
được coi trọng

Sử dụng CNTT một
cách thích hợp

Cơ sở hạ tầng đáp
ứng được UD CNTT

Phương tiện CNTT của
GV đầy đủ

GV có khả năng khai
thác CNTT

o  Thế nào là sử dụng CNTT
một cách thích hợp?

o  Cơ sở hạ tầng CNTT ở
mức độ nào thì đáp ứng
được nhu cầu UD CNTT
trong dạy học?

o  Đòi hỏi về trình độ và
năng lực CNTT đối với GV ở
mức độ nào?

Những câu hỏi khác?
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-	 Chuû ñeà laø caùc ghi cheùp hoaëc keát luaän cuûa ngöôøi ñieàu khieån thaûo luaän (ôû ñaây 
laø Hieäu tröôûng). Noù coù theå laø moät ghi chuù (Notes), moät chuù thích ngay caïnh 
(Callout), hoaëc moät chuû ñeà con (Subtopic). Ngöôøi ñieàu khieån coù theå chuû 
ñoäng gaùn cho noù moät bieåu töôïng naøo ñoù thích hôïp;

4)	 Ñieàu khieån caùc nhoùm thaûo luaän vaø ghi cheùp quaù trình ñoäng naõo theo 3 loaïi 
chuû ñeà treân ñaây. Hình 3.2.2 döôùi ñaây minh hoïa moät ghi cheùp ñôn giaûn keát 
quaû cuûa quaù trình ñoäng naõo.

Hình 3.2.2. Moät ghi cheùp ñôn giaûn keát quaû thaûo luaän

5)	 Keát thuùc quaù trình thaûo luaän, Hieäu tröôûng coù theå caáu truùc laïi caùc chuû ñeà thaûo 
luaän, boû ñi moät soá chuû ñeà khoâng caàn thieát, goäp moät soá chuû ñeà thaønh caùc 
nhoùm rieâng bieät ñeå phaân tích. Cuoái cuøng Hieäu tröôûng trình baøy keát luaän, ñeán 
ñích cuoái cuøng cuûa cuoäc hoïp. Keát luaän ôû ñaây chính laø chuû ñeà “Ra quyeát 
ñònh” ñöôïc theâm vaøo baûn ñoà tö duy cuûa quaù trình ñoäng naõo. Hình 3.2.3. minh 
hoïa toaøn boä ghi cheùp ñôn giaûn veà keát quaû cuûa cuoäc hoïp. 

Phần mềm dạy
học hỗ trợ tốt quá
trình dạy học

Tồn tại
những khó
khăn (Nếu
YES)

Tồn tại những
thuận lợi nhất
định (Nếu Yes)

CNTT phục vụ
quá trình kiểm
tra đánh giá

Thực trạng cơ sở
hạ tầng CNTT
của trường còn
chưa tốt
Trình độ CNTT
của GV còn chưa
đồng đều

Đội ngũ GV tin
học có thể giúp
các GV khác

Được sự ủng hộ
của PGD và
Quận
Được sự ủng hộ
của PHHS và của
xã hội

Phần mềm học
tập có tác dụng
củng cố kiến thức
và khuyến khích
hoạt động tự học
của HS Mang lại những ưu

điểm nổi trội so với
PPDH không ứng
dụng CNTT

Cùng
thảo
luận

Những dấu hiệu và tiêu chuẩn
để đánh giá tiêu chí CNTT

UD CNTT trong dạy học
có HẠN CHẾ không?
(Nếu YES)

Nhiều cách lý giải khác nhau

Cần thêm một buổi thảo
luận của GV cốt cán

CNTT cung cấp môi
trường dạy học
tương tác tốt

Đa phương tiện
dùng thích hợp sẽ
tăng hiệu quả của
dạy và học;

?

?

Quá trình
và Kết quả
làm việc
của các
nhóm

Không liên quan đến dự giờ
bài dạy trên lớp
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Hình 3.2.3. Baûn ñoà tö duy sau quaù trình ñoäng naõo

Thực trạng cơ sở
hạ tầng CNTT
của trường còn
chưa tốt
Trình độ CNTT
của GV còn
chưa đồng đều

Tồn tại những
thuận lợi nhất
định (Nếu Yes)

Tồn tại
những khó
khăn (Nếu
YES)

Đội ngũ GV tin
học có thể
giúp các GV
khác

Được sự ủng
hộ của PGD và
Quận
Được sự ủng hộ
của PHHS và
của xã hội

RA QUYẾT ĐỊNH

Mang lại những
ưu điểm nổi trội
so với PPDH
không ứng dụng
CNTT

Phần mềm dạy
học hỗ trợ tốt quá
trình dạy học

CNTT cung cấp môi
trường dạy học
tương tác tốt

Đa phương tiện
dùng thích hợp sẽ
tăng hiệu quả của
dạy và học;

Cùng
thảo
luận

UD CNTT trong dạy học
có HẠN CHẾ không?
(Nếu YES)

Những dấu hiệu và tiêu chuẩn
để đánh giá tiêu chí CNTT

GĐ1 (4 tháng đầu) : NO

GĐ3 (sau 8 tháng) : YES

GĐ2 (4 tháng tiếp
theo): YES + NO

?

?

Quá trình
và Kết quả
làm việc
của các
nhóm

Nhiều cách lý giải khác nhau

Cần thêm một buổi thảo
luận của GV cốt cán
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d)	 Thöïc haønh vaø ñaùnh giaù coâng cuï ñaõ söû duïng trong tình huoáng ñaõ ñaët ra

Yeâu caàu: Taïo baûn ñoà tö duy cho Hieäu tröôûng söû duïng trong tình huoáng ñaët ra 
treân ñaây (coù theå tra cöùu Phuï luïc 3.2Ta)

Böôùc 1. Môû öùng duïng MindManager vaø taïo moät teäp baûn ñoà tö duy môùi 

Böôùc 2. Taïo baûn ñoà tö duy neâu chuû ñeà thaûo luaän cuûa cuoäc hoïp vaø ñeà xuaát moät vaøi yù 
töôûng ñònh höôùng cho thaûo luaän  

Böôùc 3. Taïo moät chuû ñeà trung taâm môùi ñeå baét ñaàu thu thaäp yù kieán cuûa caùc nhoùm laøm 
vieäc theo phöông phaùp ñoäng naõo

Thöïc chaát böôùc naøy taïo moät baûn ñoà tö duy môùi trong cuøng moät teäp MindManager 
chöùa baûn ñoà tö duy ñaõ taïo ôû böôùc 2. Caàn phaûi taïo ra moät oâ chuû ñeà töï do, khoâng gaén 
keát vôùi baát kì moät oâ chuû ñeà naøo trong baûn ñoà tö duy ñaõ coù. 

Böôùc 4. Theâm caùc chuû ñeà bieåu thò nhöõng yù töôûng môùi baèng coâng cuï BrainStorm

Hình 3.2.4.  Keát quaû taïo caùc oâ chuû ñeà bieåu thò yù töôûng môùi
baèng coâng cuï Brainstorm.

Böôùc 5. Theâm caùc chuû ñeå bieåu thò nhöõng tranh luaän baèng coâng cuï BrainStorm

Baèng caùch söû duïng coâng cuï Brainstorm ta seõ ghi laïi ñöôïc taát caû caùc tranh luaän 
vaø coù theå thu ñöôïc keát quaû coù daïng nhö Hình 3.2.5.

Thực trạng cơ sở
hạ tầng CNTT
của trường còn
chưa tốt
Trình độ CNTT
của GV còn chưa
đồng đều

Đội ngũ GV tin
học có thể giúp
các GV khác

Được sự ủng hộ
của PGD và
Quận
Được sự ủng hộ
của PHHS và của
xã hội

Tồn tại những
thuận lợi nhất
định (Nếu Yes)

Tồn tại
những khó
khăn (Nếu
YES)

Quá trình
và Kết quả
làm việc
của các
nhóm
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Hình 3.2.5.  Keát quaû theâm caùc oâ chuû ñeà bieåu thò caùc tranh luaän
baèng coâng cuï Brainstorm

Böôùc 6. Theâm chuû ñeà bieåu thò quyeát ñònh cuoái cuøng vaø hoaøn taát baûn ñoà tö duy

Sau khi ñaõ bieåu thò taát caû caùc yù töôûng môùi vaø caùc tranh luaän cuûa caùc nhoùm laøm 
vieäc, Hieäu tröôûng coù theå nhaän xeùt vaø loaïi boû bôùt nhöõng oâ chuû ñeà chöùa noäi duïng khoâng 
troïng taâm, vaø nhoùm caùc oâ chuû ñeà chöùa noäi dung lieân quan vôùi nhau ñeå deã nhaán maïnh 
vaø quan saùt, thaäm chí ñeå xaùc laäp nhöõng ñöôøng quan heä giöõa caùc nhoùm naøy. 

Hieäu tröôûng seõ neâu nhöõng nhaän xeùt, phaân tích toaøn boä baûn ñoà tö duy, vaø sau ñoù 
cuøng vôùi caùc thaønh vieân trong cuoäc hoïp ñöa ra keát luaän hoaëc quyeát ñònh cuoái cuøng. Do 
ñoù phaûi theâm vaøo oâ chuû ñeà trung taâm cuûa baûn ñoà tö duy moät oâ chuû ñeà chính bieåu thò 
“quyeát ñònh” vaø caùc oâ chuû ñeà con cuûa oâ chuû ñeà chính naøy ñeå bieåu thò töøng noäi dung cuï 
theå cuûa quyeát ñònh. Baûn ñoà tö duy cuoái cuøng seõ coù daïng nhö Hình 3.2.3. ñaõ trình baøy.

Ñeå taïo ñöôïc baûn ñoà tö duy cho tình huoáng 3.2, caùc chöùc naêng sau ñaây cuûa Mind 
Manager ñöôïc söû duïng:

-	 Cheøn theâm moät oâ chuû ñeà môùi: New Subtopic

-	 Caùc coâng cuï ñònh daïng, moâ taû cho font chöõ, cho oâ chuû ñeà: Font, Size, Topic 
Shape, Fill Color, Line Color.

-	 Cheøn theâm caùc chuù thích cho töøng chuû ñeà: Note

-	 Coâng cuï soaïn thaûo vaên baûn trong cöûa soå Topic Notes 

-	 Xaùc ñònh nhoùm bôûi khung bao vaø cheøn chuù thích ngay caïnh: Boundary, 
Callout

-	 Xaùc laäp moái quan heä giöõa caùc oâ chuû ñeà: Relationship.

Ñaùnh giaù coâng cuï ñaõ söû duïng (hoaøn thaønh phieáu hoïc taäp 3.2Pb)

Cùng
thảo
luận

Những dấu hiệu và tiêu chuẩn
để đánh giá tiêu chí CNTT

Nhiều cách lý giải khác nhau

Cần thêm một buổi thảo
luận của GV cốt cán

2 nhóm đồng ý

?

?

?

Phần mềm học tập
dạng GAME ảnh hưởng
2 mặt đối với HS

Sử dụng CNTT trong dạy
học có HẠN CHẾ không?
(Nếu YES)
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3.3 HOAÏT ÑOÄNG 3: THOÂNG BAÙO, LEÂN KEÁ HOAÏCH VAØ KIEÅM TRA

Muïc tieâu:

Sau khi hoaøn thaønh hoaït ñoäng naøy, hoïc vieân coù khaû naêng söû duïng ñöôïc Mind 
Manager taïo baûn ñoà tö duy hoã trôï trình baøy hoaëc xaây döïng moät keá hoaïch töø toång 
quaùt ñeán chi tieát. Baûn ñoà tö duy do hoïc vieân taïo ra coù ñaëc ñieåm:

-	 Hieån thò daïng caây caùc söï kieän cuûa moät keá hoaïch (Event Plan, xem Hình 
3.3.1). Khi duøng caây keá hoaïch ñeå trình baøy, ngöôøi döï hoïp coù theå nhìn ñöôïc 
vöøa toång quaùt, vöøa taäp trung vaøo baát cöù noäi dung hay moät söï kieän naøo ñoù 
trong keá hoaïch.

-	 Coù theå ñoùng (aån ñi caùc möùc chi tieát hôn) hay môû (hieån thò chi tieát hôn) moãi 
chuû ñeà treân caây keá hoaïch ôû moãi thôøi ñieåm trình baøy. 

-	 Quaûn lyù vaø gaén noäi dung hay söï kieän cuûa moät keá hoaïch vôùi nhieàu thoâng 
tin chi tieát khaùc ôû nhieàu daïng khaùc nhau nhö vaên baûn, baûng tính, hay web 
(XML).

Hoïc lieäu

- 	 Phuï luïc 3.3Pa, 3.3Pb. 3.3Ta.

- 	 Cô sôû vaät chaát: maùy chieáu baûng, phaán/buùt vieát.

Tieán trình

1.	 Hoïc vieân laøm vieäc theo nhoùm 6 ngöôøi, nghieân cöùu tình huoáng 3.3 theo Phuï 
luïc 3.3Pa. 

2.	 Caùc thaønh vieân trong nhoùm phoái hôïp taïo ra moät baûn ñoà tö duy ñaùp öùng yeâu 
caàu cuûa tình huoáng ñaët ra (xem phaàn Höôùng daãn hoaït ñoäng döôùi ñaây vaø tra 
cöùu Phuï luïc 3.3Ta)

3.	 Moãi caù nhaân hoaøn thaønh phieáu hoïc taäp ôû Phuï luïc 3.3Pb

4.	 Taäp huaán vieân giaûi ñaùp caùc caâu hoûi veà kyõ thuaät söû duïng Mind Manager trong 
vieäc ñaùp öùng yeâu caàu cuûa tình huoáng naøy.

5.	 Moãi nhoùm neâu moät tình huoáng caàn trình baøy keá hoaïch haønh ñoäng trong Nhaø 
tröôøng maø Mind Manager coù theå hoã trôï toát cho ngöôøi trình baøy hoaëc ngöôøi 
kieåm tra giaùm saùt thöïc hieän.

Ñaùnh giaù    
Keát quaû thaûo luaän vaø saûn phaåm baûn ñoà tö duy ñaõ taïo ra cuûa nhoùm.

Löu yù

Taäp huaán vieân tröïc tieáp hoã trôï veà maët kyõ thuaät söû duïng Mind Manager khi nhoùm 
taïo baûn ñoà tö duy.
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Höôùng daãn hoaït ñoäng:

a) 	 Daïng tình huoáng

Hieäu tröôûng caàn thoâng baùo keá hoaïch, toå chöùc moät hoaït ñoäng cuûa nhaø tröôøng vaø 
kieåm tra theo keá hoaïch, theo phaân coâng ñaõ coù.

b) 	 Moâ taû tình huoáng cuï theå

Hieäu tröôûng caàn thoâng baùo, toå chöùc vaø giaùm saùt keá hoaïch daõ ngoaïi “Veà nguoàn” 
cho hoïc sinh khoái 9 vôùi nhöõng muïc thoâng tin chính sau ñaây:

1. Muïc ñích yeâu caàu

2. Thôøi gian 

3. Ñòa ñieåm

4. Thaønh phaàn 

5. Coâng taùc chuaån bò

6. Thöïc hieän keá hoaïch

7. Keát thuùc hoaït ñoäng daõ ngoaïi

 Xem moät giaû ñònh noäi dung chi tieát ôû Phuï luïc 3.3Pa

 
 

Hình 3.3.1. Caây caùc söï kieän cuûa moät keá hoaïch hoaït ñoäng

Công tác chuẩn bị

1

2

3

1

2

3

4

5

Thành phần

Thời gian và địa điểm

Mục đích yêu cầu

KẾ HOẠCH DÃ NGOẠI VỀ
NGUỒN CHO KHỐI 9

Thực hiện kế hoạch

Kết thúc hoạt động

Theo dõi giám sát quá trình thực hiện

Ưu tiên thực hiện các công việc
đề ra trong kế hoạch

Xử lí những vấn đề phát sinh

Họp tổng kết để rút kinh nghiệm

Đánh giá những kết quả đã đạt được

Nêu những tồn tại và những vấn
đề chưa thực hiện được

Tìm nguyên nhân của những tồn tại

Ghi nhớ những vấn đề cần rút
kinh nghiệm
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c)	 Söï hoã trôï cuûa MindManager trong tình huoáng ñaõ ñaët ra

-	 MindManager coù theå giuùp Hieäu tröôûng taïo ra moät baûn ñoà tö duy daïng caây 
caùc söï kieän cuûa moät keá hoaïch (Event Plan, xem Hình 3.3.1). Khi Hieäu tröôûng 
duøng caây keá hoaïch ñeå trình baøy, ngöôøi döï hoïp coù theå nhìn vöøa toång quaùt, 
vöøa taäp trung vaøo baát cöù noäi dung hay moät söï kieän naøo ñoù trong keá hoaïch 
thöïc hieän.

-	 Chuû ñeà trung taâm cuûa caây seõ laø “Keá hoaïch daõ ngoaïi veà nguoàn cho khoái 9”. 
Moãi noäi dung nhö “Muïc ñích yeâu caàu”; “Thôøi gian, ñòa ñieåm”; “Thaønh phaàn”,... 
“Keát thuùc hoaït ñoäng” seõ laø moät chuû ñeà chính cuûa caây, ñöôïc xem nhö moät söï 
kieän chính ñeå töø ñoù phaùt trieån caùc söï kieän chi tieát hôn. ÔÛ ñaây thuaät ngöõ “chuû 
ñeà” vaø thuaät ngöõ “söï kieän” coù theå ñöôïc duøng thay theá cho nhau.

-	 Khi baét ñaàu trình baøy, coù theå “ñoùng” heát caùc chuû ñeà con cuûa caùc chuû ñeà 
chính. Sau ñoù, noùi ñeán chuû ñeà chính naøo, Hieäu tröôûng seõ “môû” chuû ñeà ñoù ra 
ñeå thuyeát trình, vaø coù theå môû tieáp ñeán caùc chuû ñeà con ôû möùc saâu hôn. Khi 
moät chuû ñeà chính ñöôïc trình baøy xong, noù seõ ñöôïc ñoùng laïi, chuû ñeà chính 
môùi ñöôïc môû ñeå giôùi thieäu tieáp. 

-	 Coù theå quaûn lyù vaø gaén noäi dung hay söï kieän cuûa moät keá hoaïch vôùi raát nhieàu 
thoâng tin chi tieát khaùc ôû nhieàu daïng khaùc nhau nhö vaên baûn, baûng tính, hay 
web (XML). Nhöõng chi tieát naøy neáu bieåu dieãn baèng caùc chuù thích (Notes/
Callout) thì laøm cho baûn ñoà tö duy trôû neân quaù coàng keành vaø cöùng nhaéc. Ñeå 
tieän lôïi hôn, MindManager cung caáp nhöõng coâng cuï giuùp Hieäu tröôûng thöïc 
hieän nhöõng coâng vieäc höõu ích sau ñaây:

1)	 Moät chuû ñeà coù theå ñöôïc gaùn nhaõn ñeå coù theå nhanh choùng ñònh vò ñeán noù 
töø danh saùch caùc söï kieän.

2)	 Moät chuû ñeà coù theå ñöôïc ñính keøm moät teäp naøo ñoù, thöôøng laø teäp vaên baûn 
Word, coù theå môû teäp ra xem khi caàn bieát roõ hôn, chi tieát hôn ñeå thöïc hieän. 
Ví duï, Hình 3.3.2. minh hoïa chuû ñeà “Boä phaän chuaån bò CSVC vaø thieát bò 
cho toaøn boä chuyeán daõ ngoaïi” ñöôïc ñính keøm moät teäp Word chöùa nhieàu 
thoâng tin chi tieát nhö danh saùch nhöõng ngöôøi thuoäc boä phaän chuaån bò 
CSVC vaø thieát bò, nhöõng phaân coâng cuï theå cho töøng ngöôøi vaø caùc thoâng 
tin lieân quan khaùc.

3)	 Moät chuû ñeà coù theå ñöôïc ñöa vaøo (insert) beân trong noù moät trang tính 
cho pheùp taïo ra moät baûng vôùi soá haøng vaø soá coät khoâng haïn cheá ñeå ghi 
cheùp thoâng tin cuûa moät danh saùch. Ví duï, chuû ñeà “Ban chaáp haønh Ñoaøn 
tröôøng, moät soá caùn boä lôùp, chi ñoaøn khoái 7, 8” caàn ñöôïc chi tieát bôûi moät 
baûng danh saùch nhöõng caùn boä ñoaøn seõ tham gia vaøo buoåi daõ ngoaïi. 
Danh saùch naøy coù theå ñöôïc cheøn vaøo beân trong chuû ñeà naøy vaø khi caàn 
coù theå môû noù ra xem nhö Hình 3.3.3a hoaëc ñoùng laïi nhö Hình 3.3.3b.
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Hình 3.3.2. Moät chuû ñeà ñöôïc chi tieát hoùa bôûi moät teäp vaên baûn ñính keøm.

Hình 3.3.3. Beân trong moät chuû ñeà ñöôïc cheøn tröïc tieáp moät trang tính

(a) 

(b) 

Công tác chuẩn bị

Bộ phận thiết kế chương trình,
xây dựng kịch bản

Bộ phận chuẩn bị cơ sở vật
chất, phương tiện cho toàn bộ
hoạt động dã ngoại

(lều, trại, biển trại, điện
thắp sáng, trang trí...)

Bộ phận phụ trách tài chính,
thực hiện các hợp đồng

Các bộ phận
phụ trách các
lĩnh vực2

Bộ phận tổ chức trò chơi, giao
lưu, sinh hoạt văn hóa..Bo phan chuan bi CSVC va Phuong tien cho chuyen Da ngoai ve nguon.docx

Created: 30/03/2013 10:20:12 PM
Modified: 30/03/2013 10:20:33 PM
Size: 13.7 KB

Toàn thể học sinh khối 9

Ban chấp hành Đoàn trường, một
số cán bộ lớp, chi đoàn khối 7,8

STT Họ tên Chức vụ Vị trí đảm nhiệm

1

2

Thời gian và địa điểm

Thành phần

Công tác chuẩn bị

Thành phần

KẾ HOẠCH DÃ NGOẠI VỀ
NGUỒN CHO KHỐI 9 1

1

2

3

4

Theo dõi giám sát quá trình thực hiện

Toàn thể học sinh khối 9

Ban chấp hành Đoàn trường, một
số cán bộ lớp, chi đoàn khối 7,8

BGH, Giáo viên chủ nhiệm khối 9,
một số cán bộ giáo viên khác

Đại diện một số cha mẹ học sinh các lớp 9
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4)	 Moät chuû ñeà ñöôïc lieân keát tröïc tieáp ñeán moät chuû ñeà con coù chöùa moät CSDL 
hoaëc moät baûng tính cuûa Excel. Ví duï, Hình 3.3.4 minh hoïa chuû ñeà “BGH, 
Giaùo vieân chuû nhieäm khoái 9, moät soá caùn boä giaùo vieân khaùc” ñöôïc lieân keát ñeán 
moät chuû ñeà con chöùa danh saùch nhöõng GV thuoäc BGH vaø caùc giaùo vieân chuû 
nhieäm khoái 9.

5)	 MindManager coøn coù theå cho pheùp moät chuû ñeà lieân keát ñeán moät baûn ñoà tö 
duy chöùa trong moät teäp Mind Map khaùc.

6)	 Ngoaøi ra MindManager coøn cho pheùp moät chuû ñeà lieân keát ñeán caùc nguoàn 
CSDL khaùc hoaëc trang web hoaëc site cuûa maïng SharePoint. 

d)	 Thöïc haønh vaø ñaùnh giaù coâng cuï ñaõ söû duïng trong tình huoáng ñaõ ñaët ra

Yeâu caàu: Taïo baûn ñoà tö duy cho Hieäu tröôûng söû duïng trong tình huoáng ñaët ra 
treân ñaây nhö ôû hình 3.3.5.  

Hình 3.3.4.  Moät chuû ñeà ñöôïc lieân keát ñeán moät chuû ñeà con
chöùa moät baûng tính Excel

Vieäc taïo baûn ñoà naøy coù nhieàu thao taùc vaø coâng cuï quen thuoäc trong baøi thöïc 
haønh cuûa tình huoáng 3.1 vaø 3.2. Baûng döôùi ñaây moâ taû nhöõng coâng vieäc vaø kyõ naêng 
caàn coù ñeå taïo baûn ñoà tö duy cuûa tình huoáng 3.3 naøy (tra cöùu chi tieát caùch laøm ôû Phuï 
luïc 3.3Ta)
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TT Coâng vieäc Ví duï cuï theå 

1 Choïn maãu caây keá hoaïch cho baûn 
ñoà tö duy

Toaøn boä baûn ñoà

2 Gaùn nhaõn cho moät chuû ñeà Cheøn nhaõn cho oâ chuû ñeà “Hoïp ban 
toå chöùc”

3 Cheøn moät lieân keát ñeán moät teäp vaên 
baûn cho moät chuû ñeà

Cheøn lieân keát cho oâ chuû ñeå: “Boä 
phaän chuaån bò CSVC, phöông tieän 
cho toaøn boä hoaït ñoäng daõ ngoaïi”

4 Cheøn moät trang tính vaøo beân trong 
moät chuû ñeà

Cheøn trang tính beân trong chuû ñeà 
“Ban chaáp haønh ñoaøn tröôøng, moät 
soá caùn boä lôùp, chi ñoaøn khoái 7,8”

5 Taïo moät chuû ñeà con chöùa moät baûng 
tính Excel

Cheøn chuû ñeà con chöùa baûng tính 
cho chuû ñeà “BGH, Giaùo vieân chuû 
nhieäm khoái 9, moät soá caùn boä giaùo 
vieân khaùc”

6 Keát noái ñeán moät teäp baûn ñoà tö duy 
khaùc

Keát noái vôùi teäp baûn ñoà tö duy “Taøi 
chính vaø caùc hôïp ñoàng” cho oâ chuû 
ñeà “Boä phaän phuï traùch taøi chính, 
thöïc hieän caùc hôïp ñoàng”
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Hình 3.3.5. Minh hoïa baûn ñoà tö duy laäp keá hoaïch daõ ngoaïi cho khoái 9.

Công tác chuẩn bị

Thành phần

KẾ HOẠCH DÃ NGOẠI VỀ
NGUỒN CHO KHỐI 9

1

2

3

4

5

1

2

3

1

2

3

4

1

2

3

4

Theo dõi giám sát quá trình thực hiện

Nắm bắt các nguồn phát sinh

Kiểm tra rà soát trước khi thực hiện
Kiểm tra trong quá trình thực hiện

Kiểm tra và thông báo kết quả
sau đợt dã ngoại

Trình bày kế hoạch
Tiếp thu các ý kiến bổ sung, đề xuất, góp ý
Điều chỉnh và chốt các phương án

Linh hoạt giải quyết các tình
huống phát sinh trên cơ sở hướng
đến mục đích yêu cầu tổng thể
của kế hoạch

Ưu tiên thực hiện các công việc
đề ra trong kế hoạch

Họp tổng kết để rút kinh nghiệm

Đánh giá những kết quả đã đạt được

Nêu những tồn tại và những vấn
đề chưa thực hiện được

Tìm nguyên nhân của những tồn tại

Ghi nhớ những vấn đề cần rút
kinh nghiệm

Tổ chức hoạt động dã ngoại để qua đó
giáo dục truyền thống uống nước nhớ
nguồn

Xây dựng và duy trì để trở thành hoạt
động truyền thống hàng năm

Đảm bảo an ninh, an toàn

Yêu cầu tổ chức chặt chẽ, khoa
học, chương trình sinh động, hấp
dẫn, tạo được ấn tượng trong
mỗi học sinh

Tại Côn Sơn - Chí Linh - Hải Dương

Toàn thể học sinh khối 9

Đại diện một số cha mẹ học sinh các lớp 9

Bộ phận thiết kế chương trình,
xây dựng kịch bản

Bộ phận tổ chức trò chơi, giao
lưu, sinh hoạt văn hóa..

Bộ phận phụ trách tài chính,
thực hiện các hợp đồng

Bộ phận bảo vệ, an ninh

Bộ phận tiền trạm

Bộ phận chuẩn bị cơ sở vật
chất, phương tiện cho toàn bộ
hoạt động dã ngoại

Tổ chức thông báo kế hoạch

Họp ban tổ chức

Các bộ phận
phụ trách các
lĩnh vực

Ban chấp hành Đoàn trường, một
số cán bộ lớp, chi đoàn khối 7,8

BGH, Giáo viên chủ nhiệm khối 9,
một số cán bộ giáo viên khác

Tiến hành hoạt động trong 2
ngày, dịp tháng 3 kỷ niệm Thành
lập Đoàn

Mục đích yêu cầu

Thời gian và địa điểm

Thực hiện kế hoạch

Xử lí những vấn đề phát sinh

Khâu kiểm tra

(lều, trại, biển trại, điện thắp sáng, trang trí...)

Kết thúc hoạt động
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Trong thöïc haønh taïo baûn ñoà tö duy cho tình huoáng nghieân cöùu 3.3,  moät soá chöùc 
naêng sau ñaây trong menu Insert ñaõ ñöôïc söû duïng:

-	 Choïn maãu baûn ñoà tö duy, maãu laäp keá hoaïch: Map Theme (trong menu 
Design)

-	 Taïo nhaõn cho moät chuû ñeà: Label (trong nhoùm Topic Element)

-	 Cheøn moät teäp tö lieäu cho moät chuû ñeà: Attachment (trong nhoùm Topic 
Element): 

-	 Cheøn moät baûn ñoà tö duy ñaõ coù cho moät chuû ñeà: Insert Map (Trong nhoùm 
Map Data) 

-	 Cheøn moät trang tính trong moät chuû ñeà: Spreadsheet (Trong nhoùm Topic 
Data)

-	 Cheøn moät trang tính trích töø moät baûng: Excel Range (Trong nhoùm Topic 
Data) 

Ñaùnh giaù coâng cuï ñaõ söû duïng (hoaøn thaønh Phieáu hoïc taäp 3.3 P b)
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C. HOÏC LIEÄU CHO CAÙC HOAÏT ÑOÄNG PHAÀN 3

3.0 HÖÔÙNG DAÃN CAØI ÑAËT PHAÀN MEÀM MINDMANAGER

PHUÏ LUÏC 3.0T:
Höôùng daãn caøi ñaët phaàn meàm MindManager 2012

1.	Taûi phaàn meàm caøi ñaët chöông trình Mind Manager 2012 Professional
Boä caøi ñaët phaàn meàm Mindjet MindManager 2012 ñöôïc goùi goïn trong moät teäp 

chöông trình coù teân teäp daïng MindManager_10.2.209_EN.exe, trong ñoù daõy soá 
10.2.209 bieåu thò phieân baûn hieän taïi cuûa Mind Manager vaø coù theå thay ñoåi theo thôøi 
gian caäp nhaät cuûa haõng Mindjet, haäu toá EN cho bieát ñaây laø phieân baûn tieáng Anh. 

Coù theå download phaàn meàm naøy töø website cuûa Mindjet theo ñöôøng link döôùi ñaây1:

http://www.mindjet.com/support/product-resources/channel-download-library/

Giao dieän ñeå taûi teäp chöông trình caøi ñaët Mindjet seõ gioáng nhö Hình 3.0.1 döôùi ñaây:

Hình 3.0.1. Giao dieän website taûi teäp chöông trình caøi ñaët Mind Manager 2012

Nhö trong Hình 3.0.1, doøng ñaàu tieân cho pheùp taûi veà chöông trình caøi ñaët Mindjet 
MindManager 2012 Professional phieân baûn tieáng Anh. Ta nhaùy chuoät vaøo nuùt Download 
ñeå taûi teäp veà maùy tính. Neân taïo moät thö muïc rieâng chæ ñeå chöùa döõ lieäu vaø teäp chöông 
trình naøy daønh cho nhöõng laàn caàn caøi ñaët laïi sau naøy.

1 Chöông trình caøi ñaët ñöôïc taûi töø trang web cuûa chính haõng Mindjet thöôøng laø baûn duøng thöû, phaûi mua ñeå 
coù theå söû duïng vónh vieãn. Treân thöïc teá, neáu tìm kieám vôùi töø khoùa “Mindjet MindManager 2012 full” ta coù theå 
thaáy moät soá trang web cho pheùp taûi phaàn meàm naøy moät caùch khoâng chính thöùc cuøng vôùi moät soá teäp chöông 
trình cung caáp baûn quyeàn ñeå söû duïng laâu daøi.
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2.	Höôùng daãn caøi ñaët phaàn meàm Mindjet MindManager 2012 Professional
Giaû söû teäp chöông trình caøi ñaët phaàn meàm Mind Manager 2012 (baûn tieáng Anh) coù 

teân laø MindManager_10.2.209_EN.exe. Coù theå caøi ñaët phaàn meàm Mind Manager moät 
caùch ñôn giaûn theo nhöõng böôùc sau ñaây.

Böôùc 1. Chaïy teäp chöông trình caøi ñaët 

Nhaùy ñuùp chuoät vaøo teân teäp MindManager_10.2.209_EN.exe ñeå baét ñaàu quaù trình 
caøi ñaët. 

Quaù trình caøi ñaët ñöôïc baét ñaàu vôùi giao dieän nhö Hình 3.0.2 döôùi ñaây, trong ñoù hoäp 
thoaïi nhoû beân döôùi bieåu thò nhöõng khôûi taïo ban ñaàu cho tieán trình caøi ñaët phaàn meàm, 
trong ñoù coù vieäc kieåm tra xem toác ñoä vaø dung löôïng boä nhôù coøn troáng cuûa maùy tính coù 
ñuû ñaùp öùng cho vieäc caøi ñaët vaø söû duïng Mind Manager hay khoâng. Neáu caùc ñieàu kieän 
veà caáu hình heä thoáng naøy ñöôïc thoûa maõn thì vieäc caøi ñaët seõ tieáp tuïc vaø ta seõ thöïc hieän 
nhöõng böôùc tieáp theo nhö sau:

Hình 3.0.2. Khôûi ñoäng tieán trình caøi ñaët Mind Manager 2012

Böôùc 2. Xaùc nhaän caøi ñaët phaàn meàm vaøo maùy tính

Hoäp thoaïi Mindjet MindManager 2012 Installer thöù nhaát hieän leân thoâng baùo quaù 
trình sao cheùp caùc teäp chöông trình vaø döõ lieäu caàn thieát vaøo maùy tính seõ dieãn ra, ta 
choïn Next ñeå tieáp tuïc, xem Hình 3.0.3

Hình 3.0.3. Baét ñaàu thöïc hieän caøi ñaët phaàn meàm vaøo maùy tính
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Böôùc 3. Xaùc nhaän tuaân thuû baûn quyeàn phaàn meàm

Hoäp thoaïi Mindjet MindManager 2012 Installer thöù hai hieän leân yeâu caàu ta xaùc 
nhaän ñoàng yù tuaân thuû qui ñònh cuûa vieäc söû duïng phaàn meàm coù baûn quyeàn, ta choïn nuùt I 
agree to the terms in the license agreement, roài choïnt Next ñeå tieáp tuïc, xem Hình 3.0.4.

Hình 3.0.4. Xaùc nhaänñoàng yù tuaân thuû baûn quyeàn phaàn meàm

Böôùc 4. Xaùc nhaän teân ngöôøi duøng vaø ñòa chæ cô quan coâng taùc

Hoäp thoaïi Mindjet MindManager 2012 Installer thöù ba hieän leân yeâu caàu ngöôøi duøng 
nhaäp teân vaø ñòa chæ nôi laøm vieäc. Ta nhaäp hai thoâng tin naøy vaøo hai hoäp vaên baûn töông 
öùng treân hoäp thoaïi2 (xem Hình 3.0.5), sau ñoù choïn Next ñeå tieáp tuïc.

Hình 3.0.5. Nhaäp teân ngöôøi duøng vaø nôi laøm vieäc

2 Coù theå nhaäp tuøy yù neáu duøng thöû phaàn meàm.
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Böôùc 5. Choïn kieåu caøi ñaët phaàn meàm

Hoäp thoaïi Mindjet MindManager 2012 Installer thöù tö hieän leân yeâu caàu ta choïn 
kieåu caøi ñaët. Neáu choïn kieåu chuaån – Standard, phaàn meàm ñöôïc caøi ñaët töï ñoäng vôùi 
taát caû nhöõng ñaëc tröng, chöùc naêng chính cuûa phaàn meàm. Neáu choïn kieåu töï qui ñònh – 
Custom, quaù trình caøi ñaët seõ ñöôïc tieán haønh vôùi nhöõng yeâu caàu ngöôøi duøng löïa choïn 
chi tieát, chaúng haïn: nhöõng thaønh phaàn naøo cuûa phaàn meàm seõ ñöôïc caøi ñaët, thö muïc 
naøo seõ chöùa chöông trình Mind Manager,... Ta neân choïn kieåu chuaån baèng caùch choïn 
nuùt Standard, roài nhaùy nuùt Next ñeå tieáp tuïc, xem Hình 3.0.6.

Hình 3.0.6. Choïn kieåu Standard ñeå caøi ñaët phaàn meàm

Böôùc 6. Qui ñònh nhöõng nôi xuaát hieän bieåu töôïng taét (leänh) ñeå chaïy phaàn meàm 

Hoäp thoaïi Mindjet MindManager 2012 Installer thöù naêm xuaát hieän (xem Hình 3.0.7). 
Ta caàn xaùc nhaän cho pheùp hay khoâng söï xuaát hieän bieåu töôïng taét (cho pheùp nhaùy keùp 
chuoät vaøo chuùng ñeå chaïy phaàn meàm) ôû moät soá vò trí nhö menu Start, maøn hình neàn 
(Desktop), thanh coâng cuï nhanh (Quick Launch Toolbar). Maëc ñònh laø taát caû nhöõng 
nôi naøy ñeàu seõ coù bieåu töôïng taét. Coù theå ñoàng yù vôùi taát caû caùc maëc ñònh naøy vaø choïn 
Install ñeå chính thöùc caøi ñaët phaàn meàm vôùi taát caû caùc thoâng soá ñaõ ñöôïc xaùc nhaän töø 
böôùc naøy trôû veà tröôùc.

Hình 3.0.7. Choïn nhöõng nôi xuaát hieän bieåu töôïng taét ñeå chaïy phaàn meàm
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Böôùc 7. Xaùc nhaän hoaøn taát vieäc caøi ñaët phaàn meàm

Quaù trình caøi ñaët phaàn meàm dieãn ra nhö trong hoäp thoâng baùo ôû Hình 3.0.8a trong 
vaøi phuùt hoaëc nhanh hôn. Keát thuùc coâng vieäc naøy, hoäp thoaïi nhö Hình 3.0.8b xuaát 
hieän, choïn Finish ñeå xaùc nhaän hoaøn taát vieäc caøi ñaët phaàn meàm Mind Manager.

Hình 3.0.8. Quaù trình caøi ñaët vaø hoaøn thaønh vieäc caøi ñaët phaàn meàm

(a) 

(b) 
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(a) 

(c) 

(b) 

3.	Caùch môû phaàn meàm Mindjet MindManager 2012 Professional

Sau khi caøi ñaët phaàn meàm nhö ñaõ höôùng daãn treân ñaây, ta coù theå chaïy thöïc hieän 
phaàn meàm Mind Manager 2012 baèng moät trong ba caùch sau ñaây:

-	 Nhaùy ñuùp chuoät vaøo bieåu töôïng Mindjet MindManager 2012 treân maøn hình neàn 
(xem Hình 3.0.9a).

-	 Choïn leänh Mindjet MindManager 2012 töø khay öùng duïng ôû treân thanh Start, ví 
duï caùch thöïc hieän trong Hình 3.0.9b.

-	 Choïn leänh Mindjet MindManager 2012 trong nhoùm Mindjet MindManager 
2012 choïn töø menu Start nhö trong Hình 3.0.9c.

Hình 3.0.9. Nhöõng caùch môû öùng duïng Mind Manager 2012.
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3.1 HOAÏT ÑOÄNG 1: TRIEÅN KHAI MOÄT KEÁ HOAÏCH HAØNH ÑOÄNG

3.1Pa: TÌNH HUOÁNG CUÏ THEÅ
(Moâ taû tình huoáng:  Hieäu tröôûng trình baøy keá hoaïch naêm hoïc môùi)

Trong keá hoaïch naêm hoïc môùi (2013-2014) cuûa moät tröôøng THCS ôû TP Haø Noäi, Hieäu 
tröôûng nhaán maïnh tröôùc hoäi ñoàng sö phaïm nhaø tröôøng hai vaán ñeà lôùn caàn trieån khai vaø 
thöïc hieän, ñoù laø: 

-	 Caûi taïo cô sôû vaät chaát cuûa tröôøng; 

-	 Naâng cao chaát löôïng boài döôõng hoïc sinh gioûi (HSG), ñaëc bieät laø 4 boä moân muõi 
nhoïn Vaên, Toaùn, Anh, vaø Tin hoïc. 

Do ñoù, noäi dung cuoäc hoïp goàm 3 phaàn trình baøy: 

-	 Ñieåm laïi nhöõng vaán ñeà chính veà tình hình thöïc hieän keá hoaïch naêm hoïc tröôùc                       
(2012-2013), (20 phuùt);

-	 Nhöõng nhieäm vuï chính veà caùc maët hoaït ñoäng cuûa nhaø tröôøng trong naêm hoïc 
môùi, (45 phuùt);  

-	 Trình baøy keá hoaïch caûi taïo cô sôû vaät chaát cuûa nhaø tröôøng vaø keá hoaïch trieån 
khai hoaït ñoäng naâng cao chaát löôïng boài döôõng HSG döïa treân yù töôûng “Caâu 
laïc caùc boä moân vaên hoùa”, (45 phuùt).

Ngoaøi ra, phaàn cuoái cuûa cuoäc hoïp seõ laø phaàn thaûo luaän ñeå laáy yù kieán ñeà xuaát vaø 
ñoùng goùp cuûa caùc thaày coâ trong cuoäc hoïp vaø phaùt bieåu toång keát (50 phuùt). Thôøi gian 
cuûa toaøn boä cuoäc hoïp, keå caû giaûi lao (20 phuùt) seõ dieãn ra trong voøng ba tieáng töø 8:00 
ñeán 11:00.

Noäi dung cuï theå nhö sau:

1)	 Tình hình thöïc hieän keá hoaïch naêm hoïc tröôùc (2012-2013)
Vieäc ñaùnh giaù tình hình thöïc hieän keá hoaïch naêm hoïc tröôùc ñaõ ñöôïc trình baøy chi 

tieát trong buoåi hoïp “Toång keát keát naêm hoïc 2012-2013”  taïi hoäi ñoàng sö phaïm cuûa nhaø 
tröôøng. Vì theá, trong buoåi hoïp naêm hoïc môùi, Hieäu tröôûng chæ nhaéc laïi moät soá toàn taïi 
chính caàn löu yù vaø khaéc phuïc trong naêm hoïc:

-	 Chæ ñaïo chuyeân moân: chöa chuù troïng ñeán boài döôõng HS khaù gioûi ñeå taïo neàn 
moùng cho caùc ñoäi tuyeån HSG;

-	 Giaùo duïc ñaïo ñöùc HS: chöa phaùt huy ñöôïc moái quan heä vôùi phuï huynh hoïc 
sinh (PHHS) ñeå keát hôïp giaùo duïc, theo doõi HS ôû nhaø;  

-	 Ñoái ngoaïi: Chöa trieån khai ñöôïc nhöõng hoaït ñoäng keát nghóa vôùi caùc ñôn vò 
treân ñòa baøn nhö Ñôn vò quaân ñoäi C25 cuûa Boä noäi vuï vaø Phoøng Coâng an Giao 
thoâng quaän.

2)	 Keá hoaïch naêm hoïc 2013-2014
-	 Thöù nhaát: Coâng taùc chuyeân moân – giaùo duïc vaên hoùa cho HS

+	 Nhieäm vuï chuyeân moân thöôøng nieân: Phoù Hieäu tröôûng phuï traùch chuyeân 
moân vaø Toå tröôûng hai toå Xaõ hoäi vaø Töï nhieân laäp keá hoaïch giaûng daïy; keá 
hoaïch trieån khai vaø ñaùnh giaù.
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+	 Nhieäm vuï chuyeân moân ñöôïc chuù troïng: Phoù Hieäu tröôûng phuï traùch chuyeân 
moân, caùc toå tröôûng chuyeân moân, giaùo vieân chuû nhieäm (GVCN), vaø taát caû 
caùc giaùo vieân boä moân chuù troïng vaøo coâng taùc boài döôõng HS khaù gioûi ñeå 
taïo neàn moùng cho caùc ñoäi tuyeån HSG. Noäi dung naøy seõ ñöôïc ñeà caäp chi 
tieát hôn phaàn thöù 3 cuûa cuoäc hoïp naøy.

-	 Thöù hai: Giaùo duïc ñaïo ñöùc hoïc sinh 

+	 Phoù Hieäu tröôûng phuï traùch veà coâng taùc HS chæ ñaïo vieäc xaây döïng keá hoaïch 
giaùo duïc ñaïo ñöùc cho HS döïa treân qui cheá xöû lí, khen thöôûng vaø kæ luaät.

+	 Phoù Hieäu tröôûng phuï traùch coâng taùc HS chæ ñaïo vaø trieån khai keá hoaïch xaùc 
laäp moái quan heä vôùi PHHS vaø caùc ñôn vò keát nghóa trong coâng taùc giaùo 
duïc toaøn dieän cho HS.

-	 Thöù ba: Quaûn lí CSVC 

+	 Toå tröôûng boä phaän phaän Haønh chính vaø Phoù Hieäu tröôûng phuï traùch CSVC 
cuûa tröôøng laäp keá hoaïch söû duïng vaø noäi qui söû duïng caùc trang thieát bò cuûa 
tröôøng, keá hoaïch mua saém boå sung bao goàm döï truø ñeå trình leân Phoøng 
GD&ÑT.

+	 Hieäu tröôûng vaø boä phaän Haønh chính cuûa tröôøng seõ chòu traùch nhieäm chính 
veà keá hoaïch xaây döïng vaø caûi taïo CSVC cuûa tröôøng. Noäi dung naøy seõ ñöôïc 
ñeà caäp chi tieát ôû phaàn 3 cuûa cuoäc hoïp. 

-	 Thöù tö: Coâng taùc quaûn lí caùn boä

+	 Hieäu tröôûng tröïc tieáp chòu traùch nhieäm veà noäi dung naøy vôùi Phoøng GD&ÑT 
vaø UBND Quaän veà coâng taùc quaûn lí caùn boä, trong ñoù coù moät soá noäi dung 
nhö: Keá hoaïch naâng löông cho moät soá caùn boä theo ñònh kì (Toå Haønh chính 
cung caáp thoâng tin); 01 thaày veà höu (thaày Vuõ Höng), 01 caùn boä chuyeån 
sang tröôøng khaùc gaàn nhaø hôn vì lí do söùc khoûe vaø gia ñình (coâ Traàn Tuyeát 
Khang), nhaän theâm 02 thaày/coâ boä moân Sinh hoïc vaø Anh vaên; vaø keá hoaïch 
xaây döïng ñoäi nguõ keá caän. 

+	 Hieäu tröôûng seõ cuøng vôùi 3 Phoù Hieäu tröôûng giuùp vieäc phaân coâng nhaân söï, 
giaùo vieân chuû nhieäm vaø phaân lôùp (Coâng boá baûng phaân coâng GVCN vaø 
baûng phaân coâng giaûng daïy cuûa GV trong naêm hoïc 2013-2014). 

-	 Thöù naêm: Taøi chính

+	 Hieäu tröôûng tröïc tieáp chòu traùch nhieäm veà noäi dung taøi chính vaø cuøng vôùi 
toå Haønh chính, keá toaùn tröôûng quaûn lí nguoàn ngaân saùch nhaø nöôùc caáp vaø 
nguoàn thu khaùc ñeå ñaûm baûo chi traû theo ñuùng qui ñònh. 

+	 Caùc thoâng tin veà thu chi seõ ñöôïc boä phaän haønh chính coâng boá leân baûng 
tin cuûa tröôøng taïi sau 2 quí cuûa naêm hoïc. 

-	 Thöù saùu: Ñoái ngoaïi

+	 Ban ñoái ngoaïi cuûa tröôøng (Hieäu tröôûng, Phoù Hieäu tröôûng phuï traùch chuyeân 
moân, Phoù Hieäu tröôûng phuï traùch coâng taùc HS, caùc toå tröôûng chuyeân moân, 
caùc GVCN vaø boä phaän haønh chính) chòu traùch nhieäm veà vaán ñeà ñoái ngoaïi.

+	 Naêm hoïc 2013-2014 taäp trung vaøo 3 noäi dung chính: Giao löu hoïc hoûi caùc 
tröôøng; Tham gia keát nghóa vôùi caùc ñôn vò boä ñoäi, coâng an; vaø xin taøi trôï 
cho Caâu laïc boä caùc moân vaên hoùa    
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3) Nhieäm vuï troïng taâm cuûa naêm hoïc 2013-2014 

3.1. Xaây döïng vaø caûi taïo cô sôû vaät chaát cuûa tröôøng

-	 Lí do phaûi xaây döïng vaø caûi taïo cô sôû vaät chaát

+	 Veà cô sôû haï taàng: Hoûng nhieàu choã, ví duï nhö: Traàn nhaø trong phoøng hoïc 
nhieàu choã bò roäp, aûnh höôûng ñeán tính maïng cuûa HS vaø caùc thaày coâ giaùo; 
Ban coâng loä loõi theùp gæ, thieáu an toaøn; Coång tröôøng quaù heïp vaø saùt vôùi 
loøng ñöôøng, khoâng coøn phuø hôïp sau khi ñöôøng phoá ñöôïc môû roäng vaø 
naâng caáp. (Caùc thaày coâ khaùc ñoùng goùp theâm nhöõng phaùt hieän môùi caàn 
phaûi söûa chöõa)

+	 Veà trang thieát bò “phaàn cöùng” coá ñònh: Nhieàu trang thieát bò ñaõ hoûng caàn 
söûa hoaëc thay môùi, ví duï nhö Heä thoáng maùy tính trong phoøng maùy tính 
coù nhieàu maùy hoûng moät soá phaàn nhö CPU, baûng maïch chính (mother 
board), oå cöùng, hoaëc maøn hình; Thieát bò veä sinh xuoáng caáp moät soá bò vôõ, 
ñaëc bieät laø bò taéc khoâng ñaûm baûo veä sinh hoïc ñöôøng; Thieát bò ôû phoøng 
thí nghieäm nhieàu caùi bò hoûng hoaëc vôõ. (Caùc thaày coâ khaùc ñoùng goùp theâm 
nhöõng phaùt hieän môùi caàn phaûi söûa chöõa)

-	 Keá hoaïch xaây döïng vaø caûi taïo cô sôû vaät chaát

+	 Thôøi gian xaây döïng vaø caûi taïo: 2 naêm, trong ñoù öu tieân thay theá mua saém 
trang thieát bò tröôùc.

+	 Phuï traùch chính: Ban giaùm hieäu (BGH), trong ñoù Hieäu tröôûng duyeät keá 
hoaïch söûa chöõa, caûi taïo CSVC do Phoù Hieäu tröôûng phuï traùch CSVC laäp 
ra; Boä phaän haønh chính cuøng keát hôïp vôùi BGH veà nhöõng vaán ñeà nhö: ñeä 
trình leân Phoøng GD&ÑT vaø UBND Quaän veà keá hoaïch söûa chöõa, caûi taïo 
CSVC; Tìm kieám nguoàn taøi trôï khaùc; Caân ñoái vaø ñieàu tieát chi phí trong 
2 naêm döïa vaøo caùc nguoàn thu; Tìm kieám vaø tuyeån ñoäi thôï veà xaây döïng 
(tham khaûo Coâng ty veä sinh moâi tröôøng vaø Coâng ty caây xanh ñang trong 
hôïp ñoàng laâu daøi vôùi tröôøng).

+	 Thuaän lôïi: Ñöôïc söï uûng hoä cuûa UBND Quaän vaø UBND TP Haø Noäi; ñöôïc 
söï uûng hoä cuûa toaøn theå hoäi ñoàng sö phaïm; ñöôïc söï uûng hoä cuûa caùc baäc 
PHHS vaø nhöõng maïnh thöôøng quaân (caùc boä phaän veà coâng taùc ñoái ngoaïi 
laøm toát vieäc naøy).

+	 Khoù khaên: AÛnh höôûng ñeán giôø hoïc (tieáng oàn, buïi baëm; nguoàn thu khoâng 
kòp caùc khoaûn chi, coù theå xin vay ngaân haøng vaø ñeà xuaát vôùi Phoøng GD&ÑT 
vaø UBND TP. 

+	 Caùch khaéc phuïc khoù khaên (caùc thaày coâ trong hoäi ñoàng ñoùng goùp yù kieán). 

3.2. Naâng cao chaát löôïng boài döôõng HSG

-	 Tình hình boài döôõng HSG hieän nay: Thoáng keâ töø soá lieäu HSG trong 3 naêm 
gaàn ñaây nhaát cho thaáy soá löôïng vaø chaát löôïng HSG giaûm maïnh. Vieäc phaùt 
trieån coâng taùc chuyeân moân cuûa nhaø tröôøng caàn phaûi thay ñoåi sao cho coù 
hieäu quaû hôn.

-	 Bieän phaùp khaéc phuïc toàn taïi: Xin pheùp Phoøng GD&ÑT vaø UBND Quaän cho 
môû caâu laïc boä (CLB) vôùi teân goïi laø “Caâu laïc boä caùc boä moân vaên hoùa”. Phoái 
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hôïp vôùi caùc tröôøng baïn ñeå môû roäng thaønh CLB trong phaïm vi toaøn Quaän chöù 
khoâng rieâng cuûa tröôøng ñeå thu huùt nguoàn kinh phí cho vieäc chi traû (GV vaø chæ 
ñaïo, phuïc vuï) theo nguyeân taéc “Laáy nhieàu buø ít”, ví duï CLB tuyeån Toaùn raát 
ñoâng HS (30 em) seõ buø cho ñoäi tuyeån Tin hoïc chæ coù 10 em.

-	 Muïc ñích cuûa caâu laïc boä (CLB): Boài döôõng, naâng cao kieán thöùc cho moät soá 
moân muõi nhoïn: Toaùn, Vaên, Anh, vaø Tin hoïc, nhaèm taïo nguoàn cho ñoäi tuyeån 
HSG vaø taïo cô hoäi cho caùc HS khaù vaø gioûi coù theå thi ñoã vaøo caùc lôùp chuyeân, 
tröôøng chuyeân ôû caáp hoïc cao hôn.

-	 Taïi sao laïi choïn teân goïi “Caâu laïc boä caùc boä moân vaên hoùa”: Phuø hôïp vôùi qui 
ñònh veà daïy theâm hoïc theâm, vì coi ñaây laø hình thöùc ngoaïi khoùa; Phuø hôïp vôùi 
nguyeän voïng cuûa PHHS: Muoán con mình coù cô hoäi ñöôïc hoïc ôû lôùp chuyeân; 
Muoán con mình coù cô hoäi boài döôõng naêng khieáu; Muoán con mình coù trong 
ñoäi tuyeån HSG cuûa tröôøng, cuûa Quaän vaø cuûa TP; Traùnh phaûi ñi hoïc theâm töø 
beân ngoaøi.

-	 Thuaän lôïi: Ñöôïc hoäi ñoàng sö phaïm nhaø tröôøng ñoàng yù; Ñöôïc quan taâm vaø 
uûng hoä cuûa Phoøng GD&ÑT vaø UBND Quaän; ñöôïc pheùp thu tieàn PHHS; ñöôïc 
pheùp môøi GV gioûi ôû beân ngoaøi tröôøng;

-	 Khoù khaên: Khoù môøi nhöõng GV gioûi nhieät tình coäng taùc, giuùp ñôõ nhaø tröôøng; Coù 
theå khoù phoái hôïp vôùi tröôøng baïn, ví duï nhö saép xeáp thôøi khoùa bieåu (TKB) sao 
cho HS coù theå taäp trung thôøi gian theo töøng moân, töøng buoåi; HS coù theå khoâng 
thích tham gia; PHHS coù theå chöa thaáy ñöôïc nhöõng lôïi ích thieát thöïc maø hoï 
mong ñôïi.

-	 Keá hoaïch thöïc hieän

+	 Phuï traùch chung: Hieäu tröôûng

+	 Hoïp maët vôùi Phoøng GD&ÑT vaø PHHS: Hieäu tröôûng vaø caùc laõnh ñoäi

+	 Laäp keá hoaïch phoái keát hôïp caùc tröôøng: Phoù Hieäu tröôûng phuï traùch chuyeân 
moân

+	 Phaân coâng phuï traùch caùc CLB (goïi taét laø “Laõnh ñoäi”): BGH

+	 Môøi GV ngoaøi: BGH vaø caùc laõnh ñoäi

+	 Theo doõi giôø daïy: laõnh ñoäi

+	 Thöïc hieän thu chi boài döôõng GV daïy, coâng taùc quaûn lyù vaø phuïc vuï: Toå 
haønh chính

+	 Toång soá buoåi cuûa moãi CLB boä moân: 20 buoåi vaø ñöôïc chia thaønh 3 ñôït: 
Ñôït 1 tröôùc khi thi HSG caáp tröôøng (5 buoåi); tröôùc khi thi HSG caáp Quaän 
(15 buoåi); vaø tröôùc khi thi HSG caáp TP (5 buoåi). 

Caùc vaán ñeà khaùc (caùc thaày coâ trong hoäi ñoàng ñoùng goùp yù kieán).



ỨNG DỤNG CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
TRONG QUẢN LÝ NHÀ TRƯỜNG

96

PH
Ầ

N
 3 - M

IN
D

M
A

N
A

G
ER

  
Ghi chuù: (*) Coät naøy daønh cho moät phaàn meàm khaùc vôùi Word, PowerPoint, 

MindManager vaø ñaõ töøng ñöôïc thaày/coâ söû duïng ñeå trình chieáu ôû moät buoåi thuyeát trình.

Phuï luïc 3.1Pb:

So saùnh khaû naêng cuûa MindManager vôùi caùc phaàn meàm hoã trôï trình chieáu khaùc

Khaû naêng MS Word Power Point MindManager .........(*)

Trình baøy noäi dung cuûa 
baøi thuyeát trình

Theå hieän noäi dung phaân 
caáp theo caùc vaán ñeà 
thuyeát trình

Taïm aån ñi nhöõng chuû ñeà 
chöa giôùi thieäu cho ñeán 
khi trình baøy noäi dung ñoù 

Ñính keøm caùc giaûi thích 
hay ghi chuù toùm taét cho 
vaán ñeà trình baøy

Theå hieän moái quan heä 
giöõa moät soá chuû ñeà baèng 
caùc ñöôøng noái

Chöùa ñöôøng lieân keát môû 
nhöõng teäp ñính keøm hoaëc 
website lieân quan

Xuaát noäi dung baøi trình 
baøy sang teäp coù daïng 
khaùc (Word/PowerPoint)

Ñeà xuaát moät khaû naêng 
khaùc coù theå so saùnh)
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3.1Ta: TAÏO BAÛN ÑOÀ TÖ DUY TRONG TÌNH HUOÁNG 3.1

Böôùc 1. Môû öùng duïng MindManager 

Neáu MindManager ñaõ ñöôïc môû thì khoâng caàn thöïc hieän böôùc naøy. 

Ñeå môû öùng duïng MindManager, nhaùy chuoät choïn leänh Mindjet MindManager 2012 
töø baûng choïn Start / All Programs/ Mindjet MindManager 2012. Khi ñoù maøn hình chaøo 
möøng cuûa MindManager coù theå coù daïng nhö Hình a3.1.1 döôùi ñaây. Ta coù theå ñoùng hai 
cöûa soå Getting Started with MindManager 2012 vaø My Maps. 

Cöûa soå chính giöõa cuûa maøn hình chaøo möøng minh hoïa moät baûn ñoà tö duy phoå bieán 
nhaát trong MindManager, coù noäi dung höôùng daãn vaø giôùi thieäu nhöõng neùt khaùi quaùt 
nhaát cuûa phaàn meàm MindManager. Ta coù theå khoâng caàn quan taâm ñeán baûn ñoà tö duy 
naøy hoaëc söû duïng luoân noù ñeå söûa caùc noäi dung beân trong caùc oâ chuû ñeà thaønh noäi dung 
cuûa mình. Neáu muoán laøm ñieàu naøy thì neân ghi sang moät teäp Mind Map môùi baèng leänh 
File / Save As.  

Hình a3.1.1 Hoäp thoaïi Welcome Screen treân Startup
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Hình a3.1.2. Nhaùy choïn nuùt New Hình a3.1.3. Moät teäp Mind Map môùi 
ñöôïc môû ra vôùi nuùt Central Topic

Böôùc 2: Môû moät teäp Mind Map môùi 

Ñeå môû moät teäp Mind Map môùi, ta nhaùy chuoät choïn nuùt bieåu töôïng New (Default 
Map) treân thanh Quick Access Tool Bar (xem Hình a3.1.2.). Khi ñoù, moät maøn hình môùi 
ñöôïc môû ra vôùi moät oâ coù saün chöõ Central Topic nhö Hình a3.1.3

Böôùc 3. Ghi teäp Mind Map leân ñóa vaø ñaët cho teäp ôû laàn ghi ñaàu tieân

Vôùi teäp môùi, laàn ñaàu tieân ghi teäp phaûi ñaët teân cho teäp. Ñeå ghi teäp môùi vaø ñaët teân 
cho teäp, ta nhaùy choïn nuùt bieåu töôïng Save (Ctrl+S) treân thanh Quick Access Tool Bar. 
Treân Hình a3.1.2., ñoù laø nuùt bieåu töôïng thöù ba hình ñóa meàm. Khi ñoù, hoäp thoaïi Save As 
hieän leân, ta goõ töø baøn phím teân teäp trong hoäp vaên baûn File Name, ví duï teân teäp laø “Ke 
hoach nam hoc 2013-2014.mmap”, xem Hình a3.1.4. 

Hình a3.1.4. Ñaët teân teäp trong hoäp File name

Teân thö muïc chöùa teäp Mind Map hieån thò trong danh saùch Save in cuûa hoäp thoaïi 
Save As vaø teân thö muïc maëc ñònh laø My Maps (xem Hình a3.1.4). Thö muïc maëc ñònh 
My Maps thöïc chaát laø thö muïc cuoái cuøng trong ñöôøng daãn C:\Documents and Settings\
XXX\My Documents\My Maps, trong ñoù XXX laø teân ngöôøi duøng heä ñieàu haønh Windows 
cuûa maùy tính ñang söû duïng. Neáu ñoàng yù ghi teäp “Ke hoach nam hoc 2013-2014.
mmap” vaøo thö muïc My Maps naøy, ta nhaùy choïn nuùt leänh Save treân hoäp thoaïi vaø hoaøn 
taát vieäc ghi teäp vaø ñaët teân teäp. 
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Neáu muoán qui ñònh laïi thö muïc chöùa teäp Mind Map, ta nhaùy chuoät vaøo danh saùch 
Save in ñeå môû ra moät danh saùch oå ñóa vaø thö muïc caàn löïa choïn ñeå ghi teäp (xem Hình 
a3.1.5.).

Hình a3.1.5. Môû danh saùch Save in ñeå choïn laïi oå ñóa, teân thö muïc löu teäp.

Chaúng haïn ta coù theå choïn oå ñóa D, khi ñoù danh saùch caùc thö muïc cuûa oå ñóa D hieän 
leân, ta nhaùy choïn teân thö muïc naøo ñoù, roài coù theå tieáp tuïc choïn thö muïc con (neáu coù) 
cuûa thö muïc naøy, vaø cöù tieáp tuïc nhö theá cho ñeán khi choïn ñuùng thö muïc caàn löu tröõ. 
Teân cuûa moãi thö muïc döï ñònh choïn ñeå löu teäp seõ hieän leân ôû danh saùch Save in. Cuoái 
cuøng ta nhaùy choïn nuùt leänh Save treân hoäp thoaïi vaø hoaøn taát vieäc ghi teäp vaø ñaët teân teäp. 

Chuù yù 1: Trong quaù trình taïo baûn ñoà tö duy vaø khi keát thuùc taïo baûn ñoà tö duy ta phaûi 
thöôøng xuyeân ghi teäp. 

Böôùc 4. Nhaäp noäi dung cho oâ chuû ñeà trung taâm (Central Topic) vaø ñònh daïng, moâ taû 
cho cho oâ chuû ñeà naøy

Böôùc 4a. Nhaäp noäi dung vaên baûn cho oâ chuû ñeà trung taâm

Ñeå nhaäp vaên baûn vaøo oâ chuû ñeà trung taâm (Central Topic), ta choïn oâ naøy (xem Hình 
a3.1.6) hoaëc ñaùnh daáu khoái vaên baûn (xem Hình a3.1.6b), roài goõ töø baøn phím noäi dung 
cuûa noù (xem Hình a3.1.6c), nhaäp xong, nhaán phím Enter, ta thu ñöôïc keát quaû nhö Hình 
a3.1.6d.

            (a)                                (b)                                   (c)                                     (d)

Hình a3.1.6. Choïn ñeå nhaäp vaên baûn vaøo moät oâ chuû ñeà
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(a)  

(b)  

(a)  (b)  

Caùch chuyeån sang cheá ñoä hieån thò tieáng Vieät
Daáu keû vieàn maøu ñoû döôùi doøng vaên baûn cho thaáy MindManager ñang ôû cheá ñoä 

hieån thò tieáng Anh, do ñoù noù baùo loãi khi nhaäp tieáng Vieät. Ñeå chuyeån sang cheá ñoä hieån 
thò tieáng Vieät, ta nhaùy chuoät choïn menu Review, roài nhaùy choïn nuùt bieåu töôïng Set 
Language trong nhoùm Proofing (xem Hình a.3.1.7a) ñeå môû ra hoäp thoaïi Language nhö 
Hình a3.1.7b. Trong hoäp thoaïi naøy, ta cuoän tìm ñeán doøng Vietnamese thì choïn noù roài 
nhaùy chuoät vaøo nuùt Default (sau ñoù laø nhaùy choïn Yes) vaø cuoái cuøng nhaùy nuùt leänh OK 
ñeå hoaøn taát vieäc qui ñònh ngoân ngöõ tieáng Vieät.

Hình a3.1.7. Choïn ngoân ngöõ hieån thò trong baûn ñoà tö duy

Böôùc 4b. Ñònh daïng phoâng chöõ cho oâ chuû ñeà trung taâm 

Ñeå ñònh daïng phoâng chöõ cho oâ chuû ñeå trung taâm, tröôùc heát ta choïn oâ chuû ñeà trung 
taâm, roài choïn menu Home, sau ñoù ta coù theå qui ñònh nhöõng thuoäc tính ñònh daïng sau 
ñaây töø nhoùm Font (xem Hình a3.1.8):

-	 kieåu phoâng chöõ töø danh saùch font, 

-	 kích thöôùc phoâng töø danh saùch size, 

-	 kieåu phoâng ñaäm (choïn nuùt B), nghieâng (choïn nuùt I), gaïch chaân (choïn nuùt U), 
hay gaïch ngang (choïn nuùt ABC), 

-	 maøu phoâng töø danh saùch Font Color, 

-	 caên leà traùi, giöõa, hay phaûi töø danh saùch Alignment. 

Hình a3.1.8. Ñònh daïng cho oâ chuû ñeà töø nhoùm Font

Xây dựng kế hoạch
năm học 2013-2014
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(a)  

(b)  

Böôùc 4c. Ñònh daïng oâ chuû ñeà trung taâm: choïn hình daïng oâ, toâ maøu cho neàn vaø ñöôøng 
vieàn

Ñeå choïn hình daïng cho oâ chuû ñeà trung taâm, tröôùc heát ta choïn oâ chuû ñeà trung taâm, 
roài choïn menu Design, sau ñoù trong nhoùm Object Format, ta môû danh saùch Topic 
Shape (xem Hình a3.1.9) ñeå choïn moät hình daïng cho naøo ñoù. Ngoaøi ra, caùc danh saùch 
Fill Color vaø Line Color ôû beân phaûi töông öùng seõ cho pheùp toâ maøu neàn cuûa oâ vaø toâ maøu 
cuûa ñöôøng vieàn xung quanh oâ. Hình a3.1.9b laø moät keát quaû choïn ñònh daïng oâ.

Hình a3.1.9. Ñònh cho oâ chuû ñeà töø nhoùm Object Format

Böôùc 4d. Cheøn moät hình aûnh vaøo oâ chuû ñeà trung taâm 

-	 Tröôùc heát ta ñaët con troû soaïn thaûo taïi vò trí caàn cheøn trong oâ chuû ñeà, 

-	 Choïn menu Insert, roài trong nhoùm Topic Elements, môû danh saùch Image (xem 
Hình a3.1.10),

-	 Töø ñaây ta coù theå choïn moät trong hai muïc sau:

+	 Insert Image From File... ñeå choïn hình aûnh töø moät teäp coù treân ñóa.

+	 Insert Image From Labrary... ñeå choïn moät hình aûnh töø thö vieän hình aûnh coù 
saün cuûa MindManager. 

Hình a3.1.10. Löïa choïn hình aûnh töø teäp treân ñóa hay töø thö vieän hình aûnh coù saün

Xây dựng kế hoạch
năm học 2013-2014
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(a)  

(b)  

Neáu ta choïn doøng Insert Image From Library... thì hoäp Library Images xuaát hieän 
beân phaûi maøn hình ñeå ta choïn moät hình aûnh cuï theå trong moät thö muïc naøo ñoù töø danh 
saùch Images. Ví duï, nhö ôû Hình a3.1.9, trong hoäp Libarary Images, neáu ta choïn nhoùm 
XP Style Images, choïn hình laù côø trong vuøng Add Image... beân döôùi thì seõ thu ñöôïc keát 
quaû nhö Hình a3.1.11.

Chuù yù 2: Caùch nhaäp vaên baûn, ñònh daïng phoâng vaø ñònh daïng cho caùc oâ chuû ñeà laø 
nhö nhau. 

Caùc thao taùc nhaäp vaên baûn vaø ñònh daïng, moâ taû cho moät oâ chuû ñeà baát kì ñeàu thöïc 
hieän töông töï nhö ñoái vôùi oâ chuû ñeà trung taâm treân ñaây, nghóa laø:

-	 Nhaäp noäi dung vaên baûn ñöôïc thöïc hieän töông töï nhö böôùc 4a

-	 Ñònh daïng phoâng cho oâ chuû ñeà ñöôïc thöïc hieän töông töï nhö böôùc 4b

-	 Ñònh daïng oâ chuû ñeà ñöôïc thöïc hieän töông töï nhö böôùc 4c

-	 Cheøn moät hình aûnh cheøn vaøo oâ chuû ñeà ñöôïc thöïc hieän töông töï nhö böôùc 4d

Hình a3.1.11. Cheøn hình aûnh laù côø töø thö muïc XP Style Images vaøo oâ chuû ñeà



ỨNG DỤNG CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
TRONG QUẢN LÝ NHÀ TRƯỜNG

103

PH
Ầ

N
 3

 - 
M

IN
D

M
A

N
A

G
ER

  

Böôùc 5. Theâm caùc chuû ñeå chính töø chuû ñeà trung taâm vaø ñònh daïng, moâ taû cho caùc chuû 
ñeà naøy.

Ñeå theâm moät chuû ñeå chính (Main Topic) töø chuû ñeà trung taâm (Central Topic), ta 
choïn chuû ñeà trung taâm roài nhaùy choïn nuùt leänh Sub Topic trong nhoùm Insert cuûa menu 
Home (xem Hình a3.1.12a.).

(a)

Trong tình huoáng ñang xeùt, töø oâ chuû ñeà trung taâm “Xaây döïng keá hoaïch naêm hoïc 
2013-2014”, ta seõ theâm vaøo 4 oâ chuû ñeà chính laø “Toùm taét toàn taïi cuûa naêm hoïc tröôùc”, 
“Keá hoaïch naêm hoïc 2013-2014”, “Nhieäm vuï troïng taâm cuûa naêm hoïc 2013” vaø “Caùc yù 
kieán ñoùng goùp”. Döïa vaøo chuù yù 2 treân ñaây, ta coù theå nhaäp noäi dung cho 4 oâ chuû ñeà 
chính, sau ñoù ñònh daïng vaø moâ taû laïi cho töøng oâ chuû ñeà naøy ñeå thu ñöôïc keát quaû nhö 
Hình a3.1.12b.

(b)  

Hình a3.1.12.  Theâm 4 oâ chuû ñeà chính, nhaäp noäi dung, ñònh daïng, vaø moâ taû cho töøng oâ 

Xây dựng kế hoạch
năm học 2013-2014

Tóm tắt tồn tại của
năm học trước

Nhiệm vụ
trọng tâm của
năm học 2013

Các ý kiến đóng góp

Kế hoạch năm
học 2013-2014NEW
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Böôùc 6. Theâm caùc chuû ñeå con cho caùc chuû ñeà chính vaø ñònh daïng, moâ taû cho chuùng

Vieäc theâm caùc chuû ñeà con cho töøng chuû ñeà chính hoaøn toaøn töông töï nhö vieäc 
theâm caùc chuû ñeà chính töø chuû ñeà trung taâm. Theo chuù yù 2, ta coù theå nhaäp noäi dung vaø 
ñònh daïng, moâ taû cho caùc oâ chuû ñeà con, töø ñoù daàn daàn taïo ra moät caây caùc chuû ñeà nhö 
Hình a3.1.13 döôùi ñaây.

Hình a3.1.13. Moät caây chuû ñeà töông ñoái ñaày ñuû cho keá hoaïch naêm hoïc môùi

Ñeå ñaùnh chæ muïc 1, 2, 3,... cho nhoùm chuû ñeà con, ta laàn löôït nhaùy chuoät vaøo ñaàu 
doøng vaên baûn trong töøng hoäp chuû ñeà con, roài nhaùy choïn danh saùch Priority trong nhoùm 
Tasks cuûa menu Home (xem Hình a3.1.14).

Hình a3.1.14. Choïn chæ muïc cho chuû ñeà

Xây dựng kế hoạch
năm học 2013-2014

Nhiệm vụ
trọng tâm của
năm học 2013

Kế hoạch năm
học 2013-2014

Tóm tắt tồn tại của
năm học trước

Chỉ đạo chuyên môn

Giáo dục đạo đức HS

Đối ngoại

Công tác chuyên môn

Quản lí CSVC

Công tác QLCB

Tài chính

Đối ngoại

Giáo dục đạo đức HS

Xây dựng và
cải tạo CSVC

Ý tưởng Câu lạc
bộ các bộ môn
văn hóa

Lí do phải XD
và cải tạo

Về cơ sở hạ tầng

Về trang thiết bị

Kế hoạch xây
dựng và cải tạo

Tình hình bồi dưỡng HSG hiện nay

Biện pháp khắc phục tồn tại

Mục đích của CLB

Tại sao chọn tên gọi như vậy

Thuận lợi

Khó khăn

Kế hoạch thực hiện

NEW
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Böôùc 7. Cheøn theâm caùc ghi chuù/chuù thích cho moät oâ chuû ñeà

Ñeå cheøn chuù thích cho moät chuû ñeà ta thöïc hieän nhö sau

-	 Choïn oâ chuû ñeà;

-	 Môû danh saùch Notes trong nhoùm Topic Elements cuûa menu Home (xem Hình 
a3.1.15), roài choïn Vertical hoaëc Horizoltal tuøy theo ta muoán ñaët chuù thích cho 
oâ chuû ñeà ôû coät beân phaûi baûn ñoà hoaëc ôû haøng beân döôùi baûn ñoà. Thoâng thöôøng 
ta choïn Vertical;

-	 Bieåu töôïng   seõ xuaát hieän beân caïnh oâ chuû ñeà, ñoàng thôøi cöûa soå Topic Notes 
cuõng xuaát hieän beân caïnh; 

-	 Trong cöûa soå Topic Notes, ta nhaäp noäi dung chuù thích cho chuû ñeà gaén vôùi 
noù. Taïi ñaây moät soá coâng cuï ñôn giaûn trong soaïn thaûo coù theå ñöôïc söû duïng, 
nhö ñònh daïng vaên baûn, ñaùnh soá thöù töï ñoäng, ñaùnh chæ muïc, vaø cheøn hình 
aûnh. Hình a3.1.16 minh hoïa chuù thích ñöôïc nhaäp cho chuû ñeà “Coâng taùc 
chuyeân moân”.

Hình a3.1.15. Choïn danh saùch Notes ñeå nhaäp chuù thích cho moät oâ chuû ñeà

Hình a3.1.16. Minh hoïa chuù thích cho moät chuû ñeà

Công tác chuyên môn

Công tác chuyên môn

Giáo dục đạo đức HS
Nhiệm vụ chuyên môn thường
niên: Hiệu phó phụ trách chuyên
môn và Tổ trưởng hai tổ Xã hội
và Tự nhiên lập kế hoạch giảng
dạy; kế hoạch triển khai và đánh
giá.

Nhiệm vụ chuyên môn được chú
trọng: Hiệu phó chuyên môn, các
tổ trưởng chuyên môn, giáo viên
chủ nhiệm (GVCN), và tất cả các
giáo viên bộ môn chú trọng vào
công tác bồi dưỡng HS khá giỏi
để tạo nền móng cho các đội

Quản lí CSVC

Công tác QLCB

Tài chính

Đối ngoại
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Böôùc 8. Nhoùm moät cuïm chuû ñeà baèng moät khung bao

Ñoâi khi caàn goäp moät soá chuû ñeà laïi vôùi nhau thaønh moät nhoùm ñeå boå sung cho nhoùm 
naøy moät chuù thích ngay caïnh (callout) hoaëc ñeå moâ taû moät quan heä (relationship) giöõa 
nhoùm ñoù vôùi caùc chuû ñeà hay nhoùm khaùc. Hình a3.1.17. döôùi ñaây minh hoïa caây chuû ñeà 
vôùi goác “Toùm taét naêm hoïc tröôùc” taïo thaønh moät nhoùm, ñöôïc chuù thích ngay caïnh, vaø 
noù coù quan heä vôùi chuû ñeà “Keá hoaïch naêm hoïc 2013-2014”.

Hình a3.1.17. Minh hoïa vieäc nhoùm chuû vaø bieåu thò moái quan heä
cuûa nhoùm ñoái vôùi moät chuû ñeà khaùc

Ñeå cheøn khung bao cho moät nhoùm chuû ñeà, ta choïn laàn löôït nhaùy chuoät choïn caùc 
chuû ñeà trong nhoùm trong khi nhaán vaø giöõ nguyeân phím Ctrl, sau ñoù trong vuøng Object 
cuûa menu Insert ta choïn loaïi khung bao cho nhoùm naøy töø danh saùch Boundary (xem 
Hình a3.1.18). Ta goïi nhoùm naøy laø nhoùm “Toùm taét toàn taïi cuûa naêm hoïc tröôùc”.

Hình a3.1.18. Choïn moät kieåu khung bao cho moät nhoùm chuû ñeà

Kế hoạch năm
học 2013-2014

Tóm tắt tồn tại của
năm học trước

Chỉ đạo chuyên môn
Đã được giới thiệu chi tiết trong
cuộc họp cuối năm học trướcGiáo dục đạo đức HS

Đối ngoại

Công tác chuyên môn

Quản lí CSVC

Công tác QLCB

Giáo dục đạo đức HS

NEW
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Böôùc 9. Taïo chuù thích ngay caïnh (callout) vaø thieát laäp moái quan heä (Relationship) giöõa 
caùc chuû ñeà/nhoùm chuû ñeà

Ñeå taïo chuù thích cho nhoùm “Toùm taét toàn taïi cuûa naêm hoïc tröôùc”, tröôùc heát ta choïn 
nhoùm, roài trong vuøng Add Topics cuûa menu Home ta nhaùy choïn nuùt Callout (xem Hình 
a3.1.19), sau ñoù nhaäp noäi dung cho chuù thích naøy. 

Hình a3.1.19. Choïn nuùt leänh Callout trong nhoùm Add Topics cuûa menu Home

Ñeå thieát laäp moái quan heä töø moät chuû ñeà (hay nhoùm) naøy ñeán moät chuû ñeà (hay 
nhoùm) khaùc, cuï theå ôû ñaây laø töø nhoùm “Toùm taét toàn taïi cuûa naêm hoïc tröôùc” ñeán chuû ñeà 
“Keá hoaïch naêm hoïc 2013-2014”, ta laøm nhö sau:

-	 Nhaùy choïn danh saùch Relationship trong nhoùm Object cuûa menu Insert (xem 
Hình a3.1.20); 

-	 Nhaùy chuoät vaøo nhoùm “Toùm taét toàn taïi cuûa naêm hoïc tröôùc”; 

-	 Nhaùy tieáp chuoät vaøo chuû ñeà “Keá hoaïch naêm hoïc 2013-2014”. 

Hình a3.1.20.  Choïn nuùt leänh Realationship trong nhoùm Object cuûa menu Insert
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(a)  (b)  

Khi ñoù, moät ñöôøng cong muõi teân lieàn neùt xuaát hieän, ñöôïc noái töø nhoùm “Toùm taét toàn 
taïi cuûa naêm hoïc tröôùc” ñeán chuû ñeà “Keá hoaïch naêm hoïc 2013-2014”. Ta duøng chuoät 
keùo thaû caùc chaám vaøng noái caùc “thanh ñònh vò” ñöôøng quan heä, ñeå uoán ñöôøng quan heä 
naøy ñeán caùc vò trí vaø hình daïng thích hôïp (xem Hình a3.1.21, b).

Hình a3.1.21. Uoán caùc ñöôøng quan heä nhôø hai thanh ñònh vò

Ñeå ñònh daïng cho ñöôøng quan heä coù neùt ñöùt quaõng, nhaèm phaân bieät vôùi caùc 
ñöôøng lieân keát giöõa caùc chuû ñeà, ta nhaùy keùp chuoät vaøo ñöôøng quan heä ñoù. Hoäp thoaïi 
Format Relationship xuaát hieän, ta seõ choïn kieåu ñöôøng khoâng lieàn neùt töø danh saùch 
Pattern (xem Hình a3.1.22) vaø coù theå löïa choïn caùc qui ñònh khaùc nhö ñoä daøy moûng, 
kieåu daùng cuûa ñöôøng quan heä. 

Hình a3.1.22. Uoán caùc ñöôøng quan heä nhôø hai thanh ñònh vò

Laøm töông töï, ta coù theå thieát laäp moái quan heä töø chuû ñeà “Coâng taùc chuyeân moân” 
ñeán chuû ñeà “YÙ töôûng Caâu laïc boä caùc boä moân vaên hoùa”, vaø moái quan heä töø chuû ñeà 
“Quaûn lí CSVC” ñeán chuû ñeà “Xaây döïng vaø caûi taïo CSVC”. 

Kế hoạch năm
học 2013-2014

Tóm tắt tồn tại của
năm học trước

NEW

Chỉ đạo chuyên môn

Giáo dục đạo đức HS

Đối ngoại

Quản lí CSVC

Công tác chuyên môn

Công tác QLCB

Giáo dục đạo đức HS

Chỉ đạo chuyên môn

Giáo dục đạo đức HS

Đối ngoại

Công tác chuyên môn

Quản lí CSVC

Công tác QLCB

Giáo dục đạo đức HS

Tóm tắt tồn tại của
năm học trước

Kế hoạch năm
học 2013-2014

Đã được giới thiệu chi tiết trong
cuộc họp cuối năm học trước
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Baûn ñoà tö duy thu ñöôïc sau khi thöïc hieän 9 böôùc treân ñaây cuûa daïng nhö                                
Hình a3.1.23.

Hình a3.1.23. Baøi phaùt bieåu cuûa Hieäu tröôûng veà xaây döïng keá hoaïch naêm hoïc môùi

Xây dựng kế hoạch
năm học 2013-2014

Tóm tắt tồn tại của
năm học trước

NEW
Kế hoạch năm
học 2013-2014

Nhiệm vụ
trọng tâm của
năm học 2013

Chỉ đạo chuyên môn
Đã được giới thiệu chi tiết trong
cuộc họp cuối năm học trướcGiáo dục đạo đức HS

Đối ngoại

Công tác chuyên môn

Quản lí CSVC

Công tác QLCB

Tài chính

Đối ngoại

Giáo dục đạo đức HS

Xây dựng và
cải tạo CSVC

Ý tưởng Câu lạc
bộ các bộ môn
văn hóa

Lí do phải XD
và cải tạo

Tình hình bồi dưỡng HSG hiện nay

Biện pháp khắc phục tồn tại

Mục đích của CLB

Tại sao chọn tên gọi như vậy

Thuận lợi

Khó khăn

Kế hoạch thực hiện

Kế hoạch xây
dựng và cải tạo
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Phuï luïc 3.2Pa: TÌNH HUOÁNG CUÏ THEÅ
(Moâ taû tình huoáng 3.2: Hieäu tröôûng ñieàu khieån thaûo luaän)

Hieäu tröôûng moät tröôøng THCS ôû thaønh phoá Haø Noäi quan taâm ñeán moät vaán ñeà ñöôïc 
theå hieän qua caâu hoûi sau (goïi laø caâu hoûi chính): 

Coù neân xem vieäc öùng duïng Coâng ngheä thoâng tin (CNTT) trong tieát daïy laø moät tieâu 
chí baét buoäc (goïi laø tieâu chí CNTT) ñeå ñaùnh giaù moät giôø daïy cuûa GV hay khoâng? 

Hieäu tröôûng muoán toaøn boä hoäi ñoàng sö phaïm cuøng thaûo luaän tìm caâu traû lôøi döïa 
treân nhöõng nhaän ñònh coù cô sôû khoa hoïc vaø coù tính thöïc teá. Ñeå thöïc hieän ñieàu naøy, Hieäu 
tröôûng trieäu taäp moät cuoäc hoïp hoäi ñoàng sö phaïm ñeå tröng caàu yù kieán cuûa taát caû caùc 
caùn boä giaùo vieân tröôùc khi ra quyeát ñònh cuoái cuøng.

Ñeå caùc yù kieán ñoùng goùp dieãn ra taäp trung vaø soâi noåi, Hieäu tröôûng chia hoäi ñoàng sö 
phaïm thaønh 5 nhoùm chuyeân moân: 

-	 Nhoùm TN (Töï nhieân), goàm caùc moân nhö Toaùn hoïc, Vaät lyù, Sinh hoïc, ...;

-	 Nhoùm TH (Tin hoïc), goàm moân Tin hoïc vaø moân Coâng ngheä coù daïy öùng duïng 
Tin hoïc;

-	 Nhoùm NN (Ngoaïi ngöõ), goàm 2 moân ngoaïi ngöõ cuûa tröôøng laø Anh Vaên vaø Phaùp 
Vaên; 

-	 Nhoùm XH (Xaõ hoäi), goàm caùc moân nhö Vaên hoïc, Lòch söû, Ñòa lyù, ...;

-	 Nhoùm VT (Vaên theå), goàm caùc moân nhö  AÂm nhaïc, Hoïa, Theå duïc, ...

Moãi nhoùm thaûo luaän cuøng nhau vaø cöû moät ñaïi dieän ñöa ra caùc yù kieán cuûa nhoùm 
mình hoaëc ñöa ra caùc yù kieán phaûn bieän nhoùm khaùc. Hieäu tröôûng seõ laø ngöôøi tröïc tieáp 
thu thaäp thoâng tin, phaân tích, ñaùnh giaù, ñeå cuøng hoäi ñoàng phaùt hieän vaán ñeà vaø ñöa ra 
keát luaän cuoái cuøng.

Taïo tieàn ñeà cho thaûo luaän

Ñeå cuoäc hoïp dieãn ra thuaän lôïi, sau khi neâu caâu hoûi chính, Hieäu tröôûng döï tính seõ 
khôûi taïo höôùng tranh luaän qua moät soá laäp luaän ban ñaàu nhö sau: 

-	 Roõ raøng, neáu vieäc öùng duïng CNTT trong daïy hoïc laøm taêng hieäu quaû cuûa daïy 
vaø hoïc, thì tieâu chí CNTT caàn phaûi ñöôïc coi troïng trong moät giôø daïy; 

-	 Tuy nhieân, vieäc öùng duïng CNTT trong daïy hoïc chæ laøm taêng hieäu quaû cuûa daïy 
vaø hoïc khi thoûa maõn caùc ñieàu kieän sau ñaây: 

+	 Söû duïng CNTT moät caùch thích hôïp;

+	 Cô sôû haï taàng CNTT ñaùp öùng ñöôïc nhu caàu öùng duïng CNTT trong daïy 
vaø hoïc; GV coù phöông tieän CNTT rieâng cho söï chuaån bò cuûa mình ñoái vôùi 
caùc baøi daïy treân lôùp;

+	 GV coù khaû naêng söû duïng vaø khai thaùc toát CNTT trong daïy hoïc.

-	 Nhöõng nhaän ñònh treân ñaây seõ naûy sinh caùc caâu hoûi môùi nhö:

+	 Theá naøo laø söû duïng CNTT moät caùch thích hôïp?

+	 Cô sôû haï taàng CNTT ôû möùc ñoä (hieän ñaïi) nhö theá naøo thì ñaùp öùng ñöôïc 
nhu caàu öùng duïng CNTT trong daïy vaø hoïc?
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+	 Ñoøi hoûi veà trình ñoä vaø naêng löïc CNTT ñoái vôùi GV ôû möùc ñoä naøo thì coù theå 
söû duïng vaø khai thaùc toát CNTT trong daïy hoïc?

-	 Töø nhöõng caâu hoûi treân, daãn ñeán nhöõng vaán ñeà caàn ñöôïc tìm hieåu, phaân tích, 
ñaùnh giaù, vaø ñeà xuaát yù kieán:

+	 Thöïc traïng cô sôû haï taàng cuûa nhaø tröôøng (thuaän lôïi laø gì? khoù khaên laø gì? 
neáu coù khoù khaên thì coù khaéc phuïc ñöôïc khoâng? bieän phaùp khaéc phuïc nhö 
theá naøo?)

+	 Thöïc traïng nguoàn löïc CNTT (GV) cuûa nhaø tröôøng (thuaän lôïi laø gì? khoù 
khaên laø gì? neáu coù khoù khaên thì coù khaéc phuïc ñöôïc khoâng? bieän phaùp 
khaéc phuïc nhö theá naøo?)

+	 ÖÙng duïng CNTT trong giaùo duïc coù phaûi laø moät yeâu caàu xaõ hoäi ñaët ra cho 
nhaø tröôøng khoâng?

-	 Nhöõng thaûo luaän saâu treân ñaây coù theå daãn ñeán moät soá phöông aùn traû lôøi cho 
caâu hoûi chính:

+	 YES: “tieâu chí CNTT laø tieâu chí baét buoäc ñeå ñaùnh giaù giôø daïy” 

+	 NO:  “tieâu chí CNTT khoâng laø tieâu chí baét buoäc ñeå ñaùnh giaù giôø daïy”

+	 YES and NO: “tieâu chí CNTT tuy khoâng laø tieâu chí baét buoäc ñeå ñaùnh 
giaù giôø daïy, nhöng noù ñöôïc coäng vaøo ñieåm ñaùnh giaù theo thang ñieåm 
xaùc ñònh. 

Hieäu tröôûng cuõng döï kieán tröôùc raèng coù theå caùc laäp luaän naøy seõ khoâng ñöôïc ñöa 
ra heát neáu nhö trong cuoäc hoïp caùc nhoùm ñaõ ñöa ra nhöõng nhaän ñònh saéc beùn hôn, 
sôùm daãn ñeán quyeát ñònh cuoái cuøng (caâu traû lôøi cho caâu hoûi chính).

Keát quaû giaûi quyeát tình huoáng (giaû ñònh) 

Cuoäc hoïp ñaõ dieãn ra soâi noåi. Tuy Hieäu tröôûng khoâng trình baøy heát phaàn laäp luaän 
cuûa mình, nhöng caùc nhoùm cuõng ñaõ ñeà caäp ñeán nhöõng laäp luaän chöa ñöôïc neâu ra 
naøy, vaø ñeàu thoáng nhaát caâu traû lôøi cho nhöõng caâu hoûi lieân quan.

Caùc ñaïi dieän nhoùm ñaõ ñöa ra nhieàu yù kieán coù chaát löôïng. Cuoái cuøng Hieäu tröôûng 
cuøng hoäi sö phaïm taùn thaønh ra quyeát ñònh nhö sau:

-	 Giai ñoaïn 1: Keùo daøi khoaûng 4 thaùng, cho ñeán khi keát thuùc naêm hoïc, seõ 
choïn caâu traû lôøi laø NO: “tieâu chí CNTT khoâng laø tieâu chí baét buoäc ñeå ñaùnh giaù 
giôø daïy”.

-	 Giai ñoaïn 2: Keùo daøi khoaûng 4 thaùng, baét ñaàu töø ñaàu naêm hoïc môùi ñeán heát 
hoïc kì I, seõ choïn caâu traû lôøi laø YES and NO: “tieâu chí CNTT tuy khoâng laø tieâu chí 
baét buoäc ñeå ñaùnh giaù giôø daïy, nhöng noù ñöôïc coäng vaøo ñieåm ñaùnh giaù theo 
thang ñieåm xaùc ñònh”. Moät boä phaän giuùp vieäc cho Hieäu tröôûng seõ xaây döïng 
baûng tieâu chí cuõng nhö caùc daáu hieäu ñöôïc thöøa nhaän giôø daïy laø hieäu quaû. 

-	 Giai ñoaïn 3: Töø sau hoïc kì I cuûa naêm hoïc tôùi ñaây trôû ñi, seõ choïn caâu traû lôøi 
YES: “tieâu chí CNTT laø tieâu chí baét buoäc ñeå ñaùnh giaù giôø daïy”.
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Khaû naêng MS Word Power Point MindManager .........(*)

Giôùi thieäu chuû ñeà thaûo 
luaän

Theå hieän noäi dung moät 
caùch toång quaùt, nhìn nhaän 
vaán ñeà döôùi nhieàu goùc ñoä

Taïo höùng khôûi, kích thích 
xuaát hieän caùc yù töôûng môùi, 
ñònh höôùng tranh luaän 

Caùc yù töôûng xuaát hieän 
ñöôïc ghi nhanh vaøo trong 
moät heä thoáng ñaõ toå chöùc 

Theå hieän moái quan heä 
giöõa moät soá chuû ñeà baèng 
caùc ñöôøng noái

Nhanh choùng caáu truùc laïi 
caùc chuû ñeà, goäp moät soá 
chuû ñeà thaønh caùc nhoùm 
rieâng bieät ñeå phaân tích 

Theå hieän ôû daïng sô ñoà keát 
quaû cuûa cuoäc thaûo luaän 
(goàm caû caùc yù kieán tranh 
luaän)

Ñeà xuaát moät khaû naêng 
khaùc coù theå so saùnh)

Phuï luïc 3.2Pb:

So saùnh khaû naêng cuûa MindManager vôùi caùc phaàn meàm hoã trôï trình chieáu khaùc 
trong ñieàu khieån moät cuoäc thaûo luaän

Ghi chuù: (*) Coät naøy daønh cho moät phaàn meàm khaùc vôùi Word, PowerPoint, MindManager 
vaø ñaõ töøng ñöôïc thaày/coâ söû duïng ñeå trình chieáu ôû moät buoåi thuyeát trình.
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(a)  

(b)  

Phuï luïc 3.2Ta
TAÏO BAÛN ÑOÀ TÖ DUY CHO TÌNH HUOÁNG 3.2

Böôùc 1. Môû öùng duïng MindManager vaø taïo moät teäp baûn ñoà tö duy môùi 

-	 Caùch môû öùng duïng MindManager vaø môû moät teäp Mind Map môùi thöïc hieän nhö 
böôùc 1 vaø böôùc 2 cuûa Baøi thöïc haønh soá 1.

-	 Ta ñaët teân teäp Mind Map laø “Tieu chi CNTT trong ñaùnh giaù giôø daïy cuûa 
GV.mmap” vaø löu yù ghi nhôù thö muïc chöùa teäp naøy.

Böôùc 2. Taïo baûn ñoà tö duy neâu chuû ñeà thaûo luaän cuûa cuoäc hoïp vaø ñeà xuaát moät vaøi yù 
töôûng ñònh höôùng cho thaûo luaän

Vieäc taïo baûn ñoà tö duy naøy gioáng nhö vieäc taïo baûn ñoà tö duy hoäi hoïp ñaõ ñöôïc 
höôùng daãn chi tieát trong böôùc 4 vaø böôùc 5 cuûa baøi thöïc haønh soá 1, bao goàm caùc thao 
taùc sau ñaây:

a)	 Nhaäp noäi dung cho caùc chuû ñeà vaø ñònh daïng phoâng chöõ;

b)	 Ñònh daïng vaø moâ taû cho caùc oâ chuû ñeà;

c)	 Theâm vaøo caùc chuû ñeà chính töø chuû ñeà trung taâm, theâm vaøo caùc chuû ñeà con 
cho caùc chuû ñeà chính hoaëc cho caùc chuû ñeà baát kì. Sau ñoù nhaäp noäi dung vaø 
ñònh daïng, moâ taû nhö böôùc a) vaø böôùc b) treân ñaây.

Böôùc 3. Taïo moät chuû ñeà trung taâm môùi ñeå baét ñaàu thu thaäp yù kieán cuûa caùc nhoùm laøm 
vieäc theo phöông phaùp ñoäng naõo

Thöïc chaát ôû böôùc naøy laø taïo moät baûn ñoà tö duy môùi trong cuøng moät teäp MindManager 
chöùa baûn ñoà tö duy ñaõ taïo ôû böôùc 2. Muoán vaäy, ta phaûi taïo ra moät oâ chuû ñeà töï do, 
khoâng gaén keát vôùi baát kì moät oâ chuû ñeà naøo trong baûn ñoà tö duy ñaõ coù. 

Ñeå taïo moät oâ chuû ñeà töï do, ta nhaùy chuoät choïn nuùt bieåu töôïng Insert Float Topic 
trong nhoùm Add Topic cuûa menu Home (xem Hình a3.2.1a), roài nhaùy chuoät vaøo moät vò 
trí troáng treân maøn hình MindManager, nôi maø ta muoán baét ñaàu moät chuû ñeà trung taâm 
môùi. Keát quaû cuûa thao taùc naøy laø ta taïo ñöôïc moät oâ chuû ñeà môùi coù noäi dung Floating 
Topic nhö Hình a3.2.1b. Hieån nhieân ta seõ nhaäp noäi dung cho oâ naøy laø “Quaù trình vaø Keát 
quaû laøm vieäc cuûa caùc nhoùm”. Ta goïi oâ naøy laø oâ chuû ñeà trung taâm (môùi).

Baét ñaàu taïi ñaây, coi nhö ngöôøi Hieäu tröôûng yeâu caàu caùc nhoùm laøm vieäc ñeå ñeà xuaát 
caùc yù töôûng cho chuû ñeà cuûa buoåi thaûo luaän. Vieäc ghi cheùp caùc yù töôûng môùi vaø caùc 
tranh luaän seõ ñöôïc ñeà caäp töông öùng trong böôùc 4 vaø böôùc 5 sau ñaây.

Hình a3.2.1. Taïo chuû ñeà trung taâm ñeå baét ñaàu quaù trình ñoäng naõo
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Böôùc 4. Theâm caùc chuû ñeà bieåu thò nhöõng yù töôûng môùi baèng coâng cuï BrainStorm

Giaû söû trong cuoäc hoïp, ñaïi dieän caùc nhoùm ñaõ phaùt bieåu caùc yù kieán sau ñaây:

-	 Nhoùm thöù nhaát phaùt bieåu raèng vieäc qui ñònh tieâu chí CNTT trôû thaønh moät ñaùnh 
giaù baét buoäc trong giôø daïy cuûa GV chaéc chaén seõ coù nhöõng khoù khaên nhaát 
ñònh, ví duï nhö thöïc traïng cô sôû haï taàng cuûa tröôøng coøn chöa toát. 

-	 Nhoùm thöù hai boå sung cho nhoùm thöù nhaát ñöa theâm ví duï, ñoù laø trình ñoä CNTT 
cuûa GV coøn chöa ñoàng ñeàu. 

-	 Nhoùm thöù ba cho raèng, beân caïnh nhöõng khoù khaên nhö hai nhoùm treân ñaõ neâu 
thì vieäc qui ñònh tieâu chí CNTT laø moät tieâu chí baét buoäc trong ñaùnh giaù giôø daïy 
cuûa GV cuõng coù nhöõng thuaän lôïi nhaát ñònh, ví duï nhö ñoäi nguõ GV tin hoïc coù theå 
giuùp caùc GV khaùc.

-	 Nhoùm thöù tö boå sung cho nhoùm thöù ba theâm hai ví duï nöõa, ñoù laø vieäc öùng duïng 
CNTT trong daïy hoïc ñöôïc söï hoã trôï cuûa Phoøng GD&ÑT, ngoaøi ra coøn ñöôïc 
PHHS vaø xaõ hoäi uûng hoä.

Caùc yù töôûng treân ñaây coù theå ñöôïc Hieäu tröôûng seõ ghi laïi baèng coâng cuï Brainstorm 
vaø thu ñöôïc keát quaû nhö Hình a3.2.2. Thao taùc thöïc hieän vieäc ghi laïi nhöõng yù töôûng môùi 
naøy seõ ñöôïc trình baøy töø caùc böôùc 4.1 ñeán 4.5 döôùi ñaây.

Hình a3.2.2. Keát quaû taïo caùc oâ chuû ñeà bieåu thò yù töôûng môùi baèng coâng cuï Brainstorm.

Töø chuû ñeà trung taâm, ñeå taïo ra 2 oâ chuû ñeà chính “Toàn taïi nhöõng khoù khaên (neáu 
YES)” vaø “Toàn taïi nhöõng thuaän lôïi nhaát ñònh (neáu YES)”, ta laøm caùc böôùc sau ñaây:

-	 Böôùc 4.1: Choïn oâ chuû ñeà trung taâm caàn theâm caùc oâ chuû ñeà bieåu thò nhöõng yù 
töôûng môùi, roài môû danh saùch Brainstorm vaø choïn doøng Enter Ideas (xem Hình 
a3.2.3a), laøm xuaát hieän hoäp thoaïi Brainstorm - Ideas (xem Hình a3.2.3b). 

Tồn tại
những khó
khăn (Nếu
YES)

Tồn tại những
thuận lợi nhất
định (Nếu Yes)

Thực trạng cơ sở
hạ tầng CNTT
của trường còn
chưa tốt

Trình độ CNTT
của GV còn chưa
đồng đều

Đội ngũ GV tin
học có thể giúp
các GV khác

Được sự ủng hộ
của PGD và
Quận
Được sự ủng hộ
của PHHS và của
xã hội

Quá trình
và Kết quả
làm việc
của các
nhóm
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Hình a3.2.3. Choïn coâng cuï Brainstorm ñeå theâm chuû ñeà môùi bieåu thò yù töôûng môùi

-	 Böôùc 4.2:  Trong hoäp vaên baûn Idea nhaäp noäi dung cuûa moät yù töôûng môùi cho 
moät oâ chuû ñeà con caàn theâm vaøo. Vôùi oâ chuû ñeà con thöù nhaát, noäi dung ñoù laø 
“Toàn taïi nhöõng khoù khaên (neáu YES)”.

-	 Böôùc 4.3: Trong hoäp vaên baûn Notes (Optional) ta coù theå nhaäp vaøo giaûi thích roõ 
hôn cho yù töôûng môùi vöøa ñöôïc ghi ôû hoäp Idea. Coù leõ trong tröôøng hôïp yù töôûng 
môùi veà maët caâu chöõ khoâng coù gì khoù hieåu, neân ta khoâng caàn ghi theâm ñieàu gì 
vaøo hoäp naøy.

-	 Böôùc 4.4: Nhaùy choïn nuùt leänh Add to map vaø quay trôû laïi Böôùc 2 neáu ta muoán 
nhaäp noäi dung cuûa yù töôûng môùi tieáp theo cho moät oâ chuû ñeà con tieáp theo caàn 
theâm vaøo. Vôùi oâ chuû ñeà con thöù hai, noäi dung ñoù laø “Toàn taïi nhöõng thuaän lôïi 
nhaát ñònh (neáu YES)”.

-	 Böôùc 4.5: Nhaùy choïn nuùt Close ñeå keát thuùc vieäc theâm caùc oâ chuû ñeà con bieåu 
thò caùc yù töôûng môùi. 

Baèng caùch söû duïng coâng cuï Brainstorm theo 5 böôùc treân ñaây ta seõ thu ñöôïc keát 
quaû coù daïng nhö Hình a3.2.4.

Hình a3.2.4. Keát quaû theâm caùc oâ chuû ñeà bieåu thò caùc yù töôûng môùi
baèng coâng cuï Brainstorm

Quá trình
và Kết quả
làm việc
của các
nhóm

Tồn tại
những khó
khăn (Nếu
YES)

Tồn tại những
thuận lợi nhất
định (Nếu Yes)

CNTT phục vụ
quá trình kiểm
tra đánh giá

Không liên quan đến dự giờ bài dạy trên lớp

(a)  (b)  



ỨNG DỤNG CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
TRONG QUẢN LÝ NHÀ TRƯỜNG

116

PH
Ầ

N
 3 - M

IN
D

M
A

N
A

G
ER

  

Böôùc 5. Theâm caùc chuû ñeå bieåu thò caùc tranh luaän baèng coâng cuï BrainStorm

Giaû söû coù moät soá nhoùm khoâng nhaát trí vôùi nhau veà yù kieán cho raèng “Vieäc söû duïng 
CNTT trong daïy hoïc laø coù HAÏN CHEÁ”. 

-	 Nhoùm taùn thaønh yù kieán naøy laáy ví duï laø khi daïy hoïc trong moät phoøng maùy tính, 
HS seõ chæ taäp trung vaøo maøn hình, do ñoù raát khoù quaûn lyù lôùp hoïc. Nhoùm khaùc 
boå sung theâm moät ví duï laø khi söû duïng nhieàu hieäu öùng ñoäng trong baøi giaûng 
trình chieáu seõ laøm cho HS bò phaân taùn vaø khoâng chuù yù ñöôïc vaøo noäi dung chính 
cuûa baøi hoïc.

-	 Caùc nhoùm khoâng taùn thaønh yù kieán “Vieäc söû duïng CNTT trong daïy hoïc laø coù 
HAÏN CHEÁ” thì phaûn bieän raèng: khi daïy treân phoøng maùy tính thì phaûi thay ñoåi 
caùch quaûn lyù lôùp hoïc; coøn khi söû duïng baøi trình chieáu thì phaûi haïn cheá caùc 
hieäu öùng ñoäng vaø söû duïng moät caùch thích hôïp. Nhö vaäy vieäc söû duïng CNTT 
khoâng thích hôïp seõ gaây aûnh höôûng ngöôïc laïi vôùi nhöõng ÖU ÑIEÅM maø CNTT 
mang laïi, chöù baûn thaân CNTT khoâng coù haïn cheá. Cuõng gioáng nhö baûn chaát 
thuoác boå thì khoâng gaây haïi cho söùc khoûe, nhöng neáu duøng quaù nhieàu thì laïi 
coù taùc duïng ngöôïc, khaùc vôùi thuoác khaùng sinh baûn thaân noù vöøa coù lôïi vöøa coù 
haïi cho söùc khoûe.

Vôùi nhöõng thaûo luaän treân ñaây, ta coù theå coi yù kieán “Söû duïng CNTT trong daïy hoïc laø 
coù HAÏN CHEÁ” laø moät tranh luaän. 

Moät yù kieán cuõng ñöôïc xem laø moät tranh luaän neáu noù laø moät vaán ñeà ñöôïc taát caû caùc 
nhoùm thöøa nhaän nhöng chöa tìm ñöôïc ngay caùch giaûi quyeát. Ví duï, taát caû caùc nhoùm ñeàu 
nhaát trí vôùi yù kieán chung laø: Neáu coi tieâu chí CNTT laø moät tieâu chí baét buoäc trong ñaùnh 
giaù giôø daïy, thì caàn phaûi cuï theå hoùa nhöõng tieâu chuaån, daáu hieäu ñeå coù theå “ño ñöôïc” 
möùc ñoä söû duïng CNTT trong giôø daïy. Tuy nhieân caùc nhoùm ñeàu chöa coù caâu traû lôøi ñaày 
ñuû, roõ raøng cho vaán ñeà vöøa neâu. Vaäy yù kieán chung cho raèng caàn “Nhöõng daáu hieäu vaø 
tieâu chuaån ñeå ñaùnh giaù tieâu chí CNTT” laø moät tranh luaän.

Ta coù theå theâm vaøo caùc oâ chuû ñeà con bieåu thò caùc tranh luaän, vaø sau ñoù theâm vaøo 
caùc ghi chuù (Notes) hoaëc chuù thích ngay caïnh (Callout) ñeå ghi laïi caùc ví duï, nhaän xeùt 
cuûa caùc nhoùm veà tranh luaän ñoù. Tröôùc heát, ta neân theâm vaøo oâ chuû ñeà trung taâm moät oâ 
chuû ñeà chính vôùi noäi dung “Cuøng thaûo luaän”, roài sau ñoù tieán haønh theâm vaøo oâ “Cuøng 
thaûo luaän” caùc oâ chuû ñeà con bieåu thò caùc tranh luaän. Sau ñaây laø caùc böôùc ñeå theâm caùc 
oâ chuû ñeà tranh luaän:

Hình a3.2.5. Theâm chuû ñeà tranh luaän baèng coâng cuï Brainstorm

(a)  (b)  
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-	 Böôùc 5.1: Choïn oâ chuû ñeà “Cuøng thaûo luaän” maø ta caàn theâm caùc oâ chuû ñeà 
con bieåu thò caùc tranh luaän, roài môû danh saùch Brainstorm vaø choïn doøng 
Enter Challenges (xem Hình a3.2.5a), laøm xuaát hieän hoäp thoaïi Brainstorm - 
Challenges (xem Hình a3.2.5b). 

-	 Böôùc 5.2: Trong hoäp vaên baûn Challenge ta nhaäp noäi dung tranh luaän. Chaúng 
haïn ta seõ nhaäp vaøo tranh luaän thöù nhaát laø “CNTT coù taïo ra HAÏN CHEÁ cho vieäc 
daïy vaø hoïc khoâng?” 

-	 Böôùc 5.3: Trong hoäp vaên baûn Notes (Optional), neáu caàn ta coù theå nhaäp noäi 
duïng giaûi thích töø “HAÏN CHEÁ” ôû ñaây laø haïn cheá gaây bôûi CNTT chöù khoâng phaûi 
laø vieäc söû duïng CNTT cuûa ngöôøi duøng coù haïn cheá.

-	 Böôùc 5.4: Nhaùy nuùt leänh Add to map ñeå theâm moät oâ chuû ñeà môùi bieåu thò tranh 
luaän vöøa nhaäp, vaø coù theå quay veà Böôùc 2 ñeå nhaäp tranh luaän tieáp theo. Ví duï, 
ta coù theå nhaäp tranh luaän thöù hai ôû hoäp Idea laø “Nhöõng daáu hieäu vaø tieâu chuaån 
ñeå ñaùnh giaù tieâu chí CNTT”.

-	 Böôùc 5.5: Nhaùy nuùt leänh Close ñeå keát thuùc vieäc theâm caùc oâ chuû ñeà bieåu thò caùc 
tranh luaän.

Hình a3.2.6. Keát quaû theâm caùc oâ chuû ñeà bieåu thò caùc tranh luaän
baèng coâng cuï Brainstorm

Böôùc 6. Theâm chuû ñeà bieåu thò quyeát ñònh cuoái cuøng vaø hoaøn taát baûn ñoà tö duy

Sau khi ñaõ bieåu thò taát caû caùc yù töôûng môùi vaø caùc tranh luaän cuûa caùc nhoùm laøm 
vieäc, Hieäu tröôûng coù theå nhaän xeùt vaø loaïi boû bôùt nhöõng oâ chuû ñeà chöùa noäi duïng khoâng 
troïng taâm, vaø nhoùm caùc oâ chuû ñeà chöùa noäi dung lieân quan vôùi nhau ñeå deã nhaán maïnh 
vaø quan saùt, thaäm chí ñeå xaùc laäp nhöõng ñöôøng quan heä giöõa caùc nhoùm naøy. 

Hieäu tröôûng neân coù nhöõng nhaän xeùt, phaân tích toaøn boä baûn ñoà tö duy, vaø sau ñoù 
cuøng vôùi hoäi ñoàng sö phaïm ñöa ra keát luaän hoaëc quyeát ñònh cuoái cuøng. Do ñoù caàn 
theâm vaøo oâ chuû ñeà trung taâm cuûa baûn ñoà tö duy moät oâ chuû ñeà chính bieåu thò “quyeát 
ñònh” vaø caùc oâ chuû ñeà con cuûa oâ chuû ñeà chính naøy ñeå bieåu thò töøng noäi dung cuï theå 
cuûa quyeát ñònh.

Nhiều cách lý giải khác nhau

2 nhóm đồng ý

Cần thêm một buổi thảo
luận của GV cốt cán

Sử dụng CNTT trong dạy
học có HẠN CHẾ không?
(Nếu YES)

Cùng
thảo
luậnPhần mềm học tập

dạng GAME ảnh hưởng
2 mặt đối với HS

Những dấu hiệu và tiêu chuẩn
để đánh giá tiêu chí CNTT
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Phuï luïc 3.3Pa: TÌNH HUOÁNG CUÏ THEÅ
(Moâ taû tình huoáng: Hieäu tröôûng trình baøy moät keá hoaïch toå chöùc

cho hoïc sinh ñi daõ ngoaïi)

Hieäu tröôûng caàn thoâng baùo, toå chöùc keá hoaïch daõ ngoaïi “Veà nguoàn” cho hoïc sinh 
khoái 9 vôùi nhöõng noäi dung sau ñaây:

1. Muïc ñích yeâu caàu
-	 Toå chöùc hoaït ñoäng daõ ngoaïi, qua ñoù giaùo duïc truyeàn thoáng uoáng nöôùc nhôù 

nguoàn;

-	 Xaây döïng vaø duy trì ñeå trôû thaønh hoaït ñoäng truyeàn thoáng haøng naêm;

-	 Yeâu caàu toå chöùc chaët cheõ, khoa hoïc, chöông trình sinh ñoäng, haáp daãn, taïo 
ñöôïc aán töôïng trong moãi hoïc sinh;

-	 Ñaûm baûo an ninh, an toaøn.

2. Thôøi gian 
- 	 Tieán haønh hoaït ñoäng trong 2 ngaøy, dòp thaùng 3 kyû nieäm Thaønh laäp Ñoaøn.

3. Ñòa ñieåm
-	 Taïi Coân Sôn - Chí Linh - Haûi Döông 

4. Thaønh phaàn 
- 	 Toaøn theå hoïc sinh khoái 9;

- 	 Ban chaáp haønh Ñoaøn tröôøng, moät soá caùn boä lôùp, chi ñoaøn khoái 7, 8;

- 	 BGH, Giaùo vieân chuû nhieäm khoái 9, moät soá caùn boä giaùo vieân khaùc;

- 	 Ñaïi dieän moät soá cha meï hoïc sinh caùc lôùp 9.

5. Coâng taùc chuaån bò
- 	 Hoïp ban toå chöùc ñeå trieån khai vaø phaân coâng nhieäm vuï

- 	 Thaønh laäp caùc boä phaän phuï traùch caùc lónh vöïc

+ 	 Boä phaän thieát keá chöông trình, xaây döïng kòch baûn

+ 	 Boä phaän chuaån bò cô sôû vaät chaát, phöông tieän cho toaøn boä hoaït ñoäng daõ 
ngoaïi (leàu, traïi, bieån traïi, ñieän thaép saùng, trang trí...)

+ 	 Boä phaän toå chöùc troø chôi, giao löu, sinh hoaït vaên hoùa

+ 	 Boä phaän baûo veä, an ninh

+ 	 Boä phaän tieàn traïm

+ 	 Boä phaän phuï traùch taøi chính, thöïc hieän caùc hôïp ñoàng
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 - 	 Tieán haønh toå chöùc thoâng baùo trieån khai keá hoaïch

      + Trình baøy keá hoaïch.

      + Tieáp thu caùc yù kieán boå sung, ñeà xuaát, goùp yù

      + Ñieàu chænh vaø choát caùc phöông aùn

- 	 Kieåm tra raø soaùt laïi toaøn boä coâng vieäc tröôùc khi tieán haønh thöïc hieän

6. Thöïc hieän keá hoaïch
-	 Theo doõi, giaùm saùt quaù trình thöïc hieän;

-	 Öu tieân thöïc hieän caùc coâng vieäc ñeà ra trong keá hoaïch;

-	 Nhanh choùng naém baét nhöõng tình huoáng phaùt sinh;

-	 Linh hoaït giaûi quyeát caùc tình huoáng phaùt sinh treân cô sôû höôùng ñeán muïc ñích 
yeâu caàu toång theå cuûa keá hoaïch.

7. Keát thuùc hoaït ñoäng
-	 Hoïp toång keát ruùt kinh nghieäm;

-	 Ñaùnh giaù nhöõng keát quaû ñaït ñöôïc;

-	 Neâu nhöõng toàn taïi, nhöõng vaán ñeà chöa thöïc hieän ñöôïc;

-	 Tìm nguyeân nhaân cuûa nhöõng toàn taïi;

-	 Ghi nhôù nhöõng vaán ñeà caàn ruùt kinh nghieäm.
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Khaû naêng MS Word Power Point MindManager .........(*)

Theå hieän caùc söï kieän cuûa 
moät keá hoaïch ôû daïng 
caây ñeå ngöôøi hoïp coù theå 
nhìn toång quaùt keá hoaïch 
ñoàng thôøi taäp trung ñöôïc 
vaøo töøng noäi dung naøo 
ñoù

Keøm theo moãi söï kieän 
cuûa keá hoaïch laø nhöõng 
thoâng tin chi tieát ôû daïng 
vaên baûn, hoaëc XML

Moãi noäi dung/ chuû ñeà 
lieân keát ñeán moät baûn 
ñoà tö duy trong moät teäp 
MindManager  

Keøm theo moãi söï kieän 
cuûa keá hoaïch laø nhöõng 
thoâng tin chi tieát ôû moät 
baûng tính

Keøm theo moãi söï kieän 
cuûa keá hoaïch laø nhöõng 
thoâng tin chi tieát ñeå deã 
daøng kieåm tra vieäc thöïc 
hieän 

Ñeà xuaát moät khaû naêng 
khaùc coù theå so saùnh)

Ghi chuù: (*) Coät naøy daønh cho moät phaàn meàm khaùc vôùi Word, PowerPoint, MindManager 
vaø ñaõ töøng ñöôïc thaày/coâ söû duïng ñeå trình chieáu ôû moät buoåi thuyeát trình

Phuï luïc 3.3Pb:

So saùnh khaû naêng cuûa MindManager vôùi caùc phaàn meàm hoã trôï trình chieáu khaùc 
trong thoâng baùo, laäp keá hoaïch, toå chöùc moät hoaït ñoäng
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Phuï luïc 3.3Ta
TAÏO BAÛN ÑOÀ TÖ DUY CHO TÌNH HUOÁNG 3.3

TT Coâng vieäc Ví duï cuï theå 

1 Caùch choïn maãu caây keá hoaïch cho 
baûn ñoà tö duy

Toaøn boä baûn ñoà

2 Caùch gaùn nhaõn cho moät chuû ñeà Cheøn nhaõn cho oâ chuû ñeà “Hoïp ban toå 
chöùc”

3 Caùch cheøn moät lieân keát ñeán moät teäp 
vaên baûn cho moät chuû ñeà

Cheøn lieân keát cho oâ chuû ñeå: “Boä phaän 
chuaån bò CSVC, phöông tieän cho toaøn 
boä hoaït ñoäng daõ ngoaïi”,

4 Caùch cheøn moät trang tính vaøo beân 
trong moät chuû ñeà

Cheøn trang tính beân trong chuû ñeà “Ban 
chaáp haønh ñoaøn tröôøng, moät soá caùn 
boä lôùp, chi ñoaøn khoái 7,8”

5 Caùch taïo moät chuû ñeà con chöùa moät 
baûng tính Excel

Cheøn chuû ñeà con chöùa baûng tính cho 
chuû ñeà “BGH, Giaùo vieân chuû nhieäm 
khoái 9, moät soá caùn boä giaùo vieân khaùc”

6 Caùch keát noái ñeán moät teäp baûn ñoà tö 
duy khaùc

Keát noái vôùi teäp baûn ñoà tö duy “Taøi chính 
vaø caùc hôïp ñoàng” cho oâ chuû ñeà “Boä 
phaàn phuï traùch taøi chính, thöïc hieän caùc 
hôïp ñoàng”

1)	 Caùch choïn maãu caây keá hoaïch cho baûn ñoà tö duy

Sau khi cheøn theâm moät vaøi chuû ñeà chính (ñeå deã nhìn keát quaû thöïc hieän), ta coù theå 
chuyeån baûn ñoà tö duy sang daïng caây keá hoaïch theo moät maãu naøo ñoù. Caùch thöïc hieän 
nhö sau:

-	 Choïn chuû ñeà trung taâm

-	 Trong menu Design, môû danh saùch Map Theme, choïn maãu Right – Red (xem 
Hình a3.3.2.).

2)	 Caùch gaùn nhaõn cho moät chuû ñeà

Ñeå gaùn nhaõn cho moät chuû ñeà, ta chæ vieäc choïn chuû ñeà ñoù roài nhaùy nuùt Label trong 
menu Insert (xem Hình a3.3.3a), sau ñoù neân choïn nhaõn maëc ñònh trong hoäp thoaïi 
Label baèng caùch nhaùy choïn nuùt Add (xem Hình a3.3.3b).
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3)	 Caùch cheøn moät lieân keát ñeán moät teäp vaên baûn cho moät chuû ñeà 

Giaû söû ta caàn cheøn lieân keát cho oâ chuû ñeà: “Boä phaän chuaån bò CSVC, phöông tieän 
cho toaøn boä hoaït ñoäng daõ ngoaïi” teäp vaên Word coù teân laø “Bo phan CSVC va Phuong 
tien cho da ngoai ve nguon.docx”. Khi ñoù, ta thöïc hieän caùc böôùc sau ñaây:

Böôùc 1: 	 Choïn oâ chuû ñeà caàn taïo lieân keát. Trong ví duï naøy, ñoù laø oâ chuû ñeà “Boä phaän 
chuaån bò CSVC, phöông tieän cho toaøn boä hoaït ñoäng daõ ngoaïi”

Hình a3.3.1. Minh hoïa baûn ñoà tö duy laäp keá hoaïch daõ ngoaïi veà nguoàn cho khoái 9.

Công tác chuẩn bị

Thành phần

KẾ HOẠCH DÃ NGOẠI VỀ
NGUỒN CHO KHỐI 9

1

2

3

4

5

1

2

3

1

2

3

4

1

2

3

4

Theo dõi giám sát quá trình thực hiện

Nắm bắt các nguồn phát sinh

Kiểm tra rà soát trước khi thực hiện
Kiểm tra trong quá trình thực hiện

Kiểm tra và thông báo kết quả
sau đợt dã ngoại

Trình bày kế hoạch
Tiếp thu các ý kiến bổ sung, đề xuất, góp ý
Điều chỉnh và chốt các phương án

Linh hoạt giải quyết các tình
huống phát sinh trên cơ sở hướng
đến mục đích yêu cầu tổng thể
của kế hoạch

Ưu tiên thực hiện các công việc
đề ra trong kế hoạch

Họp tổng kết để rút kinh nghiệm

Đánh giá những kết quả đã đạt được

Nêu những tồn tại và những vấn
đề chưa thực hiện được

Tìm nguyên nhân của những tồn tại

Ghi nhớ những vấn đề cần rút
kinh nghiệm

Tổ chức hoạt động dã ngoại để qua đó
giáo dục truyền thống uống nước nhớ
nguồn

Xây dựng và duy trì để trở thành hoạt
động truyền thống hàng năm

Đảm bảo an ninh, an toàn

Yêu cầu tổ chức chặt chẽ, khoa
học, chương trình sinh động, hấp
dẫn, tạo được ấn tượng trong
mỗi học sinh

Tại Côn Sơn - Chí Linh - Hải Dương

Toàn thể học sinh khối 9

Đại diện một số cha mẹ học sinh các lớp 9

Bộ phận thiết kế chương trình,
xây dựng kịch bản

Bộ phận tổ chức trò chơi, giao
lưu, sinh hoạt văn hóa..

Bộ phận phụ trách tài chính,
thực hiện các hợp đồng

Bộ phận bảo vệ, an ninh

Bộ phận tiền trạm

Bộ phận chuẩn bị cơ sở vật
chất, phương tiện cho toàn bộ
hoạt động dã ngoại

Tổ chức thông báo kế hoạch

Họp ban tổ chức

Các bộ phận
phụ trách các
lĩnh vực

Ban chấp hành Đoàn trường, một
số cán bộ lớp, chi đoàn khối 7,8

BGH, Giáo viên chủ nhiệm khối 9,
một số cán bộ giáo viên khác

Tiến hành hoạt động trong 2
ngày, dịp tháng 3 kỷ niệm Thành
lập Đoàn

Mục đích yêu cầu

Thời gian và địa điểm

Thực hiện kế hoạch

Xử lí những vấn đề phát sinh

Khâu kiểm tra

(lều, trại, biển trại, điện thắp sáng, trang trí...)

Kết thúc hoạt động
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Hình a3.3.2. Choïn maãu Right – Red cho baûn ñoà tö duy
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Hình a3.3.3. Nhaùy nuùt Label trong menu Insert ñeå gaùn nhaõn cho chuû ñeà ñöôïc choïn

(a)  

(a)  (b)  

(c)  

(b)  

Hình a3.3.4. Taïo moät lieân keát ñeán moät teäp tö lieäu beân ngoaøi
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Böôùc 2: 	 Nhaùy choïn nuùt Attachment trong menu Insert (xem Hình a3.3.4a) (hoaëc môû 
danh saùch Attachment roài choïn leänh Add Attachment).

Böôùc 3: 	 Hoäp thoaïi Add Attachment hieän leân, ta choïn nuùt Open (xem Hình a3.3.4b) 
ñeå môû tieáp hoäp thoaïi Select File.

Böôùc 4: 	 Trong hoäp thoaïi Select File, tìm vaø choïn teäp caàn lieân keát. Trong ví duï naøy, 
ñoù laø teäp “Bo phan CSVC va Phuong tien cho da ngoai ve nguon.docx”, 
roài choïn nuùt Insert ñeå hoaøn taát vieäc cheøn teäp lieân keát (xem minh hoïa Hình 
a3.3.4c).

4)	 Caùch cheøn moät trang tính vaøo beân trong moät chuû ñeà

Giaû söû ta caàn cheøn moät baûng tính vaøo beân trong chuû ñeà “Ban chaáp haønh ñoaøn 
tröôøng, moät soá caùn boä lôùp, chi ñoaøn khoái 7, 8” moät trang tính ghi danh saùch caùn boä 
ban chaáp haønh ñoaøn tröôøng vaø moät soá hoïc sinh laø caùn boä lôùp cuûa chi ñoaøn khoái 7 vaø 
8. Khi ñoù, ta thöïc hieän caùc böôùc sau ñaây:

Böôùc 1: 	 Choïn oâ chuû ñeà caàn cheøn trang tính. Trong ví duï naøy, ñoù laø oâ chuû ñeà “Ban 
chaáp haønh ñoaøn tröôøng, moät soá caùn boä lôùp, chi ñoaøn khoái 7, 8”.

Böôùc 2: 	 Choïn menu Insert, roài choïn nuùt Spreadsheet (xem Hình a3.3.5a).

Böôùc 3:	 Moät baûng tính troáng hieän ra nhö Hình a3.3.5b, ta nhaùy keùp chuoät vaøo noù 
ñeå chuyeån sang baûng tính ôû cheá ñoä nhaäp ñöôïc döõ lieäu nhö Hình a3.3.5c 
(thöïc chaát, luùc naøy öùng duïng Excel ñaõ ñöôïc lieân keát vaø nhuùng vaøo trong 
MindManager).

(a)  
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(b)  

(c)  

Hình a3.3.5. Minh hoïa cheøn moät trang tính vaøo trong moät oâ chuû ñeà

Böôùc 4:	 Ta nhaäp döõ lieäu cho baûng tính naøy gioáng nhö ñang nhaäp döõ lieäu cho baûng 
tính Excel. Nhaäp xong nhaùy nuùt OK ñeå hoaøn taát vieäc cheøn baûng tính. Khi 
caàn nhaäp theâm, xoùa hay söûa ñoåi trong baûng tính naøy ta laïi nhaùy keùp chuoät 
vaøo hình Baûng tính ñeå chænh söûa.
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5)	 Caùch taïo moät chuû ñeà con chöùa moät baûng tính Excel

Ñeå cheøn moät chuû ñeà con chöùa moät baûng tính Excel, ví duï cheøn chuû ñeà con chöùa 
baûng tính cho chuû ñeà “BGH, Giaùo vieân chuû nhieäm khoái 9, moät soá caùn boä giaùo vieân 
khaùc”, ta thöïc hieän caùc böôùc sau ñaây:

Böôùc 1: 	 Choïn oâ chuû ñeà caàn cheøn oâ chuû ñeà con chöùa trang tính. Trong ví duï naøy, 
ñoù laø oâ chuû ñeà “BGH, Giaùo vieân chuû nhieäm khoái 9, moät soá caùn boä giaùo 
vieân khaùc”

Böôùc 2: 	 Choïn menu Insert, roài choïn nuùt Excel Range trong nhoùm Topic Data (xem 
Hình a3.3.6a).

Böôùc 3: 	 Giaû söû öùng duïng Excel ñang ñoùng. Khi ñoù, hoäp thoaïi Open hieän leân, ta 
choïn oå ñóa vaø thö muïc chöùa teäp Excel caàn môû, roài choïn, môû teäp Excel ñoù 
(xem Hình a3.3.6b).

Böôùc 4: 	 Teäp Excel ñöôïc môû ra, ta choïn baûng tính, roài xaùc ñònh vuøng baûng tính caàn 
trích choïn. ÔÛ ñaây laø danh saùch goàm BGH vaø caùc GV chuû nhieäm khoái 9 (xem 
Hình 3.3.6c). Choïn xong vaø nhaán phím Enter. Coù theå caàn phaûi taêng kích 
thöôùc cuûa trang tính ñeå nhìn thaáy heát caùc doøng döõ lieäu. Löu yù nhôù ñoùng öùng 
duïng Excel.

6)	 Caùch keát noái ñeán moät teäp baûn ñoà tö duy khaùc

Moät chuû ñeà cuûa baûn ñoà tö duy coù theå lieân quan ñeán moät baûn ñoà tö duy khaùc. Ví 
duï, neáu nhö tröôùc ñoù, ta ñaõ coù moät baûn ñoà tö duy quaûn lí, dieãn giaûi veà taøi chính vaø caùc 
hôïp ñoàng cuûa nhaû tröôøng, noù ñöôïc löu trong teäp “Quan li Tai chinh va Cac hop dong.
mmap”. Baây giôø, ñeå cheøn baûn ñoà tö duy trong teäp naøy laø moät nhaùnh con cuûa  chuû 
ñeà “Boä phaän phuï traùch taøi chính, thöïc hieän caùc hôïp ñoàng”, ta laøm caùc böôùc sau ñaây:

Böôùc 1: 	 Choïn oâ chuû ñeà caàn cheøn moät baûn ñoà tö duy töø moät teäp khaùc. Trong tröôøng 
hôïp ví duï ñaõ neâu, ta caàn choïn oâ chuû ñeà “Boä phaän phuï traùch taøi chính, thöïc 
hieän caùc hôïp ñoàng”.

Böôùc 2: 	 Choïn menu Insert, trong nhoùm Map Data, nhaùy choïn nuùt bieåu töôïng 
Insert Map.

Böôùc 3: 	 Hoäp thoaïi Insert Map hieän leân, ta choïn teäp baûn ñoà tö duy caàn cheøn, roài nhaùy 
choïn nuùt leänh Insert. Theo ví duï ñang xeùt, ta seõ choïn teäp “Quan li Tai chinh 
va Cac hop dong.mmap” (xem Hình a3.3.7). 
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(c)  

(b)  

(a)  

Hình a3.3.6. Minh hoïa cheøn moät chuû ñeà con chöùa trang tính 
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Hình a3.3.7 Minh hoïa cheøn moät baûn ñoà tö duy môùi cho moät chuû ñeà

(a)  

(b)  

(c)  

Bộ phận phụ trách tài chính,
thực hiện các hợp đồng 

Tài chính và các hợp đồng

Hợp đồng xây dựng

Hợp đồng thuê xe cho cán bộ

Hợp đồng thuê xe hoạt động ngoại khóa cho HS
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D. CAÂU HOÛI TÖÏ ÑAÙNH GIAÙ VAØ BAØI TAÄP

Caâu hoûi

1.	 Phaân tích nhöõng thuaän lôïi khi duøng Mind Manager khi trình baøy vieäc trieån khai 
moät keá hoaïch haønh ñoäng.

2.	 Phaân tích nhöõng thuaän lôïi khi duøng Mind Manager khi trình baøy vaø thu thaäp yù kieán 
trong moät buoåi thaûo luaän.

3.	 Nhöõng nguoàn döõ lieäu naøo maø baûn ñoà tö duy trong Mind Manager 2012 coù theå keát 
noái ñeán? Cho nhöõng tình huoáng caàn söû duïng nhöõng nguoàn taøi lieäu ñoù.

4.	 Coâng cuï BrainStorm trong Mind Manager 2012 cung caáp nhöõng loaïi chuû ñeà 
naøo? Cho ví duï minh hoïa. 

5.	 Chæ ra caùc böôùc ñeå qui ñònh soaïn thaûo baèng tieáng Vieät khi taïo baûn ñoà tö duy 
trong Mind Manager 2012.

Baøi taäp 

1.	 Haõy taïo moät baûn ñoà tö duy trình baøy keá hoaïch trieån khai hoaït ñoäng chuyeân moân 
trong naêm hoïc cuûa nhaø tröôøng.

2.	 Haõy taïo moät baûn ñoà tö duy ñeå thu thaäp caùc yù töôûng ñoùng goùp ñoàng thôøi naém 
baét ñöôïc nhöõng kieán nghò cuûa giaùo vieân veà coâng taùc chuû nhieäm vaø coâng taùc ñoái 
ngoaïi trong nhaø tröôøng.

3.	 Haõy taïo moät baûn ñoà tö duy duøng trong vieäc thoâng baùo, leân keá hoaïch vaø kieåm tra 
moät hoaït ñoäng toå chöùc leã hoäi kæ nieäm ngaøy thaønh laäp tröôøng. 

E. TAØI LIEÄU THAM KHAÛO 

1. 	 http://www.mindjet.com/products/mindmanager/

2. 	 http://c4lpt.co.uk/top100tools/mindjet/

3. 	 http://9.violet.vn/entry/show/entry_id/8851113 

4. 	 http://9.violet.vn/entry/show/entry_id/8851113
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A. GIÔÙI THIEÄU

Giôùi thieäu toùm taét veà coâng cuï Excel

Excel laø moät trong nhöõng phaàn meàm ñöôïc söû duïng raát phoå bieán, thuoäc boä 
phaàn meàm Microsoft Office. Excel cho pheùp taïo ra nhöõng trang tính (caùc sheets) 
lieân quan vôùi nhau trong cuøng moät teäp baûng tính (teäp workbooks hay teäp .XLSX) ñeå 
thöïc hieän nhöõng thoáng keâ (thoáng keâ moâ taû vaø thoáng keâ suy luaän) moät caùch töï ñoäng 
töø ñôn giaûn ñeán phöùc taïp. Nhöõng soá lieäu cuûa Excel coù theå ñöôïc bieåu dieãn döôùi caùc 
daïng bieåu ñoà tröïc quan ñem laïi hieäu quaû trong quan saùt, phaân tích. Heä thoáng tính 
toaùn cô baûn cuûa Excel ñöôïc thöïc hieän bôûi caùc haøm vaø chia thaønh caùc nhoùm chính 
(xem Phuï luïc 4Pa).

Muïc tieâu:

Sau khi tìm hieåu coâng cuï naøy, ngöôøi hoïc coù theå 

-	 Trình baøy ñöôïc nhöõng thuaän lôïi khi duøng Excel hoã trôï cho moät soá coâng vieäc 
cuûa ngöôøi quaûn lyù nhö: tính toaùn, phaân tích vaø toång hôïp döõ lieäu ôû caùc daïng 
text, bieåu ñoà, coâng thöùc,... taïo ñieàu kieän keát luaän vaø phaùt hieän vaán ñeà; bieåu 
dieãn vaø xem xeùt caùc phöông aùn ñeå löïa choïn;

-	 Söû duïng ñöôïc Excel hoã trôï cho caùc tính toaùn phaân tích, toång hôïp döõ lieäu, theå 
hieän keát quaû ôû daïng text vaø bieåu ñoà;

-	 Söû duïng ñöôïc Excel hoã trôï ra quyeát ñònh nhôø bieåu dieãn vaø xem xeùt caùc 
phöông aùn ñeå löïa choïn. 

Caùc hoaït ñoäng chính

3.1 Phaân tích, toång hôïp döõ lieäu, bieåu dieãn keát quaû moät caùch tröïc quan

3.2 Bieåu dieãn caùc phöông aùn ñeå xem xeùt löïa choïn.

Löu yù

Moãi hoaït ñoäng ñöôïc höôùng tôùi giaûi quyeát moät tình huoáng cuï theå ñaõ ñaët ra.
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B. HOAÏT ÑOÄNG

4.1 HOAÏT ÑOÄNG 1: PHAÂN TÍCH, TOÅNG HÔÏP DÖÕ LIEÄU ÑEÅ PHAÙT HIEÄN 
VAÁN ÑEÀ 

Muïc tieâu:

Sau khi hoaøn thaønh hoaït ñoäng naøy, hoïc vieân coù khaû naêng söû duïng ñöôïc khaû 
naêng tính toaùn töï ñoäng cuûa Excel, ñeå töø taäp baûng ñieåm cuûa caùc lôùp, nhanh choùng 
coù ñöôïc baûng toång hôïp döõ lieäu vaø thöïc hieän ñöôïc:

-	 Thoáng keâ (soá löôïng vaø tæ leä phaàn traêm) theo töøng loaïi ñieåm, theo xeáp loaïi, 
theo caùc möùc ñaït chuaån, döôùi chuaån, treân chuaån;

-	 Phaân tích vaø minh hoïa nhöõng soá lieäu ñaõ coù baèng bieåu ñoà tröïc quan; 

-	 Tìm khoaûng ñieåm taäp trung, nghóa laø ñieåm thi chuû yeáu rôi vaøo khoaûng 
(a, b) naøo.

Hoïc lieäu

-	 Hoïc lieäu: Phuï luïc 4.1Pa, 4.1Pb. 4.1Ta. 

- 	 Cô sôû vaät chaát: maùy chieáu baûng, phaán/buùt vieát.

Tieán trình

1.	 Hoïc vieân laøm vieäc theo nhoùm 4 ngöôøi, nghieân cöùu tình huoáng 4.1 theo Phuï 
luïc 4.1Pa. 

2.	 Caùc thaønh vieân trong nhoùm phoái hôïp ñaùp öùng yeâu caàu neâu ôû phaàn Thoâng tin 
ñaàu ra Phuï luïc 4.1Pa (söû duïng, tra cöùu höôùng daãn ôû Phuï luïc 4Pa vaø 4.1Ta).

3.	 Moãi caù nhaân hoaøn thaønh Phieáu hoïc taäp ôû Phuï luïc 4.1Pb

4.	 Taäp huaán vieân giaûi ñaùp caùc caâu hoûi veà kyõ thuaät söû duïng Excel trong vieäc ñaùp 
öùng yeâu caàu cuûa tình huoáng naøy.

5.	 Moãi nhoùm neâu moät tình huoáng töông töï nhö tình huoáng 4.1 maø nhoùm cho 
raèng coù theå duøng Excel coù theå hoã trôï toát cho ngöôøi quaûn lyù.

Ñaùnh giaù    
Keát quaû thaûo luaän

Löu yù

Taäp huaán vieân tröïc tieáp hoã trôï veà maët kyõ thuaät söû duïng Excel khi nhoùm thöïc haønh.
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Höôùng daãn hoaït ñoäng:

a)	 Daïng tình huoáng

Ngöôøi quaûn lyù caàn phaân tích vaø toång hôïp moät caùch nhanh choùng caùc döõ lieäu ñeå 
ñöa ra nhaän ñònh, phaùt hieän vaán ñeà.

b)	 Moâ taû tình huoáng cuï theå

Trong kì thi moân toaùn hoïc kì I, naêm hoïc 2013, nhaø tröôøng raát quan taâm ñeán khoái 
9, vì khoái naøy chuaån bò thi vaøo caáp 3. Phoù Hieäu tröôûng phuï traùch chuyeân moân baùo 
caùo vôùi Hieäu tröôûng raèng trong 5 lôùp cuûa khoái 9, coù 4 lôùp (tröø lôùp 9A) keát quaû khaùc 
thöôøng theo chieàu höôùng chaát löôïng thaáp. Hieäu tröôûng trieäu taäp moät cuoäc hoïp goàm 
caùc giaùo vieân toaùn vaø giaùo vieân chuû nhieäm khoái 9, laáy döõ lieäu laø caùc baûng ñieåm thi 
hoïc kì moân toaùn cuûa 4 lôùp 9B, 9C, 9D, vaø 9E, ñeå tieán haønh phaân tích vaø toång hôïp 
nhanh döõ lieäu, töø ñoù nhaän ñònh phaùt hieän vaán ñeà, vaø ñoân ñoác naâng cao chaát löôïng 
daïy hoïc moân toaùn cho hoïc sinh khoái 9. (Xem moâ taû chi tieát ôû Phuï luïc 4.1Pa)

c)	 Söï hoã trôï cuûa Excel trong tình huoáng ñaõ ñaët ra

Excel cung caáp khaû naêng tính toaùn töï ñoäng, cung caáp nhöõng haøm vaø nhöõng 
coâng cuï cho pheùp hieäu tröôûng coù theå thöïc hieän raát nhanh taát caû caùc yeâu caàu trong 
tình huoáng treân ñaây. 

-	 Töø taäp baûng ñieåm cuûa caùc lôùp, nhanh choùng coù ñöôïc baûng toång hôïp döõ lieäu 
treân moät baûng tính duy nhaát.

-	 Caên cöù treân Döõ lieäu toång hôïp, coù theå nhanh choùng thoáng keâ ñöôïc caùc döõ lieäu 
(theo töøng loaïi ñieåm, theo xeáp loaïi, theo chuaån) vaø veõ ñöôïc caùc bieåu ñoà nhö 
Hình 4.1.1 döôùi ñaây.

-	 Tìm ñöôïc khoaûng ñieåm taäp trung (nhö laø (3.164, 8.495) trong Hình 4.1.2a)  
sau khi tính moät loaït caùc tham soá thoáng keâ cô baûn nhö giaù trò trung bình, 
phöông sai, ñoä leäch chuaån. 

Hình 4.1.1. Thoáng keâ vaø veõ ñoà thò theo xeáp loaïi vaø theo chuaån
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Hình 4.1.2. Thoáng keâ moâ taû tìm khoaûng ñieåm taäp trung

d)	 Thöïc haønh vaø ñaùnh giaù coâng cuï ñaõ söû duïng trong tình huoáng ñaõ ñaët ra

Yeâu caàu: Phaân tích, toång hôïp döõ lieäu cho tình huoáng 4.1 

Coù theå söû duïng Excel giaûi quyeát caùc yeâu caàu ñaët ra trong tình huoáng noùi treân 
theo caùc böôùc sau ñaây (tra cöùu caùch thöïc hieän chi tieát töøng böôùc ôû Phuï luïc 4.1Ta)

Böôùc 1: Toång hôïp döõ lieäu

a)	 Môû caùc teäp baûng tính chöùa caùc baûng ñieåm cuûa khoái 9

b)	 Taïo moät baûng tính môùi chöùa ñieåm cuûa caùc lôùp khoái 9

c)	 Toång hôïp döõ lieäu töø caùc baûng tính 9A, 9B, 9C, 9D, 9E

(a)  

(b)  

Điểm TB
Phương sai
Độ lệch chuẩn

Khoảng tập trung

5.829
7.105
2.666
3.164
8.495

Khoảng Xếp loại Xi
Kém
Yếu
TB

TB khá
Khá
Giỏi

Xuất Sắc

0.0-3.0
3.0-5.0
5.0-6.5
6.5-7.0
7.0-8.5
8.5-9.5
9.5-10

Số lượng Tỉ lệ % Tổng điểm Tổng các BP chênh lệch
1.5

4
5.75
6.75
7.75

9
9.75

33
36
34
12
37
21
16

189

17.5%
19.0%
18.0%
6.3%

19.6%
11.1%
8.5%

1

49.5
144

195.5
81

286.75
189
156

1,101.75

618.53
120.48

0.21
10.17

136.49
211.11
245.94

1,342.93

Điểm TB
Phương sai
Độ lệch chuẩn

Khoảng tập trung

5.829
7.105
2.666
3.164
8.495
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Hình 4.1.3. Taïo baûng tính môùi toång hôïp döõ lieäu töø caùc baûng tính ñaõ coù 

Böôùc 2. Ñaët teân cho vuøng döõ lieäu nguoàn 

Ñeå thuaän lôïi cho vieäc tham chieáu ñeán moät vuøng döõ lieäu treân Excel trong nhieàu 
coâng thöùc maø ta seõ caàn ñeán sau naøy, vuøng döõ lieäu ñoù neân ñöôïc ñaët teân. Trong baûng 
tính Tonghopdulieu, ta neân ñaët teân cho toaøn boä vuøng döõ lieäu ñieåm cuûa boán lôùp 9B, 
9C, 9D, 9 E, nghóa laø töø oâ C3 ñeán oâ F52.Giaû söû ñaët teân cho vuøng naøy laø Dulieu1.

(b)  (a)  
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Böôùc 3: Lieät keâ caùc loaïi ñieåm vaø tính soá laàn xuaát hieän töøng loaïi ñieåm vaø tæ leä phaàn 
traêm töông öùng

Hình 4.1.4.Tính soá löôïng vaø tæ leä phaàn traêm theo töøng loaïi ñieåm

Böôùc 4: Taïo baûng Thoáng keâ theo xeáp loaïi (tính soá löôïng vaø tæ leä % theo xeáp loaïi)

a)	 Keû vuøng baûng tính Thoáng keâ xeáp loaïi

b)	 Ñaët teân cho caùc vuøng ñieàu kieän cho caùc haøm thoáng keâ seõ söû duïng

c)	 Tính coät soá löôïng (xem Hình 4.1.5)
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Hình 4.1.5. Keát quaû taïo vuøng baûng tính Thoáng keâ theo xeáp loaïi

Böôùc 5: Taïo baûng Thoáng keâ theo chuaån tính soá löôïng vaø tæ leä  theo chuaån)

Hình 4.1.6. Keát quaû taïo vuøng baûng tính Thoáng keâ theo chuaån

Böôùc 6: Cheøn bieåu ñoà bieåu dieãn tæ leä phaàn traêm theo xeáp loaïi

Böôùc 7: Cheøn bieåu ñoà bieåu dieãn soá löôïng vaø tæ leä phaàn traêm döôùi chuaån, ñaït chuaån 
vaø treân chuaån
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Hình 4.1.7. Ñònh daïng cho caùc coät bieåu ñoà 

Böôùc 8: Tìm khoaûng ñieåm taäp trung

Hình 4.1.8. Keát quaû tìm khoaûng ñieåm taäp trung 

Ñaùnh giaù coâng cuï ñaõ söû duïng (hoaøn thaønh Phieáu hoïc taäp 4.1Pb)
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4.2 HOAÏT ÑOÄNG 2: BIEÅU DIEÃN CAÙC PHÖÔNG AÙN, PHAÂN TÍCH SO SAÙNH 
ÑEÅ LÖÏA CHOÏN

Muïc tieâu:

Sau khi hoaøn thaønh hoaït ñoäng naøy, hoïc vieân coù khaû naêng söû duïng ñöôïc khaû 
naêng tính toaùn nhanh cuûa Excel ñeå trình ra caùc phöông aùn, hoã trôï ra quyeát ñònh. Cuï 
theå hoïc vieân coù theå duøng ñöôïc Excel: 

-	 Tính giaù trò caùc muïc tieâu ôû moãi phöông aùn, so saùnh chuùng ôû töøng phöông aùn;

-	 Toång hôïp keát quaû khaûo saùt caùc phöông aùn vôùi caùc bieåu ñoà tröïc quan ñeå taïo 
ñieàu kieän thuaän lôïi cho ñaùnh giaù.

Hoïc lieäu

-	 Hoïc lieäu: Phuï luïc 4.2Pa, 4.2Pb. 4.2Ta. 

- 	 Cô sôû vaät chaát: maùy chieáu baûng, phaán/buùt vieát.

Tieán trình

1.	 Hoïc vieân laøm vieäc theo nhoùm 4 ngöôøi, nghieân cöùu tình huoáng 4.2 theo Phuï 
luïc 4.2Pa; 

2.	 Caùc thaønh vieân trong nhoùm phoái hôïp ñaùp öùng yeâu caàu cuûa tình huoáng ñaët ra 
(söû duïng, tra cöùu höôùng daãn ôû Phuï luïc 4Pa vaø 4.2Ta);

3.	 Moãi caù nhaân hoaøn thaønh Phieáu hoïc taäp ôû Phuï luïc 4.2Pb;

4.	 Taäp huaán vieân giaûi ñaùp caùc caâu hoûi veà kyõ thuaät söû duïng Excel trong vieäc ñaùp 
öùng yeâu caàu cuûa tình huoáng naøy;

5.	 Moãi nhoùm neâu moät tình huoáng töông töï nhö tình huoáng 4.2 maø nhoùm cho 
raèng coù theå duøng Excel coù theå hoã trôï toát cho ngöôøi quaûn lyù.

Ñaùnh giaù    
Keát quaû thaûo luaän

Löu yù

Taäp huaán vieân tröïc tieáp hoã trôï veà maët kyõ thuaät söû duïng Excel khi nhoùm thöïc haønh.

Höôùng daãn hoaït ñoäng:

a)	 Daïng tình huoáng

Ngöôøi laõnh ñaïo caàn xaùc laäp moät soá phöông aùn khaùc nhau, phaân tích so saùnh caùc 
phöông aùn ñeå ra quyeát ñònh
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b)	 Moâ taû tình huoáng cuï theå

Nhaø tröôøng coù moät khu ñaát troáng duøng laøm saân vaän ñoäng nhoû daønh cho caùc 
ñoäi boùng cuûa caùn boä giaùo vieân vaø hoïc sinh cuûa tröôøng. Thænh thoaûng saân vaän ñoäng 
ñöôïc söû duïng cho caùc hoaït ñoäng ngoaøi trôøi trong caùc dòp leã hoäi cuûa tröôøng. Ngoaøi 
hai vieäc treân, nhaø tröôøng ñaõ cho nhieàu ñôn vò khaùc thueâ vôùi hai muïc ñích chính: taêng 
cöôøng moái quan heä vôùi caùc ñôn vò vaø taêng theâm nguoàn thu cho nhaø tröôøng. 

Lòch thueâ thöôøng ñöôïc xem xeùt trong hai quí: 6 thaùng ñaàu naêm vaø 6 thaùng cuoái 
naêm. Coù nhöõng thoâng tin veà caùc ñôn vò ñaêng kí thueâ saân vaän ñoäng ôû Quí 1naêm 2013. 
Nhaø tröôøng coù ñaët ra moät soá tieâu chæ trong vieäc xem xeùt cho thueâ.Vaán ñeà ñaët ra laø 
tröôøng seõ cho nhöõng ñôn vò naøo thueâ?

Treân thöïc teá, khoù coù theå tìm ñöôïc moät phöông aùn thoûa maõn ñoàng thôøi caùc muïc 
tieâu ñeàu ñaït giaù trò cöïc ñaïi. Bôûi vaäy hieäu tröôûng ñeà xuaát moät soá phöông aùn, moãi 
phöông aùn nhaán maïnh vaøo moät hoaëc hai muïc tieâu naøo ñoù ñeå cuøng boä phaän coát caùn 
cuûa tröôøng xem xeùt, phaân tích vaø ra quyeát ñònh löïa choïn phöông aùn cho thueâ.

Nhöõng moâ taû chi tieát hôn cho tình huoáng naøy coù ôû Phuï luïc 4.2Pa.

c)	 Söï hoã trôï cuûa Excel trong tình huoáng ñaõ ñaët ra

Excel coù theå giuùp hieäu tröôûng moät caùch ñaéc löïc trong vieäc tính toaùn nhanh ñeå 
trình ra caùc phöông aùn, roài döïa vaøo ñoù ra quyeát ñònh. Cuï theå:

-	 Coù theå tính giaù trò caùc muïc tieâu, so saùnh chuùng ôû töøng phöông aùn;

-	 Toång hôïp keát quaû khaûo saùt caùc phöông aùn vôùi caùc bieåu ñoà tröïc quan ñeå 
taïo ñieàu kieän thuaän lôïi cho ñaùnh giaù. Döïa vaøo baûng tính vaø bieåu ñoà naøy, moïi 
ngöôøi coù theå cuøng nhau baøn baïc vaø ñöa ra quyeát ñònh löïa choïn phöông aùn. 

Hình 4.2.1. Saép xeáp caùc ñôn vò taêng daàn theo ngaøy keát thuùc

4
10
1
6
9
2
7
5

12
3
8

11

STT

PHƯƠNG ÁN 1 (Ưu tiên nhiều đơn vị được thuê, sắp xếp tăng dần theo thời điểm kết thúc)

Tên đơn vị Điểm Mã Từ ngày Đến ngày Số ngày Giá thuê Số tiền Chọn Chọn 2 Các đơn vị
2
2
5
1
5
5
3
4
2
3
1
1

17
21

1
1
0
1
0
1
0
1
1
0
1
0
7

15
10
30
15
10
5

10
10
5

45
20
15

10/03/2013
30/03/2013
30/03/2013
14/04/2013
29/04/2013
14/05/2013
19/05/2013
24/05/2013
08/06/2013
04/05/2013
18/06/2013
23/06/2013

25/03/2013
09/04/2013
29/04/2013
29/04/2013
09/05/2013
19/05/2013
29/05/2013
03/06/2013
13/06/2013
18/06/2013
08/07/2013
08/07/2013

1800
1900
500

1700
1600
3500
1800
2000
3000
300
900

1200

27000
19000
15000
25500
16000
17500
18000
20000
15000
13500
1500

18000
125500
116000

D
DJ
DA
DJF
DJI
DJFB, DJIB
DJFG, DJIG
DJFBE, DJIBE
DJFBEL, DJIBEL
DJFC
DJFBELH, DJIBELH
DJFCK

1
1
0
0
1
1
0
1
1
0
1
0
7

Dân phòng
Hội cựu chiến binh quận
Bộ đội C22
Công ti cây xanh
Xưởng phim 224
Công an phường
Bộ đội 123
Hội khuyến học
Đội bóng quận
Cựu học sinh
Đoàn ca múa kịch TW
Nhà hàng Tây Hồ
Cộng

D
J
A
F
I
B
G
E
L
C
H
K
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Hình 4.2.2.Saép xeáp caùc ñôn vò taêng daàn theo ngaøy baét ñaàu

Hình 4.2.3.  Toång hôïp caùc phöông aùn vaø veõ bieåu ñoà bieåu dieãn

d)	 Thöïc haønh vaø ñaùnh giaù coâng cuï ñaõ söû duïng trong tình huoáng ñaõ ñaët ra

Yeâu caàu: Tính toaùn, bieåu dieãn caùc phöông aùn trong phaân tích so saùnh ôû tình 
huoáng 4.2.

Coù theå söû duïng Excel giaûi quyeát caùc yeâu caàu ñaët ra trong tình huoáng noùi treân 
theo caùc böôùc sau ñaây (tra cöùu caùch thöïc hieän chi tieát töøng böôùc ôû Phuï luïc 4.2Ta)

4
10

1
6
9
3
2
7
5

12
8

11

STT

PHƯƠNG ÁN 2 (Ưu tiên nhiều đơn vị được thuê, sắp xếp tăng dần theo thời điểm bắt đầu)

Tên đơn vị Điểm Mã Từ ngày Đến ngày Số ngày Giá thuê Số tiền Chọn Chọn 2 Các đơn vị
2
2
5
1
5
3
5
3
4
2
3
1

23
21

1
1

1

1

1
1
1

7

15
10
30
15
10
45

5
10
10

5
20
15

10/03/2013
30/03/2013
30/03/2013
14/04/2013
29/04/2013
04/05/2013
14/05/2013
19/05/2013
24/05/2013
08/06/2013
18/06/2013
23/06/2013

25/03/2013
09/04/2013
29/04/2013
29/04/2013
09/05/2013
18/06/2013
19/05/2013
29/05/2013
03/06/2013
13/06/2013
08/07/2013
08/07/2013

1800
1900

500
1700
1600

300
3500
1800
2000
3000

900
1200

27000
19000
15000
25500
16000
13500
17500
18000
20000
15000

1500
18000

116000
132500

D
DJ
DA
DF
DJI
DJIC
DJIB
DJIG
DJIBE
DJIBEL
DJIBELH
DJIBELK

1
1

1

1

1
1

1
7

Dân phòng
Hội cựu chiến binh quận
Bộ đội C22
Công ti cây xanh
Xưởng phim 224
Cựu học sinh
Công an phường
Bộ đội 123
Hội khuyến học
Đội bóng quận
Đoàn ca múa kịch TW
Nhà hàng Tây Hồ
Cộng

D
J
A
F
I
C
B
G
E
L
H
K
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Böôùc 1: Nhaäp döõ lieäu vaø thöïc hieän nhöõng tính toaùn ban ñaàu 

Hình 4.2.4. Baûng tính danh saùch caùc ñôn vò ñaêng kí saân vaän ñoäng

Böôùc 2: Taïo baûng tính cho phöông aùn 1, tính giaù trò caùc phöông aùn toát nhaát

a)	 Saép xeáp laïi caùc ñôn vò theo thöù töï taêng daàn cuûa ngaøy keát thuùc thueâ.

Hình 4.2.5.  Thöïc hieän leänh saép xeáp caùc ñôn vò taêng daàn theo ngaøy keát thuùc

(b)  (a)  
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b)	 Ñieàn giaù trò cho coät Caùc ñôn vò

Hình 4.2.6. Bieåu ñoà caùc ñôn vò saép xeáp taêng daàn theo ngaøy keát thuùc

c)	 Ñieàn giaù trò cho caùc coät “Choïn” vaø “Choïn 2” vaø tính giaù trò cho caùc phöông 
aùn toát nhaát

Böôùc 3: Taïo baûng tính cho phöông aùn 2, tính giaù trò caùc phöông aùn toát nhaát

Böôùc 4: Laäp baûng toång hôïp caùc phöông aùn vaø veõ bieåu ñoà ñeå hoã trôï ra quyeát ñònh

a)	 Laäp baûng toång hôïp döõ lieäu

b)	 Cheøn bieåu ñoà töø baûng toång hôïp döõ lieäu

Biểu đồ chọn đơn vị được sắp xếp theo ngày kết thúc

Từ ngày

D

25/07/2013

05/07/2013

15/06/2013

26/05/2013

06/05/2013

16/04/2013

27/03/2013

07/03/2013

15/02/2013

26/01/2013

06/01/2013

Axis Title
J A F I B G E L C H K

Đến ngày

A
xi

s 
T

itl
e

1
0

/0
3

/2
0

1
3

3
0

/0
3

/2
0

1
3

3
0

/0
3

/2
0

1
3

2
5

/0
3

/2
0

1
3

0
9

/0
4

/2
0

1
3

2
9

/0
4

/2
0

1
3

1
4

/0
4

/2
0

1
3

2
9

/0
4

/2
0

1
3

2
9

/0
4

/2
0

1
3

1
4

/0
5

/2
0

1
3

1
9

/0
5

/2
0

1
3

1
9

/0
5

/2
0

1
3

2
4

/0
5

/2
0

1
3

0
8

/0
6

/2
0

1
3

0
4

/0
5

/2
0

1
3

1
8

/0
6

/2
0

1
3

1
8

/0
6

/2
0

1
3

0
8

/0
7

/2
0

1
3

0
8

/0
7

/2
0

1
3

1
3

/0
6

/2
0

1
3

0
3

/0
6

/2
0

1
3

2
9

/0
5

/2
0

1
3

0
9

/0
5

/2
0

1
3

2
3

/0
6

/2
0

1
3
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Hình 4.2.7. Ñònh daïng cho caùc coät bieåu ñoà

Trong tình huoáng treân ñaây, vôùi Excel ta ñaõ söû duïng caùc coâng cuï vaø caùc kyõ naêng 
sau ñaây: 

-	 Sao cheùp döõ lieäu ñeå nghieân cöùu caùc phöông aùn khaùc nhau;

-	 Ñieàn döõ lieäu döïa treân söï quan saùt bieåu ñoà;

-	 Haøm cô sôû döõ lieäu DSUM coù ba tham soá: ñòa chæ cô sôû döõ lieäu, ñòa chæ teân 
tröôøng tính toång, ñòa chæ vuøng ñieàu kieän tính toång;

-	 Veõ bieåu ñoà hai coät Oy ñeå bieåu thò caùc series döõ lieäu vôùi daïng bieåu ñoà khaùc 
nhau;

-	 Thieát keá vaø trình baøy cho moät baøi toaùn ña muïc tieâu. 

Ñaùnh giaù coâng cuï ñaõ söû duïng (hoaøn thaønh Phieáu hoïc taäp 4.2Pb)

135,000.00 25

15

Doanh thu

Điểm

5

20

10

0

130,000.00

125,000.00

115,000.00

120,000.00

116,000.00 116,000.00

132,500.00

110,000.00

105,000.00
Phương án 1A Phương án 1B Phương án 2A Phương án 2B

21

23

17

125,500.00

21
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C. HOÏC LIEÄU CHO CAÙC HOAÏT ÑOÄNG PHAÀN 4 

Phuï luïc 4Pa
Caùc nhoùm haøm cô baûn cuûa Excel vaø moät soá khaùi nieäm

cô baûn veà trang tính

Heä thoáng tính toaùn cô baûn cuûa Excel ñöôïc thöïc hieän bôûi caùc haøm vaø chia thaønh 
caùc nhoùm chính sau ñaây:

-	 Caùc haøm thoáng keâ ñôn giaûn nhö: SUM (tính toång), COUNT (ñeám), AVERAGE 
(tính trung bình coäng), MAX, MIN  (cho giaù trò lôùn nhaát vaø nhoû nhaát), RANK 
(xeáp haïng),  COUNTA (ñeám döõ lieäu khoâng troáng);

-	 Caùc haøm toaùn hoïc nhö COUNTIF (ñeám vôùi ñieàu kieän), SUMIF (tính toång theo 
ñieàu kieän), ROUND (laøm troøn);

-	 Caùc haøm laøm vieäc vôùi daïng döõ lieäu vaên baûn (text) nhö: LEFT (cho moät soá kí 
töï xaùc ñònh beân traùi moät chuoãi), RIGHT (cho moät soá kí töï xaùc ñònh phaûi moät 
chuoãi), MID (cho moät soá kí töï xaùc ñònh ôû beân trong chuoãi kí töï);

-	 Caùc haøm laøm vieäc vôùi daïng döõ lieäu ngaøy thaùng (date/time) nhö: DATE (cho 
giaù trò soá cuûa ngaøy), DAY, MONTH, YEAR (töông öùng traû giaù trò ngaøy, thaùng vaø 
naêm cuûa moät döõ lieäu ñaày ñuû ngaøy/thaùng/naêm);

-	 Caùc haøm logic thöôøng duøng nhö: IF, AND, OR, NOT;
-	 Caùc haøm tìm kieám thoâng tin thöôøng duøng nhö: VLOOKUP, HLOOKUP;
-	 Caùc haøm laøm vieäc vôùi cô sôû döõ lieäu nhö DCOUNT (ñeám), DSUM (tính toång), 

DAVERAGE (tính trung bình coäng), DMIN (tính giaù trò nhoû nhaát), DMAX (tính 
giaù trò lôùn nhaát);

Moät soá khaùi nieäm cô baûn
-	 Moãi trang tính cuûa Excel laø moät baûng caùc haøng ñaùnh soá thöù töï töø 1 trôû ñi vaø 

caùc coät kí hieäu thöù töï laø A, B, C… 
-	 Giao cuûa moät coät vaø moät haøng goïi laø oâ (cell). OÂ ñöôïc chæ ra bôûi teân coät roài ñeán teân 

haøng, ví duï oâ A1, oâ B2. Caùc kí hieäu A1, B2 nhö theá cuõng ñöôïc goïi laø ñòa chæ oâ.
-	 Moät vuøng baûng tính (range) laø moät hình chöõ nhaät goàm caùc oâ lieàn keà. Vuøng 

ñöôïc xaùc ñònh bôûi oâ traùi treân vaø oâ phaûi döôùi, ví duï vuøng A2:B2, vuøng A2:A14, 
vuøng A2:B6. Caùch vieát nhö theá cuõng ñöôïc goïi laø ñòa chæ vuøng.

-	 Vieäc tính toaùn töï ñoäng cuûa Excel döïa treân hai khaùi nieäm quan troïng, ñoù laø ñòa 
chæ töông ñoái vaø ñòa chæ tuyeät ñoái. 
+	 Ñòa chæ töông ñoái cuûa moät oâ laø ñòa chæ cuûa oâ ñoù khi tham gia vaøo coâng 

thöùc thì noù ñöôïc bieán ñoåi moät caùch töông öùng khi coâng thöùc naøy ñöôïc sao 
cheùp tôùi nhöõng oâ khaùc. Ñòa chæ cuûa oâ vieát moät caùch bình thöôøng nhö treân 
laø bieåu dieãn cuûa ñòa chæ töông ñoái cuûa oâ. Ví duï oâ A2, B2, A2:B6 laø caùc ñòa 
chæ töông ñoái.

+	 Ñòa chæ tuyeät ñoái cuûa moät oâ laø ñòa chæ cuûa oâ ñoù khi tham gia vaøo coâng thöùc 
thì noù ñöôïc giöõ nguyeân (nghóa laø khoâng bieán ñoåi moät caùch töông öùng) khi 
coâng thöùc naøy ñöôïc sao cheùp tôùi nhöõng oâ khaùc. Ñòa chæ tuyeät ñoái cuûa moät 
oâ ñöôïc bieåu thò bôûi daáu $ tröôùc teân coät vaø teân haøng. Ví duï oâ $A$2, $B$2, 
$A$2:$B$6 laø caùc ñòa chæ tuyeät ñoái. Neáu chæ coù moät thaønh phaàn cuûa oâ 
(haøng hoaëc coät) ñöôïc bieåu dieãn bôûi daáu $ thì ta coù ñòa chæ hoãn hôïp. Ví duï 
$A2, B$2 laø caùc ñòa chæ hoãn hôïp.
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Phuï luïc 4.1Pa: TÌNH HUOÁNG CUÏ THEÅ
(Moâ taû tình huoáng: Phaân tích, toång hôïp döõ lieäu moät caùch nhanh choùng)

Trong kì thi moân toaùn hoïc kì I, naêm hoïc 2013, nhaø tröôøng raát quan taâm ñeán khoái 
9, vì khoái naøy chuaån bò thi vaøo caáp 3. Phoù Hieäu tröôûng phuï traùch chuyeân moân baùo caùo 
vôùi Hieäu tröôûng raèng trong 5 lôùp cuûa khoái 9, coù 4 lôùp (tröø lôùp 9A) keát quaû khaùc thöôøng 
theo chieàu höôùng chaát löôïng thaáp. Hieäu tröôûng trieäu taäp moät cuoäc hoïp goàm caùc giaùo 
vieân toaùn vaø giaùo vieân chuû nhieäm khoái 9, laáy döõ lieäu laø caùc baûng ñieåm thi hoïc kì moân 
toaùn cuûa 4 lôùp 9B, 9C, 9D, vaø 9E, ñeå tieán haønh phaân tích vaø toång hôïp nhanh döõ lieäu, 
töø ñoù nhaän ñònh phaùt hieän vaán ñeà, vaø ñoân ñoác naâng cao chaát löôïng daïy hoïc moân toaùn 
cho hoïc sinh khoái 9.

INPUT (Thoâng tin ñaàu vaøo) trong tình huoáng naøy goàm:

1)	 Boán baûng ñieåm thi cuûa 4 lôùp, moãi baûng ñieåm coù daïng nhö Hình a4.1.1 döôùi 
ñaây. Chuù yù raèng só soá cuûa caùc lôùp coù theå khaùc nhau;

2)	 Daûi ñieåm chuaån ñoái vôùi ñeà thi toaùn kì I ñoøi hoûi HS (hoïc sinh) phaûi ñaït töø 6.5 ñeán 
7.0. Sôû dó daûi ñieåm chuaån khoâng tính töø ñieåm treân 5 vì coù tính ñeán khaû naêng toái 
thieåu ñeå HS coù theå thi vaøo caùc tröôøng caáp 3 trong thaønh phoá;

3)	 Baûng qui ñònh veà xeáp loaïi HS theo caùch xeáp loaïi phoå bieán hieän nay, cho trong 
Baûng 4.1 döôùi ñaây.

OUTPUT (Thoâng tin ñaàu ra) goàm:

1)	 Thoáng keâ töøng loaïi ñieåm (soá löôïng vaø tæ leä phaàn traêm);

2)	 Tính toaùn vaø minh hoïa tröïc quan baèng bieåu ñoà veà soá löôïng vaø tæ leä phaàn traêm 
HS theo töøng möùc xeáp loaïi;

3)	 Tính toaùn vaø minh hoïa tröïc quan baèng bieåu ñoà veà soá löôïng vaø tyû leä HS ñaït 
chuaån, döôùi chuaån vaø treân chuaån; 

4)	 Tìm khoaûng ñieåm taäp trung, nghóa laø ñieåm thi chuû yeáu rôi vaøo khoaûng (a, b) naøo.

Baûng 4.1. Qui ñònh veà xeáp loaïi theo thang ñieåm 10

Xeáp loaïi Khoaûng ñieåm

Xuaát saéc töø 9.5 ñeán 10

Gioûi töø 8.5 ñeán döôùi 9.5

Khaù töø 7.0 ñeán döôùi 8.5

TB khaù töø 6.5 ñeán döôùi 7

TB töø 5.0 ñeán döôùi 6.5

Yeáu töø 3.0 ñeán döôùi 5.0

Keùm töø 0 ñeán döôùi 3
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Hình a4.1.1. Trích baûng ñieåm thi hoïc kì I moân toaùn cuûa lôùp 9B (só soá 49)

(a)  

(b)  
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Phuï luïc 4.1Pb:

Ñaùnh giaù khaû naêng cuûa coâng cuï Excel

Khaû naêng Khoâng coù Coù Coù vaø toâi ñaùnh giaù 
cao khaû naêng naøy

Tính toaùn töï ñoäng theo caùc 
coâng thöùc vaø döõ lieäu nhaäp 
vaøo 

Toång hôïp döõ lieäu, thoáng keâ 
moät caùch nhanh choùng

Phaân tích, so saùnh vaø minh 
hoïa nhöõng soá lieäu ñaõ coù 
baèng bieåu ñoà tröïc quan 

Bieåu dieãn thoâng tin trong 
phaân tích tröïc quan, taïo 
ñieàu kieän toát cho phaùt hieän 
vaán ñeà

Ñeà xuaát moät khaû naêng khaùc 
(neáu coù)
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(a)  (b)  

Phuï luïc 4.1Ta
Höôùng daãn thöïc hieän töøng böôùc giaûi quyeát tình huoáng 4.1 baèng Excel

Böôùc 1: Toång hôïp döõ lieäu

a)	 Môû caùc teäp baûng tính chöùa caùc baûng ñieåm cuûa khoái 9

Môû teäp baûng tính chöùa caùc baûng ñieåm thi moân toaùn cuûa caùc lôùp khoái 9, moãi baûng 
ñieåm löu treân moät baûng tính (sheet). Neân ñieàu chænh ñeå caùc baûng naøy coù cuøng moät caáu 
truùc. Hình a4.1.2 döôùi ñaây minh hoïa teân cuûa  caùc baûng tính laø 9A, 9B, 9C, 9D, vaø 9E, 
trong ñoù baûng tính 9E ñang ñöôïc choïn.

Hình a4.1.2. Taïo baûng tính môùi toång hôïp döõ lieäu töø caùc baûng tính ñaõ coù 
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(a)  

(b)  

b)	 Taïo moät baûng tính môùi chöùa ñieåm cuûa caùc lôùp khoái 9

Nhaùy chuoät choïn nuùt Insert Worksheet (xem Hình a4.1.3a) ñeå cheøn moät baûng 
tính (Sheet). Moät baûng tính môùi seõ ñöôïc taïo ra coù teân maëc ñònh SheetN, trong ñoù N 
laø moät soá cuï theå bieåu thò soá thöù töï baûng tính môùi ñöôïc taïo. Nhaùy chuoät phaûi vaøo teân 
baûng tính SheetN, choïn leänh Rename (xem Hình a4.1.3b) roài nhaäp teân baûng tính môùi 
laø Tonghopdulieu.

Hình a4.1.3. Nhaùy chuoät choïn nuùt Insert Worksheet 

c)	 Toång hôïp döõ lieäu töø caùc baûng tính 9A, 9B, 9C, 9D, 9E 

-	 Trong baûng tính Tonghopdulieu, keû moät baûng troáng coù daïng nhö Hình a4.1.4 
ñeå chuaån bò nhaän döõ lieäu töø caùc baûng tính thaønh phaàn. Baûng tính naøy coù 50 
haøng ñieåm, töùc laø coù ñòa chæ töø oâ B3 (doøng ñieåm thöù 1) ñeán F52 (doøng ñieåm 
thöù 50).

-	 Taïi oâ B3 goõ phím daáu baèng “=” roài nhaùy choïn teân baûng tính 9A vaø thöïc hieän 
ñoäng taùc choïn oâ D9 vaø nhaùy phím Enter (xem Hình a4.1.5).

-	 Trôû laïi oâ D9 cuûa baûng tính Tonghopdulieu, ta thöïc hieän keùo moác cuûa oâ naøy 
xuoáng döôùi 50 haøng, nghóa laø töø oâ D9 ñeán oâ D52 (xem minh hoïa trong Hình 
a4.1.5). 

-	 Sau khi thaû tay ra khoûi chuoät, toaøn boä ñieåm cuûa baûng tính 9A ñaõ ñöôïc copy 
sang (lieân keát vôùi) baûng tính Tonghopdulieu.

-	 Nhaäp ñieåm -1 cho nhöõng haøng öùng vôùi hoïc sinh khoâng thöïc coù trong lôùp.
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(a)  

(b)  

Hình a4.1.4. Keû baûng ñeå taïo moät maãu cho vieäc nhaän döõ lieäu 

Hình a4.1.5 (a) Choïn oâ ñeå ñieàn döõ lieäu roài nhaán Enter; (b) Sau khi döõ lieäu oâ ñaàu tieân
ñöôïc ñieàn, thöïc hieän thao taùc sao cheùp xuoáng döôùi ñeå ñieàn heát döõ lieäu
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-	 Ñeå tính só soá thöïc söï cuûa töøng lôùp (laø soá löôïng caùc ñaàu ñieåm khaùc -1) trong 
cuûa baûng tính Tonghopdulieu, chaúng haïn tính só soá cuûa lôùp 9A, ta nhaäp coâng 
coâng thöùc sau taïi oâ B53 (caùc lôùp coøn laïi nhaäp coâng thöùc töông töï) (xem Hình 
a4.1.6.)

=COUNTIF(B3:B52,”>-1”)

Hình a4.1.6. Tính só soá cho töøng lôùp

Böôùc 2. Ñaët teân cuûa vuøng döõ lieäu nguoàn 

Ñeå thuaän lôïi cho vieäc tham chieáu ñeán moät vuøng döõ lieäu treân Excel trong nhieàu 
coâng thöùc maø ta seõ caàn ñeán sau naøy, vuøng döõ lieäu ñoù neân ñöôïc ñaët teân. Trong baûng 
tính Tonghopdulieu, ta neân ñaët teân cho toaøn boä vuøng döõ lieäu ñieåm cuûa boán lôùp 9B, 9C, 
9D, 9 E, nghóa laø töø oâ C3 ñeán oâ F52. Ñeå ñaët teân cho vuøng naøy laø Dulieu1, laøm nhö sau:

-	 Ñaùnh daáu vuøng baûng tính töø oâ C3 ñeán oâ F52;

-	 Choïn menu Format, trong nhoùm Defined Names, môû danh saùch Define Names 
roài choïn leänh Define Name... (xem Hình a4.1.7);

-	 Hoäp thoaïi New Name hieän leân nhö Hình a4.1.7b, ta nhaäp teân vuøng baûng tính 
trong oâ Name, ôû ñaây laø Dulieu1, roài nhaùy nuùt OK ñeå hoaøn taát vieäc ñaët teân.

Hình a4.1.7. Ñaët teân cho moät vuøng döõ lieäu

(a)  

(b)  
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Böôùc 3: Lieät keâ caùc loaïi ñieåm vaø tính soá laàn xuaát hieän töøng loaïi ñieåm vaø tæ leä phaàn traêm 
töông öùng

a) 	 Taïo baûng tính Thoáng keâ töøng loaïi ñieåm

-	 Keû moät baûng tính goàm ba coät Ñieåm, Soá löôïng, vaø Tæ leä % töø oâ H3 ñeán oâ J24 (xem 
Hình a4.1.8a). 

b)	 Tính coät Ñieåm

-	 Taïi coät Ñieåm, nhaäp giaù trò 0 vaø 0.5 taïi hai oâ ñaàu tieân H4 vaø H5, sau ñoù ñöa chuoät 
ñeán ñieåm moác cuûa vuøng H4:H5 ñeå keùo chuoät ñeán oâ H24. Keát quaû thu ñöôïc laø daõy 
21 loaïi ñieåm baét ñaàu töø 0 ñeán 10 vaø hôn keùm nhau 0.5 (xem Hình a4.1.8b).

-	 Taïi oâ I4, ta nhaäp coâng thöùc =COUNTIF (Dulieu1, H4) ñeå ñeám xem trong vuøng taát 
caû caùc ñieåm cuûa boán lôùp khoái 9 (ñaõ ñöôïc gaùn teân laø Dulieu1) coù bao nhieâu ñieåm 
coù giaù trò nhö oâ H4. Keát quaû laø oâ I4 nhaän giaù trò 5 (xem Hình a4.1.8c).

-	 Ñöa chuoät ñeán ñieåm moác cuûa oâ I4 ñeå keùo thaû chuoät ñeán oâ I24 (töùc laø nhaán vaø giöõ 
chuoät traùi trong khi keùo chuoät ñeán oâ I24, sau ñoù nhaû nuùt chuoät). Keát quaû thu ñöôïc 
laø daõy caùc soá löôïng töøng loaïi ñieåm caàn tính nhö Hình a4.1.8d. 

c)	 Tính coät Tæ leä %

-	 Tröôùc heát choïn oâ I25 vaø nhaäp coâng thöùc = SUM(I4:I24) ñeå tính toång soá ñaàu ñieåm, 
ta ñöôïc keát quaû laø 189 ñaàu ñieåm

-	 Töông töï nhö caùch laøm khi tính coät Ñieåm, taïi oâ J4 ta nhaäp coâng thöùc =I4/$I$25, sau 
ñoù sao cheùp coâng thöùc xuoáng nhöõng oâ coøn laïi cuûa coät J. Choïn toaøn döõ lieäu coät J 
ñaõ ñöôïc tính vaø nhaùy nuùt    ñeå soá lieäu bieåu thò daïng phaàn traêm vaø thu ñöôïc keát quaû 
nhö Hình a4.1.8e.

(a)  (b)  
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Hình a4.1.8. Tính soá löôïng vaø tæ leä phaàn traêm theo töøng loaïi ñieåm

Böôùc 4: Taïo baûng Thoáng keâ theo xeáp loaïi (tính soá löôïng vaø tæ leä % theo xeáp loaïi) 

a)	 Keû vuøng baûng tính Thoáng keâ xeáp loaïi

-	 Keû vuøng baûng Thoáng keâ xeáp loaïi nhö Hình a4.1.9., trong ñoù döõ lieäu cuûa hai coät 
Khoaûng vaø Xeáp loaïi ñöôïc nhaäp töø baøn phím. Caùc döõ lieäu cuûa hai coät Soá löôïng 
vaø Tæ leä % ñöôïc tính toaùn theo coâng thöùc nhö moâ taû sau ñaây.

-	 Ta ñaët teân cho vuøng baûng tính töø oâ H3 ñeán J24 laø Dulieu2; ñaët teân cho oâ tieâu 
ñeà Soá löôïng (oâ I3) laø SL.

b)	 Ñaët teân cho caùc vuøng ñieàu kieän cho caùc haøm thoáng keâ seõ söû duïng

-	 Taïo moät baûng tính phuï nhö Hình a4.1.10, trong ñoù laàn löôït ñaët teân nhöõng 
vuøng baûng tính bieåu thò caùc möùc xeáp loaïi laø Kem, Yeu, TB, TBKha, Kha, Gioi, 
Xuatsac, Duoichuan, Datchuan, vaø Trenchuan. Ví duï, vuøng baûng tính goàm boán 
oâ töø W3 ñeán oâ X4 ñöôïc ñaët teân laø Kem, vuøng baûng tính goàm boán oâ töø W5 ñeán 
oâ X6 ñöôïc ñaët teân laø Yeu.

(a)  (b)  (c)  
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Hình a4.1.9. Keát quaû taïo vuøng baûng tính Thoáng keâ theo xeáp loaïi

Hình a4.1.10. Baûng tính phuï ñeå moâ taû caùc vuøng ñieàu kieän tính toaùn vaø ñöôïc ñaët teân
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M N
Xeáp loaïi Soá löôïng

4 Keùm =DSUM(Dulieu2,SL,Kem)
5 Yeáu =DSUM(Dulieu2,SL,Yeu)
6 TB =DSUM(Dulieu2,SL,TB)
7 TB khaù =DSUM(Dulieu2,SL,TBKha)
8 Khaù =DSUM(Dulieu2,SL,Kha)
9 Gioûi =DSUM(Dulieu2,SL,Gioi)

10 Xuaát saéc =DSUM(Dulieu2,SL,Xuatsac)

11 Coäng =SUM(N4:N10)

c)	 Tính coät Soá löôïng

-	 Ta tính ñöôïc giaù trò cho caùc oâ trong coät Soá löôïng theo nhöõng coâng thöùc nhö 
Baûng 4.2. Trong ñoù:

+	 Tính toång soá löôïng taïi oâ N11 theo coâng thöùc =SUM(N4:N10)

+	 Tính giaù trò cho caùc oâ trong coät O, trong ñoù oâ O5 coù coâng thöùc laø =N4/$N$11

Baûng 4.2. Tính giaù trò cho coät soá löôïng

Böôùc 5: Taïo baûng Thoáng keâ theo chuaån (Tính soá löôïng vaø Tæ leä  theo chuaån) 

-	 Taïo tieáp baûng thoáng keâ theo chuaån, trong ñoù caùc coät Soá löôïng vaø Tæ leä % ñöôïc 
tính toaùn theo coâng thöùc. 

-	 Caùc coâng thöùc trong coät Soá löôïng söû duïng caùc vuøng ñaõ ñöôïc ñaët teân trong 
baûng tính phuï:

+	 Taïi oâ R4 nhaäp coâng thöùc =DSUM(Dulieu2, SL, Duoichuan); 

+	 Taïi oâ R5 nhaäp coâng thöùc =DSUM(Dulieu2, SL, Datchuan), 

+	 Taïi oâ R6 nhaäp coâng thöùc =DSUM(Dulieu2, SL, Trenchuan).

-	 Coät Tæ leä % do ñoù tính ñöôïc deã daøng, trong ñoù taïi oâ S5 nhaäp coâng thöùc: 
=R5/$R$7 vôùi R7 laø toång soá löôïng ñöôïc tính bôûi coâng thöùc =SUM(R5:R6). 

Hình a4.1.11. Keát quaû taïo vuøng baûng tính Thoáng keâ theo chuaån
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Böôùc 6: Cheøn bieåu ñoà bieåu dieãn tæ leä phaàn traêm theo xeáp loaïi

-	 Keùo thaû chuoät ñeå choïn laïi vuøng baûng tính M3:N10. Choïn menu Insert, trong 
nhoùm Charts, nhaùy choïn danh saùch Pie, choïn bieåu ñoà thöù hai trong nhoùm 3-D 
Pie (xem Hình a4.1.12a). Keát quaû thu ñöôïc nhö Hình a4.1.12b.

(a)  

(b)  

Kém

Yếu

TB

TB khá

Khá

Giỏi

Xuất Sắc

Số lượng
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KémGiỏi, 21, 11%

Khá, 37, 20%

TB khá, 12, 6%
TB, 34, 18%

Kém, 33, 17%

Yếu, 36, 19%

Yếu

TB

TB khá

Khá

Giỏi

Xuất Sắc

Số lượng
Xuất Sắc, 16,

9%

(c)  

(d)  

Hình a4.1.12. Quaù trình cheøn bieåu ñoà Pie bieåu dieãn döõ lieäu
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-	 Ñoåi tieâu ñeà “Soá löôïng” cuûa bieåu ñoà thaønh “Bieàu ñoà phaàn traêm theo caùc möùc 
xeáp loaïi”

-	 Choïn laïi chuoãi (Series) döõ lieäu treân bieåu ñoà, roài choïn menu Layout, trong nhoùm 
Labels, nhaùy choïn danh saùch Data Labels roài choïn leänh More Data Label 
Options... ñeå môû ra hoäp thoaïi Format Data Labels (xem Hình a4.1.12c). Trong 
hoäp thoaïi naøy nhaùy choïn caùc nuùt:

+	 Category Name (ñeå hieän teân caùc xeáp loaïi)

+	 Value (ñeå hieän giaù trò soá löôïng)

+	 Percentage (ñeå Excel töï tính tæ leä phaàn traêm töø soá löôïng vaø hieån thò), 

+	 Show Leader Lines (ñeå coù ñöôøng noái chuù thích vôùi bieåu ñoà), vaø 

+	 Outside End (ñeå qui ñònh caùc nhaõn döõ lieäu cuûa bieåu ñoà naèm phía ngoaøi 
bieåu ñoà)

+	 Cuoái cuøng nhaùy nuùt Close ñeå keát thuùc. Keát quaû thu ñöôïc coù daïng nhö 
Hình a4.1.12d.  

-	 Baây giôø coù theå choïn laïi vuøng Legend (vuøng chuù thích cho caùc ñöôøng bieåu 
dieãn) vaø nhaán phím Delete ñeå xoùa noù khoûi bieåu ñoà. 

-	 Ta caàn ñònh daïng laïi caùc nhaõn döõ lieäu cho deã nhìn: Choïn taäp nhaõn döõ lieäu 
baèng caùch nhaùy chuoät vaøo moät nhaõn, roài choïn menu Home, chuyeån sang 
nhoùm Font ñeå ñònh daïng laïi cho nhöõng nhaõn döõ lieäu naøy moät caùch phuø hôïp, 
sao cho thu ñöôïc keát quaû coù daïng nhö Hình a4.1.13a. 

-	 Nhaùy chuoät vaøo tieâu ñeà “soá löôïng” cuûa bieåu ñoà vaø nhaäp nhaõn môùi laø “Bieåu ñoà 
phaàn traêm theo caùc möùc xeáp loaïi” vaø coù theå phaûi ñònh daïng phoâng cho tieâu 
ñeà naøy moät caùch hôïp lí ñeå thu ñöôïc keát quaû coù daïng nhö Hình a4.1.13b.

(a)  

Khá, 37, 20%

TB khá, 12, 6%
TB, 34, 18%

Kém, 33, 17%

Yếu, 36, 19%

Xuất Sắc, 16,
9%

Giỏi, 21, 11%

Số lượng
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Hình a4.1.13. Moâ taû laïi bieåu ñoà

-	 Ñeå moâ taû laïi cho töøng phaån cuûa bieåu ñoà, ta choïn rieâng phaàn ñoù baèng caùch 
nhaùy chuoät vaøo noù hai laàn rôøi nhau (khoâng nhaùy keùp), laàn thöù nhaát taát caû caùc 
phaàn ñöôïc choïn, laàn thöù hai chæ moät phaàn ñöôïc choïn. Ví duï ñeå moâ taû phaàn 
bieåu ñoà bieåu thò xeáp loaïi keùm coù daïng daûi maøu giaûm (gradient), ta seõ laøm nhö 
sau:

+	 Choïn menu Format;

+	 Môû danh saùch Shape Fill, choïn leänh Gradient, choïn tieáp leänh More 
Gradient;

+	 Hoäp thoaïi Format Data Point hieän leân, môû danh saùch Preset Color vaø choïn 
oâ maøu Rainbow (xem Hình a4.1.14b.);

+	 Choïn nuùt Close ñeå ñoùng hoäp thoaïi vaø thu ñöôïc keát quaû nhö Hình a4.1.14c.

-	 Nhöõng phaàn coøn laïi coù theå moâ taû töông töï, hoaëc tröïc tieáp choïn töø danh saùch 
Shape Styles (Xem Hình a4.1.14d.).

-	 Sau khi hoaøn taát vieäc moâ taû bieåu ñoà ta seõ thu ñöôïc keát quaû nhö Hình a4.1.14e. 
ñaõ giôùi thieäu.

(b)  

TB khá, 12, 6%
TB, 34, 18%

Kém, 33, 17%

Yếu, 36, 19%

Xuất Sắc, 16,
9%

Giỏi, 21, 11%

Khá, 37, 20%

Biểu đồ phần trăm theo các mức xếp loại
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(a)  

(b)
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(c)  

(d)  

(e)  

Hình a4.1.14 Moâ taû laïi töøng phaàn hoaëc taát caû phaàn cuûa bieåu ñoà

TB khá, 12, 6%
TB, 34, 18%

Kém, 33, 17%

Yếu, 36, 19%

Xuất Sắc, 16,
9%

Giỏi, 21, 11%

Biểu đồ phần trăm theo các mức xếp loại

Khá, 37, 20%

Biểu đồ phần trăm theo các mức xếp loại

TB khá, 12,
6% TB, 34, 18%

Kém, 33,
17%

Yếu, 36, 19%

Xuất Sắc, 16,
9%

Giỏi, 21, 11%

Khá, 37, 20%



164
ỨNG DỤNG CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
TRONG QUẢN LÝ NHÀ TRƯỜNG

164

PH
Ầ

N
 4 - EXC

EL 

Böôùc 7: Cheøn bieåu ñoà bieåu dieãn soá löôïng vaø tæ leä phaàn traêm döôùi chuaån, ñaït chuaån vaø 
treân chuaån

Böôùc naøy seõ thöïc hieän vieäc veõ hai bieåu ñoà cho hai Chuoãi döõ lieäu Soá löôïng vaø Tæ leä 
trong vuøng baûng tính Thoáng keâ theo chuaån. Ta seõ taïo ra hai daïng bieåu ñoà khaùc nhau 
trong cuøng moät heä truïc toïa ñoä chung truïc Ox nhöng töông öùng coù hai truïc toïa ñoä Oy. 

-	 Keùo thaû chuoät choïn vuøng döõ lieäu Q3:S6 caàn veõ bieåu ñoà vuøng ñöôïc choïn nhö 
Hình a4.1.15.

Hình a4.1.15. Choïn caùc vuøng döõ lieäu ñeå veõ bieåu ñoà

-	 Choïn menu Insert, trong nhoùm Charts, nhaùy choïn danh saùch Column, choïn 
loaïi bieåu ñoà ñaàu tieân trong nhoùm 2-D Column (xem Hình a4.1.16.)

Hình a4.1.16. Choïn loaïi bieåu ñoà caàn veõ töø danh saùch Column

-	 Bieåu ñoà maëc ñònh ñöôïc cheøn vaøo baûng tính hieän taïi, ta coù theå di chuyeån noù 
ñeán moät vò trí thích hôïp, chaúng haïn ñeå noù ôû phía döôùi vuøng baûng tính Thoáng 
keâ theo chuaån. Coù theå taêng hay giaûm kích thöôùc bieåu ñoà nhö mong muoán.

-	 Choïn chuoãi döõ lieäu maøu ñoû (ôû ñaây laø bieåu ñoà cuûa döõ lieäu Tæ leä) (xem Hình 
a4.1.17a.) 
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(a)

(b)

(c)

-	 Tieáp theo choïn menu Format, trong nhoùm Current Selelection vaø nhaùy choïn 
nuùt bieåu töôïng leänh Format Selection (xem Hình a4.1.17b.) ñeå môû hoäp thoaïi 
Format Data Series vaø trong hoäp thoaïi naøy nhaùy choïn nuùt Seconadary Axis 
(xem Hình a4.1.17c.). Keát quaû quaû thu ñöôïc coù daïng nhö Hình a4.1.17d.
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(d)

(a)

(b)

Hình a4.1.17. Choïn moät chuoãi döõ lieäu caàn theâm truïc toïa ñoä Oy

-	 Choïn laïi chuoãi döõ lieäu maøu ñoû (chuoãi döõ lieäu Tæ leä) 

-	 Choïn menu Design, trong nhoùm Type, nhaùy choïn nuùt bieåu töôïng Change 
Chart Type (xem Hình a4.1.18a.) ñeå môû hoäp thoaïi Change Chart Type, roài 
choïn bieåu ñoà thöù tö (Line with Markers) trong nhoùm bieåu ñoà Line (xem Hình 
a4.1.18b.). Keát quaû quaû thu ñöôïc coù daïng nhö Hình a4.1.18c..
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Hình a4.1.18. Thay ñoåi daïng bieåu ñoà cho moät chuoãi döõ lieäu 

-	 Ñeå theâm tieâu ñeà cho toaøn boä bieåu ñoà, choïn menu Layout, trong nhoùm Labels, 
nhaùy choïn danh saùch Chart Tile, choïn moät kieåu ñaët tieâu ñeà cho bieåu ñoà, ví 
duï choïn kieåu About Chart (xem Hình a4.1.19a). Keát quaû thu ñöôïc nhö Hình 
a4.1.19b. Trong hoäp vaên baûn Chart Tile ta nhaäp tieâu ñeà cho bieåu ñoà laø Bieåu ñoà 
bieåu thò soá löôïng vaø tæ leä ñaït hoaëc chöa ñaït so vôùi chuaån, vaø ñònh daïng phoâng 
cho phuø hôïp.

Hình a4.1.19. Theâm tieâu ñeà cho bieàu ñoà

(c)

(a)

(b)
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-	 Choïn Chuoãi döõ lieäu Soá löôïng, roài choïn menu Layout, trong nhoùm Labels, choïn 
danh saùch Data Labels roài choïn moät kieåu hieån thò nhaõn cuûa coät bieåu ñoà, ví duï 
nhö choïn kieåu Center (xem Hình a4.1.20a). 

-	 Töông töï choïn Chuoãi döõ lieäu Soá löôïng, roài choïn menu Layout, trong nhoùm 
Labels, choïn danh saùch Data Labels roài choïn moät kieåu hieån thò nhaõn cuûa caùc 
moác treân ñöôøng bieåu dieãn, ví duï nhö choïn kieåu About.  Keát quaû thu ñöôïc nhö 
Hình a4.1.20b.  

Hình a4.1.20. Theâm nhaõn cho caùc chuoãi döõ lieäu

(a)

(b)
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-	 Laàn löôït choïn töøng taäp nhaõn döõ lieäu (baèng caùch nhaùy choïn moät nhaõn), sau ñoù trôû 
laïi menu Home, chuyeån sang nhoùm Font ñeå ñònh daïng phoâng chöõ ñaäm, choïn 
laïi phoâng chöõ, kích thöôùc phoâng chöõ moät caùch phuø hôïp, ñeå keát quaû thu ñöôïc coù 
daïng nhö Hình a4.1.21a.

-	 Choïn laïi bieåu ñoà, choïn menu Format, môû danh saùch Legend roài choïn leänh 
Show Legend at Bottom, keát quaû thu ñöôïc coù daïng nhö Hình a4.1.21b.

Ñeå ñònh daïng töøng coät bieåu ñoà, choïn menu Format, môû danh danh saùch Shape 
Styles vaø choïn moät kieåu mong ñôïi, keát quaû thu ñöôïc nhö Hình a4.1.21c.

(c) 

Hình a4.1.21. Ñònh daïng cho caùc coät bieåu ñoà

(a)

(b)
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Böôùc 8: Tìm khoaûng ñieåm taäp trung

Vieäc tìm khoaûng ñieåm taäp trung caàn hai baûng tính nhö Hình a4.1.22 döôùi ñaây.

Xeùt baûng tính trong Hình:

-	 Coät Xi bieåu thò ñieåm trung bình cuûa moãi khoaûng. Taïi oâ K29 nhaäp coâng thöùc:

=AVERAGE(VALUE(LEFT(I29,3)),VALUE(RIGHT(I29,3)))

Giaûi thích coâng thöùc treân ñaây:

+ 	 Haøm Left(I29, 3) cho keát quaû laø 3 kí töï beân traùi oâ I29, nghóa laø baèng “0.0”. 
Giaù trò naøy ñöôïc ñoåi thaønh soá 0.0 thoâng qua haøm Value(Left(I29, 3))

+ 	 Töông töï haøm Value(Right(I29, 3)) cho giaù trò soá cuûa 3 kí töï beân phaûi oâ I29, 
nghóa laø baèng 3.0.

Hình a4.1.22. Keát quaû tìm khoaûng ñieåm taäp trung 

+ 	 Kí hieäu a = Value(Left(I29, 3)) vaø  b = Value(Right(I29, 3). Hai giaù trò a vaø b 
naøy ñöôïc coäng vaøo vaø chia trung bình thoâng qua haøm Average(a, b). 

-	 Coät Soá löôïng vaø Tæ leä % ñöôïc tính töôïng töï nhö Böôùc 4

-	 Xeùt coät Toång ñieåm, taïioâ N29 ta nhaäp coâng thöùc: =K29*L29

-	 Xeùt coät Toång BP cheânh leäch, taïi oâ O29 ta nhaäp coâng thöùc: =(K29-$K$38)^2*L29

-	 Haøng 36 bieåu thò toång caùc coät ñöôïc tính bôûi haøm SUM.

Xeùt baûng tính beân döôùi

-	 OÂ K38 (töông öùng vôùi Ñieåm trung bình) ñöôïc nhaäp coâng thöùc =N36/L36

-	 OÂ K39 (töông öùng vôùi Phöông sai) ñöôïc nhaäp coâng thöùc =O36/L36

-	 OÂ K40 (töông öùng vôùi Ñoä leäch chuaån) ñöôïc nhaäp coâng thöùc =SQRT(K39)

-	 OÂ K41vaø K42 (bieåu thò Khoaûng taäp trung) töông öùng vôùi coâng thöùc caàn nhaäp 
laø =K38-K40 vaø =K38+K40.
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STT Teân ñôn vò Töø ngaøy Ñeán ngaøy Giaù thueâ 
moät ngaøy

1 Boä ñoäi C22 30/03/2013 29/04/2013 500

2 Coâng an phöôøng 14/05/2013 19/05/2013 3500

3 Cöïu hoïc sinh 04/05/2013 18/06/2013 300

4 Daân phoøng 10/03/2013 25/03/2013 1800

5 Hoäi khuyeán hoïc 24/05/2013 03/06/2013 2000

6 Coâng ti caây xanh 14/04/2013 29/04/2013 1700

7 Boä ñoäi 123 19/05/2013 29/05/2013 1800

8 Ñoaøn ca muùa kòch TW 18/06/2013 08/07/2013 900

9 Xöôûng phim 224 29/04/2013 09/05/2013 1600

10 Hoäi cöïu chieán binh quaän 30/03/2013 09/04/2013 1900

11 Nhaø haøng Taây Hoà 23/06/2013 08/07/2013 1200

12 Ñoäi boùng quaän 08/06/2013 13/06/2013 3000

Phuï luïc 4.2Pa: TÌNH HUOÁNG CUÏ THEÅ
(Moâ taû tình huoáng: Xaùc laäp caùc phöông aùn, so saùnh, phaân tích

ñeå quyeát ñònh löïa choïn moät phöông aùn)

Nhaø tröôøng coù moät khu ñaát troáng duøng laøm saân vaän ñoäng nhoû daønh cho caùc ñoäi 
boùng cuûa caùn boä giaùo vieân vaø hoïc sinh cuûa tröôøng. Thænh thoaûng saân vaän ñoäng ñöôïc 
söû duïng cho caùc hoaït ñoäng ngoaøi trôøi trong caùc dòp leã hoäi tröôøng. Ngoaøi hai vieäc treân, 
nhaø tröôøng ñaõ cho nhieàu ñôn vò khaùc thueâ vôùi hai muïc ñích chính - taêng cöôøng moái 
quan heä vôùi caùc ñôn vò vaø taêng theâm nguoàn thu cho nhaø tröôøng. 

Lòch thueâ thöôøng ñöôïc xem xeùt trong hai quí: 6 thaùng ñaàu naêm vaø 6 thaùng cuoái 
naêm. Ví duï Baûng 4.2 döôùi ñaây laø danh saùch ghi cheùp laàn löôït thoâng tin cuûa caùc ñôn vò 
ñaêng kí thueâ saân vaän ñoäng ôû Quí 1 naêm 2013 (Ñôn vò tính cuûa Giaù thueâ laø nghìn ñoàng).

Baûng 4.2.1 Danh saùch caùc ñôn vò ñaêng kí thueâ saân vaän ñoäng cuûa tröôøng

Taïi moãi thôøi ñieåm, saân vaän ñoäng chæ coù theå phuïc vuï cho moät ñôn vò ñeán thueâ. Vaán 
ñeà ñaët ra laø tröôøng seõ cho nhöõng ñôn vò naøo thueâ? Sau khi baøn baïc, nhaø tröôøng ñaõ ñi 
ñeán thoáng nhaát raèng vieäc cho caùc ñôn vò thueâ döïa treân 3 tieâu chí sau, trong ñoù tieâu chí 
soá 1 laø tieâu chí baét buoäc:

1)	 Khoâng coù hai ñôn vò naøo giao nhau ngaøy thueâ;

2)	 Boá trí cho thueâ ñöôïc caøng nhieàu ñôn vò thì caøng toát;

3)	 Toång soá tieàn thu ñöôïc trong moät quí caøng nhieàu caøng toát;

4)	 Boá trí ñöôïc cho thueâ ñöôïc caøng nhieàu ñôn vò caàn taêng cöôøng moái quan heä thì 
caøng toát.
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Ta goïi moät phöông aùn laø moät lòch cho thueâ thoûa maõn tieâu chí 1 baét buoäc (khoâng coù 
hai ñôn vò naøo truøng ngaøy thueâ). Trong caùc tieâu chí coøn laïi, tieâu chí naøo ñöôïc öu tieân 
hôn tieâu chí naøo coøn tuøy thuoäc vaøo töøng giai ñoaïn vaø töøng naêm hoïc vaø do nhaø tröôøng 
baøn baïc, thoáng nhaát. Naêm hoïc naøy, nhaø tröôøng quyeát ñònh caùc tieâu chí 2, 3, vaø 4 theo 
thöù töï ñaõ chæ ra treân ñaây ñöôïc saép theo thöù töï öu tieân giaûm daàn.

-	 Soá ñôn vò cho thueâ cho moät phöông aùn ñöôïc goïi laø giaù trò cuûa muïc tieâu soá 1.

-	 Toång soá tieàn cho thueâ trong moät phöông aùn ñöôïc goïi laø giaù trò cuûa muïc tieâu soá 2.

-	 Taàm quan troïng cuûa moái quan heä giöõa nhaø tröôøng vaø moät ñôn vò ñöôïc ñaùnh 
giaù baèng ñieåm. Nhö vaäy toång soá ñieåm trong moät phöông aùn laø giaù trò cuûa muïc 
tieâu soá 3.

-	 Ta goïi giaù trò cuûa moät phöông aùn laø boä ba giaù trò cuûa caùc muïc tieâu 1, 2 vaø 3. 

Treân thöïc teá, khoù coù theå tìm ñöôïc moät phöông aùn coù giaù trò cöïc ñaïi, nghóa laø thoûa 
maõn ñoàng thôøi giaù trò cuûa caû ba muïc tieâu ñeàu ñaït cöïc ñaïi. Cho neân hieäu tröôûng thöôøng 
thay maët ban giaùm hieäu ñeà xuaát moät soá phöông aùn, moãi phöông aùn nhaán maïnh vaøo 
moät hoaëc hai muïc tieâu naøo ñoù ñeå cuøng hoäi ñoàng sö phaïm hoaëc moät boä phaän coát caùn 
cuûa tröôøng xem xeùt, phaân tích vaø ra quyeát ñònh choïn phöông aùn cuoái cuøng. Vieäc xaây 
döïng, löïa choïn vaø tính giaù trò cho caùc phöông aùn neáu thöïc hieän baèng tay seõ maát khaù 
nhieàu thôøi gian, caàn coù söï hoã trôï cuûa maùy tính.
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Phuï luïc 4.2Pb:

Ñaùnh giaù khaû naêng cuûa coâng cuï Excel

Coâng cuï Excel coù theå hoã trôï 
ra quyeát ñònh vì coù khaû naêng

Khoâng 
ñoàng yù Ñoàng yù YÙ kieán

khaùc

Theå hieän noäi dung thuyeát trình moät 
caùch hieäu quaû

Kích thích ñöôïc yù töôûng môùi

Tính toaùn töï ñoäng theo caùc coâng thöùc 
vaø döõ lieäu nhaäp vaøo 

Toång hôïp döõ lieäu, thoáng keâ moät caùch 
nhanh choùng

Phaân tích, so saùnh  vaø minh hoïa nhöõng 
soá lieäu ñaõ coù baèng bieåu ñoà tröïc quan 

Taïo ñieàu kieän toát cho thaûo luaän, töông 
taùc

Theå hieän hay moâ phoûng caùc phöông 
aùn caàn xem xeùt

Tính giaù trò caùc muïc tieâu ôû moãi phöông 
aùn ñeå so saùnh 

Toång hôïp keát quaû khaûo saùt caùc 
phöông aùn vôùi caùc bieåu ñoà tröïc quan, 
taïo ñieàu kieän thuaän lôïi cho ñaùnh giaù

(Ñeà xuaát moät khaû naêng khaùc)
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Phuï luïc 4.2Ta
Höôùng daãn thöïc hieän töøng böôùc giaûi quyeát tình huoáng 4.2 baèng Excel

Böôùc 1: Nhaäp döõ lieäu vaø thöïc hieän nhöõng tính toaùn ban ñaàu

Môû moät teäp baûng tính Excel môùi, taïi moät baûng tính (sheet) naøo ñoù, keû moät vuøng 
baûng tính vaø nhaäp döõ lieäu nhö Hình a4.2.1 döôùi ñaây. Trong ñoù, caùc coät maøu xaùm seõ 
ñöôïc tính toaùn theo coâng thöùc, cuï theå nhö sau:

-	 Tính coät Soá ngaøy vôùi coâng thöùc taïi oâ ñaàu tieân laø G6 =F6-E6. Coâng thöùc naøy sau 
ñoù ñöôïc sao cheùp xuoáng nhöõng oâ coøn laïi trong coät.

-	 Tính coät Soá tieàn vôùi coâng thöùc taïi oâ ñaàu tieân laø I6 =G6*H6. Coâng thöùc naøy sau 
ñoù ñöôïc sao cheùp xuoáng nhöõng oâ coøn laïi trong coät.

Hình a4.2.1. Baûng tính danh saùch caùc ñôn vò ñaêng kí saân vaän ñoäng.

Vôùi nhöõng coät coøn laïi ta seõ nhaäp döõ lieäu baèng tay, trong ñoù:

-	 Maõ hoùa caùc ñôn vò baèng caùc chöõ caùi theo vaàn Alphabe;

-	 Taàm quan troïng cuûa moái quan heä giöõa ñôn vò vôùi tröôøng ñöôïc gaùn bôûi giaù trò 
ñieåm. Trong tröôøng hôïp naøy ta coù theå gaùn thang ñieåm 5, chaúng haïn vôùi möùc 
ñoä giaûm daàn laø (5: raát quan troïng, 4: khaù quan troïng, 3: quan troïng, 2: bình 
thöôøng, 1: khoâng quan troïng). 

Böôùc 2: Taïo baûng tính cho phöông aùn 1, tính giaù trò caùc phöông aùn toát nhaát

Sao cheùp baûng tính ban ñaàu ñaõ taïo ôû böôùc 1 xuoáng beân döôùi thaønh moät baûng 
tính môùi, boå sung theâm 3 coät “Choïn”, “Choïn 2” vaø “Caùc ñôn vò” nhö Hình a4.2.2 vaø tieán 
haønh coâng vieäc sau ñaây:

a)	 Saép xeáp laïi caùc ñôn vò theo thöù töï taêng daàn cuûa ngaøy keát thuùc thueâ. 

-	 Choïn vuøng baûng tính A21:L33;

-	 Choïn menu Home, môû danh saùch Sort & Filter, choïn Custom Sort (xem Hình 
a4.2.3a);
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(a) (b)

-	 Trong hoäp thoaïi Sort (xem Hình a4.2.3b): môû danh saùch Sort by choïn tröôøng 
“Ñeán ngaøy”; môû danh saùch Order choïn Oldest to newest, roài nhaùy nuùt OK ñeå 
keát thuùc vieäc saép xeáp caùc ñôn vò taêng daàn theo ngaøy keát thuùc thueâ (töùc laø 
theo tröôøng “Ñeán ngaøy”).

Hình a4.2.2.  Phöông aùn 1: Saép xeáp caùc ñôn vò taêng daàn theo ngaøy keát thuùc

Hình a4.2.3  Thöïc hieän leänh saép xeáp caùc ñôn vò taêng daàn theo ngaøy keát thuùc

b)	 Ñieàn giaù trò cho coät Caùc ñôn vò

-	 Taïi coät Caùc ñôn vò, laàn löôït xeùt töø treân xuoáng döôùi ñeå ghi caùc phöông aùn toát 
nhaát coù theå ñöôïc taïi moãi haøng tính töø haøng ñoù trôû veà tröôùc. Döôùi ñaây laø vaøi ví 
duï veà caùch tính:

+	 Taïi haøng 1 nhaäp D bieåu thò phöông aùn toát nhaát khi xeùt ñeán ñôn vò D chính 
laø ñôn vò D. 

+	 Taïi haøng 2, xeùt ñôn vò J, vì ngaøy 30/3 (ñôn vi J) sau ngaøy 25/3 (ñôn vò D) 
neân phöông aùn toát nhaát khi xeùt ñeán ñôn vò J laø DJ.

+	 Taïi haøng 3, xeùt ñôn vò A, vì ngaøy 30/3 (ñôn vò A) sau ngaøy 25/3 (ñôn vò D) 
neân ta coù phöông aùn DA. Maët khaùc, vì ngaøy 30/3 (ñôn vò A) khoâng ñöùng 
sau ngaøy 9/4 (ñôn vò J) neân ta khoâng theå coù phöông aùn DJA. Toùm laïi, 
phöông aùn toát nhaát khi xeùt ñeán ñôn vò A laø DA.

+	 Taïi haøng 4, xeùt ñôn vò F, ta thaáy ngaøy 14/4 (ñôn vò F) sau ngaøy 9/4 (ñôn 
vò J) neân ta coù ngay phöông aùn toát nhaát luùc naøy laø DJF.
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Hình a4.2.4. Bieåu ñoà caùc ñôn vò saép xeáp taêng daàn theo ngaøy keát thuùc

B
iểu đồ chọn đơ

n vị đư
ợ

c sắp xếp theo ngày kết thúc

Từ
 ngày

D

25/07/2013

05/07/2013

15/06/2013

26/05/2013

06/05/2013

16/04/2013

27/03/2013

07/03/2013

15/02/2013

26/01/2013

06/01/2013

A
xis Title

J
A

F
I

B
G

E
L

C
H

K

Đ
ến ngày

Axis Title

10/03/2013

30/03/2013

30/03/2013

25/03/2013

09/04/2013

29/04/2013

14/04/2013 29/04/2013

29/04/2013

14/05/2013 19/05/2013

19/05/2013

24/05/2013

08/06/2013

04/05/2013 18/06/2013

18/06/2013 08/07/2013

08/07/2013

13/06/2013

03/06/2013

29/05/2013

09/05/2013

23/06/2013
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Chuù yù: Vieäc tìm moät phöông aùn (danh saùch caùc ñôn vò khoâng giao nhau veà ngaøy 
thueâ) treân ñaây coù theå döïa treân bieåu ñoà caùc ñoaïn thaúng ñöôïc saép thöù töï theo ngaøy keát 
thuùc thueâ nhö Hình a4.2.4. Bieåu ñoà naøy ñöôïc taïo nhö sau:

-	 Choïn hai coät döõ lieäu “Maõ”, “Töø ngaøy”, “Ñeán ngaøy”;

-	 Choïn menu Insert, nhoùm Charts, danh saùch Line, choïn bieåu ñoà Line With Markers;

-	 Bieåu ñoà goàm 2 Chuoãi döõ lieäu seõ ñöôïc cheøn vaøo baûng tính. Chuoãi thöù nhaát bieåu 
thò döõ lieäu “Töø ngaøy”, Chuoãi thöù hai bieåu thò döõ lieäu “Ñeán ngaøy”. Ta caàn thay ñoåi 
kích thöôùc ñeå bieåu ñoà lôùn hôn moät chuùt;

-	 Ta choïn laïi bieåu ñoà ñeå laøm xuaát hieän nhoùm menu Chart Tools, choïn menu Design 
vaø trong nhoùm Chart Layouts, choïn Layout 10 ñeå cheøn ñöôøng noái giöõa hai Chuoãi 
döõ lieäu, nhö Hình a4.2.5;

Hình a4.2.5. Choïn Layout 10 ñeå cheøn ñöôøng noái giöõa hai chuoãi döõ lieäu

-	 Choïn ñöôøng bieåu dieãn döõ lieäu maøu ñoû beân treân ñeå cheøn nhaõn (ngaøy thaùng) xuaát 
hieän taïi vò trí beân treân ñöôøng bieåu dieãn (xem Hình a4.2.6a), roài choïn ñöôøng bieåu 
dieãn döõ lieäu maøu xanh beân döôùi ñeå cheøn nhaõn xuaát hieän taïi vò trí beân döôùi ñöôøng 
bieåu dieãn (xem Hình a4.2.6b).

(a)
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Hình a4.2.6

Choïn caùch hieån thò nhaõn cho caùc ñöôøng bieåu dieãn döõ lieäu ngaøy thaùng

-	 Choïn taäp nhaõn döõ lieäu cuûa ñöôøng döõ lieäu beân treân roài nhaùy chuoät phaûi, choïn 
leänh Format Data Labels (xem Hình a4.2.7a). Hoäp thoaïi Format Data Label hieän 
leân, choïn doøng Aligment trong danh saùch beân traùi, roài baám giaûm trong oâ Custom 
Angle veà -900(xem Hình a4.2.7b), cuoái cuøng nhaùy nuùt Close ñeå ñoùng hoäp thoaïi. 
Keát quaû laø nhaõn cuûa ñöôøng döõ lieäu seõ ñöôïc quay “döïng ñöùng”. Ta laøm töông töï 
nhö ñöôøng bieåu dieãn döõ lieäu beân döôùi. 

-	 Choïn toaøn boä bieåu ñoà vaø choïn leänh Copy – Paste (Choïn cheá ñoä “daùn” hình aûnh) 
sang moät teäp tö lieäu Word vaø quay bieåu ñoà 900 

(b)

(a)



179
ỨNG DỤNG CÔNG NGHỆ THÔNG TIN

TRONG QUẢN LÝ NHÀ TRƯỜNG

179

PH
Ầ

N
 4

 - 
EX

C
EL

 

(b)

Hình a4.2.7. Quay caùc nhaõn döõ lieäu 90 ñoä

c)	 Ñieàn giaù trò cho caùc coät “Choïn” vaø “Choïn 2” vaø tính giaù trò cho caùc phöông aùn toát nhaát

-	 Taïi coät Choïn, ñaùnh daáu baèng soá 1 cho caùc ñôn vò ñöôïc choïn trong phöông aùn 
toát nhaát ñaàu tieân tìm ñöôïc. 

-	 Giaù trò cuûa moät phöông aùn laø boä ba giaù trò cuûa ba muïc tieâu (soá ñôn vò, soá tieàn, 
vaø soá ñieåm). Tính giaù trò cho phöông aùn nhö sau:

+	 Cuoái coät “Choïn”, taïi oâ J34, nhaäp coâng thöùc =SUM(J21:J33), ta ñöôïc keát 
quaû laø 7.

+	 Cuoái coät “Soá tieàn”, taïi oâ I34, nhaäp coâng thöùc =DSUM(A21:L33, I21, 
J21:J22), ta ñöôïc keát quaû laø 125500.

+	 Cuoái coät “Ñieåm”, taïi oâ C34, nhaäp coâng thöùc =DSUM(A21:L33, C21, 
J21:J22), ta ñöôïc keát quaû laø 17.

-	 Laøm töông töï ñoái vôùi coät “Choïn 2” vôùi phöông aùn toát nhaát thöù hai laø DJIBELH, 
ta ñöôïc giaù trò cuûa phöông aùn naøy laø (7, 116000, 21).

Böôùc 3: Taïo baûng tính cho phöông aùn 2, tính giaù trò caùc phöông aùn toát nhaát

Sao cheùp baûng tính ban ñaàu ñaõ taïo ôû böôùc 1 xuoáng beân döôùi thaønh moät baûng tính 
môùi, boå sung theâm 3 coät “Choïn”, “Choïn 2” vaø “Caùc ñôn vò” nhö Hình a4.2.8 vaø tieán haønh 
caùc coâng vieäc töông töï nhö ôû böôùc 2, goàm saép xeáp caùc ñôn vò taêng daàn theo ngaøy 
baét ñaàu (muïc “Töø ngaøy”); Ñieàn giaù trò cho coät “Caùc ñôn vò”; vaø ñieàn giaù trò cho caùc coät 
“Choïn” vaø “Choïn 2” roài tính giaù trò cho caùc phöông aùn toát nhaát. 
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Hình a4.2.8. Phöông aùn 2: Saép xeáp caùc ñôn vò taêng daàn theo ngaøy baét ñaàu 

Ví duï:

-	 Cuoái coät “Choïn”, taïi oâ J52, nhaäp coâng thöùc =SUM(J40:J51), ta ñöôïc keát quaû 
laø 7.

-	 Cuoái coät “Soá tieàn”, taïi oâ I52, nhaäp coâng thöùc =DSUM(A39:L51, I39, J39:J40), 
ta ñöôïc keát quaû laø 116000.

-	 Cuoái coät “Ñieåm”, taïi oâ C52, nhaäp coâng thöùc =DSUM(A39:L51, C39, J39:J40), 
ta ñöôïc keát quaû laø 23.

Böôùc 4: Laäp baûng toång hôïp caùc phöông aùn vaø veõ bieåu ñoà ñeå hoã trôï ra quyeát ñònh

a)	 Laäp baûng toång hôïp döõ lieäu

Döõ lieäu cuûa baûng toång hôïp ôû Hình a4.2.9 ñaõ trình baøy tröôùc ñoù coù theå ñöôïc taïo ra 
baèng caùch sao cheùp giaù trò (copy – Paste (value)) töø nhöõng soá lieäu ñaõ tính toaùn ôû böôùc 
3; hoaëc nhaäp laïi coâng thöùc tính toaùn nhö ñaõ laøm ôû böôùc 3.

Hình a4.2.9 Döõ lieäu toång hôïp caùc phöông aùn

b)	 Cheøn bieåu ñoà töø baûng toång hôïp döõ lieäu

Bieåu ñoà ôû Hình a4.2.9 töông töï nhö bieåu ñoà thoáng keâ theo chuaån veà soá löôïng vaø tæ 
leä phaàn traêm ñöôïc giôùi thieäu trong tình huoáng tröôùc ñoù (tình huoáng “Phaân tích, toång hôïp 
döõ lieäu ñeå phaùt hieän vaán ñeà). Nhö vaäy, ôû böôùc naøy ta seõ veõ hai bieåu ñoà cho hai Chuoãi 
döõ lieäu Doanh thu vaø Ñieåm ñeå tröïc quan hoùa döõ lieäu trong baûng toång hôïp noùi treân. Ñoù 
laø hai daïng bieåu ñoà khaùc nhau trong cuøng moät heä truïc toïa ñoä chung truïc Ox nhöng 
töông öùng coù hai truïc toïa ñoä Oy. 

-	 Nhaán vaø giöõ nguyeân phím Ctrl trong khi choïn 3 coät döõ lieäu rôøi nhau B56:B60; 
D56:D60; vaø E56:E60 (xem Hình a4.2.10).
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Hình a4.2.10. Choïn caùc vuøng döõ lieäu ñeå veõ bieåu ñoà

-	 Choïn menu Insert, trong nhoùm Charts, nhaùy choïn danh saùch Column, choïn 
loaïi bieåu ñoà ñaàu tieân trong nhoùm 2-D Column (xem Hình a4.2.11) 

Hình a4.2.11. Choïn loaïi bieåu ñoà caàn veõ töø danh saùch Column

-	 Bieåu ñoà maëc ñònh ñöôïc cheøn vaøo baûng tính hieän taïi, ta taêng kích thöôùc noù moät 
caùch thích hôïp.

-	 Choïn chuoãi döõ lieäu maøu xanh (ôû ñaây laø bieåu ñoà cuûa döõ lieäu Ñieåm) (xem Hình 
a4.2.12a). 

-	 Tieáp theo choïn menu Format, trong nhoùm Current Selelection vaø nhaùy choïn 
nuùt bieåu töôïng leänh Format Selection (xem Hình a4.2.12b) ñeå môû hoäp thoaïi 
Format Data Series vaø trong hoäp thoaïi naøy nhaùy choïn nuùt Seconadary Axis 
(xem Hình a4.2.12c). Keát quaû quaû thu ñöôïc coù daïng nhö Hình a4.2.12d.

(a)
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(b)

(c)

(d)

Hình a4.2.12. Choïn moät chuoãi döõ lieäu caàn theâm truïc toïa ñoä Oy 

Phương án
1A

Phương án
1B

Phương án
2A

Phương án
2B

135,000.00

130,000.00

125,000.00

115,000.00

120,000.00

110,000.00

105,000.00

25

15

5

0

20

10
Doanh thu

Điểm
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-	 Choïn laïi chuoãi döõ lieäu maøu xanh (chuoãi döõ lieäu Ñieåm) 

-	 Choïn menu Design, trong nhoùm Type, nhaùy choïn nuùt bieåu töôïng Change Chart 
Type (xem Hình a4.2.13a) ñeå môû hoäp thoaïi Change Chart Type, roài choïn bieåu 
ñoà thöù tö (Line with Markers) trong nhoùm bieåu ñoà Line (xem Hình a4.2.13b). 
Keát quaû quaû thu ñöôïc coù daïng nhö Hình a4.2.13c.

(a)

(b)

(c)

Hình a4.2.13. Thay ñoåi daïng bieåu ñoà cho moät chuoãi döõ lieäu 
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-	 Öôùc löôïng vaø taêng kích thöôùc cuûa toaøn boä bieåu ñoà ñeå coù theå hieån thò ñuû caùc 
nhaõn döõ lieäu neáu chuùng ñöôïc cheøn vaøo.

-	 Choïn Chuoãi döõ lieäu Doanh thu, roài choïn menu Layout, trong nhoùm Labels, 
choïn danh saùch Data Labels roài choïn moät kieåu hieån thò nhaõn cuûa coät bieåu ñoà, 
ví duï nhö choïn kieåu Outside End (xem Hình a4.2.14a). 

-	 Töông töï choïn Chuoãi döõ lieäu Ñieåm, roài choïn menu Layout, trong nhoùm Labels, 
choïn danh saùch Data Labels roài choïn moät kieåu hieån thò nhaõn cuûa caùc moác 
treân ñöôøng bieåu dieãn, ví duï nhö choïn kieåu About. Keát quaû thu ñöôïc nhö Hình 
a4.2.14b.  

-	 Di chuyeån moät soá nhaõn döõ lieäu ñeán nhöõng vò trí phuø hôïp hôn, chaúng haïn ñeå 
chuùng khoâng ñeø leân nhau.

Hình a4.2.14. Theâm nhaõn cho caùc chuoãi döõ lieäu 

(b)

(a)
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-	 Laàn löôït choïn töøng taäp nhaõn döõ lieäu (baèng caùch nhaùy choïn moät nhaõn), sau ñoù 
trôû laïi menu Home, chuyeån sang nhoùm Font ñeå ñònh daïng phoâng chöõ ñaäm, 
choïn laïi phoâng chöõ, kích thöôùc phoâng chöõ moät caùch phuø hôïp, ñeå keát quaû thu 
ñöôïc coù daïng nhö  Hình a4.2.15.

Hình a4.2.15. Ñònh daïng cho caùc nhaõn, caùc coät bieåu ñoà vaø tieâu ñeà bieåu ñoà

Ñeå ñònh daïng töøng coät bieåu ñoà, choïn menu Format, môû danh danh saùch Shape 
Styles vaø choïn moät kieåu mong ñôïi, keát quaû thu ñöôïc nhö Hình a4.2.16.

Hình a4.2.16. Ñònh daïng cho caùc coät bieåu ñoà
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D. CAÂU HOÛI TÖÏ ÑAÙNH GIAÙ VAØ BAØI TAÄP

Caâu hoûi

1.	 Chæ ra caùc nhoùm haøm thoâng duïng trong Excel.

2.	 Phaân bieät ñòa chæ tuyeät ñoái vaø ñòa chæ töông ñoái? Haõy ñöa ra ví duï minh hoïa.

3.	 Keå teân ít nhaát 5 haøm thoâng duïng trong Excel vaø ñöa ra ví duï thöïc teá ñeå minh hoïa.

4.	 Chæ ra moät tình huoáng caàn laøm vieäc vôùi nhieàu baûng tính (sheet) ñeå toång hôïp, 
thoáng keâ döõ lieäu.

5.	 Chæ ra hai tình huoáng caàn tröïc quan hoùa döõ lieäu baèng bieåu ñoà, moät tình huoáng 
caàn ñeán bieåu ñoà hình coät vaø moät tình huoáng caàn ñeán bieåu ñoà hình troøn. 

Baøi taäp 

1.	 Taïo baûng tính löu keát quaû hoïc sinh gioûi moät soá moân cuûa moät soá lôùp trong cuøng 
moät khoái (chaúng haïn khoái 9) trong ba naêm hoïc 2010, 2011, 2012. Töø ñoù veõ caùc 
bieåu ñoà bieåu thò tröïc quan döõ lieäu ñeå phaân tích ñaùnh giaù chaát löôïng hoïc sinh gioûi, 
hoã trôï keá hoaïch naâng cao chaát löôïng boài döôõng hoïc sinh gioûi.

2.	 Haõy taïo baûng tính löu danh saùch goàm caùc thoâng tin caàn thieát cuûa caùc caùn boä 
quaûn lí, caùn boä giaùo vieân noøng coát vaø giaùo vieân chuû nhieäm. Töø ñoù thoáng keâ moät 
soá soá lieäu nhö: 

-	 Soá löôïng, tæ leä caùn boä ôû moät ñoä tuoåi naøo ñoù (ñeå chuaån bò cho lôùp keá caän)

-	 Soá löôïng, tæ leä caùn boä ôû töøng boä moân giöõ cöông vò giaùo vieân chuû nhieäm (ñeå 
so saùnh töông quan giaùo vieân chuû nhieäm giöõa caùc boä moân);

-	 Veõ bieåu ñoà tröïc quan hoùa nhöõng döõ lieäu thoáng keâ treân ñaây ñeå deã daøng quan 
saùt, ñaùnh giaù.

E. TAØI LIEÄU THAM KHAÛO 

1.	 http://wiki.answers.com/Q/What_features_of_MS_Excel_are_used_for_
decision_making

2.	 http://www.cimaglobal.com/Thought-leadership/Newsletters/Insight-e-
magazine/Insight-2012/Insight-May-2012/Efficient-decision-making-with-Excel-
forecasting-models/

3.	 http://www.decisionspreadsheets.com/
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