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A. NỘI DUNG

I. Đặt vấn đề
1. Bối cảnh của đề tài

Trong thời đại công nghiệp hoá - hiện đại hoá đất nước thì chúng ta không thể không nói đến sự phát triển vượt bậc của khoa học công nghệ nói chung, ngành công nghệ thông tin (CNTT) nói riêng, với những tính năng ưu việt, sự tiện dụng và ứng dụng rộng rãi, CNTT ngày nay là một phần không thể thiếu được của nhiều ngành trong công cuộc xây dựng và phát triển xã hội. Hơn thế nữa nó đã thâm nhập khá mạnh mẽ vào nhiều lĩnh vực hoạt động từ lĩnh vực quản lý hành chính, quản lý kinh tế, tự động hóa công nghiệp …đến các lĩnh vực giáo dục và đào tạo.

Khi công nghệ thông tin đang phát triển rầm rộ, công nghệ thay đổi từng ngày, những bài toán, những khó khăn của của con người đang dần được máy tính hoá, thì việc soạn thảo những văn bản bằng máy tính cũng đã trở thành những công việc thường ngày cho bất kỳ những ai biết sử dụng máy tính. Máy tính đang dần là công cụ cần thiết đối với con người trong thời đại ngày nay, đi đôi với nó là những phần mềm hỗ trợ cũng ngày càng phát triển và được sử dụng rộng rãi.

Mỗi khi chúng ta sử dụng máy tính thành thạo thì tốc độ xử lý công việc, văn bản,… sẽ được giải quyết rất nhanh, hình thức cũng như bố cục sẽ đẹp hơn.  góp phần tích cực trong việc nâng cao trình độ chuyên môn, năng lực công tác, chất lượng và hiệu quả làm việc, đáp ứng kịp thời những đòi hỏi, yêu cầu của sự nghiệp công nghiệp hóa, hiện đại hóa đất nước trong giai đoạn hiện nay.
2. Lý do chọn đề tài

Trong những năm gần đây, vai trò của CNTT ngày càng được nâng cao và chiếm vị trí quan trọng trong mọi lĩnh vực, ngành nghề nên vấn đề sử dụng phần mềm máy tính trong công tác văn phòng tại các cơ quan, đơn vị để phục vụ công tác soạn thảo văn bản, thống kê số liệu,… đã trở thành một công cụ lao động "Trí tuệ" giúp con người rất nhiều để nâng cao chất lượng giải quyết công việc một cách hiệu quả. Một trong những phần mềm máy tính được sử dụng rộng rãi nhất hiện nay là Microsoft Office.

Phần mềm Microsoft Office hiện nay đặt biệt là chương trình Word, Excel, Powerpoint ,… không còn quá xa lạ đối với mọi người, nhất là đối với nhân viên văn phòng vì sự cần thiết của nó. Việc sử dụng bộ công cụ soạn thảo Word, Excel là những kỹ năng cơ bản, được sử dụng rất nhiều trong các cơ quan, xí nghiệp cũng như nhu cầu của bất kỳ cá nhân nào hiện nay.
Đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh cũng vậy, đã sử dụng rất thường xuyên bộ công cụ này để soạn thảo văn bản, thống kê số liệu, thiết lập bài giảng,… Tuy nhiên không phải ai cũng có khả năng đánh văn bản nhanh và trình bày văn bản về hình thức, bố cục tiết kiệm thời gian, đạt hiệu quả cao trong công việc. 

Bản thân tôi nhận thấy là một nhân viên văn phòng, thường xuyên soạn thảo văn bản nên cần có những thủ thuật giúp đánh văn bản nhanh hơn, tiết kiệm thời gian thao tác, nâng cao hiệu suất công việc. Một trong số đó là sử dụng thành thạo các phím tắt hỗ trợ thông dụng của bộ công cụ Word, Excel.

Do đó, tôi đã thực hiện đề tài “Một số kinh nghiệm sử dụng phím tắt trong Office 2010 vào công tác văn phòng tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự trọng Thành phố Hồ Chí Minh”.
3. Phạm vi và đối tượng đề tài

Phần mềm Microsoft Office là một tổ hợp các ứng dụng có liên quan mật thiết với nhau, hỗ trợ trong công việc nhập liệu hay xử lý, trình bày dữ liệu. Phiên bản đầu tiên là Microsoft Office 97, sau đó phần mềm này ngày càng hoàn thiện với các phiên bản mới hơn và phiên bản mới nhất hiện nay là phiên bản Microsoft Office 2016. Nhưng phiên bản thông dụng nhất hiện nay được các kỹ thuật viên Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh cài đặt là phiên bản Microsoft Office 2010 để sử dụng.

Công tác văn phòng tại trường chủ yếu là ghi chép, soạn thảo văn bản, số liệu, tính toán,… nên công cụ để thường xuyên hỗ trợ, giải quyết được các vấn đề trên là Word và Excel. Vì vậy, đề tài chỉ gói gọn trong việc hệ thống và sử dụng một số phím tắt thông dụng khi thực hiện trên công cụ Word và Excel 2010.
4. Mục tiêu và tầm quan trọng
Trong điều kiện hiện nay, với sự phát triển mạnh mẽ của khoa học công nghệ, đặt biệt là CNTT thì đa số chúng ta đều biết sử dụng máy tính để phục vụ cho nhu cầu công việc. Đối với nhân viên văn phòng nhanh chóng nắm bắt và làm chủ được công nghệ thông tin thì sẽ khai thác được nhiều hơn, nhanh hơn lợi thế của mình, vì vậy việc sử dụng bộ công cụ soạn thảo Word, Excel là những kỹ năng cơ bản, nhưng để trở thành một người làm văn phòng chuyên nghiệp thì có lẽ việc sử dụng nhuần nhuyễn các loại phím tắt là công việc đương nhiên bởi nó giúp tiết kiệm thời gian thao tác, nâng cao hiệu suất công việc.
Đề tài giúp các đồng nghiệp hệ thống, có những hiểu biết nhất định về tính năng ưu việt của các phím tắt cần thiết sử dụng hàng ngày trong soạn thảo văn bản thay vì sử dụng các thao tác chuột để di chuyển để hoàn thành tốt công tác của mình.Đào đạo, bồi dưỡng theo nhu cầu công việc là điểm mới trong công tác đào tạo, bồi dưỡng, chuẩn hóa đội ngũ cán bộ, viên chức hành chính trong thời kỳ đất nước đẩy mạnh công nghiệp hóa, hiện đại hóa và hội nhập quốc tế.

II. Nội dung
1. Cơ sở lý luận
Trong tình hình khoa học công nghệ phát triển mạnh mẽ như ngày nay, ngành tin học với những hiệu quả thiết thực trong đời sống xã hội cùng với sự phát triển của các công cụ phần cứng và phần mềm tin học đã được xã hội công nhận như là lĩnh vực không thể thiếu trong bất kỳ một ngành nghề nào đặc biệt là trong ngành giáo dục đang trong giai đoạn đổi mới giáo dục, đưa CNTT vào trong dạy học và quản lý.

Thực tế cho thấy đối với các đơn vị trường học thì thường xuyên phải soạn thảo văn bản hành chính, tổng hợp những bảng báo cáo số liệu,… để nộp lên trên hoặc những bảng tổng hợp do nhà trường thiết lập ra để thuận tiện hơn trong công tác quản lý. 

Văn bản hành chính là loại văn bản văn bản được tạo lập trong quá trình hoạt động của trường nói chung và của các đơn vị trực thuộc trường nói riêng, nhằm chuyển giao các thông tin trong nội bộ đơn vị hoặc từ nhà trường đến các tổ chức, cơ quan, doanh nghiệp khác để phục vụ các quan hệ giao dịch hoặc trao đổi công tác, nêu các yêu cầu để kết hợp với nhau cùng giải quyết.v.v. Nên cần phải thực hiện kỹ lưỡng, trình bày đẹp, thống nhất trong văn bản, đòi hỏi người soạn thảo văn bản phải có những kỹ năng sử dụng nhanh, thành thạo các tính năng chỉnh sửa có trong công cụ Word, Excel. Như vậy để hoàn thành nó với tiêu chí “nhanh – chính xác – khoa học – hiệu quả, thì thay vì sử dụng mouse (chuột máy tính) để vào thanh công cụ thực hiện các thao tác chỉnh sửa văn bản, chúng ta có thể sử dụng phím tắt hoặc tổ hợp phím để chỉnh sửa sẽ có tốc độ nhập liệu và hiệu quả nhanh hơn.
2. Thực trạng của đề tài
Với vai trò và nhiệm vụ của một đơn vị, cá nhân tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh, thì việc sử dụng phần mềm Microsoft Office nhất là công cụ Word, Excel không còn là điều mới. Nhưng để làm chủ được phần mềm này đòi hỏi chúng ta phải biết cách khai thác thế mạnh của những công cụ mang tính chuyên nghiệp, cũng như sự kết hợp giữa các phím và chuột máy tính một cách uyển chuyển và tinh tế, làm thế nào phát huy hết được những tính năng độc đáo và ưu việt của phần mềm được nhanh chóng, thành thạo, hiệu quả thì không phải ai cũng làm được.

Hiện tại, nhà trường có hơn 300 cán bộ, giáo viên, nhân viên (CB – GV – NV) đã qua đào tạo hay chưa qua đào tạo trình độ tin học văn phòng, thì đều có khả năng sử dụng tốt công cụ Word, Excel hàng ngày để phục vụ công tác. Mặc dù, kể cả khi sử dụng phiên bản mới nhất 2007, 2010, 2013,… đã được hỗ trợ các thanh công cụ ribbon rất dễ tìm những tính năng nhưng việc dùng chuột để thao tác, tìm kiếm, chuyển đổi các trang đang mở,… tốn rất nhiều thời gian và đôi khi chuột hư thì chúng ta lại lay hoay không biết phải làm sao. Những vấn đề đó chúng ta có thể sử dụng phím tắt hoặc một tổ hợp phím để giải quyết nhanh hơn, chính xác và đạt hiệu quả trong công việc, nhưng chưa được mọi người quan tâm đến, chưa thấy được sự cần thiết của nó khi sử dụng.

Ví dụ: Trong lúc sử dụng máy tính, chúng ta cần lưu các file văn bản đang mở nhưng chuột bị hư, chỉ với những thao tác đơn giản như bấm tổ hợp phím Alt + Tab để di chuyển đến các file sau đó bấm Ctrl + S hoặc F12 để lưu file tên khác thay vì phải chờ kỹ thuật viên.
Hay khi chúng ta đang sử dụng Word để soạn thảo văn bản và cần chỉnh một đoạn văn trong đó thành chữ đậm, thay vì phải dùng chuột để bôi đen toàn bộ đoạn văn cần chuyển đổi rồi bấm chuột vào chữ B trên thanh công cụ ribbon, chúng ta có thể thực hiện toàn bộ thao tác đó bằng phím một cách nhanh hơn, hạn chế các thao tác nhấp chuột: Bấm tổ hợp phím Shift + End + mũi tên lên xuống để tô đen đoạn văn cần chuyển đổi, tiếp tục bấm Ctrl + B đoạn văn đã được chuyển sang chữ đậm.

Thực tế công cụ Word, Excel hiện nay không còn xa lạ với mọi người, kèm theo đó là các thủ thuật, các phím tắt sử dụng để hạn chế thao tác không còn hiếm thấy, chỉ cần gõ vào “Google” những gì chúng ta cần tìm là đã có cả một kho tư liệu cho chúng ta lựa chọn, nhưng chính vì có quá nhiều nên tạo cảm giác khó nhớ, ngại sử dụng.

3. Giải pháp thực hiện

Trong thời gian là một nhân viên công tác tại phòng chức năng của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh, tôi được tiếp xúc, soạn thảo và chỉnh sửa nhiều văn bản. Vì vậy tôi nhận thấy để hoàn thành được công việc nhanh hơn, chính xác, khoa học và hiệu quả thì cần phải biết sử dụng và khai thác tốt các tính năng của công cụ Word và Excel, không chỉ dừng lại ở việc sử dụng chuột để tìm các chức năng trên thanh Ribbon mà phải biết sử dụng thành thạo một số phím, tổ hợp phím thường dùng.

Một số biện pháp để có thể nhớ và sử dụng thành thạo các phím hay tổ hợp phím đạt hiệu quả:

3.1. Tổng hợp một số phím tắt, tổ hợp phím thường dùng

Microsoft Word là công cụ chuyên dùng để soạn thảo văn bản và Excel là công cụ dung để xử lý các bảng tính, cả hai đều là những công cụ của Microsoft Office, nhưng phím tắt được sử dụng trên hai công cụ này thì tính năng không giống nhau hoàn toàn, đôi khi tổ hợp phím này khi sử dụng trên công cụ Word để định dạng một chức năng khác, khi sử dụng trên Excel lại là chức năng khác, nên chúng ta cần lựa chọn, tổng hợp theo một quy luật để dễ nhớ và thực hiện.

Ví dụ: Tổ hợp phím Ctrl + R khi sử dụng trên Word là để canh dòng phải, còn khi sử dụng trên Excel là chép dữ liệu từ cột bên trái qua phải. Trong trường hợp một đoạn văn bản có nhiều trang, nhưng cần tìm và thay thế những từ cho đồng nhất trong văn bản, thay vì chúng ta phải kiểm tra thủ công hay dùng chuột để tìm chức năng Find and Replace trên thanh công cụ Ribbon, thì chỉ cần bấm phím Ctrl + H sẽ hiện ra họp thoại và thay thế toàn bộ từ cần tìm cho đồng nhất.

 Theo những nghiên cứu về việc sử dụng Microsoft office trong soạn thảo văn bản thông thường thì những người sử dụng phím tắt để soạn thảo có tốc độ nhập liệu trung bình nhanh hơn 20% so với những người không sử dụng phím tắt. Tất nhiên, để sử dụng phím tắt, chúng ta cũng cần phải nhớ nhiều hơn. Vậy nên cần lọc ra những tổ hợp phím thường dùng nhất để dễ nhớ và sử dụng thường xuyên. Trong khả năng có giới hạn, tôi xin chia sẻ một số phím thường dùng và đã sử dụng để có thao tác nhanh hơn, văn bản được trình bày đẹp hơn.

Bảng tổng một số phím tắt thường dùng trong Word và Excel

	Những phím tắt cơ bản sử dụng trong Word và Excel

	Ctrl + A
	Bôi đen toàn bộ văn bản

	Ctrl + B
	Chữ đậm

	Ctrl + I
	Chữ nghiêng

	Ctrl + U
	Chữ gạch chân

	Ctrl + C
	Coppy đoạn văn bản

	Ctrl + X
	Cắt đoạn văn bản

	Ctrl + V
	Dán đoạn văn bản

	Ctrl + F
	Tìm kiếm ký tự

	Ctrl + H
	Tìm và thay thế ký tự

	Ctrl + N
	Mở file mới

	Ctrl + O
	Mở file đã lưu

	Ctrl + S
	Lưu nội dung file

	Ctrl + W
	Đóng file

	F12
	Lưu file với tên khác

	Ctrl + Z
	Khôi phục thao tác

	Ctrl + Y
	Ngược lại của Ctrl + Z

	Ctrl + P
	In văn bản

	Những phím tắt thường dùng trong Word và Excel 

	Word
	Excel

	Ctrl+L
	Canh dòng trái
	Ctrl + D
	Chép dữ liệu từ ô trên xuống ô dưới

	Ctrl + R
	Canh dòng phải
	Ctrl + R
	Chép dữ liệu từ bên trái qua phải

	Ctrl + E
	Canh dòng giữa
	Ctrl + 0 (số 0)
	Ẩn cột

	Ctrl + J
	Canh dòng dàn đều 2 bên, thẳng lề
	Ctrl + shift + 0
	Hiện các cột vừa ẩn

	Ctrl + ]
	Tăng cở chữ lên một đơn vị
	Ctrl + 9
	Ẩn hàng

	Ctrl + ]
	Giảm cở chữ xuống một đơn vị
	Ctrl + shift + 9
	Hiện các hàng vừa ẩn

	Ctrl + Page up (Page down)
	di chuyển con trỏ của bạn về vị trí trước đó
	Ctrl + (-)
	Xóa các ô, khối ô hàng (bôi đen)

	Ctrl+M
	Lùi đoạn văn bản vào 1 tab
	Ctrl + Shift + (+)
	Chèn thêm ô trống

	Ctrl+Shift+M
	Lùi đoạn văn bản ra lề 1 tab
	Ctrl + Page up (Page down)
	Di chuyển giữa các sheet

	Ctrl + Shift + F/P hoặc Ctrl + D
	Mở hộp thoại định dạng font chữ
	Ctrl + Shift + F/P
	Mở hộp thoại định dạng font chữ

	Ctrl+T
	Lùi những dòng không phải là dòng đầu của đoạn văn bản vào 1 tab
	F2
	Hiệu chỉnh dữ liệu trong ô

	Ctrl+Shift+T
	Lùi những dòng không phải là dòng đầu của đoạn văn bản ra lề 1 tab
	Shift + Enter
	Ghi dữ liệu vào ô và di chuyển lên trên

	Ctrl+ (enter)
	Ngắt trang
	Shift + Tab
	Ghi dữ liệu vào ô và di chuyển qua trái

	Shift + F3
	Thay đổi chữ hoa chữ thường
	
	

	Shift + End
	Tô đen dòng văn bản
	
	


3.2. Đổi mới thói quen sử dụng chuột

Việc sử dụng chuột để di chuyển, chỉnh sửa trong các thao tác trên Word, Excel là một thói quen của tất cả mọi người, ngay cả khi được đi đào tạo trình độ tin học văn phòng, trình độ A cũng chỉ được giới thiệu những thao tác cơ bản bằng cách dùng chuột còn các thủ thuật để giảm bớt thao tác nhấp chuột chưa được quan tâm. Nhưng không phải vì vậy mà chúng ta cứ học theo mà không biết tìm hiểu, học hỏi những cái mới, những thủ thuật để cải tiến khả năng riêng của mình.

Ngày nay, khi CNTT phát triển rầm rộ thì việc tìm hiểu, học hỏi không còn khó khăn, không còn mất nhiều thời gian để tìm kiếm, chỉ cần chúng ta biết sử dụng internet vào trang Google sẽ tìm được một kho tài liệu cần tìm, kể cả các thủ thuật sử dụng phím tắt trong Microsoft Office đã được mọi người chia sẻ rất nhiều. Nhưng mỗi cá nhân phải hiểu được sự quan trọng và cần thiết việc sử dụng thành thạo các phím tắt khi soạn thảo văn bản sẽ giúp chúng ta đánh máy nhanh hơn, hạn chế sự phụ thuộc vào chuột, tìm kiếm từ nhanh hơn, chỉnh sửa văn bản đẹp hơn,…

Để thay đổi được thói quen sử dụng chuột, không có cách nào khác là mỗi người chúng ta nên tự tập cho mình cách nhớ được một số phím tắt và thường xuyên sử dụng. Ví dụ mỗi người có thể tập thói quen sử dụng phím tắt như: Mở Word để soạn thảo văn bản nhưng không gắn chuột vào máy tính bắt đầu tập chỉnh sửa, tìm kiếm,… bằng phím tắt một vài l,ần khi quen tay thì cho dù có chuột chúng ta cũng không cần phải dùng đến.
3.3. Công tác tuyên truyền

Tuyên truyền sự cần thiết, mục đích, ý nghĩa của việc sử dụng các thủ thuật để nâng cao trình độ, kỹ năng làm việc trên máy tính của mỗi người là một trong những giải pháp mang tính thực tiễn và nhằm nâng cao nhận thức, tinh thần tự học, tự bồi dưỡng.

4. Ý nghĩa và hiệu quả của đề tài
4.1. Ý nghĩa khoa học và tính mới của đề tài
Đề tài đánh giá thực trạng, phân tích nguyên nhân trong việc sử dụng Microsoft Office vào công tác văn phòng, trên cơ sở đó đề xuất một số kinh nghiệm sử dụng phím tắt thông dụng, với mong muốn đóng góp một phần cho việc nâng cao kỹ năng đánh máy của các đồng nghiệp là nhân viên văn phòng tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh có thêm một tài liệu tham khảo để trở thành nhân viên chuyên nghiệp hơn.
Qua tìm hiểu về hệ thống sáng kiến kinh nghiệm nhiều năm qua tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh, tôi thấy chưa có đề tài sáng kiến kinh nghiệm nào nghiên cứu về nội dung này. Sáng kiến kinh nghiệm này dễ hiểu, dễ theo dõi và áp dụng, thiết thực, tiết kiệm thời gian và công sức của người sử dụng công cụ Word, Excel. 
4.2. Ý nghĩa thực tiễn và hiệu quả của đề tài
Trên cơ sở thực tế công tác, các kinh nghiệm trên đây đã được tôi áp dụng trong quá trình thực hiện công việc hàng ngày của mình, qua thời gian dài, nó trở thành những thói quen của một nhân viên văn phòng. Hy vọng những kinh nghiệm này giúp các đồng nghiệp là nhân viên văn phòng có tác phong chuyên nghiệp, thao tác dễ dàng, xử lý văn bản nhanh và chính xác hơn.
Sáng kiến kinh nghiệm nếu được ứng dụng đại trà, được các nhân viên văn phòng tại trường vận dụng trong công việc soạn thảo văn bản, sẽ đạt được hiệu quả tốt, tiết kiệm về thời gian và sức lực của người soạn thảo văn bản, giúp làm việc chuyên nghiệp hơn, kỹ năng vững vàng hơn.
5. Kết quả đạt được, những kinh nghiệm rút ra
Với những kinh nghiệm này tôi đã sử dụng thực tế trong công tác văn phòng tại trường, mang lại nhiều kết quả thiết thực, cải thiện kỹ năng đánh máy, chỉnh sửa văn bản,… ngày càng tốt hơn, các thao tác chuyên nghiệp hơn, hạn chế bị ảnh hưởng những vấn đề do chuột bị hư gây ra.
Trong quá trình thực hiện đề tài sáng kiến kinh nghiệm của mình, tôi đã tham khảo, học hỏi thêm kiến thức và rút ra được một số kinh nghiệm phục vụ cho công việc của bản thân, để góp phần hoàn thành nhiệm vụ mà nhà trường, phòng đã giao với hiệu quả mỗi ngày một cao hơn.
6. Khả năng ứng dụng của sáng kiến
Những giải pháp được nêu trong phạm vi đề tài “Một số kinh nghiệm phím tắt trong Office 2010 vào công tác văn phòng tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh” được lựa chọn, đúc kết từ kinh nghiệm của bản thân trên cơ sở kinh nghiệm thực tế, hy vọng trong thời gian tới, đề tài tiếp tục phát huy được tính hiệu quả.
III. Kết luận 
Đề tài sáng kiến kinh nghiệm “Một số kinh nghiệm sử dụng phím tắt trong Office 2010 vào công tác văn phòng tại trường” nhằm tổng hợp một số phím tắt thường sử dụng đạt hiệu quả trong 2 công cụ chủ yếu để soạn thảo văn bản, thấy được sự cần thiết phải biết sử dụng phím tắt cơ bản để xử lý khi chuột máy tính xảy ra sự cố, không làm ảnh hưởng đến công tác dữ liệu cần lưu trữ, đảm bảo công tác được nhan, chính xác, an toàn, hiệu quả phát huy khả năng của mình. Đồng thời, thông qua đề tài với mong muốn mỗi cá nhân nâng cao được tinh thần không ngừng học tập, rèn luyện bản thân để ngày càng hoàn thiện hơn.

B. CÁC HÌNH THỨC ĐÃ ĐƯỢC KHEN THƯỞNG

· Năm học 2013 – 2014: đạt danh hiệu chiến sĩ thi đua cấp cơ sở theo Quyết định số 1080/QĐ-GDĐT-VP ngày 28 tháng 7 năm 2014 của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh.
· Năm học 2014 – 2015: đạt danh hiệu chiến sĩ thi đua cấp cơ sở theo Quyết định số 1402/QĐ-GDĐT-VP ngày 26 tháng 8 năm 2015 của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh.
· Bằng khen của Ủy ban nhân dân Tp.Hồ Chí Minh về việc đã có thành tích hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ 02 năm học 2013 – 2014 và 2014 – 2015 theo Quyết định số 941/QĐUB ngày 04 thnags 3 năm 2016.
· Năm học 2015 – 2016: đạt danh hiệu chiến sĩ thi đua cấp cơ sở theo Quyết định số 1539/QĐ-GDĐT-VP ngày 09 tháng 8 năm 2016 của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh.


Thành phố Hồ Chí Minh, ngày     tháng     năm 2017

  XÁC NHẬN CỦA HỘI ĐỒNG  
NGƯỜI BÁO CÁO

KHOA HỌC CẤP CƠ SỞ

TÀI LIỆU THAM KHẢO

1. Đề tài “Vận dụng Microsoft Office excel sáng tạo, linh hoạt vào xử lý các bảng tổng hợp số liệu; sổ điểm cá nhân một cách “nhanh – chính xác – khoa học – an toàn – hiệu quả” Phạm Thị Thu Hà, Trường TH Ngô Đức Kế.
2. Tham khảo các phím tắt sử dụng trong Word và Excel trên trang Google.
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Bấm tổ hợp phím Alt + Tab để di chuyển đến các file

















