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BAI 1: GIOI THIEU VE “TRI TUE NHAN TAO AN”

Muc dich bai hoc:
e Hiéu dugc Al ld gi va vi sao Al dang phat trién manh mé
e Nhan biét dugc Al dd va dang xuat hién trong cuéc séng hang ngay

NGi dung bai hoc:
e Alla gi?
e Al hoat dong nhu thé ndo?
e CAc loai Al pho bién cho céng viéc
e Al trong cudc sbng hang ngay



Tro vé muc luc

& &N
Al LA GI?
o
Tri tué nhan tao (viét tat Ia Al - Artificial Intelligence) 1 céng nghé giip may tinh cé kha ndng "suy
nght’ va "hoc hdi" gibng nhu con ngudi. Al cé thé tu doc hiéu vdn ban, nhin nhan hinh anh, tré chuyén
va tham chi la sang tao.

Al HOAT DONG NHU THE NAO?

Al khéng tu nhién “théng minh” ma hoat déng dua trén ba yéu té chinh: dir liéu (nguyén liéu dé hoc),
thuat todn (céach suy nghi va x(r Iy), va hoc may (kha ndng tu cai thién theo thai gian).

Quy trinh hoat déng cua Al thuodng gom cdéc budéc: thu thap di liéu, xr Iy dir lieu, huan luyén mé hinh
va dp dung vdo thuc té. Nho do, Al cé thé thuc hién nhiéu nhiém vu nhu viét van ban, phdn tich s6
liéu, nhan dién hinh dnh hay ho trg ra quyét dinh.

Tuy nhién, can hiéu ré rang Al khéng “hiéu” nhu con ngudi mad chu yéu dua trén viéc du dodn két qua
c6 xdc suat cao nhat dua trén dir liéu dd hoc. Vi vay, Al c6 thé dua ra két qua nhanh va tién Igi nhung
doi khi van sai néu dit liéu dau vao khéng day dd hoac khéng dang, cu lénh khéng ré rang.
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Tro vé muc luc

CAC LOAI Al PHO BIEN CHO CONG VIEC

e Al tao ndi dung: viét van ban, tao hinh anh, vi du: dung ChatGPT viét email

e Al phdn tich dir liéu: xur ly s6 liéu, vi du: dung Al tinh todn va lap bédo cdo Excel

tu dong héa: Idm viéc tu déng, vi du: chatbot tra 16i khdch hang

nhan dién: nhan dién hinh anh, giong néi, vi du: mé khéa dién thoai bang khudén mat
goi y: dé xuat ndi dung, vi du: TikTok ggi y video theo sa thich

Al TRONG CUOC SONG HANG NGAY

e Dién thoai: Al giGp md& khdéa bang khudén mat, vi du: Face ID nhan dién ngudi dung

e Mang xa hoi: Al ggi ¥ ndi dung, vi du: TikTok, YouTube dé xuat video theo sd thich

e Mua sam online: Al ggi ¥ san pham, vi du: Shopee dé xuat san pham ban c6 thé quan tédm

e Giao théng: Al ho trg chi dudng, vi du: Google Maps du dodn dudng di nhanh nhat

e CONg viéc hang ngdy: Al ho trg soan thao va tinh todn, vi du: dung ChatGPT viét email hodc Excel
phan tich dir lieu
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BAI 2: LGOI iCH KHOA HOC UNG DUNG Al
TRONG VAN PHONG

Muc dich bai hoc:
e Gilp hoc vién hiéu ré gid tri thuc té cliia viéc irng dung Al trong cdng viéc vdn phong hién dai

NGi dung bai hoc:
e Lgiich khda hoc irng dung Al trong van phong



Tro vé muc luc

Khéa hoc “Ung dung Al trong van phong” mang lai nhiéu gid tri thiét thuc cho ngudi hoc trong bai
canh cdng viéc ngdy cang doi hoi téc dé va hiéu qua.

Trudc hét, hoc vién sé biét cdch sir dung cdc cdng cu Al nhu ChatGPT, Gemini, NotebookLM m¢ét
cdch thong minh hon, tir doé tiét kiem ddang ké thai gian xr Iy cong viéc nhu soan thao vdn ban, phdn
tich dit liéu. Al gitp tu dong héa nhiéu thao tac lap lai, gidm sai sét vda ho trg dua ra goi y chinh xdc,
gidp nguadi lam van phong ndng cao ndng suat [am viéc rd rét.

Bén canh db, khéa hoc con gilp nguoi hoc ndng cao tu duy Iam viéc hién dai, biét cdch “dat cdu
lenh” (prompt) dé khai thac t6i da sirc manh cla Al. Pay Ia k§ ndng quan trong trong thai dai s6,
gitp hoc vién khéng chi lam viéc nhanh hon ma con lam viéc thdng minh hon. Ngodi ra, viéc ing
dung Al con gilp tdng kha ndng canh tranh trong céng viéc, dé dang thich nghi véi xu huéng chuyén
doi s6 ciia doanh nghiép. Sau khéa hoc, hoc vién cé thé tu tin dp dung Al vdo thuc té cong viéc vdn
phong hang ngay, tir dé ndng cao hiéu qua, giam dap luc va md rong co hoi phat trien nghé nghiép.
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CHUGONG 2: LAM QUEN CAC CONG CU Al
TRONG VAN PHONG




BAI 3: CHAT GPT

Muc dich bai hoc:
e GiUp hoc vién hiéu ChatGPT la gi va lam quen véi cch sir dung céng cu co ban

NGi dung bdi hoc:

e Chat GPT la gi va dung dé lam gi
e Giao dién lam viéc va lam quen phan mém



A & & a A N & —
CHATGPTLAGIVADUNGDELAMGGI?

ChatGPT Id mot céng cu tri tué nhan tao c6 kha ndng hiéu va tao néi dung bang ngén nglr tu nhién.
No6i don gian, ban cé thé “trd chuyén” véi Al va yéu cau noé thuc hién céng viéc gibng nhu mot tro 1y.

ChatGPT dung dé Iam gi?
e Soan thao ndi dung
e HO trg hoc tap
e XU ly cong viéc van phong
e Tao y tuadng nhanh
e Phdan tich va ho trg ra quyét dinh
e Phdn tich dir liéu, so snh phuong an, dua ra dé xuat

Cdach truy cap
e Truy cap: https://chatgpt.com/ dé mé trang chd Chat Gpt
e Tai giao dién chinh, hay ddng nhap bang tdi khoan google dé sir dung



https://chatgpt.com/

Tré vé muc luc

GIAO DIEN LAM VIEC VA LAM QUEN PHAN MEM

1. Thanh menu . ¢ (%) chatgpteom

(1)N8 ChatGPT - + Duing ban Plus

2. Tao doan chat mdi
(& Poan chat méi @

Q. Tim kiém doan chat

3. Tao nhém tro chuyén

2 NG 2 - £ Duén ; A nZe AR pln A
4. Quan ly tai khoan, nang o Chdng ta nén bat dau tu dau?
Cép gél =+ Thém

5. H 6 P tho d I N hé P | é nh Gan day Hoi bat ky diéu gi

Hudéng dan lam bai toan Excel

0. Té| tép [=]p doan chat &) Tao anh ¢ Viét hoac hinh sta @ Tra clu théng tin
7. Tro chuyén bang giong noi (8)
8. Cdc tinh ndng goi y

9. Lich s doan chat

Huy Hoang Pao ,
@ Fy 9 Nang cap
ree _,JI

—
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BAI 4: GEMINI

Muc dich bai hoc:
e GiUp hoc vién hiéu Gemini Ia gi va Idm quen véi cdch sir dung céng cu co ban

NGi dung bdi hoc:
e Gemini la gi va dung dé lam gi
e Giao dién lam viéc va lam quen phan mém




A & & a AN N b —
GEMINILAGIVADUNGDELAMGGI?

Gemini Id mét cong cu tri tué nhan tao do Google phat trién, cé kha ndng hiéu va xtr Iy nhiéu dang
théng tin nhu van ban, hinh anh, dit liéu.. Gemini hoat dong giong nhu Mot trg Iy théng minh, ho trg
nguoi dung trong cong viéc va hoc tap.

Gemini dung dé lam gi?
e Tim kiém va téng hgp thong tin
e Soan thao va xr Iy van ban
e HO trg hoc tap va giai thich kién thirc
e Phén tich hinh anh va d liéu
e Lam viéc tich hgp vai hé sinh thai Google

Cdach truy cap
e Truy cap: https://gemini.google.com/ dé md trang chi Gemini
e Tai giao dién chinh, hay ddng nhap bang tdi khoan google dé sir dung



https://gemini.google.com/

Tré vé muc luc

GIAO DIEN LAM VIEC VA LAM QUEN PHAN MEM

1. Tao doan chat mdi

. HGp thoai nhap Iénh

. Tai tép 1én doan chat

. Chon cong cu thuc hién
Chon mo hinh chay Iénh
Cac congcu gaiy

N&ng cap va gia han

Tai khoan va ddang nhap

2
3
4
B.
o.
/.
8.
9

. Lich sur tro chuyén

O

. Cdi dat va ho trg

—
—

. Nhap bang giong noi

U'NG DUNG Al TRONG VAN PHONG

23 gemini.google.com/app ICU £}

Q Gemini ) 4 Nang cap lén Google Al Plus ] P

“ Cuodc tro chuyén mai 9/'

%7 Noi dung cla toi

$6 ghi chd Xin chao Huy Hoang!
+ 53ghi chimd Chung ta nén bat dau tu dau nhi?

Gem

[ Hoi Gemini e/;

< Cbvan nghé nghiép

;
Cuoc tro chuyén 0 \

[@ +J[i’306ngcu @ ]

Chuyén Gia Nhan Su Giai Dap Luét La...

24 Tao hinh anh ¢« Tao nhac Viét bat cur thu gi Gitip t6i hoc
Chuyén Gia Nhan Sy Giai Bai Toan La... - Taoh o F30 G ' 9l 153 E01 e

Céng thirc Excel Cham céng Tang ca e L
Tiép suc cho ngay cua toi

Hudng dan tinh céng Excel tir bang c...

‘ 5

{3 caidatvatrggiup @ °
>)
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BAI 5: NOTEBOOKLM

Muc dich bai hoc:
e GiUp hoc vién hiéu NotebookLM Ia gi va Iadm quen véi cdch sir dung cdng cu co ban

NGi dung bdi hoc:

e NotebookLM la gi va dung dé lam gi
e Giao dién lam viéc va lam quen phan mém



A & & a A N & —
NOTEBOOKLMLAGIVADUNGDELAMGI?

NotebookLM I&d moét céng cu ghi chd théng minh do Google phat trién, tich hgp tri tué nhan tao (Al)
dé gilp ban doc — hiéu - tdm tat — phan tich tdi liéu mét cdch nhanh chéng va chinh xédc hon.

NotebookLM dung dé Iam gi?
e TOM tat tdi liéu nhanh
e Hoi — ddp truc tiép trén tai liéu
e HO trg viét ndi dung
e Phén tich & lién két thong tin

Cdach truy cap
e Truy cap: https://notebookim.google.com/ dé md trang chii NotebookLM

e Tai giao dién chinh, hdy ddng nhap bang tdi khoan google dé sir dung



https://notebooklm.google.com/

Tré vé muc luc

GIAO DIEN LAM VIEC VA LAM QUEN PHAN MEM

<« S & 22 notebooklm.google.com/notebook/ceefffc5-1f87-4913-9f5b-2db518f7f896 3

1. Thém nguon dir liéu

@ Untitled notebook

2. Danh séch hién thi

& '3 - F

Ngudn IN Cudc trd chuyén : Studio

nguoén dit liéu )
+ Thém nguén |

= a S5 Tuy chinh Tong qua... Ban trinh...
3. Khu vuc tro chuyén ) s Ty

Q' Tim ngudn méi trén web v

3| ola
4. Cong cu lam viéc &v Qv

Téng qua... Ban dé t...

[

i . ) Untitled notebook
b. San pham dd tao 0 ngusn - 23 thg 4, 2026 .

e_/. @ Bai kiem...
2 P

- Cac nguon da luu sé xuat hién & day Bang di...
N ha p Nhap vao "Thém nguén" & trén dé thém

tép PDF, trang web, van ban, video hoac
+ ©

7 C h- 2 N N e d. ut tép am thanh. Hoac nhap mot tép truc 2
g 1A se vd CdAl a tiép tir Google Drive. Pau ra cla Studio sé dugc luu & day.

Sau khi thém nguén, hay nhap dé thém

6. Tdi khoan va ddng

Téng quan bang &m thanh, Hudng dan

Bat dau nhap... Onguén = hoc tap, hdng tin

. >,

NotebookLM cé thé dua ra théng tin khéng chinh xac; hay kiém tra ky cau tra I6i ma ban nhan dugc.
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CHUGONG 3: TU DUY SU DUNG Al
TRONG CONG VIEC




BAI 6: TU DUY GIAO VIEC CHO Al

Muc dich bai hoc:
e Khéng xem Al Ia céng cu hoi dap
e Alld “ngudi lam viéc” do minh diéu khién

NGi dung bai hoc:
e Al khong hiéu y — phai néi ro
e Khédng hoi — giao viéc
e Mudbn ding — mo ta du
e Viéc I&n — chia nho
e Ludn kiém tra lai



Al khéng hiéu y — chi hiéu Iénh: Al phan hoi dua trén cdu Iénh dugc dua ra. Yéu cau cang ré rang, két
qua cang chinh xac.

— Chat lurgng cdu Iénh quyét dinh két qua.
Chuyén tr hdi sang giao viéc: Khong nén hdi chung chung, ma can giao nhiém vu cu thé nhu dang
|adm viéc vai nhdn vién.

— Ngu'di dung la ngu'di quan ly, khéng phai nguai hoi.
M6 ta ré dé Al ldm ddng: Can néu ré lam gi, dua trén théng tin ndo, tra vé dang gi.

— Thiéu théng tin — két qua sai hoac khong ding y.
Chia nhé céng viéc: V&i nhiém vu phire tap, nén chia thanh tirng budc dé Al x{r Iy tét hon va dé kiém
soqQt.

— Lam tirng bu'é’c luén hiéu qua hon lam mét lan.
Kiém tra két qua Al: Al c6 thé sai néu dir liéu chua dd hoac hiéu chua dang.

— Luén kiém tra truéc khi str dung.



& P PN ~ P —
BAI7: TUDUY DANH GIA VA KIEM SOAT Al

Muc dich bai hoc:
e Al khdng phai lUc ndo cling dldng, vi vay can cé tu duy danh gid va kiem sodt két qua trude khi sir
dung.
e Hoc vién biét cach sir dung Al mét cdch an todn, chinh xac va cé trdch nhiém trong céng viéc
thuc té.

NGi dung bai hoc:

e Ludn kiém tra lai két qua
e CAc cdch kiém tra lai két qua



) ) TInvemuciue
TUDUY DANH GIA Al

Al khéng phai IGc ndo cling dua ra két qua chinh xdc, vi né phu thudéc vao dir liéu va cdch ngudi
dung dat yéu cau.

Do dé, khi s&r dung Al, ngudi dung khéng nén tin tudng hodn todn md can cé théi quen kiém tra lai
théng tin trudge khi dp dung.

Viéc danh gid c6 thé thuc hién bang cdch doc lai néi dung, déi chiéu véi kién thirc thuc té hoac yéu
cau Al giai thich, lam ré va dua ra phuong an khéc dé so sdnh.

Bén canh do, chat lugng két qua cing phu thudc vao dir liéu dau vao, vi vay can cung cap thong tin
day du va chinh xdc dé Al xr Iy tét hon.

Quan trong nhat, ngudi s dung phai Iad ngudi chiu trdch nhiém cudi cung doéi véi két qua, xem Al |&
cong cu ho trg chir khéng phai thay thé hodn todn con ngudi.



CAC CACH KIEM TRA LAI KET QUA Al




TU DUY KIEM SOAT Al

Quy trinh kiém sodt chuan
1.YEu cau Al phan tich dé
2.Al mo ta lai
3.Ngudi dung xac nhan
4.Al mai thuc hién

Vi du Prompt kiém sodt:
“Trudc khi tra 101, hdy phdan tich lai bdi todn va chd téi xdc nhan”



BAI 8: TUDUY DA BUGC

Muc dich bai hoc:
e Biét cach chia nho badi todn
e LOm viéc co quy trinh ré rang
e Giam sai sét khi xur ly

NGi dung bai hoc:
e Cdch chia bdi todn thanh tirng budc nho dé xir ly



Bai todn: Tinh luong nhan vién
& Cachlam sai:

e YEéu cau Al tinh luén
& Cachlam ding:

. X&c dinh dir liéu

2. Xac dinh céng thuc

3. Kiém tra logic

4. Viét cdng thuc



CHUONG 4: KY NANG VIET CAU LENH
VA UNG DUNG TRONG HOC TAP




Tro vé muc luc

BAI 9: MO HINH CAU LENH 3 CAP DO
V31 CONG THUC T.C.R.E.|

Muc dich bai hoc:
e Hiéu cAch viét prompt theo tirng cap do tir co ban = ndng cao — to6i uwu
e Biét cach giao viéc cho Al gibng nhu giao viéc cho nhan vién
e Tao ra két qua chat lvgng cao, dp dung truc ti€p vao cdng viéc van phong
e Giam thdi gian chinh stra va ndng cao hiéu qua su dung Al

NGi dung bai hoc:
e CAu lénh khai tao
o Level 1 — Cau lénh don gian (Task + Context)
o Level 2 — Cau lénh chi tiét (Task + Context + Reference)
e CAu lénh tuong tac
o Level 3 — T6i wu ndi dung (Evaluate + Iterate)
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CAU LENH KHOI TAO

LEVEL1 - DON GIAN

Nhiém vu: Ban cdn Al lam gi?
Ngir canh: Théng tin cdn cé dé Al thu'c hién nhiém vu

Vi du Prompt:
e Viét bdi quang cdo khbéa hoc Excel cho ngudi di lam van phong, chua biét Excel, can hoc nhanh
dé dp dung cong viéc

e Soan thao hgp déng dich vu thiét ké ban vé AutoCAD gilra hoc vién Hodng va bén Trung Tdm Sao
Viét. Hgp déng dp dung cho cd nhdn hoac doanh nghiép nho tai Viét Nam, néi dung ré rang, de
hiéu. Dich vu bao gém: thiét ké ban vé theo yéu cau, thoi gian thuc hién 7 ngdy, thanh todn 50%
trudc va 50% sau khi ban giao.



CAU LENH KHOI TAO

LEVEL 2 - CHI TIET

Nhiém vu: Ban can Al lam gi?
Ngir canh: Théng tin cdn c6 dé Al thuc hién nhiém vu

Vi du Prompt.
e HAy viét 5 email chdm séc khdch hang sau khi hoan thanh khéa hoc tin hoc van phong. Doi
tuong la nguoi méi bat ddu, muc tiéu khuyén khich dang ky khéa nang cao.



MO RONG CAU LENH

Pong vai. bong vai la ai?

Lam gi. Ban cdn Al lam gi?
Lam dé dat gi: Thuc hién dé lam gi?
binh dang: Két qua trinh bay nhu thé nao?

Vi du Prompt:
» DoOng vai chuyén vién cham séc khach hang
hay viét 5 email chdm séc khach hang sau khi hoc vién hoan thanh khéa hoc, nham khuyeén
khich ho ddang ky khéa ndng cao. Trinh bay dang danh sach, moi email gém: tiéu dé va néi dung



CAU LENH TUONG TAC

LEVEL 3 - TO1 UU NOI DUNG

Panh gié: Kiém tra két qud theo cdc tiéu chi ban dau
Ldp lai: S dung cdéu Iénh bo sung dé toi uu két qud

Vi du Prompt.
e Hay kiém tra lgi két qud trén bang phuong phdp thi céng

e HAy bo sung tiéu chi ... ... va danh gia hiéu qua céng viéc



**Pong vai Id mot Giang vién chuyén ddo tao tin hoc van phong vai 5 n@dm kinh nghiém. HAy soan
kich ban n6i dung cho Infographic huéng dan 3 ham Excel: VLOOKUP, IF va SUM. Muc tiéu la gitp hoc
vién nhin vao I& hiéu ct phap va biét cach dp dung ngay (Task chi tiét).

Hoc vién cua trung tdm Tin Hoc Sao Viét chu yéu la sinh vién va ngudi di Iam, thudng boi réi trudc
cdc chuoi céng thirc dai va khé khan. Ho can mét tdi liéu truc quan, 'doc phat hiéu luén’ dé 6n tap
nhanh trudce khi di phdong van hoac lam bdo cdo (Context chi tiét).

Quy tac (Rules chi tiét):
1.Giong van su pham, chuyén nghiép nhung than thién.
2.Dinh dang: Trinh bdy dudi dang gach dau dong ngan gon. KHONG viét thanh cdc doan vdn ddi.
3.Bat budc: Méi ham phai c6 3 phan: (1) Ca phdp, (2) Giai nghia cu phdp bang tiéng Viét don gian
(3) Mét vi du minh hoa bang sé liéu thuc té (VD: tinh Iwong, xép loai hoc luc).
4.Gidi han: 6 ddi giai thich cho moi ham khéng vuot qud 60 chir."*



. ) _ o memen
BAI 10: UNG DUNG Al TRONG HO TRGHOC TAP

Muc dich bai hoc:
e HOi bdi va dugc gidi thich dé hiéu
e Dugc giai thich ki€n thirc hiéu qua bang Al
e Dugc hudng dan va ndng cao khd ndng hoc vai Al

NGi dung bai hoc:
e Giai thich kién thic
e Tra ctru thong tin
e TOM tat badi hoc
e Tao bai tap luyén tap
e Kiém tra va ddanh gid kién thirc
e Huéng dan lam bdi tirng budc




Tré vé muc luc

4 ~ y 4
Cach ap dung Al giai thich kién thure: | |
° Giai thich nang cao vé ham VLOOKUP va cho vi du thuc té
trong quan ly nhan su

e Budc 1. Truy cap Chat GPT hoac Gemini

Chao ban, néu ham IF giup ban dua ra cac quyét dinh don Ié, thi VLOOKUP chinh 13 "sgi day

két ndi" gilip ban quan ly dit liéu nhan sy mét cach chuyén nghiép. Boi véi mét ngudi lam luong
va hanh chinh, day la ky nang quan trong nhat dé khéng phai sao chép di liéu thu céng gilta

e Budc 2: Bat cdu lénh trong doan chat theo dé céc bang
Yéu C‘éu AI giéi thiCh kié'n thLIJ,C VLOOKUP (Vertical Lookup) gitip ban tim mét gia tri (nhu Ma nhan vién) trong mét bang di liéu,

va lay vé mot thdng tin tuong Ung & cot khac (nhu Sé ngay céng hoéc Luong co ban).

v _ .. . - we |« . o o xle 1. Cau truc chuyén sau cua VLOOKUP
e Budc 3: BAnh gid va phan hoi tu cau tra loi do Cong thifc chudn:

=VLOOKUP (Lookup_value, Table_array, Col_index_num, [Range_lookup])
Al tao ra

Trong do, ban can nam k¥ 4 "chia khoa":

Hai Gemini

+ 2% Congcu
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Tré vé muc luc

Cach ap dung Al tra ciru théng tin:

Phim tat can giira trong Word la gi?

[ BU’C,)'C .I. Truy Cép Ch(]t GPT hOéC Gem|n| 4 Phim tat dé can giira ndi dung trong Microsoft Word la Ctrl + E.

Ngoai ra, ban cé thé tham khao thém cac phim tat cén 1 khac dé thao tac nhanh haon:

e Cantrai:Ctrl+L

e Budc 2: Bat cdu lénh trong doan chat dé tim + Cén phai: Ctrl + R
kiém thf)ng tin béng Al « Can déu hai bén: Ctrl + J

& &0 C DO :
e Budc 3: Banh gid va phan hoéi tu cdu tra 16i do
Al tao ra

Hoi Gemini

+ 2% Coéngcu
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Tré vé muc luc

Cach ap dung Al tom tat bai hoc:

Cuoc tro chuyén

Tom tat bai hoc thanh cac y ngén gon Tom tit ndi dung trong tai lidu thanh cac gach déu dong vdi

cac kién thurc cot 16i quan trong

° BU’C,)'C 1: Truy Cép Notebook LM Dudi day la tom tat cac kién thirc cot 16i quan trong tir gido trinh

Excel co ban:

» Thao tac ca ban vdi bang tinh: Cach khdi dong Excel, luu tép

4 V. P I A e N e . . 2 " " e
e Buac 2: Tao doan chat mail — Tal nol dung badi tlrn (Sav?/SavenAs)‘vavquarj ly cac doi t’Lfcjng ‘nhu Sheet P(trahng
: : : tinh), Dong, Cétva biachié 1 - . Viéc thanh thao cac Iénh co
hoc |én doan chat ban nhu an/hién, thay déi kich thudc va cé dinh dong tiéu dé 1a

nén tang dé lam viéc hiéu qua 4 s .

e Quy tac nhap liéu dung: Day |a kién thirc quan trong nhat dé

e Budc 3: SiY dung cdu |énh dé tOm tét n6| dung dam bao tl'n'h toé!'] cl?inh Xac 6 .Ngutri'dﬂng ?én kiém tra dinh
.. dang hé thong vé dau phan cach (cham/phay) va thir tu ngay
bai hoc thang (Ngay/Thang hay Thang/Ngay) trudc khi nhap liéu 7

g . DU liéu s6 (Number) va nga . ing (Date) chuan sé tu dong
nambénphdid s o9 .

Bat dau nhap... 1nguon =
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Tré vé muc luc

Cach ap dung Al tom tat bai hoc:

Cam Nang Hudng Dan Excel Co Ban Toan Dién

Dua trén 1 nguon

Hé Thong BdoTao  » Sheet (Trang tinh): Tao, Rename, Hide, Unhide, Delate
” 7 N o N A .

Tom tat bai hoc thanh so do tu duy r— _— T ey ———

' T~ o C#t(Cokumn): K hidu A B, C... (insert, Delate, Hide, Thay &% kich thudc)
—— O (Cell): Giao gida ding va cit (Merge, Wrap Text, F2 dé sia)
Vd N VN

e Buoc I: Truy cap Notebook LM

Dang S8 (Mumbar): 1dm bién phii & ki nhép ding
Dang Mgay (Date): Phai theo dinh dang hi théing may tinh

I IR

Nhip Liu Bang <= ' o B— Dang Chudi (Text): Ding che 3BT, CCCOD dé gilrs5 0

e Budc 2: Tao doan chat mdi — Tai N6i dung b [F—— [ ———
hoc Ién doan chat |

Chon may inc Trang thii Ready

- Phdin trdm (%) B3m ndt % trude khi nhiip 56

~—  Thidt kp: Hudng gidy, Kha gidly (A4, AS), Danh 54 trang

e Budc 3: Chon tinh ndng “ban dbé tu duy” dé tao | I
ban dé tu duy tur bai hoc | | T s

B1: Chon huiing v khd gidy
BZ: Ké khvung (AN Borders)

. Quy trinh tao béng chulin =« ——= -
) ' B3: Binh dang cit irudc khi nhdp ku

> Noi dung hay & No6i dung khong phl hop T 4: Chén hinh dnh (nsert Pictures)
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Tré vé muc luc

Cdch ap dung Al tao bdi tap luyén tap (cau héi trdc nghiém):

Studio » Ung dung

Excel Trac nghiém

-
CGCh II: Dua trén 1 ngudn

2/10 V4

e Budc 1: Truy cap Notebook LM

Dé dam bao an toan dir liéu, ngudi dung nén thuc hién
thao tac nao trudc khi bat dau lam viéc vai mot bang tinh
mai?

e Budc 2: Tao doan chat mai — Tai ndi dung badi hoc Ién doan

chat A. Thiét Iap dinh dang bang biéu va mau sic cho cac 6.

B. M& dong thai nhiéu Sheet dé chuan bi san cau truc.

e Budc 3: Chon tinh ndng “Badi kiem tra” dé tao bdi tap trac
nghlém C. Luu va dat tén tép tin cu thé ngay tu dau.

% Néi dung hitu ich G Néi dung khéng hitu ich

 lal ma ban nhan ducc.
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Tré vé muc luc

Cdch ap dung Al tao bai tap luyén tap (cau héi
trdc nghiém):

Bai tap trac nghiém Excel tdng dan 4 Nang cap lén Google Al Plus

Trac nghiém Excel co ban (D khé téng dan)

Cdach 2;

Trong Excel, Sheet (trang tinh) dugc vi nhu vat gi sau day?
e Budc 1: Truy cap Gemini
. Mét cubn sd
e Budc 2: Tao doan chat méi — Tai ndi dung B. Mettogidy trang cudn o
bai hoc |Ién doan chat C. M@t chiéc méy in
D. Mt cay but
e Budc 3: Chon tinh ndng “Gidp téi hoc” —
Nhap cdu lénh yéu cau tao trac nghiém dé
tao badi tap trac nghiém

Hiéngdiy v
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Tré vé muc luc

CéCh 6p dung AI taO bai tap IUYén tap (file thU’C B K49-Giao-Trinh-Excel-Co-Ban-2303.pdf

PDF

N
hanh): R
Tao 1 file excel "Bai 6n tap sir dung ham". Trong d6 c6 chifa san du liéu
va yéu cau dé bai, dé téi thuc hanh thanh thao cac ham co bén co

trong gido trinh dinh kém

e Budc I: Truy cap Chat GPT

Minh da tao san file Excel ding theo gido trinh ban gtri, gom dif liéu + yéu cau bai tap dé ban thuc hanh cac
ham ca ban (SUM, AVERAGE, MAX, MIN, COUNT, LEFT, RIGHT, LEN, TRIM).

e Budc 2: Tao doan chat mé&i — Tai ndi dung bai
hoc |Ién doan chat

Ban tai tai day:

@ Bai_on_tap su_dung ham.xlsx

A B C D E
M3 SP Tén SP S6 lwvong Pongid  Thanh tién
4 . A N A A ey . 2 spo1 But 10 5000 Yéu ciu:
® BU’O’C 3. Nhap CCIU Ienh yeu Cau tao flle th U’C 3 spo2 Vér 5 12000 1. Tinh Thanh tién = 58 lvong

SPO3 Thurdc 8 7000 2. Tinh t8ng cdt Thanh tién b3

hdnh IUYén tép SPO4 Ty 15 3000

Bai 1 - Ban Hang Bai 2 - Thong Ke Bai 3 - Chuoi
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Tré vé muc luc

Cach ap dung Al kiém tra va danh gia kién thirc:

DARTL MUC NIAN VIES

e Budc 1. Truy cap Chat GPT hoac Gemini

e Budc 2: Tao doan chat mdi — Tai noi dung bai Hay phan tinh ky hinh anh va yéu c4u bai tap va phan thuc

hanh trong anh, hay két luan bai tap da duogc lam dung hay

thu’C hdnh d("j |dm Ién doan Chqt chua. Néu chua, hay chi rd va giai thich cho ngudi mdi, sau dé

hudng dan t6i stra lai theo tiing budc

?

e Budc 3: Nhap cdu Iénh yéu cdu tao kiém tra va  [EREEECEEIIITERES

d(] n h g e kl S th UC Chao ban, sau khi phan tich ky bang dir liéu Excel va cac két qua, minh xin két luan 1a bai thuc

hanh nay chua hoan toan chinh xac. Ban da lam dung dugc 2 cau dau, nhung 3 céu sau dang

bi sai két qua.

Ping lo lang, cac bai tap dém trong Excel ltic mdi hoc rat dé gay bdi rdi vi cé nhiéu ham dém

khac nhau. Dudi day la phan tich chi tiét 16i sai va hudng dan ban cach dung ham chuan xéc.

Phan tich 16i sai

Nhin vao bang dir liéu (tir dong 11 dén dong 15), ching ta co téng céng 5 nhan vién.
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Tré vé muc luc

Cach ap dung Al huéng dan lam bdi tirng budc:

DANH MUC NHAN VIEN

e Budc 1. Truy cap Chat GPT hoac Gemini

Phan tich ky hinh anh va hudng dan téi tiing budc thuc hién
cac yéu cu cua bai tap

e Budc 2: Tao doan chat md&i — Tai noi dung bai
thuc hanh va yéu cau bai tap 1én doan chat

4 Hiéntiéntrinhtuduy v

e Budc 3: N hé p caAu |én h Yéu C‘é uh U’é'ng dan th U'C Chao ban, mét bang dif liéu nhan su rat thuc té! Dua trén hinh anh ban cung cap, chung ta sé
S e LA N ’ st dung cac ham dém ca ban trong Excel nhu COUNTA , COUNT , va COUNTBLANK dé giai quyét
hanh bai tap tung budc 5 cau hdi nay.

Dudi day la hudng dan chi tiét tirng budc dé ban nhap céng thirc vao cac 6 tuong Ung (tir 6 F17
dén F21):

1. Xac dinh vang dir liéu
Trudc khi viét céng thirc, ban can xac dinh dung cac cot dir liéu:

« Cét B (B11:B15): Ma nhan vién (D{r liéu dang chir va so).

"+ CIC11-C1CY- © =5
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mévemues
CHUONG 5: SOAN THAO VAN BAN THONG MINH

vG1 WORD & Al




BAI 11: UNG DUNG Al SOAN THAO VAN BAN

Muc dich bai hoc:
e Biét cach duing Al dé tao nhanh céc van ban hanh chinh
e Biét dat cAu lIénh hiéu qua dé Al tao dling néi dung yéu cau.
e Rén ky ndng kiém tra, chinh stra va chuan héa vdn ban do Al ho trg tao ra.

Cach ap dung Al soan thao dong lao dong:
e Budc 1: Truy cap Gemini
e Budc 2: Tao doan chat mai
e Budc 3: Xac dinh loai van ban hdnh chinh
e Budc 4: Chuan bi théng tin can thiét
e Budc 5: Viet Prompt cho Al:



Tro vé muc luc

Ban Ia chuyén gia Hanh chinh Nhén su cdp cao véi hon 15 ndm kinh nghiém, am hiéu B6 ludt Lao déng Viét
Nam hién hanh, cac quy dinh vé BHXH, BHYT, BHTN, thué TNCN va qudn tri nhan sy doanh nghiép. Nhiém vu
cua ban Ia sogn thdo mét Hop déng Lao déng hoan chinh, chuyén nghiép, ding chuan phap ly Viét Nam.

Yéu cdu: Soan theo mau Hop déng Lao déng chinh thirc ctia doanh nghiép. Van phong trang trong, chuyén
nghiép, ré rang. B6 cuc chudn vdn ban hanh chinh Viét Nam. Cé day du cac diéu khoan: Théng tin ngudi sur
dung lao déng. Théng tin ngudi lao déng. Logi hop dong. Thoi han hop dong. Chirc danh céng viéc. Pia diém
lam viéc. Thoi gio lam viéc va nghi ngoi. Muc luong va phu cap. Ché dé thudng. Ché doé BHXH, BHYT, BHTN.
Quyén va nghia vu cua cac bén. Bao mat théng tin. Cham dut hop déng. Piéu khodn thi hanh. St dung dir liéu
minh hoa thyc té: Céng ty. Céng ty TNHH Thuong Mai ABC. Ngudi lao déng: Tran Thi Mai. Vj tri: Nhéan vién Ban
hang. Lurong co bdn: 9.000.000 VNP/thang. Hop ddng xdc dinh thdi han 12 thang. Néi dung phdi cé gid tri s
dung thuc té, khéng phdi bdn nhap. Yéu cdu xudt file: Tao file Microsoft Word (.docx). Khé gidy A4. Font Times
New Roman. C& chir 13. Cdn 1é chudn vdn bédn hdanh chinh Viét Nam . Tiéu dé HOP DONG LAO DONG in hoa,
dém, cG' 18, cdn gilra. Cac biéu dugc danh sé tu dong. C6 duong ké phdn cdach gitra cac phan. Cé bang chit ky
cudi van badn. Trinh bay hién dai, chuyén nghiép nhu hé so nhan sy cua doanh nghiép I6n. Thém Header chira
tén céng ty. Thém Footer chura sé trang. Tao khung vién nhe cho trang ddu. Xudat tryc tiép thanh file Word
hodn chinh va cung cdp link tdi file. Két qud dau ra: Hién thi néi dung hop déng. Tao file Word (.docx). Tré vé
link tai file Word.
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BAI 12: UNG DUNG Al SOAN THAO BAO CAO -

CONG VIEC

Muc dich bai hoc:
e Biét cdch dung Al dé tao nhanh bdo cdo
e Biét dat cAu lIénh hiéu qua dé Al tao dling néi dung yéu cau.
e Rén ky ndng kiém tra, chinh stra va chuan héa vdn ban do Al ho trg tao ra.

Cach ap dung Al Soan thao bao céo céng viéc hang ngay:
e Budc 1: Truy cap Gemini
e Budc 2: Tao doan chat mai
e Budc 3: Xac dinh bdo céo
e Budc 4: Chuan bi théng tin can thiét
e Budc 5: Viet Prompt cho Al



Hay dbéng vai tro Ia nhéan vién van phong chuyén nghiép va thuc hién yéu cau sau:
Soan Bdo Cao Céng Viéc Hang Ngay theo chuan hanh chinh — vdn phong Viét Nam.
Théng tin bao cao:

Théng tin nhdn vién

Ho va tén: Nguyen Vdn An

Chuc vu: Nhan vién Marketing

Phong ban: Marketing

Cong ty. Trung tdm Tin Hoc Sao Viét

Thoi gian bao cao

Ngay bdo cdo: 30/05/2026

Noi dung cong viéc da thyc hién: Thiét ké 03 bai dang Facebook quang ba khéa hoc
Excel. Viét ngi dung gidi thiéu khéa hoc Python co bdn. Ho trg bé phdn tuyén sinh tu van
hoc vién. Cap nhat dit lieu khach hang trén hé théng CRM

Két qua dat dugc: Hoan thanh 100% cac bai dang theo ké hoach. Noi dung dugc truong
bd phén phé duyét. Cap nhdt day di théng tin cda 50 khdch hang. Khé khdn / vuéng
mac. Thiéu hinh anh phuc vu thiét ké. Mét s6 théng tin khaGch hang chua day du

Ké hoach ngay tiép theo: Hoan thién bé banner qudang cdo. Viét bai gidi thiéu khéa hoc
Canva. Tiép tuc cdp nhat dir liéu khach hang

Yéu cdu trinh bay. C6 tiéu dé bao cdao ré rang. B6 cuc chuyén nghiép. Ngén ngi lich su,

trang trong. C6 cac muc: Théng tin chung, Céng viéc thuc hién, Két qud dat dugc, Khé
khdn, Ké hoach ngay tiép theo. Két thdc bang phdn Ngudi Idp bao cao. Trinh bay theo
dinh dang phu hop dé sao chép truc tiép sang Microsoft Word.

Tré vé muc luc

Hay déng vai trd 1 nhan vién van phong chuyén nghiép va
thyc hién yéu cdu sau:

Soan Bao Cao Cong Viéc Hang Ngay theo chudn hanh chinh
- van phong Viét Nam.

Théng tin bao céo:

Thong tin nhan vién

Ho va tén: Nguyén Van An

Churc vu: Nhan vién Marketing

Phaéng ban: Marketing

Céng ty: Trung tam Tin Hoc Sao Viét

Thdi gian bao céo

MNgay bao cao: 3W05/2026

NGi dung cong viéc da thyc hién

Thiét ké 03 bai ding Facebook quang ba khéa hoc Excel
Viét ndi dung gidi thiéu khda hoc Python co ban

H trog b phan tuyén sinh tu van hoc vién

Cép nhat dit liéu khach hang trén hé théng CRM

K&t qua dat dugc

Hoan thanh 100% cac bai dang theo ké hoach

NGi dung dudc trudng bé phan phé duyét

Cap nhat day di théng tin cla 50 khach hang

Khé khidn / vudng mic

Thigu hinh &nh phuc vy thigt ké

Mt s& théng tin khach hang chua day di

K& hoach ngay tiép theo

Hean thién bd banner quang cao

Viét bai gidi thiéu khda hoc Canva

Tiép tuc cap nhat dif liéu khach hang

Yéu cau trinh bay:

Cb tiéu dé bao céo rd rang

B& cuc chuyén nghiép

MNgan ngi lich su, trang trang

Co cac muc: Théng tin chung, Cong vigc thuc hién, KEt qua
dat duge, Khd khan, Ké hoach ngay tiép theo

Két thic bang phan Ngudi lap bao cao

Trinh bay theo dinh dang phi hgp dé sao chép tryc tiép sang
Microsoft Word.

Chao ban, dudi day 13 mau Bao céo Céng viéc Hang ngay dudc soan thao theo phong cach hanh
chinh - van phong chuyén nghiép, dam -4¢ tigu chudn vé b cue va ngdn ngl. Ban ¢d thé sao
chép tryc tié[} i dung nay vao Microso ord dé sl d ung.

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Béc ldp - Ty do - Hanh phuc

BAO CAO CONG VIEC HANG NGAY
(Ngay 30 thang 05 nam 2024)

Kinh gtri: Ban Lanh dao/Trudng BS phan Marketing - Trung tam Tin hoc Sao Viét
I. THONG TIN CHUNG
o Hovatén: Nguyén Van An
o Chire vy: Nhan vién Marketing
»  Phang ban: Marketing

»  Cong ty: Trung tdm Tin hoc Sao Viét
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BAI 13: UNG DUNG Al SOAN THAO THU TU -
GIAO TIEP

Muc dich bai hoc:
e Biét cAch dung Al dé tao nhanh thu twr
e Biét dat cAu lIénh hiéu qua dé Al tao dling néi dung yéu cau.
e Rén ky ndng kiém tra, chinh stra va chuan héa van ban do Al ho trg tao ra.

Cach ap dung Al Soan thao Email bao cao két qua céng viéc:
e Budc 1: Truy cap Chat GPT
e Budc 2: Tao doan chat madi
e Budc 3: Xac dinh chu dé bdo cdo
e Budc 4: Chuan bi théng tin can thiét
e Budc 5: Viet Prompt cho Al
e Budc 6: Nhan gui dé chuyén tiép qua gmail



Tré vé muc luc

Hay déng Vai tré Id nhdn Vién marke ting Vd th l;rC hién yéu Cau Hay déng vai tro 1a nhan vién marketing va thuc hién yéu cau sau:
Hay soan email bao céo két qua céng viéc tuan glfi trudng phong
Sau: marketing.
Théng tin: o
Hdy soagn email bao cdo két qua cdng viéc tuan gui truong o o ey VAN AT
h S k t, T['lc'ii gi:in bé,(.) cao: T.lién 1 thﬂ?ngn‘g,’m??ﬁu o
phong marketing. as e e ot e
Thong tln: :2:1::13;@ tac fanpage 20%

Thu vé 35 khach hang tiém ning

Nguol git. Nguyen Vadn An ke oiors S e T b i o
Bo phan: Marketing

Thoi gian bdo cao: Tudn 1 thang 9/2026

Cbng viéc da thuc hién: Thiét ké 5 bai ddng Facebook. Viét nji
dung qudng ba khéa hoc Excel. Ho trg chay qudng cdo

Két qua:

Dudi day 13 mau email bo cdo két qua céng viée tuan theo chudn email doanh nghiép, ré rang va chuyén

nghiép:

& Q@ <

Bao cdo két qua cong viéc Tuan 1 thang 9/2026

Kinh gtfi: Trudng phong Marketing,

Tdng tlfdﬂg tdC fanpage 200/0 Em xin gUi bao céo két qua céng viéc da thuc hién trong Tuan 1 thang 9/2026 nhu sau:
Thu vé 35 khach hang tiém ndng Fone VG DA TG HEN

—“ o " A . . » . . 1. Thiét ké ndi dung truyén théng
Yeu cau. Van phong Ch Uyen nghlep' Trlnh bay ro tLrng m UC- CO « Hoan thanh thiét ké 05 bai dang Facebook theo ké hoach truyén théng clia phong.
loi cdm on cubi email. Pang chudn email doanh nghiép + Xay ddng i cung quing bé

« Viét ndi dung quang bé cho khda hoc Excel nham ting kha nang ti€p can va thu hat hoc vién
tiém nang.

. H6 trg quang cdo n

« Phéi hdp hd trd trién khai va theo déi cac chién dich auana cdo dana thuc hién.

+ Hoibat ky diéu gi
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Tro vé muc luc

BAI 14: UNG DUNG Al SOAN THAO DANH SACH -
BIEU MAU

Muc dich bai hoc:
e Biét cdch dung Al dé tao nhanh danh sdch - biéu mau
e Biét dat cAu lIénh hiéu qua dé Al tao dling néi dung yéu cau.
e Rén ky ndng kiém tra, chinh stra va chuan héa vdn ban do Al ho trg tao ra.

Cach ap dung Al Soan thao trinh bay héa don ban hang don gian:
e Budc 1: Truy cap Gemini
e Budc 2: Tao doan chat mai
e Budc 3: Chon ché dé Canvas
e Budc 4: Chuan bi théng tin can thiét
e Budc 5: Viet Prompt cho Al
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Tré vé muc luc

HAy déng vai tro 1a nhan vién ké todn bdn hang chuyén nghiép.

Nhiém vu:

Soan thao héa don bdn hang bang html véi giao dién giéng that theo chuan Viét Nam

D lieu héa don:

Théng tin ngudi bdn: Tén don vi: Cong ty TNHH Thiét Bj Tin Hoc Sao Viét. bia chi: 180 Pham Van Bach, Tan
Binh, TP.HCM. bién thoai: 0814 958 577

Thong tin khdch hang: Ho tén: Nguyén Vdn An. Pia chi: 25 Nguyen Hué, Quan 1, TP.HCM. Bién thoai:

0901234567.
T h 6 n g ti n h é G ddn : S 6 h é G ddn : H D O O O.I ° Hé'l:‘lc_ic':ng vai trd 1a nhan vién ké toan ban hang chuyén
ng_ _IED- .
N g d y I a p: O 2 / O 6 / 2 O 2 6 2:;?:;:.1 héa dan ban hang bing html véi giao die: HOA 2ﬁﬁﬂ?}:ﬁ!’:ﬁlﬁj\lﬂﬁ
Ngay lap: 02/06/2026

Danh sGch hang hoa: T — —" R

ng yeu cau tB Hoc Sao Vigt Nguyén Vin An

clia qian, 2 ; Bach, Tin Binh, TRHCM t'“__ ¢l "_?‘ﬁl n Hug, Quan 1. TRHCM

STT. Tén hang hda. Sé lugng. Bon gid
1. Chuot LogitechM3312250000
2. Ban phim co DareU EK871850000
3. USB Kingston 64GB3180000
4. Tai nghe Bluetooth Sony11200000
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BAI 15: UNG DUNG Al GIGI THIEU - TRINH BAY

NOI DUNG

Muc dich bai hoc:
e Biét cAch duing Al dé gidi thiéu - trinh bay
e Biét dat cAu lIénh hiéu qua dé Al tao dling néi dung yéu cau.
e Rén ky ndng kiém tra, chinh stra va chuan héa vdn ban do Al ho trg tao ra.

Céch éap dung Al Ung dung Al gi&i thiéu sdn pham:
e Budc 1: Truy cap Chat GPT
e Budc 2: Tao doan chat mai
e Budc 3: Chuan bj théng tin can thiét
e Budc 4: Viét Prompt cho Al
e Budc 5: cod thé yéu cau Al tao anh mo6 ta cho doan gidi thiéu da tao



Tré vé muc luc

27 Sira

H&y déng vai tro la chuyén vién marketing va ban hang can het

[ Thiét k& bién bi tir thuong hiéu Dell gitp sir dung én dinh trong nhigu nam.

ChUYén nghlép o§ S& HOU NGAY HOM NAY!
- 5 Vi mic gid chi 16.990. , Dell Inspiron 13 mang dén su c&n bang hoan hio gilta hiéu nang, d6
N h | e Al Vu . bén va |:h;i phi ﬂ;ﬁ ?Ijﬂ o e ’ ’
Vi é’t bd i g i é’i th i é u S é n p h é m n h é m th u h Ut kh d C h h d n g’ Id m : I-E_.]D'r:g Et_’: & co héi s& hitu chiéc laptop Iy tudng cho hoc tap, 1am viéc va phét trién ki ning céng
nghé cua ban!
néi bét CdC tin h né ng, IQ,i iCh Vd gid tri CCJG Sé n phé m. %, Lién hé ngay d€ dugc tu van chi tiét va nhan uu dai hap dan.

Thong tin san pham: Tén san pham: Laptop Dell Inspiron 15.
Thuong hiéu: Dell. Man hinh: 15.6 inch Full HD. CPU: Intel Core i5
thé hé 13. RAM: 16GB. O cirng: SSD 512GB. Gid bdn: 16.990.000
VND S
Péi tugng khdch hang: Hoc sinh, sinh vién. Nhan vién van DELL INSPIRON 15
phong. Ngudi hoc 13p trinh co ban e ——Tr—
Yéu cau: Viét tiéu dé hap dan. Gigi thiéu ngan gon vé san
pham. Néu cdc tinh ndng néi bat. Phdn tich lgi ich thuc té khi
str dung. Bua ra 1di kéu goi hanh déng (CTA). Van phong
chuyén nghiép, dé hiéu, thuyét phuc. b6 dai khodng 300-500 |
tir. K&t qua trinh bay theo dang bai quang ba sdn pham hodn e e,
chinh.

Tao Banner khé vuéng d€ minh hoa cho doan mé ta trén
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BAI16: UNG DUNG Al TOM TAT VAN BAN

Muc dich bai hoc:
e Biét cAch duing Al dé tom tat van ban
e Biét dat cAu Iénh hiéu qua dé Al tao ddng nd6i dung yéu cau.
e Rén ky ndng kiém tra, chinh stra va chuan héa vdn ban do Al ho trg tao ra.

Céch éap dung Al Ung dung trong téom tat vén ban dai:
e Budc 1: Truy cap NotebookLM
e Budc 2: Tao s6 ghi chl mdi
e Budc 3: Chuan bi ndi dung dé cung cap
e Budc 4: DAn van ban déa sao chép
e Budc 5: Nhan chen
e Budc 6: Viét Prompt cho Al



Tém tat ngan gon, sdc tich, dé hiéu. Loai bd n6i dung lap lai hoac it quan trong. Trinh bdy theo cau trac ro
rang vdi tiéu dé va cdc muc Ién. S dung danh séch bullet hoac danh sé khi can. Bam bao ngudi doc chi can

xem ban tém tat van hiéu dugc ndi dung coét 16i cia td

@® 56 ghichikhong co tieu dé ~ Slieuphintich < Chiass @ Caidat

Nguén (1] Cudc tro chuyén Studio

+ Thém nguén Hay ding thir cac ché dé
£ tuy chinh méi cia Bandé Dung thir
tu duy!

Tim nguén mdi trén web

@v C\'*v

< Dan van ban da sao chép X

Dan van ban da sao chép vao bén dudi dé tai 1én dudi dang mét nguén trong NotebookLM.

Bon Thu tudng Timor-Leste Kay Rala Xanana Gusmao tai ndi xe diing, Thi tudng Lé
Minh Hung bay t& vui mimg gép lai tai Ha N&i. Hai nha Ianh dao gap truc tiép lan
dau tién & Philippines, nhan Hi nghi cap cao ASEAN thir 48 vao dau thang 5 vira
qua.

Trong tiéng nhac chao mung, Thi tudng Lé Minh Hung va Thi tudng Timor-Leste

At

Téng guan bang...

&

Téng guan bang...

o

Bao cao

1B
Bai kiém tra

O
Ban trinh bay

o2
Ban db tu duy

@
Thé ghi nhg

iz
Bén dé hoa thén...

Kay Rala Xanana Gusmao clng budc |&én buc danh du tai sanh chinh Tru s& Chinh
@ phl. Quéc thiéu Timor-Leste va Viét Nam lan luot dugc cat 1én. =)
Cac ngudn da luu sé xuat hién & day Bang di liéu
Nhap vao "Thém nguén” & trén dé thém tép Thu tudng Lé Minh Hung sau do mai Thi tudng Timor-Leste Kay Rala Xanana
PDF, trang web, van ban, video hoac tép &m
thanh. Hoac nhap mét tép truc tiép tir Google
Drive.
2
BPau ra cia Studio sé dugc luu & day.
Sau khi thém nguon, hay nhéap dé thém Tong quan
béng &m thanh, Huéng dan hoc tap, Ban dé tu duy
va nhiéu théng tin khac!
Dat cau hai hodc tao ndi dung Onguén =

| liéu.

@ Hanh Trinh Gan Két Quan Hé Viét Nam - Timor-Leste ~7 88 ligu phan tich

+ Tao sd ghi chu

Nguén (I} Cudc trd chuyén

+ Thém nguén Tém tat ngan gon, stic tich, dé hiéu. Loai bo ndi dung Iap lai hoac it quan
trong. Trinh bay theo céu truc ré rang vai tiéu dé va cac muc lon. Sir dung
danh sach bullet hodc danh sé khi can. Bam bao ngudi doc chi can xem ban

tom tat van hiéu dudc néi dung cét I5i cla tai liéu.

Tim nguén mai trén web

g - . ' - > we pea ' - A &
i Dudi day la ban tom tat ndi dung cot I6i cla tai liéu theo cau tric ban yéu cau:

Chontitcad v TOM TAT CHUYEN THAM VA QUAN HE HOP TAC VIET NAM - TIMOR-LESTE

1. Bdi canh chuyén tham cap cao

[2 Vanban duge dan « Thil tudng L& Minh Hung da chi tri 1& don chinh thic va tién hanh héi dam véi

Thi tudng Timor-Leste Kay Rala Xanana Gusmao tai HaNGi 1, 2 .

+ Chuyén tham dién ra trong thdi diém quan hé song phuong dang phat trién vo
cung tot dep, dac biét 12 sy gia tang tin cay chinh tri théng qua cac cudc tiép
xtic cap cao thudng xuyén giita lanh dao hai nudc 2 .

+ Thanh phan doan dai biéu cap cao clia Timor-Leste (gém Thu tuéng, hai pho
thll tudng va cac bo trudng chi chot) thé hién mong muén md rong hop tac sau
réng va su coi trong dac biét doi véi Viét Nam 3 .

2. Quan hé ngoai giao va su ting hd |an nhau

+ Lanh dao Timor-Leste luén danh gia cao vi thé va vai trd ngay cang tang cua
Viét Nam trong khu vue 4 .

+ Timor-Leste ghi nhan va bay to su cadm dn déi vai Viét Nam vi da luén hé trg

nudc nay trong céng cudc phat trién dat nude ciling nhu trong tién trinh hoi

Pat cau hoi hoac tao ndi dung

< Chiasé @3 Caidat

Studio

~ Héy ding thir cac ché
£ tuy chinh méi cia Ban [EESHL R D
tur duy!

it

Téng guan bang...

&

Téng quan bang...

I

@

Bai kiém tra

(u]
Ban trinh bay

ol
Béan dé tu duy

@
Thé ghi nhé

Ban dé hoa thén...

&

Bang dif ligu

s
Pau ra cua Studio sé dugc luu & day.
Sau khi thém nguén, hdy nhap dé thém Téng quan
bang am thanh, Hudng dan hoc tap, Ban do tu duy
va nhiéu théng tin khac!

E Thém ghichu




BAI 17: UNG DUNG Al KIEM TRA LOI CHINH TA &
NGU PHAP

Muc dich bai hoc:
e Biét cdch dung Al dé kiém tra chinh ta va nglr phép
e Biét dat cAu lIénh hiéu qua dé Al tao dling néi dung yéu cau.
e Rén ky ndng kiém tra, chinh stra va chuan héa vdn ban do Al ho trg tao ra.

Céch éap dung Al Ung dung kiém tra 16i chinh ta & ngir phéap:
e Budc 1: Truy cap Gemini
e Budc 2: Tao doan chat mai
e Budc 3: Chuan bi n6i dung can thiét
e Budc 4: Nhap cdu lénh



Tré vé muc luc

Ban hay déng vai la mét bién tap vién ngén nglr chuyén

Ban hdy dong vai la mot bién tap vien ngdn nglr chuyén
nghiép va mot chuyén gia stra ban in. Nhiém vu cta ban Id i s, p i o b b i 4 1 o

may, 16i dung tur, ddu céu va 16 nglt phap trong doan van ban

kiEm tra, phat hién va sira todn bo cdc 16i chinh t3, 16i danh fovohur

Gilt nguyén van phong, giong diéu va y nghia goc clia tac gia,

A ZX S N a A N A o A = khong ty y viét lai cau néu cau dé da ding ngif phap.
may, |61 dung tu, dau cau va lol nglr phap trong doan van ot 5o 3 Ll 95
, L. ~ | Ban stfa 16i | Ly do s(ra (Giai thich ngan gon).
b a n d LI’()’I dd Y' SCau;thEcji'ép lai todn bé doan van ban hoan chinh sau khi da stra
\ Dudi déy la van ban can kiém tra:
Yé u C é u : kho khan tai chinh nén chiing ta déu khéng dudc hoc hoéc
khéng c6 co hoi hoc tap
o~ ~ ) o N N - ~ ~ ? dé nang cao gia tri ban than. Phai ching do 1a nguyén nhan
Gilr nguyén van phong, giong dieu va y nhghia goc cuad
: : clia ching ta bi difng lai? téi nghi 1a khdng phai. ngay xua éng
Z e ? [ - e A g 2 ~7 ~ Z ~ - ~ mac dinh chi khéng
tac gia, khong tu y viéet lai cGu neu cau do da dung ngtr o i o i e, il i Gom 6 b o3 g o
hoc. Khéng thé tin ndil
h é bay gid co diéu kién day di chung ta lai rat ludi biéng hoc
p p' hanh.
~ ~ - > - A ~ . . N Thai gian mét tuan lam viéc chi la 6 ngay, tir thi hai dén tha
Xuat két qua theo dang bang gom 3 cét: L6i sai (Cum tur e
d . . ta lai nghi thém nhiéu ngay |€ va tét nhu: ngay quéc khanh 2-
A 5 5 X . P > « 2 P < 9, ngay Quéc té Lao
gdc) | Ban stra 16i | Ly do stra (Giai thich ngan gon). dong 5.6ty i
¢ Mai dip rdi vao thang tu, thang nam chung ta lai nghi mét
~ . N A ) ? N ? . thdi gian rat dai. Vi thé
Cu ng Cap lai todn bo doan van ban hodan chinh sau khi xét vao thai gian lao dong mdt nam chang con lai bao nhiéu.
Vi thé hay tranh tha
ma hoc di cac ban oi, diing cho ban than cai quyén lusi bién

dé sira sach 10i.

?

Dudi day Ia van ban can kiém tra:
A A Qg ~ ~ Chao ban, vdi vai tro 1a mét bién tap vién va chuyén gia sita ban in, téi da tién hanh kiém tra ky
[ N ha p nQI d u ng VGO dGY] ludng doan van ban cla ban. ’ e

Dudi day la bang théng ké chi tiét cac 16i (cha yéu la 16i viét hoa dau cau, viét hoa danh tir riéng
va mét s8 161 1ap tlr, ddu céu) clng vdi doan van chinh sifa hoan chinh nhdm dam bao ding quy
tic chudn mue clia tiéng Viét nhung van giif tron ven vin phong, théng diép géc clia tac gid.

+ Hoi Gemini Flash O
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CHUONG 6: XU LY DU LIEU THONG MINH VO
EXCEL & Al
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BAI 18: UNG DUNG AI VIET CONG THUC EXCEL

Muc dich bai hoc:
e Biét cdch dung Al dé viét cong thirc excel
e Biét dat cdu lIénh hiéu qua dé Al tao céng thirc yéu cau.
e Rén ky ndng kiém tra, chinh stra va chuan hoéa céng thirc excel do Al ho trg tao ra.

Cach ap dung Al viét cong thire:

e Budc 1: Chuan héa dir lieu (dit liéu ré rang, xac dinh dugc cac hang cdc cot, dir lieu va cAc sheet
lién quan dén bai todn)

e Budc 2: Truy cap Gemini

e Budc 3: Tao doan madi

e Budc 4: DAn hinh anh dir liéu can xir Iy (co lién quan dén céng thirc muén 1ap)

e Budc 5: Nhap c@u lénh mé ta

e Budc 6: Cung cap két qua tinh todn va yéu cau Al kiém tra



Tré vé muc luc

Lap cdng thirc tinh todn cho cét AH:AK, dif liéu cham céng tur cot D:AG cua Bang cham céng. Céng thudng sé bao gom ngdy Iadm binh
thudng, ngdy cé téng ca, ngdy di céng tac, ngdy I&. Céng tang ca tinh theo ngay — Lay téng gi chia 8 (ngay lam 8h)

Lap céng thiic tinh toan cho cét AH:AK, dil liéu cham céng tir s L . . . . .
;p - . . i - Kiém tra lai két qua cho cot AH:AK bang phuong phap thu
cot D:AG cua Bang cham cong

- Cong thudng sé& bao gdm ngay lam binh thudng, ngay cé cong de ket lugn ket quatinh toan dung hay chua
tang ca, ngay di cdng tac, ngay Ié w

Dé kiém tra tinh chinh xac cta bang cham céng, ching ta can déi chiéu két qua téng hop & cac
Hién ma <> cot AH, Al, AJ, AK vdi dit liéu chi tiét ting ngay (cot D dén AG).

. . . o= (i s _ : o e z o
D& thiét 1ap céng thifc cho bang chdm céng cla ban (gia st diI liéu clia nhan vién dau tién ndm Dudi day la phuong phap kiém tra thi cong (&p dung cho nhén vién Nguyén Hoang Nam -
& hang 14, tif cot D dén AG), ban c6 thé sif dung cac céng thifc Excel dudi day. NVO0O1, dong 14) dé xac minh két qua.

Ban hay sao chép cac cong thiic nay vao 6 tuong Uing & hang 14 va kéo xudng cho cac nhan vién

phia dudi: 1. Phuong phap kiém tra thi cong (Vi du: NVOO1)

1. Cot AJ: Nghi phép (P) Cot Y nghia Cachkiémtrathucong Két qua tror
Dém sb ngay co ky hiéu "P": i ‘ L

_COUNTIF(D14:AG14, "P") AH Codng thudng Pémcaco: X (22), 26

CT (0), L (2), X+...
(2).T6ng:22+0+2+2
2. Cot AK: Nghi khong phép (K) ~26
Dém sb ngay cod ky hiéu "K":

=COUNTIF(D14:AG14, "K") Cbng tang ca Codng céc gid tang ca: 0.5

2 (ngay 15) + 2 (ngay

- e

+ Héi Gemini Flash-Lite ~ @ <+ Hoéi Gemini Flash-Lite ~ @
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BAI19: UNG DUNG Al GIAI THICH CONG THUC

Muc dich bai hoc:
e Biét cdch dung Al dé giai thich cong thirc
e Biét dat cAu lénh hiéu qua dé Al giai thich céng thirc
e TAng kha ndng tu hoc va xr ly cdng thirec nhanh hon nhd két hgp Al trong céng viéc van phong.

Cach ap dung Al Ung dung gidi thich céng thirc:
e Budc 1: Truy cap Gemini
e Budc 2: Tao doan chat madi
e Budc 3: Chuan bi cong thirc can giai thich
e Budc 4: Nhap cdu Iénh



T6i dang c6 gang hiéu mét cong thic Excel phirc tap: [Chén
cong thirc chia ban vao day]. béng vai la moét chuyén gia dir liéu,
ban hdy gilp toi:
o Boc tach va giai thich chirc ndng cua tirng hdm nho bén
trong cong thuc nay.
o Trinh bay thir tu tinh todn (budc ndo thuc hién trude, budc
ndo thuc hién sau).
o Cho mét vi du minh hoa don gidn véi dir liéu gia dinh dé toi dé
hinh dung.
o Ggiy cho tdi cach viét cong thirc nay t6i uu hodc ngan gon
hon (néu c6)."

U'NG DUNG Al TRONG VAN PHONG 093 1144 858

tinhocsaoviet.com

Tré vé muc luc

2500000; G1 QOO0 ). B

gia dii ligu, ban hay gidp toi:

Boc tach va gidi thich chiic néng cla ting ham nhd bén trong
cong thuc nay.

Trinh béay thir tu tinh toan (budc nao thu'c hién trudc, budc
nao thuc hién sau).

Cho mot wi du minh hoa ddn gian vdi di liéu gia dinh 8 tdi
dé hinh dung.

Goi v cho tdi cach viét cong thirc nay ti uu hodc ngan gon
hon (néu ca)”

Chao ban, mat cau hai rat hay vé x0r Iy di liéu! Mhin v&o cau tric nay, toi nhan ra ngay day chinh
la céng thiic tinh Thué thu nhép ca nhan (TTNCN) Iy tién ting phan tai Viét Nam (hodc mét
dang tinh hoa hdngichiét khau theo bac).

Wdi tu cach la mdt chuyén gia dir ligu, toi s& boc tach "ma tran” IF
dé nuét cho ban nhé.

nay thanh cac phan cuc ky

1. Boc tach va giai thich chuc nang cua cong thuc

Cong thirc nay thuc chat la cac ham 1F I-:':'lru_; nhau {Nested IF). Mo hoat ddng theo nguyén tac
kiém tra tif trai sang phai. Ngay khi mot diéu kién thda man, no sé tra vé két qua va difng lai,
khong xet cac ve sau niia.

Gié sl & G111a Thu nhap tinh thud. Hay nhin bang boc tach dudi day:

Diéu kigén kiém tra ¥ nghia K&t qua néu Dung

{ True)
Thu nhép bang O hodc &m @ (Khdng dang thué)
16 . B . B Thu nhdp tir trén O dén 10 tridu

Thu nh&p ti trén 10 triéu dén 30 G11 * 19% SOEEEE

triéu

Thu nhap ti trén 30 triéu dén &0

trieu

-+ Hdi Gemini

Bién soan: Nhom giao trinh



Tro vé muc luc

BAI 20: UNG DUNG Al SUA LOI CONG THUC

Muc dich bai hoc:
e Biét sir dung Al dé phat hién I6i, phdn tich nguyén nhan va dé xuat hudng sira cdéng thirc bi sai.
e Biét dat cdu Iénh hiéu qua dé Al ho trg stra 16i cong thirc nhanh va chinh xdc hon.
e Rén luyén ky ndng kiém tra, déi chiéu va hiéu chinh cong thirc do Al dé xuat trudce khi dp dung
thuc té.

Cach (rng dung Al stra loi céng thirc bi loi:
e Budc 1. Truy cap Gemini
e Budc 2: Tao doan chat madi
e Budc 3: Chuan bi cong thirc can sira |0
e Budc 4: DAn &nh bang dit liéu chira céng thirc bi 16i (bao gdm dong, cot, sheet va tat ca dir liéu
lién quan dén céng thirc)
e Budc 5: Nhap cdu lénh mo ta 16i
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Tré vé muc luc

Kiém tra va stra 10i & 6 AH14 vdi [6i cong thirc
hién thi: ...........

Kiém tra va sira 16i ¢ & AH14 vdi 16i cdng thirc hién thi:
#NAME?

L6i #NAME? trong Excel xay ra khi chuong trinh khéng nhan dién dugc tén ham hodc tén ving
dif lieu ma ban da nhap.

Nhin vao céng thuc trong anh cla ban:

=COUNTI($D14:$AG14,"X") + ...

Nguyén nhan 16i Ia do ban viét sai tén ham COUNTIF thanh COUNTI.

Céach khac phuc:

Ban hay stfa lai cdng thirc tai 6 AH14 thanh COUNTIF (thém chii "F" vao cudi tir COUNTI). Céng
thific ding sé nhu sau:

® 0

($D14:$AG14,"X") + ($D14:$AG14,"CT") + ($D14:$AG14,"L") +

-+ Hoéi Gemini Flash-Lite
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BAI 21: UNG DUNG Al PHAN TiCH DU LIEU

Muc dich bai hoc:
e Biét sir dung Al dé doc, tobng hop vda nhan dién cdc théng tin quan trong tir bang dir liéu.
e Biét dat cu lénh phu hgp dé Al ho trg phdn tich tai chinh theo nhu cau thuc té.
e Biét sir dung Al dé ddanh gid tinh hinh thu chi, xdc dinh khoan chi I6n va xu huéng doanh thu.

Céch ap dung Al Ung dung phén tich dir liéu:
e Budc 1: Truy cap Gemini
e Budc 2: Tao doan chat madi
e Budc 3: Chon ché dé Canvas
e Budc 4: DAn anh bang dit liéu hodc data da dugc chuan héa
e Budc 5: Nhap cdu lénh



Tré vé muc luc
H8y déng vai tro 1 mot chuyén gia phdn tich dir liéu tai chinh. Duéi day I1a bang dir liéu bdn hang cua toi.

7 7’

Dua vao dir lieu nay, hdy thuc hién bdo cdo phdn tich dudi dang html truc quan theo cac y sau:
o Blrc tranh tong quan: Tém tat Tong thu, Téng chi va S6 du cudi cung.
o Phan tich ty trong: Liét ké 3 hang muc chiém ty |é chi phi cao nhat va chling chiém bao nhiéu % tong chi.
o Phdt hién bat thuong: C6 khoan chi tiéu ndo tang dot bién, lap lai khdng can thiét, hoac cé dau hiéu bat
thudng vé mat logic so véi cdc khoan khac khéng?
o Tu van toi uu: Dua trén birc tranh dong tién nay, hdy dua ra 2-3 dé xuat thuc té, ngan gon dé gilp téi cat
giam chi phi hoac t6i vu héa dong tién trong thdi gian tdi.

Bao cao Phan tich Tai chinh & M3 Xemtrudc =

Hay dong vai tro la mot chuyén gia phéan tich di ligu tai
chinh. Dudi day 14 bang dif liéu ban hang cla t6i. Dua vao
diff liéu nay, hay thuic hién bao céo phan tich dudi dang
html tryc quan theo cac y sau:

Bao cao Phan tich Dir liéu Ban hang

Birc tranh téng quan: Tom tat Téng thu, Téng chi va 58 . .

duf cudi cing. 1. Bire tranh tong quan

Phan tich ty trong: Liét ké 3 hang muc chiém ty 1€ chi phi

cao nhét va ching chiém bao nhiéu % téng chi. Téng doanh thu Téng chigt khau (1%) Doanh thu thuin
Phithin/bal thuiding: C6 knodn chiliBu ndo thing 4.185.795.300 VND 41.857.953 VND 4.143.937.347 VND
bién, 18p lai khéng can thiét, hode cé dau hiéu bat
thuting vé mat logic so vdi cac khoan khac khéng?

Tu van téi uu: Dya trén bife tranh dong tién nay, hay dua
ra 2-3 dé xust thuc t&, ngén gon dé giup téi cit gidm chi
phi hoéc t8i uu hda déng tién trong thdi gian tdi.

2. Phan tich hang muc chiém ty trong cao

Hang muc Doanh thu % Ty trong
MNgay banMa hangTén hangBVTLoai hangSé lugng
banBon gid banTi I& chiét khdu (%)Doanh Tui xach (Phuy kién) 1.205.625.000 28.8%
thu2/9/2025MHO05 Ui xdchCaiPhy
kién962.500.0001,00%237.600.0003/8/2025MHO0STui Ao khoac (Théi trang) 937.521.000
xachCaiPhu
kién852.500.0001,00%210.375.0002/3/2025MHO0S5Tai Giay thé thao (Giay dép) 861.996.000
xachCaiPhy
kién822.500.0001,00%202.950.0002/9/2025MHO05Tui
xachCaiPhu 3. Phat hién bat thudng
kien822.500.0001,00%202.950.000417/2025MHO05Tai
xachCaiPhu
ki&n762.500.0001,00%188100.0004/17/2025MHO0S Tdi y sif du thira trong ghi nhgn dan hang hojc quan ly

o" phdt sinh cing m3, cling 56 lugng vao cling mé

Hay cing nhau viét hode xéy dung kig&n (Tui xach) chi ¢& 1 ma hang nhung déng gép doanh thu cao nhat, trang khi

giao dich nhung doanh thu thip han, cho thdy higu suit ban trén méi giao dich

4+ @ Canvas Flash-Lite Q9
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BAI 22: UNG DUNG Al TAO BAO CAO TU DONG

Muc dich bai hoc:
e Biét sir dung Al dé phdn tich dir liéu va trinh bdy théng tin dudi dang bdo cdo ré rang, chuyén
nghiép.
e Biét sir dung Al dé phdn tich hinh anh, biéu dé va tao nhan xét, danh gid dir liéu truc quan.
e Biét dat cAu Iénh hiéu qua dé Al tao ndi dung bdo cdo phu hgp véi muc dich str dung.

Cach ap dung Al Ung dung phén tich tao béao céo:
e Budc 1. Truy cap Gemini
e Budc 2: Tao doan chat madi
e Budc 3: Chon ché dé Canvas
e Budc 4: DAn anh bang dit liéu hoac data dé dugce chuan héa
e Budc 5: Nhap cdu lénh



Tr6 vé muc luc
Hay déng vai trd 1a mot chuyén vién phan tich dir liéu (Data Analyst). Dua vao dir liéu téi cung cap. Hay xdr
Iy s6 liéu va 1ap mot Bdo cdo Hiéu qua Kinh doanh bang html ¢ biéu do truc quan chuyén nghiép theo cau
trdc sau:
o Tém tat Chi sé biéu hanh (Executive Summary): Cung cép chinh xdc Téng doanh thu, Téng chi phi, Lo
nhudn rong va Bién Igi nhuan (%).
o Hiéu suat theo Hang muc: Béc téch dit liéu dé danh gid mang ndo dang sinh 1&i tét nhat (Vi du: Doanh
thu tir hoc phi hoc vién, doanh thu bdn phan mém luyén thi MOS, hoac dich vu hé trg IT).
o Canh bdo Chi phi: Phén tich co cau chi phi, chi ra khoan chi ndo dang chiém ty trong qué cao hoac cé
dau hiéu bat thuong.
o Khuyén nghi Chién lugc: Bua ra 3 hanh déng cu thé dua trén sé liéu dé toi cb thé toi vu hdéa van hanh va
gia tang lgi nhuan trong thoi gian tai. piockpictdont @

Hay déng vai trd |a mot chuyén vién phan tich dif liéu
(Data Analyst). Dua vao dif lidu toi cung c8p. Hay xif ly 55

# rd ~ F - A » -
45103 Bt e Bab sdoHifa sl Kb oas Blag i Bao cao Phan tich Hiéu qua Kinh doanh
cé bigu dé trifc quan chuyén nghiép theo cau tri ~

3.88 Ty VND 2.33 Ty VND 1.55 Ty VND

Doanh thu theo Hang muc (VND)

[5) Béo cdo Higu qua Kinh doanh

ty trong doanh thu cao, trong khi

ng.
i day la Bdo cao Hiéu qua Kinh doanh duge trinh bay truc quan.
2 000
1.800
1.600
21 25 thg & 1.400
1.200
1.000
) B
Thir lai ma khéng ding Canvas )
400
i da hoan thién Dir lidu cho théy Tai xéch (Phy - .
ién) l& mat hang
i
ich sau hon
i bi !

Flash-Lite ~ &
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BAI 23: UNG DUNG Al TAO FILE EXCEL HOAN CHINH

Muc dich bai hoc:
e Biét cAch (rng dung Al dé tao nhanh cdc mau biéu va file lam viéc phuc vu nhiéu Iinh vue khac
nhau.
e Biét dat cdu lénh hiéu qua dé Al tao cau trdc bang biéu, céng thirc va dinh dang phu hop.
e NGng cao kha ndng thiét ké va xdy dung file Excel chuyén nghiép, ti€t kiém thai gian nhg irng
dung Al.

Céch ap dung Al U'ng dung phén tich tao béao céo:
e Budc 1: Truy cap Chat GPT
e Budc 2: Tao doan chat madi
e Budc 3: Nhap cdu lénh



Tao file Excel quan ly kho gom 6 Sheet:
1. TON DAU KY

2. NHAP KHO

3. XUAT KHO

4. GIA XUAT KHO

5. SO CHI TIET TON KHO

6. TONG HOP NHAP - XUAT - TON

Yéu cau:

- Font Times New Roman, c& chir 13.

- Tiéu dé moi Sheet in dam, mdau xanh, cdn gitra.
- Dong tiéu dé c6t nén xanh nhat, ké khung day du.

- Ty dong diéu chinh db rong cot.

- Bat Filter va Freeze Panes.

- Pinh dang s6 c6 dau phdn cdch hang nghin.
NOi dung cac Sheet:

TON BAU KY: STT, M& hang, Tén hang, BVT, $6 lugng ton, Bon gid, Thanh tién.

Tré vé muc luc

Tao file Excel quan ly kho gém 6 Sheet:

1. TON DAU KY

2. NHAP KHO

3. XUAT KHO

4. GIA XUAT KHO

5. SO CHI TIET TON KHO

6. TONG HOP NHAP - XUAT - TON

Yéu ciu:

¥em thém

Anh c6 thé téi file Excel tai day:

Ly

@ Excel_Quan_Ly_Kho_Co_Ban.xlsx T

A B c D F

BANG KE TON KHO PAU KY

NHAP KHO: STT, Ngdy nhap, S6 chirng tr, M@ hang, Tén hang, BVT, S6 lugng, Bon gid, Thanh tién. 1
s [ s | Mahang | Ténhang | __BVI | Salwgngfon
4

XUAT KHO: STT, Ngay xuat, S6 chirng tir, MG hang, Tén hang, BVT, S6 lugng xuat, Ban gid xuat,

Thanh tién.

GIA XUAT KHO: M& hang, Tén hang, Tén dau, Nhap, Téng s6 lugng, T6ng gié tri, Ban gid binh

quan.

SO CHI TIET TON KHO: Ngdy, Ching ttr, Dién giai, Nhap, Xuat, Ton.

TONG HQP NXT: M& hang, Tén hang, Ton dau, Nhap trong ky, Xuat trong ky, Tén cudi.

Cong thuec:

- Thanh tién = S6 lugng x Baon gid.

- Tén cudi = Ton dau + Nhap - Xuat.

- Pon gid binh quan = Téng gid tri [ T6ng s6 lugng.

Tao san cong thirc lién két gitra cdc Sheet dé phuc vu hoc tap va thuc hanh quan Iy kho co ban.
o Xuat két qua thanh tép Excel (.xIsx).

UNG DUNG Al TRONG VAN PHONG 0931144 858 tinhocsaoviet.com Bién soan: Nhom giao trinh
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CHUGNG 7‘ XAY DUNG SLIDE BAO CAO -
THUVET TRINH VO Al




BAlI 24: GAMMA APP

Muc dich bai hoc:
e GiUp hoc vién hiéu Gamma Ia gi va [am quen véi cdch sir dung céng cu co ban

NGi dung bai hoc:

e Gamma la gi va duing dé lam gi
e Giao dién lam viéc va lam quen phan mém



A & & a A N N —
GAMMALAGIVADUNGDELAMGI?

Gamma la céng cu Al giup tao badi thuyét trinh, tai liéu va trang web tr mot cdu 1énh. Al sé tu tao noi
dung, boé cuc va thiét ké chuyén nghiép.

Gamma dung dé lam gi?
e Tao badi thuyét trinh nhanh
e Soan tai liéu, bdo cdo
e Thiét ké Landing Page
e Chuyén Word/PDF thanh slide
e Chinh sra n6éi dung bang Al
e Chia sé va cong tdc truc tuyén

Cdach truy cap
e Truy cap: https://gamma.app/
e BDANng nhap bang tai khodn Google hoac Email dé st dung.



Tré vé muc luc

GIAO DIEN LAM VIEC VA LAM QUEN PHAN MEM

1. Théng tin tdi khoan
. N&ng cap tdi khoan
. Tao Mai

. SO tin dung con lai

. Cac tép dd xem gan dday

o o b~ W N

. Thung rac

UNG DUNG Al TRONG VAN PHONG

Trang chu Ifl Gammas

) Q, Timkiém Ctrl+K
Truyén th.. L
2 purgce chia se voi ban

@& Trang

<[> APlduoc tao

hevien  THUMUC

{3 To chirc gammas theo
chii @& clia ban va chia
sé ching véi nhém cla

ban

Tao hoac tham gia mot
thw muc

{1 Thingrac ®

0931144 858

+ Mé&igamma

WV DPaxemganday .

= ;
Bart Pha Higw Suat Cung
f Microsoft Excel

Birt Phd Hiéu Suit Cung
Microsoft Excel

A W

Hiring Plan Template

Copy of Hiring Plan Template

) Nhap

Gidi mid Tri tuf Mhan tao

(Al

Giai ma Tri tué Nhan tao (Al)

Gamma Tips & Tricks

LH A PSS B

Gamma Tips & Tricks

tinhocsaoviet.com

Khéa Hoc AutoCAD: Kien
Thirc va [ Png Dung Thue Tien

B4 xem 1 ndm trwdc

®
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BAI 25: TAO SLIDE TU CAU LENH MO TA

Muc dich bai hoc:
e GiUp hoc vién nam dugc k§ ndng tao slide tir cdu [éEnh mo ta

NGi dung bai hoc:
e CAc budc tao slide tir cu [énh Mo ta




Tro vé muc luc

CAC BUGCTAO SLIDE TU CAU LENH MO TA

Budc 1: Truy cap Gamma app Budc 4: Chon “thuyét trinh”
Budc 2: Chon “Tao mai” Budc 5: Chon s6 lugng slide, phong cdch, ti 1§, ngdn ngt.
Budc 3: Chon “Tao” Budc 6: Nhap cdu lénh mo ta => Chon “Tao ddn y”

Sdng tao bdng Al Tao

Ban mudn bét ddu nhu thé nao? Ban mudn tao ndi dung gi hém nay?

” m Thuyét trinh Trang web Tai liéu Xa hdi Po6 hoa
‘ L=, T —

MO

— * il |
Nh oic URL 10 thé > ~> codién - 1 Mic dinh v m Tiéng Viét
ang rinh

Tang

tao bai thuyét trinh cho tin hoc sao viét vé loi ich excel trong cbng viéc

4+ Taodany

Budc 7: Kiém tra lai ndi dung va cadi dat cdc dinh dang
dau ra => nhan “Tao”
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BAI 26: TAO SLIDE TU NOI DUNG €O SAN

Muc dich bai hoc:
e GilUp hoc viéen nam dugc ky ndng tao slide tir ndi dung c6 san

NGi dung bai hoc:
e Cdc budc tao slide tir ndi dung c6 san




Tré vé muc luc

CAC BUGC TAO SLIDE TU NOI DUNG €O SAN

Budc 1: Tr

uy cap Gamma app

Budc 2: Chon “Tao mai”
Budc 3: Chon “Dén vdo van ban”

Budc 4: C
Budc 5: C
Budc 6: N
Budc 7. C
Budc 8: C

Sdng tao bdng Al

Ban mudn bét ddu nhu thé nao?

m
.
Nh3

tép hoac URL

trinh

non “thuyét trinh”

non ti lé.

nap ban phdac thao, tai lieu hoac van ban can tao
non “Tiép tuc nhac nhd bién tap vién”

di dat cac dinh dang dau ra => nhan “Tao”

U'NG DUNG Al TRONG VAN PHONG 093 1144 858

Ddn vao vdn ban
Ban mudn tao ra cdi gi?

Thuyét tiinh Trang web
5 Truyén thiing
. > = o o > £ 1
Ddn va&io ghi chd, phdc thao hodc ndi dung vén ban ban mudn sir dung

Slide 1

Trang bla

+ Microsoft Excel [2 gi

+ Vaitrd cla Excel

» Excel duoe sir dung & déu

+ Visao Excel phd bién trén toan thé gioi

Cé hinh minh hoa.

Ban mudn lam gi véi ndi dung nay?

Tiép tuc nhéc nhé bign tap vién -

tinhocsaoviet.com Bién soan: Nhom giao trinh



CHUONG 8: BAO MAT DU LIEU & RUI RO KHI




Tro vé muc luc

BAI 27: BAO MAT DU LIEU KHI SU DUNG Al

Muc dich bai hoc:
e Biét cdch nhan dién cdc rui ro, nguy co ro ri dit liéu cd nhan va té chire khi twong tdc vdi Al
e Biét thiét lap quyén riéng tu va ap dung ky thuat an danh théng tin nhay cam khi viét cdu lénh
(prompt).
e NGng cao y thirc bao mat va hinh thanh thdi quen s dung Al an todn, trdch nhiém trong céng
Viéc va hoc tap.

NGi dung bai hoc:
e Hiéu tam quan trong cua viéc bado mat dir liéu khi str dung Al.
e Nhan biét cdc loai dir lieu nhay cam khéng nén chia sé vai Al
e Biét cAch bao vé thong tin cd nhan trude khi sir dung Al
e Kiém tra va ddnh gi@ do chinh xdc cua két qua do Al tao ra.
e S dung Al an todn, co tradch nhiém va tudn thu cac quy dinh bao mat.

UNG DUNG Al TRONG VAN PHONG 0931144 858 tinhocsaoviet.com Bién soan: Nhom giao trinh
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Bao mat dir liéu khi str dung Al -

Khéng nhap dit liéu nhay cam

o Khéng cung cap mat khau, mda OTP, théng tin tai khodn ngdn hang, dir liéu khdch hang hoac tai liéu mat.
An théng tin cd nhan

o X6a hoac thay thé tén, s6 dién thoai, email va cac thdng tin nhan dang trudc khi sir dung Al
Kiém tra chinh sdch bao mat

o Tim hiéu quy dinh luu trir va s&r dung dit liéu ctia nén tang Al trude khi str dung.
Chi str dung dir liéu dugc phép chia sé

o Uu tién str dung d liéu céng khai, dit liéu mau hoac dir liéu dé duge an danh.
Kiém tra két qua do Al tao ra

o X&c minh tinh chinh x&c cua théng tin, s6 liéu va ndi dung trudc khi st dung.
Kiém tra két qua do Al tao ra

o S&r dung mat khau manh, bat xdc thuc hai lép (2FA) va khéng chia sé tai khoan.

Tudn thu quy dinh cla to chirc

o Thuc hién dung cdac quy dinh vé bao mat théng tin khi i'ng dung Al trong hoc tap va coéng viéc.




. , _, mevemieie
BAI 28: RUI RO KHI SUDUNG Al

Muc dich bai hoc:
e Biét cdch nhan dién cdc rui ro, nguy co ro ri dit liéu cd nhan va té chire khi twong tdc vdi Al
e Biét thiét lap quyén riéng tu va ap dung ky thuat an danh théng tin nhay cam khi viét cdu lénh
(prompt).
e NGng cao y thirc bao mat va hinh thanh thdi quen s dung Al an todn, trdch nhiém trong céng
Viéc va hoc tap.

NGi dung bai hoc:
e Nhan biét cdc rui ro pho bién khi stir dung Al.
e Hiéu nguy co ro ri dit liéu va vi pham quyén riéng tu.
e Nhan thuc tdc dong cua viéc phu thudéc qud muc vao Al.
e Biét cdch ddanh gid do tin cay va tinh chinh x&dc cua néi dung do Al tao ra.
e S dung Al mét cdch an todn, cé trdch nhiém va ddng quy dinh phdp luat.



O

Rui ro khi stir dung Al -

Thong tin khong chinh xac

o Al c6 thé tao ra ndi dung sai hodc chua dugc kiem chirng.
RO ri A liéu

o Nguy ca 10 théng tin ca nhan, dir lieu khach hang hodc tai liéu ngi b khi nhap vao Al.
Phu thudc vdo Al

o Lam dung Al c6 thé Iam giam kha ndng tu duy, phdn tich va giai quyét van dé ctia ngudi duing.
Vi pham ban quyén

o NOi dung do Al tao ra cé thé vo tinh trang ldp hodc stir dung nguén chua dugce cap phép.
Thiéu tinh cap nhat

o M6t s6 cong cu Al c6 thé khédng nam duogc cdc théng tin méi nhat hoac dir liéu thoi gian thue.
Thién vi trong két qua

o Al c6 thé dua ra két qua mang tinh thién Iéch do dir liéu huan luyén.

Nguy co lam dung

o Al c6 thé bi sir dung dé tao tin giad, néi dung Itra dao hoac thong tin gdy hiéu lam.




CHUONG 9: THUC HANH KIEM TRA CUOI KHOA




	TRUNG TÂM TIN HỌC SAO VIỆT
	GIÁO TRÌNH ỨNG DỤNG AI TRONG VĂN PHÒNG
	CƠ BẢN

	MỤC LỤC
	Chương 1: Giới thiệu về “Trí tuệ nhân tạo AI” và lợi ích khóa học
	Chương 2: Làm quen các công cụ AI trong văn phòng
	Chương 3: Tư duy sử dụng AI trong công việc
	Chương 4: Kỹ năng viết câu lệnh và ứng dụng trong học tập
	Chương 5: Soạn thảo văn bản thông minh với Word & AI
	Chương 6: Xử lý dữ liệu thông minh với Excel & AI
	Chương 7: Xây dựng slide báo cáo - thuyết trình với AI
	Chương 8: Bảo mật dữ liệu & Rủi ro khi dùng AI
	Chương 8: Thực hành kiểm tra cuối khóa
	Chương 9: Thực hành kiểm tra cuối khóa
	Trở về mục lục


	CHƯƠNG 1: GIỚI THIỆU VỀ “TRÍ TUỆ NHÂN TẠO AI” VÀ LỢI ÍCH KHÓA HỌC
	Bài 1: Giới thiệu về “Trí tuệ nhân tạo AI”
	Bài 2: Lợi ích khóa học ứng dụng AI trong văn phòng
	Trở về mục lục


	BÀI 1: GIỚI THIỆU VỀ “TRÍ TUỆ NHÂN TẠO AI”
	Mục đích bài học:
	Hiểu được AI là gì và vì sao AI đang phát triển mạnh mẽ
	Nhận biết được AI đã và đang xuất hiện trong cuộc sống hàng ngày

	Nội dung bài học:
	AI là gì?
	AI hoạt động như thế nào?
	Các loại AI phổ biến cho công việc
	AI trong cuộc sống hàng ngày
	Trở về mục lục


	AI LÀ GÌ?
	Trí tuệ nhân tạo (viết tắt là AI - Artificial Intelligence) là công nghệ giúp máy tính có khả năng "suy nghĩ" và "học hỏi" giống như con người. AI có thể tự đọc hiểu văn bản, nhìn nhận hình ảnh, trò chuyện và thậm chí là sáng tạo.

	AI HOẠT ĐỘNG NHƯ THẾ NÀO?
	AI không tự nhiên “thông minh” mà hoạt động dựa trên ba yếu tố chính: dữ liệu (nguyên liệu để học), thuật toán (cách suy nghĩ và xử lý), và học máy (khả năng tự cải thiện theo thời gian).
	Quy trình hoạt động của AI thường gồm các bước: thu thập dữ liệu, xử lý dữ liệu, huấn luyện mô hình và áp dụng vào thực tế. Nhờ đó, AI có thể thực hiện nhiều nhiệm vụ như viết văn bản, phân tích số liệu, nhận diện hình ảnh hay hỗ trợ ra quyết định.
	Tuy nhiên, cần hiểu rõ rằng AI không “hiểu” như con người mà chủ yếu dựa trên việc dự đoán kết quả có xác suất cao nhất dựa trên dữ liệu đã học. Vì vậy, AI có thể đưa ra kết quả nhanh và tiện lợi nhưng đôi khi vẫn sai nếu dữ liệu đầu vào không đầy đủ hoặc không đúng, câu lệnh không rõ ràng.
	Trở về mục lục


	CÁC LOẠI AI PHỔ BIẾN CHO CÔNG VIỆC
	AI tạo nội dung: viết văn bản, tạo hình ảnh, ví dụ: dùng ChatGPT viết email
	AI phân tích dữ liệu: xử lý số liệu, ví dụ: dùng AI tính toán và lập báo cáo Excel
	AI tự động hóa: làm việc tự động, ví dụ: chatbot trả lời khách hàng
	AI nhận diện: nhận diện hình ảnh, giọng nói, ví dụ: mở khóa điện thoại bằng khuôn mặt
	AI gợi ý: đề xuất nội dung, ví dụ: TikTok gợi ý video theo sở thích

	AI TRONG CUỘC SỐNG HÀNG NGÀY
	Điện thoại: AI giúp mở khóa bằng khuôn mặt, ví dụ: Face ID nhận diện người dùng
	Mạng xã hội: AI gợi ý nội dung, ví dụ: TikTok, YouTube đề xuất video theo sở thích
	Mua sắm online: AI gợi ý sản phẩm, ví dụ: Shopee đề xuất sản phẩm bạn có thể quan tâm
	Giao thông: AI hỗ trợ chỉ đường, ví dụ: Google Maps dự đoán đường đi nhanh nhất
	Công việc hàng ngày: AI hỗ trợ soạn thảo và tính toán, ví dụ: dùng ChatGPT viết email hoặc Excel phân tích dữ liệu
	Trở về mục lục


	BÀI 2: LỢI ÍCH KHÓA HỌC ỨNG DỤNG AI TRONG VĂN PHÒNG
	Mục đích bài học:
	Giúp học viên hiểu rõ giá trị thực tế của việc ứng dụng AI trong công việc văn phòng hiện đại

	Nội dung bài học:
	Lợi ích khóa học ứng dụng AI trong văn phòng

	Trở về mục lục

	Khóa học “Ứng dụng AI trong văn phòng” mang lại nhiều giá trị thiết thực cho người học trong bối cảnh công việc ngày càng đòi hỏi tốc độ và hiệu quả.
	Trước hết, học viên sẽ biết cách sử dụng các công cụ AI như ChatGPT, Gemini, NotebookLM một cách thông minh hơn, từ đó tiết kiệm đáng kể thời gian xử lý công việc như soạn thảo văn bản, phân tích dữ liệu. AI giúp tự động hóa nhiều thao tác lặp lại, giảm sai sót và hỗ trợ đưa ra gợi ý chính xác, giúp người làm văn phòng nâng cao năng suất làm việc rõ rệt.
	Bên cạnh đó, khóa học còn giúp người học nâng cao tư duy làm việc hiện đại, biết cách “đặt câu lệnh” (prompt) để khai thác tối đa sức mạnh của AI. Đây là kỹ năng quan trọng trong thời đại số, giúp học viên không chỉ làm việc nhanh hơn mà còn làm việc thông minh hơn. Ngoài ra, việc ứng dụng AI còn giúp tăng khả năng cạnh tranh trong công việc, dễ dàng thích nghi với xu hướng chuyển đổi số của doanh nghiệp. Sau khóa học, học viên có thể tự tin áp dụng AI vào thực tế công việc văn phòng hàng ngày, từ đó nâng cao hiệu quả, giảm áp lực và mở rộng cơ hội phát triển nghề nghiệp.
	Trở về mục lục

	CHƯƠNG 2: LÀM QUEN CÁC CÔNG CỤ AI TRONG VĂN PHÒNG
	Bài 3: Chat GPT
	Bài 4: Gemini
	Bài 5: NotebookLM

	BÀI 3: CHAT GPT
	Trở về mục lục
	Mục đích bài học:
	Giúp học viên hiểu ChatGPT là gì và làm quen với cách sử dụng công cụ cơ bản

	Nội dung bài học:
	Chat GPT là gì và dùng để làm gì
	Giao diện làm việc và làm quen phần mềm


	CHAT GPT LÀ GÌ VÀ DÙNG ĐỂ LÀM GÌ ?
	Trở về mục lục
	ChatGPT là một công cụ trí tuệ nhân tạo có khả năng hiểu và tạo nội dung bằng ngôn ngữ tự nhiên. Nói đơn giản, bạn có thể “trò chuyện” với AI và yêu cầu nó thực hiện công việc giống như một trợ lý.
	ChatGPT dùng để làm gì?
	Soạn thảo nội dung
	Hỗ trợ học tập
	Xử lý công việc văn phòng
	Tạo ý tưởng nhanh
	Phân tích và hỗ trợ ra quyết định
	Phân tích dữ liệu, so sánh phương án, đưa ra đề xuất
	Cách truy cập
	Truy cập: https://chatgpt.com/ để mở trang chủ Chat Gpt
	Tại giao diện chính, hãy đăng nhập bằng tài khoản google để sử dụng

	GIAO DIỆN LÀM VIỆC VÀ LÀM QUEN PHẦN MỀM
	Trở về mục lục
	Thanh menu
	Tạo đoạn chat mới
	Tạo nhóm trò chuyện
	Quản lý tài khoản, nâng cấp gói
	Hộp thoại nhập lệnh
	Tải tệp lên đoạn chat
	Trò chuyện bằng giọng nói
	Các tính năng gợi ý
	Lịch sử đoạn chat

	BÀI 4: GEMINI
	Trở về mục lục
	Mục đích bài học:
	Giúp học viên hiểu Gemini là gì và làm quen với cách sử dụng công cụ cơ bản

	Nội dung bài học:
	Gemini là gì và dùng để làm gì
	Giao diện làm việc và làm quen phần mềm


	GEMINI LÀ GÌ VÀ DÙNG ĐỂ LÀM GÌ ?
	Trở về mục lục
	Gemini là một công cụ trí tuệ nhân tạo do Google phát triển, có khả năng hiểu và xử lý nhiều dạng thông tin như văn bản, hình ảnh, dữ liệu… Gemini hoạt động giống như một trợ lý thông minh, hỗ trợ người dùng trong công việc và học tập.
	Gemini dùng để làm gì?
	Tìm kiếm và tổng hợp thông tin
	Soạn thảo và xử lý văn bản
	Hỗ trợ học tập và giải thích kiến thức
	Phân tích hình ảnh và dữ liệu
	Làm việc tích hợp với hệ sinh thái Google
	Cách truy cập
	Truy cập: https://gemini.google.com/ để mở trang chủ Gemini
	Tại giao diện chính, hãy đăng nhập bằng tài khoản google để sử dụng

	GIAO DIỆN LÀM VIỆC VÀ LÀM QUEN PHẦN MỀM
	Trở về mục lục
	Tạo đoạn chat mới
	Hộp thoại nhập lệnh
	Tải tệp lên đoạn chat
	Chọn công cụ thực hiện
	Chọn mô hình chạy lệnh
	Các công cụ gợi ý
	Nâng cấp và gia hạn
	Tài khoản và đăng nhập
	Lịch sử trò chuyện
	Cài đặt và hỗ trợ
	Nhập bằng giọng nói

	BÀI 5: NOTEBOOKLM
	Trở về mục lục
	Mục đích bài học:
	Giúp học viên hiểu NotebookLM là gì và làm quen với cách sử dụng công cụ cơ bản

	Nội dung bài học:
	NotebookLM là gì và dùng để làm gì
	Giao diện làm việc và làm quen phần mềm


	NOTEBOOKLM LÀ GÌ VÀ DÙNG ĐỂ LÀM GÌ ?
	Trở về mục lục
	NotebookLM là một công cụ ghi chú thông minh do Google phát triển, tích hợp trí tuệ nhân tạo (AI) để giúp bạn đọc – hiểu – tóm tắt – phân tích tài liệu một cách nhanh chóng và chính xác hơn.
	NotebookLM dùng để làm gì?
	Tóm tắt tài liệu nhanh
	Hỏi – đáp trực tiếp trên tài liệu
	Hỗ trợ viết nội dung
	Phân tích & liên kết thông tin
	Cách truy cập
	Truy cập: https://notebooklm.google.com/ để mở trang chủ NotebookLM
	Tại giao diện chính, hãy đăng nhập bằng tài khoản google để sử dụng

	GIAO DIỆN LÀM VIỆC VÀ LÀM QUEN PHẦN MỀM
	Trở về mục lục
	Thêm nguồn dữ liệu
	Danh sách hiển thị nguồn dữ liệu
	Khu vực trò chuyện
	Công cụ làm việc
	Sản phẩm đã tạo
	Tài khoản và đăng nhập
	Chia sẻ và cài đặt
	Trở về mục lục


	CHƯƠNG 3: TƯ DUY SỬ DỤNG AI TRONG CÔNG VIỆC
	Bài 6: Tư duy giao việc cho AI
	Bài 7: Tư duy đánh giá và kiểm soát AI
	Bài 8: Tư duy đa bước

	BÀI 6: TƯ DUY GIAO VIỆC CHO AI
	Trở về mục lục
	Mục đích bài học:
	Không xem AI là công cụ hỏi đáp
	AI là “người làm việc” do mình điều khiển

	Nội dung bài học:
	AI không hiểu ý → phải nói rõ
	Không hỏi → giao việc
	Muốn đúng → mô tả đủ
	Việc lớn → chia nhỏ
	Luôn kiểm tra lại
	AI không hiểu ý – chỉ hiểu lệnh: AI phản hồi dựa trên câu lệnh được đưa ra. Yêu cầu càng rõ ràng, kết quả càng chính xác.
	→ Chất lượng câu lệnh quyết định kết quả.
	Chuyển từ hỏi sang giao việc: Không nên hỏi chung chung, mà cần giao nhiệm vụ cụ thể như đang làm việc với nhân viên.
	→ Người dùng là người quản lý, không phải người hỏi.
	Mô tả rõ để AI làm đúng: Cần nêu rõ làm gì, dựa trên thông tin nào, trả về dạng gì.
	→ Thiếu thông tin → kết quả sai hoặc không đúng ý.
	Chia nhỏ công việc: Với nhiệm vụ phức tạp, nên chia thành từng bước để AI xử lý tốt hơn và dễ kiểm soát.
	→ Làm từng bước luôn hiệu quả hơn làm một lần.
	Kiểm tra kết quả AI: AI có thể sai nếu dữ liệu chưa đủ hoặc hiểu chưa đúng.
	→ Luôn kiểm tra trước khi sử dụng.



	BÀI 7: TƯ DUY ĐÁNH GIÁ VÀ KIỂM SOÁT AI
	Trở về mục lục
	Mục đích bài học:
	AI không phải lúc nào cũng đúng, vì vậy cần có tư duy đánh giá và kiểm soát kết quả trước khi sử dụng.
	Học viên biết cách sử dụng AI một cách an toàn, chính xác và có trách nhiệm trong công việc thực tế.

	Nội dung bài học:
	Luôn kiểm tra lại kết quả
	Các cách kiểm tra lại kết quả


	TƯ DUY ĐÁNH GIÁ AI
	Trở về mục lục
	AI không phải lúc nào cũng đưa ra kết quả chính xác, vì nó phụ thuộc vào dữ liệu và cách người dùng đặt yêu cầu.
	Do đó, khi sử dụng AI, người dùng không nên tin tưởng hoàn toàn mà cần có thói quen kiểm tra lại thông tin trước khi áp dụng.
	Việc đánh giá có thể thực hiện bằng cách đọc lại nội dung, đối chiếu với kiến thức thực tế hoặc yêu cầu AI giải thích, làm rõ và đưa ra phương án khác để so sánh.
	Bên cạnh đó, chất lượng kết quả cũng phụ thuộc vào dữ liệu đầu vào, vì vậy cần cung cấp thông tin đầy đủ và chính xác để AI xử lý tốt hơn.
	Quan trọng nhất, người sử dụng phải là người chịu trách nhiệm cuối cùng đối với kết quả, xem AI là công cụ hỗ trợ chứ không phải thay thế hoàn toàn con người.

	CÁC CÁCH KIỂM TRA LẠI KẾT QUẢ AI
	Trở về mục lục
	Đọc lại và so sánh với kiến thức thực tế
	Xem nội dung có hợp lý, logic và đúng với hiểu biết của mình không. Nếu thấy “lạ” hoặc không chắc → cần kiểm tra thêm.
	Yêu cầu AI giải thích lại
	Bảo AI giải thích chi tiết hoặc viết lại theo cách đơn giản hơn để dễ hiểu.
	→ Nếu giải thích không rõ ràng, có thể kết quả ban đầu chưa chính xác.
	Đặt câu hỏi ngược (phản biện AI)
	Ví dụ: “Kết quả này có sai ở đâu không?” hoặc “Có cách nào khác tốt hơn không?”  → Giúp phát hiện lỗi hoặc phương án tối ưu hơn.
	Kiểm tra bằng nhiều cách khác nhau
	Yêu cầu AI làm lại theo cách khác, hoặc tự kiểm tra bằng công cụ khác (Google, tài liệu…).
	→ Nếu nhiều kết quả giống nhau → độ tin cậy cao hơn.
	Kiểm tra dữ liệu đầu vào
	Xem lại thông tin mình cung cấp có thiếu hoặc sai không.
	→ Dữ liệu sai → AI trả kết quả sai.
	Chia nhỏ để kiểm tra từng phần
	Nếu nội dung dài hoặc phức tạp, kiểm tra từng bước thay vì kiểm tra toàn bộ.  → Dễ phát hiện lỗi hơn.
	Quy trình kiểm soát chuẩn


	BÀI 8: TƯ DUY ĐA BƯỚC
	Trở về mục lục
	Mục đích bài học:
	Biết cách chia nhỏ bài toán
	Làm việc có quy trình rõ ràng
	Giảm sai sót khi xử lý

	Nội dung bài học:
	Cách chia bài toán thành từng bước nhỏ để xử lý
	Trở về mục lục



	HIỂU ĐỀ BÀI => PHÂN TÍCH DỮ LIỆU => XÁC NHẬN LẠI => THỰC HIỆN YÊU CẦU
	Bài toán: Tính lương nhân viên 👉 Cách làm sai:
	Yêu cầu AI tính luôn
	👉 Cách làm đúng:
	Xác định dữ liệu
	Xác định công thức
	Kiểm tra logic
	Viết công thức
	Trở về mục lục


	CHƯƠNG 4: KỸ NĂNG VIẾT CÂU LỆNH VÀ ỨNG DỤNG TRONG HỌC TẬP
	Bài 9: Mô hình câu lệnh 3 cấp độ với công thức T.C.R.E.I
	Bài 10: Ứng dụng AI trong hỗ trợ học tập

	BÀI 9: MÔ HÌNH CÂU LỆNH 3 CẤP ĐỘ VỚI CÔNG THỨC T.C.R.E.I
	Trở về mục lục
	Mục đích bài học:
	Hiểu cách viết prompt theo từng cấp độ từ cơ bản → nâng cao → tối ưu
	Biết cách giao việc cho AI giống như giao việc cho nhân viên
	Tạo ra kết quả chất lượng cao, áp dụng trực tiếp vào công việc văn phòng
	Giảm thời gian chỉnh sửa và nâng cao hiệu quả sử dụng AI

	Nội dung bài học:
	Câu lệnh khởi tạo
	Level 1 – Câu lệnh đơn giản (Task + Context)
	Level 2 – Câu lệnh chi tiết (Task + Context + Reference)
	Câu lệnh tương tác
	Level 3 – Tối ưu nội dung (Evaluate + Iterate)
	Trở về mục lục



	CÂU LỆNH KHỞI TẠO LEVEL 1 – ĐƠN GIẢN
	(NHIỆM VỤ + NGỮ CẢNH)
	Nhiệm vụ: Bạn cần AI làm gì? Ngữ cảnh: Thông tin cần có để AI thực hiện nhiệm vụ
	Ví dụ Prompt:
	Viết bài quảng cáo khóa học Excel cho người đi làm văn phòng, chưa biết Excel, cần học nhanh để áp dụng công việc
	Soạn thảo hợp đồng dịch vụ thiết kế bản vẽ AutoCAD giữa học viên Hoàng và bên Trung Tâm Sao Việt. Hợp đồng áp dụng cho cá nhân hoặc doanh nghiệp nhỏ tại Việt Nam, nội dung rõ ràng, dễ hiểu. Dịch vụ bao gồm: thiết kế bản vẽ theo yêu cầu, thời gian thực hiện 7 ngày, thanh toán 50% trước và 50% sau khi bàn giao.
	Trở về mục lục



	CÂU LỆNH KHỞI TẠO LEVEL 2 – CHI TIẾT
	NHIỆM VỤ + NGỮ CẢNH + THAM CHIẾU
	Nhiệm vụ: Bạn cần AI làm gì? Ngữ cảnh: Thông tin cần có để AI thực hiện nhiệm vụ Tham chiếu: Dữ liệu giúp AI tham chiếu cách làm
	Ví dụ Prompt:
	Hãy viết 5 email chăm sóc khách hàng sau khi hoàn thành khóa học tin học văn phòng. Đối tượng là người mới bắt đầu, mục tiêu khuyến khích đăng ký khóa nâng cao. Phong cách email thân thiện, cá nhân hóa, có lời kêu gọi hành động rõ ràng.


	MỞ RỘNG CÂU LỆNH
	Trở về mục lục
	NHIỆM VỤ = ĐÓNG VAI + KINH NGHIỆM + LÀM GÌ + LÀM ĐỂ ĐẠT GÌ + ĐỊNH DẠNG
	Đóng vai: Đóng vai là ai?  Kinh nghiệm: Có kinh nghiệm là gì? Làm gì: Bạn cần AI làm gì? Làm để đạt gì: Thực hiện để làm gì? Định dạng: Kết quả trình bày như thế nào?
	Ví dụ Prompt:
	Đóng vai chuyên viên chăm sóc khách hàng có 5 năm kinh nghiệm tại trung tâm đào tạo tin học, hãy viết 5 email chăm sóc khách hàng sau khi học viên hoàn thành khóa học, nhằm khuyến khích họ đăng ký khóa nâng cao. Trình bày dạng danh sách, mỗi email gồm: tiêu đề và nội dung


	CÂU LỆNH TƯƠNG TÁC LEVEL 3 – TỐI ƯU NỘI DUNG
	Trở về mục lục
	ĐÁNH GIÁ + LẶP LẠI
	Đánh giá: Kiểm tra kết quả theo các tiêu chí ban đầu Lặp lại: Sử dụng câu lệnh bổ sung để tối ưu kết quả
	Ví dụ Prompt:
	Hãy kiểm tra lại kết quả trên bằng phương pháp thủ công
	Hãy bổ sung tiêu chí ... ... và đánh giá hiệu quả công việc

	Trở về mục lục

	*"Đóng vai là một Giảng viên chuyên đào tạo tin học văn phòng với 5 năm kinh nghiệm. Hãy soạn kịch bản nội dung cho Infographic hướng dẫn 3 hàm Excel: VLOOKUP, IF và SUM. Mục tiêu là giúp học viên nhìn vào là hiểu cú pháp và biết cách áp dụng ngay (Task chi tiết).
	Học viên của trung tâm Tin Học Sao Việt chủ yếu là sinh viên và người đi làm, thường bối rối trước các chuỗi công thức dài và khô khan. Họ cần một tài liệu trực quan, 'đọc phát hiểu luôn' để ôn tập nhanh trước khi đi phỏng vấn hoặc làm báo cáo (Context chi tiết).
	Quy tắc (Rules chi tiết):
	Giọng văn sư phạm, chuyên nghiệp nhưng thân thiện.
	Định dạng: Trình bày dưới dạng gạch đầu dòng ngắn gọn. KHÔNG viết thành các đoạn văn dài.
	Bắt buộc: Mỗi hàm phải có 3 phần: (1) Cú pháp, (2) Giải nghĩa cú pháp bằng tiếng Việt đơn giản (3) Một ví dụ minh họa bằng số liệu thực tế (VD: tính lương, xếp loại học lực).
	Giới hạn: Độ dài giải thích cho mỗi hàm không vượt quá 60 chữ."*
	BÀI 10: ỨNG DỤNG AI TRONG HỖ TRỢ HỌC TẬP
	Trở về mục lục
	Mục đích bài học:
	Hỏi bài và được giải thích dễ hiểu
	Được giải thích kiến thức hiệu quả bằng AI
	Được hướng dẫn và nâng cao khả năng học với AI

	Nội dung bài học:
	Giải thích kiến thức
	Tra cứu thông tin
	Tóm tắt bài học
	Tạo bài tập luyện tập
	Kiểm tra và đánh giá kiến thức
	Hướng dẫn làm bài từng bước
	Trở về mục lục


	Cách áp dụng AI giải thích kiến thức:
	Bước 1: Truy cập Chat GPT hoặc Gemini
	Bước 2: Đặt câu lệnh trong đoạn chat theo để yêu cầu AI giải thích kiến thức
	Bước 3: Đánh giá và phản hồi từ câu trả lời do AI tạo ra
	Trở về mục lục


	Cách áp dụng AI tra cứu thông tin:
	Bước 1: Truy cập Chat GPT hoặc Gemini
	Bước 2: Đặt câu lệnh trong đoạn chat để tìm kiếm thông tin bằng AI
	Bước 3: Đánh giá và phản hồi từ câu trả lời do AI tạo ra
	Trở về mục lục


	Cách áp dụng AI tóm tắt bài học:
	Tóm tắt bài học thành các ý ngắn gọn
	Bước 1: Truy cập Notebook LM
	Bước 2: Tạo đoạn chat mới → Tải nội dung bài học lên đoạn chat
	Bước 3: Sử dụng câu lệnh để tóm tắt nội dung bài học
	Trở về mục lục


	Cách áp dụng AI tóm tắt bài học:
	Tóm tắt bài học thành sơ đồ tư duy
	Bước 1: Truy cập Notebook LM
	Bước 2: Tạo đoạn chat mới → Tải nội dung bài học lên đoạn chat
	Bước 3: Chọn tính năng “bản đồ tư duy” để tạo bản đồ tư duy từ bài học
	Trở về mục lục


	Cách áp dụng AI tạo bài tập luyện tập (câu hỏi trắc nghiệm):
	Cách 1:
	Bước 1: Truy cập Notebook LM
	Bước 2: Tạo đoạn chat mới → Tải nội dung bài học lên đoạn chat
	Bước 3: Chọn tính năng “Bài kiểm tra” để tạo bài tập trắc nghiệm
	Trở về mục lục


	Cách áp dụng AI tạo bài tập luyện tập (câu hỏi trắc nghiệm):
	Cách 2:
	Bước 1: Truy cập Gemini
	Bước 2: Tạo đoạn chat mới → Tải nội dung bài học lên đoạn chat
	Bước 3: Chọn tính năng “Giúp tôi học” → Nhập câu lệnh yêu cầu tạo trắc nghiệm để tạo bài tập trắc nghiệm
	Trở về mục lục


	Cách áp dụng AI tạo bài tập luyện tập (file thực hành):
	Bước 1: Truy cập Chat GPT
	Bước 2: Tạo đoạn chat mới → Tải nội dung bài học lên đoạn chat
	Bước 3: Nhập câu lệnh yêu cầu tạo file thực hành luyện tập
	Trở về mục lục


	Cách áp dụng AI kiểm tra và đánh giá kiến thức:
	Bước 1: Truy cập Chat GPT hoặc Gemini
	Bước 2: Tạo đoạn chat mới → Tải nội dung bài thực hành đã làm lên đoạn chat
	Bước 3: Nhập câu lệnh yêu cầu tạo kiểm tra và đánh giá kiến thức
	Trở về mục lục


	Cách áp dụng AI hướng dẫn làm bài từng bước:
	Bước 1: Truy cập Chat GPT hoặc Gemini
	Bước 2: Tạo đoạn chat mới → Tải nội dung bài thực hành và yêu cầu bài tập lên đoạn chat
	Bước 3: Nhập câu lệnh yêu cầu hướng dẫn thực hành bài tập từng bước
	Trở về mục lục


	CHƯƠNG 5: SOẠN THẢO VĂN BẢN THÔNG MINH VỚI WORD & AI
	Bài 11: Ứng dụng AI soạn thảo văn bản
	Bài 12: Ứng dụng AI soạn thảo báo cáo - công việc
	Bài 13: Ứng dụng AI soạn thảo thư từ – giao tiếp
	Bài 14: Ứng dụng AI soạn thảo danh sách – biểu mẫu
	Bài 15: Ứng dụng AI giới thiệu – trình bày nội dung
	Bài 16: Ứng dụng AI tóm tắt văn bản
	Bài 17: Ứng dụng AI kiểm tra lỗi chính tả & ngữ pháp

	BÀI 11: ỨNG DỤNG AI SOẠN THẢO VĂN BẢN
	Trở về mục lục
	Mục đích bài học:
	Biết cách dùng AI để tạo nhanh các văn bản hành chính
	Biết đặt câu lệnh hiệu quả để AI tạo đúng nội dung yêu cầu.
	Rèn kỹ năng kiểm tra, chỉnh sửa và chuẩn hóa văn bản do AI hỗ trợ tạo ra.

	Cách áp dụng AI soạn thảo đồng lao động:
	Bước 1: Truy cập Gemini
	Bước 2: Tạo đoạn chat mới
	Bước 3: Xác định loại văn bản hành chính
	Bước 4: Chuẩn bị thông tin cần thiết
	Bước 5: Viết Prompt cho AI:

	Trở về mục lục

	Bạn là chuyên gia Hành chính Nhân sự cấp cao với hơn 15 năm kinh nghiệm, am hiểu Bộ luật Lao động Việt Nam hiện hành, các quy định về BHXH, BHYT, BHTN, thuế TNCN và quản trị nhân sự doanh nghiệp. Nhiệm vụ của bạn là soạn thảo một Hợp đồng Lao động hoàn chỉnh, chuyên nghiệp, đúng chuẩn pháp lý Việt Nam. Yêu cầu: Soạn theo mẫu Hợp đồng Lao động chính thức của doanh nghiệp. Văn phong trang trọng, chuyên nghiệp, rõ ràng. Bố cục chuẩn văn bản hành chính Việt Nam. Có đầy đủ các điều khoản: Thông tin người sử dụng lao động. Thông tin người lao động. Loại hợp đồng. Thời hạn hợp đồng. Chức danh công việc. Địa điểm làm việc. Thời giờ làm việc và nghỉ ngơi. Mức lương và phụ cấp. Chế độ thưởng. Chế độ BHXH, BHYT, BHTN. Quyền và nghĩa vụ của các bên. Bảo mật thông tin. Chấm dứt hợp đồng. Điều khoản thi hành. Sử dụng dữ liệu minh họa thực tế: Công ty: Công ty TNHH Thương Mại ABC. Người lao động: Trần Thị Mai. Vị trí: Nhân viên Bán hàng. Lương cơ bản: 9.000.000 VNĐ/tháng. Hợp đồng xác định thời hạn 12 tháng. Nội dung phải có giá trị sử dụng thực tế, không phải bản nháp. Yêu cầu xuất file: Tạo file Microsoft Word (.docx). Khổ giấy A4. Font Times New Roman. Cỡ chữ 13. Căn lề chuẩn văn bản hành chính Việt Nam . Tiêu đề HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG in hoa, đậm, cỡ 18, căn giữa. Các Điều được đánh số tự động. Có đường kẻ phân cách giữa các phần. Có bảng chữ ký cuối văn bản. Trình bày hiện đại, chuyên nghiệp như hồ sơ nhân sự của doanh nghiệp lớn. Thêm Header chứa tên công ty. Thêm Footer chứa số trang. Tạo khung viền nhẹ cho trang đầu. Xuất trực tiếp thành file Word hoàn chỉnh và cung cấp link tải file. Kết quả đầu ra: Hiển thị nội dung hợp đồng. Tạo file Word (.docx). Trả về link tải file Word.
	Trở về mục lục

	BÀI 12: ỨNG DỤNG AI SOẠN THẢO BÁO CÁO - CÔNG VIỆC
	Mục đích bài học:
	Biết cách dùng AI để tạo nhanh báo cáo
	Biết đặt câu lệnh hiệu quả để AI tạo đúng nội dung yêu cầu.
	Rèn kỹ năng kiểm tra, chỉnh sửa và chuẩn hóa văn bản do AI hỗ trợ tạo ra.

	Cách áp dụng AI Soạn thảo báo cáo công việc hằng ngày:
	Bước 1: Truy cập Gemini
	Bước 2: Tạo đoạn chat mới
	Bước 3: Xác định báo cáo
	Bước 4: Chuẩn bị thông tin cần thiết
	Bước 5: Viết Prompt cho AI


	Trở về mục lục
	ỨNG DỤNG AI TRONG VĂN PHÒNG                                   📞 093 11 44 858                                         🌐tinhocsaoviet.com                               Biên soạn: Nhóm giáo trình
	Trở về mục lục


	BÀI 13: ỨNG DỤNG AI SOẠN THẢO THƯ TỪ – GIAO TIẾP
	Mục đích bài học:
	Biết cách dùng AI để tạo nhanh thư từ
	Biết đặt câu lệnh hiệu quả để AI tạo đúng nội dung yêu cầu.
	Rèn kỹ năng kiểm tra, chỉnh sửa và chuẩn hóa văn bản do AI hỗ trợ tạo ra.

	Cách áp dụng AI Soạn thảo Email báo cáo kết quả công việc:
	Bước 1: Truy cập Chat GPT
	Bước 2: Tạo đoạn chat mới
	Bước 3: Xác định chủ đề báo cáo
	Bước 4: Chuẩn bị thông tin cần thiết
	Bước 5: Viết Prompt cho AI
	Bước 6: Nhấn gửi để chuyển tiếp qua gmail

	Trở về mục lục

	Hãy đóng vai trò là nhân viên marketing và thực hiện yêu cầu sau: Hãy soạn email báo cáo kết quả công việc tuần gửi trưởng phòng marketing. Thông tin: Người gửi: Nguyễn Văn An Bộ phận: Marketing Thời gian báo cáo: Tuần 1 tháng 9/2026 Công việc đã thực hiện: Thiết kế 5 bài đăng Facebook. Viết nội dung quảng bá khóa học Excel. Hỗ trợ chạy quảng cáo Kết quả:  Tăng tương tác fanpage 20% Thu về 35 khách hàng tiềm năng Yêu cầu: Văn phong chuyên nghiệp. Trình bày rõ từng mục. Có lời cảm ơn cuối email. Đúng chuẩn email doanh nghiệp
	Trở về mục lục

	BÀI 14: ỨNG DỤNG AI SOẠN THẢO DANH SÁCH – BIỂU MẪU
	Mục đích bài học:
	Biết cách dùng AI để tạo nhanh danh sách - biểu mẫu
	Biết đặt câu lệnh hiệu quả để AI tạo đúng nội dung yêu cầu.
	Rèn kỹ năng kiểm tra, chỉnh sửa và chuẩn hóa văn bản do AI hỗ trợ tạo ra.

	Cách áp dụng AI Soạn thảo trình bày hóa đơn bán hàng đơn giản:
	Bước 1: Truy cập Gemini
	Bước 2: Tạo đoạn chat mới
	Bước 3: Chọn chế độ Canvas
	Bước 4: Chuẩn bị thông tin cần thiết
	Bước 5: Viết Prompt cho AI

	Trở về mục lục

	Hãy đóng vai trò là nhân viên kế toán bán hàng chuyên nghiệp. Nhiệm vụ: Soạn thảo hóa đơn bán hàng bằng html với giao diện giống thật theo chuẩn Việt Nam Dữ liệu hóa đơn: Thông tin người bán: Tên đơn vị: Công ty TNHH Thiết Bị Tin Học Sao Việt. Địa chỉ: 180 Phạm Văn Bạch, Tân Bình, TP.HCM. Điện thoại: 0814 958 577 Thông tin khách hàng: Họ tên: Nguyễn Văn An. Địa chỉ: 25 Nguyễn Huệ, Quận 1, TP.HCM. Điện thoại: 0901234567.
	Thông tin hóa đơn: Số hóa đơn: HD0001.
	Ngày lập: 02/06/2026
	Danh sách hàng hóa:
	STT. Tên hàng hóa. Số lượng. Đơn giá
	1. Chuột LogitechM3312250000 2. Bàn phím cơ DareU EK871850000 3. USB Kingston 64GB3180000
	4. Tai nghe Bluetooth Sony11200000
	Trở về mục lục

	BÀI 15: ỨNG DỤNG AI GIỚI THIỆU – TRÌNH BÀY NỘI DUNG
	Mục đích bài học:
	Biết cách dùng AI để giới thiệu - trình bày
	Biết đặt câu lệnh hiệu quả để AI tạo đúng nội dung yêu cầu.
	Rèn kỹ năng kiểm tra, chỉnh sửa và chuẩn hóa văn bản do AI hỗ trợ tạo ra.

	Cách áp dụng AI Ứng dụng AI giới thiệu sản phẩm:
	Bước 1: Truy cập Chat GPT
	Bước 2: Tạo đoạn chat mới
	Bước 3: Chuẩn bị thông tin cần thiết
	Bước 4: Viết Prompt cho AI
	Bước 5: có thể yêu cầu AI tạo ảnh mô tả cho đoạn giới thiệu đã tạo


	Hãy đóng vai trò là chuyên viên marketing và bán hàng chuyên nghiệp. Nhiệm vụ: Viết bài giới thiệu sản phẩm nhằm thu hút khách hàng, làm nổi bật các tính năng, lợi ích và giá trị của sản phẩm. Thông tin sản phẩm: Tên sản phẩm: Laptop Dell Inspiron 15. Thương hiệu: Dell. Màn hình: 15.6 inch Full HD. CPU: Intel Core i5 thế hệ 13. RAM: 16GB. Ổ cứng: SSD 512GB. Giá bán: 16.990.000 VNĐ Đối tượng khách hàng: Học sinh, sinh viên. Nhân viên văn phòng. Người học lập trình cơ bản Yêu cầu: Viết tiêu đề hấp dẫn. Giới thiệu ngắn gọn về sản phẩm. Nêu các tính năng nổi bật. Phân tích lợi ích thực tế khi sử dụng. Đưa ra lời kêu gọi hành động (CTA). Văn phong chuyên nghiệp, dễ hiểu, thuyết phục. Độ dài khoảng 300–500 từ. Kết quả trình bày theo dạng bài quảng bá sản phẩm hoàn chỉnh.
	Trở về mục lục
	Trở về mục lục


	BÀI 16: ỨNG DỤNG AI TÓM TẮT VĂN BẢN
	Mục đích bài học:
	Biết cách dùng AI để tóm tắt văn bản
	Biết đặt câu lệnh hiệu quả để AI tạo đúng nội dung yêu cầu.
	Rèn kỹ năng kiểm tra, chỉnh sửa và chuẩn hóa văn bản do AI hỗ trợ tạo ra.

	Cách áp dụng AI Ứng dụng trong tóm tắt văn bản dài:
	Bước 1: Truy cập NotebookLM
	Bước 2: Tạo sổ ghi chú mới
	Bước 3: Chuẩn bị nội dung để cung cấp
	Bước 4: Dán văn bản đã sao chép
	Bước 5: Nhấn chèn
	Bước 6: Viết Prompt cho AI

	Trở về mục lục

	Tóm tắt ngắn gọn, súc tích, dễ hiểu. Loại bỏ nội dung lặp lại hoặc ít quan trọng. Trình bày theo cấu trúc rõ ràng với tiêu đề và các mục lớn. Sử dụng danh sách bullet hoặc đánh số khi cần. Đảm bảo người đọc chỉ cần xem bản tóm tắt vẫn hiểu được nội dung cốt lõi của tài liệu.
	Trở về mục lục

	BÀI 17: ỨNG DỤNG AI KIỂM TRA LỖI CHÍNH TẢ & NGỮ PHÁP
	Mục đích bài học:
	Biết cách dùng AI để kiểm tra chính tả và ngữ pháp
	Biết đặt câu lệnh hiệu quả để AI tạo đúng nội dung yêu cầu.
	Rèn kỹ năng kiểm tra, chỉnh sửa và chuẩn hóa văn bản do AI hỗ trợ tạo ra.

	Cách áp dụng AI Ứng dụng kiểm tra lỗi chính tả & ngữ pháp:
	Bước 1: Truy cập Gemini
	Bước 2: Tạo đoạn chat mới
	Bước 3: Chuẩn bị nội dung cần thiết
	Bước 4: Nhập câu lệnh

	Trở về mục lục

	Bạn hãy đóng vai là một biên tập viên ngôn ngữ chuyên nghiệp và một chuyên gia sửa bản in. Nhiệm vụ của bạn là kiểm tra, phát hiện và sửa toàn bộ các lỗi chính tả, lỗi đánh máy, lỗi dùng từ, dấu câu và lỗi ngữ pháp trong đoạn văn bản dưới đây. Yêu cầu:
	Giữ nguyên văn phong, giọng điệu và ý nghĩa gốc của tác giả, không tự ý viết lại câu nếu câu đó đã đúng ngữ pháp.
	Xuất kết quả theo dạng bảng gồm 3 cột: Lỗi sai (Cụm từ gốc) | Bản sửa lỗi | Lý do sửa (Giải thích ngắn gọn). Cung cấp lại toàn bộ đoạn văn bản hoàn chỉnh sau khi đã sửa sạch lỗi.
	Dưới đây là văn bản cần kiểm tra: [Nhập nội dung vào đây]
	Trở về mục lục

	CHƯƠNG 6: XỬ LÝ DỮ LIỆU THÔNG MINH VỚI EXCEL & AI
	Bài 18: Ứng dụng AI viết công thức Excel
	Bài 19: Ứng dụng AI giải thích công thức
	Bài 20: Ứng dụng AI sửa lỗi công thức
	Bài 21: Ứng dụng AI phân tích dữ liệu
	Bài 22: Ứng dụng AI tạo báo cáo tự động
	Bài 23: Ứng dụng AI tạo file Excel hoàn chỉnh
	Trở về mục lục


	BÀI 18: ỨNG DỤNG AI VIẾT CÔNG THỨC EXCEL
	Mục đích bài học:
	Biết cách dùng AI để viết công thức excel
	Biết đặt câu lệnh hiệu quả để AI tạo công thức yêu cầu.
	Rèn kỹ năng kiểm tra, chỉnh sửa và chuẩn hóa công thức excel do AI hỗ trợ tạo ra.

	Cách áp dụng AI viết công thức:
	Bước 1: Chuẩn hóa dữ liệu (dữ liệu rõ ràng, xác định được các hàng các cột, dữ liệu và các sheet liên quan đến bài toán)
	Bước 2: Truy cập Gemini
	Bước 3: Tạo đoạn mới
	Bước 4: Dán hình ảnh dữ liệu cần xử lý (có liên quan đến công thức muốn lập)
	Bước 5: Nhập câu lệnh mô tả
	Bước 6: Cung cấp kết quả tính toán và yêu cầu AI kiểm tra
	Trở về mục lục



	BÀI 19: ỨNG DỤNG AI GIẢI THÍCH CÔNG THỨC
	Mục đích bài học:
	Biết cách dùng AI để giải thích công thức
	Biết đặt câu lệnh hiệu quả để AI giải thích công thức
	Tăng khả năng tự học và xử lý công thức nhanh hơn nhờ kết hợp AI trong công việc văn phòng.

	Cách áp dụng AI Ứng dụng giải thích công thức:
	Bước 1: Truy cập Gemini
	Bước 2: Tạo đoạn chat mới
	Bước 3: Chuẩn bị công thức cần giải thích
	Bước 4: Nhập câu lệnh


	Tôi đang cố gắng hiểu một công thức Excel phức tạp: [Chèn công thức của bạn vào đây]. Đóng vai là một chuyên gia dữ liệu, bạn hãy giúp tôi:
	Bóc tách và giải thích chức năng của từng hàm nhỏ bên trong công thức này.
	Trình bày thứ tự tính toán (bước nào thực hiện trước, bước nào thực hiện sau).
	Cho một ví dụ minh họa đơn giản với dữ liệu giả định để tôi dễ hình dung.
	Gợi ý cho tôi cách viết công thức này tối ưu hoặc ngắn gọn hơn (nếu có)."
	Trở về mục lục
	Trở về mục lục


	BÀI 20: ỨNG DỤNG AI SỬA LỖI CÔNG THỨC
	Mục đích bài học:
	Biết sử dụng AI để phát hiện lỗi, phân tích nguyên nhân và đề xuất hướng sửa công thức bị sai.
	Biết đặt câu lệnh hiệu quả để AI hỗ trợ sửa lỗi công thức nhanh và chính xác hơn.
	Rèn luyện kỹ năng kiểm tra, đối chiếu và hiệu chỉnh công thức do AI đề xuất trước khi áp dụng thực tế.

	Cách ứng dụng AI sửa lỗi công thức bị lỗi:
	Bước 1: Truy cập Gemini
	Bước 2: Tạo đoạn chat mới
	Bước 3: Chuẩn bị công thức cần sửa lỗi
	Bước 4: Dán ảnh bảng dữ liệu chứa công thức bị lỗi (bao gồm dòng, cột, sheet và tất cả dữ liệu liên quan đến công thức)
	Bước 5: Nhập câu lệnh mô tả lỗi


	Kiểm tra và sửa lỗi ở ô AH14 với lỗi công thức hiển thị: ................
	Trở về mục lục
	Trở về mục lục


	BÀI 21: ỨNG DỤNG AI PHÂN TÍCH DỮ LIỆU
	Mục đích bài học:
	Biết sử dụng AI để đọc, tổng hợp và nhận diện các thông tin quan trọng từ bảng dữ liệu.
	Biết đặt câu lệnh phù hợp để AI hỗ trợ phân tích tài chính theo nhu cầu thực tế.
	Biết sử dụng AI để đánh giá tình hình thu chi, xác định khoản chi lớn và xu hướng doanh thu.

	Cách áp dụng AI Ứng dụng phân tích dữ liệu:
	Bước 1: Truy cập Gemini
	Bước 2: Tạo đoạn chat mới
	Bước 3: Chọn chế độ Canvas
	Bước 4: Dán ảnh bảng dữ liệu hoặc data đã được chuẩn hóa
	Bước 5: Nhập câu lệnh

	Trở về mục lục

	Hãy đóng vai trò là một chuyên gia phân tích dữ liệu tài chính. Dưới đây là bảng dữ liệu bán hàng của tôi. Dựa vào dữ liệu này, hãy thực hiện báo cáo phân tích dưới dạng html trực quan theo các ý sau:
	Bức tranh tổng quan: Tóm tắt Tổng thu, Tổng chi và Số dư cuối cùng.
	Phân tích tỷ trọng: Liệt kê 3 hạng mục chiếm tỷ lệ chi phí cao nhất và chúng chiếm bao nhiêu % tổng chi.
	Phát hiện bất thường: Có khoản chi tiêu nào tăng đột biến, lặp lại không cần thiết, hoặc có dấu hiệu bất thường về mặt logic so với các khoản khác không?
	Tư vấn tối ưu: Dựa trên bức tranh dòng tiền này, hãy đưa ra 2-3 đề xuất thực tế, ngắn gọn để giúp tôi cắt giảm chi phí hoặc tối ưu hóa dòng tiền trong thời gian tới.
	Trở về mục lục

	BÀI 22: ỨNG DỤNG AI TẠO BÁO CÁO TỰ ĐỘNG
	Mục đích bài học:
	Biết sử dụng AI để phân tích dữ liệu và trình bày thông tin dưới dạng báo cáo rõ ràng, chuyên nghiệp.
	Biết sử dụng AI để phân tích hình ảnh, biểu đồ và tạo nhận xét, đánh giá dữ liệu trực quan.
	Biết đặt câu lệnh hiệu quả để AI tạo nội dung báo cáo phù hợp với mục đích sử dụng.

	Cách áp dụng AI Ứng dụng phân tích tạo báo cáo:
	Bước 1: Truy cập Gemini
	Bước 2: Tạo đoạn chat mới
	Bước 3: Chọn chế độ Canvas
	Bước 4: Dán ảnh bảng dữ liệu hoặc data đã được chuẩn hóa
	Bước 5: Nhập câu lệnh

	Trở về mục lục

	Hãy đóng vai trò là một chuyên viên phân tích dữ liệu (Data Analyst). Dựa vào dữ liệu tôi cung cấp. Hãy xử lý số liệu và lập một Báo cáo Hiệu quả Kinh doanh bằng html có biểu đồ trực quan chuyên nghiệp theo cấu trúc sau:
	Tóm tắt Chỉ số Điều hành (Executive Summary): Cung cấp chính xác Tổng doanh thu, Tổng chi phí, Lợi nhuận ròng và Biên lợi nhuận (%).
	Hiệu suất theo Hạng mục: Bóc tách dữ liệu để đánh giá mảng nào đang sinh lời tốt nhất (Ví dụ: Doanh thu từ học phí học viên, doanh thu bán phần mềm luyện thi MOS, hoặc dịch vụ hỗ trợ IT).
	Cảnh báo Chi phí: Phân tích cơ cấu chi phí, chỉ ra khoản chi nào đang chiếm tỷ trọng quá cao hoặc có dấu hiệu bất thường.
	Khuyến nghị Chiến lược: Đưa ra 3 hành động cụ thể dựa trên số liệu để tôi có thể tối ưu hóa vận hành và gia tăng lợi nhuận trong thời gian tới.
	Trở về mục lục

	BÀI 23: ỨNG DỤNG AI TẠO FILE EXCEL HOÀN CHỈNH
	Mục đích bài học:
	Biết cách ứng dụng AI để tạo nhanh các mẫu biểu và file làm việc phục vụ nhiều lĩnh vực khác nhau.
	Biết đặt câu lệnh hiệu quả để AI tạo cấu trúc bảng biểu, công thức và định dạng phù hợp.
	Nâng cao khả năng thiết kế và xây dựng file Excel chuyên nghiệp, tiết kiệm thời gian nhờ ứng dụng AI.

	Cách áp dụng AI Ứng dụng phân tích tạo báo cáo:
	Bước 1: Truy cập Chat GPT
	Bước 2: Tạo đoạn chat mới
	Bước 3: Nhập câu lệnh


	Trở về mục lục
	ỨNG DỤNG AI TRONG VĂN PHÒNG                                   📞 093 11 44 858                                         🌐tinhocsaoviet.com                               Biên soạn: Nhóm giáo trình
	Trở về mục lục


	CHƯƠNG 7: XÂY DỰNG SLIDE BÁO CÁO - THUYẾT TRÌNH VỚI AI
	Bài 24: Gamma App
	Bài 25: Tạo slide từ câu lệnh mô tả
	Bài 26: Tạo slide từ nội dung có sẵn
	Trở về mục lục


	BÀI 24: GAMMA APP
	Mục đích bài học:
	Giúp học viên hiểu Gamma là gì và làm quen với cách sử dụng công cụ cơ bản

	Nội dung bài học:
	Gamma là gì và dùng để làm gì
	Giao diện làm việc và làm quen phần mềm


	GAMMA LÀ GÌ VÀ DÙNG ĐỂ LÀM GÌ ?
	Trở về mục lục
	Gamma là công cụ AI giúp tạo bài thuyết trình, tài liệu và trang web từ một câu lệnh. AI sẽ tự tạo nội dung, bố cục và thiết kế chuyên nghiệp.
	Gamma dùng để làm gì?
	Tạo bài thuyết trình nhanh
	Soạn tài liệu, báo cáo
	Thiết kế Landing Page
	Chuyển Word/PDF thành slide
	Chỉnh sửa nội dung bằng AI
	Chia sẻ và cộng tác trực tuyến
	Cách truy cập
	Truy cập: https://gamma.app/
	Đăng nhập bằng tài khoản Google hoặc Email để sử dụng.

	GIAO DIỆN LÀM VIỆC VÀ LÀM QUEN PHẦN MỀM
	Trở về mục lục
	Thông tin tài khoản
	Nâng cấp tài khoản
	Tạo mới
	Số tín dụng còn lại
	Các tệp đã xem gần đây
	Thùng rác
	Trở về mục lục


	BÀI 25: TẠO SLIDE TỪ CÂU LỆNH MÔ TẢ
	Mục đích bài học:
	Giúp học viên nắm được kỹ năng tạo slide từ câu lệnh mô tả

	Nội dung bài học:
	Các bước tạo slide từ câu lệnh mô tả


	CÁC BƯỚC TẠO SLIDE TỪ CÂU LỆNH MÔ TẢ
	Trở về mục lục
	Bước 1: Truy cập Gamma app Bước 2: Chọn “Tạo mới” Bước 3: Chọn “Tạo”
	Bước 4: Chọn “thuyết trình” Bước 5: Chọn số lượng slide, phong cách, tỉ lệ, ngôn ngữ. Bước 6: Nhập câu lệnh mô tả => Chọn “Tạo dàn ý”
	Bước 7: Kiểm tra lại nội dung và cài đặt các định dạng đầu ra => nhấn “Tạo”
	Trở về mục lục


	BÀI 26: TẠO SLIDE TỪ NỘI DUNG CÓ SẴN
	Mục đích bài học:
	Giúp học viên nắm được kỹ năng tạo slide từ nội dung có sẵn

	Nội dung bài học:
	Các bước tạo slide từ nội dung có sẵn
	Trở về mục lục


	CÁC BƯỚC TẠO SLIDE TỪ NỘI DUNG CÓ SẴN
	Bước 1: Truy cập Gamma app Bước 2: Chọn “Tạo mới” Bước 3: Chọn “Dán vào văn bản”
	Bước 4: Chọn “thuyết trình” Bước 5: Chọn tỉ lệ. Bước 6: Nhập bản phác thảo, tài liệu hoặc văn bản cần tạo Bước 7: Chọn “Tiếp tục nhắc nhở biên tập viên” Bước 8: Cài đặt các định dạng đầu ra => nhấn “Tạo”
	Trở về mục lục


	CHƯƠNG 8: BẢO MẬT DỮ LIỆU & RỦI RO KHI DÙNG AI
	Bài 27: Bảo mật dữ liệu khi sử dụng AI
	Bài 28: Rủi ro khi sử dụng AI
	Trở về mục lục


	BÀI 27: BẢO MẬT DỮ LIỆU KHI SỬ DỤNG AI
	Mục đích bài học:
	Biết cách nhận diện các rủi ro, nguy cơ rò rỉ dữ liệu cá nhân và tổ chức khi tương tác với AI.
	Biết thiết lập quyền riêng tư và áp dụng kỹ thuật ẩn danh thông tin nhạy cảm khi viết câu lệnh (prompt).
	Nâng cao ý thức bảo mật và hình thành thói quen sử dụng AI an toàn, trách nhiệm trong công việc và học tập.

	Nội dung bài học:
	Hiểu tầm quan trọng của việc bảo mật dữ liệu khi sử dụng AI.
	Nhận biết các loại dữ liệu nhạy cảm không nên chia sẻ với AI.
	Biết cách bảo vệ thông tin cá nhân trước khi sử dụng AI.
	Kiểm tra và đánh giá độ chính xác của kết quả do AI tạo ra.
	Sử dụng AI an toàn, có trách nhiệm và tuân thủ các quy định bảo mật.
	Bảo mật dữ liệu khi sử dụng AI
	Trở về mục lục



	BÀI 28: RỦI RO KHI SỬ DỤNG AI
	Mục đích bài học:
	Biết cách nhận diện các rủi ro, nguy cơ rò rỉ dữ liệu cá nhân và tổ chức khi tương tác với AI.
	Biết thiết lập quyền riêng tư và áp dụng kỹ thuật ẩn danh thông tin nhạy cảm khi viết câu lệnh (prompt).
	Nâng cao ý thức bảo mật và hình thành thói quen sử dụng AI an toàn, trách nhiệm trong công việc và học tập.

	Nội dung bài học:
	Nhận biết các rủi ro phổ biến khi sử dụng AI.
	Hiểu nguy cơ rò rỉ dữ liệu và vi phạm quyền riêng tư.
	Nhận thức tác động của việc phụ thuộc quá mức vào AI.
	Biết cách đánh giá độ tin cậy và tính chính xác của nội dung do AI tạo ra.
	Sử dụng AI một cách an toàn, có trách nhiệm và đúng quy định pháp luật.
	Rủi ro khi sử dụng AI
	Trở về mục lục


	CHƯƠNG 9: THỰC HÀNH KIỂM TRA CUỐI KHÓA
	Bài 29: Thực hành bài kiểm tra cuối khóa


