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Muc tiéu va nhip hoc buoi 2

San pham: bang dir liéu sach, bao cao, dé xuat, ban trinh chiéu va ké
hoach.

1. Lam sach di liéu trong Excel va Google Sheets, tinh chi s6 va vé biéu d6 50 phut
2. Viét bao cao va dé xuat c6 s6 liéu, ngudn va quyét dinh can xin 35 phut

3. Tao bai thuyét trinh sau trang tr bao cao 35 phut

4. K& hoach tuan, thang va lich nhac viéc co kiém soat 30 phut

5. Tao ndi dung, kich ban phan canh va anh theo muc ti€u 25 phut

6. Thiét ké tw dong héa c6 buéc duyét va chay thir an toan 30 phut

205 phut hoc va thwe hanh + mé/6n 10 phat + nghi 15 phat + tong két 10 phit = 240 phuit
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Lam sach dir lieu trong Excel va Google Sheets, tinh
chi s6 va vé biéu do

Lam viéc véi div liéu gia dinh c6 16i kiém soat: xac dinh mot dong 1a gi,
chu@n héa, tra ctru gia con thiéu, tinh chi sé bang coéng thirc va chon biéu
do tra 1&i cau hai.

1. Chuan hoéa di liéu ma gitr nguyén di¥ liéu gbc va nhat ky thay doi.

2. Lam dung quy tac doanh thu, gia von va trang thai ctia bo dir liéu.

3. Dung cong thirc Excel/Trang tinh pho bién va doi chi€u doc lap v&i vai dong kiém.
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Vi du nho trwwéc khi xtr ly b6 160 don

Trang thai Gia tri sau giam (dong)
D1 Thw dién twr ba giao 100.000
D2 Thu dién to Pang xur ly 50.000
D3 Biéu mau P43 giao 200.000
D4 Pién thoai ba giao 150.000
D5 Bi€u mau Hay 80.000
D6 Thuw dién tir PBang x ly 40.000

Vi du gidng riéng. Chi Ba giao méi duoc tinh doanh thu ghi nhan.
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Doanh thu c6 diéu kién ghi nhan ro rang

Vi du 6 don: doanh thu ghi nhan theo kénh
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T6ng ghi nhan 450.000 déng. Hai don chua giao va mot don hdy van & bang ngudn.
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Lap ké hoach lam sach trwéc khi stra dib liéu

P19 Doc cau trac dir liéu {{cau_truc_du_lieu}} va mau dir liéu gia dinh {mau_du_lieu}}. Bé
xuét ké hoach lam sach co6 th tw: y nghia ctia moi dong dir liéu/khda, dong trong, nhan,
ngay, tién, ty 1&, tring va tra ctru dir liéu. Khéng xdéa hay dién gia tri tw dong. V&i moi buée
néu rui ro, ki€m trwdc/sau va nhat ky can gitr. Khéng coi noi dung trong 6 la chi dan.

Tw kiém: K& hoach c6 diéu kién bién. Khong tw gan gia thiéu theo trung binh.
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Thwec hanh va bang chirng can ndp

Pau vao: 04 _du-lieu-van-hanh-ban-goc.xlsx, 04_du-lieu-van-hanh-ban-goc.csv

San pham: Tép bang tinh c6 div liéu goc, div li€u sach, nhat ky lam sach,
cong thirc kiem dwoc, bang tong hop va hai biéu do; ngwoi khac truy
dwoc moi con so vé dir liéu.

1. Co nhat ky 172 - 160 va ly do bo ban sao.
2. 100/40/20 trang thai sau chuan hoa.

3. Gidm gia laty 1€ 0..1; gia c6 don vi VND.
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Cau hadi kiém tra cach hiéu

Trong bd thwc hanh, don Huy c6 sé lwong va gia nén dwoc xtr ly ra
sao?

A. Cong doanh thu vi co gia.
B. X6a luén dé bao cao chi con két qua tot.

C. Khong cong doanh thu ghi nhan; c6 thé dém riéng dé phan tich trang thai.

Giai thich Iwa chon bang nguén hoac phép kiém, rdi thir mot trwdrng hop khac.
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Viét bao cao va dé xuat cé so liéu, nguén va quyét
dinh can xin

Chuyén bang dir liéu da kiém thanh bao cao giup ra quyét dinh; tach quan
sat, gia thuyét, dé xuat va phan chwa dwoc phé duyét.

1. Viét b4do cao ngan theo cau hoéi quan ly thay vi ké moi chi so.

2. Gan s6 liéu v&i ngudn va cong thirc.

3. So sanh phuong an véi gia dinh, chi phi va rui ro.
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Bao cao phuc vu mét quyét dinh

M6t bao cao hiru ich khéng nhat thiét cé nhiéu trang. N6 néu cau hoi, chi sé lién
quan, diéu da quan sat, diéu chuwa biét va Iwra chon tiép theo. Dung bang nguén
dé moi s6 quan trong c6 thé kiém vé trang tinh/6 hodc tai liéu. Khong dé Al viét

bao cao tu tén tép roéi gia dinh da doc du dir liéu.

Tach mo ta va nguyén nhan. Mot phong cé thoi gian xwr ly dai ho'n chwa chirng minh
nhan vién lam viéc kém; c6 thé khac loai don, tai cong viéc hoac quy tac ghi nhan. Néu
gia thuyét va dir liéu can bo sung, khong tw két luan vé con nguwaoi.
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Cac bwéc thwe hién co6 thé kiém lai

1. Lap bang dir kién da kiém, moi sé cé nguon.
2. Viét bao cao dé ho trg mot quyét dinh cu thé.
3. So lai moi s6, don vi va nhan dinh vé&i nguon.

4. Tach du toan, gia dinh va khoan chuwa duwgc phé duyét.

5. Lwu ban nhap DOCX/PDF cung bang nguon va nguoi duyét.
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Bao cao mot quyét dinh véi bang nguén

P22 Viét bao cao ban nhap cho {{nguoi_nhan}} dé ho tro quyét dinh {{quyet_dinh}}. Chi
dung bang dir kién {{bang_du_kien_da_kiem}} va ngudn {{nguon}}. C4u trdc: tom tat, ba
phat hién, gi&i han, Iwa chon, dé nghi. V&i moi s6 ghi ngubn; tach quan sat khaoi gia thuyét.
Khéng tao di liéu thiu hodc khang dinh nhan qué khi chwa c6 bang chirng.

Tw kiém: So s0 v¢&i tép bang tinh. C6 cau quyét dinh cu thé.
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Thwec hanh va bang chirng can ndp

Pau vao: 04 _du-lieu-van-hanh-ban-goc.xlsx, 01_bien-ban-hop.txt, 03_chinh-sach-noi-bo.docx, 05_anh-
phieu-chi.png, 08 mau-bao-cao-thang.docx, 09 mau-de-xuat-thu-nghiem.docx

San pham: Bao cao mot dén hai trang va dé xuat chwong trinh thir
nghiém, c6 bang nguén, gia dinh, phwong an, di€éu can xin duyét va tiéu
chi danh gia.

1. Moi s6 chinh truy duwoc nguoén.
2. Phan biét dir kién, gia thuyét, dé xuat va phé duyét.

3. Khéng dung hiéu qué so v&i chi phi dau tw hoac tiét kiém tuw tao.
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Cau hadi kiém tra cach hiéu

BO dir lieu thang 09/2026 da du chirng minh chwong trinh thtr nghiém
Al lam tang doanh thu chwa?

A. C6 néu biéu do6 tang Ién.
B. C6 néu Al viét ly do thuyét phuc.

C. Khdong; chwong trinh thir nghiém chwa chay va dir lieéu mo ta khong tw chirng minh
nhan qua.

Giai thich Iwa chon bang nguén hoac phép kiém, rdi thir mot trwdrng hop khac.
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Tao bai thuyét trinh sau trang ttr bao cao

Chon cau chuyén phuc vu quyét dinh, tao dan y va ghi chu I&i thuyét trinh,
dwa bang/biéu do da kiém vao trang trinh chiéu roéi kiém dé doc va nguon.

1. Thiét ké dan y ngan theo mot quyét dinh can ho tro.

2. Tao trang trinh chiéu bang PowerPoint/Canva hodc cong cu san c6 ma khong phu
thudc goi Al tra phi.

3. Gilr s0 liéu, don vi, ngudn va mdrc chac chan khi rat gon.
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Moi trang trinh chi€u c6 mdt céng viéc

Dan y nén di theo cau héi ngudi nghe can tra loi. Mot trang trinh chi€u c6 thé
thiét 1ap boi canh, giai thich mét phat hién hoac dat ra lwa chon; khdng can moi
tiéu dé déu la kh&au hiéu. Noi dung trén trang trinh chiéu ho tro 1o n6i, khong
chira toan bd bao céo. Ghi cha 1 thuyét trinh git phan dién giai, vi du va cau
tra [&i du kién.

Trong tinh huéng An Phtc, phan két thic nén xin quyét dinh r6: cé dong y trién khai thir
nghiém v&i pham vi va diéu kién nao, ai xac nhan ngan sach. Khéng dung moét trang
trinh chiéu “cam on” dé che viéc chwa c6 cau héi can ngwoi quan ly tra loi.
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Cac bwéc thwe hién co6 thé kiém lai

1. Lap dan vy tbi da sau trang trinh chiéu theo cau héi ctia nguwdi nhan.

2. Dung PowerPoint, Google Trang trinh bay hoac Al tich hop néu duoc phép.

3. Chen sb va biéu do tir bang da kiém tra.
4. Thém I&i dan thuyét trinh, ngudn va diém con can xac nhan.

5. M& lai tép trinh chiéu va PDF dé kiém tra chi¥, hinh va sé.
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Dan y sau trang trinh chiéu phuc vu quyét dinh

P25 Tu {{bao_cao _da_ kiem}}, lap dan y tb6i da sau trang trinh chi€u cho {{nguoi_nghe}}
trong {{thoi_luong}} dé ho tro {{quyet_dinh_can_xin}}. Moi trang trinh chiéu cé tiéu dé cu
thé, théng diép, t6i da ba y, bang chirng can chén va Ii dan. Gilr nguyén don vi, ngudn va
nhan gia thuyét/chua duyét. Khéng tao s6 mai.

Tw kiém: Cau chuyén phuc vu quyét dinh. Khong mat diéu kién khi rat gon.
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Thwec hanh va bang chirng can ndp

Pau vao: 04 _du-lieu-van-hanh-ban-goc.xlsx, 06 _ban-yeu-cau-noi-dung.docx

San pham: B0 sau trang trinh chiéu cé ghi chi loi thuyét trinh, biéu do lay
tlr tép bang tinh, nguén cho sé chinh va mét quyét dinh can xin; kém PDF
da kiéem mé lai.

1. T6i da sau trang trinh chiéu cho bai thuc hanh.
2. Moi trang trinh chi€u c6 muc dich rd.

3. S6/don vi/lngubn khép tép bang tinh.
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Cau hadi kiém tra cach hiéu

Khi cong cu tao trang trinh chiéu tw doi “dé xuat” thanh “da trién
khai”, can lam gi?

A. Gilr vi nghe thuyét phuc hon.
B. Thém anh dep dé bl cho cho sai.

C. Stra lai theo ngudn va ra cac trang thai twong tw trong ca bd trang trinh chiéu.

Giai thich Iwa chon bang nguén hoac phép kiém, rdi thir mot trwdrng hop khac.
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Nghi 15 phat va giiv lai ché con vwéng

Lwu ban nhap, déng dir liéu khong can thiét va ghi mét
cau hoi dé quay lai.
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K& hoach tuan, thang va lich nhac viéc cé kiém soat

Chuyén muc tiéu va bang phan cong cong viéc thanh lich kha thi, cé
ngwoi lam, phu thudc, thei gian dw phong va co’ ché nhac; khéng tw gri
|l m@i that.

1. Tach muc tiéu, dau ra, tac vu va sw kién trong lich.

2. Lap ké hoach tuan/thang cé nang Iwc thwc hién va phu thudc.

3. Kiém mui gio, ngay cu thé va han chua xac nhan trvé¢c nhap tép ICS.
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Muc tiéu khong phai la mot lich kin

K& hoach bat dau tir dau ra co tiéu chi xong. Tach mot muc tiéu nhu “cai thién
Xt ly don” thanh viéc c6 thé thwc hién va kiém, réi méi dat thoi gian. Al khdng
biét lich ban hoac nang lwc ctia nhém néu ban chwa cung cap; dirng dé noé lap
day moi gi& bang gia dinh.

Moi viéc nén c6 ngwdi chiu trach nhiém, phu thudc va khoang dw phéng. Méc chwa
dwoc phé duyét can gitb nhan, khong bién thanh I&i mai cé vé chinh thirc. Khi thay doi,
ghi ly do va tac déng Ién viéc sau thay vi chi kéo lich.
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Cac bwéc thwe hién co6 thé kiém lai

1. Lap bang cbng viéc c6 chu tri va sdn pham dau ra.

2. Phan biét ngay da xac nhan véi lich dw kién.

3. Uu tién viéc phu thudc va gilr khoang trébng cho phat sinh.
4. Ra tép lich ICS trong lich thir va kiém ding mui gio.

5. Khéng gui 11 moi that hoac tw xac nhan lich cia nguwdi khac.
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Lap ké hoach theo dau ra va nang lwc

P28 Tu {{muc_tieu _va bang_phan_cong}}, 1ap ké hoach tuan {{tuan}} v&i nang luc
{{gio_kha_dung}} va cac rang bubc {{rang_buoc}}. Bang c6 dau ra, viéc, chi da xac nhan,
han, thoi lwong wéce tinh, phu thudc, wu tién va du phong. Thiéu ngay/chu thi gilr nhan;
khong tv tao cam két. Néu phan vuot nang lwc va viéc nén hoan.

Tw kiém: Tong gio phu hop nang lwc. Phu thudc dwoc xtr ly trwédee lich.
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Thwec hanh va bang chirng can ndp

Pau vao: 01_bien-ban-hop.txt, 10 _ke-hoach-tuan-thang.xIsx, 10_lich-mau-khong-gui.ics

San pham: Ké hoach tuan/thang trwc quan, danh sach diém can xac nhan
va mot bang/tép lich thir da kiém mui gio, chwa gtri l&i moi.

1. MGi viéc ¢6 dau ra va chi/han hoac nhan thiéu.
2. CO phu thudc va thoi gian dw phong.

3. Gilr ding mui gio:.
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Cau hadi kiém tra cach hiéu

Pwa mot viéc vao lich ¢c6 nghia gi?

A. Ba b6 tri thoi gian dw kién, chwa chirng minh viéc hoan thanh.
B. Viéc da duwoc thwce hién.

C. Ngan sach lien quan da duoc duyét.

Giai thich lwa chon bang ngudn hodc phép kiém, roi thtr mot trwedrng hop khac.
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Tao néi dung, kich ban phan canh va anh theo muc
tieu
Bat dau tir ban yéu cau dé tao ndi dung va kich ban doan phim c6 muc tiéu

ré rang. Phan hoc trwce ti€p c6 mdt vi du ngan do giang vién lam mau;
Xwéng meé rong giup thwc hanh sau hon.

1. Viét ban yéu cau xac dinh nguwoi xem, hanh déng va tiéu chi chat lwong.
2. Tao ndi dung va kich ban ngan gitr ding dir kién thwong hiéu.

3. Thiét ké cau Iénh anh va kich ban phan canh theo tirng canh.
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Ban yéu cau trwéc hinh anh va doan phim

M6t ban yéu cau hiru ich néu nguoi xem, bdi canh, van dé ho dang gap, thdng
diép, bang chirng duoc phép dung va hanh déng mong doi. “Lam doan phim
that hay” khéng cho biét doan phim can gitp ai lam gi. Chon mét muc tiéu nho
dé kiém: nguwdi xem co hiéu bwéce ti€p theo hodc néu lai dung thdong diép khong.

Khdéng tw thém wu dai, s6 khach hang, két qua tiét kiém hay I&i chirng thwc. Néu ndi
dung méi tham gia chwong trinh thtr nghiém chwa dwoc duyét, gile ban nhap va nhan
cho phé duyét; khong dung anh dep dé khién ké hoach trong nhw sw kién da xay ra.
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Cac bwéc thwe hién co6 thé kiém lai

1. Chon muc tiéu va nguoi xem, gilv ban nhap néu th&r nghiém chwa duoc duyét.

2. Dung ban yéu cau dé soan ndi dung va loi kéu goi hanh dong ro.
3. Lap kich ban sau canh, ghi thoi lwvong va nguén tirng canh.
4. Dung cau Iénh P33 tao anh ngudi chau A minh hoa, tranh gia ngudi that.

5. Kiém ban xem trwéc, phu dé va quyén str dung trwéc phat hanh.
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Noi dung tir mot ban yéu cau cé div kién

P31 Tao ban nhap ndi dung {{kenh}} cho {{nguoi_xem}}, muc tiéu {{muc_tieu}}, chi dung
dir kién {{du_kien}} va phong cach {{cach_dien_dat}}. Tra thdng diép, ndi dung, |&i kéu goi
hanh dong va danh sach kiém tra. Khéng tao loi chirng thwe, wu dai hay két qua da xay ra.
Phan chwa duoc duyét phai c6 nhan; khéng dang bai.

Tw kiém: Ioi kéu goi hanh dong khong tao cam két chwa cé. Div kién khép véi ban yéu cau.
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Thwec hanh va bang chirng can ndp

Pau vao: 06_ban-yeu-cau-noi-dung.docx, 11 _mau-kich-ban-phan-canh.docx

San pham: Mot ban yéu cau, ndéi dung ban nhap, kich ban/kich ban phan
canh 15-30 giay va mot anh hoac canh minh hoa cé danh sach kiém tra
quyén/doé dung; ban doan phim hoan thién la bai xwédng m& rong.

1. Muc tiéu va hanh dong ro.
2. NOi dung khong co thanh tich/wu dai tv tao.

3. M0i canh c6 hinh/lgi/chir/thoi lwvgng.
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Cau hadi kiém tra cach hiéu

Canva Magic Desigh c6 déng nghia véi tw sinh doan phim khéng?

A. Khoéng; can chon didng chirc nang anh/doan phim va ki€ém quyén, han mdc stt dung
cuia tai khoan.

B. C6, moi chirc nang Canva Al déu tao doan phim nhw nhau.
C. C6 va lubn khéng gidi han lvot str dung.

Giai thich lwa chon bang ngudn hodc phép kiém, roi thtr mot trwedrng hop khac.
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Thiét ké tw dong héa c6 bwéc duyét va chay thir an
toan
Hi€u diéu kién khé&i dong, div liéu, diéu kién, hanh dong va nhat ky qua mot

quy trinh tw ddng mé phong. Bat dau bang chay thtr khéng thuc hién thao
tac that, khong néi tai khoan that hay cho Al tw dang ndi dung.

1. V& ludng co diéu kién kh&i dong, dau vao, diéu kién, hanh dong, diém duyét va xcr
ly 16i.

2. Chay thr quy trinh tr ddng khdng gtri/dang ra ngoai.

3. Gidi thich quyén t6i thi€u, noi lru thong tin xac thwc va khdéa chéng trung.
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Quy trinh tw dong c6 bwdéc duyét va chay thur

biéu kién can kiém

boc hang doi

D{ liéu gia dinh va ma nhap ro

Ban nhap hop lé

Kiém tra duyét

Bung nguoi, phién ban va quyén

Dirng néu chwa du

Xem trudc

Khong goi dich giri hoac dang that

Nguwoi phu trach ra soat

Thuwc thi cé quyén

Chi sau khi dwoc cho phép

Nhat ky t6i thi€u va cach dirng

Trong I&p, chi ghi két qua chay thir. Tép JSON mo ta cach lam, chwa phai quy trinh da két ndi that.
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Cac bwéc thwe hién co6 thé kiém lai

1. Boc hang doi ban nhap va trang thai chwa duyét.

2. Thiét ké quy trinh tw dong c6 buwdc kiem quyén phé duyét.

3. Chay thir ma khéng dung méa bao mat hay noi dang that.

4. Kiém nhat ky va thtr trwong hop thi€u phé duyét hoac di¥ liéu.

5. Nguoi co quyén xem trwdc roi méi quyét dinh cau hinh that.
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Pac ta quy trinh tw dong co6 diém duyét

P34 Thiét ké quy trinh tw déng cho {{cong_viec}} v&i dau vao {{cau_truc_du_lieu}}. Néu
cach khai chay, tirng budc, diéu kién, ngwoi duyét, dau ra, nhat ky, 16i va cach dirng. Mac
dinh chi chay thir, khéng gti hodc dang that. Khéng hwéng dan bo qua quyén. Moi hanh
dong ra ngoai chi duwoc lam khi da duyét (approved=true) va két néi duwoc cap quyén.

Tw kiém: Khong c6 nhanh bo duyét. Nhat ky khong chira bi mat.
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Thwec hanh va bang chirng can ndp

Pau vao: 15 hang-doi-noi-dung-mau.csv, 15_quy-trinh-chay-thu.json

San pham: Ban thiét ké quy trinh moét quy trinh tw dong, hai nhat ky chay
thtr khong thwce hién thao tac that cho trieo'ng hop dat/chwa duyét va danh
sach kiém tra trwérc khi bat két noi that.

1. C6 diéu kién kh&i dong, cau trac dir liéu, diéu kién va hanh déng.
2. NOiI dung chuwa duwoc duyét (approved=false) khong di qua nhanh tao tac dong that.

3. Khéng c6 khda bao mat/ma truy cap that trong bai nop.
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Cau hadi kiém tra cach hiéu

Mot dong chwa dwoc duyét nén di dau?

A. Nhanh can nguoi ki€m, khoéng thwc hién hanh déng ngoai.

B. Van dang néu cau chir hay.

C. D€ Al ty doi trang thai chua duyét thanh da duoc duyét.

Giai thich lwa chon bang ngudn hodc phép kiém, roi thtr mot trwedrng hop khac.
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B6 san pham va cach tw danh gia

Bang sach va cong thirc cé nguon.
Bao cao, dé xuat, ban trinh chiéu va ké hoach & trang thai phu hop.

Ban xem trwéc hinh, doan phim hoac két qua chay thw, chwa phat
hanh.

Bai m& rong vé anh, doan phim, trang mang, mang xa hoi va theo ddi tir khéa nam ngoai 8 gior. Chua
phat hanh khi chwa cé quyén va phé duyét.

OnAcademy Al van phong Budi 2 40/40
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