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Bài 2: CÁC THÀNH PHẦN CHÍNH VÀ DỮ LIỆU TRÊN TRANG TÍNH
1. Các thành phần chính trên trang tính
- Hàng: kí hiệu bằng số thứ tự.

- Cột: kí hiệu bằng chữ cái in hoa.

- Ô tính: giao giữa hàng và cột.

- Hộp tên: là ô ở góc trên, bên trái trang tính, cho biết địa chỉ ô tính đang chọn. 

- Khối: là một nhóm các ô liền nhau tạo thành hình chữ nhật.

- Thanh công thức: cho biết nội dung của ô đang được chọn.
2. Dữ liệu trên trang tính:
a) Dữ liệu số: Vd: 123, 456, ...

- Là các số 0,1,…,9, chỉ số dương (+), chỉ số âm (-) và phần trăm (%).
- Được căn thẳng lề phải trong ô tính.
b) Dữ liệu kí tự:  Vd: ABC, 7D, OK!, ...
- Được căn thẳng lề trái trong ô tính.

- Là dãy các chữ cái, chữ số và các kí hiệu.
Bài 3: THỰC HIỆN TÍNH TOÁN TRÊN TRANG TÍNH
1. Các bước thực hiện nhập công thức:

- Chọn ô cần nhập công thức.

- Gõ dấu =

- Nhập công thức.

- Nhấn Enter để kết thúc.
Bài 4: SỬ DỤNG CÁC HÀM ĐỂ TÍNH TOÁN
1. Để nhập hàm vào một ô, ta thực hiện như sau: 

- Chọn ô cần nhập.

- Gõ dấu =.

- Gõ hàm theo đúng cú pháp của nó.

- Nhấn Enter để kết thúc.

2. Các hàm đã học thường dùng

· Hàm SUM_hàm tính tổng. Cú pháp: =SUM(a,b,c,...)

· Hàm AVERAGE_hàm tính trung bình. Cú pháp: =AVERAGE(a,b,c,...)

· Hàm MAX_hàm tính giá trị lớn nhất. Cú pháp: =MAX(a,b,c,...)

· Hàm MIN_hàm tính giá trị nhỏ nhất. Cú pháp: =MIN(a,b,c,...

Bài 5: THAO TÁC VỚI BẢNG TÍNH
1. Điều chỉnh độ rộng của cột và độ cao hàng:

a) Điều chỉnh độ rộng của cột:

- Chọn cột cần điều chỉnh.

- Di chuyển chuột sang biên phải, kéo thả chuột sang phải hoặc trái điều chỉnh độ rộng cột.

b) Điều chỉnh độ cao của hàng:

- Chọn hàng cần điều chỉnh.

- Di chuyển chuột xuống biên dưới, kéo thả chuột lên tteen hoặc xuống dưới điều chỉnh độ cao hàng
2. Chèn thêm hoặc xoá cột và hàng: 

a) Chèn thêm cột hoặc hàng:
- Nháy chuột chọn một cột hoặc hàng.

- Home/Cells/Insert ( Columns: chèn thêm cột, Rows: chèn thêm cột)

b) Xoá cột hoặc hàng:
 - Nháy chuột chọn một cột hoặc hàng.

- Home/Cells/Delete.
3. Sao chép và di chuyển công thức:

a) Sao chép nội dung các ô có công thức:

- Công thức chứa địa chỉ: các địa chỉ được điều chỉnh để giữ nguyên vị trí tương đối về vị trí so với ô đích.
- Công thức không chứa địa chỉ: công thức được sao chép y nguyên.
b) Di chuyển các ô có công thức

- Công thức chứa hoặc không chứa địa chỉ, các địa chỉ trong công thức không bị điều chỉnh; nghĩa là công thức được sao chép y nguyên.

Bài 6: ĐINH DẠNG TRANG TÍNH
1. Định dạng phông chữ, cỡ chứ, kiểu chữ, màu chữ.

- Phông chữ (Font): 
[image: image1.png]Al





- Cỡ chữ (Font size): [image: image2.png]0 -




- Kiểu chữ (Font Style): 
[image: image3.png]


( in đậm, in nghiêng, gạch chân)
- Màu chữ (Font Color): [image: image4.png]



2. Căn lề và gộp ô

- Căn lề: [image: image5.png]


Center (căn giữa), [image: image6.png]


Left(căn trái), [image: image7.png]


 Right để (căn phải).
- Gộp ô và căn giữa: [image: image8.png]



3. Màu nền  [image: image9.png]


và kẻ đường biên [image: image10.png]



4. - Tăng chữ số thập phân: [image: image11.png]



     - Giảm chữ số thập phân: [image: image12.png]



Chúc các em thi tốt 
_1634972307

_1297083995

