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LỜI NÓI ĐẦU

Trong trào lưu hội nhập, cùng với ngoại ngữ, Tin học là một công 
cụ không thể thiếu với các em học sinh. Trên tinh thần đó, Sở Giáo 
dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh phối hợp với Nhà xuất bản 
Giáo dục Việt Nam tổ chức biên soạn bộ Tài liệu dạy – học Tin học 
cấp Trung học cơ sở với mong muốn :

– 	 Hỗ trợ thầy cô giáo và các em học sinh trong việc dạy – học Tin 
học cấp Trung học cơ sở phù hợp với yêu cầu của Chuẩn kiến 
thức, kĩ năng trong Chương trình giáo dục phổ thông của Bộ 
Giáo dục và Đào tạo.

– 	 Nội dung bộ tài liệu được cập nhật theo sự phát triển của 
ngành Tin học được trình bày theo từng chủ đề; mỗi chủ đề 
bao gồm nhiều hoạt động nhằm hình thành kiến thức từ cơ 
bản đến nâng cao cho các em.

– 	 Việc học lí thuyết gắn liền với thực hành giúp học sinh có được 
kĩ năng sử dụng máy vi tính để phục vụ hoạt động học tập và 
vận dụng kiến thức vào thực tiễn.

Với tài liệu này, hi vọng các thầy cô giáo sẽ có thêm lựa chọn để áp 
dụng vào việc giảng dạy tại đơn vị, địa phương của mình và giúp 
các em học sinh nâng cao khả năng tự học, tự rèn luyện kĩ năng 
thực hành trên máy vi tính.

Chúng tôi rất mong nhận được sự phản hồi, đóng góp ý kiến của 
các thầy cô giáo, phụ huynh cùng các em học sinh để bộ sách 
được hoàn thiện hơn.

Nhóm biên soạn
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A. KHỞI ĐỘNG
Trong cuộc sống, chúng ta gặp rất nhiều loại bảng biểu như: thời khoá biểu lớp, bảng điểm 
học sinh, hoá đơn mua hàng, … 

Hình 1.1. Thời khoá biểu

Thời khoá biểu là một dạng bảng biểu không có dữ liệu tính toán. Nhưng trong thực tế 
nhiều thông tin dạng bảng cần được tính toán như bảng điểm lớp, hoá đơn bán hàng, phiếu 
điểm học tập của học sinh, bảng thi đua, …

Hình 1.2. Bảng điểm lớp

MỤC TIÊU

– Nêu được các công việc sử dụng bảng tính trong học tập và đời sống.
– Nêu được một số tính năng của chương trình bảng tính.
– Nhận biết một số thành phần cơ bản trên màn hình bảng tính.
– Sử dụng được các khái niệm về hàng, cột, khối và địa chỉ ô tính.
– Thực hiện các thao tác cơ bản trên chương trình bảng tính.

CHƯƠNG TRÌNH BẢNG TÍNH1
CHỦ ĐỀ
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Hãy đánh dấu X vào ô thích hợp cho các thông tin dạng bảng có thực hiện tính toán hoặc 
không có thực hiện tính toán.

Các loại bảng  
trong thực tế

Bảng thông tin  
có tính toán

Bảng thông tin  
không có tính toán

Thời khoá biểu

Bảng lương hàng tháng

Danh sách lớp

Hoá đơn bán hàng 

Lịch thi học kì

Hoá đơn tiền điện

Bảng điểm cả năm học

Để làm việc với các bảng dữ liệu tính toán, chúng ta có thể sử dụng các phần mềm tính toán 
trên máy vi tính. Các phần mềm này gọi chung là phần mềm bảng tính.

Bạn có thể sử dụng phần mềm bảng tính để tạo ra các bảng tính giúp ích trong học tập và đời sống.

Hình 1.3. Lập bảng báo cáo doanh số.

Phần mềm bảng tính giúp tạo biểu đồ minh hoạ trực quan số học sinh giỏi khối 7.

      Hình 1.4. Biểu đồ biểu diễn số học sinh giỏi khối 7

Hoaït ñoäng 1
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Vì sao để tạo các bảng dữ liệu có thực hiện tính toán người ta thường sử dụng phần mềm  
bảng tính?

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

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

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

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

B. KIẾN THỨC
Để tạo các bảng biểu cần thực hiện tính toán, bạn có thể sử dụng phần mềm bảng tính có tên 
gọi Microsoft Excel (gọi tắt là Excel). Excel là một phần mềm bảng tính của hãng Microsoft 
được sử dụng rộng rãi nhiều năm qua. Excel được cập nhật liên tục và hiện nay có nhiều phiên 
bản. Sau đây chúng ta hãy làm quen với phần mềm Excel phiên bản 2010.

1. Khởi động chương trình bảng tính Excel

Có nhiều cách để khởi động Excel, sau đây là hai cách thường được sử dụng:

Cách 1: 

Nháy nút Start chọn All Program chọn Microsoft Office hoặc chọn Microsoft Excel 
2010.

Cách 2: 

Trên màn hình Desktop, nháy đúp chuột vào biểu tượng Microsoft Excel 2010 .
Các tập tin do Excel tạo ra được gọi là các bảng tính (Workbook).

2. Màn hình làm việc

Sau khi khởi động, cửa sổ màn hình Excel xuất hiện. Ngoài thanh bảng chọn, thanh công cụ 
chuẩn, thanh công cụ định dạng, … như phần mềm soạn thảo văn bản thì màn hình Excel 
còn có các thành phần chính như bảng chọn Data, hộp tên, thanh công thức, trang tính,  
thanh Ribbon.

Màn hình làm việc Excel 2010:

Hoaït ñoäng 2
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Hình 1.5. Màn hình làm việc Excel 2010

– Thanh Ribbon: Bao gồm các nhóm lệnh hiển thị ngay trên màn hình, giúp việc sử dụng các 
nút lệnh dễ dàng hơn.

Hình 1.6. Thanh Ribbon đang trình bày bảng chọn Home

– Thanh công thức: được sử dụng để nhập, hiển thị dữ liệu hoặc công thức trong ô. Đây là 
thanh công cụ đặc trưng của chương trình bảng tính.

– Hộp tên: bên trái thanh công thức, hiển thị địa chỉ ô đang được chọn.

Hình 1.7. Hộp tên hiển thị địa chỉ ô A1 đang được chọn.

Một bảng tính (Workbook) có một hoặc nhiều trang tính (Worksheet). Mặc định, khi tạo một 
bảng tính mới, ta có ba trang tính được tạo sẵn. Mỗi trang tính đều có một tên để phân biệt với 
trang tính khác. Mặc định trang tính có tên là Sheet1, Sheet2, Sheet3,…
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–  Trang tính: gồm các cột và các hàng là miền làm việc chính của bảng tính. 

Hình 1.8. Trang tính Sheet1

Tên cột của trang tính bắt đầu bằng các chữ cái A, B, C, …
Tên hàng của trang tính bắt đầu bằng các số 1, 2, 3, ….
Giao giữa một cột và một hàng gọi là ô. Ô dùng để chứa dữ liệu. Mỗi ô có một tên gọi là địa 
chỉ ô. Địa chỉ ô bao gồm tên cột và tên hàng của ô đó.

Ví dụ 4:
A1 là địa chỉ ô của cột A và hàng 1.
B10 là địa chỉ ô của cột B và hàng 10.

Hãy liệt kê tên các trang tính và địa chỉ ô được 
kẻ ô trong hình 1.9 dưới đây:

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

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

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

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

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

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

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

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

Hoaït ñoäng 3

Hình 1.9
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3. Một số thao tác cơ bản

•	 Mở bảng tính mới

Có thể chọn một trong các cách sau để mở một bảng tính mới:

– Nháy nút lệnh  trên thanh công cụ.
– Nháy bảng chọn File, chọn New.
– Nhấn tổ hợp phím Ctrl+N.

•	 Lưu bảng tính

Có thể thực hiện lưu bảng tính trong khi nhập dữ liệu bằng một trong các cách sau:

– Nháy nút lệnh  trên thanh công cụ.

– Nháy bảng chọn FileSave.

– Nhấn tổ hợp phím Ctrl+S.

Hộp thoại Save As xuất hiện như hình 1.10, thực hiện các bước sau:
+ Chọn ổ đĩa, thư mục chứa tập tin cần lưu.
+ Gõ tên tập tin.
+ Nhấn nút lệnh Save.

Hình 1.10. Hộp thoại lưu bảng tính

Các tập tin bảng tính có phần đuôi ngầm định là .xlsx.
Nếu muốn lưu bảng tính với tên khác, mở bảng chọn File chọn lệnh Save As, các bước thực 
hiện tương tự như lưu một bảng tính mới.
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•	 Mở bảng tính đã có

Có thể chọn một trong các cách sau để mở một bảng tính đã được lưu trước đó hoặc có sẵn 
trên máy vi tính:

– Nháy nút lệnh  trên thanh công cụ.
– Nháy bảng chọn File, chọn Open.
– Nhấn tổ hợp phím Ctrl+O.

Hộp thoại Open xuất hiện như hình 1.11, thực hiện các bước sau:
+ Chọn ổ đĩa, thư mục chứa tập tin cần mở tập tin.
+ Chọn tên tập tin.
+ Nhấn nút lệnh Open.

Hình 1.11. Hộp thoại mở bảng tính 

•	 Đóng bảng tính

– 	Đóng bảng tính đang mở: nháy vào bảng chọn File, chọn Close hoặc nhấn nút lệnh hoặc 
nhấn tổ hợp phím Ctrl + F4.

– 	Đóng Excel: nháy bảng chọn File, chọn Exit hoặc nhấn lệnh  hoặc nhấn tổ hợp phím 
Alt + F4.
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Hãy điền các thao tác thích hợp vào bảng dưới đây:

Ý nghĩa Thao tác thực hiện Phím tắt

Mở bảng tính mới File  New Ctrl + N

Mở bảng tính đã có

Lưu bảng tính

Lưu bảng tính với tên khác

Đóng bảng tính đang mở

Đóng phần mềm Excel

C. VẬN DỤNG VÀ LUYỆN TẬP
1.	 Chương trình bảng tính thường được sử dụng để:

a)	 Tạo bảng tính, thực hiện tính toán, sắp xếp và lọc dữ liệu.
b)	Tạo và xử lí biểu đồ, sắp xếp và lọc dữ liệu.
c)	 Tạo bảng tính, thực hiện tính toán, tạo và xử lí biểu đồ, sắp xếp và lọc dữ liệu.
d)	Tạo bảng tính, sắp xếp và lọc dữ liệu, tạo và xử lí biểu đồ.

2.	 Trang tính bao gồm:
a)	 Các cột và các hàng.				  
b)	Thanh công cụ và thanh công thức.		
c) Thanh tiêu đề, các cột, các hàng.
d) Các bảng chọn và thanh công thức.

3.	 Mặc định bảng tính có bao nhiêu trang tính?
a) 1		  b) 2			   c) 3			   d) 4

4.	 Giao của một cột và một hàng gọi là:
a) Cột		  b) Hàng		  c) Ô			   d) Khối

5.	 Địa chỉ ô nào sau đây không đúng?
a) 1A		  b) A100		  c) AA2		  d) A2

Hoaït ñoäng 4
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6.	 Thanh công thức được sử dụng để:
a)	 Nhập dữ liệu vào ô.
b)	Hiển thị công thức trong ô.
c)	 Hiển thị địa chỉ ô có công thức.
d)	Để nhập, hiển thị dữ liệu hoặc công thức có trong ô.

7.	 Để lưu bảng tính hiện tại vào đĩa, thực hiện lệnh:
a)	 Nhấn tổ hợp phím Ctrl+S
b) Insert  Save
c) FileSave
d) Cả a, c đều đúng.

8.	 Hãy điền vào chỗ trống (…) để hoàn thành đoạn văn bản sau:

	 Các tập tin do Excel tạo ra được gọi là các ……………………. Một bảng tính có một 

hoặc nhiều ………………... Mỗi trang tính đều có một tên. Mặc định, khi tạo một bảng 

tính mới, ta có ……. trang tính được tạo ra sẵn.

9.	 Hãy nối các nội dung trong cột A với nội dung tương ứng trong cột B

A B

1. Các cột của trang tính được kí hiệu là a) các cột và các hàng

2. Kí hiệu địa chỉ của ô ở cột C hàng 25 là b) 1, 2, 3, …

3. Các hàng của trang tính được kí hiệu là c) ô

4. Trang tính bao gồm d) A, B, C, …

5. Giao của cột và hàng được gọi là e) C25

10. 	Hãy kể tên các trang tính trong hình sau:

Hình 1.12
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11. Cho bảng tính như hình 1.13, hãy trả lời các câu hỏi sau:

Hình 1.13

a)	 Hãy liệt kê tên các cột, các hàng có dữ liệu.
.............................................................................................................................................

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

b)	Hãy liệt kê các địa chỉ ô của cột E, hàng 7.
.............................................................................................................................................

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

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

.............................................................................................................................................
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A. KHỞI ĐỘNG
•	 Khởi động Excel.
•	 Mở các bảng chọn và quan sát các lệnh có trong bảng chọn đó.
•	 Đóng chương trình Excel.

B. VẬN DỤNG VÀ LUYỆN TẬP
1. 	Di chuyển trên trang tính

•	 Khởi động Excel bằng nhiều cách.
•	 Sử dụng các phím mũi tên ↓ ↑ → ← trên bàn phím để di chuyển giữa các ô trên trang tính.
•	 Sử dụng chuột để chọn các ô: A4, B10, C15, H17, K14.
•	 Sử dụng thanh cuốn dọc và thanh cuốn ngang để di chuyển đến các ô ngoài phạm vi màn 

hình như Y20, V100, AA5, IV1.

•  Sử dụng hộp tên: di chuyển đến một ô bất kì trong trang tính bằng cách sử dụng hộp tên.
– Nháy chuột vào hộp tên.
– Gõ địa chỉ ô.
– Nhấn phím Enter để kết thúc. 

Hình 1.14 minh hoạ các bước kích hoạt ô C100 bằng hộp tên.

Hình 1.14

•	 Quan sát các cách di chuyển trên trang tính và cho nhận xét.
•	 Thoát khỏi Excel mà không lưu những nội dung đã thực hiện.

BÀI THỰC HÀNH 1
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2. Điền số thứ tự

Hãy thực hiện các bước sau để điền số thứ tự vào ô tính.

•	 Chọn trang tính Sheet1, gõ các số từ 1 đến 40 vào các ô của cột A. Bạn sẽ thấy rằng công 
việc nhập số thứ tự này rất đơn giản nhưng lại mất rất nhiều thời gian.

•	 Để nhập số thứ tự từ 1 đến 20 vào cột A, có thể thực hiện các bước sau:

–	 Nhập số 1 vào ô A1, nhập số 2 vào ô A2.

–	 Chọn ô A1 và ô A2, đưa con trỏ chuột vào dấu 
mốc điền (dấu chấm đen bên phải phía dưới ô A2) 
đến khi con trỏ chuột xuất hiện hình dấu +

–	 Kéo chuột xuống các ô ở cột A cho đến khi xuất 
hiện số 20 thì nhả chuột ra.

•	 Tương tự, hãy thực hiện các thao tác để trang tính có dữ liệu như hình 1.16.

Hình 1.16

•	 Lưu bảng tính với tên Bai tap 1.

Hình 1.15
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C. TÌM TÒI VÀ MỞ RỘNG
3. Thêm trang tính mới

Có thể thực hiện bằng các cách sau để thêm 
trang tính mới vào bảng tính:

Cách 1: Nháy chọn nút lệnh thêm trang tính 
như hình 1.17, một trang tính mới sẽ xuất hiện 
ở vị trí cuối cùng.

Cách 2: Nháy chuột phải trên tên trang tính 
 chọn Insert, một trang tính mới xuất hiện 
trước trang tính đang chọn.

Cách 3: Nhấn tổ hợp phím Shift + F11

4. Đổi tên trang tính

mặc định tên trang tính là Sheet1, Sheet2,…
Bạn có thể đổi tên trang tính để dễ phân biệt, 
dễ nhớ bằng các cách sau:

Cách 1: Hãy thực hiện tuần tự các thao tác sau:

– Chọn trang tính cần đổi tên, nháy chuột phải 
trên tên trang tính  chọn Rename

– Gõ tên trang tính mới và nhấn phím Enter 
để kết thúc.

Cách 2: Nháy đúp chuột vào tên trang tính, 
gõ tên trang tính mới và nhấn phím Enter để 
kết thúc.

• Đóng Excel và không lưu những thay đổi.

Hình 1.17

Hình 1.18

Hình 1.19

Hình 1.20


