BAI 4. TRINH BAY THONG TIN O DANG BANG

I. MUC TIEU CAN PAT

1. Kién thic: Hoc xong bai nay, em sé:

- Hiéu duoc ¥ nghia, tic dung cua viéc trinh bay théng tin dudi dang bang
- Biét cach chén duoc bang, nhap dugc ndi dung cho bang

- Biét cach thay d6i duoc kich thudc hang va cot cua bang

- Thuc hién duoc cac thao tac chen, xda hang va cot cua bang.

2. Nang luc tin hoc

- Ning lwe chung: Ning lyc tu cha va tu hoc, niang luc giao tiép va hop tac, ning
luc gidi quyét van de .

- Nang luc tin hoc:

- NLa: Sir dung va qudn Ii cdc phirong tién cdng nghé thdng tin va truyén thdng;
- NLc: Gidi quyét vdn dé véi su hé tror ciia cdng nghé thong tin va truyén théng;
- NLe: Hop tdc trong méi triwong so.

3. Pham chat: Hinh thanh va phét trién pham chat chiam chi, trach nhiém va trung
thue.

1. KIEN THU'C CO BAN

1. Tim hiéu cach chén bang va nhap néi dung

- HS doc ndi dung muc 1 SGK trang 66 va thuc hién hoat dong 1.
Huwong ddn hoat déng 1:

- Bang chira thong tin: thoi khoa biéu, lich phan cong cong viéce, bang danh sach
16p,...

- Théng tin trinh bay dudi dang bang s& d& nhin, dé so sanh, co thé tranh du thira,
trung 13p thong tin...

2. Tim hiéu vé dinh dang trang

- HS doc ndi dung muc 2 SGK trang 66, 67 va thuc hién hoat dong 3
Huwong ddn hoat déng 3:

Cach thém cot “gidi tinh”

+ Chon ¢ét “can nang”

+ Nhay chugt vao nhanh Layout cua dai Iénh Table Tools.

+ Trong nhém Row & Columns, nhay chugt vao Iénh Insert Left, mgt cét trong
dwroc chén vao bén trai.

+ Nhdp ngi dung cho cér “gioi tinh”.



Céch x06a hang thir 3 nhu sau:

+ Chon hang thi ba

+ Nhay chugt vao nhanh layout cua dai Iénh table tools.

+ Trong nhom Row & Colums, nhay chuét vao Iénh Delete.

3. Chon 6, hang, cot va bang

- HS doc ndi dung muc 2 SGK trang 68, 69.

I11. BAl GHI

1. Tim hiéu cach chén bang va nhap néi dung

- Cac buwdc tao bang:

+ B1. Bt con tré soan thao vao vi tri can chén bang mdi

+ B2: Trong ddi lénh Insert, nhdy chudt vao lénh Table. Khi d6 ving tao bing xudt
hién.

+ B3: Trong ving tao bang, su dung thao tac kéo tha chugt dé xdc dinh so hang va
SO cot cua bang.

2. Tim hiéu vé dinh dang trang

* Cdch thay doi kich thwét cia hang va cét

- Can thay doi dé réng cét va do cao cua hang dé phi hop véi noi dung.

- Cdch thay déi: Chon mot duong bién cia cot, dua chudt vao duong bién nay dén
khi con tro chudt c6 dang miii tén hai chiéu thi kéo tha chudt sang trai hoac phai.

* Cach chen thém hogc xéa hang va cét

- Cong cu chén hoac x6a la 1énh trong nhdm Row & Colu,mns, nhom Iénh nay
thuoc nhanh Layout cua dai Iénh Table Tools. NG chi xuat hién khi dat con tro
soan thao trong mot 6 bat ki cua bang.

3. Chon 6, hang, cot va bang

- Di chuyén chudt gan téi i tugng, dén khi chuot thay doi hinh dang thi nhay
chudt dé chon doi tugng.

IV. LUYEN TAP:
- Hoc sinh thuc hién hoat dong luyén tap va van dung SGK trang 69.
Huwéng dén hoat déng luyén tap:

Mgt sé tinh hudng:

+ Danh séch liér ké cac doi nrong ¢6 cling mét s6 thdng tin. Vi du: Danh sach cac
ban tham gia cau lac bg co vua gom céc thong tin: ho tén, ngay sinh, giai tinh,
lop.

+ B&o céo thong ké theo mgt s6 tiéu chi nao dé. Vi du: thong ké so luong va ti 1¢
HS dat thanh tich trong hoc tdp cua cac l1ép khoi 6.



