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	Bài 5:
	THAO TÁC VỚI BẢNG TÍNH 


1: Điều chỉnh độ rộng cột và độ cao hàng
Để điều chỉnh độ rộng cột ta thực hiện các bước sau:
1. Đưa con trỏ chuột vào vạch ngăn cách hai cột (khi trỏ chuột chuyển thành mũi tên hai chiều thì nhấn giữ chuột) .
2. Kéo thả sang phải để mở rộng hay sang trái để thu hẹp độ rộng của các cột.

* Để thay đổi độ cao của các hàng em cũng thực hiện các bước sau:
1. Đưa con trỏ chuột vào vạch ngăn cách hai hàng (đến khi trỏ chuột chuyển thành mũi tên hai chiều thì nhấn giữ chuột).
2. Kéo thả chuột để thay đổi độ cao của hàng
2: Chèn thêm hoặc xóa cột và hàng
a, Chèn thêm cột hoặc hàng :
Muốn chèn thêm cột hoặc hàng ta làm thế nào ?
* Các thao tác chèn thêm cột :
1. Nháy chọn một cột.
2. Mở bảng chọn Insert Chọn Columns. Một cột trống sẽ được chèn vào bên trái cột được chọn.
* Các thao tác chèn thêm hàng :
1. Nháy chọn một hàng.
2. Mở bảng chọn Insert Chọn Rows. Một hàng trống sẽ được chèn bên trên hàng được chọn.
b, Xoá cột hoặc hàng :
- Nếu ta chọn các cột cần xoá và nhấn phím Delete thì chỉ chỉ dữ liệu trong các ô trên cột đó bị xoá, còn bản thân cột thì không.
- Để xoá thực sự các cột hoặc các hàng ta thực hiện các bước sau :
1. Chọn các cột cần xoá. 
2. Mở bảng chọn Edit Delete
3: Sao chép và di chuyển dữ liệu
a. Sao chép nội dung ô tính
Muốn sao chép dữ liệu ta thực hiện các bước sau:
             + Chọn ô hoặc các ô có thông tin muốn sao chép.

 +. Nháy nút Copy  trên thanh công cụ .
     +. Chọn ô muốn đưa thông tin được sao chép vào.  
       + Nháy nút Paste  [image: ]   trên thanh công cụ
b, Di chuyển nội dung ô tính : 
sẽ sao chép nội dung ô tính vào ô khác và xoá nội dung ở ô ban đầu.
Ví dụ: Dữ liệu ở cột C trong  h.1a đã được di chuyển sang cột F trong h.1b 
Muốn di chuyển nội dung ô tính, ta thực hiện các thao tác sau :
1. Chọn ô hoặc các ô có thông tin muốn di chuyển.
2. Nháy nút Cut  trên thanh công cụ .
3. Chọn ô em muốn đưa thông tin được sao chép vào.
4. Nháy nút Paste  trên thanh công cụ
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