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Bài 2 : Các Thành Phần Chính Và Dữ Liệu 

Trên Bảng Tính 
 

1. Bảng tính  
- Một bảng tính có thể có nhiều trang tính (sheet). 

- Trang tính đang được kích hoạt có nhãn trang màu trắng, tên trang viết bằng chữ 

đậm. 

- Chúng ta có thể thực hiện các thao tác với trang tính bằng cách nháy chuột phải vào 

vùng nhãn của trang tính rồi chọn lệnh cần thao tác (insert, copy, rename…). 
 

2. Các thành phần chính trên trang tính 
+ Hộp tên : là ô bên trái thanh công thức, hiển thị địa chỉ của ô đang chọn. 

+ Khối : là một nhóm các ô liền kề nhau. Khối có thể là 1 ô, 1 hàng, 1 cột, hay 1 phần 

của hàng hoặc cột. 

+ Thanh công thức : cho biết nội dung của ô đang được chọn. 
 

3. Chọn các đối tượng trên trang tính 
- Chọn một ô: Em đưa con trỏ chuột tới ô đó rồi nháy chuột. 

- Chọn một hàng hoặc cột: Em nháy chuột lên tiêu đề hàng họăc cột đó. 

- Chọn khối: Em kéo thả chuột từ một ô góc nào đó đến ô góc đối diện của khối. 

- Chọn các khối rời rạc nhau: 

• Nhấn giữ phím Ctrl; 

• Đồng thời chọn lần lượt các khối. 
 

4. Dữ liệu trên trang tính 
⚫Dữ liệu số là: 

– Các số 0, 1,..., 9; 

– Dấu cộng (+) chỉ số dương, dấu trừ (-) chỉ số âm; 

– Dấu phần trăm (%) chỉ tỉ lệ phần trăm.  

⚫Ở chế độ mặc định, dữ liệu số được căn thẳng lề phải trong ô tính. 

⚫Thông thường: 

– Dấu phảy (,) được dùng để phân cách hàng nghìn, hàng triệu....  

– Dấu chấm (.) để phân cách phần nguyên và phần thập phân. 

⚫ Dữ liệu kí tự là: 

– Dãy các chữ cái; 

– Các chữ số;  

– Các kí hiệu.  

⚫ Ở chế độ mặc định, dữ liệu kí tự được căn thẳng lề trái trong ô tính. 

 


