CHỦ ĐỀ E. ỨNG DỤNG TIN HỌC
BẢNG TÍNH ĐIỆN TỬ CƠ BẢN
PHẦN MỀM TRÌNH CHIẾU CƠ BẢN
BÀI 2 
LÀM QUEN VỚI TRANG TÍNH


	
1. Sổ tính, trang tính và một số thành phần cơ bản 

[image: ]
- Cửa sổ làm việc của Excel gồm: 
+ Thanh điều hướng có các nút tiến, lùi và nhãn chữ (Sheet 1, Sheet 2, Sheet 3)
+ Thanh cuộn ngang
+ Thanh Trạng Thái
- Sổ tính: một tệp của chương trình bảng tính điện tử, gồm nhiều trang tính.
- Trang tính là một lưới kẻ ô gồm các hàng và các cột. Các cột của trang tính được xếp thứ tự theo chữ cái A, B, C, … các chữ cái ày đồng thời là tên cột.
- Các hàng của trang tính được xếp thứ tự 1, 2, 3, .. các số này đồng thời là tên hàng.
- Mỗi ô là giao của một cột với một hàng. Ghép tên cột với tên hàng ta được tên ô (hay địa chỉ ô). Ví dụ ô A3, B5, …
Ghi nhớ: Tên cột là các chữ cái, tên hàng là các số. tên ô (địa chỉ ô) là ghép liền tên cột với tên hàng.
Vận dụng:
Thực hiện mỗi thao tác và trả lời câu hỏi:
1) Chọn một ô (hoặc một cột, một hàng), điều gì cho em biết thao tác chọn đó đã thành công?
2) Kéo thanh cuộn đứng xuống dưới, các tên hàng sẽ thay đổi như thế nào?
Kéo thanh cuộn ngang sang phải, các tên cột sẽ thay đổi như thế nào?	
2. Thao tác với hàng và cột  
Điều chỉnh độ rộng cột
- Trỏ chuột vào vạch phân chia giữa hai ô tên cột, chuột sẽ có hình mũi tên về hai phía
- Kéo thả chuột để điều chỉnh độ rộng cột
Điều chỉnh độ cao hàng
- Trỏ chuột vào vạch phân chia giữa hai ô tên hàng, chuột sẽ có hình mũi tên về hai phía
- Kéo thả chuột để điều chỉnh độ cao hàng
Chèn thêm cột trống
Chọn một cột (nháy vào tên cột) và thao tác như sau: Chọn 
Home\Insert (thuộc nhóm lệnh Cells) => cột mới được chèn phía trái cột đã chọn
Chèn thêm hàng trống
Chọn một cột (nháy vào tên cột) và thao tác như sau: Chọn 
Home\Insert (thuộc nhóm lệnh Cells) => hàng mới được chèn phía trên hàng đã chọn
Chú ý: Nhấn giữ Ctrl và nháy chuột chọn nhiều cột (nhiều hàng) sau đó thao tác chèn thì sẽ thêm được nhiều cột (nhiều hàng) cùng một lúc.
Xóa toàn bộ cột, toàn bộ hàng
Làm tương tự như thao tác chèn, nhưng chọn Delete thay cho Insert	
3. Nhập, sửa và xóa dữ liệu 
Nhập dữ liệu 
- Dữ liệu được nhập vào trang tính theo từng ô.
- Dữ liệu nhập vào là số thì sẽ được căn thẳng theo biên phải (của ô)
- Dữ liệu nhập vào là văn bản thì sẽ được căn thẳng theo biên trái (của ô)
- Việc nhập dữ liệu cho một ô sẽ kết thúc khi ta chuyển sang ô khác. Một số cách chuyển sang ô khác như sau:
+ Nhấn Enter
+ Nhấn phím Tab
+ Nháy chuột vào ô tiếp theo muốn nhập nội dung
+ Sử dụng các phím mũi tên
Sửa dữ liệu nhập sai
Bước 1. Đưa con trỏ soạn thảo vào o dữ liệu cần sửa, nháy đúp chuột hoặc chọn ô rồi nhấn F2
Bước 2. Di chuyển con trỏ đến vị trí sai, sửa lại chỗ sai
Xóa dữ liệu: Chọn ô có dữ liệu muốn xóa và nhấn Delete hoặc phím Backspace	
4. Thực hành nhập dữ liệu 
Mở bảng tính “ThucHanh.xlsx” để nhập thêm một số ô dữ liệu vào bảng đã có
Bài 1. Thêm cột Điện Thoại cho Bảng chỉ số BMI của một nhóm và nhập liệu
[image: ]
Bài 2. Chèn thêm một hàng mới ngay bên dưới hàng dữ liệu của Nguyễn Thảo Hoa, sau đó nhập dữ liệu. Tạm bỏ trống các ô BMI, Đánh giá; sau này sẽ tự động cập nhật theo công thức.
\ [image: ]
Bài 3. Đặt tên trang tính và lưu các cập nhật mới thực hiện
Hướng dẫn: Nháy đúp chuột vào chữ Sheet; con trỏ soạn thảo xuất hiện; gõ nhập tên mới là BMI và lưu tệp	
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LUYỆN TẬP
Bài 1. Tạo bảng Excel tương tự để tính chỉ số BMI của mọi người trong gia đình em (hoặc trong tổ em) ở trang Sheet2 và đổi tên trang thành “MySheet”
CÂU HỎI ÔN TẬP
Câu 1. Các cột trong trang tính được đặt tên như thế nào?
Câu 2. Các hàng trong trang tính được đặt tên như thế nào?
Câu 3. Một ô trong trang tính được đặt địa chỉ như thế nào?
[bookmark: _GoBack]Câu 4. Thao tác gõ nhập dữ liệu mới vào một ô có gì khác với sửa chữa dữ liệu trong ô?
image1.png
Insert  Design Transitions

Eltayout-
ElReset

i

Copy -

paste New

1 FormatPanter | glge. S Section
Ciboara 5 sides

4

7

. .

8 -

5

Slide50f28 [2  English (United States)

» w B

Animations

13. Lim quen véi trang tinh - PowerPoint

SideShow  Review  View
Text Direction

Convert to SmartArt

Paragraph
LS 32 g

o -

fomaseDws

S %
PRCY

et |sheez | @

ey

= - x

Signin £ Share

£ Find

2B Replace

Shape Fill

Outine

Effects~ | [y Select~
Drawing Editing “
T 234G =

- B Continf Fmting -

L

= Gl ting
Fcasyel 5

2

&

otes Wcomments |[E| 23 B T -4 + 7% @
AE® g NG ot ]

6/17/2022




image2.png
D @& ¢  Tin7Canhdieu-W Table Tool

I incert | Desian | Layout | Referer | Mailinc | Review | View | Desian | Layout | @ 7eil me

ThucHanh - Excel

Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review

General || BB Contionl Formatting - | B nsert ~
~ $ % » [[FFormatasTable~ ¥ Delete -

TmesNewR <14~
BIU- AA

Comment  View Form  Protect  FoxiteSign  Share

SGK Tin hoc 7 Canh Die. x
éunhdp sai

[Pua con tro soan thao viio & cin sira dit lidu: nhéy dip chudt hofic chon
F2. Dit liu cii vin con, con tro soan thao nhap nhay o trong 6 dir

B- - A - W %8 [7 Cell styles Format ~
Font 5 Aignment & Number & Styles cells  [Di chuyén con 1ro soan thio dén vi tri sai; sira lai chd sai
féu: Chon 6.c6 dit liéu mudn xo vanhin phim Delete hodc phim Backspace
- £ ~knh nhip di ligu
o € 5 : & - Emg tinh “ThucHanh xlsx” dé nhap thém mat 56,6 di iéu vao bang di co.
. - s v ém ot Dign thoai cho Bang chi s BMI ciua mét nhom v nhap dit liéu
Hinh 1. Bang chi so BMI ciia mgt niom hén thém mot hang mdi ngay bén dudi hang dit liéu cia Neuyén Thio
. B L j j . nhip i liéu. Tam bo trong cic & BMI, Dinh gid: sau nay sé ty dong cip
Ho tén Chiéu cao (m) | Can nang (kg) | BMI | Ddnhgid | Dién thoai b e
+ T SYHENG
1_|Lé Trung Ding 15 46.5 25.11 | Thira can 0948875129 7 widnifu o
— +
2 [Nguyén Thao Hoa 1.52 47.7 20.65 [Binh Thuong | 0941234564 0
-3 r ’ T
3 _[Poan Thu Hién 148 40.15 1833 |ThiCucin | 0123456789 [ﬂ Excel twong tr dé tinh chi s BMI ciia moi ngudi trong gia dinh em
4|Vt Manh Huy 1.55 49.7 20.69 [Binh Thuong | 0987654678 ng 1 em) o trang Sheet2 va ddi én trang thanh “My Sheet
: +
5_|Trhn Thanh Van 1.6 55.25 21.58 [Binh Thuong | 0234123456
2393 c cot rong trang tinh duroc a3t én nhu thé ndo?
ic hang trong trang tinh durgc dat tén nhr thé nao?
t 6 trong trang tinh dugc dét dia chi nhu thé nao?
0 tac g nhap dir ligu moi vao mdt 6 co gi khac véi stra chira dir liéu trong 67
Sheet! ® < v 4
B 1005 TOM TAT BAI HQC

* Budrc 4: Két lujn, nhin di
chinh xéc héa va goi 1 hoc sinl

32831 words _ English (United States) B B - 1 +108%

ortép Excel [a mot s6 tinh. gom nhidu trang tinh: trang tinh gdm céc hing
dinh 6 ting ddn i 1 va céc ¢t x¢p theo thic w cic chi cai bit dau tr A

% Mot trang tinh c6 thé chira nhiéu bang di liéu. mdi 6 cua bang la mot &
trang tinh: dir liéu nhp vio bang tinh theo ting 0

% Nhiéu thao tic vGi cic hang, ot va & trong Fxcel tuong tw nhu thao tic véi
bang trong Word,

@ 33°C Condng A %3 7 9 ENG

241pMm
/47202

0 EHPDFWord
—

PRI c. khic vGi nhip du Ticu moi. trong & co sin di ligu o, c6 thé cin g
°3,= e
©- o-





image3.png
ES D & * T7n7Cn. P

Table T

File  Homi| Insert| Desia | Layor | Refen | Maiti | Revie | view [EEFEEEY Desian | Layout | © 7o

Insert  Pagelayout  Formulas  Dat

ThucHanh - Excel

2 Review

Comment  View Form  Protect  FoxiteSign  Share

: éu nhdp sai
PRI c. khic vGi nhip du Ticu moi. trong & co sin di ligu o, c6 thé cin g

B % Tmeshewn- | - General - B Conditional Formatting | B=nsert « | 3+ A+
. e s . 5 e o. [Pua con o soan thio vio 6 cin sira dit lidu: nhéy dip chudt hoe chon
pasie 7| BT U] AW $ % 2 [ romatasTble Zeiete - | B~ £ IF2. Di liéu cil vin con, con tro soan thao nhép nhay o trong 6 dit
"y B |D-a- o @a 5 cellStyles~ -
2 | cipboard Font 5 Alignment & Number Styles Cells Editing  [Di chuyén con tro soan thao dén vi tri sai; sira lai chd sai
9 féu: Chon 6.c6 dit liéu mudn xo vanhin phim Delete hodc phim Backspace
D10 - £ ~knh nhip di ligu
= a o € 5 : & ® - Emg\mh “ThucHanh.xlsx" dé nhp thém mot sb 6 dit liéu vio bang di co
. - s — ém ot Dign thoai cho Bang chi s BMI ciua mét nhom v nhap dit liéu
1 Hinh 1. Bang chi so BMI ciia mgt niom hén thém mot hang mdi ngay bén dudi hang dit liéu cia Neuyén Thio
= . B L j j . nhip i liéu. Tam bo trong cic & BMI, Dinh gid: sau nay sé ty dong cip
, |sTT Ho tén Chiéu cao (m) | Can nang (kg) | BMI | Ddnhgid | Dién thoai b e
+ T SYHENG
31 |Lé Trung Ding 15 46.5 25.11 | Thira can 0948875129 7 widnifu o
— +
42 |Nguyén Thao Hoa 1.52 47.7 20.65 [Binh Thuong | 0941234564 0
5 3 |Tran Nam Tff‘“g 1.65 57.8 - | [ﬂ Excel twong tr dé tinh chi s BMI ciia moi ngudi trong gia dinh em
5 4 |Poan Thu Hién 1.48 40.15 18.33 | Thidu can 0123456789 ng 1 em) o trang Sheet2 va ddi én trang thanh “My Sheet
+
75 |V Manh Huy 1.55 49.7 20.69 [Binh Thuong | 0987654678
: +
s 6 _|Tran Thanh Van 1.6 55.25 21.58 [Binh Thuong | 0234123456 . cot trong trang tinh duro @t t8n nhir thé ndo?
9 207.1 ic hang trong trang tinh durgc dat tén nhr thé nao?
- t 6 trong trang tinh dugc dét dia chi nhu thé nao?
10 0 tac g nhap di ligu moi vao mot & ¢ gi khac véi sra chira dir liu trong 67
Sheet! ® < v 4
= & T TOM TAT BAI HOC
—wwrortép Excel la mot 6 tinh, gom nhiéu trang tinh: trang tinh gbm céc hang
ON EN TA dinh s5 tang din tir 1 va e et x6p theo this tu cac chis cdi bt diu i A
3. HOAT DONG LUYEN TAP & Mot trang tinh ¢6 thé chira nhiéu bang dir ligu. mdi 6 cua bang 1a mdt &
a. Muc tidn: Ciing cé. luvén tan kién thitc vira hoc teang el 0t figyniigp viobang tini theo g 0.
% Nhiéu thao tac voi cac hang, cdt va 6 trong Excel twong tw nhu thao tac v6i
Page 5501 107 32531 wras_English (Untea tate) [ B - ' + e bing irong Weod

T : 2430M
© 33°C Coning A 3 7 D) NG s

SGK T hoc 7 Canh Die... M EITPDFEWord
=




image4.png
H - 6 0 & ° TniGn. pdu. Tl

i o] e i oo vt i v v | RS

m - O %

Comment  View Form  Protect  FoxiteSign  Share

Design | Layout |  Tellme.. Signin  © share -
B SGK T hoc 7 Canh Die...  x M ETPDFEWord

R —— 2 | Sl . X
& Color~ Q. - - Bai 1. Thém cdt Dién thoai cho Bang chi sé BMI cua mét nhom va nhip dit liéu

s - Quick o [Arenoe| Crp EJsr : Bai 2. Chén thém mt hing mdi ngay bén dudi hang dit liéu ciia Nguyén Thio

g =o' - Hoa, sau do nhdp i lidu. Tam bo trdng cic 6 BMI, Ddnh gid sau ndy s& ty dong cip
Adjust Picure tyles 1% size 5 bt thoo ol i
m ceong . ' . 2 . B . PR, - = o
3. HOAT PONG LUYEN TAP g %"5@@1 ’

M a. Muyc tiéu: Ciing cé, luyén tap kién thitc vira hoc. O

obing Excel wong tr dé tinh chi b BMI ctia moi ngudi trong gia dinh em
(hoic trong t6 em) o trang Sheet2 vik ddi tén trang thinh “MySheet”

Cau 1. Cac oot trong trang tinh duor dat ten nhur thé nao?

Céu 2. Cac hang trong trang tinh durgc dat tén nhu thé nao?

Céu 3. Mot 6 trong trang tinh duorc dat dia chi nhu thé nao?

Géu 4. Thao tac g6 nhap dirlisu moi vao mdt 6 co gi khac voi stra chira dir liu trong 67

b. N§i dung: HS doc SGK lam cdc bai tip.

¢. San phdm: Bai lam cua hoc sinh, ki ning giai quyét nhiém vu hoc

d. T4 chitc thue hi¢

Gv Cho HS nhic lai KT:

- Hs: Nhic lai cdc vn dé da hoc
LUYEN TAP ]

Bai 1. Tai cic 6 K9, K17, K24 trong trang tinh 4. Dy kién két qua c6 tt
thire khac duge khong? Néu c6 thi ding cong thirc gi? Tir d6 em rut ra
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Bai 2. Cac cong thirc sau day c6 cho két qua giéng nhau hay khong?

K a) = SUM(C3:K3)
b) =C3 + SUM(D3:13) + K3
¢) = SUM(C3:G3) + SUM(H3:K3)

Bai 3. Dya trén dit i

ciia bang 4. Dy kién phan bé cay cho cac lop hi

s& dugc trong cua mot lop
i cav trung binh s& dirac trong ciia cic lén
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