Chi Pé E: UNG DUNG TIN HQC
SOAN THAO PON GIAN VA SO PO TU DUY
BAI 4: TRINH BAY THONG TIN O DANG BANG

Hoc xong bai nay, em sé:

- Biét cach chén bang, nhap duoc ndi dung cho bang

- Biét cach thay ddi dugc kich thudc hang va cot cua bang

- Thuc hién dugc cac thao tac chen, xda hang va cot cua bang.
1. Tim hiéu cach chén va nhap ngi dung:

a. Cac budc thuc hién tao bang:

- Buéc 1: Dat con tro soan thao vao vi tri can chén bang méi

- Budc 2: Trong dai Iénh Insert nhé}y chuot yéo Iénh Table

- Budc 3: Kéo tha chuot @é chon s6 hang, so cot cho bang.

Design Layout References

\JHS'\(HIUP6‘\ E E Ij\@ @ le

Buoc 1 Table Pictures Online Shapes SmartArt

: 4x3 Table Bwoc 3
DES'G” .
P -

I | O O
28 |

Table Plctures Online
( ontin o
Buéc2 e I O O
Tables NN O |

Cheén bang méi

b. Nhap néi dung vao cac 6 trong bang

- Nhéy chudt vao tung 6 cia bang dé nhap noi dung
2. Kham pha cac thao tac co ban trén bang:

a. Cach thay doi kich thwéc cia hang va cét

- Céch thay d6i d6 rong cua cot



B1: Chon mét duong bién cua cot , ‘
B2: Dua chudt vao duong bién nay den khi con tro chudt co dang miii tén hai chiéu
thi kéo tha chudt sang trai hoac sang phai

Nam hoc S6 Iwong
2017 -} 5373 639
2018 )

Con tro khi thay déi dé réng cua cot

- Céch thay d6i d6 cao cua hang
B1: Chon mot duong bién cua hang
B2: Pua chudt vao dudng bién nay dén khi con tré chudt ¢ dang miii tén hai chiéu
thi kéo tha chuot Ién trén hozc xudng dudi
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Con tro chuét khi thay déi dé cao cia hang

b. Céch chen thém hoic xéa hang va cot
B1: Bat con tré soan thao vao mot 6 bat ki caa hang hay cot do.
B2: Nhay chuét vao 1énh chén hay x6a twong trng trong nhdm Rows & Columns
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3. Chon 6, hang, cot va bang

a. Chono
B1: Pua con troé chudt vao vi tri 6 can chon
B2: Nhay chudt vao 6 muén chon
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Cach chon mot o .
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b. Chon hang
B1: Pua con tré chudt vao vi tri hang can chon
B2: Nhay chudt vao hang muén chon
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Cach chon mot hang Cich chon mét cot



