Bài 6: ĐỊNH DẠNG TRANG TÍNH( Tiết 2)
3. Tô màu nền và kẻ đường biên của các ô tính.
· Các lệnh tô màu nền và kẻ đường biên nằm trong nhóm Font trên dải lệnh Home.
a) Tô màu nền.
· Bước 1: Chọn các ô cần tô màu nền.
· Bước 2: Nháy chuột tại mũi tên ở lệnh Fill Color. 
· Bước 3: Chọn màu nền.
b) Kẻ đường biên.
· Bước 1: Chọn các ô cần kẻ đường biên.
· Bước 2: Nháy chuột tại mũi tên ở lệnh Borders.
· Bước 3: Chọn tùy chọn đường biên thích hợp.
4. Tăng hoặc giảm số chữ số thập phân của dữ liệu số.
· Các lệnh tăng hay giảm số chữ số thập phân có trong nhóm Number trên dải lệnh Home.
· Bước 1: Chọn ô cần tăng hoặc giảm số chữ số thập phân.
· Bước 2: + Nháy chuột chọn lệnh Decrease Decimal để giảm số chữ số thập phân.
  + Nháy chuột chọn lệnh Increase Decimal để tăng số chữ số thập phân.

Câu hỏi 
1. Để tô màu nền và kẻ đường biên, em sử dụng lệnh nào trong dải lệnh Home ?
2. Có bao nhiêu bước để tô màu nền, kẻ đường biên ?
3. Để tăng hay giảm số chữ số thập phân của dữ liệu số, em sử dụng nhóm lệnh nào trong dải lệnh Home ?
4. Có bao nhiêu bước để tăng hay giảm số chữ số thập phân của dữ liệu số ?



Bài thực hành 6: ĐỊNH DẠNG TRANG TÍNH ( tiết 2)
Bài thực hành 1 trang 66: ( Dựa vào bài thực hành của tiết trước đã lưu lại thực hành tiếp để hoàn chỉnh bài tập ).
· Thực hành kẻ đường biên và tô màu nền.
Bài thực hành 2 trang 67: ( Dựa vào bài thực hành của tiết trước đã lưu lại thực hành tiếp để hoàn chỉnh bài tập ).
· Thực hành kẻ đường biên và tô màu nền.
Bài tập 1:( Dựa vào bài thực hành ở tiết trước đã lưu lại thực hành tiếp để hoàn chỉnh bài tập)
[image: ]
Bài tập 2:
[image: ]
1.Nhập dữ liệu và định dạng như hình trên. ( Font : Arial, cỡ chữ : 12)
2.LƯƠNG THÁNG = 1600000 * HỆ SỐ LƯƠNG
3.THƯỞNG được tính như sau: 
· Nếu LƯƠNG THÁNG > 5000000 là thì thưởng 200000, 
· Nếu LƯƠNG THÁNG > 10000000 là thì thưởng 500000, còn lại không thưởng tức bằng 0.
4. TẠM ỨNG =80% * LCB
5.TỔNG LƯƠNG = (LƯƠNG THÁNG + THƯỞNG) – TẠM ỨNG
6. Sử dụng hàm sum, max, min, average tính TỔNG CỘNG, LỚN NHẤT, NHỎ NHẤT, TRUNG BÌNH ở những ô có dấu chấm hỏi ( ? )



Bài 7: TRÌNH BÀY VÀ IN TRANG TÍNH ( Tiết 1)
1. Xem trước khi in.
· Xem trước khi in cho phép em kiểm tra trước những gì sẽ được in ra.
· Các lệnh giúp xem trang tính trước khi in có trong nhóm Workbook Views trên dải lệnh View, trong số đó thường dùng nhất là hai lệnh Page Layout và Page Break Preview.
· Normal: Chế độ hiển thị bình thường.
· Page Layout: Chế độ hiển thị trang tính dưới dạng các trang in.
· Page Break Preview: Chế độ hiển thị trang tính dưới dạng ngắt trang.
Chú ý:Để khắc phục những điểm chưa hoàn thiện, em có thể tăng hoặc giảm cở chữ, điều chỉnh độ rông các cột,…Ngoài ra có thể điểu chỉnh ngắt trang, thiết đặt kích thước trang in, hướng trang và lề trang.
2. Điều chỉnh ngắt trang .
· Chương trình bảng tính tự động phân chia trang tínhthành các trang in( bằng cách chèn các dấu ngắt trang tự động) tùy theo độ rộng các cột, đọ cao các hàng, kích thước và lề trang giấy.
· Các bước thực hiện:
+ Bước 1: Hiển thị trang tính trong chế độ Page Break Preview.
+Bước 2: Đưa con trỏ chuột vào dấu ngắt trang mà em cho rằng không hợp lí. Con trỏ chuột chuyển thành dạng ↔ hoặc dạng ↕.
+ Bước3: Kéo thả dấu ngắt trang đến vị trí em muốn.
Chú ý: Để thoát khỏi chế độ trang in(hoặc chế độ ngắt trang)em nháy chọn lệnh Normaltrong nhóm Workbook Views.
Câu hỏi
1. Em hãy giải thích các lệnh sau: Normal, Page Layout, Page Break Preview ?
2. Em hãy nêu các bước để điều chỉnh ngắt trang ?


[bookmark: _GoBack]Bài 7: TRÌNH BÀY VÀ IN  TRANG TÍNH ( Tiết 2)
3. Đặt lề và hướng giấy in.
· Các lệnh thiết đặt lề trang in cũng như hướng giấy in có trong nhóm Page Setup trên dải lệnh Page Layout.
a) Các bước thực hiện chọn hướng giấy in.
· Cách 1: Vào Page Layout/ Orientation/ chọn Portrait cho hướng giấy đứng hoặc Landscape cho hướng giấy ngang.
· Cách 2: 
+ Bước 1: Vào Page Layout/ Nháy chuột vào nút [image: ] . Hộp thoại Page Setup xuất hiện.
· + Bước 2: Nháy chuột mở trang Page, chọn Portrait cho hướng giấy đứng hoặc Landscape cho hướng giấy ngang.
b) Các bước thực hiện đặt lề trang in.
+ Bước 1: Vào Page Layout/ Nháy chuột vào nút [image: ] . Hộp thoại Page Setup xuất hiện.
+ Bước 2: Nháy chuột mở trang Margins.
+ Bước 3: Thay đổi số trong các ô Top, Bottom, Right, Left để thiết đặt lề.
4. In trang tính.
· Bước 1: Chọn lệnh Print trên bảng chọn File.
· Bước 2: Nháy chuột tiếp vào nút Print.
Lưu ý: Khi chọn lệnhPrint, em có thể em trước kết quả ngắt trang in trong vùng bên phải.
Câu hỏi
1. Em hãy nêu các bước để đặt lề và hướng giấy in ?
2. Em hãy nêu các bước in trang tính ?


Bài thực hành 7: IN DANH SÁCH LỚP EM 

Bài 1 trang 75
Bài 2 trang 75, 76
Bài 3 trang 77

Bài tập 4
[image: ]

Yêu cầu
1. Nhập dữ liệu và định dạng như hình trên.
2. TRỊ GIÁ = ĐƠN GIÁ* SỐ LƯỢNG 
3.  THUẾ được tính như sau:
- Nếu SỐ LƯỢNG >100 thì thuế = 7.5%* TRỊ GIÁ,
- Nếu SỐ LƯỢNG >200 thì thuế = 5%* TRỊ GIÁ, ngược lại thuế bằng 0. 
4.  TỔNG CỘNG = TRỊ GIÁ + THUẾ
5. Sử dụng hàm sum, max, min, average tính TỔNG CỘNG, LỚN NHẤT, NHỎ NHẤT, TRUNG BÌNH ở những ô có dấu chấm hỏi ( ? )
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Bài 6 :  Đ ? NH D ? NG TRANG TÍNH ( Ti ? t 2)   3.   Tô màu n ? n và k ?   đư ? ng biên c ? a các ô tính.   -   Các l ? nh tô màu n ? n và k ?   đư ? ng biên n ? m trong nhóm  Font   trên d ? i l ? nh  Home .   a)   Tô màu n ? n.   -   Bư ? c 1: Ch ? n các ô c ? n tô màu n ? n.   -   Bư ? c 2: Nháy chu ? t t ? i m u i tên  ?   l ? nh  Fill Color .    -   Bư ? c 3: Ch ? n màu n ? n.   b)   K ?   đư ? ng biên.   -   Bư ? c 1: Ch ? n các ô c ? n k ?   đư ? ng biên.   -   Bư ? c 2: Nháy chu ? t t ? i m u i tên  ?   l ? nh  Borders .   -   Bư ? c 3: Ch ? n tùy ch ? n đư ? ng biên thích h ? p.   4.   Tăng ho ? c gi ? m s ?   ch ?   s ?   th ? p phân c ? a d ?   li ? u s ? .   -   Các l ? nh tăng hay gi ? m s ?   ch ?   s ?   th ? p  phân có trong nhóm  Number   trên d ? i l ? nh  Home .   -   Bư ? c 1: Ch ? n ô c ? n tăng ho ? c gi ? m s ?   ch ?   s ?   th ? p phân.   -   Bư ? c 2: + Nháy chu ? t ch ? n l ? nh  Decrease Decimal   đ ?   gi ? m s ?   ch ?   s ?   th ? p phân.      + Nháy chu ? t ch ? n l ? nh  Increase Decimal   đ ?   tăng s ?   ch ?   s ?   th ? p phân.     Câu h ? i    1.   Đ ?   tô màu n ? n và k ?   đư ? ng biên, em s ?   d ? ng l ? nh nào trong d ? i l ? nh Home ?   2.   Có bao nhiêu bư ? c đ ?   tô màu n ? n, k ?   đư ? ng biên ?   3.   Đ ?   tăng hay gi ? m s ?   ch ?   s ?   th ? p phân c ? a d ?   li ? u s ? , em s ?   d ? ng nhóm l ? nh nào  trong d ? i l ? nh Home ?   4.   Có bao nhiêu bư ? c đ ?   tăng hay gi ? m s ?   ch ?   s ?   th ? p phân c ? a d ?   li ? u s ?   ?        

