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Bài thực hành 2: LÀM QUEN VỚI CÁC KIỂU DỮ LIỆU 

TRÊN TRANG TÍNH 

1. Mục đích, yêu cầu 

- Phân biệt được bảng tính, trang tính và các thành phần chính của 

trang tính. 

- Mở và lưu bảng tính. 

- Chọn các đối tượng trên trang tính. 

- Phân biệt và nhập các kiểu dữ liệu khác nhau vào ô tính. 
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TRÊN TRANG TÍNH 

1. Mục đích, yêu cầu 

a) Mở bảng tính 

2. Nội dung 

- Mở bảng tính mới : Khởi động chương trình bảng 

tính, em đã có sẵn một bảng tính trống.  

 Nếu cần mở bảng tính mới khác, em chọn File và 

nháy chuột vào lệnh New 
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TRÊN TRANG TÍNH 

1. Mục đích, yêu cầu 

a) Mở bảng tính 

2. Nội dung 

- Mở một tệp bảng tính đã có sẵn :  

 Nháy nút Open              rồi chọn thư mục chứa 

tệp. Chọn bảng tính cần mở nháy chuột vào open.  

 Mở thư mục chứa tệp và nháy đúp chuột trên 

biểu tượng của tệp. 
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TRÊN TRANG TÍNH 

1. Mục đích, yêu cầu 

b) Lưu bảng tính với một tên khác 

2. Nội dung 

 Lưu bảng tính đã có sẵn với tên khác : 

File   Save As 
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Bài tập 1: Tìm hiểu các thành phần chính của trang tính 

- Nháy chuột để kích hoạt các ô khác nhau, hộp 

tên hiển thị địa chỉ thay đổi theo. 

- Nhập dữ liệu vào các ô, thanh công thức thể hiện 

nội dung của ô đang được chọn.  

- Chọn lại ô đó thì ô thể hiện kết quả phép cộng 2 số 5 

và 7, còn thanh công thức thể hiện công thức tính cộng 

= 5+7. 

- Khởi động Excel, nhận biết các thành phần chính trên 

trang tính: ô, hàng, cột, hộp tên và thanh công thức. 
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TRÊN TRANG TÍNH  

Bài tập 2: Thực hành chọn các đối tượng trên trang tính 

- Chọn cả 3 cột A,B và C 

- Chọn 1 ô tùy ý, nhấn giữ Ctrl và chọn 1 ô khác 

không liền kề. Quan sát kết quả. 

- Nháy chuột ở hộp tên, nhập nội dung B100. Quan sát 

kết quả. 

- Chọn một ô, một hàng, một cột  và một khối trên trang 

tính. Quan sát sự thay đổi nội dung trong hộp tên. 
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TRÊN TRANG TÍNH  

Bài tập 2: Thực hành chọn các đối tượng trên trang tính 

Cần ghi nhớ 

- Để chọn các cột (hàng) kề nhau có thể nháy chuột vào 
tên cột (hàng) đầu tiên rồi giữ và di chuyển chuột qua các 
tên cột (hàng) đến cột (hàng) cuối cùng cần chọn.  

- Khi nhập B100 vào ô hộp tên rồi nhấn Enter thì ô 

B100 đã được kích hoạt. 

- Có thể chọn một ô, một cột, một hàng hoặc một khối 

bằng cách nhập vào hộp tên ô, cột, hàng và khối muốn 

chọn, sau mỗi lần nhập nhấn Enter. 
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Bài tập 3: Mở bảng tính 

 Mở bảng tính Danh_sach_lop_em đã lưu trong  

bài thực hành 1 

Mở bảng tính mới 
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Bài tập 4: Nhập dữ liệu vào trang tính 

Nhập thêm dữ liệu như hình 1.18 vào bảng 

tính Danh_sach_lop_em  
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Bài tập 4: Nhập dữ liệu vào trang tính 

 Sử dụng lệnh Save As trong bảng chọn File để 

lưu bảng tính với tên mới: So_theo_doi_the_luc 



- Xem lại nội dung bài thực hành 

- Chuẩn bị bài 3: THỰC HIỆN TÍNH TOÁN TRÊN 

TRANG TÍNH 

+ Cách sử dụng công thức để tính toán 

+ Cách nhập công thức 

HƯỚNG DẪN TỰ HỌC 




