Bài 5: THAO TÁC VỚI BẢNG TÍNH
I) Điều chỉnh độ rộng cột và độ cao hàng:
	a) Để điều chỉnh độ rộng cột ta thực hiện các bước sau:
1. Đưa con trỏ chuột vào biên phải tên cột cần thay đổi (con trỏ chuột chuyển thành mũi tên hai chiều thì nhấn giữ chuột).
2. Kéo thả chuột sang phải để tăng hay sang trái để giảm độ rộng của cột.
	b) Để thay đổi độ cao của các hàng ta thực hiện các bước sau:
1. Đưa con trỏ chuột vào biên dưới tên hàng cần thay đổi (con trỏ chuột chuyển thành mũi tên hai chiều thì nhấn giữ chuột).
2. Kéo thả chuột lên/ xuống để thay đổi độ cao của hàng.
*Lưu ý: Nháy đúp chuột vào vạch phân cách cột hoặc hàng sẽ điều chỉnh độ rộng cột, độ cao hàng vừa khít với dữ liệu có trong cột hoặc hàng đó.
II) Chèn thêm hoặc xóa cột và hàng:
1) Chèn thêm cột hoặc hàng:
a) Các thao tác chèn thêm cột:
1. Nháy chọn một cột.
2. Chọn lệnh Insert trong nhóm Cells trên dải lệnh Home. Một cột trống sẽ được chèn vào bên trái cột được chọn.
b) Các thao tác chèn thêm hàng:
1. Nháy chọn một hàng.
2. Chọn lệnh Insert trong nhóm Cells trên dải lệnh Home. Một hàng trống sẽ được chèn bên trên hàng được chọn.
Lưu ý: Nếu chọn trước nhiều cột hay nhiều hàng thì số cột hoặc số hàng mới được chèn thêm sẽ bằng số cột hay số hàng ta đã chọn.
2) Xoá cột hoặc hàng:
- Nếu ta chọn các cột cần xoá và nhấn phím Delete thì chỉ dữ liệu trong các ô trên cột đó bị xoá, còn bản thân cột thì không.
- Để xoá thực sự các cột hoặc các hàng ta thực hiện các bước sau:
1. Chọn các cột/ hàng cần xoá. 
[bookmark: _GoBack]2. Chọn lệnh Delete trong nhóm Cells trên dải lệnh Home.
