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1. So tinh, trang tinh va mét s6 thanh phan co ban
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- Cura s lam viéc cua Excel gom:

+ Thanh diéu hudng cd cac ndt tién, 10i va nhan chit (Sheet 1, Sheet 2, Sheet 3)
+ Thanh cudn ngang

+ Thanh Trang Thai

- Sé tinh: mot tép cua chuong trinh bang tinh dién tar, gom nhiéu trang tinh.

- Trang tinh la mot lugi ke 6 goém cac hang va céc cot. Cac cot cua trang tinh
duoc xep thir tu theo chir cai A, B, C, ... cac chit cai ay dong thoi la tén cat.

- Cac hang cua trang tinh duoc xép tht tuw 1, 2, 3, .. cac s6 nay dong thoi 12 tén
hang.

- Méi 6 14 giao cuia mot cot vai mot hang. Ghép tén cot voi tén hang ta duoc tén
0 (hay dia chi 6). Vidu 6 A3, B5, ...



Ghi nhg: Tén cot 1a cac chix cai, tén hang la cac sb. tén 6 (dia chi 6) 1a ghép lién
tén cot vaéi tén hang.

2. Thao tac véi hang va cot

Diéu chinh dé réng cét

- Tré chudt vao vach phan chia gitra hai & t&n cot, chudt s& c6 hinh miii tén vé hai
phia

- Kéo tha chuot dé diéu chinh do rong cot

Diéu chinh dé cao hang

- Tro chudt vao vach phan chia giira hai 6 t&n hang, chudt s& ¢ hinh mii tén vé
hai phia

- Kéo tha chuot dé diéu chinh do cao hang

Chén thém cét tréng

Chon mot cot (nhay vao tén cot) va thao tac nhu sau:

- Chon Home\lnsert (thuoc nhdm Iénh Cells) => c6t mai dugc chén phia trai cot
da chon

Chén thém hang tréng

Chon mot cot (nhdy vao tén cot) va thao tac nhu sau: Chon
Home\lnsert (thugc nhdm Iénh Cells) => hang mai dugc chén phia trén hang da
chon

Cha y: Nhan giir Ctrl va nhéy chuét chon nhicu cot (nhiéu hang) sau do thao tac
cheén thi s€ thém dugc nhicu cot (nhiéu hang) cung mat ldc.

Xoa toan bé cgt, toan bg hang

Lam tuong ty nhu thao tac chén, nhung chon Delete thay cho Insert

3. Nhap, stra va xoa dir liéu

Nhdp di ligu

- Dir liéu duoc nhap vao trang tinh theo tung 6.

- Dit liéu nhap vao 1 sé thi s& dugc cin thang theo bién phai (caa )

- Dit liéu nhap vao 1a vin ban thi s& dugc can thang theo bién trai (cta 6)

- Viéc nhap dit liéu cho mét 6 s& két thic khi ta chuyén sang 6 khac. Mot sé céch
chuyén sang 6 khac nhu sau:

+ Nhan Enter
+ Nhan phim Tab
+ Nhay chudt vao 6 tiép theo mubn nhap noi dung

+ Str dung cac phim miii tén



Sira diz liéu nhdp sai

Budc 1. Pua con tro soan thao vao o dit liéu can sira, nhay dup chudt hodc chon

o rdi nhan F2

Budc 2. Di chuyén con tro dén vi tri sai, stra lai chd sai

Xo6a di ligu: Chon 6 c6 dit liéu mudn x6a va nhan Delete hoic phim

Backspace

4. Thwc hanh nhap dir liéu (danh cho HS c6 may tai nha)

Mé bang tinh “ThucHanh.xIsx” dé nhap thém mot s6 6 dix liéu vao bang da c6

Bai 1. Thém cot Dién Thoai cho Bang chi s6 BMI caa mot nhém va nhap liéu
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1 Hinh 1. Bing chi sé BMI ctia mt nhém

5 STT Ho tén Chiéu eao (m) | Cén nang (ke) | BMI Ddnh gid Dién thoai

3 1 |Lé Trung Diing 1.5 46.5 25.11 |Thira can 0948875129

4| 2 [Nguyén Thao Hoa 1.52 47.7 20.65 |Binh Thwong | 0941234564

5 3 |Poan Thu Hién 1.48 40.15 18.33 | Thiéu cén 0123456789

6 4 |Vii Manh Huy 1.55 49.7 20.69 |Binh Thuong | 0987654678

7 5 |Tran Thanh Van 1.6 55.25 21.58 |Binh Thurong | 0234123456

8 239.3

Bai 2. Chen thém

cap nhat theo cong

mot hang mai ngay bén dudi hang dir ligu cua Nguyén Thao
Hoa, sau d6 nhap dit liéu. Tam bo trong cac 6 BMI, Panh gia; sau nay s¢€ tu dong

thuec.
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1 Hinl 1. Bing chi sé BMI ciia mgt nhém
s STT Ho tén Chiéu cao (m) | Can nang (kg) | BMI Danh gid Dién thoai
3 | 1 |Lé Trung Diing 1.5 46.5 25.11 |Thira can 0948875129
4| 2 Nguyén Thao Hoa 1.52 47.7 20.65 |Binh Thudng | 0941234564
5| 3 |Trdn Nam Trung 1.65 57.8
6| 4 |Poan Thu Hién 1.48 40.15 18.33 | Thiéu cin 0123456789
7| 5 [ViiManh Huy 1.55 49.7 20.69 |Binh Thutmg | 0987654678
2| 6 |Tran Thanh vin 1.6 55.25 21.58 |Binh Thudng | 0234123456
9 297.1

Bai 3. Pat tén trang tinh va luu cac cap nhat maéi thuc hién

Hwéng din: Nhay dup chudt vao chit Sheet; con tré soan thao xuat hién; g
nhap tén mai 1a BMI va luu tép



% PHIEU HOC TAP
Tra loi cau héi sau:

Cau 1. C4c cot trong trang tinh dwoc dit tén nhu thé nao?

Cau 4. Thao tac g6 nhap dir liéu méi vao mét 6 cé gi khac véi swra chira dir
liéu trong 67?



Moi thic miac PHHS va HS vui long lién hé:
1. C6 Thay > Zalo: 0908962965
2. COHa > Zalo: 0908281062



