HỌ VÀ TÊN HS: ………………………………………..
LỚP: ……………..
Tuần 1
Thời gian: Từ ngày     6  /  9    đến    10 /  9    /2021 
BÀI 1: CHƯƠNG TRÌNH BẢNG TÍNH LÀ GÌ?
I. BẢNG TÍNH VÀ NHU CẦU XỬ LÍ THÔNG TIN DẠNG BẢNG:
  - Chương trình bảng tính là phần mềm giúp ghi lại và trình bày thông tin dưới dạng bảng, thực hiện các tính toán (từ đơn giản đến phức tạp) cũng như xây dựng các biểu đồ biểu diễn một cách trực quan các số liệu trong bảng.
II. Màn hình làm việc của Excel:
 ( Một số thành phần chính:
-Bảng chọn File

-Tên các dải lệnh, dải lệnh Formulas và Data

-Thanh công thức

-Trang tính, tên hàng, tên cột, tên trang tính

-Thanh trạng thái

a. Trang tính:
Tên hàng: là kí hiệu số bên trái mỗi hang: 1, 2, 3…
        Địa chỉ (còn được gọi là tên) của một ô tính là cặp tên cột và tên hàng mà ô nằm trên đó.

( Ví dụ:  C3, A5, B8,…
b. Thanh công thức:
Thanh công thức là thanh công cụ đặc trưng của chương trình bảng tính.

 Thanh công thức được sử dụng để nhập và hiển thị dữ liệu hoặc công thức trong ô tính.
c. Các dải lệnh Formulas(Công thức) và Data (Dữ liệu):
Hai dải lệnh Formulas và Data gồm các lệnh dùng để thực hiện các phép tính với các số và xử lí dữ liệu.

III. Nhập dữ liệu vào trang tính:
     a. Nhập và sửa dữ liệu :
    ( Nhập dữ liệu:
1. Chọn một ô
2. Nhập dữ liệu vào ô từ bàn phím
3. Nhấn phím Enter
( Sửa dữ liệu:
1. Nháy đúp chuột vào ô cần sửa dữ liệu
2. Thực hiện các thao tác sửa dữ liệu
3. Nhấn phím Enter
( Chú ý: Dữ liệu là thông tin được nhập vào và lưu trữ trong các ô tính.
b. Di chuyển trên tính:
( Sử dụng các phím mũi tên trên bàn phím.

( Sử dụng chuột và các thanh cuốn: thanh cuốn dọc, thanh cuốn ngang
c. Gõ chữ Việt trên trang tính:
+ Cần chương trình gõ chữ Việt.

+ Cần phông chữ Việt được cài sẵn trên máy tính.

( Hai kiểu gõ chữ Việt: TELEX và VNI
*Câu hỏi (Bài tập): 
Câu 1:  Em hãy tìm thêm một vài ví dụ về thông tin dưới dạng bảng?

 Một số ví dụ về thông tin dưới dạng bảng:

   + Bảng điểm các môn của các học sinh trong lớp 7A.

   + Thời khóa biểu của lớp 7B.

   + Hóa đơn khi mua hàng ở siêu thị.

   + Bảng tiền lương nhân viên trong một công ty.

   + Bảng menu các món ăn trong một nhà hàng.
Câu 2: Màn hình Excel có những công cụ gì đặc trưng cho chương trình bảng tính ?

Hướng dẫn : Màn hình hình Excel có những công cụ gì đặc trưng cho chương trình bảng tính là: Trang tính, Thanh công thức và Các dải lệnh Formulas:
