
ĐỊNH DẠNG TRANG TINH 

1. Định dạng phông chữ, cỡ chữ và kiểu chữ 

 
.Vntime: Chọn phông chữ. 

12: Chọn cỡ cữ. 

B: Chọn chữ đậm 

I: chọn chữ nghiêng. 

U: Chọn chữ gạch chân. 

a) Thay đổi phông chữ 

-  Bước 1: Chọn ô hoặc các ô cần định dạng. 

-  Bước 2: Nháy mũi tên ở ô Font 

-  Bước 3 : Chọn phông chữ thích hợp. 

b) Thay đổi cỡ chữ 

- Bước 1: Chọn ô hoặc các ô cần định dạng. 

-  Bước 2: Nháy mũi tên ở ô Size. 

-  Bước 3 : Chọn cỡ chữ thích hợp. 

c) Thay đổi kiểu chữ 

- Bước 1: Chọn ô hoặc các ô cần định dạng. 

-  Bước 2: Nháy nút Bold để chọn chữ đậm, nút I để chọn chữ nghiêng, nút U để 

chọn chữ gạch chân. 

* Chú ý : Có thể sử dụng đồng thời các nút để có các kiểu chữ thích hợp. 

2. Chọn màu phông 

- Bước 1: Chọn ô hoặc các ô cần định dạng. 

-  Bước 2: Nháy nút Font Color. 

-  Bước 3 : Chọn màu chữ thích hợp. 

3. Căn lề trong ô tính 

- Bước 1: Chọn ô hoặc các ô cần định dạng. 

-  Bước 2: Nháy nút Center để căn thẳng giữa ô tính, nút Right để căn lề phải, 

nút Left để căn lề trái cho ô tính. 

GV giao nhiệm vụ cho học sinh làm bài tập trắc nghiệm: 

Câu 1: Để căn dữ liệu vào giữa nhiều ô tính ta sử dụng nút lệnh: 

 
Câu 2: Giả sử ô A2 có nền màu xanh và chữ màu vàng. Ô B2 có nền màu 

trắng và chữ màu đen. Nếu sao chép ô A2 vào ô B2 thì ô B2 sẽ có: 

A. Nền màu trắng và chữ màu đen 

B. Nền màu xanh và chữ màu đen 

C. Nền màu xanh và chữ màu vàng 



D. Tất cả đều sai 

Câu 3: Để giảm bớt một chữ số thập phân ta nháy vào nút lệnh: 

 


