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BÀI THỰC HÀNH 1: LÀM QUEN VỚI EXCEL (tt) 

 ội d    

1. Mở trang tính mới: 

C1: Nháy chuột vào nút New  

C2: File  New 

C3: Nhấn tổ hợp phím Ctrl+N 

2. Mở tra   tí h đã  ó   

C1: Nháy chuột vào nút Open   

C2: File  Open 

C3: Nhấn tổ hợp phím Ctrl+O 

3. L   t a   tí h với tên khác: 

C1: Nháy chuột vào nút  

C2:  Nhấn F12 

Bài 2: CÁC THÀNH PHẦN CHÍNH VÀ DỮ LIỆU TRÊN TRANG 

TÍNH 
 

1. Bảng tính 

- Bảng tính có nhiều trang tính. Các trang tính được phân biệt bằng tên trên các nhãn ở 

phía dưới màn hình. Một bảng tính mới mở sẽ gồm 3 trang tính trống. 

2. Các thành ph n chính trên trang tính 

- Hộp tên: Ở bên trái thanh công thức, hiển thị địa chỉ của ô được chọn. 

- Khối: Là một nhóm các ô kề nhau tạo thành hình chữ nhật. 

- Thanh công thức: Cho biết nội dung (dữ liệu hoặc công thức) của ô đang được chọn. 



 


