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	Hoạt động 1: Đọc tài liệu và thực hiện các yêu cầu.

	HS đọc sách giáo khoa và hoàn thành phần còn thiếu sau:
1. Độ chỉnh độ ộng cột và độ cao hàng:
*Đề điều chỉnh độ rộng của cột ta thức hiện các bước sau:
Bước 1:………………………………………………
Bước 2:………………………………………………
*Để thay đổi độ cao của hang ta thực hiện các bước sau:
Bước 1:………………………………………………
Bước 2:………………………………………………
Lưu ý: Khi nháy đúp chuột ………………………………………...............
………………………………………………………………………………
2. Chèn thêm hoặc xóa cột và hàng:
*Để chèn thêm cột ta thực hiện các bước sau:
Bước 1:………………………………………………
Bước 2:………………………………………………
Một cột trống sẽ được chèn vào bên……. cột được chọn
*Để chèn thêm hàng ta thực hiện các bước sau:
Bước 1:………………………………………………
Bước 2:………………………………………………
Một hàng trống sẽ được chèn bên……. hàng được chọn
Lưu ý: Nếu em chọn nhiều cột hay nhiều hàng ……………………………
………………………………………………………………………………
*Để xóa 1 cột hoặc 1 hàng ta thực hiện các bước sau:
Bước 1:………………………………………………
Bước 2:………………………………………………
Khi một cột hay hàng bị xóa, các cột ………………………………………
………………………………………………………………………………

	Hoạt động 2: Kiểm tra, đánh giá quá trình tự học.
	Em hãy trả lời các câu hỏi sau:
1. Muốn sửa dữ liệu trong một ô tính mà không cần nhập lại phải thực hiện thao tác gì?
a. Nháy chuột trên ô tính và sửa dữ liệu;
b. Nháy chuột trên thanh công thức và sửa dữ liệu;
c. Nháy đúp chuột trên ô tính và sửa dữ liệu
Hãy chọn những phương án đúng
2. Nêu các thao tác có thể thực hiện được với các ô tính, khối, hàng và cột.
……………………………………………..
……………………………………………..


	Hoạt động 3: Học sinh cần nhớ các kiến thức
	1. Cách điều chỉnh độ rộng của cột, độ cao của hàng
2. Cách thêm cột và thêm hàng.
3. Cách xóa cột và hàng 
4. Các bạn có máy tính cố gắng thực hành cho nhuần nhuyễn thao tác.



