ON TAP TIN HQC 7 - HKII

I. LY THUYET:

1. Binh dang phong chii: Font

Times Mew Roman

2. Binh dang c& chii: Font Size i
A e B
3. Kiéu chir in ddm: Bold
P .A L
4. Ki€u chit in nghiéng: Italic
o .. | g
5. Kiéu chir gach dudi: Underline
A
6. binh dang mau chii: Font Color ==

7. Can 18 trai

8. Can 18 phai

9.

10. Bé gop cac 6 thanh mot 6 va can giita trong 6 tinh:

Can lé gitra

-aq Merge & Center -

. N
11. T6 mau nén: Fill Color
12. Ké duong bién: Borders =
: Rt
13. Tang mdt chir s6 thap phan. L~
: 578
14. Giam mot chit so thap phan. -

15. Diéu chinh ngit trang: View — Page Break Preview.

16. Dit 1é trang in: M trang Margins

+ Top: L& trén.

+ Bottom: L& dudi.
+ Left: L& trai.

+ Right: Lé phai.

)
17. Hu‘é‘ng gléy in: mo tl‘ang Orientation
@) Portrait |
’ : Huong giay dung.
(O Landscape |

18. In trang tinh: File — Print (Ctrl+P)

19. Sap xép dit liéu

Buwéc 1: Nhay chudt chon 1 6 trong cdt can sap xép dir liéu.



Bwéc 2: Mo dai 1énh Data, chon:

+ Nut 1énh

+ Nut Iénh

20. Loc dir liéu

Buéc 1: Chuén bi:

: dé sap xép theo thir tu ting dan.

: dé sap xép theo thir tu giam dan.

o Nhéy chudt chon mét 6 trong vang c6 dir liéu can loc.

o Mo dai lIénh Data — Filter

Budc 2: Loc:

L 4

o Nhay chudt vao nut ] trén hang tiéu dé cot.
o Nhay chudt chon céc gié tri dir liéu can loc r61 nhay OK.

21. Mot s6 dang biéu do thuong dung:

|

Column

-

: d€ so sanh dit li¢u co trong nhiéu cot.

e Biéu d0 dwong gip khic

cua dir liéu.

e Biéu do hinh tron

2
Line

- I: dung dé so sanh dir liéu va dy doan xu thé ting hay giam

Pie

: dung dé mo ta ti 1€ cua cac gia tri dir li¢u so voi tong thé.



