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1. Giáo viên biên soạn Tài liệu học tập và Phiếu hướng dẫn học sinh tự học

	NỘI DUNG
	GHI CHÚ

	Tên bài học/ chủ đề 
	CHƯƠNG I. CHƯƠNG TRÌNH BẢNG TÍNH

BÀI 1. CHƯƠNG TRÌNH BẢNG TÍNH LÀ GÌ? 

	HĐ 1: Bảng và nhu cầu xử lý thông tin dạng bảng 
	 NỘI DUNG:
- Cuộc sống của chúng ta có rất nhiều thông tin được biểu diễn dưới dạng bảng như: Bảng điểm sinh viên, bảng lương nhân viên,…

Gv: giải thích các hình của ví dụ 1,ví dụ 2,ví dụ 3

Giáo viên cho ví dụ ngoài SGK:
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Gv: Vậy chương trình bảng tính là gì?

 - Chương trình bảng tính là phần mềm giúp ghi lại và trình bày thông tin dưới dạng bảng, thực hiện các tính toán cũng như xây dựng các biểu đồ biểu diển một cách trực quan các số liệu có trong bảng



	HĐ 2:    Màn hình làm việc của Excel 

	NỘI DUNG:
Cách khởi động Excel tương tự như cách khởi động chương trình soạn thảo văn bản Word.

· Khởi động Excel trên màn hình và giới thiệu các thành phần của màn hình làm việc Excel.

· Ngoài bảng chọn File, các dãy lệnh và một số biểu tượng lệnh quen thuộc giống như màn hình làm việc của Word, màn hình Excel còn có: Trang tính, thanh công thức, các dãy lệnh Fomulas và Data.



	HĐ 3:  Nhập dữ liệu vào trang tính
	NỘI DUNG:
a. Nhập và sửa dữ liệu

- Để nhập dữ liệu vào một ô tính của trang tính em nháy chuột chọn ô đó và đưa dữ liệu vào từ bàn phím. Kết thúc việc nhập dữ liệu bằng cách chọn một ô  tính khác hoặc nhấn phím Enter

- Để sửa dữ liệu em nháy  đúp chuột tại ô đó và thực hiện sửa như soạn thảo văn bản.

b. Di chuyển trên trang tính

- Sử dụng các phím mũi tên trên bàn phím

- Sử dụng chuột và thanh cuộn.

c. Gõ chữ Việt trên trang tính:

- Để gõ các chữ đặt trưng của tiếng Việt, chúng ta cần có phần mềm hỗ trợ gõ. Hai kiểu gõ chữ Việt phổ bieenshieenj nay là kieeut TELEX và kiểu VNI. Quy tắc gõ chữ Việt có dấu trong Excel tương tự như quy tắc gõ chữ việt có dấu trong phần mềm soạn thảo văn bản mà em đã biết.




2. Học sinh ghi chép lại các câu hỏi thắc mắc, các trở ngại của học sinh khi thực hiện các nhiệm vụ học tập :
Lớp:…………………………
Họ tên học sinh: ………………...........
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