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Bài TH1: Làm quen với Excel 

Yêu cầu cần đạt: 

Biết khởi động và kết thúc làm việc với Excel 

Nhận biết các ô, hàng, cột, trên trang tính 

Biết cách di chuyển trên trang tính và nhập dữ 

liệu vào trang tính 

1. Khởi động Excel  

Có thể khởi động Excel theo nhiều cách khác 
nhau. Hai cách sau đây thường được sử dụng 

Nháy chuột lên biểu tượng Excel 
trên màn hình khởi động của 
Windows 

Nháy chuột lên biểu tượng Excel 
được gắn trên thanh công việc 
(Taskbar) của màn hình Windows 

Khởi 
động 
Excel 
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2. Lưu kết quả và thoát khỏi Excel 

Tương tự như cách lưu File/ Tệp trên phần mềm soạn 
thảo  Word 

2. Lưu kết quả và thoát khỏi Excel 

Đặt tên File 

Chọn vị trí lưu  File 

Chọn nút Save 
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Yêu cầu Thực hành 

1. Khởi động chương trình Excel 
2. Quan sát màn hình Excel; cho biết điểm giống 

và khác nhau giữa Excel và Word 
3. Di chuyển giữa các ô trên Excel; Xác định địa 

chỉ của mỗi ô mà bạn di chuyển đến 
4. Nhập dữ liệu bất kỳ vào các ô tùy ý 
5. Lưu File Excel vào ổ đĩa D trên máy tính của 

bạn 
 


