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1. Bang va nhu cdu xtr li théng tin dang bang

Trong thuc t& nhiéu théng tin c6 thé dugc biéu dién dudi dang bang dé tién cho viéc
theo doi, so sanh, sap xép, tinh toan...

Vi du 1: St dung bang diém t&t ca cac mon hoc, thay c6 giao cé thé dé dang theo
ddi, phan loai két qua hoc tap clia timg hoc sinh. Nhin vao bang diém, em c6 thé
biét ngay dugc két qua hoc tap clia em ciing nhu clia cac ban trong 16p.
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Vi du 2: Gia sl diém tong k&t mon hoc dudc tinh theo nguyén tac 1a diém  trung
binh ciia cac diém kim tra miéng (hé s& 1), kiém tra 15 phut (hé s6 1), kiém tra

mat tiét (hé s& 2) va kiém tra hoc ki (hé s6 3).

Em c6 thé lap bang dé theo doi két qua hoc tap cta riéng em nhu & hinh 2.

St Mon hoe | KT miéng | KT 15 phit | KT 1 tidt 1an 1} KT 1 tiét lan 2} KT hoc ki | Diém tong ket
1 |[Toan 9 B 7 g 10 B8
2 |vali 8 B B 9 ] BB
3 |Lich sl 8 B B 9 7 79
4 |Sinh hoc 7 9 10 9 10 9.3
5 |Céng nghé B B B B B 76
6 |Tin hoc 9 B e, 9 9 89
7 |Ngi van 7 7 B B 8 73
B8 |Gido dyc céng dén B 8 9 9 9 B6

linh 2. Bang theo déi két qua hoc tap

Tit cac s6 liéu trong bang, déi khi ngudi ta con c6 nhu cau vé biéu d6 dé minh hoa

truc quan cho céc sd liéu ay.

Vi du 3: Dudi day la bang s6 liéu va biéu d vé tinh hinh sif dung dét 6 xa Xuan Phuang.

Thong ké cac loai dat cia xa Xuan Phwong
STT |Loai dat Tile %
1|Dat & 115
2|Dat néng nghiép 402
3|Dat cong nghiép 10.7
4

5

Pat 14m nghiép 255
i troc/ bd hoang | 121

J 121% 115%

10.7%

Tinh hinh sir dung dat

40.2%

OD4t 1am nghiép  mB3i troc/ bd hoang

mPét & @ D4t ndng nghiép DDAt cdng nghiép

.. Théng ké tinh hinh s& dung dét d xa Xuén Phuong




Nhu vay, ngoai trinh bay thong tin tric quan, c6 dong va dé so sanh, nhu cu thuc
hién cac tinh toan phé bién (tinh t8ng, trung binh cong, x4c dinh gia tri I6n nhat, nhd
nhét,...), vé cac biéu d6 minh hoa cho cac s6 liéu tudng (img I3 nhu cau thueng gap
trong thuc té. Nha cac chuong trinh béng tinh, ngudi ta c6 thé dé& dang thuc hién
nhimg viéc d6 trén may tinh dién tir.

Chuong trinh bang tinh Ia phan mém duoc thiét ké dé gitip ghi lai va
trinh bay thong tin dudi dang bang, thue hién céc tinh todn cing nhu
xdy dung cdc biéu dé biéu dién mét céch tryt quan cdc sé liéu co6
trong bang.

2. Chuong trinh bang tinh

Hién nay c6 nhiéu chuong trinh bang tinh khac nhau. Tuy nhién chang déu c6 mot
s6 dac trung chung.

a) Man hinh lam viéc

Trén man hinh lam viéc cla cac chuang trinh bang tinh thudng c6 cac bang chon,
cac thanh céng cy, cac nit Iénh thudng ding va cita s8 lam viéc chinh. Dac trung
chung ctia cac chudng trinh bang tinh I dir liéu (s6, van ban) va cac két qué tinh
toan ludn luén dugc trinh bay dudi dang bang trong cifa s& lam viéc.
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b) D& liéu

Chuong trinh bang tinh ¢6 khéa nang Iuu gitr va x{ li nhiéu dang dir liéu khac nhau, trong
dé cb dit liéu s6 (vi du Diém kiém tra), dit liéu dang van ban (vi du Ho va tén).

) Khd néang tinh toan va surdung ham cd san

V6i chuong trinh bang tinh, em cb thé thuc hién mét cach tu dong nhiéu cong viéc tinh
toan, tir don gidn dén phtc tap. Khi df liéu ban dau thay dai thi két qua tinh toan duoc
cap nhat tu déng ma khéng can phai tinh toan lai. Ngoai ra, cac ham co san rat thuén
tian @& sit dung khi tinh toan, vi du nhu ham tinh t8ng hay tinh trung binh cdng céc s8.
d) Sap xép va loc dur liéu

Né&u sif dung chuong trinh bang tinh d& 1ap bang diém clia 18p, gido vién c6 thé sép
x8p hoc sinh theo cac tiéu chudn khac nhau (vi du theo Diém ting mén hoc hay theo

Diém trung binh) mét cach nhanh chéng. Gido vién ciing c6 thé loc riéng nhém hoc
sinh gioi, hoc sinh kha...

Bang diem lop 7A

Stt Ho va tén Toan | Vitli |Ngtvin| Tinhoc |Piem trung binh
4 [Pham Nhu Ach 9 10 10 10 9.8
6 [Pham Thanh Binh g 9 9 8 8.5
7 |Trén Qudc Binh 8 8 9 9 8.5
2 |L& Thi Holi An 8 8 8 8 8.0
9 | Vil Xuin Cuong 8 7 8 9 8.0
__1_[Pmh Van Hoing An 8 7 8 8 78
3 |L& Thii Anh 8 8 7 8 7.8
10|Nguyén Ach Duy o8 7 8 8 78
5 [V Viét Anh 8 6 8 8 1.5
8 [Nguyén Linh Chi 7 6 8 9 75
11|Nguyén Trung Ding 8 7 8 7 7.5
12|Trén Hodng Ha 8 8 7 7 75
13|Pham Hodng Hai 8 8 7 7 75
14{Doin Manh Hiép 6 7 8 7 7.0

Hinh 5. Bang diém & hinh 1 da dugc sap xép lai
e) Tao biéu dé

Cac chuang trinh bang tinh con c6 céng cu tao biéu dé (mdt trong nhing dang trinh
bay dif liéu co dong va truc quan).

Ngoai ra, véi chuong trinh bang tinh em c6 thé trinh bay di liéu dang bang theo
nhiéu cach khac nhau (chon phong chif, can chinh hang, cét,...). Em ciing c6 thé
dé dang sira d6i, sao chép ndi dung cac 8, thém ho#c xoa cac hang, cét,...
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Microsoft Excel Ia mét trong nhiing chuong trinh bang tinh duge sir dung réng rai.
Trong chuong nay em sé lam quen véi chuong trinh bang tinh Microsoft Excel (goi
tat 1a Excel).

3. Man hinh lam viéc ciia chuong trinh bang tinh
Man hinh lam viéc cla chuong trinh bang tinh Excel dugc mé ta nhu hinh 6.

: — Bing chon Data
Thanh cGng thife Thanh biang chon

Thanh tiéu é Céc thanh cdng cu Tén cot
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Hinh £ Man hinh lam viéc cta Excel

Ngoai cac bang chon, thanh céng cu va nat 1énh quen thuéc gibng nhu ciia chuong
trinh soan thao van ban Word, giao dién nay con cé thém:

» Thanh cong thute: Bay la thanh cng cu dac trung clia chuang trinh bang tinh. Thanh
cdng thitc dugc sit dung dé nhap, hién thi dit liéu hoac cong thiic trong 6 tinh (h. 6).

» Bang chon Data (Dir liéu): Trén thanh bang chon c6 bang chon Data gém cac
Iénh dung dé x( Ii dir liéu.

» Trang tinh:

Trang tinh gom céc cgt va cdc hang la mién lam vigc chinh cua béng

tinh. Ving giao nhau gida cdt va hang Ia é tinh (con goi tat la 6) dung
dé chua dir liéu.



Céc cdt clia cac trang tinh dugc danh thir ty lién ti€p tUr trai sang phai bang cac chir
cai bt dau tir A,B,C,...C4c ki tu nay dudc goi la tén cot.

Cac hang clia trang tinh dugc danh thir tu lién tiép tir trén xuéng dudi bang céc s6 bat
dau tur 1, 2, 3,... Cac sé nay dudc goi la tén hang.

Dia chi clla mét 6 tinh 1a cap tén cot va tén hang ma 6 nam trén do. Vi du A1 |a giao
clia cbt A va hang 1, C5 la giao clia c6t C va hang 5.,...

Khéi 1a tap hop cac 6 tinh lién nhau tao thanh mét ving hinh chit nhat. ja chi clia
khéi la cap dia chi cGa 6 trén cung bén trai va 6 dudi ciing bén phai, dugc phan
cach nhau bdi ddu hai cham (:). Vi du C3:E7 la khéi gdm cac 6 Ia giao clia cac cot
C,D,Evacachang 3,4,5,6,7 (h. 7).
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Hinh 7. Khéi C3:E7 dudc chon

4. Nhap dir liéu vao trang tinh
a) Nhap va sua dir liéu
Pé nhap dir liéu vao mét 6 ciia trang tinh em nhay chudt chon 6 d6 va dua dir liéu

(s6 hoac ki tu,...) vao tir ban phim. D& két thic viéc nhap di liéu cho 6 d6 em cb
thé chon mét 6 tinh khac hozc nhan phim Enter.

Thao tac nhay chudét chon mét 6 dudc goi la kich hoat 6 tinh. Khi mét 6 tinh dugc
chon (hay dudc kich hoat), trén man hinh may tinh em sé thay 6 tinh d6 c6 vién
dam xung quanh. DIt liéu nhap vao dudc Iuu trong & dahg dugc kich hoat.

D& sita dit liéu ctia mot 6 can phai nhay dup chudt vao 6 d6 va thuc hién viéc slfa
chita tuong tu nhu khi soan thao van ban.

Cac tép do chuong trinh bang tinh tao ra thuong dudc goi la cac bang tinh.



b) Di chuyén trén trang tinh
Em c6 thé di chuyén giita cac 6 (thay d8i 6 dugc kich hoat) theo hai cach:

o SUrdung céc phim mdi tén trén ban phim: Néu & can di chuyén t6i 8 gén 6 dang dugc
kich hoat, st dung cac phim —, 4. T, «- dé di chuyén dén 6 cén kich hoat.

e Sirdung chubt va cac thanh cuén: Néu 6 can kich hoat nam ngoai pham vi man
hinh, sr dung céac thanh cuén dé dua viing trang tinh c6 chlta 6 vao pham vi man
hinh va nhay chuét vao & dé (con trd chudt ¢é hinh chir thap c ).

c) G6 chir Viét trén trang tinh

Tuong tu nhu khi lam viéc v6i chuong trinh soan thdo van ban, dé gé cac chir dic
trung clla tiéng Viét (3, o, d.... va céc chit c6 ddu thanh), ching ta can c6 chuong
trinh hé tro go (goi tat 1a chuong trinh gd). Hién tai & nudce ta ¢b nhiéu chuong trinh
gb chit Viét dang dugc s dung phé bién. DE& hién thi va in dugc chir Viét, ching ta
cdn can cac phdéng chir Viét dudc cai san trén may tinh.

Hai kiu gb chir Viét phd bién hién nay 1a kiéu TELEX va kiéu VNI. Quy tac gé chir
Viét c6 déu trong Excel tuong tu nhu quy tac go chir Viét cé dau trong chuong trinh
soan thao van ban ma em da dugc hoc.
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Em hay tim thém m6t vai vi du vé thong tin dudi dang bang.

Hay néu tinh nang chung cla cac chuong trinh bang tinh.

Man hinh cta Excel ¢6 nhiing céng cu gi dac tnmg cho chuong trinh bang tinh?
Gia su 6 Al dang duoc kich hoat. l-iéy cho biét cach chon 6 H50.

0 tinh dang duoc kich hoat cé gi khac biét so véi cac 6 tinh khéc?
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