I Baic DINH DANG TRANG TINH

Chiic nang chinh cla cac chuong trinh bang tinh i hé trg tinh toan. Tuy nhién,
giéng nhu Word, ching cling ¢6 cac céng cu phong phu gitip em trinh bay trang
tinh nhu thay d6i phong chi, cd chir va kiéu chit, can Ié trong 6 tinh, t6 mau nén,
t6 mau vén ban... Cac cong cu nay dugc goi véi tén chung la céng cu dinh dang.

D€ djnh dang néi dung cta mét (hodc nhiéu 6 tinh) em cdn chon 6
tinh (hodc céc 6 tinh) do. Binh dang khéng lam thay déi néi dung
cua cdc 6 tinh.

1. Dinh dang phéng chir, ¢ chir va kiéu chir

Em c6 thé dinh dang van ban ho#c sé trong cac 6 tinh véi phéng chif, cd chit va
kiéu chit khac nhau.

Céac nut Iénh trén thanh cdng cu dung dé dinh dang phéng chif, ¢ chif va kiéu chi
dugc minh hoa trong hinh 52 du6i day:

Chon kiéu chir d§m
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Hinh 52

a) Thay déi phéng chir

D€ thay ddi phong chif clia van ban hoac s trong 6 tinh, em thuc hién cac budc
nhu minh hoa trong hinh 53 dudi day.
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Hinh 53
b) Thay déi ¢6 chir

Hinh 54 dudi day minh hoa cac budc can thuc hién khi muén thay d6i cd chif clia
van ban ho#c s6 trong 6 tinh:

3. Chon cd chii thich hgp
1. Chon & (hodic cdc &) ¢fin dinh dang 2. Nhdy mii tén & 6 font size
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c) Thay déi kiéu chi
Dé dinh dang c4c kiéu chir dam, nghiéng ho#c gach chan, em sl dung céc nit iénh

Bold [B), italic [Z] va underline [Z]. Thao tac sir dung cac ndt iénh nay tuong tu
nhau. Hinh 55 dudi day minh hoa cac budc can thuc hién khi mudn chon kiéu chir dam:

l. Chon & (hofic cdc 6) cdn dinh dang 2. Nhiy viio nit Bold d€ chon chi¥ dim
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Hinh 55

Em c6 thé st dung dbng thdi nhiéu nut Iénh nay dé c6 cac kiéu chir két hop nhu
vifa dam vira nghiéng, vifa nghiéng vifa gach chén,...
2. Dinh dang mau chir

Ngam dinh, van ban va sé dugc hién thi trén man hinh véi mau den. Tuy nhién, em cb thé
chon mau phéng chir nhu minh muén dé dé phan biét va trinh bay trang tinh dep hon.

D& chon mau cho phéng chir em sir dung nut Iénh Font Color 2 (h. 56).
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3. Can |é trong 6 tinh

Ngam dinh, van ban dugdc can thdng 18 trai, con cac s6 dudc can thang 1€ phai trong
cAc 6 tinh. Tuy nhién, em cé thé thay di cach can 18 bng cac nat 1enh [E], [E]
| trén thanh cong cu. Tac dung clia cac nat 1énh nay dugc md ta trong hinh 57.

Cin thing 18 trdi & Ciin thing 18 phii 6
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Cach sl dung cac nut iénh nay tuong tu nhau. Hinh 58 dudi day mé ta cac budc
can thuc hién dé can ndi dung gitta 6 tinh:

2, Nhiy vao niit Centerll d€ ciin gi¥a 6 tinh —, 1. Chon 6 (hodic cdc 6) cin dinh dang
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Trong mét vai trudng hdp, viéc can chinh dif liéu trong mét 6 c6 thé khdng cho tac
dung mong muén. Em hay quan sat vi du minh hoa trén hinh 59 dudi day:
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Trong 6 A1 c6 ndi dung “Béang diém Idp 7A". Néu mudn can chinh néi dung nay vao
giita bang diérm (gilta cac cot tir A dén G), em ¢6 thé di chuyén néi dung nay sang
mét cot khac (chdng han cét D). Cach thuc hién nay cing it khi cho em két qua
mong mudn.

Em c6 thé sir dung mét nut Iénh khac dé can chinh dé dang va chinh xac hon. Cac
thao tac can thuc hién dugc minh hoa trén hinh 60:

1. Chon cdc 6 cin cin dif liéu vao giira 2. Nhiy vio nit Merge and Center
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Két qua sé tuong tu nhu hinh 61:
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4. Tang hodc giam s6 chir s6 thap phan cua dir liéu sé

Trong khi thuc hién tinh toan vai cac s6, ¢d thé em can lam viéc véi cac s6 thap phan,
chéng han diém trung binh ca nam clia céc ban trong I&p em. Tuy theo mic dé chinh
xac em co thé quy dinh s& chir s& sau ddu chdm thap phan. Cac nuat Iénh sau day
duoc st dung dé thay ddi sé chir sé sau ddu cham thép phéan clia sé trong 6 tinh:

T#ng thém mét chir s6 phan thap phan;
%] Gidm bat mét chir s8 phén thap phan.

Khi giam bét s& chit sé thap phan, chudng trinh sé thuc hién quy tc 1am tron sé.
Vi du sau day s& cho em biét tac dung cha cac nat 1&nh nay (h. 62):
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5. Té6 mau nén va ké duong bién clia cac 6 tinh

Mau nén clia cac 6 tinh gilp em dé dang phéan biét va so sanh cac mién dir liéu
khac nhau trén trang tinh.

Céc budc td mau nén nhu sau (h. 63):
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Luu v: Sau khi duge sir dung dé t6 mau nén, nut I1énh Fill Color - cho em biét
mau mdi st dung trudc d6. Dé té nhanh mau nén cho 8, em chi can nhay chudt
trén nat 1énh &~ |

Ngoai mau nén, dudng bién clia cac & tinh cling cb tac dung gidp trinh bay bang
dé dé phan biét (h. 64).
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Pé ké dudng bién clia cac &, em thuc hién cac budc sau day (h. 65):
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2. Nhdy mii tén bén phai
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Sau khi dudc st dung dé ké dudng bién, nit Iénh Borders B~ cho thay ki€u ké
dudng bién méi sir dung trudc d6. Dé k& nhanh dudng bién, em chi can nhay chudt
trén nat 1énh B |
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1. Em hay cho biét mét vai loi ich cla viéc dinh dang di liéu trén trang tinh.
2. Em hdy néu mét s6 kha nang dinh dang dit liéu cuia trang tinh.
3. Hay néu cac budc dé thyc hién viéc:

- Binh dang phong chi trong cac 6 tinh;

- T6é mau nén cho cac 6 tinh.

- Ké dudng bién cua cac ¢ tinh.
4. Gia st 8 0 trong cft B cla trang tinh, tit hang 3 dén hang 10 ¢6 cac s6 voi hai

chit s6 sau ddu chdm thap phan. Em hdy néu céc thao tac dinh dang dé cac s6
d6 dugc hién thi nhu la cac s6 nguyén.

5. Gia st 6 Al c6 nén mau vang va chit mau do6. 0 A3 c6 nén trdng va chir mau den.
Néu sao chép néi dung 6 Al vao 6 A3, em thir du doan sau khi sao chép 6 A3
c6 nén va phéng chit mau gi?

6. 0 Al clia trang tinh c6 s6 1.52, 6 B1 ¢6 s6 2.61. S6 trong 6 C1 dugc dinh dang
la s6 nguyén. Néu trong & C1 ¢6 cong thuc =A1+B1, em sé& nh&n duoc két qua
gl trong ¢ do67
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