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1. Muc dich, yéu cdu

e Khdi dong va két thic Excel.

» Nhén biét cac 6, hang, cét trén trang tinh Excel.

» Biét cach di chuyén trén trang tinh va nhap dif liéu vao trang tinh.

2. NOi dung
a) Khoi déng Excel
C6 thé khdi dong Excel theo nhiéu cach khac nhau. Cach sau day thuong duoc s dung:

Nhdy chugt trén nut Start, tro vao All Programs va chon Microsoft Excel
(Start — All Programs — Microsoft Excel).

Em ciing c6 thé khdi dong Excel véi mot tép bang tinh da cé bang cach nhay dup
chudt vao tén tép bang tinh. Néu cé san biéu tuong & trén man hinh, em cing cé
thé kich hoat biéu tudng dé dé khdi dong Excel.

b) Luu két qua va thodt khoi Excel

» D& luu két qua lam viéc, chon File — Save Hoé_‘m nhay nut Iénh Save . Cac tép
bang tinh do Excel tao ra va ghi lai co phdn duéi méac dinh 1a xfs.

 DE thoat khoi Excel, chon File —» Exit hozc nhay nit 2 ren thanh tiéu dé.
BAI TAP 1. Khdi déng Excel.

e Liét ké cac diém giéng va khac nhau giifa man hinh Word va Excel.

» Md cac bang chon va quan séat cac Iénh trong cac bang chon db.

» Kich hoat mét 6 tinh va thuc hién di chuyén trén trang tinh bang chudt va bing
ban phim. Quan sat su thay d6i cac nit tén hang va tén cét.



BAI TAP 2. Nhap dif liéu tuy y vao mot 6 trén trang tinh. Hay diing phim Enter dé
két thic viéc nhap dif liéu trong 6 d6 va quan sat 6 dugc kich hoat tiép theo.

Lap lai thao tac nhap di liéu vao cac 6 trén trang tinh, nhung sl dung mét trong
cac phim mii tén dé két thuc viéc nhap dir liéu. Quan sat 6 dugc kich hoat tiép theo
va cho nhan xét.

Chon mét 6 tinh c6 dif liéu va nhan phim Delete. Chon mét 6 tinh khac c6 dir liéu
va gb ndi dung mdi. Cho nhan xét vé cac két qua.

Thoat khoi Excel ma khéng Iuu lai két qua nhap dif liéu em vua thuc hién.
BAI TAP 3. Khdi dong lai Excel va nhap di liéu & bang dudi day vao trang tinh:

A...| B C D E F
1 Béng diém Idp 7A
2 St Ho va tén
3 1 Dinh Van Hoang An
4 2 L& Thj Hoai An
5 3 L& Thai Anh
B 4 Pham Nhu Anh
7 5 Vi Viét Anh
8 & Pham Thanh Binh
9 7 Trén Quéc Binh
10 B Nguyén Linh Chi
1" 9 VG Xuén Cuong
12 10 Trén Quéc Dat
13 11 Nguyén Anh Duy
14 12 Nguyén Trung Ddng

Luu bang tinh véi tén Danh sach lop em va thoat khdi Excel.
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