|~ Tao bang trong vén ban

Hang ngay em c6 thé gdp nhimg ndi dung dugc trinh bay dudi dang bang,
chédng han thai khoa biéu ctia em (H. 72), lich lam viéc ctia cha me ...

Budi | Tiét | Thir hai Thir ba Thir tur
1 | Chaoco Khoa hoc Tap doc
| 2 | TiéngAnh | Mithuat | Lchsir
g 3 Tap doc Toan Tép lam van
4 | Todn | Luyéntirvacau| Todn

Hinh 72

Bang gom nhiéu 6 duoc sdp xép theo cac hang va cac cot. Dé trinh bay
theo bang, em can

1. Tao mét béng trong ¢6 s6 hang va s6 cot can thiét.

2. Soan thao ndi dung trong céc 6 cla bang.

’3 ' Tao bang

Cac budc thuc hién

1. Chon ndt lénh Insert Table O
(Chen bang).

2. Kéo tha chuot dé chon s6 hang va
sO cOt can thiét.

2 %4 Table

Mot bang trong duoc tao véi s6 hang va

s6 cOt nhu da chon. Dé soan thio noi ;:;fggj":m

dung trong mot 6 cua bang, em nhay

chuét vao 6 dé va go ndi dung. Hinh 73. Tao bdéne
Em tap soan thao &
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& THUC HANH

T1. Khoi dong Word va tao mot bang co 4 hang va 3 cot.

T2. Soan thao ndi dung vao bang theo mau:

Tén bai hat Nhac Loi tho

Cho con | Pham Trong Cau Tudn Dang 1y
Di hoc Bui Pinh Thao Minh Chinh

Bui phan _ Vi Hoang | Lé Van Loc

"2\ chinh sta béng
a) Thay doéi do rong cua cot
Sau khi tao bang tréng, cac cot cta bang c6 do rong bang nhau.

Tuy theo ndi dung trong cac 6, em co thé thu hep hay nGi rong do rong
clia cac cot cho thich hop.

Cac buoc thuc hién

1. Pua con troé chudt dén canh bén phai cta cot cho dén khi con
tréd chudt c6 dang .

2. Kéo tha chudt vé bén trai hay bén phai dé thay déi do rong cia
cot do.

Tén bai hat Nhac Loi tho
Cho con oy Pham Trong C4u | Tu&n Ding
Bi hoc ‘\4. Bui Binh Thao Minh Chinh
= Clng hoc tin hoc - Quyén 3
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ﬁ THUC HANH

T3. Thay déi do rong cac cot cta bang da tao trong bai thuc hanh T2
sao cho can déi voi ndi dung trong cac 6.

b) Thém hang hoac xoa hang
Em c6 thé thém hang vao bang hoac xoa hang khai bang.
Thém hang

1. Ddt con tré soan thao vao mét 6 trong bang.

2. Chon Table—Insert—Rows Above (chén phia trén).

Mot hang trong sé dugc chén vao phia trén hang cé con tré soan thao.

& Chi §

Neéu trong bucdc 2 & trén em chon Table—Insert—Rows Below, hang
mai sé duge chen vao phia dudi hang co con tré soan thao.

Xoa hang
1. Dadt con tr6 soan thao vao mot 6 ctia hang can xoa.

2. Chon Table—sDelete—»Rows.

% THUC HANH

T4. V6i bang da tao trong bai thuc hanh T3, hay them mot vai hang
M1 va sau do xod cac hang vira thém vao. Cuéi cung thém cac
hang co ndi dung sau:

Doi ca Phong Nha Phong Nha

Hat gao lang ta | Tran Viét Binh Tran Pang Khoa
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ﬁ Cén I vdan ban trong & cua bang

Em c6 thé sir dung cac nat Iénh = ¥ E 2 ® décanlévanban
trong mét 6 clia bang gidng nhu trén trang van ban.

Cac budc thuc hién

1. Dt con tr6 soan thao vao moét 6 ctia bang.

2. Nhay mot trong cac nut F T = hoac = dé can & theo
yéu cau.

ﬁmuc HANH

T5. Em hdy tao va trinh bay to Lich thang 1 nam 2012 theo mau sau:

THANG 1 - 2012

Thir hai | Thieba | Tha tu | Thi nam | Tha sau | Tha bay |(Cha nhat
1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 |. 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 31

T6. Em hay tao mot bang ghi diém kiém tra cdc mon Toan, Tiéng Viét
va Tin hoc trong thang vira qua ctia cac ban trong to.

' 2
R Cung hoc tin hoc - Quyén 3
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17.

Em hay lap va trinh bay mét bang ghi nhang s6 dién thoai
can thiét, vi du:

113: Goi ciu hoa 115: Goi cap cuu

116: Hoi 56 dién thoai 100117: Héi gior

100118: Tu thir chuong 119: Bao stra dién thoai
? BAI TAP

B1.

B2.

B3.

88

Em str dung nit Iénh nao dé tao bang trong vin ban?

(18 [ E8 LB

Khi nhay nat lenh B dé tao bang em chi thay
€6 4 hang va 5 cot nhu hinh bén. Nhu vay
em chi co thé tao bang gém 4 hang va 5 cot.
L] buing.

LSai. Co thé kéo tha chuot dé chon s6 hang
va so coOt can thiét.

[ ]Sai. C6 thé chen them hang méi cho bang.

Hay danh dau cau tra loi sai.

Hay chon cac phat biéu dung.

L1 Chi c6 thé tao bang gdbm cac cot c6 do rong bang nhau.

L1 C6 thé can 1é van ban trong mot 6 cta bang giéng nhu trén
trang vdn ban.

L1 Chi c6 thé chén thém hang vao bang & phia trén hang c6 con
tré soan thao.

[ C6 thé trinh bay van ban trong cic 6 véi chir dam, chir
nghiéng, chir gach chan.

Em tdp soan thio — __%



