Bai 21. TRINH BAY CO DPONG BANG BANG

Nhiéu ndi dung van ban, néu dugc dién dat bang tir ng sé rat dai dong,
dac biét la ré_t khé so sanh. Khi dé bang sé la hinh thic trinh bay cé dong,
dé hiéu va dé so sanh hon. Hay quan sat hai phan van ban trén hinh dudi

day dé thdy duoc uu diém do:

Toan

Ngir van

Vath

Ho va tén
Trén Thi Lan; Todn 8, Ngd van 7, Vat Il 6 Trén Thj Lan
Mai Kim Chéu: Todn 7, Ngii van 9, Vat If 8 Mai Kim Chau
Nguyén Ngoc Hoa: Toan 6, Ngit van 7, VAt I 7 Nouyén Ngoc Hoa

Bé6 tri néi dung duéi dang bang
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1. Tao bang
Em tao bang theo céac budc sau day:

1 Chon nut 1énh Insert Table & (Chén bang) trén thanh cong cu chuan.
2 Nhan gitr (it tréi chuét va di chuyén chuét dé
chon s@ hang, s6 cdt cho bang réi tha nut chudt.
Mét bang tréng dugc tao véi s hang va sé
¢t nhu da chon. Bang gém céc 6 dugc sép
xép dong thoi theo cac hang va cac cbot.

Muén dua ndi dung vao 6 nao, em nhay
chudt dé dat con trd soan thao tai 6 dob.

| Bing gdm
b I 2 hang 4 cft

Tao bang

Dat con trd soan thao
xvao 6 de gb ndi dung

7
[

G6 ndi dung vao 6
Em lam viéc véi ndi dung van ban trong cac 6 giéng nhu véi van ban trén
mét trang riéng biét, tuc la em c6 thé thém néi dung, chinh slra va sir dung
cac cong cu da biét dé dinh dang.
2. Thay déi kich thutéc clia c6t hay hang

Dé chinh stra d6 réng clia cot hay dé cao clia hang, hdy dua con tré chudt
vao dudng bién cla cot (hay hang) cin thay déi cho dén khi con tré cé

dang -||> hodc = va kéo tha chuét sang trai, phai (hoac lén, xudng).

Y
Todn |Ngavan | Vi Todn |NgGvin | Vati
Trén Thi Lan 8 7 6 Trén Thi Lan (m
Mai Kim Chau 7 9 8 Mai Kim Chau 7 9
NguyénNgocHoa | 6 7 *i' 7 Nguyén Ngoc Hoa¥| 6 7 7
e

Thay d6i d6 réng ctia cot hodc dé cao cua hang
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3. Chén thém hang hoéc cét

28 thém mét hang, em di chuyén con tré soan thao sang bén phai bang
ngoai cot cudi cung) va nhan Enter. Mot hang méi dugc chén thém sau
1ang c6 con trd va con tré soan thao chuyén t6i 6 dau tién cla hang méi.

Con tré
soan thao

Chén thém hang
Thao tac chen thém cét phuc tap hon mét chut:

1 Pua con trd soan thao vao mét 6 trong cét.

2 Chon lénh Table — Insert — Columns to the Left (Chén cét vao bén

ﬁ I-’E. Calis . * Rows Above
Table Properties. ., >& Rows Below
¥ ¥
Chén thém c{t hodac hang

C6t méi sé dugc thém vao bén trai (hoac bén phai) cét ¢6 con tro soan thao.

4. Xoa hang, cét hoac bang

Né&u chon hai c6t cla bang va nhan
phim Delete dé xo4 hai ct do, em sé
thdy rang chi ndi dung clia céc 6 trong
cot bi xod, con cac cot thi khéng.

Pé xo4 thuc sy c4c hang (hoac cét,
bang), em sir dung cac lénh sau:

« X0a hang: Table — Delete — Rows. Xod hang, cét hodc béng
« X04 cot: Table — Delete — Columns.
« X04 bang: Table — Delete — Table. -
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GHI NHO

* Nut 1énh Insert Table B duoc si dung dé tao bang.
* Cé thé chén thém hang, thém cdt vao mdt bdng
hién co (hodc xod hang, cdh) bang Iénh Insert (hodc
I&énh Delete) trong bdang chon Table.

* Nhén phim Delete khong xod céc hang, cac cot
hay bang ma chi xod ndi dung trong cac &.

CAU HOI VA BAI TAP

2
3.
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Khi nao ta cén trinh bay mét phan ndi dung van ban dudi dang
bang? Hay néu mdét vi du cu thé.

Hay néu cdc bubc dé tao bang trong van ban.

Nhay nit ® khi con tré soan thdo dang & trong mét 6, van ban
trong 6 nao sé duoc can gida:

(A) Toan bd céc 6 trong bang;
(B) O chua con tré soan thao.
Hay chon cau tra loi dung.

_ Em dua con tré chudt vao bién phai cia mét 6 va thay doi do

réng cua 6 dé. Khi do:

(A) Toan bé céc cét cla bang sé thay déi do réng;

(B) Toan bé céc 6 trong cét chira 6 dé sé thay déi do rong;
(C) Chi 6 dé thay déi dé rong.

Hay chon céu tra loi dung.

Em muén diéu chinh dé mét hang trong bang c6é d¢ cao thap
hon, nhung khéng thé kéo tha chuét dé cé dé cao mong mudn.
Hay cho biét If do!

C6 thé dung céc ndt lénh dinh dang =, ™ | B 3 W] g8 can
chinh mét bang vao gia trang dugc khéng? Néu khéng, phai st
dung lénh gi?



7. Tao bang va nhdy nut lénh B Tables and Borders (Bang va
dudng bién) dé hién thi thanh céng cu Tables and Borders.
Nhédy mii tén ~ bén phai nit Iénh B dé chon dang thich hop.
Quan sat két qua dinh dang cua van ban trong 6 va cho nhan
xét vé tac dung cua chung.

!'{ébleu and Borders
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Can chinh van ban trong 6




