Tuần 3 và 4
Bài 2: CÁC THÀNH PHẦN CHÍNH VÀ DỮ LIỆU TRÊN TRANG TÍNH
I. Mục đích, yêu cầu:
· Biết được các thành phần chính của trang tính: hàng, cột, các ô, hộp tên, khối, thanh công thức.
· Hiểu vai trò của thanh công thức.
· Biết cách chọn một ô, một hàng, một cột và một khối.
· Phân biệt được kiểu dữ liệu số, kiểu dữ liệu ký tự.
II. Nội dung ghi bài:
1. Bảng tính
· Một bảng tính có thể có nhiều trang tính.
· Trang tính đang được kích hoạt (hay đang được mở để sẳn sàng nhận dữ liệu) là trang tính đang được hiển thị trên màn hình, có tên với chữ đậm.
2. Các thành phần chính trên trang tính
· Hộp tên: ô bên trái thanh công thức, hiển thị địa chỉ ô được chọn.
· Khối: là một nhóm các ô liền kề nhau tạo thành một hình chữ nhật.
VD: C2:E4 là khối gồm các ô nằm trên các cột C, D và E, đồng thời nằm trên các hàng 2, 3 và 4 (có tất cả 9 ô).
· Địa chỉ của khối: là cặp địa chỉ của ô trên cùng bên trái và ô dưới cùng bên phải, được phân cách nhau bằng dấu :.
· Thanh công thức: cho biết nội dung (dữ liệu hoặc công thức) của ô đang được chọn.
3. Dữ liệu trên trang tính
Có thể nhập các kiểu dữ liệu số hoặc dữ liệu kí tự vào các ô của bảng tính.
a) Dữ liệu số:
Là các số 1, 2, 3,…. Dữ liệu số có thể là số nguyên hoặc số thập phân.
VD: 1, 56, -78, 67.8,….
b) Dữ liệu kí tự:
[bookmark: _GoBack]Là dãy các chữ cái (a, b, …), chữ số (1, 2, 3,…) và các ký hiệu (#, @, …).
VD: Lớp 7A4, Diem thi,…..
4. Chọn các đối tượng trên trang tính
· Chọn các ô: Đưa con trỏ chuột tới ô đó và nháy chuột.
· Chọn một hàng: Nháy chuột tại tên hàng cần chọn.
· Chọn một cột: Nháy chuột tại tên cột cần chọn.
· Chọn một khối: kéo thả chuột từ một ô góc trên bên trái đến ô góc dưới bên phải.
