
NỘI DUNG GHI BÀI 

BÀI 1: CHƯƠNG TRÌNH BẢNG TÍNH (TT) 

3. Một số thao tác cơ bản:  

a) Mở bảng tính mới: Có 3 cách. 

- Cách 1: Nháy nút tờ giấy trắng trên thanh công cụ. 

- Cách 2: Chọn File, chọn New. 

- Cách 3: Tổ hợp phím CTRL+N. 

b) Lưu bảng tính: có 3 cách. 

- Cách 1: Nháy nút lưu trên thanh công cụ. 

- Cách 2: Nháy bảng chọn File, chọn Save. 

- Cách 3: CRTL+S. 

Hộp Save As xuất hiện và thực hiện các bước sau: 

- Chọn ổ đĩa, thư mục chứa tập tin cần lưu. 

- Gõ tên tập tin. 

- Nhấn nút lệnh Save. 

Các tập tin bảng tính có phần mở rộng là     .xlsx 

Nếu muốn lưu tập tin bảng tính với tên khác, vào File chọn SAVE AS, các bước tương tự 

như lưu một bảng tính mới. 

c) Mở bảng tính đã có trong máy tính: có 3 cách. 

- Cách 1: Nháy nút lệnh Open trên thanh công cụ. 

- Cách 2: Vào bảng chọn File, chọn Open. 

- Cách 3: CTRL+O 

Hộp thoại Open xuất hiện thực hiện các bước sau: 

Bước 1: Chọn ổ đĩa, thư mục chứa tập tin cần mở tập tin. 

Bước 2: Chọn tên tập tin. 

Bước 3: Nhấn nút lệnh Open. 

d) Đóng bảng tính:  

Vào File, chọn Close hoặc nhấn nút x hoặc nhấn CTRL+F4. 

 

 



PHẦN BÀI TẬP: 

Câu 1. Để lưu bảng tính trong Excel ta thực hiện như thế nào? 

A. File>Save 

B. File>Save As 

C. Ctrl+S 

D. Tất cả các ý trên đều đúng 

Câu 2. Để mở một bảng tính cũ ta thực hiện như thế nào? 

A. File>Open 

B. File>New 

C. File>Save 

D. File>Close 

Câu 3. Để tạo một bảng tính mới ta thực hiện như thế nào? 

A. File>Open 

B. File>New 

C. File>Save 

D. File>Close 

Câu 4. Để đóng một bảng tính ta thực hiện như thế nào? 

A. File>Open 

B. File>New 

C. File>Save 

D. File>Close 

Câu 5. Để lưu một trang tính ta thực hiện như thế nào? 

A. Chỉ cần lưu như lưu bảng tính 

B. Không cần lưu trang tính tự lưu 

C. Đóng bảng tính thì trang tính sẽ có 

D. Tất cả các câu trên đều sai 

Câu 6. Chương trình bảng tính có những tính năng đặc biệt là gì? 



A. Xử lý những văn bản lớn 

B. Chứa nhiều thông tin 

C. Chuyên thực hiện tính toán 

D. Chuyên lưu trữ hình ảnh 

Câu 7. Chương trình bảng tính ngoài chức năng tính toán còn có những chức năng đặc 

biệt là gì? 

A. Tạo biểu đồ 

B. Tạo video 

C. Tạo gmail 

D. Tạo hình ảnh 

Câu 8. Đâu là địa chỉ cột trong Excel? 

A. A, B, C… 

B. 1, 2, 3… 

C. A1, B2, C3… 

D. 1A, 2B, 3C… 

 

Câu 9. Đâu là địa chỉ dòng trong Excel? 

A. A, B, C… 

B. 1, 2, 3… 

C. A1, B2, C3… 

D. 1A, 2B, 3C… 

Câu 10. Đâu là địa chỉ ô trong Excel? 

A. A, B, C… 

B. 1, 2, 3… 

C. A1, B2, C3… 

D. 1A, 2B, 3C… 

Câu 11. Đâu là địa chỉ khối trong Excel? 

A. A, B, C… 



B. 1, 2, 3… 

C. A1, B2, C3… 

D. A1 :B5 ; B2 :C3… 

Câu 12. Khối A1:B3 gồm bao nhiêu ô? 

A. 3 

B. 6 

C. 4 

D. 9 

Câu 13. Khối A1:B3 và khối B3:C4 gồm bao nhiêu ô? 

A. 10 

B. 6 

C. 4 

D. 9 

 

 

 


