
CHỦ ĐỀ 2: XỬ LÝ DỮ LIỆU TRÊN TRANH TÍNH
MỤC TIÊU:
· Liệt kê được các kiểu dữ liệu trong trang tính.
· Thực hiện được các thao tác nhập, sửa, xóa dữ liệu trên trang tính.
· Biết chọn các cột, các hàng, các khối, các ô tính khi làm việc với trang tính.
1. MỘT SỐ KIỂU DỮ LIỆU THƯỜNG DÙNG:
- Dữ liệu số: Căn theo lề phải.
- Dữ liệu thời gian: Căn theo lề phải.
- Dữ liệu kí tự: Căn theo lề trái.
2. NHẬP VÀ SỬA DỮ LIỆU TRÊN TRANG TÍNH:
a. Nhập dữ liệu:
Chọn ô cần nhập dữ liệu  nhập dữ liệu  nhấn Enter để hoàn tất.
b. Chỉnh sửa dữ liệu trong ô tính:
Chọn ô cần sửa dữ liệu  nhập dữ liệu mới vào  nhấn Enter để hoàn tất.
c. Xóa và phục hồi dữ liệu:
	- Xóa: Chọn các ô có chứa dữ liệu cần xóa  nhấn Delete.
	- Phục hồi dữ liệu đã bị xóa: Chọn nút lệnh Undo hoặc nhấn Ctrl + Z.
3. CHỌN CÁC Ô TÍNH:
a. Chọn 1 ô: Nhấn chuột trái 1 lần vào ô muốn chọn. Ô được chọn sẽ có 1 đường viền đen đậm bao quanh.
b. Chọn nhiều ô liền kề nhau (khối): Chọn ô đầu tiên  Đè giữ chuột trái và kéo thả chuột trái tại ô cuối cùng.
c. Chọn nhiều ô không nằm liền kề nhau: Chọn ô đầu tiên  đè phím Ctrl  Chọn các ô tiếp theo.
d. Chọn 1 cột: Nhấn chuột trái vào tiêu đề cột (A, B, C,...)
e. Chọn 1 hàng: Nhấn chuột trái vào tiêu đề hàng ( 1, 2, 3,...)
4. DẶN DÒ:
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