CHU PE E. UNG DUNG TIN HQC
BAI 4: TRINH BAY THONG TIN O DANG BANG

1. Tim hiéu cich chén bang va nhip ndi dung:

HD1:
- Bang chtra thong tin: thoi khéa biéu, lich phan cong cong viéc, bang danh sach 16p,...

- Thong tin trinh bay dudi dang bang s€ d& nhin, d& so sanh, c6 thé tranh du thira, trung lap

thong tin...

- Cac budc tao bang:

+ B1. bit con trd soan thao vao vi tri can chén bang moi

+ B2 : Trong dai 1énh Insert, nhay chudt vao 1énh Table. Khi d6 vung tao bang xuét hién.
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+ B3: Trong ving tao bang, sir dung thao tac kéo tha chudt dé xac dinh s6 hang va sb cot cua

bang.

2. Kham pha cac thao tac co ban trén bang:

a) Cach thay déi kich thwéc ciia hang va cot:
- Can thay d6i do rong cot va do cao cua hang dé phu hop véi ndi dung.

- Céch thay d6i: Chon mot dudng bién cua cot, dua chudt vao dudng bién nay dén khi con tré

chudt c6 dang miii tén hai chiéu thi kéo tha chudt sang trai hoac phai.
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b) Cach chén thém hoac xéa hang va cot:
- Cong cu cheén hoac xo6a hang va ¢t 1a cac Iénh trong nhém Rows & Columns, nhém 1€nh nay
thudc nhanh Layout ctia dai 1énh Table Tools. N6 chi xuét hién khi dit con trd soan thao trong
mot 6 bat ki cia bang.

Nhom lénh Rows & Dii lénh Table Tools
Columns va nhanh Layout
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HD3:

Cach thém co6t “gidi tinh”:

+ Chon ¢t “Can nang”

+ Nhay chudt vao nhanh Layout cia dai 1énh Table Tools.



+ Trong nhom Rows & Columns, nhay chudt vao Iénh Insert Left, mot cot tréng duoc chén vao

bén trai.
+ Nhép ndi dung cho cdt “Gidi tinh”.

Céch x6a hang th 3 nhu sau:

+ Chon hang thtr ba
+ Nhay chudt vao nhanh Layout ctua dai I¢nh Table Tools.
+ Trong nhém Rows & Columns, nhay chudt vao 1énh Delete.

3. Chon 6, hang, cot va biang:

- Di chuyén chudt gan t6i d6i twong, dén khi chudt thay d6i hinh dang (vi dy nhu hinh mii tén

dam, hinh miii tén tr:fmg tro nguoc 1€n, hinh mii tén tro ra bon hudng) thi nhdy chudt dé chon

dbi tuong.
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