


Các thao tác cần thiết để tạo bảng trong 

văn bản 

Thay đổi kích thước của hàng hay cột, 

thêm hoặc xóa hàng hay cột của bảng 

NỘI 
DUNG 
CẦN 
TÌM 

HIỂU 



Trình 

bày 

cô 

đọng 

bằng 

bảng 

1. Tạo bảng. 

2. Thay đổi độ rộng của cột hay độ cao 

của hàng. 

3. Chèn thêm hàng hoặc cột. 

4. Xóa hàng hoặc cột. 



Trần Thị Lan: Toán 8, Ngữ văn 7, Vật lý 6 

Mai Kim Châu: Toán 7, Ngữ văn 9, Vật lý 8 

Nguyễn Ngọc Hoa: Toán 6, Ngữ văn 7, Vật lý 7 

   Em hãy nhận xét về nội dung và cách 

trình bày của văn bản sau? 

Văn bản 1 

=> Cách trình bày: Dài dòng, khó nhìn, khó 

so sánh, chưa khoa học. 



   Em hãy nhận xét về nội dung và cách 

trình bày của văn bản sau? 

=> Cách trình bày: Ngắn gọn, cụ thể, rõ 

ràng, dễ so sánh, khoa học. 

Họ và tên Toán Ngữ văn Vật lý 

Trần Thị Lan 8 7 6 

Mai Kim Châu 7 9 8 

Nguyễn Ngọc Hoa 6 7 7 

Văn bản 2 



Võ Nhật 

Trường 

1. Tạo bảng: 

Em hãy nêu một 

số ví dụ về bảng 

trong cuộc sống? 



Lịch treo tường  

1. Tạo bảng: 



Bảng điểm 

Họ và tên  Toán Ngữ văn Vật lí 

Trần Thị Lan 8 7 6 

Mai Kim Châu 7 9 8 

Nguyễn Ngọc Hoa 6 7 7 

1. Tạo bảng: 
Trình bày nội dung 

bằng bảng là gì? 



Trình bày nội dung bằng bảng là bố trí nội dung 

văn bản trong các ô theo hàng và các cột. 

1. Tạo bảng: 

Trước khi tạo 

bảng ta cần xác 

định điều gì? 

*Trước khi tạo bảng ta cần xác định nội dung và số 

hàng, số cột của bảng. 



   1. Tạo bảng: 

Để tạo bảng 

ta thực hiện 

thế nào? 

-B1: Chọn lệnh Table 

trên dải lệnh Insert. 

-B2: Kéo thả 

chuột để 

chọn số 

hàng, số cột 

cho bảng. 



 Cách thực hiện: 

-B1: Chọn lệnh Table trên dải lệnh Insert. 

-B2: Kéo thả chuột để chọn số hàng, số cột cho 

bảng. 

1. Tạo bảng: 

 Một bảng trống được tạo với số hàng và số cột như đã 

chọn.  



Muốn nhập nội dung vào ô nào, ta nháy chuột để đặt con trỏ 

soạn thảo tại ô đó. 

1. Tạo bảng: 

I 



2. Thay đổi độ rộng của cột hay độ cao của hàng: 

Để thay đổi độ rộng của cột 

hay độ cao của hàng, ta 

phải làm gì?  
Quan sát: 



2. Thay đổi độ rộng của cột hay độ cao của hàng: 

B1. Đưa con trỏ chuột vào đường biên của cột 

(hay hàng) cần thay đổi cho đến khi con trỏ có 

dạng             hoặc         

B2. Kéo chuột sang trái, phải (hoặc lên, xuống) 

để thay đổi kích thước của hàng hoặc cột. 



2. Thay đổi độ rộng của cột hay độ cao của hàng: 



Bảng gồm 2 hàng 3 cột 

Cho hình vẽ minh họa sau: Em hãy cho biết bảng 

được tạo ra gồm bao nhiêu hàng, bao nhiêu cột? 



Bảng gồm 3 hàng 3 cột 

Cho hình vẽ minh họa sau: Em hãy cho biết bảng 

được tạo ra gồm bao nhiêu hàng, bao nhiêu cột? 



Bảng gồm 4 hàng 6 cột 

Cho hình vẽ minh họa sau: Em hãy cho biết bảng 

được tạo ra gồm bao nhiêu hàng, bao nhiêu cột? 



Em có thể sử dụng nút lệnh nào để tạo bảng? 



Để thay đổi độ rộng của cột, hay chiều cao của 

hàng em kéo thả chuột khi con trỏ chuột có hình 

nào dưới đây. 

hoặc 

hoặc 

hoặc 

hoặc 



Em có thể tạo bảng gồm bao nhiêu cột và bao 

nhiêu hàng?  

5 cột và 4 hàng 

4 cột và 5 hàng 

Bảng có thể có số cột, số hàng rất lớn tùy vào 

phần mềm Word 

Tất cả đều sai 



CÂU HỎI 

2. Trình bày các bước để thay đổi độ rộng cột độ cao hàng? 

1. Trình bày các bước để tạo bảng? 

3. Em hãy trình bày các bước tạo bảng gồm 2 hàng 

4 cột? 



Võ Nhật 

Trường 

Thứ hai Thứ ba Thứ tư Thứ năm Thứ sáu Thứ bảy 

Văn AV Lý Văn Toán Tin 

Toán CN Sử Văn CD CN 

Tin TD AV Nhạc Sinh Toán 

Địa Văn Sinh Toán AV HDNG 

SHDC MT TD SHL 

THỜI KHOÁ BIỂU 6.1 

Thứ hai Thứ ba Thứ tư Thứ sáu Thứ bảy 

Văn AV Lý Toán Tin 

Toán CN Sử CD CN 

Tin TD AV Sinh Toán 

Địa Văn Sinh AV HDNG 

THỜI KHOÁ BIỂU 6.2 

Quan sát kĩ 2 

Thời khoá biểu 

của lớp 6 và có 

nhận xét gì? 



     3. Chèn thêm hàng hoặc cột: 

Để chèn thêm hàng 

hoặc cột em thực 

hiện thế nào? 

Đưa con trỏ 

soạn thảo vào 1 

ô trong bảng 

Xuất hiện dãi lệnh 

ngữ cảnh Table Tools 



     3. Chèn thêm hàng hoặc cột: 

Chọn 

dải lệnh 

con 

Layout 

trong 

Table 

Tools 

Nháy Insert 

Above: chèn 

thêm hàng vào 

trên hàng 

chứa ô có con 

trỏ soạn thảo 

Nháy Insert 

Left: chèn 

thêm cột vào 

bên trái cột 

chứa ô có con 

trỏ soạn thảo. 



 Cách thực hiện: 

-B1: Đưa con trỏ soạn thảo vào 1 ô trong bảng 

-B2: Trên dải lệnh con Layout của dải lệnh ngữ cảnh Table 

Tools: 

+Nháy Insert Above (hoặc Insert Below) để chèn một hàng 

vào trên (hoặc dưới) hàng chứa ô có con trỏ soạn thảo. 

+Nháy Insert Left (hoặc Insert Right) để chèn một cột vào 

bên trái (hoặc bên phải) cột chứa ô có con trỏ soạn thảo. 

   3. Chèn thêm hàng hoặc cột: 



     3. Chèn thêm hàng hoặc cột: 

Lưu ý: Cách khác chèn thêm hàng, đưa con trỏ soạn 

thảo sang bên phải bảng (ngoài cột cuối cùng), nhấn 

ENTER 

Con trỏ 

soạn thảo 



Võ Nhật 

Trường 

Thứ hai Thứ ba Thứ tư Thứ năm Thứ sáu Thứ bảy 

Văn AV Lý Văn Toán Tin 

Toán CN Sử Văn CD CN 

Tin TD AV Nhạc Sinh Toán 

Địa Văn Sinh Toán AV HDNG 

SHDC MT TD SHL 

THỜI KHOÁ BIỂU 6.3 

THỜI KHOÁ BIỂU 6.4 

Thứ hai Thứ ba Thứ tư Thứ năm Thứ sáu 

Văn AV Lý Văn Toán 

Toán CN Sử Văn CD 

Tin TD AV Nhạc Sinh 

Địa Văn Sinh Toán AV 

Nhận xét 

về TKB 6.3 

và 6.4? 



     4. Xóa hàng hoặc cột: 

Để xóa hàng hoặc 

cột em thực hiện 

thế nào? 

Đưa con trỏ 

soạn thảo vào 1 

ô trong bảng 

Xuất hiện dãi lệnh 

ngữ cảnh Table Tools 



     4. Xóa hàng hoặc cột: 

Chọn 

dải lệnh 

con 

Layout 

trong 

Table 

Tools 

Chọn 

lệnh  

Delete 

trên dãi 

lệnh con 

Layout. 

Xuất 

hiện 

bảng 

chọn. 

-Nháy Delete Rows 

để xóa hàng 

-Nháy Delete 

Columns để 

xóa cột 

-Nháy Delete Table 

để xóa bảng 



 Cách thực hiện: 

-B1: Đưa con trỏ soạn thảo vào 1 ô trong bảng 

-B2: Trên dải lệnh con Layout của dải lệnh ngữ cảnh Table 

Tools: 

-B3: Chọn lệnh  Delete trên dãi lệnh con Layout. Xuất hiện 

bảng chọn: 

+Nháy Delete Rows để xóa hàng. 

+Nháy Delete Columns để xóa cột. 

+Nháy Delete Table để xóa bảng. 

 4. Xóa hàng hoặc cột: 



*Lưu ý: Phím Delete thường chỉ dùng để xóa nội 

dung trong các hàng, cột của bảng. 

      4. Xóa hàng hoặc cột: 



Những thao tác nào dưới đây có thể thực hiện với 

các hàng và các cột của bảng?  

Thêm một hay nhiều hàng vào bảng 

Xóa một hay nhiều hàng khỏi bảng 

Thêm một hay nhiều cột vào bảng 

Xóa một hay nhiều cột khỏi bảng 



Để chèn thêm một hàng vào cuối bảng, em có thể 

thực hiện thao tác nào dưới đây? 

Đặt con trỏ soạn thảo vào trong một ô và nhấn 

phím Enter 

Đặt con trỏ soạn thảo sang bên phải bảng (ngoài 

cột cuối cùng ) và nhấn Enter 

Đặt con trỏ soạn thảo vào trong một ô và nhấn 

phím Tab 

Đặt con trỏ soạn thảo vào ô cuối cùng của bảng và 

nhấn phím Tab. 



Khi đặt con trỏ soạn thảo vào trong bảng, chọn lệnh 

Table Tools -> Layout, cột mới sẽ được chèn vào 

bảng ở vị trí nào nếu chọn lệnh Insert Left? 

Bên trái cột có ô chứa con trỏ soạn thảo 

Bên phải cột có ô chứa con trỏ soạn thảo 

Bên trái bảng  

Bên phải bảng 



A.Lệnh B.CHỨC NĂNG A+B 

1.Delete Rows a.Xóa toàn bộ bảng 1+   C 

2.DELETE 

COLUMNS 

b.Xóa cột có con trỏ 

soạn thảo 
2+  B 

3.DELETE TABLE c.Xóa hàng có con trỏ 

soạn thảo 
3+  A 

Nối cột A với cột B để có kết quả đúng: 



CÂU HỎI 

2. Trình bày các bước để xóa hàng hoặc cột? 

1. Trình bày các bước để chèn thêm hàng hoặc cột? 



THỰC HÀNH 
Em hãy tạo danh bạ riêng của em như mẫu: 

-Hãy điền tên các bạn của em vào bảng (theo thứ tự chữ cái 

để dễ tìm) 



THỰC HÀNH 

Tạo bảng theo mẫu dưới đây và điền kết quả học tập của em. Thực 

hiện các thao tác chỉnh sửa bảng và định dạng văn bản cần thiết. 


