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TRƯỜNG THCS NGUYỄN HIỀN                        PHIẾU HƯỚNG DẪN HỌC SINH TỰ HỌC 
                                                                                            MÔN TIN HỌC 7 
 BÀI 1: CHƯƠNG TRÌNH BẢNG TÍNH LÀ GÌ?
	NỘI DUNG 
	GHI CHÚ 

	
	1.Bảng và nhu cầu xử lý thông tin dạng bảng:
- Cuộc sống của chúng ta có rất nhiều thông tin được biểu diễn dưới dạng bảng như: Bảng điểm sinh viên, bảng lương nhân viên,…
Gv: giải thích các hình của ví dụ 1,ví dụ 2,ví dụ 3
Giáo viên cho ví dụ ngoài SGK:


- Thông tin thể hiện dưới dạng bảng để tiện cho việc theo dõi, sắp xếp, 
tính toán, so sánh…
Vậy chương trình bảng tính là gì?
- Chương trình bảng tính là phần mềm được thiết kế giúp ghi lại và trình bày thông tin dưới dạng bảng, thực hiện các tính toán cũng như xây dựng các biểu đồ biểu diễn
 một cách trực quan các số liệu có trong bảng
.
 

	Hoạt động 2: Kiểm tra, đánh giá quá trình tự học. 
 
(HS điền từ thích hợp vào chỗ trống) 
	Cách khởi động Excel tương tự như cách khởi động chương trình soạn thảo văn bản Word.
Ngoài bảng chọn File, các dãy lệnh và một số biểu tượng lệnh quen thuộc giống như màn hình làm việc của Word, màn hình Excel còn có: Trang tính, thanh công thức, các dãy lệnh Fomulas và Data.
2/ Màn hình làm việc của Excel:
a. Trang tính:
- Trang tính được chia thành các hàng và các cột, là miền làm việc chính của trang tính. Vùng giao nhau giữa một cột và một hàng là ô tính(còn gọi tắt là ô) dùng để chứa dữ liệu.
- Địa chỉ(còn gọi là tên) của một ô tính là cặp tên cột và tên hàng mà ô nằm trên đó.
Các cột của trang tính được đánh thứ tự từ trái sang phải bắt đầu bằng các chữ cái A,B,C,…được gọi là tên cột.
- Các hàng của trang tính được đánh thứ tự từ trên xuống dưới bắt đầu bằng các số 1,2,3,…được gọi là tên hàng.


	
	-Tên cột và tên hàng được đánh thứ tự như thế nào?
Các cột của trang tính được đánh thứ tự từ trái sang phải bắt đầu bằng các chữ cái A,B,C,…được gọi là tên cột.
 Các hàng của trang tính được đánh thứ tự từ trên xuống dưới bắt đầu bằng các số 1,2,3,…được gọi là tên hàng.
-Địa chỉ của một ô tính  như thế nào?
Địa chỉ(còn gọi là tên) của một ô tính là cặp tên cột và tên hàng mà ô nằm trên đó.


 
* Lưu ý: Học sinh có thể ghi chép lại các câu hỏi thắc mắc, các trở ngại của học sinh khi thực hiện các nhiệm vụ học tập như sau: 
Trường: 
Lớp: 
Họ tên học sinh: 
	Môn học 
	Nội dung học tập 
	
	Câu hỏi của học sinh 

	Tin học 
	Mục I: …. 
Phần 1: …. 
	1. 2. 
3. 
	

	… 
	 
	 
	


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Họ và tên HS: …………………….………………………… Lớp: ………….. STT: …………… 
Tuần 1: Tiết 2: Bài 1: Chương Trính Bảng Tính là gì?

	NỘI DUNG 
	GHI CHÚ 
b. Thanh công thức:
- Ngay phía dưới dải lệnh là thanh công thức. Đây là thanh công cụ đặc trương của chương trình bảng tính. Thanh công thức được sử dụng để nhập, hiển thị dữ liệu hoặc công thức trong ô tính.
c. Các dải lệnh Formulas (công thức) và Data(dữ liệu):
Các dải lệnh Formulas (công thức) và Data(dữ liệu) của chương trình bảng tính Excel dùng để làm gì?
-  các lệnh dùng để thực hiện các phép tính với các số và xử lí dữ liệu.



	Hoạt động 2: Kiểm tra, đánh giá quá trình tự học. 
 













	
3. Nhập dữ liệu vào trang tính:
a/ Nhập dữ liệu
 Để nhập dữ liệu vào một ô của trang tính ta làm thế nào
- Để nhập dữ liệu vào một ô tính của trang tính em nháy chuột chọn ô đó và đưa dữ liệu vào từ bàn phím. Kết thúc việc nhập dữ liệu bằng cách chọn một ô  tính khác hoặc nhấn phím Enter
- Nháy đúp chuột tại ô đó và thực hiện sửa như soạn thảo văn bản.
-Kích hoạt một ô tính là gì? Ô được kích hoạt có đặc điểm gì?
ô tính được chọn là ô tính đang được kích hoạt có viền đậm xung quanh
-Nêu cách di chuyển trên trang tính ?
Nháy đúp chuột tại ô đó và thực hiện sữa chữa
. b/ Di chuyển trên trang tính
- Sử dụng các phím mũi tên trên bàn phím
- Sử dụng chuột và thanh cuộn.
c/ gõ chữ Việt trên trang tính:
(SGK)
Yêu cầu HS trả lời câu hỏi 1 (SGK- 11)
HS: Thực hành khám phá màn hình làm việc của Excel : Câu 2 (sgk-11)


 
* Lưu ý: Học sinh có thể ghi chép lại các câu hỏi thắc mắc, các trở ngại của học sinh khi thực hiện các nhiệm vụ học tập như sau: 
Trường: 
Lớp: 
Họ tên học sinh: 
	Môn học 
	Nội dung học tập 
	
	Câu hỏi của học sinh 

	Tin học 
	Mục I: …. 
Phần 1: …. 
	1. 2. 
3. 
	

	… 
	 
	 
	


 
 TUẦN 3: TIẾT 1 Bài thực hành 1: LÀM QUEN VỚI EXCEL

	NỘI DUNG
Hoạt động 1:









Hoạt động 2
	
1.Khởi động Excel
Có nhiều cách khởi động
-Nháy chuột trên nút Start trỏ vào All Programs và chọn Microsoft Excel
Hoặc Nháy đúp chuột trên biểu tượng   trên màn hình nền
Hoặc kích hoạt vào biểu tượng  trên màn hình



II Lưu kết quả và thoát khỏi  Excel
Lưu kết quả và thoát khỏi  Excel.
* Nháy bảng chọn File => Save

*Thoát khỏi Excel: chọn File →Exit hoặc nháy nút  trên thanh tiêu đề











* Lưu ý: Học sinh có thể ghi chép lại các câu hỏi thắc mắc, các trở ngại của học sinh khi thực hiện các nhiệm vụ học tập như sau: 
Trường: 
Lớp: 
Họ tên học sinh: 
	Môn học 
	Nội dung học tập 
	
	Câu hỏi của học sinh 

	Sinh học 
	Mục I: …. 
Phần 1: …. 
	1. 2. 
3. 
	

	… 
	 
	 
	


 
 







PHIẾU HỌC TẬP
Bài thực hành 1: LÀM QUEN VỚI EXCEL
Trường: 
Lớp: 
Họ tên học sinh: 
	Môn học 
	Nội dung học tập 
	
	Câu trả lời của học sinh 

	Tin học 
	 Bài tập 1:  
  1. Liệt kê các điểm giống và khác nhau giữa màn hình Word và Excel.
2. Mở một vài dải lệnh và quan sát các lệnh trên các dải lệnh đó
3. Kích hoạt một ô tính và thực hiện di chuyển trên trang tính bằng chuột và bằng bàn phím. Quan sát sự thay đổi các ô tên hàng(cột bên trái) và tên cột(hàng trên cùng).
	
1

2.

3.
	

	… 
	 Bài tập 2:
  1.Để nhập dữ liệu vào ô tính ta làm thế nào?      
2. Nêu cách thoái khỏi excel?
	 
1.
2.
	


 
 


TUẦN 3: TIẾT 2  BÀI 2 CÁC THÀNH PHẦN CHÍNH VÀ DỮ LIỆU 
TRÊN TRANG TÍNH
	NỘI DUNG 
	GHI CHÚ 



	Hoạt động 1:  Bảng tính
 





Hoạt động 2: Các thành phần chính trên trang tính

	1. Bảng tính: 
- Một bảng tính gồm nhiều trang tính. Một bảng tính mới mở sẽ gồm ba trang tính trống. Các trang tính được phân biệt bằng tên (ngầm định là Sheet1, Sheet2, Sheet3) trên  các nhãn ở phía dưới màn hình.
- Trang tính được kích hoạt là trang tính được hiển thị trên màn hình, có nhãn màu trắng, tên trang viết bằng chữ đậm.
Trang tính được kích hoạt là trang tính được hiển thị trên màn hình, có nhãn màu trắng, tên trang viết bằng chữ đậm.

.2. Các thành phàn chính trên trang tính 
- Hộp tên: Ô bên trái thanh công thức, hiển thị địa chỉ của ô được chọn.
- Khối: Là một nhóm các ô liền kề nhau tạo thành hình chữ nhật.
- Thanh công thức: Thanh công thức cho biết nội dung(dữ liệu hoặc công thức) của ô đang được chọn.




 
* Lưu ý: Học sinh có thể ghi chép lại các câu hỏi thắc mắc, các trở ngại của học sinh khi thực hiện các nhiệm vụ học tập như sau: 
Trường: 
Lớp: 
Họ tên học sinh: 
	Môn học 
	Nội dung học tập 
	
	Câu hỏi của học sinh 

	Tin học 
	Mục I: …. 
Phần 1: …. 
	1. 2. 
3. 
	

	… 
	 
	 
	


 
 
PHIẾU HỌC TẬP
BÀI 2 CÁC THÀNH PHẦN CHÍNH VÀ DỮ LIỆU  TRÊN TRANG TÍNH

Trường: 
Lớp: 
Họ tên học sinh: 
	Môn học 
	Nội dung học tập 
	
	Câu trả lời của học sinh 

	Tin học 
	 1.Một trang tính có thể có bao nhiêu trang tính?
2. - Khi mở một bảng tính mới thường có mấy trang tính?
3. Đối với trang tính  đang được kích hoạt có nhãn trang như  thế nào?
	1. 

2. 

3. 
	

	… 
	 4.Nêu một số thành phần chính trên trang tính mà em đã học ở tiết trước?
5. Hãy chọn ô A3 và quan sát hộp tên nêu nhận xét.
6. Hãy kích hoạt một ô tính khác và nhận xét hộp tên dùng để làm gì?


	4. 

5.

6.
	


 
 



TUẦN 4
  BÀI 2: CÁC THÀNH PHẦN CHÍNH VÀ DỮ LIỆU 
TRÊN TRANG TÍNH

	NỘI DUNG

Hoạt động 1:  Bảng tính
 





Hoạt động 2: Các thành phần chính trên trang tính

	GHI CHÚ

1. Bảng tính: 
- Một bảng tính gồm nhiều trang tính. Một bảng tính mới mở sẽ gồm ba trang tính trống. Các trang tính được phân biệt bằng tên (ngầm định là Sheet1, Sheet2, Sheet3) trên  các nhãn ở phía dưới màn hình.
- Trang tính được kích hoạt là trang tính được hiển thị trên màn hình, có nhãn màu trắng, tên trang viết bằng chữ đậm.
Trang tính được kích hoạt là trang tính được hiển thị trên màn hình, có nhãn màu trắng, tên trang viết bằng chữ đậm.

2. Các thành phàn chính trên trang tính 
- Hộp tên: Ô bên trái thanh công thức, hiển thị địa chỉ của ô được chọn.
- Khối: Là một nhóm các ô liền kề nhau tạo thành hình chữ nhật.
- Thanh công thức: Thanh công thức cho biết nội dung(dữ liệu hoặc công thức) của ô đang được chọn.




 
* Lưu ý: Học sinh có thể ghi chép lại các câu hỏi thắc mắc, các trở ngại của học sinh khi thực hiện các nhiệm vụ học tập như sau: 


PHIẾU HỌC TẬP
BÀI 2: CÁC THÀNH PHẦN CHÍNH VÀ DỮ LIỆU  TRÊN TRANG TÍNH

Trường:…………………………….. 
Lớp:… 
Họ tên học sinh:……………………..
 
	Môn học 
	Nội dung học tập 
	
	Câu trả lời của học sinh 

	Tin học 
	 1.Một trang tính có thể có bao nhiêu trang tính?

2. Khi mở một bảng tính mới thường có mấy trang tính?


3. Đối với trang tính  đang được kích hoạt có nhãn trang như  thế nào?
	1… 


2… 


3… 
	

	… 
	4.Nêu một số thành phần chính trên trang tính mà em đã học ở tiết trước?


5. Hãy chọn ô A3 và quan sát hộp tên nêu nhận xét.


6. Hãy kích hoạt một ô tính khác và nhận xét hộp tên dùng để làm gì?


	4… 



5…



6…
	




CÂU HỎI CỦA HỌC SINH

Trường:…………………………………… 
Lớp:….. 
Họ tên học sinh:…………………………..
 
	Môn học 
	Nội dung học tập 
	
	Câu hỏi của học sinh 

	Tin học 
	 Hoạt động 1:…  





 
	1…. 2… 
3. ..
	

	
	 Hoạt động 2: ….






	1… 
2… 
3…  
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