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PHẦN I: KIẾN THỨC CƠ BẢN 

CHỦ ĐỀ 1: CHƢƠNG TRÌNH BẢNG TÍNH 

Tuần 1 

 

NỘI 

DUNG 
GHI CHÚ 

Hoạt động 

1: Đọc tài 

liệu và thực 

hiện các 

yêu cầu. 

 

A. Khởi động 

- Kể tên một số dạng bảng biểu mà em biết?Ví dụ: thời khóa biểu. 

………………………………………………………………………. 

- Hoàn thành hoạt động 1 

 
 

- Hoàn thành hoạt động 2 

 
  

Hoạt động 

2: Ghi bài  
B. Kiến thức 

1. Khởi động chƣơng trình bảng tính Excel 

- Cách 1: Nháy nút Start All Program  chọn Microsoft Ofice  

chọn Microsoft Excel 2010 

- Cách 2: Trên màn hình Desktop, nháy đúp chuột vào biểu tượng 



Microsoft Excel 2010  

2. Màn hình làm việc 

- Thanh công cụ truy cập nhanh 

- Thanh Ribbon 

- Thanh công thức 

- Hộp tên 

- Trang tính 

+ Tên cột: A, B, C, … 

+ Tên hàng: 1, 2, 3, … 

+ Ô: giao giữa cột và hàng 

3. Một số thao tác cơ bản 

- Mở bảng tính mới 

- Lưu bảng tính 

- Mở bảng tính đã có 

- Đóng bảng tính 

 

 C. VẬN DỤNG VÀ LUYỆN TẬP 

Câu 1: Chƣơng trình bảng tính thƣờng đƣợc sử dụng để? 

a. Tạo bảng tính, thực hiện tính toán, sắp xếp và lọc dữ liệu 

b. Tạo và xử lý biểu đồ, sắp xếp là lọc dữ liệu 

c. Tạo bảng tính, thực hiện tính toán, tạo và xử lí biểu đồ, sắp xếp và lọc 

dữ liệu 

d. Tạo bảng tính, sắp xếp và lọc dữ liệu, tạo và xử lí biểu đồ. 

Câu 2: Trang tính bao gồm? 

a. Các cột và các hàng 

b. Thanh công cụ và thanh công thức 

c. Thanh tiêu đề, các cột, các hàng 



d. Các bảng chọn và thanh công thức 

Câu 3: Mặc định bảng tính có bao nhiêu trang tính? 

a. 1             b. 2             c. 3             d. 4   

Câu 4: Giao của một cột và một hàng gọi là? 

a. Cột             b. Hàng  c. Ô             d. Khối 

Câu 5: Địa chỉ ô nào sau đây không đúng? 

a. 1A             b. A100   c. AA2  d. A2 

Câu 6: Thanh công thức đƣợc sử dụng để? 

a. Nhập dữ liệu vào ô 

b. Hiển thị công thức trong ô 

c. Hiển thị địa chỉ ô có công thức 

d. Để nhập, hiển thị dữ liệu hoặc công thức có trong ô 

Câu 7: Để lƣu bảng tính hiện tại vào đĩa, thực hiện lệnh 

a. Nhấn tổ hợp phím Ctrl + S 

b. Insert  Save 

c. File  Save 

d. Cả a, c đều đúng 

Câu 8: Điền từ vào chỗ trống (...) để hoàn thành đoạn văn bản sau: 

Các tập tin do Excel tạo ra được gọi là các .................... Một bảng tính 

có một hoặc nhiều  ..................... Mỗi trang tính đều có một tên. Mặc 

định, khi tạo một bảng tính mới, ta có ...... trang tính được tạo sẵn. 

 * Dặn dò  

- Ôn lại các kiến thức đã học. 

- Làm các bài tập từ trang 13 đến trang 15. 

- Xem trước bài thực hành 1. 

 

* Lƣu ý: 

- HS có thể gửi các thắc mắc và các bài tập đã giải qua mail: 

hocsinhnguyenthihuong@gmail.com  cho thầy Phúc. Hoặc liên lạc qua thầy: 

Nguyễn Hoàng Phúc – THCS Nguyễn Thị Hương (0904085487). 

 

Hết 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:hocsinhnguyenthihuong@gmail.com


Tuần 2 

BÀI THỰC HÀNH 1 

 

NỘI 

DUNG 
GHI CHÚ 

Hoạt 

động 1: 

Hoàn 

thành 

các câu 

hỏi từ 

trang 13-

15/SGK 

 

Câu 9: Hãy nối các nội dung trong cột A với nội dung tƣơng ứng trong 

cột B 

 

A B 

1. Các cột của trang tính được kí hiệu là a. các cột và các hàng 

2. Kí hiệu địa chỉ của ô ở cột C hàng 25 là b. 1, 2, 3, ... 

3. Các hàng của trang tính được kí hiệu là c. ô 

4. Trang tính bao gồm d. A, B, C, ... 

5. Giao của cột và hàng được gọi là e. C25 

Câu 10: Hãy kể tên các trang tính trong hình sau: 

 

........................................................................................................................

........................................................................................................................ 

Câu 11: Cho bảng tính như hình sau, hãy trả lời các câu hỏi sau: 

 

a. Hãy liệt kê tên các cột, các hàng có dữ liệu 

........................................................................................................................

........................................................................................................................ 

b. Hãy liệt kê các địa chỉ ô của cột E và hàng 7 

........................................................................................................................

........................................................................................................................ 

Hoạt 

động 2: 

Ghi bài  

1. Di chuyển trên trang tính (xem SGK) 

2. Điền số thứ tự (xem SGK) 

3. Thêm trang tính mới 

* Cách 1:Nháy chọn nút lệnh thêm trang tính, một trang tính mới xuất hiện 

ở vị trí cuối cùng 



* Cách 2: Nháy chuột phải trên tên trang tính chọn Insert, một trang tính 

mới xuất hiện trước trang tính đang chọn 

* Cách 3: Nhấn tổ hợp phím Shift + F11 

4. Đổi tên trang tính 

* Cách 1:  

- Chọn trang tính cần đổi tên, nháy chuột phải trên tên trang tính chọn 

Rename 

- Gõ tên trang tính mới và nhấn Enter 

* Cách 2: Nháy đúp chuột vào tên trang tính, gõ tên trang tính mới và nhấn 

Enter 

Hoạt 

động 3 : 

Câu hỏi 

củng cố 

Câu 1: Khi chọn nút để chèn thêm Worksheet mới thì sheet này sẽ có 

vị trí: 

a. ở cuối dãy các sheet hiện có  b. ở đầu dãy các sheet hiện có 

c. ở sau sheet hiện hành   d. ở trước sheet hiện hành 

Câu 2: Trong Excel, để thêm một sheet vào trƣớc sheet hiện hành, câu 

nào sau đây sai? 
a. Chọn từ Ribbon Home nút Insert  Insert Sheet 

b. Chọn lệnh Insert Worksheet từ menu ngữ cảnh 

c. Nhấn tổ hợp phím Shift + F11 

d. Chọn nút  

Câu 3: Để đổi tên Sheet, ta chọn lệnh 

a. Rename  b. Insert  c. Delete  d. Hide 

 * Dặn dò  

- Làm các bài tập thực hành 

- Xem trước bài Chủ đề 2: Xử lí dữ liệu trên trang tính 

 

* Lƣu ý: 

- HS có thể gửi các thắc mắc và các bài tập đã giải qua mail: 

hocsinhnguyenthihuong@gmail.com  cho thầy Phúc. Hoặc liên lạc qua thầy: 

Nguyễn Hoàng Phúc – THCS Nguyễn Thị Hương (0904085487). 

 

Hết 

mailto:hocsinhnguyenthihuong@gmail.com

