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ÔN TẬP 
I.Ôn tập lại kiến thức đã học
Câu 1: Định dạng trang tính

       * Chọn phông tiếng việt.

B1: Chọn ô hoặc khối ô cần định dạng.

B2: Nháy chọn nút lệnh Font → Chọn phông tương ứng với bảng mã.

* Thay đổi cỡ chữ, kiểu, màu chữ.

B1: Chọn ô hoặc khối ô cần định dạng.

B2: - Nháy chọn nút lệnh 

    + Font  size → chọn cỡ chữ

    + B: Kiểu chữ đậm

    + I: Kiểu chữ nghiêng

    + U: Kiểu chữ gạch chân

    + Font color → Chọn màu chữ

Câu 2: Căn lề trong ô tính 

       B1: Chọn ô hoặc khối ô cần định dạng.

B2: Sử dụng các nút lệnh.

      - Left: Căn thẳng lề trái

      - Right: Căn thẳng lề phải

      - Center: Căn giữa

      - [image: image1.bmp] (Merge and center): Trộn ô và căn dữ liệu vào giữa

Câu 3: - Tăng hoặc giảm chữ số phần thập phân

       B1: Chọn ô hoặc khối ô cần định dạng.

B2: Sử dụng các nút lệnh.

     -  [image: image2.bmp]  (Increase Decimal): Tăng chữ số phần thập phân

     -  [image: image3.bmp]  (Decrease Decimal): Giảm chữ số phần thập phân

* Định dạng phần trăm ([image: image4.bmp])

B1: Chọn ô hoặc khối ô cần định dạng.

B2: Nháy chọn nút lệnh [image: image5.bmp]
Câu 4: - Tô màu nền và kẻ đường biên

      * Tô màu nền.

B1: Chọn ô hoặc khối ô cần tô màu..

B2:  Nháy chọn nút lệnh Fill color → Chọn màu 

* Kẻ đường biên.

B1: Chọn ô hoặc khối ô cần kẻ đường biên..

B2: C1)  Nháy chọn nút lệnh Border → Chọn All Border

       C2) Format → Chọn  Cells → Chọn Border

              - Chọn kiểu nét kẻ ở khung Style

              - Chọn màu ở Color

              - Nháy chọn Outline và Inside → OK

Câu 5:  Giả sử ô A1=1,52; B1=2,61

* Định dạng  ô C1 là số nguyên. Nếu  ô C1 có công thức là =A1+B1 thì kết quả hiển thị sẽ như thế nào?

     Kết quả 1,52+2,61= 4,13 ( Kết quả hiển thị ở ô C1= 4 vì ô C1 đã được định dang là số nguyên
Câu 6: 

Trình bày và in trang tính

      * Xem trang tính trước khi in

Nháy chọn nút lệnh [image: image6.bmp] Print Preview → xem

 *  Điều chỉnh ngắt trang.

Nháy phải chuột tại vị trí cần ngắt trang → Insert page Break

* Huỷ ngắt trang. Nháy phải chuột trong vùng dữ liệu → chọn Reset All page Break

* In: C1) Nháy chọn nút lệnh  [image: image7.bmp] Print

         C2: File → Print → OK

Câu 7: 

Đặt lề và hướng trang in

B1: File → Page Setup 

B2: Thiết đặt 

      - Page: Hướng trang

      - Margins: Đặt lề trang 

B3: OK
