Trường: THCS Tân Túc            	                                                  Tuần 13, 14: TIN HỌC 7

Bài 5: THAO TÁC VỚI BẢNG TÍNH
1. Điều chỉnh độ rộng cột và độ cao hàng:
a. Điều chỉnh độ rộng cột
· B1:  Đưa con trỏ chuột vào biên phải tên cột cần tăng hoặc giảm độ rộng
· B2: Kéo thả chuột sang phải để tăng (hay sang trái để giảm) độ rộng của cột
b. Điều chỉnh độ cao hàng
· B1: Đưa con trỏ chuột vào biên dưới tên hàng cần tăng hoặc giảm độ cao
· B2: Kéo thả chuột xuống dưới để tăng (hay lên trên để giảm) độ cao của hàng
Lưu ý:
- Điều chỉnh độ rộng cột, độ  cao hàng vừa khít với dữ liệu trong cột hoặc hàng đó ta nháy đúp chuột trên vạch phân cách cột hoặc hàng cần điều chỉnh
2. Chèn thêm hoặc xóa cột và hàng
a. Chèn thêm cột hoặc hàng
Để chèn thêm một cột hoặc một hàng ta thực hiện:
· B1:  Nháy chuột chọn một cột ( một hàng)
· B2: Vào dải lệnh Home  trong nhóm Cells, chọn Insert
· Một cột trống sẽ được chèn vào bên trái cột được chọn
· Một hàng trống sẽ được chèn bên trên hàng được chọn
*  Lưu ý:
- Nếu chọn trước nhiều cột (nhiều hàng), số cột (số hàng) mới được chèn thêm sẽ đúng bằng số cột (số hàng) đã chọn.
b. Xóa cột hoặc hàng
Để xóa cột hoặc hàng ta thực hiện:
· B1:  Nháy chuột chọn một cột ( một hàng)
· B2: Vào dải lệnh Home  trong nhóm Cells, chọn Delete
· Khi xóa cột, các cột bên phải được đẩy sang trái
· Khi xóa hàng, các hàng phía dưới được đẩy lên trên
*  Lưu ý:
- Nếu chọn các cột (hàng) cần xóa và nhấn phím Delete thì chỉ có dữ liệu trong các ô trên cột (hàng) đó bị xóa, còn bản thân cột (hàng) thì không.
3. Sao chép và di chuyển dữ liệu:
a. Sao chép nội dung ô tính: (Hình 1.45 SGK/46)
- B1: Chọn ô hoặc các ô cần sao chép
- B2: Vào Home chọn nút lệnh copy
- B3: Chọn ô em muốn đưa thông tin sao chép vào (ô đích)
- B4: Vào Home chọn nút lệnh Paste
b. Di chuyển nội dung ô tính: (Hình 1.46 SGK/46)
- B1: Chọn ô hoặc các ô cần di chuyển
- B2: Vào Home chọn nút lệnh Cut
- B3: Chọn ô em muốn đưa thông tin di chuyển vào (ô đích)
- B4: Vào Home chọn nút lệnh Paste
4. Sao chép công thức:
a. Sao chép nội dung các ô có công thức
- Khi sao chép 1 ô có nội dung là công thức chứa địa chỉ, các địa chỉ được điều chỉnh để	
- Vị trí tương đối: là khoảng cách giữa 2 ô địa chỉ dựa trên khoảng cách về số hàng và số cột, khoảng cách này được giữ nguyên khi sao chép công thức vì thế nó sẽ làm thay đổi vị trí của 2 ô địa chỉ trên.

b. Di chuyển nội dung các ô có công thức
- Sử dung lệnh Cut và Paste sẽ sao chép ý nguyên công thức mà không thay đổi vị trí tương đối giữa chúng.
Lưu ý: Khi thực hiện các thao tác trên trang tính, nếu thực hiện nhầm, ta sử dụng nút lệnh [image: Undo Icon #341634 - Free Icons Library] Undo (hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl +Z) để khôi phục lại trạng thái trước đó.
MỞ RỘNG THÊM:
1. Sử dụng kéo thả nút điền để sao chép
    Làm thay đổi công thức theo vị trí tương đối.
   - B1: chọn 1 ô muốn sao chép
   - B2: di chuyển chuột đến góc phải dưới ô đó, để con trỏ hiện dấu +
   - B3: kéo thả theo chiều dọc hay ngang tùy theo bài toán.
2. Địa chỉ tuyệt đối
   - Một vài trường hợp ta không muốn công thức bị thay đổi theo vị trí tương đối, ta phải dùng vị trí tuyệt đối để tính toán.
   - Có tác dụng làm cho công thức giữ nguyên, không thay đổi.
   - Cú pháp: thêm dấu $ trước tên hàng, tên cột
   - Ví dụ: B3 có địa chỉ tuyệt đối là $B$3
A1:A10 là $A$1:$A$10
BÀI TẬP
Câu: Trên trang tính, muốn thực hiện thao tác điều chỉnh độ rộng của cột khi:
A. cột chứa đủ dữ liệu.
B. cột không chứa hết dữ liệu hoặc dữ liệu quá ít.
C. cột chứa dữ liệu số.
D. cột chứa dữ liệu kí tự.
Câu: Trên trang tính, để điều chỉnh độ rộng của cột, trước tiên ta phải
A. đưa chuột đến đường biên bên dưới của tên cột.
B. đưa chuột đến đường biên bên trái của tên cột.
C. đưa chuột đến đường biên bên phải của tên cột.
D. đưa chuột đến đường biên bên trên của tên cột.
Câu: Trên trang tính, muốn thực hiện thao tác điều chỉnh độ cao của hàng khi
A. hàng chứa đủ dữ liệu.
B. hàng không chứa hết dữ liệu hoặc dữ liệu quá ít.
C. hàng chứa dữ liệu số.
D. hàng chứa dữ liệu kí tự.
Câu: Trên trang tính, để điều chỉnh độ rộng của cột vừa khít với dữ liệu, ta thực hiện:
A. đưa chuột đến đường biên bên dưới của tên cột và nháy đúp chuột.
B. đưa chuột đến đường biên bên phải của tên cột và nháy đúp chuột.
C. đưa chuột đến đường biên bên trái của tên cột và nháy đúp chuột.
D. đưa chuột đến đường biên bên trên của tên cột và nháy đúp chuột.
Câu: Trên trang tính, để điều chỉnh độ cao của hàng vừa khít với dữ liệu, ta thực hiện:
A. đưa chuột đến đường biên bên trái của tên hàng và nháy đúp chuột.
B. đưa chuột đến đường biên bên phải của tên hàng và nháy đúp chuột.
C. đưa chuột đến đường biên bên dưới của tên hàng và nháy đúp chuột.
D. đưa chuột đến đường biên bên trên của tên hàng và nháy đúp chuột.
Câu: Trên trang tính, muốn chèn thêm một cột trống trước cột E, ta thực hiện:
A. nháy chuột chọn cột D và chọn lệnh Insert/Cells/Home.
B. nháy chuột chọn cột D và chọn lệnh Deletetrong nhóm Cells trên dải lệnh Home.
C. nháy chuột chọn cột E và chọn lệnh Deletetrong nhóm Cells trên dải lệnh. Home.
D. nháy chuột chọn cột E và chọn lệnh Insert trong nhóm Cells trên dải lệnh Home.
Câu: Trên trang tính, muốn xóa một cột trước cột E, ta thực hiện:
A. nháy chuột chọn cột D và chọn lệnh Insert/Cells/Home.
B. nháy chuột chọn cột D và chọn lệnh Delete trong nhóm Cells trên dải lệnh Home.
C. nháy chuột chọn cột E và chọn lệnh Delete trong nhóm Cells trên dải lệnh. Home.
D. nháy chuột chọn cột E và chọn lệnh Insert trong nhóm Cells trên dải lệnh Home.
Câu: Trên trang tính, thao tác sao chép và di chuyển nội dung ô tính có mục đích
A. khó thực hiện tính toán.
B. tốn thời gian và công sức.
C. dễ mất dữ liệu và khó thực hiện.
D. giúp tiết kiệm thời gian và công sức.
Câu: Trên trang tính, để sao chép hay di chuyển dữ liệu em sử dụng các lệnh:
A. Copy hoặc Cut và Paste trong nhóm lệnh Clipboard trên dải lệnh Home.
B. Copy hoặc Cut và Paste trong nhóm lệnh Cells trên dải lệnhHome.
C. Copy hoặc Cut và Paste trong nhóm lệnh Clipboard trên dải lệnh Insert.
D. Copy hoặc Cut và Paste trong nhóm lệnh Cells trên dải lệnh Insert.
Câu: Trên trang tính, tại ô A1=5;B1=10; tại C1=A1+B1, sao chép công thức tại ô C1 sang ô D1, thì công thức tại ô D1 là:
A. A1+B1
B. B1+C1
C. A1+C1
D. C1+D1
Câu: Để di chuyển nội dung ô tính ta sử dụng nút lệnh nào sau đây ?
  	A. [image: ][image: ]	
B. [image: ][image: ] 	
C . [image: ][image: ] 	
D.   [image: ][image: ]
Câu: Để sao chép nội dung ô tính ta sử dụng nút lệnh nào sau đây ?
   	A. [image: ][image: ]	
B. [image: ][image: ] 	
C . [image: ][image: ] 	
D.   [image: ][image: ]
Câu: Khi di chuyển nội dung các ô có chứa địa chỉ thì:
	A. Các địa chỉ trong công thức sẽ bị biến đổi.  	
	B. Các địa chỉ trong công thức không bị biến đổi.                 
	C. Công thức không còn tác dụng.	
	D. Chương trình Excel báo lỗi.
Câu: . Chọn một ô tính có dữ liệu đã được định dạng rồi nhấn phím Delete, khi đó:
	A. Cả dữ liệu và định dạng trong ô tính đó bị xoá.	
	B. Chỉ có dữ liệu trong ô đó bị xoá.
	C. Chỉ xoá được định dạng của ô đó.	
	D. Xoá được đường viền xung quanh ô tính đó
Câu: . Để định dạng phông chữ, cỡ chữ, kiểu chữ và màu chữ ta chọn:
	A. Home  paragraph	
	B. Home Styles
	C. Home Font	
	D. Home Editing
Câu: . Chọn một khối có dữ liệu đã được định dạng rồi nhấn phím Backspace, khi đó:
	A. Cả dữ liệu và định dạng trong ô tính đó bị xoá.	
	B. Chỉ xoá được 1 ô trong khối đã chọn.
	C. Chỉ xoá được định dạng của ô đó.	
	D. Xoá được đường viền xung quanh ô tính đó
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