TIN HỌC 7 (2 tiết/ tuần)
TUẦN 3: Từ 20/9 – 25/9
CHỦ ĐỀ 2: XỬ LÝ DỮ LIỆU TRÊN TRANG TÍNH
NỘI DUNG BÀI MỚI: (Học sinh ghi vào vở)
1. Một số kiểu dữ liệu thường dùng:
- Dữ liệu số: mặc định căn thẳng lề phải trong ô tính
- Dữ liệu ký tự: mặc định căn thẳng lề trái trong ô tính
- Dữ liệu thời gian: căn thẳng lề phải trong ô tính (nếu không thực hiện bất kỳ thao tác canh lề nào).
2. Nhập và sửa dữ liệu trên trang tính:
· Nhập dữ liệu:
- Nháy chuột chọn ô cần nhập dữ liệu
- Nhập dữ liệu vào ô tính
- Nhấn Enter để kết thúc việc nhập dữ liệu
· Chỉnh sửa dữ liệu:
- Nháy đúp chuột vào ô cần chỉnh sửa dữ liệu
- Nhập dữ liệu cần thay đổi
- Nhấn Enter để kết thúc
· Xóa và phục hồi dữ liệu đã bị xóa:
- Chọn ô cần xóa dữ liệu
- Nhấn phím Delete
Ngoài ra nếu muốn phục hồi thao tác vừa thực hiện, nhấn CTRL + Z
3. Chọn các ô tính:
· Chọn một ô: 
- Nháy chuột tại ô cần chọn
- Khi 1 ô đang được chọn
· Chọn nhiều ô nằm kề nhau: 
 - Nhấn và giữ nút trái chuột vào ô đầu tiên và kéo thả chuột đến ô cuối cùng cần chọn
· Chọn nhiều ô không nằm kề nhau:
- Nháy chuột vào ô đầu tiên, nhấn giữ phím CTRL và nháy chuột vào các ô tính khác
· Chọn một hàng: 
- Nháy chuột vào số thứ tự 1, 2, 3,... tại tiêu đề hàng
· Chọn một cột:
- Nháy chuột vào các chữ cái A, B, C,... tại tiêu đề cột

