TIN HQC 7 (2 tiét/ tuan)
TUAN 1: T 6/9 — 11/9

CHUBE 1: CHUONG TRINH BANG TINH LA GI?

NQI DUNG BAI MOI:

A. PHAN LY THUYET ( Hoc sinh ghi vao vé)
1. Khéi dong chwong trinh bang tinh Excel:
Cach 1:

Nhay nat Strart = chon All Program ->chon Microsorf Office - hoac chon

Microsoft Excel 2010 @

Céach 2:

Trén man hinh Desktop, nhay dtp chudt vao biéu twong Microsoft Excel 2010

2. Man hinh lam viéc:




- Céc bang chon.

- Céc thanh céng cu.

- Cac nut 1énh.

- Ctra 56 1am viéc chinh.
- Thanh Ribbon

- Hop tén

- Thanh cong thuc

3. M@t so6 thao tac co ban:

C6 thé chon mot trong cac cach sau dé mo mot trang tinh moi

- Nbhay nuat I1énh I itrén thanh cong cu
- Nhay bang chon File, chon New
- Nhan t6 hop phim Ctrl + N

C6 thé chon mot trong cac cach sau:

- Nhay nut witrén thanh cbng cu
- Nhay bang chon File > Save
- Nhan tb hop phim Ctrl + S
Hop hoi thoai Save As xuat hién, thuc hién cac budc sau:
+ Chon 6 dia, thu muc chia tap tin can luu
+ GO tén tap tin
+ Nhan nit Save
Luuy:
CA4c tap tin bang tinh c6 phan dudi ngdm dinh 1a .xIsx



Néu muén luu bang tinh véi tén khac, mé bang chon File chon 1énh Save As,

cac budc thuc hién twong tu nhue luu mot bang tinh méi.

C6 thé chon mat trong cac cach sau dé ma mot bang tinh da luu trude d6 hoic
cO san trén may tinh

-~

- Nhay nat = trén thanh céng cu
- Nhay bang chon File - Open
- Nhan t6 hop phim Ctrl + O
Hop thoai Open xuat hién, thuc hién cac buéc sau:
+ Chon 6 dia, thu muc chta tap tin cAn mo
+ GO tén tap tin
+ Nhan ndt 1énh Open

- Poéng bang tinh dang ma: nhay vao bang chon File, chon Close hoic nhan
nat 1énh ¥ hogic nhén t hop phim Ctrl + F4 Mé& bang tinh da co:

- Dong Excel: nhay bang chon File, chon Exit hoac nhan lénh ) hoac
nhan té hop phim Alt + F4.

B. PHAN THU'C HANH (Hoc sinh thuc hanh trén may tinh & nha)



Baitnwchanh 1] LAM QUEN VOI
CHUONG TRINH
BANG TINH EXCEL

1. Muc dich, yéu cdu

« Khdi dong va két thuc Excel.

« Nhan biét cac 6, hang, cot trén trang tinh Excel.

« Biét cach di chuyén trén trang tinh va nhap di liéu vao trang tinh.

2. Néi dung
a) Khdi déng Excel
Cé thé khdi dong Excel theo nhiéu cach khac nhau. Cach sau day thuoing dugc st dung:

Nhdy chugt trén nut Start, tro vao All Programs va chon Microsoft Excel
(Start — All Programs — Microsoft Excel).

Em ciing c6 thé khdi dong Excel véi mot tép bang tinh da c6 bang cach nhay dup
chudt vao tén tép bang tinh. Néu cé san biéu tugng trén man hinh, em ciing cé
thé kich hoat biéu tudng d6 dé khdi dong Excel.

b) Luu két qua va thoat khoi Excel

D& luu két qua lam viéc, chon File — Save hodc nhay nit lénh Save B . Cac tép
bang tinh do Excel tao ra va ghi lai c6 phan dudi ngdm dinh Ia x/s.

« Dé thoat khdi Excel, chon File — Exit hoac nhay nat ﬂ trén thanh tiéu dé.
BAI TAP 1. Khdi dong Excel.

o Liét ké cac diém giéng va khac nhau gifa man hinh Word va man hinh Excel.
* M3 cac bang chon va quan sat cac Iénh trong nhiing bang chon dé.

« Kich hoat mét 6 tinh va thuc hién di chuyén trén trang tinh bang chuét va bang
ban phim. Quan sat su thay déi mau ctia cac nut tén hang va tén cot.



BAI TAP 2. Nhap dif liéu tuy y vao mét 6 trén trang tinh. Ding phim Enter dé két
thc viéc nhap dir liéu trong 6 d6 va quan sat 6 dudc kich hoat tiép theo.

Lap lai thao tac nhap dif liéu vao cac 6 trén trang tinh, nhung stf dung mét trong
céac phim mii tén dé két thic viéc nhap dif liéu. Quan sat 6 dugc kich hoat tiép theo
va cho nhan xét.

Chon mét 6 tinh c6 dif liéu va nhan phim Delete. Chon mét 6 tinh khac cé dir liéu
va go ndi dung mdi. Cho nhan xét vé cac két qua.

Thoat khdi Excel méa khdng Iuu lai két quéa nhap dir liéu em vifa thuc hién.
BAI TAP 3. Khdi dong lai Excel va nhap dif liéu & bang dudi day vao trang tinh:

| A Boo o Gin o] Dol B ol o Fa
Bang didm lop 7A

St Ho v tén

‘ 1 Binh Van Hoang An
2 L& Thi Hodi An
, 3 L& Théi Anh

j 4 Pham Nhu Anh
1 5 V@ Vigt Anh

| 6 Pham Thanh Binh
j 7 Trén Quéc Binh
10 8 Nguy&n Linh Chi
1 9 VG Xuén Cuong
12 10 Trén Quéc Dat
13 11 Nguy&n Anh Duy
14 12 Nguyén Trung Ding

Hinh 6
Luu bang tinh véi tén Danh sach lop em va thoat khdi Excel.
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