
TIN HỌC 7 (2 tiết/ tuần) 

TUẦN 1: Từ 6/9 – 11/9 

 

CHỦ ĐỀ 1: CHƯƠNG TRÌNH BẢNG TÍNH LÀ GÌ?  

 

NỘI DUNG BÀI MỚI: 

A. PHẦN LÝ THUYẾT ( Học sinh ghi vào vở) 

1. Khởi động chương trình bảng tính Excel: 

 Cách 1: 

Nháy nút Strart  chọn All Program chọn Microsorf Office  hoặc chọn 

Microsoft Excel 2010  

Cách 2:  

Trên màn hình Desktop, nháy đúp chuột vào biểu tượng Microsoft Excel 2010 

2. Màn hình làm việc: 

 



Màn hình làm việc Excel 2010 gồm có: 

- Các bảng chọn. 

- Các thanh công cụ. 

- Các nút lệnh. 

- Cửa sổ làm việc chính. 

- Thanh Ribbon 

- Hộp tên 

- Thanh công thức 

3.  Một số thao tác cơ bản: 

 Mở bảng tính mới: 

Có thể chọn một trong các cách sau để mở một trang tính mới 

- Nháy nút lệnh trên thanh công cụ 

- Nháy bảng chọn File, chọn New 

- Nhấn tổ hợp phím Ctrl + N 

 Lưu bảng tính: 

Có thể chọn một trong các cách sau: 

- Nháy nút trên thanh công cụ 

- Nháy bảng chọn File  Save 

- Nhấn tổ hợp phím Ctrl + S 

Hộp hội thoại Save As xuất hiện, thực hiện các bước sau: 

+ Chọn ổ đĩa, thư mục chứa tập tin cần lưu 

+ Gõ tên tập tin 

+ Nhấn nút Save 

Lưu ý: 

Các tâp tin bảng tinh có phần đuôi ngầm định là .xlsx 



Nếu muốn lưu bảng tính với tên khác, mở bảng chọn File chọn lệnh Save As, 

các bước thực hiện tương tự nhue lưu một bảng tính mới. 

 Mở bảng tinh đã có: 

Có thể chọn một trong các cách sau để mở một bảng tính đã lưu trước đó hoặc 

có sẵn trên máy tính 

- Nháy nút trên thanh công cụ 

- Nháy bảng chọn File  Open 

- Nhấn tổ hợp phím Ctrl + O 

Hộp thoại Open xuất hiện, thực hiện các bước sau: 

+ Chọn ổ đĩa, thư mục chứa tập tin cần mở 

+ Gõ tên tập tin 

+ Nhấn nút lệnh Open 

 Đóng bảng tinh: 

- Đóng bảng tính đang mở: nháy vào bảng chọn File, chọn Close hoặc nhấn 

nút lệnh  hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl + F4 Mở bảng tính đã có: 

- Đóng Excel: nháy bảng chọn File, chon Exit hoặc nhấn lệnh  hoặc 

nhấn tổ hợp phím Alt + F4. 

 

 

B. PHẦN THỰC HÀNH (Học sinh thực hành trên máy tính ở nhà) 
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