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MS EXCEL

I. Nh p d  li u vào ô

1. Nh p, nh d ng d  li u.

a) D  li u ki u s
b) D  li u ki u chu i

c) D  li u ki u ngày gi

2. Nh p công th c

3. n t ng giá tr

a) n cùng giá tr

b) n giá tr  t ng/gi m v i b c nh y là 1
c) n giá tr  t ng/gi m v i b c nh y b t k

II. Các thao tác trên vùng ô

1. Thao tác ch n

2. Sao chép, c t, dán d  li u trong vùng ô

3. Sao chép, c t, dán di chuy n vùng ô

4. Tr n, tách ô

5. Chèn thêm dòng, c t

III. Thay i kích th c dòng, c t

IV. nh d ng b ng
1. K  khung.

2.  Tô màu

3. S p th  t

V. Các thao tác v i Work Sheet

1. M  WorkSheet m i

2. i tên WorkSheet

3. Sao chép, di chuy n WorkSheet

4. Xóa WorkSheet
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