BAI 21. THAO TAC VOI DU LIEU TREN TRANG TiNH
l. Xo4, stra ngi dung 6 tinh:

Thao tac Cach thuc hién

Xoéa dir ligu trong 6 hay | Chon 6 hay khi roi nhan phim Delete.
khéi

Nhay dap va stra (stra trén thanh cong thirc) hodc nhdy chudt

Stra doi dir liéu trong 6 chon 6 sau d6 nhén F2

II. Sao chép va di chuyén:

1. Sao chép hoic di chuyén dir li¢u
Céc bude dé thyc hién sao chép hay di chuyén dit liéu
- Chon 6 ¢6 n6i dung can sao chép;
- Nhay nat Copy (Ctrl+C) dé sao chép;
- Chon 0 dich;
- Nhay nat Paste (Ctrl + V)
* Ngoai ra con c6 thao tac nhanh kéo tha chudt

2 Sao chép hoic di chuyén céng thirc:
a. Sao chép cﬁng thire:

% Quy tic 1: Khi sao chép cong thic trong 6 ¢ cac dia chi twong doi ctia 6 (hay
khoi khéc) thi ¢ cdc 6 dich, cac dia chi dé dwoc diéu chinh dé giiv nguyén vi tri trong doi so
voi 0 dich.

b. Di chuyén cong thirc:
% Quy tic 2: Khi di chuyén céng thirc tir mot 6 sang 6 khdc, cdac dia chi trong
cong thurc sé duoc gitr nguyén.
II1. Pia chi twong ddi, dia chi tuyét ddi va dia chi hdn hop:
1. Pia chi twong ddi: 1a dia chi ctia 6, khdi, hang 13 dia chi twong dbi.
> Cach viét dia chi twong ddi: <tén cdt><tén hang>
_ 2. Dia chi tuyét d6i: 1a cap chir gdm tén cot va tén hang co chira ddu $ trude mdi chir va
s0 do.
> Céch viét: <$tén cft><$tén hang>
< Qui tic 3: Khi sao chép cong thirc tie mot 6 sang 6 khdc, dia chi tuyét doi trong
cong thirc khong thay doi.
3 Dia chi hén hop: 13 cip chit gdm tén cot va tén haing ma 6 nim trén, nhung chi c6 mot
dau $ hodc trudce tén hang hoac trudc tén cot.
> Cach viét: <$tén cot><tén hang> hoic <tén cot><$tén hang>
% Qui tic 4: Khi sao chép cong thirc tir 6 ndy sang 6 khac thi phan tuyét doi ciia
dia chi hon hop duoc giit nguyén, phan twong doi dwoc diéu chinh dé dam bao quan hé giita
0 co cong thirc va cac 6 co dia chi trong cong thirc.
+ Trong dia chi hdn hop: néu trude tén hang co dau $ (VD: A$1) goi 1a tuyét ddi theo
hang
+ Trong dia chi hdn hop: néu trude tén cot co dau $ (VD: $A1) goi 1a tuyét ddi theo
cot
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- Chon 6 va dua con tro chudt vao bién ctia viing chon, con troé chudt c6 dang.
- Kéo tha t6i 6 dich (néu sao chép thi nhin giit phim Ctrl trong khi kéo tha chudt)
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