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BÀI 19: TẠO VÀ LÀM VIỆC VỚI BẢNG 

1. Tạo bảng 

a. Tạo bảng 

Đặt con trỏ vào vị trí cần tạo bảng, thực hiện một trong các cách sau: 

Cách 1: Vào Insert -> Table sau đó ta rê chuột chọn số cột + số hàng cần thiết rồi 

kích chuột ta sẽ được bảng cần tạo      

Cách 2: Insert -> Table -> Insert table…: 

  - Number of columns: số cột 

  - Number of rows: số hàng 

Cách 3: Insert -> Table -> Draw table: vẽ bảng  
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b. Chọn thành phần của bảng 

Cách 1:  Layout ->  Select -> Select Cell/ Select Column/ Select Rows/Select Table 

Cách 2: Chọn trực tiếp 

-  Click chuột vào bên trái như hình để chọn bảng:  

-  Đưa chuột lên đầu cột, ta sẽ thấy một mũi tên màu đen chỉ xuống, Click chuột để 

bôi đen cột.  

-  Đưa chuột gần sát hàng, sẽ thấy con trỏ chuột nghiêng sang bên phải, click một 

cái để bôi đen. 

 

- Bôi đen ô trong bảng: đưa chuột đến góc trái phía dưới ô sao cho xuất hiện mũi tên 

nhỏ màu đen, click chuột. 

 

- Bấm phím Ctrl đồng thời chọn ô. Với cột và hàng thì cũng làm tương tự, bấm Ctrl rồi 

chọn cột và hàng muốn chọn. 
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c. Thay đổi kích thước của cột (hàng) 

Cách 1: Đưa con trỏ vào viền ô/cột/hàng để thay đổi kích thước ô/cột/hàng 

 

Cách 2: Chỉnh kích cỡ bằng thước ngang hoặc thước dọc 

 

Cách 3: Chọn cột hoặc hàng -> Layout, điền thông số tại nhóm Cell Size. Cái phía 

trên là chỉnh hàng, phía dưới là chỉnh cột. 

 

* Chỉnh kích thước cột, hàng vừa với nội dung bên trong 
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3. Thao tác với bảng 

a. Chèn thêm hoặc xóa ô, dòng và cột 

 Chèn ô, dòng và cột 

Cách 1: 

B1: Nhấp chọn vị trí cần chèn.  

B2: Chọn thẻ Layout (nhóm Rows & Columns) - tùy chọn các lệnh sau: 

- Insert Above: chèn thêm dòng vào phía trên dòng hiện hành. 

- Insert Below: chèn thêm dòng vào phía dưới dòng hiện hành. 

- Insert Left: chèn thêm dòng vào bên trái dòng hiện hành. 

- Insert Right: chèn thêm dòng vào bên phải dòng hiện hành. 

 

Cách 2: 

B1: Đánh dấu ô muốn chèn vào bên trái hoặc bên phải hoặc phía trên 

B2: Chọn thẻ Layout (nhóm Rows & Columns) – Launcher trong hộp thoại Insert Cells: 

   - Shift cells right: ô mới chèn vào đẩy ô đang chọn sang bên phải 

   -  Shift cells down: ô mới chèn vào đẩy ô đang chọn xuống dưới 

   -  Shift cells row: chèn thêm dòng mới 

   -  Insert entire column: chèn thêm cột mới 
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 Xóa ô, dòng và cột 

B1: Chọn dòng, cột, ô cần xóa (hoặc chọn khối ô) 

B2: Chọn thẻ Layout (nhóm Rows & Columns) – Delete: 

- Delete Columns: xóa cột đang chọn. 

- Delete Rows: xóa dòng đang chọn. 

- Delete Table: xóa bảng đang chọn. 

- Delete Cells…: xuất hiện hộp thoại Delete Cells, tùy chọn lệnh sau: 

 Shift cells left: xóa ô đang chọn rồi đẩy các ô còn lại sang trái. 

 Shift cells up: xóa ô đang chọn rồi đẩy các ô còn lại lên trên. 

 Delete entire row: xóa nguyên một dòng. 

 Delete entire column: xóa nguyên một cột. 

b. Tách một ô thành nhiều ô  

B1: Chọn ô muốn tách  

B2: Chọn thẻ Layout (nhoms Merge) – Split Cells, xuất hiện hộp thoại Split Cell: 

 - Number of columns: xác định số cột. 

 - Number of rows: xác định số hàng. 

 - Merge cells before split: trộn các ô lại trước khi tách. 

* Tách bảng: nhấp chọn vào dòng muốn tách bảng, chọn thẻ Layout  

(nhóm Merge) – Split Table 

c. Gộp nhiều ô thành một ô 

B1: Chọn các ô muốn gộp. 

B2: Chọn thẻ Layout (nhóm Merge) – Merge Cells. 

* Xóa hết tất cả dòng trống giữa hai bảng thì hai bảng đó sẽ gộp lại một mảng duy nhất. 

Định dạng văn bản trong ô: Chọn ô cần định dạng ->C1: Trong Tab Layout -> Alignment 

  C2:  click chuột phải -> Cell lignment 
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THỰC HÀNH 8 - CÁC CÔNG CỤ TRỢ GIÚP SOẠN THẢO 

Bài 1: Trình bày văn bản dưới đây và lưu văn bản với tên Lop_STT_TH7_Bai1.docx 

 

 

 

 

 

 

 

 

THỰC HÀNH 9 - TẠO VÀ LÀM VIỆC VỚI BẢNG 

Bài 1: Định dạng theo mẫu sau  

 

 

  

 Món khai vị .................................................................  Xúp cua 

 Món mặn ................................................................. Thịt khi tiêu 

 Món xào ...................................................... Bò xào hoa thiên lý 

 Canh .............................................................. Canh chua cá lóc  

 Món trán miệng ............................................ Trái cây miệt vườn 
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Bài 2: Tạo bảng, nhập dữ liệu cho bảng  

 

Bài 3: Tạo bảng, định dạng bảng, xoay chữ 

 

Bài 4: Tạo file giống mẫu (Tham khảo) 

 


