Bai 24. TRINH BAY TRANG TINH: PINH DANG O

I. Ké dwong bién va t6 mau nén
1. Ké dwong bién:
- Dung 1¢énh: Format/ Cells... Chon trang Borders
- Duing biéu twong trén thanh cong cu: H
2. T6 mau nén:
Céac budc thuc hién dé t6 mau nén cho 6 hodc khdi nhu sau:
- Dung lénh: Format/ Cells... Chgn trang Patterms
- Click biéu twong: 4 trén thanh cong cu.
I1. Gop va tach 6:
Trong Excel dé gop va tach cac 6 ta lam nhu sau:
% Diing lénh dé noi é:
® Quét khdi cac 6 can ndi
® Nhay Iénh Format/ Cells... va chon trang Alignment.
® Panh diu 6 Merge cells (gdp cac 6) va nhay OK
- Thao tac nhanh: Click vao biéu twong trén thanh céng cu 2 qé gop 0.
< Dung Iénh dé chia 6:
® Chon 6 da dwoc gop (da dwoce danh dau 6 Merge cells)
@ Nhay Iénh Format/ Cells... va chon trang Alignment.
® Xéa danh dau 6 Merge cells va nhay OK
> Thao tic nhanh: Click vao biéu tweng trén thanh cong cu 2= @é chia lai 6.
II1. Sir dung thanh cong cu dé dinh dang
Ngoai sao cheép ndi dung, con co thé sao chép nhanh chong cac dic trung dinh dang cua
mot 6 sang nhi¢u 6 khac nhau bang cac thao tac sau day:
® Chon 6 ¢6 dinh dang can sao chép va nhay nat Format Paint < (chdi son dinh dang)
trén thanh cong cu chuan.
@ Nhay 6 hay chon céc 6 can sao chép dinh dang.
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