NGHỀ THVP – KHỐI 11

NỘI DUNG BÀI HỌC NGHỀ THVP _ TUẦN 9
THỰC HÀNH BÀI 9
LÀM VIỆC VỚI BẢNG TRONG VĂN BẢN
1. Tổ chức làm bài tập và thực hành
· Phân nhóm làm bài tập
Phân vị trí từng nhóm được thực hành
Tạo bảng. 
· Em hãy nêu có bao nhiêu cách tạo bảng? đó là những cách nào? Cách thực hiện?
· Hướng dẫn HS cách thực hiện cách gộp ô. 
· Thực hiện tạo bảng bằng nhiều cách.
Insert  Table (nháy và rê chuột vào biểu tượng [image: Description: Description: 122]hoặc Insert Table...)
· Yêu cầu HS tạo bảng biểu bài 1 SGK57 bằng nhiều cách.
· Yêu cầu HS trình bày đúng như trong SGK.
Quan sát và hướng dẫn HS thực hành.
2. Gộp nhiều ô thành một ô.
· Hướng dẫn HS cách thực hiện cách gộp.
· Lựa chọn các ô cần gộp.
· 
 Chọn Merge Cells (nháy ).
· Yêu cầu HS tạo bảng bài 2 SGK58.
· Quan sát và hướng dẫn HS thực hành.
3. Kẻ đường biên, đường lưới đẹp mắt.
· Hướng dẫn HS: vẽ đường biên cho một ô, cột, dòng (Table Tool   Design).
· Thực hiện thao tác vẽ đường biên, đường lưới cho một ô, cột, dòng của bảng.
· Quan sát và hướng dẫn HS thực hành.
4. Điền số liệu vào trong các ô dữ liệu.
· Yêu cầu HS nhập số liệu vào trong bảng biểu.



· Hướng dẫn cách định dạng dữ liệu trong bảng. (làm tương tự như định dạng văn bản thông thường).
· Quan sát và hướng dẫn HS thực hành.


5. Sắp xếp dữ liệu trong bảng.
· Hướng dẫn HS:
· Lựa chọn vùng dữ liệu trong bảng.
· 
Table Tools  Layout  .
· Thực hiện các thao tác sắp xếp dữ liệu trong bảng.
· Quan sát và hướng dẫn HS thực hành.
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