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§
Þa chØ email chØ tån t¹i trong 10 phót vµ sau ®ã sÏ biÕn mÊt cã thÓ gióp b¹n ®¨ng ký vµo mét trang web hoÆc mét dÞch vô nµo ®ã trªn web mµ kh«ng ph¶i khai b¸o ®Þa chØ thËt cña m×nh ®Ó tr¸nh ph¶i nh©n th­ r¸c sau nµy.

§Ó lµm viÖc nµy, b¹n truy cËp vµo ®Þa chØ http://10minutemail.com sau ®ã nh¾p liªn kÕt Get my 10 minute Mail e-mail address, ®Þa chØ email ®Ó b¹n sö dông sÏ xuÊt hiÖn. B¹n sÏ sö dông nã ®Ó ®¨ng ký mét dÞch vô t¹i mét trang web kh¸c. 

ThËt ®¬n gi¶n ph¶i kh«ng b¹n…

Danh s¸ch häc sinh xuÊt s¾c
	(Hä vµ tªn(
	©§iÓm®
	Tæng

	
	MS DOS
	WINDOWS
	WORD
	EXCEL
	

	(NguyÔn ThÞ BÝch Tiªn
	10
	9.5
	9
	9
	

	(Lª ThÞ Xu©n Lan
	10
	10
	9
	9.5
	

	(Hoµng §×nh Th¾ng
	9
	8
	8
	8
	

	Danh s¸ch cã 3 häc sinh


- BTH 4: C¸c thao t¸c trong bµi

· C¸c thao t¸c chÌn ch÷ nghÖ thuËt vµ tranh, T¹o ch÷ lín ®Çu ®o¹n c¸c b¹n ®· lµm ë c¸c BTH tr­íc
· ChÌn ký tù ®Æc biÖt ©,®
· Insert \ Symbol 
· Chän sang tab Special Character

· (Khi chÌn xong, nÕu b¹n ®ang gâ ph«ng .vnTime kh«ng hiÖn ra ®óng ký tù, b«I ®en chuyÓn ph«ng ch÷ sang TimeNewRoman, Tohoma…)

· Chia cét ®o¹n v¨n b¶n
· Chän ®o¹n v¨n b¶n cÇn chia cét

· Format \ Columns

(Cã thÓ chän sè cét, kiÓu chia, cã ®­êng kÎ gi÷a cét…)

· T¹o b¶ng: Bµi nµy sö dông thao t¸c t¹o b¶ng vµ gép « trong b¶ng ®· häc ë bµi tr­íc, ngoµi ra

· §Þnh d¹ng b¶ng: 

· Chän b¶ng \ Format \ Border and Shading

· T¹i tab Border, chän kiÓu ®­êng kÎ, ¸p dông tõng kiÓu ®­êng kÎ vµo b¶ng theo yªu cÇu

· T¹i tab Shading, chän mµu t« cho b¶ng hoÆc mét sè « trong b¶ng

· TÝnh tæng trong b¶ng:

· §Æt con trá t¹i « kÕt qu¶


· Table \ Fomula

· T¹i « Formula gâ hµm =SUM(LEFT) ®Ó tÝnh tæng theo chiÒu ngang c¸c « tõ bªn tr¸I sang

· T¹i « Formula gâ hµm =SUM(ABOVE) ®Ó tÝnh tæng theo chiÒu däc c¸c « tõ trªn xuèng

· (Cã thÓ chän hµm ë môc Paste Function)

· Sau khi tÝnh xong « ®Çu tiªn, c¸c « tÝnh tæng kh¸c cã thÓ dïng c¸ch copy c«ng thøc b»ng c¸ch ®Æt con trá xuèng « kÕt qu¶ kÕ tiÕp Ên F4

· 
Xoay h­íng ch÷ vµ c¨n lÒ gi÷a t¹i c¸c « ®· gép trong b¶ng

· Nh¸y chu«t ph¶I vµo « hoÆc c¸c c« cÇn ®Þnh d¹ng

· Chän Text Direction ®Ó chän h­íng ch÷

· Chän Cell Alignment ®Ó chän kiÓu c¨n lÒ



