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PHẦN I. TRẮC NGHIỆM:

- Học sinh ôn tập nội dung các bài :
+ Bài 6 : Định dạng trang tính 
+ Bài 7 : Trình bày và in trang tính
+ Bài 8 : Sắp xếp và lọc dữ liệu
+ Bài 9 : Trình bày dữ liệu bằng biểu đồ

PHẦN II. TỰ LUẬN:
Học sinh ôn nội dung các bài đã học, đặc biệt tập trung trả lời các câu hỏi sau:
Câu 1. Sau khi thiết đặt và kiểm tra các trang in cho phù hợp, nêu các bước thực hiện in  
trang tính ?
Câu 2. Nêu các bước thay đổi hướng giấy in cho trang tính ?
Câu 3. Nêu cách tạo biểu đồ ?
Câu 4. Cho bảng tính sau:
[image: ]
Hãy nêu các bước để thực hiện :
a) Sắp xếp cột điểm Tin học theo thứ  tự tăng dần .
b) Lọc ra bạn có Điểm TB bằng 8.5 .
Câu 5. Ưu điểm của việc biểu diễn dữ liệu bằng biểu đồ ? 
            Nêu một số dạng biểu đồ thường  sử dụng và chức năng ?
Câu 6. Nêu các thao tác thực hiện đặt lề cho trang tính ? 
Câu 7. Để giảm bớt 1 chữ số thập phân ta làm như thế nào ?
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I. Trắc nghiệm:
- Học sinh tự ôn nội dung các bài đã cho.
     

     II. Tự luận
     1. Thực hiện các bước sau :
      - Bước 1 : Chọn lệnh Print trên bảng chọn File ( hoặc hộp thoại Page Setup nếu còn hiển 
                       thị )
      - Bước 2 : Nháy chuột tiếp vào nút Print .

     2. Các bước thực hiện :
      - Bước 1 : Chọn dải lệnh Page Layout, mở hộp thoại Page Setup .
      - Bước 2 : Chọn Portrait cho hướng giấy đứng hoặc Landscape cho hướng giấy ngang .

     3. Việc tạo biểu đồ gồm hai bước chính :
      - Bước 1 : Chỉ định miền dữ liệu để biểu diễn bằng biểu đố bằng cách nháy chọn một ô 
        trong miền dữ liệu cần tạo biểu đồ.
      - Bước 2 : Chọn dạng biểu đồ thích hợp trong nhóm Charts trên dải lệnh Insert .

     4. a) Bước 1 : Nháy chuột chọn một ô trong cột Tin học .

             Bước 2 : Chọn lệnh  trong nhóm Sort & Filter trên dải lệnh Data
         b) Bước 1 : Nháy chuột chọn một ô trong cột Điểm TB
             Bước 2 : Chọn lệnh Filter trong nhóm Sort & Filter trên dải lệnh Data
             Bước 3 : Nháy vào biểu tượng xuất hiện trên hàng tiêu đề cột , chọn giá trị 8,5 và 
                            nháy OK .

    5. Mục đích của việc sử dụng biểu đồ :
    + Dễ hiểu, dễ gây ấn tượng và người đọc ghi nhớ lâu .
    + Biểu đồ được tự động cập nhật khi dữ liệu thay đổi .
    + Có nhiều dạng biểu đồ phong phú .
    - Biểu đồ cột : Thích hợp để so sánh dữ liệu trong nhiều cột .
    - Biểu đồ đường gấp khúc : Dùng để so sánh dữ liệu và dự đoán xu thế tăng hay giảm của
      dữ liệu .
    - Biểu đồ hình tròn : Thích hợp để mô tả tỉ lệ của các giá trị dữ liệu so với tổng thể .
    
    6. Để đặt lề cho trang tính ta thực hiện như sau :
    - Bước 1 : Mở dải lệnh Page Layout, nháy chuột vào nút phía dưới, bên phải nhóm Page
      Setup . Hộp thoại Page Setup  xuất hiện .
    - Bước 2 : Nháy chuột để mở trang Margins . Các kích thước lề được hiển thị trong các ô
      Top ( lề trên ) , Bottom ( lề dưới ) , Right ( lề phải ) , Left ( lề trái ) .

    7. Để giảm một chữ số thập phân ta làm như sau :
    - Bước 1 : Chọn ô cần giảm số chữ số thập phân 
    - Bước 2 : Nháy chuột chọn lệnh Decrease Decimal
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