BÀI TẬP THỰC HÀNH SỐ 7 (EXCEL 1)
I. Mục tiêu: 


Sinh viên thành thạo các thao tác cơ bản nhằm tạo lập, hiệu chỉnh nội dung, đặt khuôn dạng cho một bảng tính đơn giản trong thực tế đời sống.

II. Nội dung thực hành:
1. Khởi động ứng dụng MS Excel (bằng các cách khởi động khác nhau)

2. Thực hiện các thao tác cơ bản như: Nhập và chỉnh sửa dữ liệu ở các ô tùy ý, Di chuyển giữa các ô, chọn ô, cột, hàng (một và nhiều), cắt dán dữ liệu, chọn toàn bộ và xóa….

3. Kỹ thuật điền dãy số tự động
4. Nhập và sao chép công thức tính toán
5. Khuôn dạng cho bảng tính (Format Cells): Number, Alignment, Font, Border, Pattern; tạo Header, Footer, định dạng trang để in.
III. Bài tập thực hành:
	Cơ quan XYZ
	
	
	
	
	
	
	
	

	BẢNG LƯƠNG THÁNG 9/2010

	
	
	
	
	
	
	Lương cơ bản:
	650.000
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	STT
	Họ tên
	Chức vụ
	Ngạch
	Bậc
	Hệ số lương
	Hệ số PCCV
	Lương chính
	Phụ cấp chức vụ
	Tổng lương

	1
	Nguyễn Văn Bang
	GD
	15.002
	3
	5,25
	1,2
	3.412.500
	780.000
	4.192.500

	2
	Trần Trọng Bình
	PGD
	15.001
	4
	4,80
	0,8
	3.120.000
	520.000
	3.640.000

	3
	Lương Ngọc Tuyến
	TP
	15.003
	3
	3,66
	0,4
	2.379.000
	260.000
	2.639.000

	4
	Hoàng Thế Vinh
	NV
	15.002
	3
	2,69
	 
	1.748.500
	0
	1.748.500

	5
	Bùi Ngọc Hoanh
	TP
	15.001
	2
	4,25
	0,4
	2.762.500
	260.000
	3.022.500

	6
	Võ Quang Hoạch
	NV
	15.002
	3
	2,69
	 
	1.748.500
	0
	1.748.500

	7
	Hoàng Thế Việt
	NV
	15.001
	4
	2,80
	 
	1.820.000
	0
	1.820.000

	8
	Lương Ngọc Tý
	NV
	15.002
	3
	2,69
	 
	1.748.500
	0
	1.748.500

	9
	Đinh Văn Hùng
	NV
	15.001
	3
	2,45
	 
	1.592.500
	0
	1.592.500

	10
	Phạm Trang Nhung
	NV
	15.001
	2
	2,17
	 
	1.410.500
	0
	1.410.500

	 
	Tổng
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	23.562.500


Các yêu cầu:

1. Tạo cột STT bằng điền dãy số tự động; nhập thông tin cho bảng tính trên (trừ các cột Lương chính, Phụ cấp chức vụ, Tổng lương)
2. Viết công thức tính Lương chính, Phụ cấp chức vụ và Tống lương cho người đầu tiên trong danh sách, theo cách tính sau: Lương chính = Hệ số lương * Lương cơ bản; Phụ cấp chức vụ = Hệ số PCCV *  Lương cơ bản; Tổng lương = Lương chính + Phụ cấp chức vụ; Sao chép các công thức này cho những người còn lại trong danh sách.


Chú ý: Sử dụng tham chiếu tuyệt đối để đưa Lương cơ bản vào trong công thức. 

3. Đặt khuôn dạng cho bảng tính theo cách trình bày trên.

4. Sau khi xây dựng xong bảng, thử thay đổi giá trị trong ô tính giá trị của Lương cơ bản để thấy các công thức trong bảng tính được cập nhật tự động.
5. Lưu văn bản với tên Bai thuc hanh 07, trong folder (thư mục) D:\Thuc hanh\<Lớp> 
