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Gisi thigu

Gioi thi€éu

Céc bang 1a mdt cach hitu dung dé t6 chirc va biéu dién mot sb lugng 16n thong tin, vi du:
. Céac ban bao cdo vé ky thuat, tai chinh va cac ban bao céo thong ké.

+ Céc danh muc hang hoa dua ra mo ta vé san pham, gia, cac tinh nang, cac buc anh vé
cac san pham.

« Céc hoa don ban hang.
Mt danh sach céc tén véi dia chi, tudi, nghé nghiép va cac thong tin khac.
Céc bang biéu thuong xuyén duoc st dung nhu mot su thay thé cho cac bang tinh dé to chirc
tai licu.mot bang biéu dugc thiét ké tot cé thé giup nguoi doc hi€u tot hon nhirng gi ban
muodn noi .
Céc bang biéu ciing co thé dugc duoc sir dung nhu mot cong cu dan trang man hinh dé sap
dat cac van ban trong pham vi tai li¢u thay vi sir dung rat nhiéu céc tab ki tu. Vi du:

Céc doanh nghiép c6 thé chudn bj cac mau thu tin ctia ho véi cac truong: logo,ngudi gir,
nguoi nhén, ngay gui, chi dé dugc thiét 1ap vi tri mot cach chinh xac trong mot bang véi
dudng vién dé 4n. Khia canh sir dung nay cua bang biéu s& dugc mo ta trong chuong: “ Dinh
dang céc trang”.

Bang b@éu dugc tuy chinh ¢ mirc d6 cao trong phién ban OpenOffice.org2.0; nhing tinh nang
con thi€u trong phién ban 1 nhu: nap chong bang, thi trong phién ban 2.0 nay da duoc bo
sung.

Thuc don va thanh cong cu vé bang biéu.

Céc 1énh bang dugc dugc xac dinh trong thuc don chinh vé bang, va thanh cong cu bang
dugc chi ra trong hinh 1. Bang 1 m6 ta nhitng chirc ndng cta cac 1énh va céc bi€u tugng nay
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Figure 1: Table toolbar
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Thwc don va thanh céng cu vé bang biéu.

Khi ban tao mgt bang hay lua chon mot bang c6 san, thanh cong cu bang duoc hién thi mot
cach ty dong. N6 c6 thé hién Ién cung ciia man hinh soan thdo hay c6 thé dat canh man hinh

Bing 1: Chirc ning ciia cdc biéu
twong trén thanh cong cu bang

Tén biéu twong

Miéu ta

Bang Chén mot bang vao trong tai li¢u. Ban cling c6 thé kich vao miii tén,
sau do kéo chuot dé lua chon s6 hang, s6 cdt cua bang.

Kiéu duong vién Mé Thanh cong cu kiéu dudng vién, noi ban c6 thé sira d6i kiéu cho
duong vién cua bang.

Mau duong vién Mo thanh coéng cu mau dudng vién, noi ban co thé sira d6i mau cua
dudng vién.

DPuong vién M¢ thanh cong cu dudong vién, noi ban c6 thé lya chon cach canh c6
duong vien.

Mau nén Mo Thanh céng cu mau nén, noi ban c6 thé lya chon mau nén cho
bang.

Nhéap 6 Két hop cac 6 dugc lua chon thanh mét 6 duy nhét.

Chia 0 Mo hop thoai chia 6, & d6 ban co thé dinh nghia cach ban phan chia
mot 6.

Téi wu hoa Mo thanh cong cu t6i wu hoa, & d6 ban c6 thé phan b6 cac hang, cac
cOt déu nhau, hay t6i uvu hoa chi€u cao, do rong cia cac hang, cot.

Trén Canh 1& ndi dung cua cac 6 dugc lya chon vé phia trén cua 6.

Gitra(doc) Canh 18 ndi dung cua cac 6 lwa chon vé phia trung tim cua 6.

Dudi Canh 1& n6i dung cua cac 6 Iya chon vé phia duéi cua 6.

Chén dong Chén mét dong vao phia bén dudi cia dong dugc luya chon.

Chén cot Chén mot cot vao sau ¢t duoc lya chon.

Xoa dong X6a mot dong hay nhiéu dong dugc lya chon tir bang.

Xoa cot Xo6a mot cot hay nhiéu ¢t duoc lya chon tir bang.

Ty dong dinh dang Mo hop thoai ty dong dinh dang, 6 d6 ban co thé lya chon trong mot
tap rat nhiéu cac dinh dang dugc dinh nghia tir trudc bao gom: phong
ch, ki€u t6, va duong vién

Thudc tinh bang Mé hop thoai dinh dang bang, & d6 ban c6 thé stra dbi rat nhidu
thudc tinh cho bang nhu: tén , Can chinh, dan cach, d6 rong cot, mau
nén cua bang.

Sép xép Mo hop thoai sép xép, noi ban c6 thé xac dinh céc tiéu chuin sép
x€p cho cac 6 dugc lya chon.

Téng Kich hoat chirc ning tinh téng. Ban c6 thé tham khao phan: « sir
dung cac ham toan hoc trong bang”.
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Tao moét bang

Tao mot bang

Trudce khi ban chén mdt bang vao trong tai li¢u, ban nén udc lugng mot cach so bd veé s
hang va so ¢t ban mudn cd. Mdc du vay néu can, ban cé thé thay doi so hang, va so cit sau
doé mot cach de dang.

Chén mét bang méi

DPé chén mot bang mai, ban dat con troé vao vi tri ma ban mubn dat bang trong tai li¢u, sau do
ban c6 thé sir dung mot trong cac phuong thirc sau dé md hop thoai chén bang( dugc chi ra
trong hinh 2):

+ Tu thyc don chinh, lya chon Bang> Chén > Bang
- An phim Control+F12.

- Tir thanh cong cu chuan, kich vao biéu tugng bang EH - .

Chén bang

Ién Bangz [ Bing ¥ 1
Kich thurd T

it 2 S

o 8
Ty chon

BEu &

L3p lai dau g8
mhiing déng |1 & | d&u

[ ] khéng chia bang

Burtng vign

| Twdrhdang.. | s

Hinh 2: Chén mgt bang méi sur dung hop thoai chén bang.
O day ban c6 thé xac dinh céc thudc tinh cho bang mai.

Trong muc kich thudc, x4c dinh sb hang, s6 cot ban dau cho bang méi. Ban c6 thé thay d6i
kich thudc cua bang sau nay néu can thiét.

Trong muc tuy chon, thiét 1ap cac dac di€ém ban dau cia bang. Khi cac hdp danh dau duogc
chon, cac diéu sau s€ xay ra:.

- Dau dé- dinh nghia mot( hay nhiéu) dong dau trong bang nhu dau dé ciia bang. Mic
dinh thi Pau dé cua bang duogc ap dung cho hang dau cta bang, vi vy chir s& dugc cin
giita, ddm, nghiéng. Ban co thé sira d6i dau dé cua bang trong cac kiéu va dinh dang dé
thay d6i cac thiét 1ap mic dinh
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Tao moét bang
- Ldp lai dau dé — Lip lai dong dau dé ctia bang trong céc trang tiép theo néu bang mo
rong hon mat trang.
Nhitng dong dau — xac dinh sé dong duoc ldp lai, mac dinh 1a gia trj 1.

«  Khong chia bang — D¢ tranh bang m¢ rong hon mgt trang. N6 hitru ich néu bang bat
dau & gan cudi cua trang, nd s€ d€ nhin hon néu toan b bang duoc dat ¢ trang sau.
- Puong vién — Bao quanh mdi 6 cua bang véi mot duong vién. Pudng vién nay vé sau
c6 thé stra doi, hay hoa di.
- Tw dong dinh dang — lya chon mot trong rat nhiéu kiéu trinh bay bang c6 san.dé biét
thém thong tin ban c6 thé xem phan: “Tu dong dinh dang bang” trong trang17.
Sau khi danh dau céc tuy chon, kich Pong y. Trinh soan s& tao m{t bang v&i chi€u rong vira
sat 1€ cia van ban, vdi cac cdt co do rong bang nhau, va cac hang cé cung chiéu cao. Ban co
the tuy chinh cac hang, cac cot phu hop vai yéu cau cua ban.

Loi DE chen tryc tiép mot bang voi céc thue tinh mic dinh, ban kich vao mii tén nhé &
khuyén bén canh thanh cong cu bang Iya chon kich thuéc tir mot hop d6 xuong. Giilt chudt
va kéo qua bi€u tgng bang chinh ban cling dat duoc két qua tuong tu.

Tao cac bang chong nhau

Véi OpenOffice.org 2.0 ban c6 thé tao bang bén trong cac bang. Tinh nang nay giup ban co
thé tao cac bang bén trong cac bang (chong bang). Tinh ning nay cung cip mot cach linh hoat
hon bang cach cho phép ban chén mot bang thr 2 vao bén trong mot 6 trong bang ban dau.
Xem Hinh 3.

Chong bang 1a mot tinh ning méi trong phién ban 2.0 ctia OpenOffice.org

Hinh 3: mot vi du vé chong bang, bang mau vang dwoc ddt bén trong mot 6 ciia
bang lon.

Sir dung tw dong sira 16i dé tao mot bang

Ban ciing c6 thé tao mot bang bang cach gd mot chudi cac dau(-) hodc dau (tab) dugc phan
cach boi cac dau cong, vi du +------ +---+, sau d6 nhan Enter. Cac dau cong biéu thi viéc phan
chia cac cot trong khi d6 thi cac dau (-) hoac dau (tab) biéu thi d6 rong cua cot vi du:

- - S
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Tao moét bang

Chudi cac ky tu nay s& tao mot bang gidng nhu sau:

Chu y Chtre nang nay co thé dugc cho phép hodc vo hiéu hoa trong : Cong cu > tir dong
stra 16i. Trén tab Tuy chon , lya chon hay bé lya chon hop danh dau: tao bang.

Pinh dang mot bang

Cac tham s0 mac dinh

Néu  bang duoc tao str dung hop thoai chen bang hay biéu twgng bang trén thanh céng cu
chuén thi cac thudc tinh sau s& dwoc thiét 1ap mic dinh:

Céc 6 trong hang dau tién sir dung nhu dau dé cua bang, didu d6 c6 nghia 14 trong
khuén mau méac dinh céc chir s€ dugc can gitra, phong chit ddm va nghiéng.

 Cac 6 con lai 1a phan ndi dung ctia bang. Theo khudén mau méac dinh s€ st dung ki¢u
mac dinh cua ca doan van ban.

Pinh dang tirng 6 riéng 1é
Ban c6 thé dinh dang mdi 6 mot cach doc lap tir cac 6 khac. Vi du:
- DPinh dang ky tu - thay d6i phong chix, kiéu chit, va mau nén.

. Thiét 1ap gia tri lui dau dong khac nhau - khi ban lga chon mét 6 — thudc ngang chi ra
dieém thut dau dong v&i mét hinh ngli gidc mau xam. Ban c6 thé dé dang thay doi do
thut dau dong bang cach kich va kéo diém nay.

 Thay d6i can chinh ky tu - vi du, mot s6 c¢6 thé dugc can chinh vé bén phai, trong khi
cac tu trén cac dong khac trong 6 dugc cén chinh vé bén trai hay ¢ gitra.

pé thay ddi dinh dang mdgt 6 hay mot s6 0:
1) Lya chon mét 6 hodc mot s6 6 dé sira doi.

2) Kich chudt phai vao 6 lya chon hodc lya chon Bang>Thugc tinh bang tir thanh thuc
don.

3) T}‘r thuc don x6 Xuéng hay tir hdp thoai thude tinh bang, Iya chon thude tinh dé thay
doi.
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finh dang moét bang

i Untitled1 - OpenOffice.org Writer 23

File Edit View Insert Format Table Tools Window Help
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hinh 4: dinh dgng ngi dung cia cdc 6 mgt cach djc lgp: 0 dwoc can chinh phdai; 4dwgc
cdan chinh giita va d¢ thut dau dong dwoc tang; 5 dwoc can chinh trai.

Chén hang, cot
Dé chén mot $6 hang, cot:

1) Bat con tré vao noi ban mudn chén hang hay c6t va kich chudt phai.trén thuc don x0
xuong chon Hang>Chén hay Cot> Chen. S¢€ hién thi mot hop thoai cho phép ban lya
chon s0 hang hay s6 cot dé thém vao sau, hoac trudc cdt hay hang dugce Iya chon.

2) Thiét 1ap tong s6 hang dé chén va vi tri chén 1a trudc hay sau.

Chu y Kich vao biéu twgng chén hing trén thanh cong cu bang s& chén mot hang méi vao
sau hang dugc lya chon. Kich vao biéu tugng chén cot trén thanh cong cu bang sé€
chén mdt ¢ot vao sau cot duoce Iua chon.

Khong quan tim dén cach ching dugc chén nhu thé nao. Cot méi hay hang méi s&
c6 cung dinh dang nhu cdt hay hang dugc lya chon.

Nhap 0 va chia 0
Pé nhap mot nhoém céc 6 vao thanh mot 6 duy nhat:
1) Chon cac 6 dé nhap.

2) Kich chudt phai va chon O> Nhip 6 trén thuc don x6 xudng, hay lya chon Bang>
Nhép 0 tur thanh thuc don.

Pé chia mét 6 thanh nhiéu 6:
1) bat con trd vao bén trong 6.

2) Kich chuét phai chon O>Chia & tir thuc don x6 xudng, hay chon Bang>Chia 6 trén
thanh thyc don
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ginh dang mét bang

3) Lwa chon phuong thirc dé chia 6. Mot 6 c¢6 thé chia theo chiéu ngang( tao thanh nhiéu
hang) hay c6 thé chia theo chi€u doc ( d¢€ tao ra nhiéu cdt). Ban c6 thé xac dinh s6
lugng 6 mdi dé tao.

GoOp bang va chia bang

Toan bd mot bang co thé chia lam 2 bang va 2 bang c6 thé dugc gop lai thanh mot bang. Céac
bang dugc chia theo chiéu doc( mdt so ¢t ¢ phia trén s€ dugc dat vao mot bang, va cac cot o
phia dudi s€ dugc dat vao bang khac)

Pé chia Bang:

1) it con tro vao mot 6, d6 1a hang dau cta bang tht 2 sau khi chia bang( vi vay bang
duoc chia truc tiép ngay phia trén cta con tro)

2) Kich chudt phai, va chon Chia bang trong thuyc don ngir canh.

3) Mot hop thoai s€ giuo’c rqé ra‘dé dat tiéu dé‘. Ban c6 thé chon khong co dau dé hay cac
dinh dang thay thé cho dau dé( hang trén dau cua bang moi).

Bang nay sau d6 s& dugc chia thanh 2 bang riéng r& bang mot doan trang.

DPé Gop 2 bang:
1) X6a khoéang trang giira 2 bang. Ban phai sir dung phim Delete dé lam diéu do.
2) Chon mot 6 trong bang thu 2.
3) Kich chudt phai va chon Gop Bang trong thuc don ngir canh.

Loi Dé nhin rd doan tring, va x6a chung mot cach dé dang. Chon: Xem> Cic ky tw
khuyén khong in hay kich nut § Trén thanh cong cu.

Luwa chon dan cach bang va can le

Ban c6 thé x4c dinh cach thirc ma bang duogc can chinh trén trang va khoang tréng xung
quanh bang.

Kich chu6t phai vao bang va chon Bang tir thuc don x6 xubng hay chon Bang> Thudc tinh
bang trén thanh thyc don. Trén hop thoai dinh dang bang Iya chon Tab bang(Xem hinh 5).
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ginh dang mét bang

Binh dang bang

Bang | Lufng van ban | Cac oot || Yign | NER
Thudc tinh S=nhile
Tén Bangl (® Tur dfing
17.00cm O Tl
) Tir brdi qua
D&n cach B
Fhai
0.00cm B
() Gitta
0.00cm
(O Bang tay
Trén 0.00cm S
L 0.00crm &
Thudc kinh
Chigu wan ban S dung cac thigk [3p 38 briang siéu kung 38 b
| ®dnay || Hupbs || Troaip | | Thigtlgp

Hinh 5: hgp thoai thiét lgp do dén céch va can 1é bangTable .
Trén tab nay ban c¢ theé:

- Thiét 1ap tén cho bang. N6 khong anh hudng téi viée hién thi nhung né s& 1am cho
viéc tim kiém bang dé dang hon khi st dung trinh duyét. Diéu ndy s& tré nén rat hitu
ich néu tai liéu cta ban c6 mot sé luong 16n cac bang. Tén bang khong duoc phép co
khoang trong. Dé lam cho tén bang ¢ y nghia hon ban c6 thé st dung ddu gach duéi
hay ddu gach ngang . Vi du:(Table 1 Doll House Inventory).

. Thiét 1ap do rong cua toan bd bang mot cach tuyét ddi hay c6 1ién hé vdi do rong tai
liu..

. Xac dinh cach thirc can 1& cta bang:
- Can Ié trdi ciia bang voi Ié trdi cia tai liéuLeft s& can 1& ciia bang vé 18 bén trai
- Cdn Ié phdi ciia bang véi 1é phdi cia tai liéu.
- Tir trdi qua cho phép ban xdc dinh chinh xdc khodng cdch véi Ié bén trdi ciia
bang dwoc dat.

- Tir phdi qua cho phép ban xdc dinh chinh xdc khodng cdch véi 1é bén phdi ciia
bang duwoc dat.

- Bang tay cho phép ban xdc dinh xac dinh khoang cach tir 1é trdi va lé phdi duéi
dang khoang trong.

. Khoang trong bén trén va bén dudi , xac dinh khoang cach phia trén va dudi cia bang.
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ginh dang mét bang

Xac dinh ludng viin ban

Binh dang bang

Bang |Ludng vdn ban |Cac cdt | Vign ||MEn

Ludng vwan ban
[ figat:

[% 0
Zho phép chia bang qua nhigu trang va ot
Cho phép ngdt dong qua trong va oot
[ ] sitt theo doan trudc
Lap lai tigu d&

Mhing dong |1 & | dau
Hurdng wan ban Trai-zang-phai L
Canh &
Zanh |& doc Trén W

| eonay || Hupbs || Tomip || Thigtigplai |

Hinh 5: Dinh dang bang: tab
luong van ban

Trén tab luéng van ban cta hdp thoai dinh dang bang ban c6 thé :

Chén ngit trang hay ngit dong trudc hay sau bang. Str dung hop danh dau ngit ludng
van ban, két hop vai trang, cot, trén, dudi.

Néu ban chén ngit trang trudc bang(diéu d6 c6 nghia 1 s& bit ddu mot bang trén mot
trang moi) ban ciing c6 thé thay ddi kiéu trang bang cach tich chon hop danh dau véi
kiéu trang. Nhu véi ngit trang, ban ciing c6 thé thiét lap lai trang van ban st dung hop
danh diu s6 trang.

- Gitr bang trén mot trang bang cach bo chon hop danh dau cho phép chia bang qua
nhiéu trang va cdt. Néu hop chon nay khong dugc chon cac thanh phan tiép theo
khong duoc kich hoat.

- Gitr mdi hang trén mot trang bang cach bo tron hdp danh dau cho phép ngat dong qua
trang va cot.
St dung hdp danh diu lap lai dau dé, va sb dong dé lua chon sb dong dau dé caa bang

s& duoc lap lai trén mdi trang mot bang phirc tap c6 thé cn 2 dén 3 hang dau dé dé c6
the de doc, de hiéu.
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- Sir dung danh sach huéng vin ban dé lya chon hudng vin ban trong mot 6.

. Lua chon canh 1& doc ctia van ban trong })éqg hay 6 duoc lqa chon. Lua chon canh 1&
v&i1 voi trén 0, gitra 6 hay dudi 6. Canh 1€ b6 sung la canh 1€ trdi sang phai trong
Bang> Thugc tinh bing>Béang, bang cich kich chugt phai hay chon Bang>Bang

Chua y Hang dau ctia bang s& khong mé rong ra 2 trang ngoai trir mot sd hang khac sé mo
rong hon mot trang.

Dat lai kich thwéce cia hang, cot
Ban c6 thé thay ddi chiéu cao cua hang, d rong cua cot trong bang bﬁng rat nhiéu céach.

Ban c6 thé thay doi kich thudc hang,cot bang cach kéo chung theo kich thudc mong mudn
khi con tré ¢ bén trong bang, s€ c6 mdt cap duong mau den nho (||) xuat hién trong mot cai
thudc.

Thudc ngang chi ra thudc phan chia cot, thude doc chi ra thude phan chia hang.
Pé thay d6i do rong ciia cot hay chiéu ngang ctia hang st dung mot trong cac cach sau:

. Giir chudt trén 18 cta 6, va kéo 1& cua 6 dén vi tri mong mudn.

. Pbé thay ddi do rong cua cot su dung thudc. Gilt chudt vao thude phan chia cot, va kéo
no téi vi tri mong muon.

- Dé thay doi chiéu cao cta cot sir dung thude. Giit chudt vao thude phan chia hang, va
kéo no téi vi tri mong muon.

Lua chon Bang>Tuw vira vin tir thuc don d6 xudng s& xudt hién mot sd cach tit dé thay d6i
kich thudc:

. D6 rong cot toi wu hay chidu cao hang tbi wu s& lam cho céc cot hay cac hang vira khit
v6i ndi dung téi muc cé the.

- Céc hang va cac cot co thé dugc phan chia lai mot cach nhanh chong bang cach dua
chung tr¢ lai cung chiéu cao va dg rong.

Vi cac diéu khién 16n hon do rong ctia moi cot, sir dung hop thoai dinh dang bang(hinh 6).
Kich chudt phai vao bang va chon Bang tir thuc don x6 xudng hay lwa chon Bang> Thude
tinh tr thanh thyc don. Trén hop thoai dinh dang bang lua chon tab cac cot.

- Can chinh chiéu rong bang: néu bang di gidn cach tdi 18 cua trang, n6 s& khong thé
gian cach thém. Néu hep hon, ting do rong ciia mdt cot s€ tang dd rdng cuia toan bo
bang.

Chinh cdc ¢t mét cach can doi: thay ddi do rong cua tat ca cac cot khi c6 mot cot thay
doi. Vi vay ti 1€ gilra cac cdt s€ dugc gilt nguyén.

- Cdc ché con lgi: chi ra khoang cach ma bang c6 thé mé rong trude khi can chinh véi
gi61 han cta l€. Khi nhin thi n6 c¢6 vé nhu ¢ thé stra doi dugc, nhung thuce té thi khong
thé stra d6i.
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«  Phia duéi chiéu rong cua cot, mdi cot riéng biét co thé duogc tuy chinh. O day ban co
hon 6 ct, sit dung mili tén & bén trdi va phai dé nhin thay tat ca chung.

Binh dang bang

Bang | LuBng win ban |Eél: cdt |'u'i§n MER

[ 1£5n chinh chigy rdng bana:

[ ] chinh cac ot mit cach cin dbi

C4c chél con lai

Chigu rdng cla cdt

1 £

378 % | [11.50m % || | | I ||

| etnay || Hupbd || Troadp | [ Thigtlgpla

Hinh 6: tab Cac cot(Pinh dang bang).

Xac dinh dwong vién bang.
Trén hop thoai dinh dang bang, lua chon tab duong vién (hinh 7).

O déy ban c6 thé thiét 1ap dudng vién cho toan bd bang, hay nhom cac 6 bén trong bang.
Thém vao d6 mat ki€u bong mé co6 thé duoc thiét 1ap cho toan b bang

Hinh7 Tab dudng vién.
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Binh dang bang

Bang | Lufng wan ban |Cac cdt | ¥ién |MEn
S8p hang Diang D&n cach wao ndi dung
Még dink kigu Tréi 0.10cm &
- Khing - s .
.......... R |{{=[jjas]lies ong 0.05 ot Fhéi 0,10cm
kgudi ding dinh nghia SR
. . . ————— 0.50pt Trén 0. 10cm
e 5 pt QLI"l:ﬂ 0.10cm w
I 0 pk K Bidng bd
M0
- -
+ + + B :arh duang w
Kigu bang mer
Wi bri
[ oo} ] ] 0.18cm C I
Thudc kinh
[ mhdp cac kigu cha dang ke
| eonay || Hupbs || Tomip || Thistigpla |

Puong vién c6 3 thanh phan:

. Sd'p hang xac dinh noi dudng vién di. Néu mot nhoém céac 6 duogce lya chon, duong
vién s€ duoc ap dung chi voi cac 6 d6. Ban co thé chon khong c6 duong vién, hay mot
so ket hop ctia dudng vién cho cac canh bén ngoai va cac 6 chia. Bang cach lwa chon
sap xep mac dinh hay kich 1én cac duong trong khu vuc duge dinh nghia boi ngudi
dung dé dat dugc chinh xac diéu ban mudn.

- Dong xac dinh hinh dang ctia duong vién: kiéu duong, va mau sic. C6 mot sd kicu
duong va mau sac khac nhau dé ban lya chon.

« Dan cach vao noi dung xac dinh khoang céch giira duong vién va ndi dung cta cac cot
khoang céach c6 thé dugc xac dinh 1a trai , phai, trén dudi. Tich chon dong bd dé co
cung khoang céch cho tat ca.

Kiéu bong ludn duge ap dung t6i toan b bang. Mot kiéu bong c6 3 thanh phan: do 16n va
mau sac su dung.

Neéu nhdp cac kié cua dong ké dugc tich chon, 2 6 s€ chia s¢ mot duong vién chung, cac
duong vién cua ching sé dugc nhép lai.

Loi
khuyén

Dé thiét 1ap lai tat ca néu ban gip phai van d& véi dudng vién, kich chudt phai vao
bang va chon Bang>Dwong vien hay lya chon Bang> Thugc tinh bang>Dwong
vién sau d6 kich vao Sap hang mac dinh>Khong dwong vien ( hdp chon bén trai).
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Lwa chon mau nén va hinh anh.

Nén ctia mot bang, mot 6 hay mot nhom céc 6 co thé duge dat mau nén hay hinh anh. Néu
ban lra chon mot hinh anh, ban c6 thé dat no vao trong mot 6 ( hay mét nhém 6), co gidn anh
dé vira v6i khoang trong hay xép anh qua cac 6. Ban ciing c6 thé thiét 1ap nén cho toan bd
bang mot cach tuong tu.

Pé thiét 1ap nén cho mot 6, dong hay toan bd bang:

1) Lua chon cac 6 ban mong mudn dé thiét 1ap nén. Néu ban thay d6i nén cho hang hay
bang, dat con tré vao mot vi tri bat ki bén trong hang hay bang ban mudn thay doi nén.

2) Kich chudt phai va chon Bang tir thuc don d6 xudng, hay chon Bang> Thudc tinh
bang tur thuc don chinh.

3) Trong hop thoai dinh dang bang, luva chon tab nén.

4) Trong phén C"ho , chon dé ap dung cho 6, hang, bang. Néu 6, mot sb thay ddi duoc
ap dung toi tat ca cac 6 duoc lya chon .

5) Trong phan nhuw, chon mau hay anh cho nén.
6) Pé ap dung mot mau, lya chon mau va kich Pong y.

7) bé ap dung mdt h:mh anh, dau tién Iwra chon hinh anh ~dé su dung: No phai 1a mot tép
tin hinh anh c6 thé truy cap tr may tinh. (trinh soan ho trg mét s6 lugng 16n dinh dang
hinh anh)

- Ban c6 tuy chon dé lién két véi tép tin hinh anh. Néu né duoc lién két thay doi
hinh anh( vi du, néu stra di né trong cac goi khac nhau) s& tham chiéu dén tai liéu
ctiia ban.mdc du vay ban cling can gilr tép tin hinh anh dugc lién Két vai t&p tin tai
liéu. Vi du néu ban giri tai liéu bang thu dién tir khong c6 tép tin hinh anh thi hinh
anh sé& khong duoc hién thi.

«  Lua chon kiéu kiéu dat hinh anh. Néu vi tri ban c6 thé lya chon dé dit hinh anh
bén trong mot 6, hang, hay bang. Néu hinh anh c6 thé co gian dé vira 6. Néu khong
thi hinh anh s& duoc xép qua cac 6 dé vira voi anh.

. Dé ap dung vao hinh anh. kich Pong ¥.
Hinh 7 tab Nén.
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Pinh dang bang

Bang | Lufng wan ban |Cac cdt | Wign |NEn

b ;EIE hoa w Cho Bang o

bugt. | Ouenka

Anh khdng lién ket

Loai
Wik = 3 s
() viing
%) Trai
= @ (4]
L = = mem krodc
| ednay || Hupbd || Tromip || Thigtldplai |
Canh doc

Mac dinh, van ban dugc go vao cac 6 cua bang dugc canh 1€ theo chiéu ngang tir bén trai. Va
s0 dugc canh ¢ tir bén phdi. Thém vao dd, néu nhiéu hon mot dong van ban dugc go vao hay
hinh anh dugc stir dung, van ban s€ dugc canh 1€ doc tir phia trén ctia 6 va s6 ¢ phia dudi.

D¢ canh ¢ gifra, thang dung cho tat ca van ban va so trong bang:

1) Di chuyén con tro vao 0 trén cung bén trai ¢ dudi dau dé bang, kich va kéo to1 6 phia
dudi bén trai.

Chu y Vi viée lua chon tat ca cac 0, hinh anh ciing s€ dugc canh Ié.

2) Kich chudt phai vao khu vuc dugc lya chon va chon O> Giira trén thuc don ngilr canh.

Pinh dang s6

Dinh dang sb ¢o thé dugce thiét 1ap cho toan bg bang hay mot nhém céc 6. Vi du, cac 6 co thé
duogc thiét thiet 1ap dé hién thi tién t€ mot cach dac bi¢t téi 4 chit s6 thap phan hay dinh dang
ngay thang.

Nhan dang s0 xac dinh sd trong bang van ban dugc nhén ra va dinh dang nhu s6. Néu nhan
dang ) khong dugc lga chon, cac s6 duogc ghi trong dinh dang van ban va ty dong canh 1é
trai. Nhan dang s6 c6 thé duoc thiét 1ap 1a cho phép hay khong dudi Cong cu> Tiy chon>
OpenOffice.org Writer > Bang.

Working with Tables 14



ginh dang mét bang

Lu’g chon céc 6 dé dinh dang, sau do kich chugt phai va lya chon dinh dang s6 tir thuc don d6
xuong.

Trong hop Hang lua chon loai dinh dang ban mudn, nhu tién té, ngay thang hay van
ban.

+ Trong hop dinh dang chon mdt dinh dang.
- Cho mdt s6 loai, nhu ngdy, ban c6 thé thay di ngdn ngir hién thi.

Céc tuy chon thém la c6 san cho cac loai khac nhau.

Thém mot tiéu dé

Ban c6 thé d& dang thém mot ti€u dé cho mot sd bang. Trinh soan thdo s€ theo ddi tat ca cac
bang dugc dat tiéu dé, ty dong danh s6 chiung va cap nhat moét so lién két tdi ching.

Dé thém tiéu dé cho bang:
1) Bat con trd trong bang.
2) Kich chudt phai chon tiéu dé tir thue don d6 Xuéng.
3) Nhap tiéu dé cta ban, kiéu s6 va dau phan cach.

Dé tu dong dit tidu dé cho tat ca cac bang cta ban:
1) Dat con tré vao mot bang.
2) Kich chudt phai chon tiéu dé tur thue don x4 Xuéng.
3) Lua chon ty dat tiéu dé.

4) Lya chon OpenOffice.org Writer bang va lya chon ciu hinh ban mong mubn(hdp
thoai nay dugc mo ta chi tiét ¢ trong chuong “ thiét 14p cau hinh cho trinh soan
OpenOffice.org”).

Khi ty dit tieu dé duoc thiét lap c}}o bang, tat c‘é cac bang dugc dat tiéu dé; ban sé khong can
nhép thém van ban cho moi ti€u d¢ vao bang bang tay.

Trinh soan ho trg 5 loai nhin khac nhau:

<khong>

bo v& d6 hoa

bang

hinh minh hoa

van ban
Ban c6 thé tao nhin phén loai cua riéng ban, dinh dang va dau phan géch,dudi chén> tiéu dé
hay dudi cong cu>tuy chon> OpenOffice.org > Tw dong dat tieu dé > OpenOffice> Bang.

Trong céc truong hop nay, don gidn 1a t6 sang mot nhan va gd mdt tén mai. Vi du phia dudi
st dung Fantasia.
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Ban c6 thé thay d6i ddu phan cach hay dinh dang cta nhan loai. Vi du ban mubn bang cua
ban dugc dat nhan 1a Fantasia trong dinh dang chit dam va st dung dau (°.”) nhu 1a dau phan
cach nhu phia dud6i:

Fantasia 1.
Fantasia 2.
Fantasia 3.

de lam dwgc dleu nay ban c6 thé té sang va thay thé mot dau phan cach va lya chon chén>tiéu
de>tuy ch0n>k1eu van ban va gan mgt kiéu hay ban co thé thiét 1ap ching trong hop thoai tur
dong dat tiéu de.

Pinh dang va diu phan cich néu sir dung dwéi dang chén>tiéu dé chi lam viéc véi bang xac
dinh. Mic du vy né sé ap dung cho tit ca nhirng bang phia sau néu n6 dworc thiét 1ap trong
muc ty dong dit tiéu dé.

Ban c6 thé chén mot thapl chiéu chéo t&i bang dugc dat tieu dé. Kich vao tham chiéu chéo sé&
gitp nguodi doc duyét thang tdi bang.

1) Bat con tré vao noi ban mudn dat tham chiéu chéo.

2) Chon Chén> Tham chiéu chéo tir thuc don x6 xudng tir thyc don chinh.

3) Thiét 1ap Logi 1a bang. Mot danh sach cac bang da dugc dat ticu dé sé hiénra . Lua
chon mot bang ma ban muon dé tham chicu.

4) Trong muc Pinh dang chon cach tham chiéu chéo s& xuat hién.

5) Kich Chén dé thém tham chiéu chéo va sau d6 kich Péng dé thoat hop thoai.

Tw dong dinh dang bang

Ban co6 thé”sﬁ: dung tu dong dinh dang bang dé lam nhét quan dinh dang bang cua ban. Ban
cling co thé tao va thém tu dong dinh dang bang cta riéng ban, nhu sau:

1) Tao mét bang va dinh dang bang tay né nhu ban mong mudn, bao gdm dudng vién,
gian cach van ban tur trén dudi duong vién, phong chit duoc sir dung trong tiéu dé
bang va 6 dir li¢u, mau nén.

2) Dit con tré & mot vi tri bat ki trong bang sau d6 kich: Pinh dang> Ty dong dinh
dang

3) Trén hop thoai Ty dong dinh dang (hinh 7), kich Thém va dait t€n cho dinh dang.

Loi K¥ thug_it nay khong bao gém d6 rong cua cot va bang. Dé chén mot bang voi dinh
khuyén dang day du duoc dinh nghia tur trudce.
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Hinh7 Ty djng dinh dang bang.

Tao mdt hang tiéu dé trong mdt bang c6 sin

Pé tao mot dong tiéu dé trong mot bang ¢ sin, ban can ap dung mot dinh dang tu dong
khong c6 mdt tiéu dé dugc dinh nghia. Dat con trdé vao mdt vi tri bat ky trong bang, va sau do
kich vao Pinh dang > Tw dong dinh dang. Chon mdt dinh dang va kich Dong y.

Quay van ban trong mgt 6 cia bing

Ban c6 thé quay vin ban trong mot 6 cua bang 90 d6 hodc 270 do. Quay van ban rét hiru
dung khi ban c6 mot ti€u dé dai cho cac cot h@p.‘lua chon van ban dé quay, sau d6 kich chon
Pinh dang>Ky tu. Trén Tab Vi tri, lya chon phan Quay/Phéng chon goc quay.

Hién thi hay an dwong bién ciia bang

A

Mot “ duong bién” 1a mdt tap hop cac duong mo mau xam xung quanh cac 6 khi nhin trén
man hinh. Cac duong bién nay khong in va khong hién trén céc t€p tin PDFs; n6 chi co tac
dung giup ban nhin thay vi tri cac 6 cua bang.

Dé hién thi bang trén man hinh nhu trén trang in, v&i khong cé duong vién. Kich chudt phai
vao bang va chon Ranh gid¢i bang tir thuc don x6 xuong. Lap lai di€u nay d€ hién thi ranh
gioi tro lai.

Tit ranh gidi bang s& anh hudng chi trén bang khong c6 duong vién.
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Loi Ban c6 thé bat va tit ranh gidi bang théng qua Cong cu>Tuy chon >
khuyén OpenOffice.org > Cach hién thj. Trén trang nay ban co6 thé hién thi hay an duong
ranh gioi quanh van ban, ti€u d¢€ trang, hinh anh, va cac phan khac cua tai li¢u

Nhap dir liéu vao bang

Di chuyén giira cac 6

Bén trong bang, ban co thé sir dung chudt, st dung phim miii tén, hay phim Tab dé di chuyén
gitra céc 0.

Phim miii tén chi di chuyén giita cac 6 gan nhau néu khong c6 van ban. Vi du, 4n phim mii
tén phai s€ di chuyén dén bén phai van ban cua 6 hién thoi, sau doé to1 6 ti€p theo.

St dung phim Tab dé di chuyén truc tlep to1 0 tlep theo, néu con trd & 6 cudi ciing cua bang,
s& tao moOt hang m&i. An Shift+Tab dé di chuyén tro lai 6 trudce do.

Nhén dang so

Néu nhéan dang s dugc bat, khi ban gd mot s6 vao bang, trinh soan sé& cin 1& n6 vé phia bén
phai cta 6 va bo phan dinh dang thém. Vi du 4.0 s€ dugc chuyén thanh 4 va canh 1€ vé bén
phai.

Dé bat va tit nhan dang $6, kich chudt phai vao bang va lya chon Nhan dang $6 trong thuc
don x4 ra.

Chuyén doi giira bang va vin ban

Trinh soan thao giup ban d& dang chuyén doi giira bang va vin ban(thay thé mot bang bang
dir li¢u cua no).

bé chuyén d6i dir lidu van ban rd vao mot bang , Iya chon dit liéu sau d6 chon Bang >
Chuyén déi >Vin ban thanh bang tir thanh thyuc don chinh. 'Hop thoai cho phep ban tao

moét bang. Ban phai lya chon phan cach truong ( Tab, doan, ddu chim phay hay cac ky tu
khac) trinh soan s& sir dung dé chia dir liéu vao cac 6 khac nhau.

Dé chuyén dbi tir mot bang thanh vin ban rd, lua chon bang sau dé chon Bang> Chuyén
d6i>Bang thanh vin ban. Di liéu trong bang s& duoc chuyén doi thanh vin ban véi cac phan
cach truong theo lwa chon ctia ban. Mot khoang tréng c¢6 thé ¢ chirc ning nhu mot phan
cach truong.

Sap xép dir liéu trong mot bang

Nhu ¢ trong bang tinh, trinh soan cho phep dir liéu trong bang co thé duoc sap xép. C6 3 murc
do sap xép c6 thé dugc xac dinh( vi du sip xép trudc bang tudi,sau d6 bang tén bén trong mdi
tudi).
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Dé sap xép dir lidu trong bang:
1) Lua chon bang(hay mot phan cua bang) dé sip xép.
2) Tur thanh thuc don chon Bang> Sép xép.
3) Trong hop thoai sap xép:

- Quyét dinh bat ké diéu gi ban mudn sap xep trong dinh hudng cua cac hang, hay
cot . Xap xép boi hang 1a mic dinh, né sap x€p xudng dudi trang.( mot danh sach
cac dir lidu trong cac cot s& dugce sap xép.

« Lua chon 3 khoa dé sa"ip Xép, trong thtr ty chinh x4c.

. Véi mbi khoa, lya chon cac hang, cot dé sip xép trén do, sap xép theo s, theo
ABC, theo thir ty gidm dan hay tang dan.

. Kich Pong y dé thuc hién sap xép.

Chuy Ban phai lya chon tit ca cac 6 c6 thé duoc anh hudng boi sip xép. Vi du néu ban
lya chon chi cac 6 cua mot ct, viée sap x€p anh hudng chi vdi 6 nay, trong khi cac
0 con lai khong thay doi. Trong trudng hop nay c6 thé lam dao 16n dir li€u cua cac
dong.

X6a, sao chép, di chuyén mét bing

Xo0a mit bang
Pé x6a mot bang:

1) Kich vao bét ki dau trén bang.

2) Chon Bang> Xo6a>Bang tir thuc don chinh.
Hay:

1) Lua chon tir cudi cudi cua doan van ban trudc bang tdi phan bat dau cua doan méi sau
bang.

2) An phim Delete hay phim Backspace.

Chu y Phuong phap thir 2 s€ ghép doan sau bang véi doang trudce bang. N6 cd thé khong
phai la nhitng gi ban mong muon.

Sao chép Bang

Dé sao chép mot bang tir mot phan cua tai liéu va dan vao mot phan khac.:
1) Kich vao mot vi tri bat ki trén bang.
2) Tu thyc don chinh chon Bang>Chon>Bang.
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3) Bam Control+C hay kich biéu twong Sao chép trén thanh cong cu chuan.
4) Di chuyén con tré t6i vi tri dich sau d6 kich vao d6 dé ¢d dinh diém cheén.

5) Bam Control+V hay kich biéu twong D4n trén thanh céng cu chuan.

Di chuyén mét bang

Pé di chuyén mot bang tir mot phan cua tai liéu dén mot phan khac:
1) Kich vao mét vi tri bt ki ciia bang.
2) Tu thuc don chinh, lya chon Bang> Chon>Bang.
3) Bam Control+X hay kich vao biéu tuong Cit trén thanh cong cu chuén.
4) Di chuyén con tro tdi vi tri dich sau d6 kich vao d6 dé c¢6 dinh diém chén..
5) Bam Control+V hay kich biéu twong D4n trén thanh céng cu chuan.

6) Quay trd lai bang ban dau, kich vao vi tri bt ky trén d6 sau d6 chon Bang> X6a>Bang
tir thuc don chinh

Str dung bang nhu mogt cong cu trinh bay trang

Bang co thé duoc st dung nhu mot cong cu trinh bay trang tdi vi tri cacvan ban trong tai li¢u
thay vi st dung Tab hay dau Cach. Vi du , 161 khuyén bén dudi dugc dinh dang nhu mdt
bang.

Dé c6 thém thong tin va 10i khuyén vé viée str dung bang trong viéc trinh bay trang, xem
chuong c6 tiéu d¢ “ Dinh dang Trang” trong phan hudng da trinh soan thao.

Loi Khi chén mét bang dugc st dung cho viéc trinh bay, ban c6 thé hy vong khong chon
khuyén hop tiéu d€ va duong vién (xem trén trang ).
bé bo duong vién tir mot bang co san , kich chudt phai, chon Bang tir thuc don x0
xuong, lya chon muc duong vién roi lya chon biéu twong d€ khong cd duong vien.

Str dung chirec nang bang tinh trong mot bang

Trong mot bang trong tai liéu. Ban c6 thé str dung mot sé ham toan hoc duoc cai dat boi bang
tinh cia OpenOffice.org Calc. V6i rat nhi€u ham tinh todn don gian. Cac bang c6 thé dugc
st dung nhu mdt bang tinh co sé.

Nhu trong mdt bang tinh, mdi 6 cua bang dugc xac dinh b1 mot chir cai( cho mot cot ) va
mot s6 ( cho mot hang). Vi du, 6 C4 13 6 trong cot thir 3 tir trai va dong thir 4 tinh tir trén
xudng khi con tro & trong mot 6, tham chiéu ciia 6 duoc hién thi trén thanh trang thai( véi
mac dinh, ¢ goc trén bén trai cia man hinh.
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S& dung chiic nang bang tinh trong mét bang

Loi Céc ham tinh toan co ban trong bang rat gidng nhu trong OpenOffice.org bang
khuyén  tinh.sy khac biét chinh 1a tham chiéu 6 1a dugc dinh dang khac nhau. O A2( cot
dau tién hang thir 2). 1a tham chiéu toi méay tinh nhu A2. Trong bang soan thao n6
duoc tham chiéu nhu <A2>.

Vi du, hd trg ban ¢6 2 sb trong 6 <B1>va 6 <C2>va mudn dé hién thi té)ng cua 2 6. Nhu chi
ra trong hinh 7.

£ Khong ten 1 - OpenOffice.org Writer,
Téptin Chinhsira Xem Chén Binhdang Bang Cénacu Clras8  Trdgidp
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Hinh7.Sw dung chirc nang tinh toan trong bang.

Lam nhu sau:

1) Kich vao 6 <Al1>va bam phim =. thanh tinh toan xuét hién mot cach tu dong. Trong
phan bén trai nhat ctia thanh ban c6 thé nhin thay vi tri ciia 6 dugc lua chon.

2) Kich vao 6 <B1>. Pinh danh ciia 6 ty dong hién thi trong thanh ddi turong, va chén
vao 0 <Al1>.

3) An phims ‘+* .

4) Kich vao 6<C2>. Ban ¢6 thé nhin thay phép tinh cudi cung “=Tong <B1>+<C2>"
dugc hién thi ca trong 6 dugc lua chon va trong thanh doi tuong.

5) An phim Enter .
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S& dung chiic nang bang tinh trong mét bang

Loi Dé hién thi mot danh sach cac ham toan hoc ban c6 thé sir dung trong bang.:
khuyén 1) Hién thi thanh céng cu phép toan bang cac 4n phim F2 hay lya chon mét 6 trong
va an phim ‘=",

2) Kich vao biéu tugng Phép toan f(x) .

Diéu nay s€ dua ra két qua 9 trong 6 trai trén.vdi cac 6 gidp nhau ban c6 thé don gian lya
chon cac 6 trong hang, cot hay hinh vudng cta cac hang, cot. Vi vay mdt vi du 1a thém mdt
cOt cac s0, va lam nhu sau:

1) G6 déu ‘=",

2) Lua chon cac 6 dé cong véi nhau, trong truong hop nay cac 6 1a A2 va A5. Phép toan
s€ la: “=<A2:A5>”.

3) Bam phim Enter .
4) Két qua xuét hién trong 0 ban lua chon.

Khi sir dung mot ham, ban nhdp cac 6 bang tay hay lwa chon ching. Vi vy dé cong toi 4 s6 &
phia trén (A2, A3, A4, AS), lam nhu sau:

1) Go mot dau *=".

2) G6 ‘Téng’ hay lia chon tir danh sach ham f(x).

3) lua chon cac 6 dé cong voi nhau. Phép toan s& 1a: “=Tong<A2:A5>".
4) Bam phim Enter .

5) Két qua xuét hién trong 0 lya duoc lua chon.
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