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Calc la gi ?

Calcla gi ?

Calc la phan mém bang tinh trong OpenOffice.org (000). Ban c6 thé nhép dir liu, thuong 1a
dit liéu s6 vao bang tinh va sau d6 tinh toan trén cac dir liéu d6 dé tim ra két qua.

Ban ciing c¢6 thé nhap dit liéu va sir dung Calc theo cach “Diéu gi s& xay ra ...” khi ban thay
doi mot dir liéu nao do va xem nd anh hudng the nao téi két qua ma khong can nhap lai dir
liu.

Loi thé chinh cua bang tinh dién tir 1 dir liéu duoc nhap va sir dé dang. Néu ban sir dung cac
cong thire chinh xéc thi cac thay doi vé du li¢u s€ dugc chuong trinh tinh toan tu dong.

Bang tinh, trang tinh va cac o

Calc lam viéc véi cac thanh phan cin ban 1a cac 6. Bang tinh 13 tip hop céc trang tinh doc
1ap, trong d6 moi trang tinh lai chua cac 6 dugc sap xép thanh dong va cot.

Céc 6 nay lai luu cac thanh phan doc 14p v6i nhau nhu: chit, s, cong thic dé tinh toan dir
liu.

M3di bang tinh ¢ thé ¢ nhiéu trang tinh va mdi trang tinh lai c¢6 thé c6 nhiéu 6. Trong phién
ban 2.0 nay moi trang tinh ¢6 thé c6 t6i da 65.536 dong (tur 1 dén 65.536) va 245 cit (tur A
dén IV). Do do6 so 0 toi da c6 thé trong mét trang tinh 1a 16,056,320.

S6 luong 6 da tang so véi phién ban OO0 1.x. Trong phién ban OO0 1.x ta chi co
ewin 2.0 Y \
thé co6 t6i da 32,000 dong.

Cac thanh phan trong cira sé6 Calc

Khi khéi dong Calc, ctra s6 chinh s& c6 dang nhu trong hinh 1.
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Céac thanh phan trong ctta s6 Calc

8 Khong tén 1 - DpenDffice.org Calc

Taptin  Chink @ Xem ©Chén Binhdang CSng*DErliéu Cira B Trd gidp

1. 1 o i = 5 ABC, ooe ¥

(E@-B 1 2 &% P = gThanh thuc -' :

k) [ hanhtieude | ; gon AT B%srmm == O-9-4A-,

Yfm2_|
| B kc [ D [ E FAI 5 | H I | 1

; ;

Thanh cong Hop cong thirc |

o Chi thi cu dinh dang N E—
2| hién thoi Tiéu dé cot
| 13 |

B O hién thoi

Ll

KN

g lieude

e dong

)
5]

r
o

Hinh 1. Thanh phan trong cira s6 Cacl
Thanh tiéu dé va thuc don

Thanh tiéu dé nam phia trén dinh cta ctra s0, hién thi tén ciia bang tinh hién hanh. Néu bang
tinh vira dugc tao mai thi s€ c6 tén 1a Khong tén X voi X 1a mot s6. Khi ban luu lai ban tinh
lan dau tién ban s€ dugc hoi dé dat tén cho bang tinh.

Trong OO0 2.0 tén cta tap tin dwoc hién thi trén thanh tiéu dé thay vi hién thi tén
New in 2.0 cua tai liéu. Phién ban ciia OOo s€ khong hién thi trén thanh ti€u dé nhu cac phién
ban trudc.

Phia dudi cua thanh tiéu dé 1a thuc don. Khi ban chon mét trong sb cac thuc don d6 thi mot
thuc don phu s€ xuat hi¢n véi cac lua chon khac cho ban. Thanh thuc don c6 thé dugc thay
doi va s€ dé cap trong chuong “Thuc don va thanh cong cu” cia phan hudng dan sur dung.

Thanh cong cu

Theo mac dinh phia dudi thanh thuc don s€ 1a ba thanh cong cu: Chuén, Pinh dang, Cong
thire.

Khéng c6 cac thanh cong cu theo chiéu doc nhu trong cac phién ban 1.x. Tuy nhién
céc thanh cong cu c6 thé dugc dat theo chiéu doc bang cach kéo chung vao cac canh
cua cua so.

Céc biéu tugng trén cac thanh cong cu cung cip mét loat cac chirc nang thuong dung. Cac
thanh cong cu cling c6 thé dugc thay doi, s€ thao luan ¢ chuong “Thuc don va thanh cong

2

cu”.
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Céac thanh phan trong ctta s6 Calc

Khi ban dat chu6t 1én bit cir biéu tuong nao, s€ cd mdt hop nhd xuét hién giai thich ngén gon
ve€ chirc nang cua bi¢u tuong d6. Bé c6 dugc nhitng tro gitp chi tiet hon ban chon Trg gitp
> Pay la gi? Va chi con chudt vao biéu tugng ma ban can trg gilp.

Tuy chon vé meo trong 000 2.0 s& khong thé truy xuat duge thong qua thuc don

Tro giap. Tuy chon meo va me¢o mo rong cd thé bat tat thong qua Cong cu > Tuy
chon > OpenOffice.org > Chung. Trg gitip Ddy la gi 1a chuc nang mdi trong OO0
2.0

Trong thanh cong cu Pinh dang, c¢6 hai 6 chit nhat & phia bén trai d6 1a 6 Tén phong va 6
Kich thwée phong. (Xem hinh 2). Cac gia tri trong hai 6 nay thé hi¢n cac thudc tinh cta
vung dugc chon trong tai liéu.
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Hinh 2. Tén phong va kich thudc phong
Nhan vao nat ¢ hinh miii tén & phia phai ctua 6 dé mé ra mot thuc don chi phép ban thay dbi

Tén phong va Kich thwée phong cua ving dugc chon.

Thanh cong thuc

Phia bén tréi ctia thanh cong thirc (xem hinh 3) 1a mdt hop nho goi 1a Hp tén, gid tri trong
do 1a sy két hop cua mot chil céi va chir s6 hay con goi 1a tham chiéu cta 6 hi¢n hanh.

F | |arial «| 10 NGt Ham } S e s VR
Al T &
A e d
M a T & [ &1 o E | e O |
\_ [ Thuat gia | Nt Téng |

ham

Hinh 3. Hop cong thurc

Phia bén tay phai ciia Hop tén 13 cac nit Thuat gia ham, Tong, Ham.

Nhéan chudt vao nat Thuéat gia ham sé md mdt hop thoai cho phép ban chon trén mdt danh
sdch cac ham san c6. Diéu nay 1a hét stc hitu dung bdi vi no6 thé hién ham s6 cung dinh dang
deé goi ham.

Gisi thieu Calc



Céac thanh phan trong ctta s6 Calc

Nut Tong s€ trén cong thirc tong vao trong 6 hi¢n hanh dé tinh tong cac 6 & phia trén hodc 1a
cac 0 phia bén trai néu khong c6 6 nao ¢ phia trén 6 hién hanh.

Nut Ham sé trén mot dau = vao 6 hién hanh va dua con tré vao Dong nhap dé nhdp cong
thtrc cho 6 hién hanh nay.

Khi ban nhap du liéu vao mot 6 da co dit liéu trude d6 thi hai nat Tong va Ham s& thay doi
thanh nat Hiay bé va Chap nhan x « .

Noi dung cua 6 hién thoi (dir lidu, cong thire hodc ham) dugce hién thi trong Dong nhdp, trong
hop Cong thirc. Ban c6 thé stra ndi _dung cua 6 hién thoi ¢ day hodc ngay tai 6 hién thoi. bé
sua ndi dung trong Dong nhép, nhéan chudt trai trén vung Dong nhap va sau d6 nhap ndi dung
méi. Dé thay doi tai 6 hién thoi, nhan dup chudt tréi 1én 6 hién thoi.

Cac 6 riéng biét
Thanh phan chinh trong man hinh hién thi 1a cac 6 riéng biét dudi dang luéi, mdi 6 chinh la
giao cua mdt cot va mot dong.

Trén dinh ctia cdt va bén tay trai ciia cac dong 1a mdt hdp mau xam ndi dung 1a chir cai hodc
s0. Do chinh 1a tiéu dé cua cdt hoac dong. Cac ¢t thi bat dau bang chit A va hudéng sang phai
con cac dong thi bat dau bang s6 1 va hudng xudng dudi.

Céc tiéu d& cua dong va cot tao ra tham chiéu cho 6 d6, tham chiéu nay xuat hién trong ving
Hop tén cia thanh Cong thirc (xem hinh 3). Cac ti€u dé c6 thé duoc tat bang cach chon Xem
> Pau dé cft & dong.

Danh sach cac trang tinh

Phia cudi ctia ludi cac 6 1 danh sach céc trang tinh (xem hinh 4). Thong qua danh sach nay
ban co6 thé truy nhap tdi cac trang tinh.

Nhan chudt vao mdt tén trang tinh khac va tén clia trang tinh niy s& chuyén sang méau trang.
Ban ciing c6 thé chon rat nhiéu trang tinh cung mot lac bang cach gitt phim Control khi chon
tén cdc trang tinh.

£9

30

31

32

E][E]\Béng tinh1 ,.(r Bang tinhz ,(r Bdng tl'nl'l |{_
Bangtinh 13 Mac dinh
Hinh 4. Danh sach cac trang tinh
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Quan ly tap tin

Quan ly tip tin

Bt dau voi mot bang tinh moai
Mot bang tinh méi c6 thé dwoc mé ma khong quan tim toi ban dang sir dung thanh phan nao

trong OpenOffice.org. Vi du ban c6 thé md bang tinh méi tir Writer hodc Draw.

Tu thuc don Tap tin
Chon thuc don Tap tin va chon Tao méi > Bang tinh.

TU thanh céng cu

St dung niit Tai liéu méi 7/ - trong thanh cong cu Chuan. Néu ban nhéan vao nit nay va giir
chu6t thi mot danh sach s& xuét hién cho phép ban chon Bang tinh hodc mét loai tai liéu nao
do6 trong OpenOffice.org. Danh sach ndy ciing xuat hién néu ban nhin vao nat miii tén bén
phai cta nit Tai li€éu méi.

T ban phim
Néu ban di c6 mét bang tinh dang mé ban ¢6 thé nhan t6 hop phim Control+N dé md mot
bang tinh mai.

Md mot tai liéu da cé san

Tu thuc don Tap tin

Chon thyc don tap tin va sau d6 chon Mé.

TU thanh céng cu

Nhin chudt vao nut Mé E2 trén thanh cong cu Chuén.
T ban phim

Str dung t6 hop phim Control+O.

Duéi day 1a cac tuy chon ma ban c6 trong hop thoai M¢ (hinh 5), qua d6 ban c6 thé chon
bang tinh mudn mé.

Gioi thigu Calc 5



Quan ly tap tin

Look, in; | |3 processing j = EF "
3 Cbackup,
A [T Pics
Mu Recent E‘_?nzn1wG-1ntruducingWriter..:-clt
Documents £ | 0203wWG-WarkingWithText, odt
M2 £ 030105 IntroducingCale. odt
L ==
£/ temp.odt
Dezktop
by Diocuments
by Computer
)
by Metwork  File name: | _J Open |
Places
Filez of type: |T§t cd cac Lap tin %) J Cancel
Phitn ban: | |
[ Chidoc
Hinh 5. Hop Thoai Mo tap tin
MEO Ban c6 thé mé mot bang tinh ma ban d sir dung gan day thong qua danh sach Cac

tai liéu gan day. Danh sach nay c6 thé truy nhap tir thue don T4p tin. Danh sach
nay bao gdm 10 tap tin ma ban sir dung gan diy nhat tir bat ctr thanh phan nao cia

OpenOffice.org.

Mé tir mau da co san

Tai liéu Calc co thé duoc tao tir mau da co san. Lam theo cic bude nhu trén nhung thay vi
chon Bang tinh tir thue don thi ban chon Mau va tai li€u. Trong cira s6 Mau va Tai liéu,
chuyen to1 thu muc tuong Gmg va nhan ddp vao tén ciia miu ma ban chon. Mot ban tinh méi
s& xudt hién dua trén mau vira roi.
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Luu bang tinh

Luvu bang tinh

Bang tinh c6 thé duoc luu theo ba cach sau:

Tu thuc don Tap tin
Chon thuc don Tap tin va sau do6 chon Luu.

T thanh cong cu
Nhan vao nat Luwu H trén thanh cong cu. Nt nay s& c6 mau xam va khong thé nhan vao
duocj néu tai liéu vira dugc luu hoac chua co6 thay doi nao duoc tao ra.

T ban phim
Str dung t6 hop phim Control+S.

Néu tai liéu chua duoc luu trude do thi cac bude trén day s€ m¢ hop thoai Luu nhu (hinh 6).
Trong hop thoai ndy ban c6 thé khai bdo tén cua tai li€u va vi tri tai liéu s€ dugc luu.

S5ave As BE
Save in: |ID Fy Diocuments j £ Eg-

|2 Cwberlink
. [CZIHCM_SMAC canfig
My Recent  |[ZZ)HM-5MSC canfig
Diocuments l.j My Music
Fra .ﬂ My Pictures
LMy Received Files
Desktop HEIMY Shapes
- IC5iMy Skype Pictures
-’-/' ..g seminar
§ mau.ods

ky Documents E‘:]temp

E

£ /test.ods

My Metwark  File name: | LJ Save |
Places
J Cancel

Save az type: |B.’ang tink Openl ocument [ odz]
v T thém phin mi3 réing vao bn tap tin
[ Luu i mat khSu
Ef T
Hinh 6. Hop thogi Luu voi tén khac
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Luu bang tinh

Luvuy Néu tai liéu da dugce luu trude do thi cac 1an luu sau s& ghi dé [én ban trudc ma
khong mé hop thoai Luu nhu. Néu ban muon luu tai ligu sang mét vi tri khac hoac
voi mot tén khac hay chon Tap tin > Lwu véi tén khac.
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Hinh hwdng véi cac bang tinh

Jinh hudng véi cac bang tinh

[Jén moét 6 dinh trudc

S dung chuét
bat chuot tai vi tri 6 d6 va nhén chuot trai

S dung tham chiéu 6

Nhan vao mili tén bén phai ciia 6 Hop tén (hinh 3). Dia chi tham chiéu ciia 6 hién thoi s&
duoc danh dau. Nhap dia chi tham chiéu ctia 6 ma ban mudn t6i va nhin Enter. Hodc nhin
vao 6 Hop tén x6a dia chi hién tai va g dia chi ma ban mudn.

S dung B6 di chuyén

Nhan vao biéu trong B di chuyén ') trén thanh cong cu chuan (hodc nhan F5) dé hién cira
s6 Piéu hudéng. Nhép vao dia chi tham chiéu ctia 6 ma ban mudn t6i vao hai truong Dong va
Cot va nhan Enter. Trong hinh 7 Bo di chuyen s€ dua ban t61 6 F5.

Bigu hrdng

B S

B Tén wing

% Wiing oo sir dif liéu
Wing diac lién ket

Ba ©Ghoa

% B8 burgng OLE
=) Ghi cha

B i bugng w8

test {Enrgc kich hoat) "'

Hinh 7. Hop thoai Piéu hwéng
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Hinh hwdng véi cac bang tinh
Di chuyén giita cac o
Trong mot bang tinh bao gid cling c6 mot 6 chir nhat cod vién den, no chi ra vi tri ciia 6 hién

hanh (xem hinh 8)

B& ¥ fm E = | B3:C10 | fg B =

A | B | C A | B | C
1 1
z 2
5 3
4 4
5 5
: — |
7 7
g [i]
q 9
10 10
11 11
12 12
13 13

Hinh 8. (Trdi) Chon mot 6 va (phai) chon mot tap hop cac 6

S dung phim Tab va phim Enter
Nhan Enter hoic Shifi+Enter dé di chuyén xudng hoic 1én theo thir tu

- Nhan Tab hoic Shift+Tab dé di chuyén sang phai hodc trai theo tht ty.

S dung phim mii tén
Str dung cac phim miii tén trén ban phim dé di chuyén
S dung cac phim Home, End, Page Up va Page Down
- Home chuyén diém tap trung téi 6 dau dong.
End chuyén diém tap trung t6i cot xa nhat bén phai co chira dit liéu.

- Page Down chuyén xubng 1 trang man hinh va Page Up chuyén 1én mét trang man
hinh

. Két hop cua cac phim Control va Alt v6i Home, End, Page Down, Page Up, va cac )
phim miii tén s€ di chuyén diém tap trung theo cac cach khac nhau. Bang 1 s€ mo ta tat
ca cac phim tat dé di chuyén trong bang tinh.

MEO Giir to hop Alt+miii tén dé didu chinh kich thudc cia 6.
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Hinh hwdng véi cac bang tinh

Table 1. Moving from cell to cell using the keyboard

T6 hop phim Dich chuyén

— Sang phai mot 6

— Sang trai mot 6

i Lén mot 6

l Xubng mot 6

Control+— T6i ¢t cudi cing trong mot dong ma & d6 c6 chua dir liéu
hoac to1 cot IV

Control+«— Té6i cot dau tién chira dit liéu trong dong d6 hodc ti cot A

Control+1 T6i dong dau tién chua dit lidu trong cot d6 hodc t6i dong 1

Control+ T6i dong cudi cung chira dit lidu trong cot d6 hoic toi dong
32000

Control+Home To16 Al

Control+End T61 6 bén phai phia dudi cia vung chua dir ligu

Alt+PgDn Dich mot man hinh sang bén phai (néu c6 thé)

Alt+PgUp Dich mot man hinh sang bén trai (néu c6 thé)

Control+PgDn Dich mdt trang tinh sang bén phai (trong danh sach trang tinh)

Control+PgUp Dich mdt trang tinh sang bén trai (trong danh sach trang tinh)

Tab Sang 6 bén phai

Shift+Tab Sang 0 bén trai

Enter Xubng mot 6

Shift+Enter Lén mot 6

Di chuyén gita cac trang tinh

Mbi trang tinh trong bang tinh 1a doc 1ap voi cac trang tinh khac va do vdy ¢6 thé tham chiéu
gitra cac trang tinh. Co6 ba céch dé di chuyén gitra cac ban trong mot bang tinh.

S dung ban phim
Nhén Control+PgDn d¢ di chuyén sang trang tinh bén tay phai va nhan Control+PgUp dé di
chuyén sang trang tinh bén tay trai.

S dung chudt
Nhan chudt vao danh sach trang tinh (xem hinh 4) & phia day ciia bang tinh dé chon trang
tinh.

Néu ban c6 nhiéu trang tinh va do d6 s& c6 trang tinh bi 4n trong cac thanh cuén man hinh.
Trong truong hgp nay bon nit miii tén trong danh sach trang tinh s& gitip ban di chuyén (xem
hinh 9).
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Dén trang tinh dau tién

Sang trang tinh bén trdi

Sang trang tinh bén phai

Dén trang tinh cudi cling

29

30

3 Danh sdch trang tinh
\Béng tinhX { Bangtinhz { Bang tinh |<_

Bangtinh 1 /3 Mac dinh
Hinh 9: Danh sach cdc trang tinh

Chu ¥ 14 céc trang tinh khong duoc danh sb theo thir tir. Panh s6 cac bang tinh thi rat triru
tugng va ban c6 thé dat tén ching nhu ban mudn.

Céc miii tén trong danh sach trang tinh trong hinh 9 chi xuét hién néu ban co céac

Luu y
trang tinh khong nhin thay. Néu khong ching s& dugc 1am mo nhu trong hinh 4.

12
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Chon muc trong trang tinh hoac trong bang tinh

Chon muc trong trang tinh hoac trong bang
tinh

Chon 6

Céc 6 ¢6 thé duoc chon véi nhiéu kiéu két hop ciing nhu sd lwong khac nhau.
Mot 6
Nhan chudt trai 1én 6. Ban ¢6 thé kiém tra 6 dugc chon thong qua Hop tén.
Chon mét dai cac 6 lién tiép
Mot dai cac 6 ¢ thé duge chon bfmg cach su dung ban phim hodc chuot.
DPé chon mot dai cac 6 béng cach sir dung chudt:
1) Nhan chudt vao mot 6.
2) Nhin va giir chudt trai.
3) Di chuyén chudt.
4) Khi di chon dugc tp hop cac 6 mong mudn thi nha chudt.
To select a range of cells without dragging the mouse:
Pé chon dai cac 6 khong phai kéo chudt:
1) Chon mét 6 nim trong dai 6 ban dinh chon.
2) Di chuyén chudt ti goc ddi dién ciia viing can chon
3) Giir phim Shift va nhan nut trai chudt.
Dé chon dai 6 khong st dung chudt:
1) Select the cell that will be one of the corners in the range of cells.
2) Chon 6 1a mot trong cac goc cua dai do.
3) Trong khi giit phim Shift, sir dung nat mili tén dé chon phan con lai cia dai.

Két qua cta cac budc trén s& gidng nhu trong hinh 4.

MEO Ban c6 thé chon dai 6 truc tiép sir dung Hop tén. Chon Hop tén sau d6 nhap dia chi
tham chiéu cta 6 & gdc trén bén tréi, tiép theo 1a ddu hai cham (:) va sau d6 1a dia
chi tham chiéu cua 6 ¢ goc dudi bén phai. Vi du néu ban mudn chon cac 6 trong
khoang tir A3 dén C6, ban nhap A43:C6.

Chon dai cac 6 khong lién tiép
1) Chon mét dai cac 6 hodc mot 6 bang cac phuong phap néu trén.

2) Di chuyén chudt t6i diém bét dau cua dai 6 tiép theo.
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Chon muc trong trang tinh hoac trong bang tinh

3) Giit phim Control va nhan chudt dé chon dai tiép theo.

4) Lip lai cac bude trén néu thay can thiét.

Trong OOo v2.0 khi ban chon dai cac 6 khong lién tiép thi phin dau tién cua dai nay
c6 the khong bat budc phai chira nhiéu 6. Trong cac ban trudc thi thanh phan dau
tién nay phai chira nhiéu hon 1 6.

Chon c6t va dong
Toan bd cot va dong dugc chon rit nhanh chong trong OOo.

Mot cot
pé chon mot cot, nhén vao chir cai dinh danh cua cdt do. (hinh 1)

Mot dong
Pé chon mot dong, nhin vao sé dinh danh cta dong d6. (hinh 1).

Nhiéu c6t hoic dong
Dé chon nhiéu cdt hoac dong lién tiép:
1) Nhén chudt vao cot hodc dong dau tién trong nhom.
2) Gilr phim Shift.
3) Nhan chudt vao cot hodc dong cudi ciing trong nhom.
Pé chon cac dong hodc cot khong lién tiép.
1) Nhan chudt vao cot hodc dong ddu tién trong nhom.
2) Gitt phim Control.
3) Nhan chudt vao timg cot hodc dong trong khi van giit phim Control.
Toan b6 trang tinh

Dé chon toan b trang tinh, nhan vao 6 chit nhat bén phia trén bén phai cua trang tinh (xem
hinh 10).

al L
- 1]
1
2 Chon tat ca
3 cdc &

Hinh 10. Chon tdt ca cdc 6

Ban c6 thé str dung ban phim dé chon tao b trang tinh bang cach nhan Control+A.

Gisi thieu Calc
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Chon muc trong trang tinh hoac trong bang tinh

Chon cac trang tinh

Ban c6 thé chon mot hodc nhiéu trang tinh. Chon nhiéu trang tinh c6 thé hitu ich khi ban can

thay d6i cting lac trén nhiéu trang tinh.

Mot trang tinh

Nhin chon trang tinh trén danh sach trang tinh. trang tinh dugc chon s& chuyén mau tring
(xem hinh 4)

Nhiéu trang tinh lién tiép
Pé chon nhiéu trang tinh lién tiép:
1) Chon trang tinh dau tién trong danh sach trang tinh.
2) Di chuyén chuét t6i trang tinh cudi cting can chon.
3) Giii phim Shift va nhin vao trang tinh d6 trén danh sach trang tinh.
Tét ca cac trang tinh nam giita hai trang tinh nay s& chuyén sang mau trang. T4t ca cic thay
do61 ma ban tao ra s€ tac dong to1 tat ca cac trang tinh nay.
Nhiéu trang tinh khong lién tiép
Dé chon nhiéu trang tinh khong lién tiép:
1) Chon trang tinh dau tién trong danh sach trang tinh.
2) Chuyén chudt t6i trang tinh thir hai.
3) Gitr phim Control va chon trang tinh nay.
4) Lip lai néu can thiét.
Céc trang tinh dugc chon s& chuyén sang mau trang. Tt ca cac thay d6i ma ban tao ra s& tac

dong toi tat ca cac trang tinh nay.

Tat ca cac trang tinh
Bam chudt phai trén danh sach trang tinh va chon Chon tit ca cac trang tinh.

Lam viéc véi dong va cot

Chen dong va cot
Céc cot va dong co thé duoc chén vao tai liéu theo cac cach nhu sau:
Cot va dong don

Mot cot don hodc dong don c6 thé duoce thém vao trang tinh bang cach sir dung thuc don
Chén:

1) Chon cot hodc dong noi ban mudn chén thém cot hodc dong méi.

2) Chon hodc Chén > Cac c¢ot hoac Chén > Cac dong.

Gisi thieu Calc
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Lam viéc véi dong va cot

Luvuy Khi ban chén thém mot cdt mai thi nd s€ dwgce chén vao bén trai cua cdt dwoc danh
dau. Khi ban chén thém mot dong méi thi néd s€ dugc chén vao bén trén ctia dong
duoc danh dau.

Mot cot hoac dong don co thé dugc chén béng cach str dung chuot:
1) Chon cac cot hodc dong tai vi tri ma ban mubn chén thém cot hodc dong
2) B4m chudt phai trén phan tiéu dé

3) Chon Chén dong hodc Chén cit.

Trong OO0 2.0 khi ban mé thuc don nglr canh st dung chuét phai thi né sé duoc mé
tai vi tri ciia con tré chuot. Trong cac phién ban trudc day thi thuyc don nay duwoc mé
tai vi tri cua doi tuong dugc chon.

Nhiéu cot hoac dong
Nhiéu cot hodc dong c6 thé duoc chén trong mot thao tac:

1) Chon s6 luong cot hay dong ma ban mudn chén bang cach nhan chudt chon dong/cot
thir nhat va di chudt dé chon cac dong/cot tiép theo.

2) Con lai thi thuc hién giéng nhu chén mot dong hay cot.

Xoa cot hoac dong
Céc dong hodc cot c6 thé duge xoa riéng biét hodc theo nhom.
Mot dong hoac cot
Mot dong hodc cdt chi cd the x6a bang cach st dung chudt:

1) Chon dong hodc ¢t can x0a

2) Nhén chudt phai 1én tiéu dé ctua dong hodc cot do.

3) Chon Xoéa cgt hoidc Xéa dong trong thuc don nglr canh.
Nhiéu dong hoic nhiéu cot
Nhiéu dong hodc cdt c6 thé dugce x6a cung mot lan.

1) Panh dau cac dong hodc cot bang cach giir va nhan chudt trai rdi di chudt dé chon cac
dong hay cot ti€p theo.

2) Thuc hién cac budc con lai nhu x6a dong hodc cdt don.
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Lam viéc véi cac trang tinh

Lam viéc vdi cac trang tinh

Ciing gidng nhu cac thanh phan khac trong Calc, céc trang tinh ¢ thé dugc chén, xoa va doi
tén.

Chen trang tinh mdéi

Co rat nhiéu cach dé chén mot trang tinh mdi. Bude dau tién phai thuc hién 1a chon trang tinh
va ban muon trang tinh mdi s€ dugc chen canh d6. Va sau do6 thuc hién mot trong cac budc
sau.

+ Chon thuc don Chén va chon Trang tinh hodc
- Nhan chudt phai trén danh sach Trang tinh va chon Chén trang tinh hoic

- Nhén chudt vao vi tri trong trén danh sach trang tinh. (xem hinh 11).

Nhan vdo ddy d€ tao

trang tinh méi \

' _Inactive Shest . Active Sheet ,(f Inactive Sheet 2 f U £

Sheet 2 [ 3 Default

L]

A7

Hinh 11. Tao trang tinh moi

Céc budc trén s& mé hop thoai Trén trang tinh (xem hinh 12). Theo d6 ban c6 thé chon vi tri
cua trang tinh maéi: trude hodc sau trang tinh dugc chon va bao nhiéu trang tinh mai sé dugce
cheén.
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Lam viéc véi cac trang tinh

Chén trang tinh

Wi kri
= - s Vi E:l'v'\- -
() Trurde trang binh hign kaid ang

(©) 5au trang tinh hign tai

i) Trang tinh madi

5 krang kinh B 2l
Tén Bang tinhd

) Tir File

Hinh 12. Hop thoai chen trang tinh
Xoéa trang tinh

Céc trang tinh c6 thé duoc x6a ting trang hodc theo nhom.
Mot trang tinh

Nhian chudt phai trén trang tinh ma ban mudn xéa (trong danh sach trang tinh) va chon Xé6a
trang tinh trong thuc don ngt canh hodc chon Chinh sira > Trang tinh > Xoéa.

Nhiéu trang tinh

Pé x6a nhiéu trang tinh, chon chung nhu da mo ta phia trén, nhén chudt phai va chon Xéa
trang tinh trong thyc don nglt canh. Hoac chon céc trang tinh va chon Chinh sira > Trang
tinh > Xéa.

[16i tén trang tinh

Tén mic dinh cta trang tinh 14 “Bang tinhX” trong d6 X 1a mot chir s6. Néu ban c6 s6 luong
trang tinh nho thi kiéu dat tén nhu vay c6 thé chap nhan dugc nhung néu s6 lugng trang tinh
lon thi n6 tré nén khoé hiéu.

Pé dit tén cho trang tinh, ban lam nhu sau:
+ Nhap tén vao 6 Tén khi ban chen trang tinh mai hoac,

- Nhan chudt phai 1én trang tinh trong danh sach trang tinh va chon Péi tén trang tinh
trong thuc don va doi tén cho no.

Luu y Tén trang tinh phai bét dau bang chit cai hodc chir sd, cac ky tu khac bao gdm ca
dau cach khong dugc chap nhan mac du dau cach co6 thé xuat hién gitra cac tur. Thu
doi tén trang tinh véi cac ky tu khong hop 1€ s€ gay 10i.
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Cac ché do xem trong Calc

Cac ché db xem trong Calc

S dung chic nang phdong

Chtre ning phong cho phép ban thay d6i khung nhin dé c¢6 thé nhin nhiéu 6 hoic it 6 hon
trong ctra soO.

Chirc nang phéong c6 thé dugc kich hoat bang mot trong cac cach sau:

Str dung thuc don Xem va chon Phéng hoac

- Nhén dup trén hinh tuong phan trim trén thanh trang thai & phia dudi cia cira so.
Phong to,/ Thu nho

HE =i thu phang

: Biding ¥

O Toan ktrang
() £4 rfing trang
(7 200 %

) 150 %

100 %

(75 %!

50 %

) Bign da (1009

Hinh 13. Hop thoai Phong to/Thu nho

Ca hai cach trén déu mé hop thoai Phong (hinh 13). Hop thoai ndy ¢o céc tiiy chon sau:

Toan trang — tiiy chon nay thay d6i sao cho toan b trang dugc xem vira trong cira s6
man hinh. Trang dugc xac dinh béi dinh dang trang da dugc ap dung cho trang tinh.
Dinh dang nay c6 thé thay doi théng qua Pinh dang > Trang > Trang hoic thong qua
Pinh dang > Kiéu va dinh dang > Cac kiéu trang. Thong thuong OOo sé& hién thi it
nhat mot trang trong cira so.

D rong trang — Tuy chon nay thay d6i khung nhin sao cho d6 rong cua trang vura voi
d6 rong man hinh. Trong khi ché d¢ xem toan trang thi cac 6 c¢6 thé kha nho thi ché do
D0 rong trang cho phép xem v&i do rong phu hgp hon.

T6t nhéat — tuy chon nay s€ chon mdt dai va dua vira vao mdt trang man hinh va
thuong c6 mau xam, khong duoc kich hoat. Bé str dung tinh ndng nay ban phai chon
mot tap hop céc 6.

Phin trim — ty chon nay cho phép phong véi cac kich ¢d khac nhau.

Bién ddi — tuy chon nay cho phép ban dit ty 1& phong tuy chon.
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On dinh dong va cot

On dinh s& khoa mot s6 luong dong ¢ phia dinh ciia bang tinh va céc cot & bén trai cua bang
tinh hodc cd hai. Khi ban duyét qua cac 6 cua bang tinh thi cac dong va cot duoc on dinh luén
0 trong khung nhin.

Hinh 14 cho thdy mét s6 hang va cot duoc 6n dinh. Dong ké ngang dugc nhén giita dong 3 va
dong 14 ciing nhu dong ké ding gitra ¢4t C va H 1a vang duge on dinh.Cac dong tir 4 dén 13
va cac c¢ot D dén G da duogc kéo ra khoi tam nhin.

i mau.ods - DpenDffice.org Calc

Téptn Chinhsira Xem Chén Binhdang Céngey DFliEu Clrasd  Trggilp
E-siaZ28% Pm 4R -¢ BUE dv HOBmA @,
) _.AriaINarrow v |9 v| B I U =|=|== |LT9. kws®aw == O-9-A- -
s v o= o=
& B e [ o [ e T e[ & T w [ ¢ [ 3] « [ v [ m [ u
1
2 Willage Inf WPT Related RCP related PCO RDELs
Retnarks
Mo, of (population
Sl Mo i : Censuz Date of : Date of ;
Mamne of village in alphabetic = ST : : Present |location of s : PCOs other | Mo, of | in caze of
3 onder code ofthe | WPT Murnber with STD code s installation of technalogy | WPT RCP Mo.|installation of tan VT | RDELs | ROP et
village WPT RCP
RCP
4 1 AADEYDIH 47 2800527 31.03.02 LL
5 2 AALAPUR A 5474 261153 /902003 LL
6 3 AARIPUR 2474 226526 31.03.02 LL
7 L) ABBUPLR-1 547 2507077 31.03.02 LL
g i ABBUPLR-2 247 2550132 31.03.02 WWLL
9 ] ABDULLAH CHAK 847 2336108 31.03.02 LL
10 T ABDULLAHPTER 547 2335342 31.03.69 LL
11 [ ABDULLHA 247 2550162 31.03.02 WWLL
1z q ACCHAR 847 2520053 31.03.02 LL
13 1] ADAMA PUR 2474 266845 31.03.02 LL
14 il ADAMPUR 2474 227736 31.03.02 LL
15 12 ADARI 547 2272030 31.03.02 LL
16 13 ADHWARA 5474 268016 31.03.02 LL
17 14 ADHWARA, KHAS 5474 265033 31.03.02 LL
AHAMAD PUR
18 14 anana FATA 7ITA M nRn? 1
Hinh 14. On dinh dong va cot

Ban c6 thé 6n dinh mot dong hoac mot cot hoac ca hai nhu trong hinh 14.

On dinh nhidu dong hoic nhiéu céot
1) Nhan vao tiéu dé cua dong phia dudi cac dong ban mudn 6n dinh hodc cot & bén trai
cua cac cOt ban muon 6n dinh.

2) Chon Cira s6 > On dinh.
Mot dong mau sAm s& xuét hién chi ra vung dong/cot dugc 6n dinh.
On dinh mét dong hoic mot cot
1) Nhan vao 6 ngay phia dudi dong ban mudn 6n dinh va bén phai ¢t ban mudn 6n dinh

2) Chon Cira s6 > On dinh.
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Ban s& nhin thay hai dong xuét hién trén man hinh, mot dong theo chiéu thang dimg va mot
dong theo chiéu ngang. Khi ban duy¢t tai li¢u thi tat ca cadc dong bén trén va bén trai hai cot

nay ludn nam trong khung nhin.

B ché do6 6n dinh

Dé b6 ché do on dinh cho dong va cot, chon Cira s0 > On dinh va bo dau chon.

Chia cira sé

Mot cach khac dé thay doi khung nhin cho tai liéu 1a chia ctra s0 — hodc chia man hinh. Man
hinh c6 thé duoc chia theo chiéu ngang hodc chiéu thang ding hodc ca hai. Bi¢u nay cho
phép ban co tdi bon khung nhin ctia bang tinh cung mot lac.

Tudng tugng la ban c6 mét bang tinh 16n trong d6 mot 6 ¢6 cong thirc chira tham chiéu toi ba
6 khac trong bang tinh. Stir dung phuong phap chia cira s0 ban c6 thé theo ddi khi thay ddi gia
tri trong cac 6 tham chiéu s& anh hudng thé nao t6i két qua.

ES vl fm =z = [
s | B c |
1 Beta= 3.2000
z A= 01000
5 |Al=  Beta™AD*{1-AD) 0.2880
& |[AZ= Beta®A17(1-A1) 06562
7 |A3= Beta®AZF(1-AZ) 072149
g [Ad= Beta®A3*(1-A3) 06424
q [AS5= Beta®A4*(1-A4) 0.73581
10 |AB= |Beta®AS*(1-A5) 06231
11 |AT= |Beta®AB*(1-A6) 07814
12 |AB= Beta*AT*(1-AT) 054975
13 |AH= Beta®Ad*(1-A3 0.76496
14 |A10= Beta®A9*(1-A9) 05675
15 |A11= Beta*A10%(1-A100 0.7854
16 |A12= Beta®™A11501-A11) 0.5393
17 |A13= Beta®™A12%01-A12) 0.7951
13

Hinh 15. Chia man hinh

Chia man hinh theo chiéu ngang
Pé chia man hinh theo chiéu ngang:

1) Di chuyén chudt t6i thanh cudn theo chiéu ding, bén phia tay phai ciia man hinh va
dat con tré chudt trén nit nhéd & trén dinh.

Gisi thieu Calc
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2 ~ 1 Thanh chia man hinh

Hinh 16. Chia man hinh theo chiéu ngang

2) Ban s& thay mot dudng ngang mau den ngay phia trén (hinh 16). Di chuyén tro chudt
1én trén duong nay, khi dé tré chudt s€ ¢6 hinh dang nhu trén hinh 17.

&
2 x

Hinh 17. Chia man hinh theo chiéu ngang

3) Gitr nat chudt trai va kéo duong nay theo.
4) Nha chudt va man hinh s& duogc chia hai theo chiéu ngang, méi man hinh méi déu co
thanh cudn riéng.

Hinh 15 1a mot vi du cta viéc chia man hinh. Ban c6 thé thay doi gia tri ciia Beta va A0 va
theo doi anh hudng cua sy thay doi do tdi gia tri cua cac cong thirc phia dudi.
Ban ciing c¢6 thé chia man hinh theo chiéu dimg nhu moé ta dudi dy. Véi man hinh dugc chia
theo ca chiéu ngang va chiéu ding thi ban c6 bon khung nhin ddc 1ap.
Chia man hinh theo chiéu ding
Pé chia man hinh theo chiéu dimg:

1) Chuyén con tr6 t&i thanh cudn ngang phia dudi ciia man hinh va dat n6 trén vi tri cia
nat nho phia bén tay phai.

Thanh chia mdn hinh

>|:ﬁ

Hinh 18. Chia man hinh theo chiéu dirng

2) Nhin vao dai mau den canh nit nay (hinh 18).
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3) Gitr chudt va kéo duong nay vao trong trang.

4) Nha chudt va man hinh s& duogc chia theo chiéu thang dimg, mdi trang c6 thanh cudn
riéng, doc 1ap.

Lvu y  Chia man hinh theo chiéu ngang va chiéu dimg cting mot luc s& cho ban bén
khung nhin, mo6i khung nhin déu c6 thanh cudn ngang va cuén dung.

Bo ché d6 chia man hinh
- Nhan dup chudt vao dudng chia hodc

+ Nhan chuét va kéo duong chia vé cac vi tri ban dau cua n6 trén thanh cudn, hoac

« Chon Cira s0 > Chia, sé bo ché do chia man hinh theo ca hai chiéu.

MEO Ban c6 thé chia chia man hinh theo cac buge giéng nhu 6n dinh dong va cot. Thay
vi chon Cira s0 > On dinh thi hay chon Cira so > Chia.

Nhap di liéu vao trang tinh

Nhap cac so

Select the cell and type in the number using either the top row of the keyboard or the numeric
keypad.

Chon 6 va nhap du li€u s6 ma ban muon.
Dé nhép vao s6 am, hay danh dau (-) truéc sO ma ban muon nhap.

Theo mdc dinh thi cac chir s6 dugc giong theo bén phai va cac s6 am s€ co dau trir dng ding
trude.

Nhap van ban

Chon 6 va nhédp van ban ban muon. Van ban s& dugc giong bén trai theo mac dinh.

Nhap ca van ban va s6

Néu mot s duge nhép theo dinh dang 07481, thi Cacl s€ bo dau 0. bé gitr lai $6 0 nay, trong
trudng hop cia sb dién thaoi chang han hiy dat dau ' ” trude cac s6 d6 (vi du '01481). Tuy
nhién theo cach nay thi dit liéu se dugc Calc xem 13 ¢ dang vin ban. Cac cong thirc s6 hoc s&
khong thuc hién duoc trén dir liéu kiéu nay (hodc 1a bi bo qua hoic 13 gy ra 16i).

MEO Céc s6 c6 thé c6 s6 khong dung phia trudce va bi xem 1a khong phai kiéu van ban
néu ban c6 dinh dang thich hop. Nhan chudt phai trén 6 va chon Pinh dang 6 > So.
biéu chinh s6 lugng trong truong Dan téi khéng de co the hien thi s6 0 trude so.
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Nhap ngay va gido
Select the cell and type the date or time. You can separate the date elements with a slant (/) or

a hyphen (—) or use text such as 10 Oct 03. Calc recognizes a variety of date formats. You can
separate time elements with colons such as 10:43:45.

Chon 6 can nhép va nhép dir liéu ngay gio. Ban c6 thé sur dung dau (/) hoic (-) dé phéan cach
cac thanh phén trong ngay, hodc cling c6 the sir dung kiéu van ban nhu 10 Oct 03. Calc s&
nhén duge dinh dang cua ngay. Cac thanh phan cia gio duoc phan cach nhau bang dau hai
cham (©).
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