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1. Các thao tác với bảng tính như:
· Thực hiện được các bước điều chỉnh độ rộng của cột, độ cao của hàng, chèn thêm hoặc xóa hàng, xóa cột trang tính
2. Định dạng được trang tính
· Các bước tạo màu nền, màu chữ, kiểu chữ, phông chữ
· Các bước căn lề ô tính.
· Các bước kẻ đường biên cho ô tính.
· Tăng giảm chữ số thập phân.
· Gộp nhiều ô tính thành 1 ô tính.
3. Trình bày trang tính
· Các bước thiết đặt lề và chọn hướng giấy cho trang tính.
4. Các bước Sắp xếp dữ liệu
· Các bước sử dụng các nút lệnh để thực hiện sắp xếp dữ liệu.
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