Hướng dẫn mở file hoặc tạo file của bộ Office 2007

Phần 1: HƯỚNG DẪN MỞ FILE EXCEL 2007

Nhằm để giúp cho những ai ở nhà máy không có cài bộ Office 2007 hoặc 2010 mà chỉ có 2003 thôi. Nên khi lấy Excel 2003 mở Excel 2007, 2010 sẽ không đọc được. Với phương pháp này áp dụng cho những ai ở nhà có kết nối mạng internet, đây là phương pháp xem hoặc tạo file Office trực tuyến. Thực hiện theo những trình tự sau:
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Bước đầu tiên vào internet gõ trang http://docs.google.com
Sau đó đăng nhập vào tải khoảng gmail của mình xong nó hiện hình như trên.

Rồi nhấp vào chữ “TẠO” như tôi đã tô màu xanh bên dưới
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Nó hiện ra nhiều dòng để ta lựa chọn
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Chú ý ở cái ô tô khoanh tròn màu hồng là ta có thể mở Word, Excel, Power Point 2007 hoặc 2010.
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Ở đây tôi hướng dẫn mở Excel 2007, còn Word hoặc Power Point thì cũng làm tương tự vậy. Sau khi chọn vào chữ “Bảng tính” nó sẽ hiện ra như sau:
[image: image5.png]| 0 Teng chi- ot . x|

B oo -G o x| 0

Bang tinh chua c6 tiéu dé

Tép Chinh sira

D) [#) [Rseare] cocsgoogecomipesdimasticce

Xem Chen Binhdang DG ligu Céngcu Tro gidp

@ %oz s B oA AR [

Hidn th tit ¢ cong thive
B < [ € F ® H

| o

Trang tinh1

B oo~

@ view (100%) -

start| [ Bang tinh chua 6 6., L3 My Computer |4 wnttied- panc | ) Moworexcekructuyen - WD 15





Để mở file Excel 2007 thì ta làm như sau:
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Vào “Tệp” rồi chọn dòng chữ “Nhập vào…” nó hiện ra bảng sau
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Rồi ta nhấp vào chữ “Choose…” chọn tới file Excel 2007 rồi bấm chữ “Open”
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Hiện ra như hình dưới
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Rồi ta bấn vào chữ “Nhập” nó có hình màu xanh đó
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Sau khi nhấn chữ nhập xong nó hiện lên hình trên rồi ta nhấp vào chữ “Mở ngay bây giờ>>”

Sau khi mở xong nó hiện ra
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Khi đó ta vào chỉnh sửa hay tính toán bình thường như trên Excel 2007

PHẦN 2: LƯU LẠI DƯỚI DẠNG EXCEL 2003
Để lưu lại ta vào “Tệp” chọn “Tải xuống dưới dạng” rồi chọn tiếp “Microsoft Excel 97-2003 (.xls)”
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Rồi nó hiện ra
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Ta chọn “Save” rồi chọn đường dẫn đến nơi lưu
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Đổi tên khác hoặc để nguyên cũng được rồi bấm nút “Save”

Khi đó ta tắt hết ra tìm file vừa Save mở lên là nó chạy Excel 2003 bình thường.

Các file Word 2007 hoặc 2010, Power Point 2007 hoặc 2010, Access 2007 hoặc 2010 cũng làm tương tự như thế.
HẾT

Chúc bà con xử lý mọi vấn đề thuận tiện.
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