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1. Gi i thi u Excelớ ệ
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1. Gi i thi u Excelớ ệ

 Bi u t ng c a ch ng trình Excel ể ượ ủ ươ

 Bi u t ng c a t p ch ng trình Excel thông ể ượ ủ ệ ươ
th ngườ
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1. Gi i thi u Excelớ ệ

1. Kh i đ ngở ộ
 Menu Start\All Programs\ Microsoft Office Excel
 Ho c kích vàoặ

bi u t ng ch ng ể ượ ươ
trình Excel ngoài 
màn hình.
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1. Gi i thi u Excelớ ệ

2. Giao di nệ
Menu

Standard
Formatting

Các hàng

Các cột

Trang tính

Con trỏ ô

Vùng nhập dữ liệu

Thanh công thức  
Formula
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1. Gi i thi u Excelớ ệ

3. Thanh công cụ
 Thanh chu n - Standardẩ

 Thanh đ nh d ng - Formattingị ạ
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1. Gi i thi u Excelớ ệ

3. Thanh công cụ
 Ngoài ra còn có các thanh 

công c  khác. ụ

 Đ  hi n th  các thanh công c  ể ể ị ụ
ta vào menu View\Toolbars 

r i kích vào thanh công c  đóồ ụ
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1. Gi i thi u Excelớ ệ

4. Thoát kh i Excelỏ
 Lên menu File\Exit.
 Ho c kích vào nút       ặ

• Chú ý: cần lưu tài liệu 
rồi mới thoát.
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2. Các khái ni m c  b n trong Excelệ ơ ả
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2. Các khái ni m c  b n trong Excelệ ơ ả

 B ng tính (sheet)ả  là m t b ng tính r t l n bao ộ ả ấ ớ
g m 256 c t đ c đánh th  t  theo b ng ch  cái ồ ộ ượ ứ ự ả ữ
A, B, C... IV và 65536 hàng đ c đánh theo th  ượ ứ
t  s : 1, 2, 3, ...65536. ự ố

 T p b ng tính (work sheet)ệ ả  là m t file ch a ộ ứ
b ng tính, trong m t t p b ng tính có th  ch a ả ộ ệ ả ể ứ
r t nhi u b ng tính. T p này có ph n m  r ng ấ ề ả ệ ầ ở ộ
là .xls.
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2. Các khái ni m c  b n trong Excelệ ơ ả

Cell: ng v i m t c t và m t hàng đ c Ứ ớ ộ ộ ộ ượ
g i là m t Cell hay còn g i là m t ô. M i ọ ộ ọ ộ ỗ
Cell đ u có to  đ  (đ a ch ) t ng ng là ề ạ ộ ị ỉ ươ ứ
tên c t, tên hàng VD:  D5, H30 ....ộ
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3. Các thao tác trên b ng tínhả
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3. Các thao tác trên b ng tínhả

a. M  b ng tính m i.ở ả ớ
- n phím: Ctrl + NẤ
- Ch n menu File -> Newọ
- Ch n bi u t ng : ọ ể ượ
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3. Các thao tác trên b ng tínhả

b. L u b ng tính.ư ả
- n phím: Ctrl + SẤ
- Ch n menu File -> Saveọ
- Ch n bi u t ng: ọ ể ượ



15

3. Các thao tác trên b ng tínhả

c. Đóng b ng tính.ả
- n phím: Ctrl + WẤ
- Ch n menu File -> Closeọ
- Ch n bi u t ng: ọ ể ượ
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3. Các thao tác trên b ng tínhả

d. M  b ng tính cũ.ở ả
- n phím: Ctrl + OẤ
- Ch n menu File -> Openọ
- Ch n bi u t ng:ọ ể ượ
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3. Các thao tác trên b ng tínhả

e. Các thao tác di chuy n con trể ỏ

S  d ng các phím ử ụ ← ↑ → ↓ đ  di chuy n ể ể
con tr  ô.ỏ

Ho c kích chu t trái t ng ng vào ô ặ ộ ươ ứ
mình ch n.ọ
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3. Các thao tác trên b ng tínhả

f. Vùng

 Vùng bao g m nhi u ô liên t c.ồ ề ụ

 Vùng đ c xác đ nh b i to  đ  vùng g m to  đ  ượ ị ở ạ ộ ồ ạ ộ
ô đ u tiên và to  đ  ô cu i cùng. Ví d  A1:C5.ầ ạ ộ ố ụ

 Ch n 1 ô:ọ  di chuy n con tr  ô đ n ô ch n. Ho c ể ỏ ế ọ ặ
kích chu t trái vào ô ch n.ộ ọ
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3. Các thao tác trên b ng tínhả

f. Vùng
 Ch n m t c t:ọ ộ ộ  nháy chu t t i ký hi u c t.ộ ạ ệ ộ

 Ch n m t hàng:ọ ộ  nháy chu t t i ký hi u hộ ạ ệ àng.

 Ch n m t vùng:ọ ộ  
 Đ t con tr  vào ô đ u vùng, n và gi  nút trái chu t, kéo ặ ỏ ầ ấ ữ ộ

đ n ô cu i vùng.ế ố
 Đ t con tr  vào ô đ u vùng, n gi  phím Shift, dùng các ặ ỏ ầ ấ ữ

phím di chuy n đ  di chuy n con tr  đ n ô cu i vùng.ể ể ể ỏ ế ố
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3. Các thao tác trên b ng tínhả

g. Các ki u d  li uể ữ ệ
 Ki u d  li u ph  thu c ký t  đ u tiên gõ vào.ể ữ ệ ụ ộ ự ầ
 Có các ki u d  li u c  b n sau:ể ữ ệ ơ ả

 Ki u chu i (text):ể ỗ  b t đ u b i ch  cái, các ký t  nh : ‘, ắ ầ ở ữ ự ư
“, ^, \.

 Ki u s  (number):ể ố  b t đ u b i các s  t  0 đ n 9, các ắ ầ ở ố ừ ế
d u +, -, (, $.ấ

 Ki u ngày (date):ể  các s  ngăn cách b i d u “/”, ví d  ố ở ấ ụ
9/17/2007.
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3. Các thao tác trên b ng tínhả

 Có các ki u d  li u c  b n sau:ể ữ ệ ơ ả
 Gi  (time):ờ  các s  ngăn cách b i d u “:”, ví d  19:30:45.ố ở ấ ụ

 Công th c (formula):ứ  b t đ u b i d u b ng, ví d  ắ ầ ở ấ ằ ụ
=A1+15, k t qu  trong ô cho giá tr  công th c.ế ả ị ứ

 Hàm (function): b t đ u b i d u “=“ sau đó thêm tên ắ ầ ở ấ
hàm, ví d  =Sum(14,24). k t qu  trong ô cho giá tr  hàm ụ ế ả ị
tr  v .ả ề
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3. Các thao tác trên b ng tínhả

h. Cách nh p d  li uậ ữ ệ

 Đ a con tr  ô đ n ô c n nh p d  li u.ư ỏ ế ầ ậ ữ ệ

 Nh p d  li u, k t thúc nh p khi n phím Enter ậ ữ ệ ế ậ ấ

(xu ng ô d i), ho c phím Tab (sang ô bên), ố ướ ặ

ho c phím mũi tên (đ n ô k  ti p theo h ng ặ ế ế ế ướ

mũi tên).
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3. Các thao tác trên b ng tínhả

i. Xoá d  li u trong ôữ ệ

 B1: Ch n ô ho c vùng ô c n xoá.ọ ặ ầ

 B2: Nh n phím Delete trên bàn phím.ấ
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3. Các thao tác trên b ng tínhả

j. Hu  b  thao tác v a th c hi nỷ ỏ ừ ự ệ

 Cách 1: nh n t  h p phím ấ ổ ợ Ctrl+Z.

 Cách 2: lên menu Edit\Undo.

 Cách 3: nháy chu t vào nút        trên thanh ộ
Standard.
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3. Các thao tác trên b ng tínhả

k. Hi u ch nh d  li u đã nh pệ ỉ ữ ệ ậ

 B1: Ch n ô d  li u c n s a.ọ ữ ệ ầ ử

 B2: Ch n m t trong các cách sau:ọ ộ
 Nh n phím F2.ấ

 Nháy đúp chu t t i ô d  li u.ộ ạ ữ ệ

 Nháy chu t t i dòng ch a d  li u trên thanh Formula.ộ ạ ứ ữ ệ



26

3. Các thao tác trên b ng tínhả

m. Sao chép d  li uữ ệ
 B1: Ch n vùng d  li u c n copy.ọ ữ ệ ầ
 B2: Nháy chu t vào bi u t ngộ ể ượ

 (ho c t  h p phím ặ ổ ợ Ctrl+C, ho c lên menu ặ
Edit\Copy)

 B3: Đ a con tr  t i ô c n copy đ n.ư ỏ ớ ầ ế
 B4: Nháy chu t vào bi u t ngộ ể ượ

 (ho c t  h p phím ặ ổ ợ Ctrl+V, ho c lên menu ặ
Edit\Paste)



27

3. Các thao tác trên b ng tínhả

l. Di chuy n d  li uể ữ ệ
 B1: Ch n vùng d  li u c n di chuy n.ọ ữ ệ ầ ể
 B2: Nháy chu t vào bi u t ngộ ể ượ

 (ho c t  h p phím ặ ổ ợ Ctrl+X, ho c lên menu ặ
Edit\Cut)

 B3: Đ a con tr  t i ô c n di chuy n đ n.ư ỏ ớ ầ ể ế
 B4: Nháy chu t vào bi u t ngộ ể ượ

 (ho c t  h p phím ặ ổ ợ Ctrl+V, ho c lên menu ặ
Edit\Paste)
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3. Các thao tác trên b ng tínhả

n. Đi n s  t  đ ngề ố ự ộ
 B1: Gõ vào ô đ u tiên s  đ u c a dãy s .ầ ố ầ ủ ố
 B2: Gõ vào ô k  ti p s  th  hai c a dãy s .ế ế ố ứ ủ ố
 B3: Ch n hai ô v a gõ.ọ ừ
 B4: Đ a con tr  chu t t i góc ph i hai ô v a ư ỏ ộ ớ ả ừ

ch n (tr  chu t hình d u +).ọ ỏ ộ ấ
 B5: Nh n nút trái chu t và rê chu t t i ô cu i ấ ộ ộ ớ ố

cùng r i nh  nút chu t.ồ ả ộ
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3. Các thao tác trên b ng tínhả

o. Nh p công th c tính toánậ ứ

 Công th c tính toán trong Excel b t đ u b ng ứ ắ ầ ằ
d u “=“.ấ

 Phép toán u tiên: ngo c đ n, *, /, +, -.ư ặ ơ

 Các toán t  tính toán: * (nhân), / (chia), + (c ng), ử ộ
- (tr ), ^ (lu  th a), & (c ng d n chu i).ừ ỹ ừ ộ ồ ỗ
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3. Các thao tác trên b ng tínhả

p. Đ a ch  t ng đ i, đ a ch  tuy t đ iị ỉ ươ ố ị ỉ ệ ố
 Đ a ch  t ng đ i.ị ỉ ươ ố

 Là đ a ch  m t ô hay kh i ô, đ c thay th  t ng ng ị ỉ ộ ố ượ ế ươ ứ
b i ph ng, chi u và kho ng cách.ở ươ ề ả
Ví d : A8ụ
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3. Các thao tác trên b ng tínhả

p. Đ a ch  t ng đ i, đ a ch  tuy t đ iị ỉ ươ ố ị ỉ ệ ố
 Đ a ch  t ng đ i.ị ỉ ươ ố

 Khi sao chép công th c, b ng tính s  t  đ ng thay đ i ứ ả ẽ ự ộ ổ
đ a ch .ị ỉ
Ví d : ụ
ô C2: “=A2+B2”
ô C3: “=A3+B3”
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3. Các thao tác trên b ng tínhả

p. Đ a ch  t ng đ i, đ a ch  tuy t đ iị ỉ ươ ố ị ỉ ệ ố
 Đ a ch  tuy t đ i.ị ỉ ệ ố

 Là đ a ch  ô ho c kh i không b  thay đ i trong khi sao ị ỉ ặ ố ị ổ
chép công th c.ứ

 Đ a ch  tuy t đ i có d ngị ỉ ệ ố ạ
$<c t>$<dòng>ộ

Công thức
=$c$1*a4
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q. Chuy n đ i gi a các trang tính (sheet)ể ổ ữ

3. Thao tác v i t p tính và b ng tínhớ ệ ả

Nháy chuột vào 
tên sheet cần 
chuyển đến
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s. Đ i tên sheetổ  

 Cách 1: Lên menu Format\Sheet\Rename

3. Thao tác v i t p tính và b ng tínhớ ệ ả

 Nhập tên mới 
cho sheet.
 Gõ Enter để kết 
thúc.
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s. Đ i tên sheet ổ

 Cách 2:

3. Thao tác v i t p tính và b ng tínhớ ệ ả

 Nháy chuột phải 
vào sheet.
 Menu xuất hiện, 
chọn Rename.
 Nhập tên mới cho 
sheet.
 Gõ Enter để kết 
thúc.
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t. Chèn thêm sheet m iớ  

Lên menu Insert\Worksheet.

3. Thao tác v i t p tính và b ng tínhớ ệ ả
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x. Xoá sheet

 B1: Ch n sheet c n xoá.ọ ầ

 B2: lên menu Edit\Delete Sheet.

Chú ý: n u sheet có d  li u, s  xu t hi n câu h i.ế ữ ệ ẽ ấ ệ ỏ

3. Thao tác v i t p tính và b ng tínhớ ệ ả
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y. Các hàm hay s  d ngử ụ

Các nguyên t c c  b n v i hàm:ắ ơ ả ớ
 D ng th c t ng quát c a hàm:ạ ứ ổ ủ

     = TênHàm(danh sách các đ i số ố)
 TênHàm: do Excel đ t, không phân bi t ch  ặ ệ ữ

HOA ch  th ng.ữ ườ
 Danh sách các đ i số ố: 

 Có th  là tr  s , là đ a ch  ô, tên vùng, công th c, ể ị ố ị ỉ ứ
hàm.

 Các đ i s  ph i đ c đ t trong ngo c đ nố ố ả ượ ặ ặ ơ
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y. Các hàm hay s  d ngử ụ

 Ngoài cách đánh tr c ti p hàm t i ô, ta có th  g i ự ế ạ ể ọ
hàm thông qua bi u t ng trên thanh standard.ể ượ

5 hàm hay sử 
dụng nhất.

Gọi hàm

Chọn 
hàm

Chọn nhóm 
hàm
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y. Các hàm hay s  d ngử ụ

1. Hàm SUM
 Tính t ngổ  các giá trị c aủ  danh sách đ iố  số.

 D ng hàm:ạ
SUM(đs1, đs2, ..., đsN)
ho c SUM(đ a ch  kh i ô)ặ ị ỉ ố

 Ví d : Bài BÁO CÁO BÁN HÀNGụ
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2. Hàm AVERAGE

Tính trung bình c ngộ  các giá trị c aủ  danh sách Đ iố  số.

D ngạ  th cứ :

AVERAGE(Đ iố  số 1, đ iố  số 2, ..., đ iố  số n)

Đ iố  số có thể là giá trị, đ aị  chỉ ô, vùng ô.

y. Các hàm hay s  d ngử ụ
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3. Hàm MAX, MIN

Cho giá trị cao nhất và thấp nhất trong danh 
sách đ iố  số.

D ngạ  th cứ :

MAX(Đ iố  số 1, đ iố  số 2, ..., đ iố  số n)

Đ iố  số có thể là giá trị, đ aị  chỉ ô, vùng ô.

MIN(Đ iố  số 1, đ iố  số 2, ..., đ iố  số n)

y. Các hàm hay s  d ngử ụ
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4. Hàm RANK

Tìm thứ bậc của một giá trị trong m tộ  dãy 
giá trị.

D ngạ  th cứ :

RANK(Giá trị, vùng dãy giá trị, cách xếp thứ bậc)

Giá trị: giá trị ho cặ  đ aị  chỉ ô.

Vùng dãy giá trị: Vùng ô.

Cách x pế  thứ b cậ : Tăng ho cặ  gi mả  d nầ . Có hai giá trị

0: S pắ  x pế  theo tr tậ  tự gi mả  d nầ .

1: Sắp xếp theo trật tự tăng dần.

y. Các hàm hay s  d ngử ụ
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5. Hàm AND

Giá trị là: 

• TRUE n uế  t tấ  cả các tham số là TRUE.

• FALSE n uế  m tộ  trong các tham số là FALSE

D ngạ  th cứ :

AND(logical1, logical2, ..., logical30)

Logical bi uể  di nễ  m tộ  đi uề  ki nệ , các đi uề  ki nệ  này 
có thể l ngượ  giá TRUE hay FALSE.

y. Các hàm hay s  d ngử ụ
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6. Hàm OR

Giá trị là: 

• TRUE n uế  một tham số lượng giá là TRUE.

• FALSE n uế  tất cả các tham số có giá trị là FALSE.

D ngạ  th cứ :

OR(logical1, logical2, ..., logical30)

Logical bi uể  di nễ  m tộ  đi uề  ki nệ , các đi uề  ki nệ  này 
có thể l ngượ  giá TRUE hay FALSE.

y. Các hàm hay s  d ngử ụ



46

7. Hàm NOT

Đ iổ  ng cượ  lượng giá c aủ  tham số.

D ngạ  th cứ :

NOT(logical)

Logical là m tộ  bi uể  th cứ  có thể đánh giá TRUE 
hay FALSE.

y. Các hàm hay s  d ngử ụ
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8. Hàm IF

N uế  bi uể  th cứ  đi uề  ki nệ  đúng thì hàm nh nậ  
giá trị khi đúng, ng cượ  l iạ  sẽ nh nậ  giá trị khi 
sai.

D ngạ  th cứ :

IF(Bi uể  th cứ  đi uề  ki nệ , giá trị khi đúng, giá trị khi 
sai)

Bi uể  th cứ  đi uề  ki nệ  là bi uể  th cứ  logic b tấ  kỳ, nh nậ  giá 
trị TRUE hay FALSE.

y. Các hàm hay s  d ngử ụ
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9. Hàm COUNTIF

• Đếm số lượng các ô trong miền đếm thoả mãn 
điều kiện

• D ngạ  th cứ :
countif(Mi nề _đ mế , đi uề _ki nệ )

y. Các hàm hay s  d ngử ụ
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4. Đ nh d ng d  li u b ng tínhị ạ ữ ệ ả
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4. Đ nh d ng d  li u b ng tínhị ạ ữ ệ ả

1. Đ nh d ng ký tị ạ ự
 B1: Ch n kh i ô c n đ nh d ng.ọ ố ầ ị ạ

 B2: Lên menu Format/Cells..., xu t hi n h p tho i.ấ ệ ộ ạ

B3: Chọn thẻ 
lệnh Font

Chọn Font chữ

Chọn kiểu chữ: 
bình thường, 

nghiêng, đậm, 
đậm nghiêng

Chọn kiểu gạch 
chân cho chữ.

Chọn màu cho 
chữ.

Chọn cỡ 
chữ.

OK để đồng ý
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4. Đ nh d ng d  li u b ng tínhị ạ ữ ệ ả

2. Ch n màu n n, ki u tô n nọ ề ể ề
 B1: Ch n kh i ô c n tô n n.ọ ố ầ ề

 B2: Lên menu Format/Cells..., xu t hi n h p tho i.ấ ệ ộ ạ

B3: Chọn thẻ 
lệnh Patterns

Chọn màu nền

Chọn kiểu nền

Đồng ý
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4. Đ nh d ng d  li u b ng tínhị ạ ữ ệ ả

3. T o khung cho b ngạ ả
 B1: Ch n kh i ô c n t o khung.ọ ố ầ ạ

 B2: Lên menu Format/Cells..., xu t hi n h p tho i.ấ ệ ộ ạ

B3: Chọn thẻ 
lệnh Border

Chọn kiểu 
đường kẻ

Chọn màu 
đường kẻ

Đồng ý

Chọn vị trí 
tạo khung
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4. Đ nh d ng d  li u b ng tínhị ạ ữ ệ ả

4. Đ nh d ng d  li u sị ạ ữ ệ ố
 B1: Ch n kh i ô c n đ nh d ng s .ọ ố ầ ị ạ ố

 B2: Lên menu Format/Cells..., xu t hi n h p tho i.ấ ệ ộ ạ

B3: Chọn thẻ 
lệnh Number

Chọn Number

Số chữ số sau 
dấu phẩy

Đồng ý

Cách hiển thị số 
âm
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4. Đ nh d ng d  li u b ng tínhị ạ ữ ệ ả

4. Đ nh d ng d  li u sị ạ ữ ệ ố

 Ta có th  đ nh d ng s  nh  các nút trên thanh ể ị ạ ố ờ
công c  Formatting.ụ

Kiểu tiền tệ

Kiểu phần trăm
Phân nhóm 
hàng nghìn Tăng phần lẻ 

thập phân

Giảm phần lẻ 
thập phân
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4. Đ nh d ng d  li u b ng tínhị ạ ữ ệ ả

5. Thay đ i cách hi n th  m t s  d  li u khácổ ể ị ộ ố ữ ệ .

 V n th  l nh Number, chúng ta có th  thay đ i ẫ ẻ ệ ể ổ
các ki u d  li u khác:ể ữ ệ

 General: m c đ nh d  li u hi n th  nh  đã nh p.ặ ị ữ ệ ể ị ư ậ

 Date: đ nh d ng d  li u ki u ngày.ị ạ ữ ệ ể

 Time: đ nh d ng d  li u ki u th i gian.ị ạ ữ ệ ể ờ

 Text: đ nh d ng d  li u ki u chu i.ị ạ ữ ệ ể ỗ

 Custom: đ nh d ng d  li u ki u tuỳ ý.ị ạ ữ ệ ể
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4. Đ nh d ng d  li u b ng tínhị ạ ữ ệ ả

6. Dùng bi u t ng trên thanh đ nh d ng đ  đ nh ể ượ ị ạ ể ị
v  trí d  li u, đ nh d ng d  li u.ị ữ ệ ị ạ ữ ệ

Font chữ

Cỡ chữ

Chữ 
đậm

Chữ 
nghiêng

Chữ gạch 
chân

Điều chỉnh lề

Chộn dữ 
liệu
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4. Đ nh d ng d  li u b ng tínhị ạ ữ ệ ả

7. Thay đ i đ  r ng h p c a c tổ ộ ộ ẹ ủ ộ .
 B1: Đ a con tr  chu t đ n đ ng ngăn cách gi a 2 ư ỏ ộ ế ườ ữ

tiêu đ  c t.ề ộ

 B2: Kích và rê chu t ộ
sang trái (làm h p)ẹ
ho c sang ph i (làm ặ ả
r ng) cho đ n khi v a ý.ộ ế ừ

 N u mu n thay đ i đ  r ng c a nhi u c t, ta ph i ế ố ổ ộ ộ ủ ề ộ ả
ch n nh ng c t c n thay đ i, sau đó làm nh  b c 1 ọ ữ ộ ầ ổ ư ướ
và 2.
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4. Đ nh d ng d  li u b ng tínhị ạ ữ ệ ả

8. Thay đ i đ  cao c a hàng.ổ ộ ủ
 B1: Đ a con tr  chu t đ n đ ng ngăn cách gi a 2 ư ỏ ộ ế ườ ữ

tiêu đ  dòng.ề

 B2: Kích và rê chu t ộ
lên trên (làm h p)ẹ
ho c xu ng d i (làm ặ ố ướ
cao) cho đ n khi v a ý.ế ừ

 N u mu n thay đ i đ  cao c a nhi u hàng, ta ph i ế ố ổ ộ ủ ề ả
ch n nh ng hàng c n thay đ i, sau đó làm nh  b c ọ ữ ầ ổ ư ướ
1 và 2.



59

4. Đ nh d ng d  li u b ng tínhị ạ ữ ệ ả

9. Chèn thêm c t.ộ
 - Thêm m t tr ng vào sau c t B.ộ ắ ộ

Kích chuột phải vào 
cột liền sau với cột B, 
xuất hiện menu.
Trên menu đó, kích 
chuột tại dòng Insert.
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4. Đ nh d ng d  li u b ng tínhị ạ ữ ệ ả

9. Chèn thêm c tộ .
 Chú ý: đ  thêm bao nhiêu c t tr ng thì ta bôi ể ộ ắ

đen b y nhiêu c t v  phía sau c t ta mu n ấ ộ ề ộ ố
thêm.
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4. Đ nh d ng d  li u b ng tínhị ạ ữ ệ ả

10. Chèn thêm dòng
 Thêm dòng tr ng vào d i 1 dòng.ắ ướ

Kích chuột phải vào 
dòng liền sau với dòng 
cần thêm, xuất hiện 
menu.
Trên menu đó, kích 
chuột tại dòng Insert.
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4. Đ nh d ng d  li u b ng tínhị ạ ữ ệ ả

11. Chèn thêm dòng

 Chú ý: đ  thêm bao nhiêu hàng tr ng thì ta bôi ể ắ
đen b y nhiêu hàng v  phía d i hàng ta mu n ấ ề ướ ố
thêm.
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4. Đ nh d ng d  li u b ng tínhị ạ ữ ệ ả

12. Xoá m t dòng (c t)ộ ộ

 Kích chu t ph i t i dòng (c t) mu n xoá, ộ ả ạ ộ ố
xu t hi n menu.ấ ệ

 Kích chu t t i dòng ộ ạ Delete.
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4. Đ nh d ng d  li u b ng tínhị ạ ữ ệ ả

13. Làm n c t (dòng)ẩ ộ

 Kích chu t ph i t i c t (dòng) c n làm n, xu t ộ ả ạ ộ ầ ẩ ấ
hi n menu.ệ

 Ch n dòng ọ Hide.
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4. Đ nh d ng d  li u b ng tínhị ạ ữ ệ ả

14. Hi n th  c t (dòng) đã nể ị ộ ẩ
 Ch n hai c t (dòng) ch a c t (dòng) n.ọ ộ ứ ộ ẩ
 Kích chu t ph i t i ộ ả ạ

c t (dòng) v a ch n, ộ ừ ọ
xu t hi n menu.ấ ệ

 Ch n dòng ọ Unhide.
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5. Đ  thồ ị
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5. Đ  thồ ị

 Ch n mi n d  li u v  đ  th , ọ ề ữ ệ ẽ ồ ị chú ý  ch n c  1 ọ ả
tiêu đ  hàng và 1 tiêu đ  c t đ i v i các đ  th  ề ề ộ ố ớ ồ ị
ki u Column, Line và Pieể .

 B m nút Chart Wizard       trên Toolbar ho c ấ ặ
vào menu Insert/Chart… →  H p tho i Chart ộ ạ
Wizard hi n ra giúp t o đ  th  qua 4 b c:ệ ạ ồ ị ướ

1. Đ nh ki u đ  thị ể ồ ị
2. Đ nh d  li uị ữ ệ
3. Các l a ch n: tiêu đ , các tr c, chú gi i …ự ọ ề ụ ả
4. Ch n n i hi n đ  thọ ơ ệ ồ ị
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B c 1: Đ nh ki u đ  thướ ị ể ồ ị

Ch n ki u đ  th  có s n:ọ ể ồ ị ẵ

+ Column: c t d cộ ọ

+ Line: đ ng so sánhườ

+ Pie: bánh tròn

+ XY: đ ng t ng quanườ ươ

Ch n m t d ng ọ ộ ạ
c a ki u đã ch nủ ể ọ
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B c 2: Đ nh d  li uướ ị ữ ệ

Mi n DL v  đ  ề ẽ ồ
thị

Ch n DL v  đ  ọ ẽ ồ
th  theo hàng ho c ị ặ

theo c tộ

Tiêu đ  hàng ề
hi n t i đâyệ ạ

Tiêu đ  c t ề ộ
làm chú gi iả
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B c 3: Các l a ch n - Tab Titlesướ ự ọ
Tiêu đ  đ  th  và tiêu đ  các tr cề ồ ị ề ụ

Nh p tiêu ậ
đ  đ  thề ồ ị

Nh p tiêu ậ
đ  tr c Xề ụ

Nh p tiêu ậ
đ  tr c Yề ụ
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B c 3: Các l a ch n - Tab Legendướ ự ọ
Chú gi iả

Hi n/ n ệ ẩ
chú gi iả

V  trí đ t ị ặ
chú gi iả

Chú gi iả
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B c 3: Các l a ch n - Tab Data Labelsướ ự ọ
Nhãn d  li uữ ệ

Không hi nệ

Hi n nhãn và ệ
ph n trămầ

Nhãn d  li uữ ệ

Hi n gệ /t

Hi n ph n trămệ ầ

Hi n nhãnệ



73

B c 4: Đ nh n i đ t đ  thướ ị ơ ặ ồ ị

Đ  th  hi n trên 1 sheet m iồ ị ệ ớĐ  th  hi n trên 1 sheet m iồ ị ệ ớ

Đ  th  hi n trên 1sheet đã t n ồ ị ệ ồĐ  th  hi n trên 1sheet đã t n ồ ị ệ ồ
t iạt iạ
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Khi đ  th  đã đ c t o, có th :ồ ị ượ ạ ể
1. Chuy n đ  th  t i v  trí m i.ể ồ ị ớ ị ớ
2. Thay đ i kích th c đ  th  ổ ướ ồ ị
3. Thay đ i các thu c tính c a đ  th  (tiêu đ , chú ổ ộ ủ ồ ị ề

gi i, …).ả
4. Thay đ i các thu c tính c a các thành ph n đ  ổ ộ ủ ầ ồ

th  (font ch , t  l  các tr c, màu s c n n,…) ị ữ ỷ ệ ụ ắ ề
b ng cách ằ nháy chu t ph i vào thành ph n đóộ ả ầ  
và ch n Format …ọ
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Thay đ i thu c tính tr c đ  thổ ộ ụ ồ ị
* Thay đ i t  l  trên tr cổ ỷ ệ ụ

Giá tr  nh  nh tị ỏ ấGiá tr  nh  nh tị ỏ ấ

Giá tr  l n ị ớGiá tr  l n ị ớ
nh tấnh tấKho ng cách ảKho ng cách ả
các đi m chiaểcác đi m chiaể

Chu t ph iộ ả
trên tr c, ụ

ch n Formatọ
Axis
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Khối lượng của lợn qua các ngày tuổi

0

4

8

12

16

20

S  sinhơ 10 20 30 40 50 60

Ngày
K

h
ố i l
ư

ợ n
g

 (
kg

)

Móng Cái Yorkshire

Thay đ i thu c tính tr c đ  thổ ộ ụ ồ ị
* Thay đ i v  trí hi n th  d  li uổ ị ể ị ữ ệ

Đ i v i đ  th  d ng Line, nhi u khi đ  th  v  xong nh  trên ố ớ ồ ị ạ ề ồ ị ẽ ưĐ i v i đ  th  d ng Line, nhi u khi đ  th  v  xong nh  trên ố ớ ồ ị ạ ề ồ ị ẽ ư
nh ng v n ch a chính xác vì các m c th i gian không n m ư ẫ ư ố ờ ằnh ng v n ch a chính xác vì các m c th i gian không n m ư ẫ ư ố ờ ằ
đúng đi m chia trên tr c X, do l a ch n m c đ nh c a Excel.ể ụ ự ọ ặ ị ủđúng đi m chia trên tr c X, do l a ch n m c đ nh c a Excel.ể ụ ự ọ ặ ị ủ
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Khối lượng của lợn qua các ngày tuổi
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Thay đ i thu c tính tr c đ  thổ ộ ụ ồ ị
* Thay đ i v  trí hi n th  d  li uổ ị ể ị ữ ệ

Đ  s a đ i ch  c n b  l a ch n m c đ nh c a Excel nh  ể ử ổ ỉ ầ ỏ ự ọ ặ ị ủ ưĐ  s a đ i ch  c n b  l a ch n m c đ nh c a Excel nh  ể ử ổ ỉ ầ ỏ ự ọ ặ ị ủ ư
hình trên là đ c. Tuy đ n gi n nh ng c n nh  vì h u nh  ượ ơ ả ư ầ ớ ầ ưhình trên là đ c. Tuy đ n gi n nh ng c n nh  vì h u nh  ượ ơ ả ư ầ ớ ầ ư
100% SV làm báo cáo TN m c ph i l i này mà không bi t ắ ả ỗ ế100% SV làm báo cáo TN m c ph i l i này mà không bi t ắ ả ỗ ế
s a.ửs a.ử
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6. M t s  hàm s p x p d  li u trên ộ ố ắ ế ữ ệ
b ng tínhả
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6. M t s  hàm s p x p d  li u trên b ng tínhộ ố ắ ế ữ ệ ả

VLOOKUP(tr _tra_c u,b ng_tra_c u, ị ứ ả ứ
c t_l y_d _li u, [True/False])ộ ấ ữ ệ : tra c u gứ /t 
v i các gớ /t trong c t đ u tiên c a b ng và ộ ầ ủ ả
hi n th  d  li u t ng ng trong b ng tra c u ể ị ữ ệ ươ ứ ả ứ
n m trên c t  đ i s  3.ằ ộ ở ố ố
VD: = VLOOKUP(E3, $E$12:$F$16, 2, True)

- N u gế /t tra c u nh  h n gứ ỏ ơ /t nh  nh t trong ỏ ấ
c t đ u tiên c a b ng thì tr  v  l i ộ ầ ủ ả ả ề ỗ #N/A.
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6. M t s  hàm s p x p d  li u trên b ng tínhộ ố ắ ế ữ ệ ả

- N u đ i s  th  4 b ng Trueế ố ố ứ ằ  (ho c 1):ặ
+ Các g/t trong c t đ u tiên c a b ng ph i ộ ầ ủ ả ả
đ c s p x p tăng d n.ượ ắ ế ầ
+ N u gế /t tra c u ứ không có trong c t đ u tiên ộ ầ
c a b ng thì hàm s  ủ ả ẽ tra c u g/t trong b ng ứ ả
≤  g/t tra c uứ .
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6. M t s  hàm s p x p d  li u trên b ng tínhộ ố ắ ế ữ ệ ả
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6. M t s  hàm s p x p d  li u trên b ng tínhộ ố ắ ế ữ ệ ả

 HLOOKUP(g/t,b ng_g/t,hàng_l y_d.li u, [1/0])ả ấ ệ : 
hàm tra c u theo hàng, t ng t  hàm ứ ươ ự
VLOOKUP.



83

7. C  s  d  li u trên b ng tínhơ ở ữ ệ ả
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1. Khái ni mệ
 CSDL g m các tr ng ồ ườ (field) và b n ghi (record).ả

 Tr ng là m t c t CSDL, m i tr ng bi u th  m t thu c ườ ộ ộ ỗ ườ ể ị ộ ộ
tính c a đ i t ng và có ki u d  li u nh t đ nh.ủ ố ượ ể ữ ệ ấ ị

 B n ghi là m t hàng d  li u.ả ộ ữ ệ

 Dòng đ u c a mi n CSDL ch a các tên tr ng, các ầ ủ ề ứ ườ
dòng ti p sau là các b n ghi.ế ả

7. C  s  d  li u trên b ng tínhơ ở ữ ệ ả
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7. C  s  d  li u trên b ng tínhơ ở ữ ệ ả

2. X p s p d  li uắ ế ữ ệ

Các b c đ  x p s p d  li u:ướ ể ắ ế ữ ệ
 B1: Ch n vùng d  li u c n x p s p.ọ ữ ệ ầ ắ ế

 B2: Lên menu Data\sort..., xu t hi n h p tho iấ ệ ộ ạ
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7. C  s  d  li u trên b ng tínhơ ở ữ ệ ả

2. X p s p d  li uắ ế ữ ệ

Ch n khoá ọ
th  nh tứ ấ

Ch n khoá ọ
th  haiứ

Ch n khoá ọ
th  baứ

Xắp sếp tăng 
dần

Xắp sếp giảm 
dần

Dòng đầu là tên 
trường (không 

s.xếp)

Không có dòng tiêu 
đề
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7. C  s  d  li u trên b ng tínhơ ở ữ ệ ả

Tuỳ chọn 
xắp sếp

Xắp sếp theo cột

Xắp sếp theo hàng

2. X p s p d  li uắ ế ữ ệ
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3. L c thông tin trong c  s  d  li uọ ơ ở ữ ệ

 B1: Ch n mi n CSDL g m c  dòng tên tr ng.ọ ề ồ ả ườ

 B2: lên menu Data\Filter\AutoFilter.

 ô tên tr ng có đ u mũi tên th  xu ng c a h p danh ườ ầ ả ố ủ ộ
sách

7. C  s  d  li u trên b ng tínhơ ở ữ ệ ả
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7. C  s  d  li u trên b ng tínhơ ở ữ ệ ả
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7. C  s  d  li u trên b ng tínhơ ở ữ ệ ả

 Kích chu t vào đó, có danh sách th  xu ng:ộ ả ố
 All: đ  hi n l i m i b n ghiể ệ ạ ọ ả
 Top 10…: các giá tr  l n nh tị ớ ấ
 Custom…: t  đ nh đi u ki n l cự ị ề ệ ọ
 Các giá tr  c a c tị ủ ộ
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7. C  s  d  li u trên b ng tínhơ ở ữ ệ ả

N u ch n ế ọ Customs s  hi n h p tho i ẽ ệ ộ ạ
Custom AutoFilter đ  ng i s  d ng t  ể ườ ử ụ ự
đ nh đi u ki n l c:ị ề ệ ọ

Điều kiện 
đầu tiên

Giá trị đầu

Điều kiện 
tiếp theo

Giá trị tiếp theo
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