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NOi dung

.. Khoi dOng va thoat khoi Excel
.. Giao dién MS Excel 2007

.. Cac thao tac vOi tap tin

.+ Cac thao tac soan thao

.. C4c ham co ban



3.1. Cac khai niém co ban

3.1.1. Khdi d6ng Excel
3.1.2. Thoat khoi Excel
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3.1.1. Khéi ddng Excel

Cl: Start- Programs- Microsoft Office- Microsoft Office
Excel

C2: Nhap chu0t vao bi€u tu’dng chu‘dng trinh trén thanh
tac vU hoac nhap dup chuOt vao bi€u tuong man hinh

’ |fal Microsoft Office @ Microsoft Office Tools >
Programs i@ MusICcMATCH « Microsoft Office Access 2007
Eb m—— s @ Mero Microsoft Office Excel 2007 k
i QuickTime » @ Microsoft Office Groove 200
E gw Settings [ @ SoundMas 3 @ Microsoft Office InfoPath 2007
g" p - i@ SourceTec » |[7; Microsoft Office OneMote 2007
& /‘) Gt * i@l ssoc & Microsoft Office Outlook 2007
E @ Help and Support @ Startup - > ﬁ Microsoft Office PowerPoint 2007
a B @ SWF Studio > @ Microsoft Office Publisher 2007
=4 &7 Run... i@ swisHmax » |, Microsoft Office Word 2007
% L @ winRaR >
o og OFf Members. .. @ vahoo! >
?E- Turn OFf Computer... sk Messeriges d

P Yahoo! Mail
v @ Snaglt 7 W _IOMNG 1 - Direc... "—3 CHUOMNG 1.doc |




EEEEEEE———————
Man hinh chinh

\lﬂ o I )‘ Microsoft Excel i Tab Menn I i
Toolbar
5 Home | In View  Developer (?)
@ Office Button |

-]

- | ==|35 | General - galnsert ~ E ﬁ m
If| EEEE S % 3% Delete ~

E=E(y| (@8 "’!."’ [ Format - <2- FReer~ Select™
|  Alignment || Number s || cels Editing ‘

- = X
L

_—I Column Header | Spit Box
FLI.I, Handh: '
I

~Resdy | 13| » | [EEE o=
Startus Bar ' cu@nl Zoom l




EEEEEEE———————
Man hinh chinh

- Thanh tiéu dé (Title bar) c¢é 3 nut: phdng to
(Maximize-Restore Down), thu nho (Minimize),
thodt (Close). Thanh tiéu dé con chla tén tap
tin da luu

- Thanh menu (Menu bar) gbm cédc thé (Tab):
Home, Insert, Page Layout, Formulas, Data,
Review, View
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Chulc nang cua cac Tab

- Tab Home: chlra cic 1énh can thiét nhu Copy,
Cut, Paste, dinh dang Font, dinh dang
Paragraph, cdc ki€u Style, cdc hiéu chinh
Editing
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Chulc nang cua cac Tab

- Tab Insert: Ch(ta cic 1énh can thiét d€ chén
hinh (Shapes), trang (Pages), bang(Table), hinh
minh hoa (Illustrations)...

-

\ﬂ D Q- )5 SSDG.xlsx - Microsoft Excel - =X
Home | Insert Page Layout  Formulas Data  Review  View @ -9 Xx
2 [ e T |l | @ B B
{y Shapes ~ @B Pie v | Scatter - ] Header & Footer "¢
PivotTable Table @ Picture Column 3 Hyperlink
s SmartAt | .  SwBar~ §)Other Charts A wordart - Y
! Tables lllustrations Charts f¥ ] Links Text




Chulc nang cua cac Tab

- Tab Page Layout: ch(ta cdc 1énh can thiét dé tao
Themes, dinh dang trang gidy Page Setup, dinh
dang trang gidy in: Scale to Fit, ving hi€n thj
ludi: Sheet Option, sap x€p: Arrange
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Chulc nang cua cac Tab

- Tab Formulas: gdbm c¢6 Function Library, Named
Cells, Formula Auditing, Calculation

™ AN R SSDG.xlsx - Microsoft Excel - ™ X
i : e —
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Chulc nang cua céac Tab

- Tab Data: chlra c4dc 1énh dé€ loc ( Filter), sap x€p
(Sort), tao nhom (Group, Subtotal)...




Chulc nang cua cac Tab

+ Tab Review: ch(ra cdc 1énh d€ bdo mat bang
tinh, chén céc binh ludn, ki€ém tra chinh ta

) 9~ )5 SSDGxlsx - Microsoft Excel - =X
Home Inset  Pagelayout  Formulas  Data | Review | View @ -2 X
i3, Research ‘] Ly J (24q Protect Sheet 1 Protect and Share Workbook
P Thesaurus || 3 Protect Workbook ~ gffil Allow Users to Edit Ranges
T l} Translate COmm!nt ?_] .,_} @Shﬁre Workbook BTI!IZK Changes ~
Proofing ||  Comments | Changes




Chulc nang cua cac Tab

+ Tab View: gom cdc ché d0 hién thi tai liéu-
Workbook Views, an hién vung ludi thanh dia
chi...

'\E -~ )5 SSDGxIsx - Microsoft Excel - = X
Home  Inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review | View [ @ - = x
D405 QY G B2 B
TR — w0 ¥ | g Arange Al | L] o
Page Show/Hide Zoom 100% Zoomto Save Switch Macros
layout & |~ Selection || E Freeze Panes > (] | 214 | workspace Windows~ | -
Workbook Views Zoom Window | Macros




EEEEEEE———————
3.1.1. Thoat khoi Excel

+ C1: Nhap chubt vao nut Thodt trén thanh tiéu
dé

+ C2: Nhan t0 hop phim Atl+F4
+ C3: Nhap dup chudt va Office Button
* C4: Chon Oftfice Button- Exit Excel



3.1.2. Di chuyén trong bang tinh va
st dung phim tat (tr 80)

- Cac phimdi chuyén con tro trong 6
- Thanh sheet tab (tr 81)
- Truy cap Ribbon bang ban phim (tr 82)
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3.1.3. Cac thao tac vai tap tin

- Tao tap tin ma&i (tr 83)

- M@ tap tin ¢é san (tr 84)

* Luu tap tin (tr 85)

+ Luu thay d0i trén tap tin da cé (tr 85)
- Pong file (tr 87)

- BO tri clra sO lam viéc (tr 87)
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3.1.4. Thao tac véi bang tinh

+ Chen thém bang tinh md&i vao so tinh (tr88)
- DOi tén bang tinh (88-89)

© Xba bang tinh (89)

- Sap x€p th tu ban tinh (89)

+ Sao chep bang tinh (89)



3.1.5. Thao tac vai 6 va vung

- Lua chon vung (90)

© Xba d li€u trong ving (91)

© Sao chép dt li€u trong vung (91)

+ Sao chép dac biét dr liéu trong viing (92)
* Thém chu thich trong 6 (94)

* Cheén x06a 6, dong cOt (94-95)

- Thay d6i d6 rOng chiéu cao dong va cOt



3.2. Cac ki€u dir liéu va cach nhap

3.2.1. Cach nhap d{ liéu (97-105)

3.2.2. SU dung cac ky thuat nhap li€u (105-107)
- SUr dung autofill
- SU dung Automatic completion

- S dung Autocorrect
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3.3. Binh dang dir liéu

3.3.1. Dinh dang chung (107)
3.3.2. Quy dinh vi tri d{r liéu trong 6 (108-111)
3.3.3. Dinh dang s6(111)

3.3.4. Tao cac duong ké theo vung, 6 da chon
9117-118)

3.3.5. Binh dang d{r liéu ch( (119)
3.3.6. Dinh dang nén d{r liéu(120)
3.3.7. Bang va dinh dang bang (121)



3.4. Cong thuc va ham trong excel

© 4.4.1. GiGi thi€u cong thlUc va ham
s Cong thirc: =bi€u thic
° Ham: tén ham( danh sdch tham s0).
® Danh sach ham: Formular\funtion Library\
s Tham chi€u cong thic (126-127)
' Dia chi twong do6i
' Dia chi tuyét doi
' Pija chi hon hop

s Tinh toan trong bang
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3.4.2. Cac ham thong dung

- Cac ham toan hoc(131-132)

- Cac ham logic (133-134)

 Cac ham ngay thang (135-137)
© Céc ham vdi chudi (137-140)
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3.4.2. Cac ham thong dung

Cac ham tim kiém
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a0| CDR CDRom 25 20
21 EEY kevboard 17 15
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BANG THONG KE THIEU THU SAN PHAM
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3.4.2. Cac ham thong dung

MATCH (lookup value, lookup array,

[match type])

tra lai th& tu cUa gia tri lookup value trong ;
badng lookup array, ki€u tim match type:

1: néu gid tri trong lookup array dudgc sap theo
th(r tu tang dan. Ham match sé tim gid tri 16n
nhat <= gid tri can tim

0: gi4 tri trong lookup array khong can sap, ham
match sé tim gid tri dau tién bang gia tri

lookup value

1. NNA11 o014 19 trono laol1in arrayv d1rae < n thean
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3.4.2. Cac ham thong dung

MATCH (lookup value, lookup array,
[match type])

tra lai th& tu cUa gia tri lookup value trong ;
badng lookup array, ki€u tim match type:

Vi du: Tim vi tri khoi thi cla Huong tring A1:A3

Makhoi ténKhdi Biém chuan

A Khéi A 12 1
B Khéi B 14

C Kh6i C 15

Thisinh dy thi loLe!
Hotén SHBD  Ténkhéi Biém —
Huong A0l

Ha BO2

Hai Qo3

Hanh A02
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3.4.2. Cac ham thong dung

Index(array,row num,column_num). Tra vé mot
gid tri trong bang dr li€u array tuong Ung vOi chi muc
cua né hang, cOt

- vay row_num s€ dudc xdc dinh bang ham

match

(wOB i 56 €3 12

A “Khoi A 12 1

B . Kh6iB 14 Y P _ I
=incex(a2we4 match(ieft(b& 1),a2:23,0),3)
Thisinh duthi |Lﬂ

Hotén SOBD Ténkhoi Biém
Hrong A0l Khéi A
Ha BO2 Khéi B
Hai a3 Khéi C
Hanh AO2 Khéi A



cac ham tim kiém tiép theo

© offset
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3.5: Co sd dir liéu trén bang tinh

3.5.1. khéi niém vé CSDL

3.5.2. Thao tac 1oc

3.5.3. X6a ban ghi

3.5.4. Rut trich

3.5.5. C4c dang vung tiéu chuan
3.5.6. LOc cac ban ghi duing Autofilter
3.5.7. C4c ham lién quan dén CSDL
3.5.8. Tong hop dir liéu theo nhém
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3.5: Co sd dir liéu trén bang tinh

3.5.1. khéi niém vé CSDL
- Vung co sé d(t liéu: thong tin day du
- Vung Tiéu chuan: Vung chlra diéu kién

- vung trich rut: ving két qua
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3.5: Co sd dir liéu trén bang tinh

3.5.2. Thao tac 1oc
- Tao trudc viing CSDL, vung tiéu chuan
- Pua con tro vao vung csdl

- Data\sort & filter\advanced:

o filter the list in place
3.5.3. Xba ban ghi:
- Tao trudc ving CSDL, vung tiéu chuan
- Loc cdc ban ghi thda man diéu kién xoa
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3.5: Co sd dir liéu trén bang tinh

3.5.4. Rut trich
- Tao trudc vung csdl, vung tiéu chudn
- Data\sort & filter\advanced

- copy to another location

- X4c dinh 6 dau két qua tai copy to.
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3.5: Co sd dir liéu trén bang tinh

3.5.5. C4c dang vung tiéu chuan
- Dang sO: 6 diéu kién ki€u s6
- Dang chu0i: 6 diéu kién cé ki€u chuoi
- Dang so sanh: 6 diéu kién ch(ra todn t so sdnh
- Dang cong thlc: 6 diéu kién dang cong thirc
- Tiéu dé vung tiéu chudn phai khéc tiéu dé vung
csdl
- 6 diéu kién phdi lay dia chi 6 trong ban ghi dau
tién dua vao cong thuc



S —
3.5: Co sd dir liéu trén bang tinh

3.5.6. Loc cac ban ghi nhd Autofilter(149-153)
- Pat tro vao vung csdl
- Data\sort&filter\filter

- Nhdy chu0t vao mii tén cdu tiéu dé cOt va thuc
hién cac diéu kién loc



3.5.7. Cac ham lién quan dén csdl

* Tinh todn trén nhiéu tiéu chi
s Thiét 1ap vung tiéu chudn dé tinh todn
s SUr dung cac ham tinh toan trén csdl
- Dsum(vung csdl, n, viing tiéu chuan)
- Daverage (ving csdl, n, ving tiéu chudn)
+ Dcout(vung csdl, n, viing tiéu chuan)
* DcoutA(vung csdl, n, ving tiéu chudn)

- Dmin(vung csdl, n, viing tiéu chuan)

o~ N 11T N e 2N
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3.5.8. Tong hop dit liéu theo nhém

- Sap x€p csdl theo khda 1a cbt can thuc hién
tOng hop

- data\outline\subtotal
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3.6. D6 thi

3.6.1. Gidi thiéu do thi
3.6.2. Vé do thi



3.7. In an

3.7.1. C4c ché do hién thi trong excel
3.7.2. Thiét 1ap thoéng s6 cho mdy in



	Slide 1
	Nội dung
	3.1. Các khái niệm cơ bản
	3.1.1. Khởi động Excel
	Màn hình chính
	Màn hình chính
	Chức năng của các Tab
	Chức năng của các Tab
	Chức năng của các Tab
	Chức năng của các Tab
	Chức năng của các Tab
	Chức năng của các Tab
	Chức năng của các Tab
	3.1.1. Thoát khỏi Excel
	3.1.2. Di chuyển trong bảng tính và sử dụng phím tắt (tr 80)
	3.1.3. Các thao tác với tập tin
	3.1.4. Thao tác với bảng tính
	3.1.5. Thao tác với ô và vùng
	3.2. Các kiểu dữ liệu và cách nhập
	3.3. Định dạng dữ liệu
	3.4. Công thức và hàm trong excel
	3.4.2. Các hàm thông dụng
	3.4.2. Các hàm thông dụng
	Slide 24
	3.4.2. Các hàm thông dụng
	3.4.2. Các hàm thông dụng
	3.4.2. Các hàm thông dụng
	các hàm tìm kiếm tiếp theo
	3.5: Cơ sở dữ liệu trên bảng tính
	3.5: Cơ sở dữ liệu trên bảng tính
	3.5: Cơ sở dữ liệu trên bảng tính
	3.5: Cơ sở dữ liệu trên bảng tính
	3.5: Cơ sở dữ liệu trên bảng tính
	3.5: Cơ sở dữ liệu trên bảng tính
	3.5.7. Các hàm liên quan đến csdl
	3.5.8. Tổng hợp dữ liệu theo nhóm
	3.6. Đồ thị
	3.7. In ấn

