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BÀI M  Đ UỞ Ầ

LÀM QUEN V I MICROSOFT EXCELỚ

1. Gi i thi u v  b ng tính đi n t  Excelớ ệ ề ả ệ ử

B ng tính đi n t  Excel là m t ph n m m s  d ng tính toán d  li u ch y trong môiả ệ ử ộ ầ ề ử ụ ữ ệ ạ  
tr ng Windows, n m trong b  ph n m m Microsoft Office 2007 do hãng Microsoftườ ằ ộ ầ ề  
thi t k , ph c v  chuyên dùng cho công tác k  toán, công tác s  d ng và tính toánế ế ụ ụ ế ử ụ  
d  li u trong văn phòng. Microsoft Excel 2007 là m t ch ng trình x  lý b ng tínhữ ệ ộ ươ ử ả  
m nh v i nh ng tính năng  u vi t nh  l p báo cáo, thi t k  Report, Table, Form,ạ ớ ữ ư ệ ư ậ ế ế  
l p bi u đ  trên trang b ng tính. B ng tính Excel th c hi n đ c nh ng phép tínhậ ể ồ ả ả ự ệ ượ ữ  
t  đ n gi n đ n ph c t p, s p x p d  li u, l p b ng t ng h p, b ng thanh quy từ ơ ả ế ứ ạ ắ ế ữ ệ ậ ả ổ ợ ả ế  
toán, b ng l ng v.v... Các d  li u sau khi đ c t ng h p ho c phân tích có kèmả ươ ữ ệ ượ ổ ợ ặ  
theo bi u đ  và hình v  minh h a.ể ồ ẽ ọ

Đ c đi m:ặ ể

Phiên b n Excel 2007 đ c phát tri n trên các phiên b n Excel 97,  Excel 2000, ả ượ ể ả Excel 
2003 và đ c nâng c p r t nhi u. Ngoài nh ng ti n b  chung trong b  MS Officeượ ấ ấ ề ữ ế ộ ộ  
2007  nh  c i ti n các công c  đ nh d ng, b  sung nh ng ch c năng t  đ ng hóaư ả ế ụ ị ạ ổ ữ ứ ự ộ  
cho các tác v  thông d ng, Excel 2007 cũng có m t lo t các công c  và ch c năngụ ụ ộ ạ ụ ứ  
nh : Ki m tra và thông báo các giá tr  không h p l , chia s  Workbook, đ c bi t làư ể ị ợ ệ ẻ ặ ệ  
các ch c năng đ  ho , liên k t.ứ ồ ạ ế

2. Kh i đ ng và thoát kh i Excelở ộ ỏ

Cách 1: Kích chu t vào nút Start, ch n Programs/Microsoft Office và ch n Microsoftộ ọ ọ  
Excel, nh n chu t ho c Enter.ấ ộ ặ

Cách   2:  Kích   chu t   lên   bi u   t ng   Microsoft   Excel   trên   màn   hình,   Ho c   vàoộ ể ượ ặ  
Start/Run.
Thoát kh i Excel:ỏ  Kích nút Close ho c Offce Button/Exit Excel.ặ

3. Làm quen v i môi tr ng làm vi cớ ườ ệ

3.1. Các thành ph n c a c a s  Excel.ầ ủ ử ổ

Sau khi kh i t o Excel, màn hình xu t hi n v i các ph n t  c  b n sau:ở ạ ấ ệ ớ ầ ử ơ ả

3.1.1. Thanh tiêu đ  (Title Bar): ề

Là n i hi n th  tên c a ch ng trình và tên file đang m .ơ ể ị ủ ươ ở

3.1.2. Thanh th c đ n (Menu Bar):ự ơ

Ch a t p h p các  l nh làm vi c c a Excel:  Home, Insert,  PageLayout,  Fomulas,ứ ậ ợ ệ ệ ủ  
Data,  Review, View. Khi  ta kích chu t  lên  tên nhóm nh  Home hay Insert,  Pageộ ư  
Layout…; m t danh sách các l nh trong nhóm s  hi n ra ngay t i khung hi n th  cácộ ệ ẽ ệ ạ ể ị  
tu  ch n c a Menu và ta ch  c n kích ch n m t l nh c n th c hi n.ỳ ọ ủ ỉ ầ ọ ộ ệ ầ ự ệ
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M t đi m l u ý khi s  d ng Menu Bar là khi ta di chu t đ n m t v  trí c a l nh nàoộ ể ư ử ụ ộ ế ộ ị ủ ệ  
đó ngay l p t c có s  thay đ i màu s c và s  có m t Tip h ng d n hi n ra giúp taậ ứ ự ổ ắ ẽ ộ ướ ẫ ệ  
bi t đ c nh ng thông tin chung v  l nh đó.ế ượ ữ ề ệ

3.1.3. Thanh công c  (Customize Quick Access Toolbar):ụ

Là n i ch a các bi u t ng công c . Excel2007 có r t nhhi u thanh công c  thơ ứ ể ượ ụ ấ ề ụ ể 
hi n cho nh ng nhóm l nh khác nhau. Trên thanh công c , m i l nh đ c th  hi nệ ữ ệ ụ ỗ ệ ượ ể ệ  
d i d ng m t bi u t ng riêng.ướ ạ ộ ể ượ

a) Offce Button:
Đây là m t trong nh ng đi m m i c a Excel2007. Offce Button bao g m: New,ộ ữ ể ớ ủ ồ  
Open, Save, Save as, Print, Prepare, Send, Publish, close.
b) Thanh công c  Home: ch a các ch c năng đ nh d ng trình bày cho b ng tính.ụ ứ ứ ị ạ ả

c) Thanh công th c (Formula Bar): dùng đ  hi n th  t a đ  c a ô hi n hành, cácứ ể ể ị ọ ộ ủ ệ  
công th c trong ô d  li u và n i dung c a ô đó.ứ ữ ệ ộ ủ

d) C a s  b ng tính (Workbook Window): bao g m ký hi u hàng ngang (s  d ng kýử ổ ả ồ ệ ử ụ  
t  ch  cái) và ký hi u hàng d c (s  d ng ký t  s ) đ  xác đ nh v  trí c a ô trongự ữ ệ ọ ử ụ ự ố ể ị ị ủ  
b ng tính.ả

e) Thanh cu n ngang d c (Scroll bar): dùng đ  hi n th  nh ng ph n b ng tính b  cheố ọ ể ể ị ữ ầ ả ị  
khu t trên màn hình.ấ

g) Danh sách các Worksheet n m d i cùng c a màn hình.ằ ướ ủ

h) Dòng tr ng thái (Status bar): n m   đáy màn hình, đ  hi n th  ch  đ  làm vi cạ ằ ở ể ể ị ế ộ ệ  
hi n hành nh  hi n th  phím Numlock, phím Caps Lock, ý nghĩa các l nh th c hi n,ệ ư ể ị ệ ự ệ  
ch  đ  s n sàng nh p d  li u (Ready).ế ộ ẵ ậ ữ ệ

3.2. Khái ni m Workbook và Worksheeệ t

Work Book:  là m t file cho phép làm vi c và ch a d  li u. M i Workbookộ ệ ứ ữ ệ ỗ  
g m nhi u b ng tính (Sheets) t p h p l i. M i Sheet trong m t Workbook cóồ ề ả ậ ợ ạ ỗ ộ  
th   là  b ng  tính  (WorkSheet,  bi u  đ   (Chart),  Macro,  hay h p h i   tho i.ể ả ể ồ ộ ộ ạ  
Worksheet   ch a d  li u, công th c, và nh ng đ i t ng khác nh  đ  th ,ứ ữ ệ ứ ữ ố ượ ư ồ ị  
hình  nh….ả
Worksheet: M i Sheet trong m t Workbook có th  là b ng tính (WorkSheet,ỗ ộ ể ả  
bi u đ  (Chart), Macro, hay h p h i tho i. Worksheet   ch a d  li u, côngể ồ ộ ộ ạ ứ ữ ệ  
th c, và nh ng đ i t ng khác nh  đ  th , hình  nh….ứ ữ ố ượ ư ồ ị ả
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BÀI 1

M T S  THAO TÁC C  B N V I B NG TÍNH EXCELỘ Ố Ơ Ả Ớ Ả

1. Thao tác v i fileớ

1.1.T o tài li u m iạ ệ ớ

M   m t file m i: 3 cáchở ộ ớ

­ Nh n t  h p phím Ctrl + N.ấ ổ ợ
­ Ch n Offce Button, ch n New và nh n OK.ọ ọ ấ
­ Kích chu t lên bi u t ng New trên thanh công c .ộ ể ượ ụ

1.2. M  tài li u đã t n t i trên đĩaở ệ ồ ạ

M  1 file đã l u trở ư ữ

­ Nh n t  h p phím Ctrl + O.ấ ổ ợ
­ Ch n Offce Button, ch n Open.ọ ọ
­ Kích chu t lên bi u t ng Open trên thanh công c .ộ ể ượ ụ

1.3. Ghi tài li u lên đĩaệ

L u tr  t p tin (file): có th  l u tr  file theo 3 cách:ư ữ ậ ể ư ữ

­ Nh n phím Ctrl + S.ấ
­ Ch n Offce Button, ch n Save.ọ ọ
­ Kích chu t lên bi u t ng Save trên thanh công c .ộ ể ượ ụ

2. Các thao tác c  b nơ ả

2.1. Thêm b ng tínhả

M i Sheet trong m t Workbook có th  là b ng tính (WorkSheet, bi u đ  (Chart),ỗ ộ ể ả ể ồ  
Macro, hay h p h i tho i. Worksheet  ch a d  li u, công th c, và nh ng đ i t ngộ ộ ạ ứ ữ ệ ứ ữ ố ượ  
khác nh  đ  th , hình  nh….ư ồ ị ả

Đ  chèn thêm b ng tính (sheet m i):ể ả ớ
­ B m ph i chu t vào tên c a Sheet/ch n Insertấ ả ộ ủ ọ
­ Cũng có th  chèn thêm 1 Sheet b ng cách ch n th c đ n Home/Insert/Insertể ằ ọ ự ơ  

Sheet.

2.2. Sao chép, di chuy n b ng tínhể ả

B m ph i chu t vào tên c a Sheet/ch n Move or Copy: đ  di chuy n ho cấ ả ộ ủ ọ ể ể ặ  
sao chép 1 Sheet. 
Cũng có th  di chuy n 1 Sheet b ng cách b m chu t vào Sheet và di chuy n.ể ể ằ ấ ộ ể  
N u sao chép ch  c n nh n phím Ctrl trong khi di chuy n.ế ỉ ầ ấ ể
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Ta cũng có th  di chuy n sheet hi n th i sang m t Workbook m i ho c v  tríể ể ệ ờ ộ ớ ặ ị  
khác c a cùng Workbook. Các ch c năng và l a ch n trong h p h i tho iủ ứ ự ọ ộ ộ ạ  
Move ho c Copy có ý nghĩa nh  sau:ặ ư

­ To Book: tên workbook đích; Before Sheet – ch n sheet n m bên ph i c a cácọ ằ ả ủ  
sheet đ c sao chép ho c di chuy n t i; ượ ặ ể ớ

­ Create a Copy ­ đ c l a ch n khi mu n sao chép các sheet.ượ ự ọ ố

2.3. Xoá, đ i tên b ng tínhổ ả

B m ph i chu t vào tên c a Sheet, xu t hi n các l a ch n sau:ấ ả ộ ủ ấ ệ ự ọ
­ Ch n Delete: xoá Sheet hi n th i. Cũng có th  xoá 1 Sheet b ng cách ch nọ ệ ờ ể ằ ọ  

th c đ n Home/Delete và ch n Delete Sheet.ự ơ ọ

­ Ch n Rename: đ i tên Sheet hi n th i: gõ tên Sheet m i và  n ọ ổ ệ ờ ớ ấ � .
­ Ch n Select All Sheet: ch n t t c  các Sheet cùng 1 lúc.ọ ọ ấ ả
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BÀI 2

X  LÝ D  LI U TRONG B NG TÍNHỬ Ữ Ệ Ả

1. Tìm hi u v  các ki u d  li u trong Excelể ề ể ữ ệ

Khái ni m chung:ệ

D  li u đ c nh p vào t  bàn phím và đ c th  hi n trên dòng nh p d  li u và t iữ ệ ượ ậ ừ ượ ể ệ ậ ữ ệ ạ  
ô hi n th i. Con tr  Text xu t hi n ngay trong ô d  li u cho phép các thao tác tinhệ ờ ỏ ấ ệ ữ ệ  
ch nh tr c ti p v i s  li u và các ký t  c a d  li u.ỉ ự ế ớ ố ệ ự ủ ữ ệ

Các lo i d  li u:   Excel phân bi t hai lo i d  li u: H ng s  (Constant value) vàạ ữ ệ ệ ạ ữ ệ ằ ố  
Công th c (Formula value).ứ

1.1. D  li u ki u sữ ệ ể ố

N u trên dòng nh p d  li u có ch a s  thì Excel t  đ ng hi u là ki u s .ế ậ ữ ệ ứ ố ự ộ ể ể ố
Ví d : 1980, 3 ,4ụ
Ngày tháng và th i gian Excel hi u là ki u s .ờ ể ể ố
Chú ý: Riêng đ i v i ki u s  Ngày tháng và gi :ố ớ ể ố ờ
Ki u ngày tháng (Date): Excel l u tr  s  ngày tháng theo các s  nguyên t  0 đ n 65380ể ư ữ ố ố ừ ế  

tính t  ngày 1/1/1900 đ n 31/12/2078.ừ ế
Ki u th i gian (Time): Excel l u tr  s  th i gian theo các s  th p phân t  0.0 đ nể ờ ư ữ ố ờ ố ậ ừ ế  

0.999.

1.2. D  li u ki u ngày thángữ ệ ể

Khi nh p d  li u ki u ngày tháng ph i chú ý nh p ngày tháng theo cài đ t ậ ữ ệ ể ả ậ ặ
trongWindows trong máy tính: Ki u mm/dd/yyyy; ho c dd/mm/yyyy.ể ặ

1.3. D  li u ki u ký tữ ệ ể ự

N u trên dòng nh p d  li u có ch a ch  thì Excel t  đ ng hi u là ki u ký t . ế ậ ữ ệ ứ ữ ự ộ ể ể ự

Trong tr ng h p ta gõ toàn s   mà mu n Excel nh n nó là xâu ký t  thì tr c xâuườ ợ ố ố ậ ự ướ  
đó ta ph i gõ d u nháy ‘.ả ấ

Ng m đ nh khi ta nh p xâu ký t  luôn dóng hàng bên trái ô.ầ ị ậ ự

2. Tìm hi u các toán t  trong các công th cể ử ứ

2.1. Các toán t  c  b nử ơ ả

Các ký hi u toán h c s  d ng trong b ng tính:ệ ọ ử ụ ả
Các phép tính: +: phép tính c ng ; ­: phép tính tr  ; *: phép tính nhân ; / phépộ ừ  
chia;  ^: phép tính lu  th a ;  %: ph n trăm.ỹ ừ ầ
Các phép chu i:ỗ &: phép n i chu i.ố ỗ
Phép so sánh:  = ;  <> ;  > ;  < ;  >= ;  <=.
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2.2. Các toán t  s  d ng hàmử ử ụ

D  li u ki u công th c: ữ ệ ể ứ

Giá tr  c a nó đ c tính theo m t công th c nào đó. Giá tr  này có th  b  thay đ iị ủ ượ ộ ứ ị ể ị ổ  
n u giá tr  c a các ô khác trong b ng tính cũng b  thay đ i.ế ị ủ ả ị ổ

Ki u công th c bao g m bi u th c trong đó ch a đ a ch  ho c tên c a m t s  ôể ứ ồ ể ứ ứ ị ỉ ặ ủ ộ ố  
ho c vùng khác c a b ng tính. Đ  gõ công th c ph i b t đ u b ng d u “=” ho cặ ủ ả ể ứ ả ắ ầ ằ ấ ặ  
d u “+”. B t c  m t ô d  li u nào trong b ng tính khi s  d ng công th c tínhấ ấ ứ ộ ữ ệ ả ử ụ ứ  
toán đ u ph i s  d ng 1 trong 2 ký t   này.ề ả ử ụ ự

     ­ Các ký hi u toán h c s  d ng trong b ng tính:ệ ọ ử ụ ả

+ Các phép tính: +: phép tính c ng ; ­: phép tính tr  ; *: phép tính nhân ; / phépộ ừ  
chia;  ^: phép tính lu  th a ;  %: ph n trăm.ỹ ừ ầ

+ Các phép chu i:ỗ &: phép n i chu i.ố ỗ

+ Phép so sánh:  = ;  <> ;  > ;  < ;  >= ;  <=.
Cách nh p d  li u ki u công th c: sau khi nh p d  li u t  bàn phím ho c sậ ữ ệ ể ứ ậ ữ ệ ừ ặ ử 
d ng các công th c tính toán, k t thúc nh p b ng cách nh n Enter ho c diụ ứ ế ậ ằ ấ ặ  
chuy n con tr  sang ô khác.ể ỏ

3. Các thao tác c  b n v i d  li u trong b ng tínhơ ả ớ ữ ệ ả

3.1.Nh p và đ nh d ng d  li uậ ị ạ ữ ệ

3.1.1. M t s  qui đ nh chungộ ố ị

Thanh công th c (Formular Bar) và cách nh p d  li u:ứ ậ ữ ệ

Đây là n i c p nh t và s a d  li u. Sau khi kích chu t trên ô c n nh p dơ ậ ậ ử ữ ệ ộ ầ ậ ữ 
li u và gõ trên thanh công th c ta th y xu t hi n  thanh công th cệ ứ ấ ấ ệ ứ

n Enter ho c kích vào đ  xác nh p và k t thúc nh p d  li uẤ ặ ể ậ ế ậ ữ ệ

n ESC ho c Ấ ặ kích vào thì cho phép h y d  li u đang đ c nh p tr c khiủ ữ ệ ượ ậ ướ  
xác nh n.ậ

Cách nh p d  li u:ậ ữ ệ

­ Kích chu t t i ô b t k  trong b ng tính, con tr  s  đ nh v  t i ô đó.ộ ạ ấ ỳ ả ỏ ẽ ị ị ạ
­ S  d ng các phím thông d ng đ  di chuy n con tr :ử ụ ụ ể ể ỏ

� : lên 1 ô � : sang ph i 1 ô ; ả � : xu ng 1 ôố � : sang trái 1 ô
Home: v  đ u hàng hi n th i (con tr  đang   v  trí hàng đó).ề ầ ệ ờ ỏ ở ị

Home + � : v  c t đ u tiên A;  End + ề ộ ầ � : v  c t cu i cùngề ộ ố
Alt+Page Down: sang ph i 1 trang màn hình; ả
Alt+Page Up: sang trái m t trang màn hình.ộ
Ctrl+Home: v  đ u b ng tính.ề ầ ả
F5: Goto
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3.1.2. Nh p và đ nh d ng d  li u ki u sậ ị ạ ữ ệ ể ố

Đ nh d ng b ng tính: là các thao tác mà ng i dùng th c hi n đ  trình bày cho dị ạ ả ườ ự ệ ể ữ 
li u trên b ng tính h p v i các ki u hi n th  cho d  li u nh p vào, font ch , c  ệ ả ợ ớ ể ể ị ữ ệ ậ ữ ỡ
ch , k  khung cho b ng tính, căn ch nh, dóng hàng, đ  màu n n cho ô, v v …ữ ẻ ả ỉ ổ ề

S  d ng th c đ nử ụ ự ơ

Ch n vùng d  li u c n đ nh d ng.ọ ữ ệ ầ ị ạ
Ch n Menu Home/ ch n Format/ ch n Format Cells. Xu t hi n h p h i tho iọ ọ ọ ấ ệ ộ ộ ạ  
Format Cells: g m 6 nhãn:ồ
Ch n nhãn Number: Trình bày cho d  li u ki u s . Ch n ki u nhóm d  li uọ ữ ệ ể ố ọ ể ữ ệ  
trong m c Category nh :ụ ư

Number: d  li u ki u s .ữ ệ ể ố
Date: đ nh d ng ngày tháng theo m u đ c ch n trong h p Type.ị ạ ẫ ượ ọ ộ
Time: đ nh d ng d  li u ki u th i gian.ị ạ ữ ệ ể ờ
Text: đ nh d ng s  theo ki u Text.  v.v...ị ạ ố ể
Ch n ki u d  li u t ng nhóm trong m c Type.ọ ể ữ ệ ừ ụ

Ch n nhãn ọ Alignment: Các m c ch n bao g m:ụ ọ ồ

Text alignment: dóng hàng cho text.
M c ch n Horizontal:ụ ọ  dóng hàng ngang.

General ­ text đ c dóng hàng trái, s  đ c dóng hàng ph i, các giáượ ố ượ ả  
tr  logic và l i (error) đ c dóng hàng gi a. ị ỗ ượ ữ

Left (indent) ­ dóng hàng trái . 
Center ­ dóng hàng gi a. ữ
Right ­ dóng hàng ph i. ả
Fill ­ T  đi n đ y ô. ự ề ầ
Justify ­ căn đ u hai bên. Trong tr ng h p đ  r ng c a c t nhề ườ ợ ộ ộ ủ ộ ỏ 

h n n i dung bên trong nó thì t  tăng đ  cao c a hàng. ơ ộ ự ộ ủ
Center across selection: dóng vào gi a vùng đ c l a ch n.ữ ượ ự ọ

­ M c ch n Vertical: dóng hàng d c. ụ ọ ọ
­ Top, Center, Bottom ­ dóng cho d  li u vào đ nh, gi a ho c đáy ô. ữ ệ ỉ ữ ặ
­ Justify ­ t  đ ng dóng đ u theo chi u cao c a ô.ự ộ ề ề ủ
­ M c ch n Orientation: ch n h ng text. ụ ọ ọ ướ
­ M c ch n Degrees: ch n đ  quay.ụ ọ ọ ộ
­ M c ch n Text control: Các đi u khi n khác. ụ ọ ề ể
­ Ch n Wrap text n u mu n Text xu ng dòng trong các ô khi dài h n đ  r ngọ ế ố ố ơ ộ ộ  

hi n th i c a ô.ệ ờ ủ
­ Ch n Shrink to fit n u mu n text v a khít trong các ô khi các ô đó b  co h p. ọ ế ố ừ ị ẹ
­ Ch n Merge cells n u mu n tr n các ô trên cùng hàng và cùng c t. Sau khiọ ế ố ộ ộ  

tr n, ch  có d  li u n m   ô trái trên trong vùng đã đ c ch n hi n trong ôộ ỉ ữ ệ ằ ở ượ ọ ệ  
đ c tr n. Do đó mu n ô tr n   ch a t t c  d  li u trong vùng đã ch n thìượ ộ ố ộ ứ ấ ả ữ ệ ọ  
tr c khi tr n ph i sao chép toàn b  d  li u vào ô trái trên.ướ ộ ả ộ ữ ệ
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Ch n nhãn Fontọ :  Đ nh d ng ký t  (Font)ị ạ ự

Ch n nhãn Borderọ : T o khung (đ ng vi n) b ng tính (Border).ạ ườ ề ả

­ Ch n đ ng k  trong ph n Style, các đ ng vi n, k  trái, ph i, trên, d iọ ườ ẻ ầ ườ ề ẻ ả ướ  
trong m c Border.ụ

­ Bi u t ng Borders: Cho phép ch n t ng đ ng vi n c a m i ô trong kh iể ượ ọ ừ ườ ề ủ ỗ ố  
b ng cách  kích chu t vào 8 nút xung quanh.ằ ộ

Ch n nhãn Fill: ọ Đ nh d ng n n d  li uị ạ ề ữ ệ

­ Color: màu tô. Trong đó No Color: h y tô màu n n.ủ ề
­ Pattern: m u n n.ẫ ề
­ Sample: hi n m u tô theo các thông s  v a đ c ch n.ệ ẫ ố ừ ượ ọ

3.1.3. Nh p và đ nh d ng d  li u ki u ngàyậ ị ạ ữ ệ ể

Ch n vùng d  li u c n đ nh d ng.ọ ữ ệ ầ ị ạ
Ch n Menu Home/ ch n Format/ ch n Format Cells. Xu t hi n h p h i tho iọ ọ ọ ấ ệ ộ ộ ạ  
Format Cells: g m 6 nhãn:ồ

Ch n nhãn Number:ọ   Trình bày cho d  li u ki u s . Ch n ki u nhóm dữ ệ ể ố ọ ể ữ 
li u trong m c Category nh :ệ ụ ư

Number: d  li u ki u s .ữ ệ ể ố
Date: đ nh d ng ngày tháng theo m u đ c ch n trong h p Type.ị ạ ẫ ượ ọ ộ

3.1.4. Nh p và đ nh d ng d  li u ki u chu iậ ị ạ ữ ệ ể ỗ

­ Ch n vùng d  li u c n đ nh d ng.ọ ữ ệ ầ ị ạ
­ Ch n Menu Home/ ch n Format/ ch n Format Cells. Xu t hi n h p h i tho iọ ọ ọ ấ ệ ộ ộ ạ  

Format Cells: g m 6 nhãn:ồ

Ch n nhãn Fontọ :  Đ nh d ng ký t  (Font)ị ạ ự

S  d ng các nhóm bi u t ng trên thanh công c  Home đ  trình bày cho d  li u:ử ụ ể ượ ụ ể ữ ệ  
S  d ng bi u t ng đ  đ nh d ng ký t : Ch n bi u t ng Font, bi u t ng Fontử ụ ể ượ ể ị ạ ự ọ ể ượ ể ượ  
Size, ch  đ m (B), ch  nghiêng (ữ ậ ữ I), g ch chân (ạ U), căn l  trái, ph i, gi a.ề ả ữ

3.1.5. Ki u công th cể ứ

D  li u ki u công th c: ữ ệ ể ứ

Giá tr  c a nó đ c tính theo m t công th c nào đó. Giá tr  này có th  b  thay đ iị ủ ượ ộ ứ ị ể ị ổ  
n u giá tr  c a các ô khác trong b ng tính cũng b  thay đ i.ế ị ủ ả ị ổ

Ki u công th c bao g m bi u th c trong đó ch a đ a ch  ho c tên c a m t s  ôể ứ ồ ể ứ ứ ị ỉ ặ ủ ộ ố  
ho c vùng khác c a b ng tính. Đ  gõ công th c ph i b t đ u b ng d u “=” ho cặ ủ ả ể ứ ả ắ ầ ằ ấ ặ  
d u “+”. B t c  m t ô d  li u nào trong b ng tính khi s  d ng công th c tínhấ ấ ứ ộ ữ ệ ả ử ụ ứ  
toán đ u ph i s  d ng 1 trong 2 ký t   này.ề ả ử ụ ự

     ­ Các ký hi u toán h c s  d ng trong b ng tính:ệ ọ ử ụ ả

+ Các phép tính: +: phép tính c ng ; ­: phép tính tr  ; *: phép tính nhân ; / phépộ ừ  
chia;  ^: phép tính lu  th a ;  %: ph n trăm.ỹ ừ ầ
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+ Các phép chu i:ỗ &: phép n i chu i.ố ỗ

+ Phép so sánh:  = ;  <> ;  > ;  < ;  >= ;  <=.
Cách nh p d  li u ki u công th c: sau khi nh p d  li u t  bàn phím ho c sậ ữ ệ ể ứ ậ ữ ệ ừ ặ ử 
d ng các công th c tính toán, k t thúc nh p b ng cách nh n Enter ho c diụ ứ ế ậ ằ ấ ặ  
chuy n con tr  sang ô khác.ể ỏ

Ngoài hai ki u d  li u trên, ki u Logic bao g m các giá tr  TRUE và FALSE ho cể ữ ệ ể ồ ị ặ  
các hàm s  mang giá tr  Logic. Khi ta gõ s  li u vào dòng nh p, Excel t  đ ng nh nố ị ố ệ ậ ự ộ ậ  
bi t ki u c a d  li u.ế ể ủ ữ ệ

3.1.6. Đi u ch nh d  li u trong ôề ỉ ữ ệ

S a d  li u trong ôử ữ ệ

­ Kích chu t trên thanh công th cộ ứ
­ Kích đúp chu t vào ô c n s a d  li u ho c  n F2.ộ ầ ử ữ ệ ặ ấ

3.2. X  lý ô, hàng, c t trong b ng tínhử ộ ả

3.2.1. Thay đ i đ  r ngổ ộ ộ

Đi u ch nh đ  r ng c t và chi u cao dòng (hàng):ề ỉ ộ ộ ộ ề

Cách 1: Đ a tr  chu t t i đ ng ngăn t ng  ng trên thanh tiêu đ  c t ho c thanhư ỏ ộ ớ ườ ươ ứ ề ộ ặ  
tiêu đ  hàng c a b ng tính. Khi tr  chu t có d ng mũi tên hai đ u thì   kích và diề ủ ả ỏ ộ ạ ầ  
chu t đ  thay đ i đ  r ng.ộ ể ổ ộ ộ

Cách 2: Ch n các hàng ho c c t c n đi u ch nh đ  cao ho c chi u r ng.ọ ặ ộ ầ ề ỉ ộ ặ ề ộ
­ Trên thanh công c  Home ch n Format/Colunm Widthụ ọ
­ Nh p đ  r ng vào ph n Colunm Width, nh n OKậ ộ ộ ầ ấ
­ Ch n Format/Row Height.ọ

Nh p đ  r ng c t vào ph n Row Height, nh n OK.ậ ộ ộ ộ ầ ấ

3.2.2. Chèn thêm c t, dòng, ôộ

a) Chèn ô

­ Ch n ô c n chèn. Kích nút ph i chu tọ ầ ả ộ
­ Ch n th c đ n Insert, ch n m c Cell, h p tho i Insert xu t hi n.ọ ự ơ ọ ụ ộ ạ ấ ệ
­ Các l a ch n:ự ọ

Shift Cells Right: chèn ô vào bên ph i ô hi n t i.ả ệ ạ
Shift Cells Down: chèn ô xu ng d i ô hi n t i.ố ướ ệ ạ

b) Chèn dòng (hàng)

­ Ch n m t hay nhi u hàng. Kích nút ph i chu t.ọ ộ ề ả ộ
­ Ch n th c đ n Insert/Row.ọ ự ơ

c) Chèn c tộ

­ Ch n m t hay nhi u c t.ọ ộ ề ộ
­ Kích nút ph i chu t ch n Insert column.ả ộ ọ
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3.2.3. Xóa dòng, c t, ôộ

­ Ch n các hàng ho c c t c n xóaọ ặ ộ ầ
­ Kích nút ph i chu t ch n Deleteả ộ ọ

3.3. Đ t tên và ghi chú cho ô, vùng d  li uặ ữ ệ

3.3.1. Các lo i vùng và cách ch nạ ọ

Khái ni m:ệ  Vùng d  li u bao g m m t ho c nhi u ô liên t c, đ c xác đ nh b ngữ ệ ồ ộ ặ ề ụ ượ ị ằ  
đ a ch  ô đ u và đ a ch  ô cu i (đ a ch  c a ô trái trên và ô ph i d i c a vùng đó). Víị ỉ ầ ị ỉ ố ị ỉ ủ ả ướ ủ  
d : A1:D5ụ

Ngoài ph ng pháp ch  rõ đ a ch  c a vùng, Excel còn cho phép đ t tên m t vùngươ ỉ ị ỉ ủ ặ ộ  
b ng tính. Tên này s  đ c dùng v  sau nh  m t đ a ch  c a vùng đó. ả ẽ ượ ề ư ộ ị ỉ ủ

Đ  ch n 1 vùng d  li u: ta có th  kích và di chu t đ  ch n.ể ọ ữ ệ ể ộ ể ọ

Đ  ch n vùng d  li u l n: ta kích chu t vào ô đ u tiên c a vùng đó, gi  phím Shiftể ọ ữ ệ ớ ộ ầ ủ ữ  
r i kích chu t vào ô cu i cùng c a vùng đó.ồ ộ ố ủ

Đ t tên vùng: ặ  Các b c đ t tên vùng nh  sau:ướ ặ ư

­ Đánh d u vùng mu n đ t tênấ ố ặ
­ Kích nút ph i chu t, ch n l nh Name a Range. Xu t hi n h p h i tho i Newả ộ ọ ệ ấ ệ ộ ộ ạ  

Name:
­ Trong h p Name: gõ tên vùng (tên vùng không đ c phép ch a ký t  tr ng vàộ ượ ứ ự ắ  

không dài quá 255 ký t )ự
Kích OK.

3.3.2. Đ t tên và ghi chú cho ôặ

­ Đánh d u ô mu n đ t tênấ ố ặ
­ Kích nút ph i chu t, ch n l nh Name a Range. Xu t hi n h p h i tho i Newả ộ ọ ệ ấ ệ ộ ộ ạ  

Name:
­ Trong h p Name: gõ tên cho ôộ

Kích OK.

Ghi chú cho ô:

­ Ch n ô c n chèn ghi chúọ ầ
­ Kích nút ph i chu t / ch n Insert Commentả ộ ọ
­ Gõ n i dung ghi chú cho ô.ộ

3.3.3. Xóa d  li uữ ệ

­ Ch n vùng d  li u c n xóaọ ữ ệ ầ
­ n phím DelẤ
­ Ho c trên thanh công c  Home/ Ch n Clear.ặ ụ ọ
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BÀI 3

QUY T C S  D NG HÀM TRONG EXCELẮ Ử Ụ

1. Quy t c s  d ng hàmắ ử ụ

1.1. Nguyên t c s  d ng hàmắ ử ụ

­ D ng t ng quát c a hàm:  = <Tên hàm>(Danh sách đ i s )ạ ổ ủ ố ố
M i công th c, hàm s  trong Excel đ u b t đ u v i d u b ng =ọ ứ ố ề ắ ầ ớ ấ ằ
C u trúc hàm Excel:ấ
=([<Đ i s  1>,<Đ i s  2>,..])ố ố ố ố

Trong đó:
Tên hàm do Excel cung c p. N u b n nh p sai s  báo l i #NAME!ấ ế ạ ậ ẽ ỗ
<Đ i s  1>, <Đ i s  2> có th  là tham chi u đ n ô, dãy ô, đ a ch  m ng, hayố ố ố ố ể ế ế ị ỉ ả  
k t qu  tr  v  c a m t công th c ho c hàm khác.ế ả ả ề ủ ộ ứ ặ

­ Các đ i s  có th  là ki u s , ki u ngày tháng, là đ a ch  ô, ki u ký t , có thố ố ể ể ố ể ị ỉ ể ự ể 
là hàm khác. S  l ng đ i s  t i đa là 30. Trong Excel 2007, s  l ng đ i số ượ ố ố ố ố ượ ố ố 
t i đa là 64. ố

­ N u ký t  nh p vào t  bàn phím thì ph i bao trong c p d u nháy kép (ví dế ự ậ ừ ả ặ ấ ụ 
“A”). Khi s  d ng các hàm l ng nhau, hàm n  làm đ i s  cho hàm kia,  Excelử ụ ồ ọ ố ố  
cho phép các hàm l ng nhau t i đa là 7 c p.   Trong Excel 2007, hàm có thồ ố ấ ể 
l ng nhau t i đa là 50 c p.ồ ố ấ

­ Các đ i s  ph i đ c đ t trong d u ngo c đ n ( ).ố ố ả ượ ặ ấ ặ ơ
­ Đ i v i nh ng đ i s  ki u ký t , chu i nh p vào công th c thì ph i đ cố ớ ữ ố ố ể ự ỗ ậ ứ ả ượ  

đ t trong d u ngo c kép " ". Tuy t đ i không dùng 2 d u ngo c đ n đ  t oặ ấ ặ ệ ố ấ ặ ơ ể ạ  
d u ngo c kép. Lúc này Excel s  báo l i nghiêm tr ng.ấ ặ ẽ ỗ ọ

­ D u phân cách gi  các đ i s  là d u ph y (,) ho c d u ch m ph y (;) tùy vàoấ ữ ố ố ấ ẩ ặ ấ ấ ẩ  
thi t l p trong h  th ng c a Windows.ế ậ ệ ố ủ

1.2. Cách nh p hàm vào b ng tínhậ ả

1.2.1. S  d ng đ a ch :ử ụ ị ỉ

Hàm s  Excel s  d ng các đ a ch  ô đ  đ i di n cho các giá tr  bên trong ô và ố ử ụ ị ỉ ể ạ ệ ị
g i là tham chi u. Vì v y có th  s  d ng công th c cho nhi u ô có cùng d ng ọ ế ậ ể ử ụ ứ ề ạ
công th c b ng cách copy công th c.ứ ằ ứ

Đ a ch  ô có 3 lo i:ị ỉ ạ

a) Đ a ch  t ng đ iị ỉ ươ ố  . Ví d : A10. ụ

Đ a ch  t ng đ i:ị ỉ ươ ố  Là v  trí c a m t ô tham gia vào công th c đ c so v i v  tríị ủ ộ ứ ượ ớ ị  
c a ô ch a công th c. Đ a ch  này s  thay đ i n u ta sao chép công th c đ n v  tríủ ứ ứ ị ỉ ẽ ổ ế ứ ế ị  
khác.
Cách vi t đ a ch  t ng đ i: A1, A2, B3…ế ị ỉ ươ ố
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Chú ý: Dùng đ a ch  t ng đ i   đ  sao chép công th c đi ch  khác s  cho giá trị ỉ ươ ố ể ứ ỗ ẽ ị 
khác. Ta có th  hi u r ng đó là đ a ch  ô  trong công th c mà s  đ c đi u ch nh khiể ể ằ ị ỉ ứ ẽ ượ ề ỉ  
công th c đ c sao chép.ứ ượ

b) Đ a ch  tuy t đ iị ỉ ệ ố :  $$. Ví d  $A$10 ụ

Đ a ch  tuy t đ i:ị ỉ ệ ố  Là v  trí chính xác c a ô trong b ng tính. Nó không ph  thu cị ủ ả ụ ộ  
vào v  trí c a ô có ch a công th c  và s  không thay đ i khi ta sao chép công th cị ủ ứ ứ ẽ ổ ứ  
đ n v  trí m i.ế ị ớ

Các vi t đ a ch  tuy t đ i: ta ph i thêm ký t  $ đ ng tr c đ a ch . Ví d : $A$1,ế ị ỉ ệ ố ả ự ứ ướ ị ỉ ụ  
$E$14, …

c) Đ a ch  h n h p:ị ỉ ỗ ợ   $ ho c $. Ví d  $A10. ặ ụ

Đ a ch  h n h p là đ a ch  t ng đ i hàng tuy t đ i c t ho c tuy t đ i hàngị ỉ ỗ ợ ị ỉ ươ ố ệ ố ộ ặ ệ ố  
t ng đ i c t.ươ ố ộ

Ví d : $A5; A$5.ụ
Tùy lo i công th c, m c đích s  d ng mà có th  s  d ng các lo i đ a chạ ứ ụ ử ụ ể ử ụ ạ ị ỉ 
khác nhau cho phù h p. Ví d  đ  tính toán cho t t c  các ô đ u tham chi uợ ụ ể ấ ả ề ế  
đ n m t ô thì đ a ch  ô c  đ nh đó trong công th c ph i là đ a ch  tuy t đ i.ế ộ ị ỉ ố ị ứ ả ị ỉ ệ ố
Đ  chuy n đ i gi a các lo i đ a ch  trong công th c, sau khi ch n vùng thamể ể ổ ữ ạ ị ỉ ứ ọ  
chi u (đ a ch  ô) nh n phím F4.ế ị ỉ ấ
Đ  đ a các đ a ch  ô (tham chi u) vào trong công th c không nên nh p tr cể ư ị ỉ ế ứ ậ ự  
ti p t  bàn phím mà ch  c n dùng chu t ch n ho c dùng các phím mũi tênế ừ ỉ ầ ộ ọ ặ  
(ho c k t h p v i phím Shift đ  ch n nhi u ô).ặ ế ợ ớ ể ọ ề

1.2.2. Nh p hàm vào b ng tínhậ ả

Đ  nh p hàm vào b ng tính, s  d ng m t trong các cách sau:ể ậ ả ử ụ ộ
Cách 1: Nh p hàm tr c ti p vào ô ch a  k t qu  tính toán theo cú phápậ ự ế ứ ế ả

 = <Tên hàm>(Danh sách đ i s )ố ố
Có th  nh p tr c ti p t  thanh công th c và đ a đ a ch  c a ô ho c vùng nh  ể ậ ự ế ừ ứ ư ị ỉ ủ ặ ư
trên.

Cách   2:   Nh p   hàm   t   giao   di n   Insert   Function.   Truy   c p   menuậ ừ ệ ậ  
Insert/Function ho c t  bi u t ng fx trên thanh công th c. Khi đó, h p tho iặ ừ ể ượ ứ ộ ạ  
insert fucntion s  hi n ra:ẽ ệ

Ch n tên hàm t  m c select a fucntion. Có th  ch n m c select a category đ  ọ ừ ụ ể ọ ụ ể
ch n nhóm hàm nh m thu h p ph m vi tìm ki m hàm. ọ ằ ẹ ạ ế

M c category ch  ra m t s  nhóm hàm nh :ụ ỉ ộ ố ư
nhóm hàm tài chính (finacial), 
nhóm hàm ngày tháng và th i gian (date & time), ờ
nhóm hàm toán h c và l ng giác (math & trig), ọ ượ
nhóm hàm th ng kê (statistical), ố
nhóm hàm tìm ki m và tham kh o (lookup & reference), ế ả
nhóm hàm c  s  d  li u (database), ơ ở ữ ệ
nhóm hàm x  lý ký t  (text), ử ự
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nhóm hàm logic (logical), 
nhóm hàm thông tin b ng tính (information) và ả
nhóm hàm k  thu t máy tính (engineering).ỹ ậ

2. Gi i thi u m t s  nhóm hàm ch  y u trong Excelớ ệ ộ ố ủ ế

2.1. Các hàm ký tự

a) Hàm LEN: Tr  v  s  ký t  trong chu i văn b nả ề ố ự ỗ ả

Cú pháp: LEN(text)
Text là chi u dài văn b n mà b n mu n tìm. Các kho ng tr ng đ c tính nh  là kýề ả ạ ố ả ố ượ ư  
tự
Ví d : LEN("Phoenix,  AZ") b ng 11ụ ằ

LEN("") b ng 0ằ

b) Hàm LOWER: Chuy n đ i các m u t  vi t hoa trong chu i văn b n thành d ngể ổ ẫ ự ế ỗ ả ạ  
ch  th ngữ ườ

Cú pháp: LOWER(text)
Text là văn b n b n mu n đ n chuy n đ i thành d ng ch  th ng. LOWER khôngả ạ ố ế ể ổ ạ ữ ườ  
thay đ i các ký t  trong văn b n mà không ph i là m u tổ ự ả ả ẫ ự

Ví d :ụ
LOWER("E. E. Cummings") b ng "e. e. cummings"ằ

LOWER("Apt. 2B") b ng "apt. 2b"ằ

LOWER t ng t  v i PROPER và UPPER. B n cũng có th  xem nh ng ví d  vươ ự ớ ạ ể ữ ụ ề 
PROPER.

c) Hàm UPPER: Chuy n đ i văn b n thành d ng vi t hoaể ổ ả ạ ế

Cú pháp: UPPER(text)
Text là văn b n b n mu n chuy n đ i thành d ng vi t hoa. Văn b n có th  là m tả ạ ố ể ổ ạ ế ả ể ộ  
tham chi u hay m t chu i văn b nế ộ ỗ ả

Text là văn b n mà b n mu n chuy n đ i thành d ng vi t hoa. Văn b n có th  làả ạ ố ể ổ ạ ế ả ể  
m t tham chi u hay m t chu i văn b n.ộ ế ộ ỗ ả

Ví d :ụ
UPPER("total") b ng "TOTAL"ằ

N u E5 có ch a "yield", thì: UPPER(E5) b ng "YIELD"ế ứ ằ

d) Hàm PROPER: Vi t ch  hoa m u t  đ u tiên trong m t chu i văn b n và b t kế ữ ẫ ừ ầ ộ ỗ ả ấ ỳ 
m u t  khác trong văn b n theo b t k  m t ký t  nào khác m u t . Chuy n đ i t tẫ ừ ả ấ ỳ ộ ự ẫ ự ể ổ ấ  
c  các m u t  khác thành các m u t  vi t th ng.ả ẫ ự ẫ ự ế ườ

Cú pháp: PROPER(text)
Text là văn b n đ c g p trong d u nháy, công th c tr  v  văn b n hay tham chi uả ượ ộ ấ ứ ả ề ả ế  
đ n ô có ch a văn b n b n mu n vi t b ng ch  hoa riêng.ế ứ ả ạ ố ế ằ ữ

Ví dụ
PROPER("this is a TITLE") b ng "This Is A Title"ằ
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PROPER("2­cent's worth") b ng "2­Cent'S Worth"ằ

PROPER("76BudGet") b ng "76Budget"ằ

e) Hàm TRIM: Xoá t t c  các kho ng tr ng t  văn b n ngo i tr  các kho ng tr ngấ ả ả ố ừ ả ạ ừ ả ố  
đ n gi a các t . B n hãy dùng TRIM trên văn b n b n đã nh n t  các  ng d ngơ ữ ừ ạ ả ạ ậ ừ ứ ụ  
khác có th  có nh ng kho ng tr ng b t qui t c.ể ữ ả ố ấ ắ

Cú pháp: TRIM(text)
Text là văn b n b n mu n các kho ng tr ng b  xoáả ạ ố ả ố ị

Ví d :  TRIM(" First   Quarter   Earnings   ") b ng ụ ằ

"First Quarter Earnings"

g) Hàm LEFT: Tr  v  ký t  hay nh ng ký t  đ u tiên (ho c t n bên trái) trongả ề ự ữ ự ầ ặ ậ  
chu i văn b n.ỗ ả

Cú pháp: LEFT(text, num_chars)
Text là chu i văn b n có ch a các ký t  b n mu n trích.ỗ ả ứ ự ạ ố
Num_chars ch  s  ký t  b n mu n tríchỉ ố ự ạ ố
Num_chars ph i là s  l n h n ho c b ng 0ả ố ớ ơ ặ ằ
N u num_chars l n h n chi u dài c a văn b n LEFT s  tr  v  t t cế ớ ơ ề ủ ả ẽ ả ề ấ ả 

văn b n.ả
N u num_chars b  b  qua, nó s  đ c cho là 1.ế ị ỏ ẽ ượ

Ví d :ụ
LEFT("Sale Price", 4) b ng "Sale"ằ

N u A1 ch a "Sweden", thì : LEFT(A1) b ng "S"ế ứ ằ

M t s  ch ng trình k  toán bi u di n các giá tr  âm b ng ký hi u âm (­)   bênộ ố ươ ế ể ễ ị ằ ệ ở  
ph i giá tr  đó. N u b n nh p m t t p tin đ c t o trong ch ng trình l u trả ị ế ạ ậ ộ ậ ượ ạ ươ ư ữ 
nh ng giá tr  âm theo cách này, Microsoft Excel có th  nh p các giá tr  đó d i d ngữ ị ể ậ ị ướ ạ  
văn b n. Đ  chuy n đ i các chu i văn b n thành các giá tr , b n ph i tr  v  t t cả ể ể ổ ỗ ả ị ạ ả ả ề ấ ả 
các ký t  c a chu i văn b n đó ngo i tr  ký t  bên ph i (ký hi u âm) r i nh n k tự ủ ỗ ả ạ ừ ự ả ệ ồ ậ ế  
qu  v i –1. Đ i v i đ i s  num_char, b n hãy dùng hàm trang tính LEN đ  đ m sả ớ ố ớ ố ố ạ ể ế ố 
ký t  trong chu i văn b n r i tr  đi 1. Ch ng h n n u giá tr  trong ô A2 là “156­“ự ỗ ả ồ ừ ẳ ạ ế ị  
công th c sau đây s  chuy n văn b n đó thành giá tr  ­156ứ ẽ ể ả ị

LEFT(A2,LEN(A2)–1)*–1

h) Hàm RIGHT: Tr  v  ký t  cu i cùng (hay c c ph i) hay các ký t  trong chu iả ề ự ố ự ả ự ỗ  
văn b n.ả

Cú pháp: RIGHT(text, num_chars)
Text là chu i văn b n có ch a các ký t  mu n tríchỗ ả ứ ự ố

Num_chars là s  ký t  mu n tríchố ự ố

Num_chars ph i l n h n ho c b ng 0ả ớ ơ ặ ằ

N u num_chars l n h n chi u dài c a văn b n RIGHT s  tr  v  t t c  văn b n.ế ớ ơ ề ủ ả ẽ ả ề ấ ả ả

N u num_chars b  b  qua, nó s  đ c cho là 1.ế ị ỏ ẽ ượ
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Ví d : RIGHT("Sale Price", 5) b ng "Price"ụ ằ

RIGHT("Stock Number") b ng "r"ằ

i) Hàm MID: Tr  v  s  các ký t  đã đ nh t  m t chu i văn b n, b t đ u t i đi mả ề ố ự ị ừ ộ ỗ ả ắ ầ ạ ể  
b n đ nh ra.ạ ị

Cú pháp: MID(text, start_num, num_chars)
­ Text là chu i văn b n có ch a các ký t  mu n tríchỗ ả ứ ự ố
­ Start_num là v  trí c a ký t  đ u tiên mu n trích trong text. Ký t  đ u tiênị ủ ự ầ ố ự ầ  

trong text có start_num 1 v.v
­ N u start_num l n h n chi u dài c a văn b n, MID s  tr  v  “” (văn b nế ớ ơ ề ủ ả ẽ ả ề ả  

tr ng)ố
­ N u start_num nh  h n chi u dài c a văn b n, nh ng start_num c ng v iế ỏ ơ ề ủ ả ư ộ ớ  

num_chars v t quá chi u dài c a văn b n, MID s  tr  v  các ký t  cu i vănượ ề ủ ả ẽ ả ề ự ố  
b n.ả

­ N u start_num nh  h n 1, MID s  tr  v  giá tr  l i #VALUE!.ế ỏ ơ ẽ ả ề ị ỗ
­ Num_chars đ nh ra bao nhiêu ký t  đ  tr  v  t  văn b n. N u num_chars làị ự ể ả ề ừ ả ế  

âm, MID s  tr  v  giá tr  l i #VALUE!ẽ ả ề ị ỗ

Ví d : MID("Fluid Flow", 1, 5) b ng "Fluid"ụ ằ

MID("Fluid Flow", 7, 20) b ng "Flow"ằ

MID("1234", 5, 5) b ng "" (văn b n tr ng)ằ ả ố

k) Hàm FIND: Tìm m t chu i văn b n (find_text) trong m t chu i văn b n khácộ ỗ ả ộ ỗ ả  
(within_text)   và   tr   v   s   v   trí   b t   đ u   c a   find_text   t   ký   t   c c   trái   c aả ề ố ị ắ ầ ủ ừ ự ự ủ  
within_text. B n cũng có th  dùng SEARCH đ  tìm m t chu i văn b n trong m tạ ể ể ộ ỗ ả ộ  
chu i khác, nh ng không gi ng SEARCH, FIND có th  phân bi t ch  hoa và chỗ ữ ố ể ệ ữ ữ 
th ng và không ch p nh n các ký t  thay th .ườ ấ ậ ự ế

Cú pháp: FIND(find_text, within_text, start_num)
­ Find_text là văn b n b n mu n tìmả ạ ố
­ N u find_text là “” (văn b n r ng), FIND tìm ký t  đ u tiên trong chu i tìmế ả ỗ ự ầ ỗ  

(nghĩa là, ký t  đ c đánh s  start_num hay 1)ự ượ ố
­ Find_text không th  ch a b t k  ký t  thay th  nào cể ứ ấ ỳ ự ế ả
­ Within_text là văn b n ch a đo n văn b n b n mu n tìmả ứ ạ ả ạ ố
­ Start_num ch  đ nh ký t  b t đ u truy tìm. Ký t  đ u tiên trong within_text làỉ ị ự ắ ầ ự ầ  

ký t  s  1. N u b n b  qua start_num, nó đ c gán giá tr  là 1.ự ố ế ạ ỏ ượ ị

L u ý:  ư N u find_text không xu t hi n trong within_text, FIND tr  v  giá tr  l iế ấ ệ ả ề ị ỗ  
#VALUE!
N u start_num không l n h n 0, FIND tr  v  giá tr  l i #VALUE!ế ớ ơ ả ề ị ỗ

N u start_num l n h n chi u dài c a within_text, FIND tr  v  giá tr  l i #VALUE!ế ớ ơ ề ủ ả ề ị ỗ

Ví d : FIND("M","Miriam McGovern") b ng 1ụ ằ

FIND("m","Miriam McGovern") b ng 6ằ

FIND("M","Miriam McGovern",3) b ng 8ằ
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Gi  s  b n có m t danh sách các vùng và các s  sê­ri trên m t trang tính, và b n ả ử ạ ộ ố ộ ạ
mu n trích tên c a các vùng đó nh ng không ph i các s  sê­ri t  m i ô tính. B n có ố ủ ư ả ố ừ ỗ ạ
th  dùng hàm FIND đ  tìm ký hi u # và hàm MID đ  b  qua con s  sê­ri đó. A2:A4 ể ể ệ ể ỏ ố
ch a các vùng sau v i các s  se­ri t ng  ng: "Ceramic Insulators #124­TD45­87", ứ ớ ố ươ ứ
"Copper Coils #12­671­6772", "Variable Resistors #116010".
MID(A2,1,FIND(" #",A2,1)­1) tr  v  "Ceramic Insulators"ả ề

MID(A3,1,FIND(" #",A3,1)­1) tr  v  "Copper Coils"ả ề

MID(A4,1,FIND(" #",A4,1)­1) tr  v  "Variable Resistors"ả ề

2.2. Các hàm th ng kêố

a) Hàm COUNT
Cú pháp:  = COUNT(Giá tr  1, giá tr  2, ....giá tr  n)ị ị ị

Công d ng: hàm cho k t qu  là m t s  bi u th  t ng các ô ch a d  li u ki u sụ ế ả ộ ố ể ị ổ ứ ữ ệ ể ố 
trong vùng đ m.ế

Ví d : ụ =COUNT(12,45, “Nguy n Văn A”,56) tr  k t qu  là 3.ễ ả ế ả

Ghi chú: Giá tr 1, giá tr  2,... giá tr  n có th  là giá tr  s  tr c ti p ho c đ a ch  vùngị ị ị ể ị ố ự ế ặ ị ỉ  
ch a giá tr  là ki u s  c n đ m.ứ ị ể ố ầ ế

b) Hàm COUNTA
Cú pháp:  = COUNTA(Giá tr  1, giá tr  2, ....giá tr  n)ị ị ị

Công d ng: Tr  v  t ng s  các giá tr  khác r ng. Giá tr 1, giá tr  2,... có th  là giá trụ ả ề ổ ố ị ỗ ị ị ể ị  
c a các ki u d  li u ho c đ a ch  vùng ch a d  li u.ủ ể ữ ệ ặ ị ỉ ứ ữ ệ

Ví d : ụ =COUNTA(12,45, “Nguy n Văn A”,56) tr  k t qu  là 4.ễ ả ế ả

c) Hàm COUNTIF : Đ m các b n ghi tho  mãn đi u ki n.ế ả ả ề ệ

Cú pháp:  = COUNTIF(vùng d  li u, đi u ki n)ữ ệ ề ệ

Trong đó: Đi u ki n là bi u th c ch a đi u ki n so sánh, ph i đ  bi u th c so sánhề ệ ể ứ ứ ề ệ ả ể ể ứ  
 trong c p d u ngo c “”ở ặ ấ ặ

Công d ng: Dùng đ  đ m các b n ghi th a mãn đi u ki n.ụ ể ế ả ỏ ề ệ

Chú ý: Đi u ki n là bi u th c so sánh tr c ti p.ề ệ ể ứ ự ế

Ví d : Đ m xem có bao nhiêu ng i có ch c v  là “NV”. Gõ công th c:ụ ế ườ ứ ụ ứ

= COUNTIF(C2:C13, “NV”)

d) Hàm COUNTBLANK
Cú pháp:  = COUNTBLANK(vùng d  li u)ữ ệ

Công d ng: Đ m t ng s  ô tr ng trong vùng d  li uụ ế ổ ố ố ữ ệ

Ví d : =COUNTBLANK(A2:F13) tr  k t qu  là 12 ( có 12 ô không ch a d  li u).ụ ả ế ả ứ ữ ệ

e) Hàm RANK(x,y,[n]) : Tìm th  h ng c a x trong kh i y tùy thu c vào tham s  nứ ạ ủ ố ộ ố  
(có th  có ho c không).ể ặ

­ N u n=0 ho c không có thì th  h ng 1 là s  l n nh t trong kh i y.ế ặ ứ ạ ố ớ ấ ố
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­ N u n = 1 thì th  h ng 1 là s  nh  nh t trong kh i y.ế ứ ạ ố ỏ ấ ố

Ví d : D a vào ĐTB c  năm, hãy x p th  h ng c a các h c sinh so v i c  l p:ụ ự ả ế ứ ạ ủ ọ ớ ả ớ

T i ô H4 gõ: = RANK(G4,$G$4:$G$12,0) ho c = RANK(G4,$G$4:$G$12).ạ ặ

2.3. Các hàm tính toán

a) Hàm SUM: tính t ng các giá tr  có trong danh sách.ổ ị

Ví d :ụ  Các giá tr  d  li u nh p vào các ô A1, A2, A3, A4 l n l t là 2, 3, 4, 5. Tínhị ữ ệ ậ ầ ượ  
t ng các giá tr  trên trong ô A5 nh  sau: =Sum(A1:A4) và k t qu  là 14.ổ ị ư ế ả

b) Hàm AVERAGE: tính trung bình c ng các giá tr  có trong danh sách.ộ ị

Ví d : Các giá tr  nh p vào các ô C1, C2 , C3, C4, C5 l n l t là 6, 7, 8 , 5, 9. Tínhụ ị ậ ầ ượ  
trung bình c ng c a các giá tr  trong ô C6: =Average(C1:C5) và k t qu  là 7.ộ ủ ị ế ả

c) Hàm ROUND: làm tròn giá tr  đ n n s  l :ị ế ố ẻ

M u hàm: ROUND(giá tr , n).n có th  là s  >0 ho c <0.ẫ ị ể ố ặ

Ví d :ụ  =ROUND(215678,­3) k t qu  là 216000ế ả

= ROUND(12345.234,2) k t qu  là 12345.23ế ả

= ROUND(1845.265,2) k t qu  là 1845.27ế ả

d) Hàm MAX: Tìm giá tr  l n nh t trong các giá tr  c a danh sách.ị ớ ấ ị ủ

Ví d : giá tr  nh p vào các ô D1, D2, D3 , D4 l n l t là: 6, 5, 7, 9.ụ ị ậ ầ ượ

Tìm giá tr  l n nh t trong các giá tr  trên trong ô D5: =Max(D1:D4) k t qu  là 9.ị ớ ấ ị ế ả

e) Hàm MIN: Tìm giá tr  nh  nh t trong các giá tr  c a danh sách.ị ỏ ấ ị ủ

 ví d  trên thay Max b ng Min trong ô D5 thì k t qu  là 5.Ở ụ ằ ế ả

g) Hàm PRODUCT: Tính tích các giá tr  trong vùng d  li u. Hàm PRODUCT choị ữ ệ  
phép tính t i đa đ n 30 đ a ch  (ho c 30 s )ố ế ị ỉ ặ ố

M u hàm PRODUCT(Number1, number2,...)ẫ

Ví d : T i các ô A1, A2, A3 l n l t nh p các giá tr  là 2, 3, 4.ụ ạ ầ ượ ậ ị

T i ô A4 nh p =PRODUCT(A1:A3) k t qu  s  b ng 24.ạ ậ ế ả ẽ ằ

N u đ a tham s  vào cu i hàm thì k t qu  s  là s  l n c a tham s  v i giá tr  banế ư ố ố ế ả ẽ ố ầ ủ ố ớ ị  
đ u. ầ

 ví d  trên, n u ô A4=PRODUCT(A1:A3,2) thì k t qu  s  là 48.Ở ụ ế ế ả ẽ

h) Hàm FACT: tính giai th a.ừ

M u hàm: FACT(number).ẫ

Number là s  đ  tính giai th a. N u Number không nguyên thì nó đ c làm tròn.ố ể ừ ế ượ

Ví d : FACT(4) = 24 (=1*2*3*4).ụ

FACT(1.5) = 1
FACT(0) = 1

i) Hàm ABS(X) : Cho giá tr  tuy t đ i c a X.ị ệ ố ủ

k) Hàm SQRT(X): Cho giá tr  căn b c hai c a X.ị ậ ủ
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l) Hàm INT(X): L y giá tr  ph n nguyên c a X.ấ ị ầ ủ

m) Hàm PI(): Cho giá tr  là s  Pi.ị ố

n) Hàm RANK(x,Block): Tìm th  h ng c a x trong kh i.ứ ạ ủ ố

o) Hàm MOD(n,x): Tìm s  d  c a phép chia n cho x.ố ư ủ

p) Hàm SUMIF: tính t ng theo đi u ki n.ổ ề ệ

2.4. Các hàm tìm ki m ế

a) Hàm Vlookup:
Cú pháp: Vlookup(X, b ng tham chi u, th  t  c t, tham s )ả ế ứ ự ộ ố

Hàm tìm giá tr  tìm ki m (X) trong b ng tham chi u, so sánh v i giá tr  trongị ế ả ế ớ ị  
b ng tham chi u đ  l y d  li u t  b ng tham chi u theo c t.ả ế ể ấ ữ ệ ừ ả ế ộ

Trong đó: ­ X: là giá tr  tìm ki m, cũng có th  là hàm.ị ế ể
­ B ng tham chi u là b ng ch a d  li u mà c t đ u tiên có giá tr  trùng v i giáả ế ả ứ ữ ệ ộ ầ ị ớ  

tr  tìm ki m X.ị ế
­  Th  t  c t là th  t  c t trong b ng tham chi u mà hàm Vlookup s  tr  vứ ự ộ ứ ự ộ ả ế ẽ ả ề 

giá tr . Th  t  c t đ u tiên trong b ng tham chi u có s  th  t  là 1.ị ứ ự ộ ầ ả ế ố ứ ự
­ Tham s  có th  b ng 0 ho c 1.ố ể ằ ặ

+ N u tham s  = 0 thì hàm tr  v  giá tr  chính xác, khi đó b ng tham chi uế ố ả ề ị ả ế  
không c n ph i s p x p. N u giá tr  tìm ki m không kh p v i b t k  ph nầ ả ắ ế ế ị ế ớ ớ ấ ỳ ầ  
t  nào trong c t đ u tiên c a b ng tham chi u thì hàm cho giá tr  #N/A.ử ộ ầ ủ ả ế ị

+ N u tham s  =1 thì hàm tr  v  giá tr  t ng đ i và khi đó b ng tham chi uế ố ả ề ị ươ ố ả ế  
ph i s p x p tăng d n theo c t đ u tiên. N u giá tr  tìm ki m nh  h n giáả ắ ế ầ ộ ầ ế ị ế ỏ ơ  
tr  đ u tiên trong b ng tìm ki m thì tr  v  #N/A.ị ầ ả ế ả ề

Tham s  b ng 0 (FALSE) ho c là m t s  khác 0 (TRUE).ố ằ ặ ộ ố

N u không s  d ng tham s  ho c tham s  là m t s  khác 0 (TRUE) thì khi s  d ngế ử ụ ố ặ ố ộ ố ử ụ  
vùng tham chi u ph i đ c s p x p t  A ế ả ượ ắ ế ừ �  Z.
Ví d  1: ụ

Cho ví d  nh  hình trên. Hãy d a vào b ng ph  c p ch c v , tính ph  c p ch c vụ ư ự ả ụ ấ ứ ụ ụ ấ ứ ụ 
cho các nhân viên trong c  quan X.ơ

T i ô H3 ta gõ: = VLOOKUP(C3,$A$11:$B$15,2,0)ạ

Ví d  2: D a vào b ng x p lo i h c l c cho h c sinh, hãy đi n cho c t x p lo iụ ự ả ế ạ ọ ự ọ ề ộ ế ạ  
h c t p c  năm cho m i h c sinh?ọ ậ ả ỗ ọ

T i ô H4 ta gõ công th c: ạ ứ

= VLOOKUP(G4,$J$6:$K$11,2,1)

b) Hàm Hlookup: 
 Cú pháp: Hlookup (X, b ng tham chi u, th  t  hàng, tham s )ả ế ứ ự ố
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Hàm tìm giá tr  tìm ki m (X) trong b ng tham chi u, so sánh v i giá tr  trongị ế ả ế ớ ị  
b ng tham chi u đ  l y d  li u t  b ng tham chi u theo hàng.ả ế ể ấ ữ ệ ừ ả ế

Các tham s  gi ng nh  trong hàm Vlookup ch  khác là l y giá tr  theo hàng.ố ố ư ỉ ấ ị

c) Hàm ADDRESS: T o ra m t đ a ch  ô tính d i d ng văn b n, các s  hàng và c tạ ộ ị ỉ ướ ạ ả ố ộ  
c  th  cho tr c.ụ ể ướ

Cú pháp: ADDRESS(th  t  hàng, th  t  c tứ ự ứ ự ộ )

Trong đó: ­ th  t  hàng là s  hàng đ  dùng trong tham chi u ô.ứ ự ố ể ế

­ th  t  c t là th  t  c a c t đ  dùng trong tham chi u ô.ứ ự ộ ứ ự ủ ộ ể ế

Ví d :ụ
ADDRESS(2,3) b ng "$C$2"  ( 2 là s  th  t  hàng th  2, 3 là th  t  c t là c t C)ằ ố ứ ự ứ ứ ự ộ ộ

ADDRESS(2,3,2) b ng "C$2"ằ

ADDRESS(2,3,2,FALSE) b ng "R2C[3]"ằ

ADDRESS(2,3,1,FALSE,"[Book1]Sheet1")b ng "[Book1]Sheet1!R2C3"ằ

ADDRESS(2,3,1,FALSE,"EXCEL SHEET") b ng "'EXCEL SHEET'!R2C3"ằ

d) Hàm MATCH: 

Cú pháp: MATCH (giá tr  tìm ki m, vùng tìm ki m, ki uị ế ế ể )

Hàm tr  v  v  trí t ng đ i c a giá tr  tìm ki m trong b ng tìm ki m theo th  tả ề ị ươ ố ủ ị ế ả ế ứ ự 
nh t đ nh.ấ ị

Có th  dùng Match thay vì s  d ng hàm Vlookup ho c Hlookup (n u dùng các hàmể ử ụ ặ ế  
này thì công th c s  dài và ph c t p h n).ứ ẽ ứ ạ ơ

Trong đó:
­ Giá tr  tìm ki m là giá tr  đ c dùng đ  tìm ki m trong vùng tìm ki m.ị ế ị ượ ể ế ế
­ Giá tr  tìm ki m  có th  là m t giá tr  (s , văn b n, hay logic) hay m t thamị ế ể ộ ị ố ả ộ  

chi u ô t i m t s , văn b n, hay giá tr  logic).ế ớ ộ ố ả ị
­ Vùng tìm ki m là vùng đ a ch  liên t c có ch a các giá tr  có th  tìm th y.ế ị ỉ ụ ứ ị ể ấ
­ Ki u có th  là s  ­1, 0 hay 1. Ki u ch  rõ cách Excel tìm giá tr  tìm ki m v iể ể ố ể ỉ ị ế ớ  

các giá tr  tìm ki m  trong vùng tìm ki m.ị ế ế
­ N u ki u là 1, MATCH s  tìm  giá tr  l n nh t nh  h n ho c b ng giá tr  tìmế ể ẽ ị ớ ấ ỏ ơ ặ ằ ị  

ki m. Vùng tìm ki m  ph i đ c s p x p theo th  t  tăng d n.ế ế ả ượ ắ ế ứ ự ầ
­ N u ki u là 0, MATCH s  tìm   giá tr  đ u tiên b ng v i giá tr  tìm ki m.ế ể ẽ ị ầ ằ ớ ị ế  

Vùng tìm ki m có th    trong b t k  th  t  nào.ế ể ở ấ ỳ ứ ự
­ N u ki u tham chi u là ­1, MATCH s  tìm giá tr  nh  nh t l n h n hay b ngế ể ế ẽ ị ỏ ấ ớ ơ ằ  

giá tr  tìm ki m. B ng tham chi u ph i đ c s p x p theo th  t  gi m d n.ị ế ả ế ả ượ ắ ế ứ ự ả ầ
­ N u ki u tham chi u b  b  qua, nó s  đ c cho là 1.ế ể ế ị ỏ ẽ ượ

L u ý:ư

­ Match s  tr  v  v  trí c a giá tr  tìm đ c trong b ng tham chi u ch  khôngẽ ả ề ị ủ ị ượ ả ế ứ  
ph i chính giá tr  đó. Ch ng h n, MATCH(“b”,{”a”,”b”,”c”},0) s  tr  v  2ả ị ẳ ạ ẽ ả ề  
(đó là v  trí t ng đ i c a “b” trong m ng {“a”,”b”,”c”}ị ươ ố ủ ả
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­ Match không phân bi t các m u t  ch  hoa hay ch  th ng khi tìm các giá trệ ẫ ự ữ ữ ườ ị 
văn b n.ả

­ N u MATCH không thành công trong vi c tìm kiém, nó s  tr  v  giá tr  l iế ệ ẽ ả ề ị ỗ  
#N/A

­ N u ki u tham chi u là 0 và b ng tham chi u là văn b n, giá tr  tìm ki m cóế ể ế ả ế ả ị ế  
th  ch a các ký t  đ i di n, d u hoa th  (*) và d u h i (?). D u hoa th  đ iể ứ ự ạ ệ ấ ị ấ ỏ ấ ị ạ  
di n cho các ký t  liên ti p nhau; d u h i đ i di n cho m t ký t  đ n.ệ ự ế ấ ỏ ạ ệ ộ ự ơ

Ví d  1:ụ

Gi  s  d a vào ph n ví d  c a hàm Vlookup, hãy tìm v  trí c a h c sinh tên làả ử ự ầ ụ ủ ị ủ ọ  
“Thành”. Ta gõ công th c = MATCH(“Thành”,C4:C11,0) tr  k t qu  là 5ứ ả ế ả

Ví d  2: Tìm giá tr  50 xu t hi n trong dãy s    b ng bên.ụ ị ấ ệ ố ở ả

Ta gõ công th c = MATCH(50,B2:B6,1) tr  k t qu  là 3(v  trí th  ba t ng  ng v iứ ả ế ả ị ứ ươ ứ ớ  
s  45). Trong tr ng h p này vùng tìm ki m s p x p tăng d n.ố ườ ợ ế ắ ế ầ

e) Hàm INDEX:

*  Cú pháp 1:  INDEX(vùng tìm ki m, dòng, c t)ế ộ

Tr  v  giá tr  c a m t ô trong vùng tìm ki m đ c xác đ nh b i dòng và c t.ả ề ị ủ ộ ế ượ ị ở ộ

Hàm INDEX tr  v  giá tr  trong ô tính t i giao đi m c a hàng và c t.ả ề ị ạ ể ủ ộ

Ví d  1:ụ

= INDEX(B2:C6,4,2) tr  k t qu  là 43.ả ế ả

* Cú pháp 2: 
INDEX (vùng tham chi u, hàng, c t, [s  hi u vùng]ế ộ ố ệ )

Tr  v  m t giá tr  trong vùng tham chi u, đ c đ nh ra theo hàng c t.ả ề ộ ị ế ượ ị ộ

Trong đó: 
­ Vùng tham chi u là m t ho c nhi u vùng tham chi u, n u ch a nhi u vùngế ộ ặ ề ế ế ứ ề  

tham chi u thì ph i đ c ngăn cách v i hàng và c t b i c p d u “( )”.ế ả ượ ớ ộ ở ặ ấ
­ S  hi u vùng đ  ch  ra tham chi u theo hàng c t   vùng 1 ho c 2, ... s  hi uố ệ ể ỉ ế ộ ở ặ ố ệ  

vùng đ u tiên là 1, vùng th  2 là 2, và v.v... N u s  hi u vùng b  b  qua,ầ ứ ế ố ệ ị ỏ  
INDEX dùng s  hi u vùng là 1.ố ệ

Ví d  2ụ : 
Gi  s  có b ng tính nh  hình bên:ả ử ả ư

Gi  s  gõ công th c:ả ử ứ

=INDEX((A3:B10,A13:B17),3,2,1) 
s  tr  k t qu  là “ B i”.ẽ ả ế ả ưở

= INDEX((A3:B10,A13:B17),3,2,2) 
s  tr  k t qu  là “ Măng c t”.ẽ ả ế ả ụ
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BÀI 4

HÀM TH I GIAN VÀ HÀM X  LÝ VĂN B NỜ Ử Ả

1. Hàm ngày tháng và th i gianờ

1.1. Hàm ngày tháng

a) Hàm Today():  Cho giá tr  ngày hi n t i.ị ệ ạ

VD: N u ngày hi n t i là 31/12/2000. T i 1 ô b t k  ta nh p:ế ệ ạ ạ ấ ỳ ậ

=TODAY(), nh n Enter k t qu  s  là 12/31/2000.ấ ế ả ẽ

b) Hàm Day(Date_Text) : Cho giá tr  c a ngày.ị ủ

Trong đó Date_Text: là xâu giá tr  “tháng/ngày/năm”   (“month/day/year”) ho c đ aị ặ ị  
ch  c a ô ch a giá tr  tháng/ngày/năm. Ví d : Date_text = “2/20/2005”.ỉ ủ ứ ị ụ

VD: =DAY(TODAY()) k t qu  = 31.ế ả

c) Hàm Month(Date_Text): Cho giá tr  c a tháng.ị ủ

VD: =MONTH(TODAY()) k t qu  = 12.ế ả

d) Hàm Year(Date_Text) : Cho giá tr  năm .ị

VD: =YEAR(TODAY()) k t qu  = 2000.ế ả

e) Hàm Date(năm, tháng, ngày): Tr  l i giá tr  c a c  năm/tháng/ngày.ả ạ ị ủ ả

g)  Hàm Datevalue(Date_Text)

h) Hàm Edate(Date_text,n):  Tr  l i giá tr  c a tháng tr c ho c sau m c th i đi mả ạ ị ủ ướ ặ ố ờ ể  
Date_text  n tháng.

N u n< 0: ế tr  l i th i đi m tr c m c th i đi m Date_text    n tháng.ả ạ ờ ể ướ ố ờ ể

N u n> 0: ế tr  l i th i đi m sau m c th i đi m Date_text    n tháng.ả ạ ờ ể ố ờ ể

i) Hàm Weekday(serial_number,n)  :  Tr  v  s  t  1 đ n 7 ho c t  0 đ n 6 t ngả ề ố ừ ế ặ ừ ế ươ  
ng v i các th   trong tu n, tu  thu c vào n.ứ ớ ứ ầ ỳ ộ

N u n=1 thì ch  nh t =1 cho đ n th  7=7ế ủ ậ ế ứ

N u n=2 thì th  hai = 1 cho đ n ch  nh t = 7ế ứ ế ủ ậ

N u n=3 thì th  hai = 0 cho đ n ch  nh t = 6ế ứ ế ủ ậ

Ví d : = Weekday(“25/12/2007”,1) Thì tr  v  s  3 (th  ba)ụ ả ề ố ứ

1.2. Hàm th i gianờ

a) Hàm Now() : Cho giá tr  là th i gian hi n t i.ị ờ ệ ạ

b) Hàm Hour(serial_number):  Tr  v  giá tr  gi  c a chu i d  li u ki u th i gianả ề ị ờ ủ ỗ ữ ệ ể ờ  
ho c đ a ch  c a ô d  li u ki u th i gian.ặ ị ỉ ủ ữ ệ ể ờ

VD: Hour(“5:3:12”) tr  giá tr  là 5.ả ị
24



Trường Cao đẳng Nghề Công nghiệp Hà nội

c) Hàm Minute(serial_number): Tr  v  giá tr  phút c a chu i d  li u ki u th i gianả ề ị ủ ỗ ữ ệ ể ồ  
ho c đ a c a ô d  li u ki u th i gian.ặ ị ủ ữ ệ ể ờ

VD:  Minute(“5:3:12”) tr  giá tr  là 3.ả ị

d) Hàm Second(serial_number): Tr  v  giá tr  giây c a chu i d  li u ki u th i gianả ề ị ủ ỗ ữ ệ ể ờ  
ho c đ a ch  c a ô d  li u ki u th i gian.ặ ị ỉ ủ ữ ệ ể ờ

e) Hàm Time(gi , phút, giâyờ ): Tr  v  giá tr  là d  li u ki u th i gian tu  thu c vàoả ề ị ữ ệ ể ờ ỳ ộ  
đ nh d ng c a máy tính.ị ạ ủ

ví d : Time (3,4,50) thì tr  v  giá tr  là 3: 04 AM.ụ ả ề ị

2. Hàm x  lý văn b n và d  li uử ả ữ ệ

2.1. Hàm x  lý văn b nử ả

Các hàm x  lý chu i (Text)ử ỗ

a) Hàm LEN: Tr  v  s  ký t  trong chu i văn b nả ề ố ự ỗ ả

Cú pháp: LEN(text)
Text là chi u dài văn b n mà b n mu n tìm. Các kho ng tr ng đ c tính nh  là kýề ả ạ ố ả ố ượ ư  
tự
Ví d : LEN("Phoenix,  AZ") b ng 11ụ ằ

LEN("") b ng 0ằ

b) Hàm LOWER: Chuy n đ i các m u t  vi t hoa trong chu i văn b n thành d ngể ổ ẫ ự ế ỗ ả ạ  
ch  th ngữ ườ

Cú pháp: LOWER(text)
Text là văn b n b n mu n đ n chuy n đ i thành d ng ch  th ng. LOWER khôngả ạ ố ế ể ổ ạ ữ ườ  
thay đ i các ký t  trong văn b n mà không ph i là m u tổ ự ả ả ẫ ự

Ví d :ụ
LOWER("E. E. Cummings") b ng "e. e. cummings"ằ

LOWER("Apt. 2B") b ng "apt. 2b"ằ

LOWER t ng t  v i PROPER và UPPER. B n cũng có th  xem nh ng ví d  vươ ự ớ ạ ể ữ ụ ề 
PROPER.

c) Hàm UPPER: Chuy n đ i văn b n thành d ng vi t hoaể ổ ả ạ ế

Cú pháp: UPPER(text)
Text là văn b n b n mu n chuy n đ i thành d ng vi t hoa. Văn b n có th  là m tả ạ ố ể ổ ạ ế ả ể ộ  
tham chi u hay m t chu i văn b nế ộ ỗ ả

Text là văn b n mà b n mu n chuy n đ i thành d ng vi t hoa. Văn b n có th  làả ạ ố ể ổ ạ ế ả ể  
m t tham chi u hay m t chu i văn b n.ộ ế ộ ỗ ả

Ví d :ụ
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UPPER("total") b ng "TOTAL"ằ

N u E5 có ch a "yield", thì: UPPER(E5) b ng "YIELD"ế ứ ằ

d) Hàm PROPER: Vi t ch  hoa m u t  đ u tiên trong m t chu i văn b n và b t kế ữ ẫ ừ ầ ộ ỗ ả ấ ỳ 
m u t  khác trong văn b n theo b t k  m t ký t  nào khác m u t . Chuy n đ i t tẫ ừ ả ấ ỳ ộ ự ẫ ự ể ổ ấ  
c  các m u t  khác thành các m u t  vi t th ng.ả ẫ ự ẫ ự ế ườ

Cú pháp: PROPER(text)
Text là văn b n đ c g p trong d u nháy, công th c tr  v  văn b n hay tham chi uả ượ ộ ấ ứ ả ề ả ế  
đ n ô có ch a văn b n b n mu n vi t b ng ch  hoa riêng.ế ứ ả ạ ố ế ằ ữ

Ví dụ
PROPER("this is a TITLE") b ng "This Is A Title"ằ

PROPER("2­cent's worth") b ng "2­Cent'S Worth"ằ

PROPER("76BudGet") b ng "76Budget"ằ

e) Hàm TRIM: Xoá t t c  các kho ng tr ng t  văn b n ngo i tr  các kho ng tr ngấ ả ả ố ừ ả ạ ừ ả ố  
đ n gi a các t . B n hãy dùng TRIM trên văn b n b n đã nh n t  các  ng d ngơ ữ ừ ạ ả ạ ậ ừ ứ ụ  
khác có th  có nh ng kho ng tr ng b t qui t c.ể ữ ả ố ấ ắ

Cú pháp: TRIM(text)
Text là văn b n b n mu n các kho ng tr ng b  xoáả ạ ố ả ố ị

Ví d :  TRIM(" First   Quarter   Earnings   ") b ng ụ ằ

"First Quarter Earnings"

g) Hàm LEFT: Tr  v  ký t  hay nh ng ký t  đ u tiên (ho c t n bên trái) trongả ề ự ữ ự ầ ặ ậ  
chu i văn b n.ỗ ả

Cú pháp: LEFT(text, num_chars)
Text là chu i văn b n có ch a các ký t  b n mu n trích.ỗ ả ứ ự ạ ố
Num_chars ch  s  ký t  b n mu n tríchỉ ố ự ạ ố
Num_chars ph i là s  l n h n ho c b ng 0ả ố ớ ơ ặ ằ
N u num_chars l n h n chi u dài c a văn b n LEFT s  tr  v  t t cế ớ ơ ề ủ ả ẽ ả ề ấ ả 

văn b n.ả
N u num_chars b  b  qua, nó s  đ c cho là 1.ế ị ỏ ẽ ượ

Ví d :ụ
LEFT("Sale Price", 4) b ng "Sale"ằ

N u A1 ch a "Sweden", thì : LEFT(A1) b ng "S"ế ứ ằ

Ghi chú: M t s  ch ng trình k  toán bi u di n các giá tr  âm b ng ký hi u âm (­)ộ ố ươ ế ể ễ ị ằ ệ  
 bên ph i giá tr  đó. N u ta nh p m t file đ c t o trong ch ng trình l u trở ả ị ế ậ ộ ượ ạ ươ ư ữ 

nh ng giá tr  âm theo cách này, Microsoft Excel có th  nh p các giá tr  đó d i d ngữ ị ể ậ ị ướ ạ  
văn b n. Đ  chuy n đ i các chu i văn b n thành các giá tr , b n ph i tr  v  t t cả ể ể ổ ỗ ả ị ạ ả ả ề ấ ả 
các ký t  c a chu i văn b n đó ngo i tr  ký t  bên ph i (ký hi u âm) r i nh n k tự ủ ỗ ả ạ ừ ự ả ệ ồ ậ ế  
qu  v i –1. Đ i v i đ i s  num_char, b n hãy dùng hàm trang tính LEN đ  đ m sả ớ ố ớ ố ố ạ ể ế ố 
ký t  trong chu i văn b n r i tr  đi 1. Ch ng h n n u giá tr  trong ô A2 là “156­“ự ỗ ả ồ ừ ẳ ạ ế ị  
công th c sau đây s  chuy n văn b n đó thành giá tr  ­156ứ ẽ ể ả ị
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LEFT(A2,LEN(A2)–1)*–1

h) Hàm RIGHT: Tr  v  ký t  cu i cùng (hay c c ph i) hay các ký t  trong chu iả ề ự ố ự ả ự ỗ  
văn b n.ả

Cú pháp: RIGHT(text, num_chars)
Text là chu i văn b n có ch a các ký t  mu n tríchỗ ả ứ ự ố

Num_chars là s  ký t  mu n tríchố ự ố

Num_chars ph i l n h n ho c b ng 0ả ớ ơ ặ ằ

N u num_chars l n h n chi u dài c a văn b n RIGHT s  tr  v  t t c  văn b n.ế ớ ơ ề ủ ả ẽ ả ề ấ ả ả

N u num_chars b  b  qua, nó s  đ c cho là 1.ế ị ỏ ẽ ượ

Ví d : RIGHT("Sale Price", 5) b ng "Price"ụ ằ

RIGHT("Stock Number") b ng "r"ằ

i) Hàm MID: Tr  v  s  các ký t  đã đ nh t  m t chu i văn b n, b t đ u t i đi mả ề ố ự ị ừ ộ ỗ ả ắ ầ ạ ể  
b n đ nh ra.ạ ị

Cú pháp: MID(text, start_num, num_chars)
­ Text là chu i văn b n có ch a các ký t  mu n tríchỗ ả ứ ự ố
­ Start_num là v  trí c a ký t  đ u tiên mu n trích trong text. Ký t  đ u tiênị ủ ự ầ ố ự ầ  

trong text có start_num 1 v.v
­ N u start_num l n h n chi u dài c a văn b n, MID s  tr  v  “” (văn b nế ớ ơ ề ủ ả ẽ ả ề ả  

tr ng)ố
­ N u start_num nh  h n chi u dài c a văn b n, nh ng start_num c ng v iế ỏ ơ ề ủ ả ư ộ ớ  

num_chars v t quá chi u dài c a văn b n, MID s  tr  v  các ký t  cu i vănượ ề ủ ả ẽ ả ề ự ố  
b n.ả

­ N u start_num nh  h n 1, MID s  tr  v  giá tr  l i #VALUE!.ế ỏ ơ ẽ ả ề ị ỗ
­ Num_chars đ nh ra bao nhiêu ký t  đ  tr  v  t  văn b n. N u num_chars làị ự ể ả ề ừ ả ế  

âm, MID s  tr  v  giá tr  l i #VALUE!ẽ ả ề ị ỗ

Ví d : MID("Fluid Flow", 1, 5) b ng "Fluid"ụ ằ

MID("Fluid Flow", 7, 20) b ng "Flow"ằ

MID("1234", 5, 5) b ng "" (văn b n tr ng)ằ ả ố

k) Hàm FIND: Tìm m t chu i văn b n (find_text) trong m t chu i văn b n khácộ ỗ ả ộ ỗ ả  
(within_text)   và   tr   v   s   v   trí   b t   đ u   c a   find_text   t   ký   t   c c   trái   c aả ề ố ị ắ ầ ủ ừ ự ự ủ  
within_text. B n cũng có th  dùng SEARCH đ  tìm m t chu i văn b n trong m tạ ể ể ộ ỗ ả ộ  
chu i khác, nh ng không gi ng SEARCH, FIND có th  phân bi t ch  hoa và chỗ ữ ố ể ệ ữ ữ 
th ng và không ch p nh n các ký t  thay th .ườ ấ ậ ự ế

Cú pháp: FIND(find_text, within_text, start_num)

Find_text là văn b n b n mu n tìmả ạ ố
­ N u find_text là “” (văn b n r ng), FIND tìm ký t  đ u tiên trong chu i tìmế ả ỗ ự ầ ỗ  

(nghĩa là, ký t  đ c đánh s  start_num hay 1)ự ượ ố
­ Find_text không th  ch a b t k  ký t  thay th  nào cể ứ ấ ỳ ự ế ả
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­ Within_text là văn b n ch a đo n văn b n b n mu n tìmả ứ ạ ả ạ ố
­ Start_num ch  đ nh ký t  b t đ u truy tìm. Ký t  đ u tiên trong within_text làỉ ị ự ắ ầ ự ầ  

ký t  s  1. N u b n b  qua start_num, nó đ c gán giá tr  là 1.ự ố ế ạ ỏ ượ ị

L u ý:  ư N u find_text không xu t hi n trong within_text, FIND tr  v  giá tr  l iế ấ ệ ả ề ị ỗ  
#VALUE!
N u start_num không l n h n 0, FIND tr  v  giá tr  l i #VALUE!ế ớ ơ ả ề ị ỗ

N u start_num l n h n chi u dài c a within_text, FIND tr  v  giá tr  l i #VALUE!ế ớ ơ ề ủ ả ề ị ỗ

Ví d : FIND("M","Miriam McGovern") b ng 1ụ ằ

FIND("m","Miriam McGovern") b ng 6ằ

FIND("M","Miriam McGovern",3) b ng 8ằ

Gi  s  b n có m t danh sách các vùng và các s  sê­ri trên m t trang tính, và b n ả ử ạ ộ ố ộ ạ
mu n trích tên c a các vùng đó nh ng không ph i các s  sê­ri t  m i ô tính. B n có ố ủ ư ả ố ừ ỗ ạ
th  dùng hàm FIND đ  tìm ký hi u # và hàm MID đ  b  qua con s  sê­ri đó. A2:A4 ể ể ệ ể ỏ ố
ch a các vùng sau v i các s  se­ri t ng  ng: "Ceramic Insulators #124­TD45­87", ứ ớ ố ươ ứ
"Copper Coils #12­671­6772", "Variable Resistors #116010".
MID(A2,1,FIND(" #",A2,1)­1) tr  v  "Ceramic Insulators"ả ề

MID(A3,1,FIND(" #",A3,1)­1) tr  v  "Copper Coils"ả ề

MID(A4,1,FIND(" #",A4,1)­1) tr  v  "Variable Resistors"ả ề

m) Hàm VALUE
Công d ngụ : Dùng đ  đ i m t chu i đ i di n cho m t s  thành ki u sể ổ ộ ỗ ạ ệ ộ ố ể ố
Công th cứ : =VALUE(text)
text ph i là đ nh d ng s , ngày tháng ho c b t k  m t th i gian nào mi n là ả ị ạ ố ặ ấ ỳ ộ ờ ễ
đ c Excel công nh n.ượ ậ  
Ví dụ:
Đ  tríchể  ra s  6500 trong SQA6500, b n có th  dùng hàm RIGHT()ố ạ ể

=RIGHT("SQA6500", 4) → 6500
Tuy nhiên k t qu  do hàm RIGHT() có đ c s    d ng text, b n không th  nhân ế ả ượ ẽ ở ạ ạ ể
chia c ng tr  gì v i cái "6500" này đ c.ộ ừ ớ ượ

Đ  có th  tính toán v i "6500", b n ph i đ i nó sang d ng s :ể ể ớ ạ ả ổ ạ ố
=VALUE(RIGHT("SQA6500",4)) → 6500

Cũng là 6500, nh ng bây gi  b n có th  c ng tr  nhân chia v i nó.ư ờ ạ ể ộ ừ ớ
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BÀI 5

HÀM TH NG KÊ, HÀM TOÁN H C VÀ L NG GIÁCỐ Ọ ƯỢ

1. Hàm th ng kêố

1.1. Ch c năng m t s  hàm th ng kê ch  y uứ ộ ố ố ủ ế

a) Hàm COUNT
Công d ng: hàm cho k t qu  là m t s  bi u th  t ng các ô ch a d  li u ki u sụ ế ả ộ ố ể ị ổ ứ ữ ệ ể ố 
trong vùng đ m.ế

b) Hàm COUNTA
Công d ng: Tr  v  t ng s  các giá tr  khác r ng. Giá tr 1, giá tr  2,... có th  là giá trụ ả ề ổ ố ị ỗ ị ị ể ị  
c a các ki u d  li u ho c đ a ch  vùng ch a d  li u.ủ ể ữ ệ ặ ị ỉ ứ ữ ệ

c) Hàm COUNTIF : Đ m các b n ghi tho  mãn đi u ki n.ế ả ả ề ệ

Công d ng: Dùng đ  đ m các b n ghi th a mãn đi u ki n.ụ ể ế ả ỏ ề ệ

d) Hàm COUNTBLANK
Công d ng: Đ m t ng s  ô tr ng trong vùng d  li uụ ế ổ ố ố ữ ệ

e) Hàm RANK(x,y,[n]) : Tìm th  h ng c a x trong kh i y tùy thu c vào tham s  nứ ạ ủ ố ộ ố  
(có th  có ho c không).ể ặ

1.2. Cách s  d ng hàm th ng kêử ụ ố

a) Hàm COUNT
Cú pháp:  = COUNT(Giá tr  1, giá tr  2, ....giá tr  n)ị ị ị

Công d ng: hàm cho k t qu  là m t s  bi u th  t ng các ô ch a d  li u ki u sụ ế ả ộ ố ể ị ổ ứ ữ ệ ể ố 
trong vùng đ m.ế

Ví d : ụ =COUNT(12,45, “Nguy n Văn A”,56) tr  k t qu  là 3.ễ ả ế ả

Ghi chú: Giá tr 1, giá tr  2,... giá tr  n có th  là giá tr  s  tr c ti p ho c đ a ch  vùngị ị ị ể ị ố ự ế ặ ị ỉ  
ch a giá tr  là ki u s  c n đ m.ứ ị ể ố ầ ế

b) Hàm COUNTA
Cú pháp:  = COUNTA(Giá tr  1, giá tr  2, ....giá tr  n)ị ị ị

Công d ng: Tr  v  t ng s  các giá tr  khác r ng. Giá tr 1, giá tr  2,... có th  là giá trụ ả ề ổ ố ị ỗ ị ị ể ị  
c a các ki u d  li u ho c đ a ch  vùng ch a d  li u.ủ ể ữ ệ ặ ị ỉ ứ ữ ệ

Ví d : ụ =COUNTA(12,45, “Nguy n Văn A”,56) tr  k t qu  là 4.ễ ả ế ả

c) Hàm COUNTIF : Đ m các b n ghi tho  mãn đi u ki n.ế ả ả ề ệ

Cú pháp:  = COUNTIF(vùng d  li u, đi u ki n)ữ ệ ề ệ

Trong đó: Đi u ki n là bi u th c ch a đi u ki n so sánh, ph i đ  bi u th c so sánhề ệ ể ứ ứ ề ệ ả ể ể ứ  
 trong c p d u ngo c “”ở ặ ấ ặ
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Công d ng: Dùng đ  đ m các b n ghi th a mãn đi u ki n.ụ ể ế ả ỏ ề ệ

Chú ý: Đi u ki n là bi u th c so sánh tr c ti p.ề ệ ể ứ ự ế

Ví d : Đ m xem có bao nhiêu ng i có ch c v  là “NV”. Gõ công th c:ụ ế ườ ứ ụ ứ

= COUNTIF(C2:C13, “NV”)

d) Hàm COUNTBLANK
Cú pháp:  = COUNTBLANK(vùng d  li u)ữ ệ

Công d ng: Đ m t ng s  ô tr ng trong vùng d  li uụ ế ổ ố ố ữ ệ

Ví d : =COUNTBLANK(A2:F13) tr  k t qu  là 12 ( có 12 ô không ch a d  li u).ụ ả ế ả ứ ữ ệ

e) Hàm RANK(x,y,[n]) : Tìm th  h ng c a x trong kh i y tùy thu c vào tham s  nứ ạ ủ ố ộ ố  
(có th  có ho c không).ể ặ

­ N u n=0 ho c không có thì th  h ng 1 là s  l n nh t trong kh i y.ế ặ ứ ạ ố ớ ấ ố
­ N u n = 1 thì th  h ng 1 là s  nh  nh t trong kh i y.ế ứ ạ ố ỏ ấ ố

Ví d : D a vào ĐTB c  năm, hãy x p th  h ng c a các h c sinh so v i c  l p:ụ ự ả ế ứ ạ ủ ọ ớ ả ớ

T i ô H4 gõ: = RANK(G4,$G$4:$G$12,0) ho c = RANK(G4,$G$4:$G$12).ạ ặ

2. Hàm toán h c và l ng giácọ ượ

2.1. Hàm toán h cọ

a) Hàm SUM: tính t ng các giá tr  có trong danh sách.ổ ị

Ví d :ụ  Các giá tr  d  li u nh p vào các ô A1, A2, A3, A4 l n l t là 2, 3, 4, 5. Tínhị ữ ệ ậ ầ ượ  
t ng các giá tr  trên trong ô A5 nh  sau: =Sum(A1:A4) và k t qu  là 14.ổ ị ư ế ả

b) Hàm AVERAGE: tính trung bình c ng các giá tr  có trong danh sách.ộ ị

Ví d : Các giá tr  nh p vào các ô C1, C2 , C3, C4, C5 l n l t là 6, 7, 8 , 5, 9. Tínhụ ị ậ ầ ượ  
trung bình c ng c a các giá tr  trong ô C6: =Average(C1:C5) và k t qu  là 7.ộ ủ ị ế ả

c) Hàm ROUND: làm tròn giá tr  đ n n s  l :ị ế ố ẻ

M u hàm: ROUND(giá tr , n).n có th  là s  >0 ho c <0.ẫ ị ể ố ặ

Ví d :ụ  =ROUND(215678,­3) k t qu  là 216000ế ả

= ROUND(12345.234,2) k t qu  là 12345.23ế ả

= ROUND(1845.265,2) k t qu  là 1845.27ế ả

d) Hàm MAX: Tìm giá tr  l n nh t trong các giá tr  c a danh sách.ị ớ ấ ị ủ

Ví d : giá tr  nh p vào các ô D1, D2, D3 , D4 l n l t là: 6, 5, 7, 9.ụ ị ậ ầ ượ

Tìm giá tr  l n nh t trong các giá tr  trên trong ô D5: =Max(D1:D4) k t qu  là 9.ị ớ ấ ị ế ả

e) Hàm MIN: Tìm giá tr  nh  nh t trong các giá tr  c a danh sách.ị ỏ ấ ị ủ

 ví d  trên thay Max b ng Min trong ô D5 thì k t qu  là 5.Ở ụ ằ ế ả

g) Hàm PRODUCT: Tính tích các giá tr  trong vùng d  li u. Hàm PRODUCT choị ữ ệ  
phép tính t i đa đ n 30 đ a ch  (ho c 30 s )ố ế ị ỉ ặ ố

M u hàm PRODUCT(Number1, number2,...)ẫ

Ví d : T i các ô A1, A2, A3 l n l t nh p các giá tr  là 2, 3, 4.ụ ạ ầ ượ ậ ị
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T i ô A4 nh p =PRODUCT(A1:A3) k t qu  s  b ng 24.ạ ậ ế ả ẽ ằ

N u đ a tham s  vào cu i hàm thì k t qu  s  là s  l n c a tham s  v i giá tr  banế ư ố ố ế ả ẽ ố ầ ủ ố ớ ị  
đ u. ầ

 ví d  trên, n u ô A4=PRODUCT(A1:A3,2) thì k t qu  s  là 48.Ở ụ ế ế ả ẽ

h) Hàm FACT: tính giai th a.ừ

M u hàm: FACT(number).ẫ

Number là s  đ  tính giai th a. N u Number không nguyên thì nó đ c làm tròn.ố ể ừ ế ượ

Ví d : FACT(4) = 24 (=1*2*3*4).ụ

FACT(1.5) = 1
FACT(0) = 1

i) Hàm ABS(X) : Cho giá tr  tuy t đ i c a X.ị ệ ố ủ

k) Hàm SQRT(X): Cho giá tr  căn b c hai c a X.ị ậ ủ

l) Hàm INT(X): L y giá tr  ph n nguyên c a X.ấ ị ầ ủ

m) Hàm PI(): Cho giá tr  là s  Pi.ị ố

n) Hàm RANK(x,Block): Tìm th  h ng c a x trong kh i.ứ ạ ủ ố

o) Hàm MOD(n,x): Tìm s  d  c a phép chia n cho x.ố ư ủ

p) Hàm SUMIF: tính t ng theo đi u ki n.ổ ề ệ

2.2. Hàm l ng giácượ

ACOS (number) : Tr  v  m t giá tr  radian n m trong kho ng t  0 đ n Pi, là ả ề ộ ị ằ ả ừ ế
arccosine, hay ngh ch đ o cosine c a m t s  n m trong kho ng t  ­1 đ n 1ị ả ủ ộ ố ằ ả ừ ế

ACOSH (number) : Tr  v  m t giá tr  radian, là ngh ch đ o cosine­hyperbol c a m tả ề ộ ị ị ả ủ ộ  
s  l n h n ho c b ng 1ố ớ ơ ặ ằ

ASIN (number) : Tr  v  m t giá tr  radian n m trong đo n t  ­Pi/2 đ n Pi/2, là ả ề ộ ị ằ ạ ừ ế
arcsine, hay ngh ch đ o sine c a m t s  n m trong kho ng t  ­1 đ n 1ị ả ủ ộ ố ằ ả ừ ế

ASINH (number) : Tr  v  m t giá tr  radian, là ngh ch đ o sine­hyperbol c a m t sả ề ộ ị ị ả ủ ộ ố
ATAN (number) : Tr  v  m t giá tr  radian n m trong kho ng t  ­Pi/2 đ n Pi/2, là ả ề ộ ị ằ ả ừ ế
arctang, hay ngh ch đ o tang c a m t sị ả ủ ộ ố

ATAN2 (x_num, y_num) : Tr  v  m t giá tr  radian n m trong kho ng (nh ng ả ề ộ ị ằ ả ư
không bao g m) t  ­Pi đ n Pi, là arctang, hay ngh ch đ o tang c a m t đi m có t a ồ ừ ế ị ả ủ ộ ể ọ
đ  x và yộ

ATANH (number) : Tr  v  m t giá tr  radian, là ngh ch đ o tang­hyperbol c a m t ả ề ộ ị ị ả ủ ộ
s  n m trong kho ng t  ­1 đ n 1ố ằ ả ừ ế

COS (number) : Tr  v  m t giá tr  radian, là cosine c a m t sả ề ộ ị ủ ộ ố

COSH (number) : Tr  v  m t giá tr  radian, là cosine­hyperbol c a m t sả ề ộ ị ủ ộ ố

DEGREES (angle) : Chuy n đ i s  đo c a m t góc t  radian sang để ổ ố ủ ộ ừ ộ
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RADIANS (angle) : Chuy n đ i s  đo c a m t góc t  đ  sang radianể ổ ố ủ ộ ừ ộ

SIN (number) : Tr  v  m t giá tr  radian là sine c a m t sả ề ộ ị ủ ộ ố

SINH (number) : Tr  v  m t giá tr  radian, là sine­hyperbol c a m t sả ề ộ ị ủ ộ ố

TAN (number) : Tr  v  m t giá tr  radian, là tang c a m t sả ề ộ ị ủ ộ ố

TANH (number) : Tr  v  m t giá tr  radian, là tang­hyperbol c a m t sả ề ộ ị ủ ộ ố

32



Trường Cao đẳng Nghề Công nghiệp Hà nội

BÀI 6

HÀM LOGIC VÀ L Y THÔNG TIN TRONG EXCELẤ

1. Hàm logic
1.1. Ch c năng m t s  hàm logic ch  y uứ ộ ố ủ ế

a) Hàm IF: Đi u ki n (n u).ề ệ ế

Hàm IF tính giá tr  c a bi u th c logic.ị ủ ể ứ
­ N u bi u th c logic có giá  tr  đúng, hàm nh n giá tr  1ế ể ứ ị ậ ị
­ N u bi u th c logic có giá tr  sai thì hàm nh n giá tr  2.ế ể ứ ị ậ ị

b) Hàm AND: Đi u ki n k t h p. Hàm And nh n giá tr  đúng trong danh sách khiề ệ ế ợ ậ ị  
m i đi u ki n đ u đúng.ọ ề ệ ề

c) Hàm OR: Đi u ki n l a ch n. Hàm cho giá tr  đúng trong danh sách khi m t trongề ệ ự ọ ị ộ  
các đi u ki n trong danh sách nh n giá tr  đúng.ề ệ ậ ị

d) Hàm NOT: cho giá tr  đúng trong danh sách n u đi u ki n sai và ng c l i (phị ế ề ệ ượ ạ ủ 
đ nh).ị

1.2. Cách s  d ng hàm logicử ụ

a) Hàm IF: Đi u ki n (n u).ề ệ ế

Cú pháp: IF(đi u ki n, giá tr  1, giá tr  2).ề ệ ị ị
Trong đó:

­ Đi u ki n chính là m t bi u th c logic. Bi u th c logic là m t bi u th c toánề ệ ộ ể ứ ể ứ ộ ể ứ  
h c nó có th  nh n m t trong hai giá tr  đúng ho c sai (true, false)ọ ể ậ ộ ị ặ

­ Giá tr  đúng, sai có th  là s , ký t  hay m t hàm IF khác.ị ể ố ự ộ
Hàm IF tính giá tr  c a bi u th c logic.ị ủ ể ứ

­ N u bi u th c logic có giá  tr  đúng, hàm nh n giá tr  1ế ể ứ ị ậ ị
­ N u bi u th c logic có giá tr  sai thì hàm nh n giá tr  2.ế ể ứ ị ậ ị

A B C
1 H  tên h c sinhọ ọ H nh ki mạ ể X p ế

thứ
2 Nguy n Thanh Lanễ T tố
3 Tr n M nh H iầ ạ ả TB
4 Lê Huy  Khá
5 Tr n Thu Huy nầ ề Khá
6 Nguy n Tr ng ễ ọ

Tu nấ
TB

Ví d 1:ụ  Gi m giá nh p c a nh ng m t hàng có SLN >60 đi 10% giá nh p.ả ậ ủ ữ ặ ậ
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N u SLN>60 thì Gianhap – 0,1*Gianhap còn không thì gi  nguyên Gianhapế ữ

= IF(SLN>60, Gianhap – 0,1*Gianhap, Gianhap)
Ví d  2: ụ S  d ng hàm IF đ  đi n x p th  cho các h c sinh trong danh sách: ử ụ ể ề ế ứ ọ

­ Nh ng h c sinh có h nh ki m T t x p th  1.ữ ọ ạ ể ố ế ứ

­ Nh ng h c sinh có h nh ki m Khá x p th  2.ữ ọ ạ ể ế ứ

­ Nh ng h c sinh h nh ki m trung bình không x p th .ữ ọ ạ ể ế ứ

S  d ng hàm IF trong ô C3 nh  sau:ử ụ ư

=IF(B2=“T t”,1,IF(B2=“Khá”,2,0)).ố

b) Hàm AND: Đi u ki n k t h p. Hàm And nh n giá tr  đúng trong danh sách khiề ệ ế ợ ậ ị  
m i đi u ki n đ u đúng.ọ ề ệ ề

D ng t ng quát: AND (Bi u th c 1, Bi u th c 2, ….)ạ ổ ể ứ ể ứ

Hàm cho giá tr  là đúng (True) n u Bi u th c1 và Bi u th c2, … cùng đúng.ị ế ể ứ ể ứ

Hàm cho giá tr  là sai (False) n u Bi u th c1 ho c Bi u th c2 sai (= False).ị ế ể ứ ặ ể ứ

Ví d 1:ụ  =AND(1<2,5=5) cho k t qu  là TRUE.ế ả

       = AND(1>2,5=5) cho k t qu  là FALSE.ế ả

Ví d  2:ụ   Tăng l ng: N u là N  và có ngày công >=20: L ng + 20000, Còn khôngươ ế ữ ươ  
thì gi  nguyên l ng.ữ ươ

Đi u ki n: AND(Gioitinh = “Nu”, Ngaycong>=20)ề ệ

=IF(AND(Gioitinh=“Nu”, ngaycong>=20),L ng+20000,L ng)ươ ươ

c) Hàm OR: Đi u ki n l a ch n. Hàm cho giá tr  đúng trong danh sách khi m t trongề ệ ự ọ ị ộ  
các đi u ki n trong danh sách nh n giá tr  đúng.ề ệ ậ ị

D ng t ng quát: OR(Bi u th c 1, Bi u th c 2, ….)ạ ổ ể ứ ể ứ

Hàm cho giá tr  đúng khi Bi u th c1 ho c Bi u th c2 đúngị ể ứ ặ ể ứ

Hàm cho giá tr  sai  khi  Bi u th c1 và Bi u th c2 sai (c  hai cùng sai)ị ể ứ ể ứ ả

Ví d 1:ụ   =OR(1<2,5<>5) cho k t qu  là TRUE.ế ả

=OR(1>2,5<>5) cho k t qu  là FALSE.ế ả

Ví d  2:ụ   Tăng l ng cho nh ng ng i có gi i tính là N  lên 20000 ho c nh ngươ ữ ườ ớ ữ ặ ữ  
ng i có ngày công >25 thì cũng đ c tăng l ng lên 20000.ườ ượ ươ

= IF(OR(Gioitinh = “Nu”,Ngaycong>25), Luong+20000,Luong)

d) Hàm NOT: cho giá tr  đúng trong danh sách n u đi u ki n sai và ng c l i (phị ế ề ệ ượ ạ ủ 
đ nh).ị

Ví d : =NOT(1>2) cho k t qu  là TRUE.ụ ế ả

2. Hàm l y thông tinấ

2.1. Hàm ki m tra d  li uể ữ ệ
CELL:  L y thông tin v  d  li u trong ôấ ề ữ ệ
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COUNTBLANK: Đ m s  ô tr ngế ố ố
 
 ERROR.TYPE: L y mã l iấ ỗ
 
INFO: Thông tin v  môi tr ng ho t đ ng c a EXCELề ườ ạ ộ ủ
 
 IS FUNCTIONS: Các hàm ki m tra ki u d  li uể ể ữ ệ
 
ISEVEN: Ki m tra s  ch nể ố ẵ
 
ISODD: Ki m tra s  lể ố ẻ
 
N: Chuy n đ i giá tr  thành sể ổ ị ố
 
 NA: Dùng l i #N/A! đánh d u ôỗ ấ
 
TYPE: Tr  v  lo i giá trả ề ạ ị

2.2. Hàm l y thông tin trong Excelấ

a) CELL (info_type, reference) : L y thông tin v  đ nh d ng, v  trí hay n i dung ấ ề ị ạ ị ộ
c a ô   góc trên bên trái trong m t tham chi uủ ở ộ ế
b) ERROR.TYPE (error_val ) : Tr  v  m t con s  t ng  ng v i m t trong các trả ề ộ ố ươ ứ ớ ộ ị 
l i trong Excel ho c tr  v  #NA! n u không có l iỗ ặ ả ề ế ỗ
c) INFO (info_text) : Tr  v  thông tin c a môi tr ng ho t đ ng lúc đang làm ả ề ủ ườ ạ ộ
vi c v i MS Excelệ ớ
d) IS... (value) : G m các hàm: ISBLANK, ISERR, ISERROR, ISLOGICAL, ồ
ISNA, ISNONTEXT, ISNUMBER, ISREF, ISTEXT. Dùng đ  ki m tra d  li u ể ể ữ ệ
trong Excel, T t c  đ u tr  v  giá tr  TRUE n u ki m tra th y đúng và FALSE ấ ả ề ả ề ị ế ể ấ
n u ki m tra th y saiế ể ấ
e) ISEVEN (number) : Tr  v  TRUE n u number là s  ch n, FALSE n u number ả ề ế ố ẵ ế
là s  lố ẻ
g) ISODD (number) : Tr  v  TRUE n u number là s  l , FALSE n u number là ả ề ế ố ẻ ế
s  ch nố ẵ
h) N (value) : Chuy n đ i m t giá tr  thành m t sể ổ ộ ị ộ ố
i) NA (value) : Dùng đ  t o l i #N/A! đ  đánh d u các ô r ng nh m tránh nh ng ể ạ ỗ ể ấ ỗ ằ ữ
v n đ  không đ nh tr c khi dùng m t s  hàm c a Excel. Khi hàm tham chi u t iấ ề ị ướ ộ ố ủ ế ớ  
các ô đ c đánh d u, s  tr  v  l i #N/A!ượ ấ ẽ ả ề ỗ
k) TYPE (value) : Tr  v  lo i c a giá tr  c n tra c uả ề ạ ủ ị ầ ứ
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BÀI 7

HÀM TÌM KI M VÀ THAM CHI UẾ Ế

1. Hàm tìm ki mế
1.1. Ch c năng m t s  hàm tìm ki m ch  y uứ ộ ố ế ủ ế

a) Hàm Vlookup:
Hàm tìm giá tr  tìm ki m (X) trong b ng tham chi u, so sánh v i giá tr  trong b ngị ế ả ế ớ ị ả  
tham chi u đ  l y d  li u t  b ng tham chi u theo c t.ế ể ấ ữ ệ ừ ả ế ộ

b) Hàm Hlookup:
Hàm tìm giá tr  tìm ki m (X) trong b ng tham chi u, so sánh v i giá tr  trong b ngị ế ả ế ớ ị ả  
tham chi u đ  l y d  li u t  b ng tham chi u theo hàng.ế ể ấ ữ ệ ừ ả ế

c) Hàm ADDRESS: T o ra m t đ a ch  ô tính d i d ng văn b n, các s  hàng vàạ ộ ị ỉ ướ ạ ả ố  
c t c  th  cho tr c.ộ ụ ể ướ

d) Hàm MATCH: 
Hàm tr  v  v  trí t ng đ i c a giá tr  tìm ki m trong b ng tìm ki m theo th  tả ề ị ươ ố ủ ị ế ả ế ứ ự 
nh t đ nh.ấ ị

Có th  dùng Match thay vì s  d ng hàm Vlookup ho c Hlookup (n u dùng cácể ử ụ ặ ế  
hàm này thì công th c s  dài và ph c t p h n).ứ ẽ ứ ạ ơ

e) Hàm INDEX:

­ Tr  v  giá tr  c a m t ô trong vùng tìm ki m đ c xác đ nh b i dòng và c t.ả ề ị ủ ộ ế ượ ị ở ộ

­ Tr  v  m t giá tr  trong vùng thamả ề ộ ị  chi u, đ c đ nh ra theo hàng c t.ế ượ ị ộ

1.2. Cách s  d ng hàm tìm ki mử ụ ế

a) Hàm Vlookup:
Cú pháp: Vlookup(X, b ng tham chi u, th  t  c t, tham s )ả ế ứ ự ộ ố

Hàm tìm giá tr  tìm ki m (X) trong b ng tham chi u, so sánh v i giá tr  trongị ế ả ế ớ ị  
b ng tham chi u đ  l y d  li u t  b ng tham chi u theo c t.ả ế ể ấ ữ ệ ừ ả ế ộ

Trong đó: ­ X: là giá tr  tìm ki m, cũng có th  là hàm.ị ế ể
­ B ng tham chi u là b ng ch a d  li u mà c t đ u tiên có giá tr  trùng v i giáả ế ả ứ ữ ệ ộ ầ ị ớ  

tr  tìm ki m X.ị ế
­ Th  t  c t là th  t  c t trong b ng tham chi u mà hàm Vlookup s  tr  v  giáứ ự ộ ứ ự ộ ả ế ẽ ả ề  

tr . Th  t  c t đ u tiên trong b ng tham chi u có s  th  t  là 1.ị ứ ự ộ ầ ả ế ố ứ ự
­ Tham s  có th  b ng 0 ho c 1.ố ể ằ ặ

+ N u tham s  = 0 thì hàm tr  v  giá tr  chính xác, khi đó b ng tham chi uế ố ả ề ị ả ế  
không c n ph i s p x p. N u giá tr  tìm ki m không kh p v i b t k  ph nầ ả ắ ế ế ị ế ớ ớ ấ ỳ ầ  
t  nào trong c t đ u tiên c a b ng tham chi u thì hàm cho giá tr  #N/A.ử ộ ầ ủ ả ế ị
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+ N u tham s  =1 thì hàm tr  v  giá tr  t ng đ i và khi đó b ng tham chi uế ố ả ề ị ươ ố ả ế  
ph i s p x p tăng d n theo c t đ u tiên. N u giá tr  tìm ki m nh  h n giáả ắ ế ầ ộ ầ ế ị ế ỏ ơ  
tr  đ u tiên trong b ng tìm ki m thì tr  v  #N/A.ị ầ ả ế ả ề

Tham s  b ng 0 (FALSE) ho c là m t s  khác 0 (TRUE).ố ằ ặ ộ ố

N u không s  d ng tham s  ho c tham s  là m t s  khác 0 (TRUE) thì khi s  d ngế ử ụ ố ặ ố ộ ố ử ụ  
vùng tham chi u ph i đ c s p x p t  A ế ả ượ ắ ế ừ �  Z.
Ví d  1: ụ

Cho ví d  nh  hình trên. Hãy d a vào b ng ph  c p ch c v , tính ph  c p ch c vụ ư ự ả ụ ấ ứ ụ ụ ấ ứ ụ 
cho các nhân viên trong c  quan X.ơ

T i ô H3 ta gõ: = VLOOKUP(C3,$A$11:$B$15,2,0)ạ

Ví d  2: D a vào b ng x p lo i h c l c cho h c sinh, hãy đi n cho c t x p lo iụ ự ả ế ạ ọ ự ọ ề ộ ế ạ  
h c t p c  năm cho m i h c sinh?ọ ậ ả ỗ ọ

T i ô H4 ta gõ công th c: ạ ứ

= VLOOKUP(G4,$J$6:$K$11,2,1)

b) Hàm Hlookup: 
 Cú pháp: Hlookup (X, b ng tham chi u, th  t  hàng, tham s )ả ế ứ ự ố

Hàm tìm giá tr  tìm ki m (X) trong b ng tham chi u, so sánh v i giá tr  trongị ế ả ế ớ ị  
b ng tham chi u đ  l y d  li u t  b ng tham chi u theo hàng.ả ế ể ấ ữ ệ ừ ả ế

Các tham s  gi ng nh  trong hàm Vlookup ch  khác là l y giá tr  theo hàng.ố ố ư ỉ ấ ị

c) Hàm ADDRESS: T o ra m t đ a ch  ô tính d i d ng văn b n, các s  hàng và c tạ ộ ị ỉ ướ ạ ả ố ộ  
c  th  cho tr c.ụ ể ướ

Cú pháp: ADDRESS(th  t  hàng, th  t  c tứ ự ứ ự ộ )

Trong đó: ­ th  t  hàng là s  hàng đ  dùng trong tham chi u ô.ứ ự ố ể ế

­ th  t  c t là th  t  c a c t đ  dùng trong tham chi u ô.ứ ự ộ ứ ự ủ ộ ể ế

Ví d :ụ
ADDRESS(2,3) b ng "$C$2"  ( 2 là s  th  t  hàng th  2, 3 là th  t  c t là c t C)ằ ố ứ ự ứ ứ ự ộ ộ

ADDRESS(2,3,2) b ng "C$2"ằ

ADDRESS(2,3,2,FALSE) b ng "R2C[3]"ằ

ADDRESS(2,3,1,FALSE,"[Book1]Sheet1")b ng "[Book1]Sheet1!R2C3"ằ

ADDRESS(2,3,1,FALSE,"EXCEL SHEET") b ng "'EXCEL SHEET'!R2C3"ằ

d) Hàm MATCH: 

Cú pháp: MATCH (giá tr  tìm ki m, vùng tìm ki m, ki uị ế ế ể )

Hàm tr  v  v  trí t ng đ i c a giá tr  tìm ki m trong b ng tìm ki m theo th  tả ề ị ươ ố ủ ị ế ả ế ứ ự 
nh t đ nh.ấ ị

Có th  dùng Match thay vì s  d ng hàm Vlookup ho c Hlookup (n u dùng các hàmể ử ụ ặ ế  
này thì công th c s  dài và ph c t p h n).ứ ẽ ứ ạ ơ
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Trong đó:
­ Giá tr  tìm ki m là giá tr  đ c dùng đ  tìm ki m trong vùng tìm ki m.ị ế ị ượ ể ế ế
­ Giá tr  tìm ki m  có th  là m t giá tr  (s , văn b n, hay logic) hay m t thamị ế ể ộ ị ố ả ộ  

chi u ô t i m t s , văn b n, hay giá tr  logic).ế ớ ộ ố ả ị
­ Vùng tìm ki m là vùng đ a ch  liên t c có ch a các giá tr  có th  tìm th y.ế ị ỉ ụ ứ ị ể ấ
­ Ki u có th  là s  ­1, 0 hay 1. Ki u ch  rõ cách Excel tìm giá tr  tìm ki m v iể ể ố ể ỉ ị ế ớ  

các giá tr  tìm ki m  trong vùng tìm ki m.ị ế ế
­ N u ki u là 1, MATCH s  tìm  giá tr  l n nh t nh  h n ho c b ng giá tr  tìmế ể ẽ ị ớ ấ ỏ ơ ặ ằ ị  

ki m. Vùng tìm ki m  ph i đ c s p x p theo th  t  tăng d n.ế ế ả ượ ắ ế ứ ự ầ
­ N u ki u là 0, MATCH s  tìm   giá tr  đ u tiên b ng v i giá tr  tìm ki m.ế ể ẽ ị ầ ằ ớ ị ế  

Vùng tìm ki m có th    trong b t k  th  t  nào.ế ể ở ấ ỳ ứ ự
­ N u ki u tham chi u là ­1, MATCH s  tìm giá tr  nh  nh t l n h n hay b ngế ể ế ẽ ị ỏ ấ ớ ơ ằ  

giá tr  tìm ki m. B ng tham chi u ph i đ c s p x p theo th  t  gi m d n.ị ế ả ế ả ượ ắ ế ứ ự ả ầ
­ N u ki u tham chi u b  b  qua, nó s  đ c cho là 1.ế ể ế ị ỏ ẽ ượ

L u ý:ư

­ Match s  tr  v  v  trí c a giá tr  tìm đ c trong b ng tham chi u ch  khôngẽ ả ề ị ủ ị ượ ả ế ứ  
ph i chính giá tr  đó. Ch ng h n, MATCH(“b”,{”a”,”b”,”c”},0) s  tr  v  2ả ị ẳ ạ ẽ ả ề  
(đó là v  trí t ng đ i c a “b” trong m ng {“a”,”b”,”c”}ị ươ ố ủ ả

­ Match không phân bi t các m u t  ch  hoa hay ch  th ng khi tìm các giá trệ ẫ ự ữ ữ ườ ị 
văn b n.ả

­ N u MATCH không thành công trong vi c tìm kiém, nó s  tr  v  giá tr  l iế ệ ẽ ả ề ị ỗ  
#N/A

­ N u ki u tham chi u là 0 và b ng tham chi u là văn b n, giá tr  tìm ki m cóế ể ế ả ế ả ị ế  
th  ch a các ký t  đ i di n, d u hoa th  (*) và d u h i (?). D u hoa th  đ iể ứ ự ạ ệ ấ ị ấ ỏ ấ ị ạ  
di n cho các ký t  liên ti p nhau; d u h i đ i di n cho m t ký t  đ n.ệ ự ế ấ ỏ ạ ệ ộ ự ơ

Ví d  1:ụ

Gi  s  d a vào ph n ví d  c a hàm Vlookup, hãy tìm v  trí c a h c sinh tên làả ử ự ầ ụ ủ ị ủ ọ  
“Thành”. Ta gõ công th c = MATCH(“Thành”,C4:C11,0) tr  k t qu  là 5ứ ả ế ả

Ví d  2: Tìm giá tr  50 xu t hi n trong dãy s    b ng bên.ụ ị ấ ệ ố ở ả

Ta gõ công th c = MATCH(50,B2:B6,1) tr  k t qu  là 3(v  trí th  ba t ng  ng v iứ ả ế ả ị ứ ươ ứ ớ  
s  45). Trong tr ng h p này vùng tìm ki m s p x p tăng d n.ố ườ ợ ế ắ ế ầ

e) Hàm INDEX:

*  Cú pháp 1:  INDEX(vùng tìm ki m, dòng, c t)ế ộ

Tr  v  giá tr  c a m t ô trong vùng tìm ki m đ c xác đ nh b i dòng và c t.ả ề ị ủ ộ ế ượ ị ở ộ

Hàm INDEX tr  v  giá tr  trong ô tính t i giao đi m c a hàng và c t.ả ề ị ạ ể ủ ộ

Ví d  1:ụ

= INDEX(B2:C6,4,2) tr  k t qu  là 43.ả ế ả

* Cú pháp 2: 
INDEX (vùng tham chi u, hàng, c t, [s  hi u vùng]ế ộ ố ệ )

Tr  v  m t giá tr  trong vùng tham chi u, đ c đ nh ra theo hàng c t.ả ề ộ ị ế ượ ị ộ
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Trong đó: 
­ Vùng tham chi u là m t ho c nhi u vùng tham chi u, n u ch a nhi u vùngế ộ ặ ề ế ế ứ ề  

tham chi u thì ph i đ c ngăn cách v i hàng và c t b i c p d u “( )”.ế ả ượ ớ ộ ở ặ ấ
­ S  hi u vùng đ  ch  ra tham chi u theo hàng c t   vùng 1 ho c 2, ... s  hi uố ệ ể ỉ ế ộ ở ặ ố ệ  

vùng đ u tiên là 1, vùng th  2 là 2, và v.v... N u s  hi u vùng b  b  qua,ầ ứ ế ố ệ ị ỏ  
INDEX dùng s  hi u vùng là 1.ố ệ

Ví d  2ụ : 
Gi  s  có b ng tính nh  hình bên:ả ử ả ư

Gi  s  gõ công th c:ả ử ứ

=INDEX((A3:B10,A13:B17),3,2,1) 
s  tr  k t qu  là “ B i”.ẽ ả ế ả ưở

= INDEX((A3:B10,A13:B17),3,2,2) 
s  tr  k t qu  là “ Măng c t”.ẽ ả ế ả ụ

Ngoài ra còn có các hàm sau:
g) Hàm  LOOKUP (lookup_value, lookup_vector, result_vector) : D ng VECT  ­ ạ Ơ
Tìm ki m trên m t dòng ho c m t c t, n u tìm th y s  tr  v  giá tr  c a ô cùng ế ộ ặ ộ ộ ế ấ ẽ ả ề ị ủ
v  trí trên dòng (ho c c t) đ c ch  đ nhị ặ ộ ượ ỉ ị

h) Hàm LOOKUP (lookup_value, array) : D ng M NG ­ Tìm ki m trên dòng ạ Ả ế
(ho c c t) đ u tiên c a m t m ng giá tr , n u tìm th y s  tr  v  giá tr  c a ô ặ ộ ầ ủ ộ ả ị ế ấ ẽ ả ề ị ủ
cùng v  trí trên dòng (ho c c t) cu i cùng trong m ng đóị ặ ộ ố ả

2. Hàm tham chi uế
2.1. Ch c năng m t s  hàm tham chi uứ ộ ố ế

a)  Hàm AREAS: Tr  v  s  vùng tham chi u trong m t tham chi u. M i vùng ả ề ố ế ộ ế ỗ
tham chi u có th  là m t ô r i r c ho c là m t dãy ô liên t c trong b ng tínhế ể ộ ờ ạ ặ ộ ụ ả
b) Hàm CHOOSE: Ch n m t giá tr  trong m t danh sáchọ ộ ị ộ
c)Hàm  COLUMN: Tr  v  s  th  t  c t c a ô đ u tiên   góc trên bên trái c a ả ề ố ứ ự ộ ủ ầ ở ủ
vùng tham chi uế
d) Hàm COLUMNS: Tr  v  s  c t c a vùng tham chi uả ề ố ộ ủ ế
e) Hàm INDIRECT: Tr  v  m t tham chi u t  chu i ký t . Tham chi u đ c tr  ả ề ộ ế ừ ỗ ự ế ượ ả
v  ngay t c th i đ  hi n th  n i dung c a chúng ­ Cũng có th  dùng hàm ề ứ ờ ể ể ị ộ ủ ể
INDIRECT khi mu n thay đ i tham chi u t i m t ô bên trong m t công th c mà ố ổ ế ớ ộ ộ ứ
không c n thay đ i công th c đóầ ổ ứ
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g) Hàm ROW: Tr  v  s  th  t  dòng c a ô đ u tiên   góc trên bên trái c a vùng ả ề ố ứ ự ủ ầ ở ủ
tham chi uế
h)Hàm ROWS: Tr  v  s  dòng c a vùng tham chi uả ề ố ủ ế

2.2. Cách s  d ng hàm tham chi uử ụ ế

a) Hàm AREAS (reference) : Tr  v  s  vùng tham chi u trong m t tham chi u. ả ề ố ế ộ ế
M i vùng tham chi u có th  là m t ô r i r c ho c là m t dãy ô liên t c trong ỗ ế ể ộ ờ ạ ặ ộ ụ
b ng tínhả
b) Hàm CHOOSE (num, value1, value2, ...) : Ch n m t giá tr  trong m t danh ọ ộ ị ộ
sách
c) Hàm COLUMN (reference) : Tr  v  s  th  t  c t c a ô đ u tiên   góc trên bênả ề ố ứ ự ộ ủ ầ ở  
trái c a vùng tham chi uủ ế
d) Hàm COLUMNS (reference) : Tr  v  s  c t c a vùng tham chi uả ề ố ộ ủ ế
e) Hàm INDIRECT (ref_text, a1) : Tr  v  m t tham chi u t  chu i ký t . Tham ả ề ộ ế ừ ỗ ự
chi u đ c tr  v  ngay t c th i đ  hi n th  n i dung c a chúng ­ Cũng có th  ế ượ ả ề ứ ờ ể ể ị ộ ủ ể
dùng hàm INDIRECT khi mu n thay đ i tham chi u t i m t ô bên trong m t côngố ổ ế ớ ộ ộ  
th c mà không c n thay đ i công th c đóứ ầ ổ ứ
g) Hàm ROW (reference) : Tr  v  s  th  t  dòng c a ô đ u tiên   góc trên bên ả ề ố ứ ự ủ ầ ở
trái c a vùng tham chi uủ ế
h) Hàm ROWS (reference): Tr  v  s  dòng c a vùng tham chi u.ả ề ố ủ ế
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BÀI 8

QU N LÝ D  LI U TRÊN EXCELẢ Ữ Ệ

1. Các khái ni m c  b nệ ơ ả

1.1. Khái ni m d  li uệ ữ ệ

D  li u đ c nh p vào t  bàn phím và đ c th  hi n trên dòng nh p d  li u và t iữ ệ ượ ậ ừ ượ ể ệ ậ ữ ệ ạ  
ô hi n th i. Con tr  Text xu t hi n ngay trong ô d  li u cho phép các thao tác tinhệ ờ ỏ ấ ệ ữ ệ  
ch nh tr c ti p v i s  li u và các ký t  c a d  li u.ỉ ự ế ớ ố ệ ự ủ ữ ệ

Các lo i d  li u:   Excel phân bi t hai lo i d  li u: H ng s  (Constant value) vàạ ữ ệ ệ ạ ữ ệ ằ ố  
Công th c (Formula value).ứ

1.2. Khái ni m c  s  d  li uệ ơ ở ữ ệ

C  s  d  li u (database) là t p h p các thông tin v  m t v n đ  c n qu n lý đ cơ ở ữ ệ ậ ợ ề ộ ấ ề ầ ả ượ  
t  ch c có c u trúc theo dòng và c t.ổ ứ ấ ộ

1.1.  Khái ni m vùng CSDL (Database):ệ  Là t p h p các d  li u đ c s p x p trênậ ợ ữ ệ ượ ắ ế  
m t vùng ch  nh t c a b ng tính (theo c t và hàng), có cùng chung m t c u trúc.ộ ữ ậ ủ ả ộ ộ ấ

1.2. Các y u t  c a CSDL: C  s  d  li u g m có:ế ố ủ ơ ở ữ ệ ồ

Field (tr ng):ườ   Tr ng là m t thu c tính c n qu n lý   trên CSDL, thôngườ ộ ộ ầ ả ở  
th ng nó là m t c t   trên b ng tính. Tên tr ng chính là tên các tiêu đ  c aườ ộ ộ ở ả ườ ề ủ  
c t d  li u.ộ ữ ệ
B n ghi (record):ả  Là d  li u c a 1 đ i t ng c n qu n lý và thông th ng nóữ ệ ủ ố ượ ầ ả ườ  
là 1 hàng trong CSDL.

Qu n tr  d  li u trong EXCEL bao g m các công vi c: S p x p; Tìm ki m; K tả ị ữ ệ ồ ệ ắ ế ế ế  
xu t d  li u (l c d  li u); T ng h p d  li u; Tính toán và các thao tác tr c ti p v iấ ữ ệ ọ ữ ệ ổ ợ ữ ệ ự ế ớ  
b n ghi và tr ng c a CSDL...ả ườ ủ

2. S p x p, đ t l c và t ng k t d  li uắ ế ặ ọ ổ ế ữ ệ

2.1. S p x p d  li uắ ế ữ ệ

a) Khái ni m tr ng khóa:ệ ườ

Tr ng mà quy t đ nh tr t t  s p x p các b n ghi trong CSDL thì g i là tr ngườ ế ị ậ ự ắ ế ả ọ ườ  
khóa. Khi s p x p có th  s  d ng nhi u tr ng khóa trong tr ng h p các b n ghiắ ế ể ử ụ ề ườ ườ ợ ả  
có m t s  tr ng khóa trùng nhau.ộ ố ườ

b) Thao tác s p x p d  li u:ắ ế ữ ệ

Kích chu t vào vùng b ng tính c n s p x p ho c t o kh i cho vùng b ng tínhộ ả ầ ắ ế ặ ạ ố ả  
c n s p x p.ầ ắ ế
Th c hi n l nh Data/Sort, xu t hi n h p h i tho i Sort:ự ệ ệ ấ ệ ộ ộ ạ
Trong h p Sort chú ý các thông s  sau:ộ ố
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­ Sort by: kích ch n tr ng khoá c n s p x p.ọ ườ ầ ắ ế
­ Sort On: ch n ki u d  li u s p x pọ ể ữ ệ ắ ế
­ Order: ch n ki u s p x p đ c xác đ nh b ng cách ch n ho c tăng (A to Z)ọ ể ắ ế ượ ị ằ ọ ặ  

ho c gi m (Z to A).ặ ả

­ Chú ý:     trong h p Oder ch n Custom list…xu t hi n h p h i tho i Custom ộ ọ ấ ệ ộ ộ ạ
list: đ  nh p danh sách s p x p theo tiêu chu n mà ng i dùng t  đ t ra.ể ậ ắ ế ẩ ườ ự ặ

­ T i v  trí My data has headers: xác đ nh xem vùng d  li u đ c ch n có dòngạ ị ị ữ ệ ượ ọ  
Tiêu đ  (Header row) hay không (No header row).ề

­ Tr ng h p ch n tr ng khóa ti p theo đ  quy t đ nh tr t t  s p x p, kíchườ ợ ọ ườ ế ể ế ị ậ ự ắ ế  
nút Add Level, xu t hi n h p Then by: ta ch n tên tr ng khoá ti p theo, vàấ ệ ộ ọ ườ ế  
ki u s p x p.ể ắ ế

­ Nút Delete level: xoá h p Then by c n ch n.ộ ầ ọ
Nút Options trong h p h i tho i này cho phép ch n các cách s p x p theoộ ộ ạ ọ ắ ế  
hàng ho c theo c t. Khi c n ta kích ch n nút Options xu t hi n HHT   Sortặ ộ ầ ọ ấ ệ  
Options.

­ Orientation: h ng s p x p. Sort top to bottom –  ng v i khóa s p x p là cácướ ắ ế ứ ớ ắ ế  
c t. Sort left to right –  ng v i khóa s p x p là các hàng.ộ ứ ớ ắ ế

­ L a ch n Case sensitive giúp Excel  phân bi t ch  in hoa và in th ng khi s pự ọ ệ ữ ườ ắ  
x p d  li u là ch .ế ữ ệ ữ

­ Nh n nút OK đ  kh i t o s p x p.ấ ể ở ạ ắ ế

c/ S p x p nhanh c  s  d  li uắ ế ơ ở ữ ệ

Ch n bi u t ng Sort Ascending đ  s p x p t  A ọ ể ượ ể ắ ế ừ �  Z, bi u t ng Sort Descendingể ượ  
đ  s p x p t  Z ể ắ ế ừ � A.

2.2. Đ t l c d  li uặ ọ ữ ệ

L c d  li u: cho phép tìm ki m thông tin theo các đi u ki n cho tr c c a d  li u.ọ ữ ệ ế ề ệ ướ ủ ữ ệ

2.2.1. L c t  đ ng (Auto Filter) ­ Tìm ki m nhanh b n ghiọ ự ộ ế ả

Thao tác l c:ọ
Ch n vùng c  s  d  li u đ nh l cọ ơ ở ữ ệ ị ọ

Ch n th c đ n Data  ọ ự ơ �  Filter  �  Khi đó   bên ph i m i tên tr ng s  xu tở ả ỗ ườ ẽ ấ  
hi n các mũi tên ch  xu ng t i các tr ng, (g i là mũi tên h p l c) ta có thệ ỉ ố ạ ườ ọ ộ ọ ể 
tìm ki m b n ghi trong các tr ng. ế ả ườ
S  có 2 tr ng h p x y ra:ẽ ườ ợ ả

a) L c các b n ghi có giá tr  c a tr ng c n l c trùng v i m t giá tr  c  th  c aọ ả ị ủ ườ ầ ọ ớ ộ ị ụ ể ủ  
tr ng đó. Khi đó ta ch  c n kích chu t lên giá tr  c a tr ng c n l c.ườ ỉ ầ ộ ị ủ ườ ầ ọ

b) L c các b n ghi th a mãn bi u th c logic ho c n m trong m t gi i h n nào đóọ ả ỏ ể ứ ặ ằ ộ ớ ạ

Ví d  ta c n tìm ra nh ng ng i có ngày công >20 và <25, ho c nh ng ng i cóụ ầ ữ ườ ặ ữ ườ  
L ong CB t  500000 đ n 800000. ư ừ ế
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Trong tr ng h p đó ta kích ch n Number Filters /ch n Custom filter xu t hi n h pườ ợ ọ ọ ấ ệ ộ  
h i tho i  ộ ạ Custom Auto Filter cho phép tìm theo đi u ki n:ề ệ

* T o Custom Auto Filter:ạ

­ Trong đó có hai h p nh  bên trái dùng đ  ghi các tiêu chu n so sánh:ộ ỏ ể ẩ
­ Ch n m t tiêu chu n: kích vào mũi tên c a h p đ u tiên đ  ch n các toán tọ ộ ẩ ủ ộ ầ ể ọ ử 

so sánh (equals, does not equal ...). Sau đó gõ ho c ch n giá tr  đ nh so sánh ặ ọ ị ị ở 
h p bên ph i.ộ ả

Chú ý: đ i v i giá tr  đ nh so sánh là d ng ký t , có th  áp d ng ký t  đ c bi t ? (đố ớ ị ị ạ ự ể ụ ự ặ ệ ể 
đ i di n cho 1 ký tạ ệ ự) và ký t  * (đ i di n cho m t dãy các ký t ).ự ạ ệ ộ ự

­ Ch n hai tiêu chu n:ọ ẩ
­ Đ t tiêu chu n th  nh t: ch n các toán t  so sánh trong h p bên trái và ch nặ ẩ ứ ấ ọ ử ộ ọ  

ho c gõ giá tr  đ nh so sánh   h p bên ph i c a ph n trên. Kích ch n nút Andặ ị ị ở ộ ả ủ ầ ọ  
ho c Or  đ  liên k t hai đi u ki n.ặ ể ế ề ệ

­ Đ t tiêu chu n th  hai: ch n các toán t  so sánh trong h p bên trái và ch nặ ẩ ứ ọ ử ộ ọ  
ho c gõ giá tr  đ nh so sánh   h p bên ph i c a ph n d i.ặ ị ị ở ộ ả ủ ầ ướ

­ Kích vào nút OK
Chú ý   :   Sau khi l c thì trên b ng tính ch  xu t hi n nh ng b n ghi   th a mãnọ ả ỉ ấ ệ ữ ả ỏ  

đi u ki n l c Đ  hi n l i t t c  các b n ghi thì ta kích nút Clear trên h p Filterề ệ ọ ể ệ ạ ấ ả ả ộ  
ho c ch n Clear filter from.ặ ọ

2.2.2. L c nâng cao (Advanced Filter) ­ Tìm ki m theo đi u ki n.ọ ế ề ệ

Advanced Filter dùng đ  tìm các b n ghi th a mãn các đi u ki n ph c t p h n. Đâyể ả ỏ ề ệ ứ ạ ơ  
là ch c năng l c nâng cao t ng  ng v i các tiêu chu n so sánh gián ti p. Đ  sứ ọ ươ ứ ớ ẩ ế ể ử 
d ng Advanced Filter b t bu c ph i dùng vùng tiêu chu n đ  l c d  li u.ụ ắ ộ ả ẩ ể ọ ữ ệ

a) Các y u t  c  b n đ  l c:ế ố ơ ả ể ọ

Đ  th c hi n vi c l c d  li u ta ph i xác đ nh các y u t  c  b n sau trên b ng tính:ể ự ệ ệ ọ ữ ệ ả ị ế ố ơ ả ả
Vùng d  li u (Database): ch a toàn b  d  li u c n x  lý k  c  dòng tiêu đ .ữ ệ ứ ộ ữ ệ ầ ử ể ả ề
Vùng tiêu chu n (Criteria): ch a các tiêu chu n (đi u ki n) mà các b n ghiẩ ứ ẩ ề ệ ả  
ph i th a mãn.ả ỏ

Vùng tiêu chu n g m t i   thi u hai  hàng.  Hàng đ u ch a  tiêu đ  c a  vùng tiêuẩ ồ ố ể ầ ứ ề ủ  
chu n. Các tiêu đ  c a tiêu chu n ho c là tên tr ng ho c là tên b t k  ph  thu cẩ ề ủ ẩ ặ ườ ặ ấ ỳ ụ ộ  
vào ph ng pháp thi t l p tiêu chu n tr c ti p ho c gián ti p). T  hàng th  hai trươ ế ậ ẩ ự ế ặ ế ừ ứ ở 
đi là tiêu chu n c a c  s  d  li u. Trong Excel có hai lo i vùng tiêu chu n:ẩ ủ ơ ở ữ ệ ạ ẩ

1/ Vùng tiêu chu n so sánh tr c ti p (TCSSTT):ẩ ự ế  cho phép ta đ a vào các tiêuư  
chu n đ  so sánh s  li u trong m t tr ng c a CSDL v i m t giá tr  nào đó. Vùngẩ ể ố ệ ộ ườ ủ ớ ộ ị  
tiêu chu n so sánh tr c ti p đ c t o ra theo nguyên t c sau:ẩ ự ế ượ ạ ắ

­ Ph i có ít nh t là hai hàng, hàng đ u ghi tiêu đ  cho các tiêu chu n, tiêu đ  cóả ấ ầ ề ẩ ề  
tên trùng v i tên tr ng c a vùng d  li u c n l c.ớ ườ ủ ữ ệ ầ ọ

­ Hàng th  hai tr  đi đ  ghi các tiêu chu n so sánh. Cách gõ tiêu chu n là gõ giáứ ở ể ẩ ẩ  
tr  c n so sánh, tr c các giá tr  đó có th  thêm các toán t  so sánh nh  >, >=,ị ầ ướ ị ể ử ư  
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<,<= đ  qui đ nh các b n ghi c n tìm có giá tr  trong tr ng c n so sánh v iể ị ả ầ ị ườ ầ ớ  
giá tr  đ a ra. ị ư

Các tiêu chu n trên cùng m t hàng đ c th c hi n đ ng th i. Các tiêu chu n trênẩ ộ ượ ự ệ ồ ờ ẩ  
các hàng khác nhau đ c th c hi n không đ ng th i.ượ ự ệ ồ ờ
Ví d  v  cách vi t tiêu chu n so sánh tr c ti pụ ề ế ẩ ự ế

Ch c vứ ụ
NV
L ngươ
150000

Đi u ki n đ n:ề ệ ơ

L ngươ
> 150000

 

Ngày sinh Ngày sinh
<1/1/80 >1/1/70

Đi u ki n h n h pề ệ ỗ ợ

*) Cùng 1 tr ng:ườ

Ngày sinh Ngày sinh
<1/1/70

>1/1/80
+ Đi u ki n đ ng th i (và):ề ệ ồ ờ

Ch c vứ ụ L ngươ
NV 1200000

+ Đi u ki n không đ ng th i (ho c):ề ệ ồ ờ ặ

Ch c vứ ụ L ngươ
TP

>= 
1500000

*) Khác tr ng:ườ

­ Đi u ki n đ ng th i (và):ề ệ ồ ờ

­ Đi u ki n không đ ng th i (ho c):ề ệ ồ ờ ặ

2/ Vùng tiêu chu n so sánh gián ti p (TCSSGT):ẩ ế   cho phép ta đ a vào các tiêuư  
chu n đ  so sánh d  li u ho c m t ph n d  li u v i m t giá tr  c  th .ẩ ể ữ ệ ặ ộ ầ ữ ệ ớ ộ ị ụ ể

­ Vùng TCSSGT ch  có hai hàng, trong đó hàng đ u ghi tiêu đ  c a các tiêuỉ ầ ề ủ  
chu n. Tiêu đ  này có th  đ t tên b t k  nh ng không đ c trùng v i tênẩ ề ể ặ ấ ỳ ư ượ ớ  
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tr ng. Các tiêu chu n tìm ki m đ c ghi vào hàng th  hai. M i tiêu chu nườ ẩ ế ượ ứ ỗ ẩ  
ph i là m t công th c.ả ộ ứ

­ Nguyên t c c  b n đ  đ a m t công th c vào vùng TCSSGT là: N u đ a sắ ơ ả ể ư ộ ứ ế ư ố 
li u c a các tr ng c n so sánh vào công th c thì nó ph i cho k t qu  là m tệ ủ ườ ầ ứ ả ế ả ộ  
giá tr  logic (t c là nh n m t trong hai giá tr  TRUE ho c FALSE).ị ứ ậ ộ ị ặ

Ví d  v  cách vi t tiêu chu n so sánh gián ti p:ụ ề ế ẩ ế

TIÊU CHU NẨ NG D NGỨ Ụ

=LEFT(Tên m t hàng,3)="Bia"ặ Tìm ra t t c  nh ng m t hàng ấ ả ữ ặ
là Bia

=RIGHT(TRIM(PROPER(H  ọ
tên)),5)="Huong"

Tìm nh ng ng i có tên là ữ ườ
H ngươ

=T ng ti n bán <100000ổ ề Tìm t t c  b n ghi có giá tr  ấ ả ả ị
trong tr ng t ng ti n bán nhườ ổ ề ỏ 
h n 100000ơ

=Ngày>Date(2009,10,7) Tìm t t c  b n ghi sau ngày ấ ả ả
7/10/09

=AND(MONTH(Ngày)=8,YEAR(Ngày)
=2009)

Tìm t t c  b n ghi trong tháng ấ ả ả
8 năm 2009

ví d : = AND(LEFT(B5,1)=”Nguy n”,F5>=1200000,F5<=2000000)ụ ễ

b)  Các b c th c hi n l c nâng cao:ướ ự ệ ọ

T o vùng tiêu chu n (đi u ki n).ạ ẩ ề ệ
Ch n vùng c  s  d  li u.ọ ơ ở ữ ệ

Ch n th c đ n Data ọ ự ơ �  trong m c Filter ụ �  ch n Advanced. Khi đó xu t hi nọ ấ ệ  
m t h p h i tho i Advanced Filter:ộ ộ ộ ạ

­ Trong m c Action:ụ
­ L a ch n Filter the List, in place: l c danh sách t i chính v  trí c a CSDLự ọ ọ ạ ị ủ
­ Copy to another location: l c và đ a k t qu  đ n vùng khác c a b ng tính, đ aọ ư ế ả ế ủ ả ị  

ch  đ c xác đ nh b i dòng Copy to.ỉ ượ ị ở
­ List Range: đ a ch  vùng d  li u.ị ỉ ữ ệ
­ Criteria Range: đ a ch  vùng đi u ki n.ị ỉ ề ệ
­ Copy to: đ a ch  vùng đíchị ỉ
­ L a ch n Unique records only: ch  mu n hi n m t b n ghi trong s  các b nự ọ ỉ ố ệ ộ ả ố ả  

ghi trùng nhau.
­ Kích vào OK

2.2.3. Trích rút các m u tinẩ

Thao tác l c hay còn g i là rút trích d  li u đ c ti n hành theo 1 trong 2 cách l cọ ọ ữ ệ ượ ế ọ  
nh  trên. Sau khi ti n hành l c đ c k t qu  ta có th  sao chép k t qu  l c đó sangư ế ọ ượ ế ả ể ế ả ọ  
m t vùng khác trên b ng tính và v n d  nguyên đ c vùng c  s  d  li u ban đ u.ộ ả ẫ ữ ượ ơ ở ữ ệ ầ

Giáo trình Bảng tính điện tử 45



2.3. T ng k t d  li u theo nhómổ ế ữ ệ

T ng h p d  li u theo nhóm (SUBTOTAL)ổ ợ ữ ệ

2.3.1. Khái ni mệ

Sub Total   là  m t ch c năng cho phép t o các dòng t ng k t d  li u  trong m tộ ứ ạ ổ ế ữ ệ ộ  
Database. Sub Total s  chèn vào d  li u t i các v  trí c n thi t các tính toán th ng kêẽ ữ ệ ạ ị ầ ế ố  
theo yêu c u c a ng i s  d ng.ầ ủ ườ ử ụ

Đ  kh i t o Sub Total d  li u c n đ c s p x p tr c đó. Các s  li u đ c s pể ở ạ ữ ệ ầ ượ ắ ế ướ ố ệ ượ ắ  
x p s  t  đ ng phân chia thành các nhóm d  li u. Sub Total th c hi n các tính toánế ẽ ự ộ ữ ệ ự ệ  
t ng k t cho chính các nhóm d  li u này. D  li u c n ph i có hàng tiêu đ .ổ ế ữ ệ ữ ệ ầ ả ề

2.3.2. Các b c th c hi n:ướ ự ệ

Ch n  vùng d  li u.ọ ữ ệ
S p x p d  li u theo tr ng c n t o Sub Totalắ ế ữ ệ ườ ầ ạ
Th c hi n l nh Data/ Subtotal. Xu t hi n h p h i tho i   Subtotal v i cácự ệ ệ ấ ệ ộ ộ ạ ớ  
thông s  sau:ố

­ Trong h p ộ At each change in: ch n tr ng c a d  li u mà theo tr ng này t iọ ườ ủ ữ ệ ườ ạ  
m i v  trí thay đ i Excel s  chèn vào m t dòng Subtotal t c là dòng th c hi nỗ ị ổ ẽ ộ ứ ự ệ  
các phép tính c n thi t.ầ ế

­ Use function:  ch n hàm đ c s  d ng khi tính toán t ng k t d  li u. Hàmọ ượ ử ụ ổ ế ữ ệ  
ng m đ nh là l y t ng (SUM).ầ ị ấ ổ

­ Add subtotal to: ch n các tr ng c n tính toán. Excel s  chèn các giá tr  tínhọ ườ ầ ẽ ị  
toán t i m i tr ng này.ạ ỗ ườ
Các l a ch n khác:ự ọ

­ Replace current subtotal: thay th  Subtotal đã có s n.ế ẵ
­ Page  break  between  group:   chèn  d u  ng t   trang   t i  m i  v   trí   chèn  dòngấ ắ ạ ỗ ị  

Subtotal.
­ Summary below data: chèn k t qu  t ng h p d i d  li u.ế ả ổ ợ ướ ữ ệ
­ Nút   Remove   all   dùng   đ   h y   m i   Subtotal   đã   th c   hi n.ể ủ ọ ự ệ

Nh n nút OK đ  kh i t o Subtotal.ấ ể ở ạ

2.3.3.  H y b  tính năng c a SubTotalủ ỏ ủ

­ Ch n th c đ n Edit ọ ự ơ �  Undo Subtotal

­ Ch n th c đ n Data ọ ự ơ �  Subtotal �  Remove All.

2.4. T ng h p d  li u b ng Consolidateổ ợ ữ ệ ằ

2.4.1. Khái ni m:ệ

Ch c năng CONSOLIDATE đ c dùng đ  t ng h p d  li u c a m t hay nhi uứ ượ ể ổ ợ ữ ệ ủ ộ ề  
vùng d  li u khác nhau và đ a vào m t b ng t ng h p.ữ ệ ư ộ ả ổ ợ
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2.4.2. Các thao tác th c hi n:ự ệ

Đ t ô sáng t i v  trí k t xu t k t qu  t ng h p ho c ch n hàng tiêu đ  c aặ ạ ị ế ấ ế ả ổ ợ ặ ọ ề ủ  
các tr ng mu n t ng h p d  li u.ườ ố ổ ợ ữ ệ

Ch n Dataọ � Consolidate. H p h i tho i Consolidate xu t hi n:ộ ộ ạ ấ ệ
­ Trong h p Function ch n hàm s  c n t ng h p.ộ ọ ố ầ ổ ợ
­ Trong dòng Reference gõ ho c ch n  đ a ch  ch a các d  li u c n t ng h p.ặ ọ ị ỉ ứ ữ ệ ầ ổ ợ  

Kích nút Add đ  b  sung đ a ch   đó vào h p All references.ể ổ ị ỉ ộ
­ Tr ng h p vùng d  li u g c n m trên b ng tính khác, kích nút Browse đườ ợ ữ ệ ố ằ ả ể 

ch n file và gõ đ a ch  vùng d  li u g c.ọ ị ỉ ữ ệ ố
­ N u mu n xóa đ a ch    trong h p All references, kích chu t vào nó và ch nế ố ị ỉ ộ ộ ọ  

Delete.
­ Ch n các l a ch n sau n u c n thi t:ọ ự ọ ế ầ ế

Top row: s  d ng hàng trên cùng c a các vùng d  li u g c trong vùng đích.ử ụ ủ ữ ệ ố
Left Column:s  d ng c t trái đ u c a các vùng d  li u g c trong vùng đích.ử ụ ộ ầ ủ ữ ệ ố
Creat links to source data: t o liên k t gi a d  li u c a các vùng g c và k tạ ế ữ ữ ệ ủ ố ế  

qu  c a vùng đích. (L a ch n này ch  đ c phép s  d ng khi vùng k t quả ủ ự ọ ỉ ượ ử ụ ế ả 
đích n m   b ng tính khác c a b ng tính ch á vùng d  li u g c).ằ ở ả ủ ả ư ữ ệ ố

­ Ch n ọ OK.

3. Thao tác v i m t s  hàm CSDL c  b nớ ộ ố ơ ả

3.1. Hàm DAVERAGE, DMAX, DMIN, DSUM

a) Hàm DSUM:  tính t ng theo đi u ki n.ổ ề ệ
Cú pháp:     DSUM(database, field, criteria)
DSUM (Vùng CSDL, C t tr  s  c n tính t ng, Vùng tiêu chu n).ộ ị ố ầ ổ ẩ

Hàm DSUM: Tính t ng giá tr  c a tr ng(field) trong CSDL (Database) th a mãnổ ị ủ ườ ỏ  
đi u ki n trong vùng tiêu chu n (Criteria).ề ệ ẩ

Trong đó:  ­ database: đ a ch  c a vùng CSDL ch a c  hàng tiêu đ ; ị ỉ ủ ứ ả ề

­ field: “tên tr ng” c n tính t ng (tên tr ng ph i đ  trong c p d uườ ầ ổ ườ ả ể ặ ấ  
nháy kép. Có th  thay tên tr ng b ng s  th  t  c a c t ch a tr ngể ườ ằ ố ứ ự ủ ộ ứ ườ  
đó k  t  bên trái trong vùng CSDL;ể ừ

  ­ Criteria: đ a ch  c a vùng tiêu chu n (vùng đi u ki n).ị ỉ ủ ẩ ề ệ

b) Hàm DMAX:  tính giá tr  l n nh t theo đi u ki n.ị ớ ấ ề ệ

Cú pháp:     DMAX (Vùng CSDL, C t tr  s  c n tính MAX, Vùng tiêu chu n).ộ ị ố ầ ẩ

Tìm giá tr  l n nh t c a tr ng (field) trong CSDL (database) th a mãn đi u ki nị ớ ấ ủ ườ ỏ ề ệ  
trong vùng tiêu chu n (Criteria).ẩ

c) Hàm DMIN:  tính giá tr  nh  nh t theo đi u ki n.ị ỏ ấ ề ệ

Cú pháp:     DMIN (Vùng CSDL, C t tr  s  c n tính MIN, Vùng tiêu chu n).ộ ị ố ầ ẩ
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d) Hàm DAVERAGE: tính giá tr  trung bình theo đi u ki n.ị ề ệ

Cú pháp: 
DAVERAGE (Vùng CSDL, C t tr  s  c n tính giá tr  TB, Vùng tiêu chu n).ộ ị ố ầ ị ẩ

DAVERAGE(database,field,criteria):   tính trung bình c ng c a tr ng (field) trongộ ủ ườ  
CSDL(database) th a mãn đi u ki n trong vùng tiêu chu n(Criteria).ỏ ề ệ ẩ

3.2. Hàm DCOUNT, DCOUNTA.

a) Hàm DCOUNT:  đ m danh sách b n ghi giá tr  s  theo đi u ki n.ế ả ị ố ề ệ

Cú pháp:     DCOUNT (Vùng CSDL, C t tr  s  c n đ m, Vùng tiêu chu n).ộ ị ố ầ ế ẩ

DCOUNT(database,field,criteria): đ m t ng s  c a nh ng b n ghi trong CSDL trênế ổ ố ủ ữ ả  
tr ng khai thác th a mãn đi u ki n trong vùng tiêu chu n.ườ ỏ ề ệ ẩ

b) Hàm DCOUNTA

Cú pháp:     DCOUNTA (Vùng CSDL, C t tr  s  c n đ m, Vùng tiêu chu n).ộ ị ố ầ ế ẩ

Hàm Dcounta dùng đ  đ m t ng s  b n ghi c a m t tr ng nào đó theo đi u ki n.ể ế ổ ố ả ủ ộ ườ ề ệ  
(s  d ng đ c cho t t c  các tr ng s , ký t …)ử ụ ượ ấ ả ườ ố ự
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BÀI 9

IN TÀI LI U TRÊN EXCELỆ

1. Đ nh d ng trang văn b n cho b ng tínhị ạ ả ả

1.1. Đ nh d ng c  gi y, h ng inị ạ ỡ ấ ướ

Ch n th c đ n Page Layout/ Size, kích ch n c  gi y.ọ ự ơ ọ ỡ ấ

Đ  ch n h ng gi y in: Ch n th c đ n Page Layout/ Orientation.ể ọ ướ ấ ọ ự ơ

Ho c ch n th c đ n Page Layout  ặ ọ ự ơ �   Page Setup, xu t hi n h p tho i Pageấ ệ ộ ạ  
Setup v i các nhãn: ớ

Ch n nhãn Page đ  ch n c  gi y và h ng gi y khi in ra:ọ ể ọ ỡ ấ ướ ấ

­ Portrait: đ t trang gi y d cặ ấ ọ

­ Landscape: đ t trang gi y ngang.ặ ấ

­ Adjust to: in theo t  l  %.ỷ ệ

­ Fit to: s  d ng khi trang in thi u 1 vài dòng, Excel s  đi u ch nh đ  v a 1ử ụ ế ẽ ề ỉ ể ừ  
trang.
­ Paper Size: kh  gi y in.ổ ấ

­ Print Quality: ch t l ng in, càng nhi u dpi, đ  in càng nét.ấ ượ ề ộ

1.2. Đ t l  cho trang inặ ề

Ch n th c đ n Page Layout ọ ự ơ �  Page Setup, xu t hi n h p tho i Page Setup v iấ ệ ộ ạ ớ  
các nhãn:

Kích ch n nhãn Margin: ọ
­ Top: đ t l  trên.ặ ề
­ Bottom: đ t l  d i.ặ ề ướ
­ Left: đ t l  trái.ặ ề
­ Right: đ t l  ph i.ặ ề ả
­ Horizontally: căn gi a theo chi u ngang.ữ ề
­ Vertically: căn gi a theo chi u d c.ữ ề ọ

1.3. T o tiêu đ  trên, tiêu đ  d i cho trangạ ề ề ướ

Ch n th c đ n Page Layout ọ ự ơ �  Page Setup, xu t hi n h p tho i Page Setup v iấ ệ ộ ạ ớ  
các nhãn:

Kích ch n nhãn Header/Footer: ọ
­ Header: dòng tiêu đ  đ u trang.ề ầ
­ Footer: dòng tiêu đ  cu i trang.ề ố
­ Custom: dòng tiêu đ  do ng i s  d ng đ t.ề ườ ử ụ ặ
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1.4. L p l i tiêu đ  b ng tính khi sang trangặ ạ ề ả

Ch n th c đ n Page Layout ọ ự ơ �  Page Setup, xu t hi n h p tho i Page Setup v iấ ệ ộ ạ ớ  
các nhãn:

Kích ch n nhãn Sheet:ọ
­ Print Area: vùng in.
­ Print Titles: l a ch n dòng hay c t s  đ c l p l i   các trang sau:ự ọ ộ ẽ ượ ặ ạ ở

Rows to repeat at top:
Columns to repeat at left:

­ Gridline: b t/t t các dòng k  ng m đ nh trong b ng tính. Khi b ng tínhậ ắ ẻ ầ ị ả ả  
đ c đ nh d ng b ng đ ng k  thì t t ch  đ  này khi in.ượ ị ạ ằ ườ ẻ ắ ế ộ

­ Row and column headings: l a ch n đ  in ra các tiêu đ  hàng ho c c tự ọ ể ề ặ ộ  
c a b ng tính.ủ ả

­ Page Order: th  t  trang in.ứ ự

2. In b ng tínhả

2.1. Ch n máy inọ

Tìm hi u h p tho i Printể ộ ạ

­ Kích nút Office Button  �  Print/ Print ho c nh n t  h p phím Ctrl+P. Xu t hi nặ ấ ổ ợ ấ ệ  
h p tho i Print:ộ ạ

M c Printer: L a ch n tên máy in k t n i v i máy tính.ụ ự ọ ế ố ớ

M c Print range: l a ch n trang inụ ự ọ

+ All: in toàn b  các trang trong b ng tính.ộ ả

+ Page(s) From...To....: in t  trang .... đ n trang ....ừ ế

M c Print what: ụ

+ Selection: in nh ng vùng đ c ch n.ữ ượ ọ

+ Active  Sheet: in b ng tính (Sheet) hi n th i.ả ệ ờ

+ Entire Workbook: in toàn b  t p b ng tính ch a d  li u.ộ ệ ả ứ ữ ệ

+ Copies: s  b n in.ố ả

2.2. Ch n kh  gi y inọ ổ ấ

Đ  ch n kh  gi y in kích nút Properties trong h p tho i Printể ọ ổ ấ ộ ạ
Ch n nhãn Paper/Quality: Trong m c Paper Size: ch n kh  gi y in.ọ ụ ọ ổ ấ

2.3. Ch n hình th c inọ ứ

­ Kích nút Office Button  �  Print/ Print ho c nh n t  h p phím Ctrl+P. Xu t hi nặ ấ ổ ợ ấ ệ  
h p tho i Print:ộ ạ

M c Print range: l a ch n trang inụ ự ọ

+ All: in toàn b  các trang trong b ng tính.ộ ả
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+ Page(s) From...To....: in t  trang .... đ n trang ....ừ ế

M c Print what: ụ

+ Selection: in nh ng vùng đ c ch n.ữ ượ ọ

+ Active  Sheet: in b ng tính (Sheet) hi n th i.ả ệ ờ

+ Entire Workbook: in toàn b  t p b ng tính ch a d  li u.ộ ệ ả ứ ữ ệ

+ Copies: s  b n in.ố ả
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