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Tuyên b  b n quy nố ả ề

Giáo trình này s  d ng làm tài li u gi ng d y n i b  trong tr ngử ụ ệ ả ạ ộ ộ ườ  

cao đ ng ngh  Công nghi p Hà N iẳ ề ệ ộ

Tr ng Cao đ ng ngh  Công nghi p Hà N i không s  d ng vàườ ẳ ề ệ ộ ử ụ  

không cho phép b t k  cá nhân hay t  ch c nào s  d ng giáo trình nàyấ ỳ ổ ứ ử ụ  

v i m c đích kinh doanh.ớ ụ

M i trích d n, s  d ng giáo trình này v i m c đích khác hay ọ ẫ ử ụ ớ ụ ở 

n i khác đ u ph i đ c s  đ ng ý b ng văn b n c a tr ng Cao đ ngơ ề ả ượ ự ồ ằ ả ủ ườ ẳ  

ngh  Công nghi p Hà N iề ệ ộ
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BÀI1: SO N TH O VĂN B N, TÀI LI U CHU N V IẠ Ả Ả Ệ Ẩ Ớ  
MICROSOFT WORD

1. C  b n v  ơ ả ề Microsoft word
1.1. GI I THI U PH N M M MICROSOFT WINWORD Ớ Ệ Ầ Ề

So n th o văn b n lμ công vi c đ− c s  d ng r t nhi u trong các cạ ả ả ệ ợ ử ụ ấ ề ơ 
quan, xí nghi p cũng nh− nhu c u c a b t k  cá nhân nμo hi n nay. ệ ầ ủ ấ ỳ ệ

T  th a xa x−a con ng− i đã bi t s  d ng máy móc vμo vi c so n th oừ ủ ờ ế ử ụ ệ ạ ả  
văn b n (máy gõ ch ). Gõ đ n đâu, văn b n đ− c in ra ngay đ n đó trên gi y.ả ữ ế ả ợ ế ấ  
Các công vi c d ch chuy n trên văn b n, cũng nh− các k  năng so n th o vănệ ị ể ả ỹ ạ ả  
b n còn r t thô s , đ n gi n. Đ  t o ra đ− c m t văn b n, đòi h i ng− i so nả ấ ơ ơ ả ể ạ ợ ộ ả ỏ ờ ạ  
th o ph i có nh ng k  năng s  d ng máy gõ r t t t (không nh− máy tính bâyả ả ữ ỹ ử ụ ấ ố  
gi , h u nh− ai cũng có th  h c vμ so n th o đ− c m t cách rõ rμng). So nờ ầ ể ọ ạ ả ợ ộ ạ  
th o lμ nh− v y, còn v  in  n cũng có vô cùng khó khăn. Đó lμ ngμy x−a, khiả ậ ề ấ  
mμ công ngh  thông tin còn ch−a phát tri n. ệ ể

Ngμy nay, khi mμ công ngh  thông tin đang phát tri n r m r , công nghệ ể ầ ộ ệ 
thay đ i t ng ngμy, nh ng bμi toán, nh ng khó khăn c a con ng− i đang d nổ ừ ữ ữ ủ ờ ầ  
d n đ− c máy tính hoá, thì vi c so n th o nh ng văn b n b ng máy tính đã trầ ợ ệ ạ ả ữ ả ằ ở 
thμnh nh ng công vi c r t bình th− ng cho b t k  ai bi t s  d ng máy tính.ữ ệ ấ ờ ấ ỳ ế ử ụ  
M t trong nh ng ph n m m máy tính đ− c s  d ng r ng rãi nh t hi n nay lμộ ữ ầ ề ợ ử ụ ộ ấ ệ  
Microsoft Word c a hãng Microsoft hay còn g i ph n m m Winword. ủ ọ ầ ề

Ra đ i t  cu i nh ng năm 1980, đ n nay ph n m m Winword đã đ tờ ừ ố ữ ế ầ ề ạ  
đ− c t i s  hoμn h o trong lĩnh v c so n th o văn b n cũng nh− trong lĩnhợ ớ ự ả ự ạ ả ả  
v c văn phòng c a b  ph n m m Microsoft Office nói chung. Có th  li t kêự ủ ộ ầ ề ể ệ  
các đ c đi m n i b t c a ph n m m nμy nh− sau: ặ ể ổ ậ ủ ầ ề

 Cung c p đ y đ  nh t các k  năng so n th o vμ đ nh d ng văn b n đaấ ầ ủ ấ ỹ ạ ả ị ạ ả  
d ng, d  s  d ng; ạ ễ ử ụ

  Kh   năng  đ   ho  đã   m nh   d n   lên,   k t   h p   v i   công  ngh   OLEả ồ ạ ạ ầ ế ợ ớ ệ  
(Objects   Linking   and   Embeding)   b n   có   th   chèn  đ− c   nhi u   h nạ ể ợ ề ơ  
nh ng gì ngoμi hình  nh vμ âm thanh lên tμi li u word nh−: bi u đ ,ữ ả ệ ể ồ  
b ng tính,.v.v. ả

 Có th  k t xu t, nh p d  li u d− i nhi u lo i đ nh d ng khác nhau.ể ế ấ ậ ữ ệ ớ ề ạ ị ạ  
Đ c bi t kh  năng chuy n đ i d  li u gi a Word v i các ph n m mặ ệ ả ể ổ ữ ệ ữ ớ ầ ề  
khác trong b  Microsoft Office đã lμm cho vi c x  lý các  ng d ng vănộ ệ ử ứ ụ  
phòng tr  nên đ n gi n vμ hi u qu  h n. ở ơ ả ệ ả ơ
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 D  dμng k t chuy n tμi li u thμnh d ng HTML đ  chia s  d  li u trênễ ế ể ệ ạ ể ẻ ữ ệ  
m ng n i b , cũng nh− m ng Internet. ạ ộ ộ ạ

1.2. CÁCH KH I Đ NG Ở Ộ
Có  r t nhi u cách có th  kh i đ ng đ− c ph n m m Word. Tu  vμoấ ề ể ở ộ ợ ầ ề ỳ  

m c đích lμm vi c, s  thích ho c s  ti n d ng mμ ta có th  ch n m t trongụ ệ ở ặ ự ệ ụ ể ọ ộ  
các cách sau đây đ  kh i đ ng: ể ở ộ

Cách 1:  Ch n l nh  ọ ệ Start  c a Windows:  ủ Start | Programs | Microsoft 
Word 

Cách 2: Nháy kép chu t lên bi u t− ng c a ph n m m Word n u nh−ộ ể ợ ủ ầ ề ế  
nhìn th y nó b t k    ch  nμo: trên thanh tác v  (task bar), trên mμn hình n nấ ấ ỳ ở ỗ ụ ề  
c aWindows, vv.. ủ

Cách 3: N u mu n m  nhanh m t t p văn b n v a so n th o g n đâyế ố ở ộ ệ ả ừ ạ ả ầ  
nh t trên máy tính đang lμm vi c, có th  ch n ấ ệ ể ọ Start | Documents, ch n tên t pọ ệ  
văn b n (Word) c n m . Khi đó Word s  kh i đ ng vμ m  ngay t p văn b nả ầ ở ẽ ở ộ ở ệ ả  
v a ch  đ nh. ừ ỉ ị
1.3. MÔI TR− NG LμM VI C Ờ Ệ
Sau khi kh i đ ng xong, mμn hình lμm vi c c a Word th− ng có d ng nh− sau:ở ộ ệ ủ ờ ạ

Th− ng thì môi tr− ng lμm vi c trên Word g m 4 thμnh ph n chính: ờ ờ ệ ồ ầ
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 C a s  so n th o tμi li u: ử ổ ạ ả ệ Lμ n i đ  ch  b n tμi li u. B n có th  gõơ ể ế ả ệ ạ ể  
văn b n, đ nh d ng, chèn các hình  nh lên đây. N i dung trên c a sả ị ạ ả ộ ử ổ 
nμy s  đ− c in ra máy in khi s  d ng l nh in. ẽ ợ ử ụ ệ

 H  th ng b ng ch n (menu): ệ ố ả ọ ch a các l nh đ  g i t i các ch c năngứ ệ ể ọ ớ ứ  
c a Word trong khi lμm vi c. B n ph i dùng chu t đ  m  các m củ ệ ạ ả ộ ể ở ụ  
ch n nμy, đôi khi cũng có th  s  d ng t  h p phím t t đ  g i nhanh t iọ ể ử ụ ổ ợ ắ ể ọ ớ  
các m c ch n. ụ ọ

 H  th ng thanh công c : ệ ố ụ bao g m r t nhi u thanh công c , m i thanhồ ấ ề ụ ỗ  
công c  bao g m các nút l nh đ  ph c v  m t nhóm công vi c nμo đó.ụ ồ ệ ể ụ ụ ộ ệ  
Ví d : khi so n th o văn b n, b n ph i s  d ng đ n thanh công cụ ạ ả ả ạ ả ử ụ ế ụ 
chu n ẩ Standard vμ thanh công c  đ nh d ng ụ ị ạ Formating; ho c khi vặ ẽ 
hình c n đ n thanh công c  ầ ế ụ Drawing đ  lμm vi c. ể ệ

 Th− c k : ớ ẻ g m 2 th− c (ruler) bao vi n trang văn b n. S  d ng th− cồ ớ ề ả ử ụ ớ  
nμy b n có th  đi u ch nh đ− c l  trang văn b n, cũng nh− thi t l pạ ể ề ỉ ợ ề ả ế ậ  
các đi m d ch (tab) m t cách đ n gi n vμ tr c quan. ể ị ộ ơ ả ự

 Thanh tr ng thái: ạ giúp b n bi t đ− c m t vμi tr ng thái c n thi t khiạ ế ợ ộ ạ ầ ế  
lμm vi c. Ví d : b n đang lμm vi c   trang m y, dòng bao nhiêu, .v.v. ệ ụ ạ ệ ở ấ

1.4. T O M T TμI LI U M I Ạ Ộ Ệ Ớ
Lμm vi c v i word lμ lμm vi c trên các tμi li u (Documents). M i tμiệ ớ ệ ệ ỗ  

li u ph i đ− c c t lên đĩa v i m t t p tin có ph n m  r ng ệ ả ợ ấ ớ ộ ệ ầ ở ộ .DOC. Th− ng thìờ  
các t p tμi li u c a b n s  đ− c c t vμo th− m c ệ ệ ủ ạ ẽ ợ ấ ụ C:\My Documents trên đĩa 
c ng. Tuy nhiên, b n có th  thay đ i l i thông s  nμy khi lμm vi c v i Word. ứ ạ ể ổ ạ ố ệ ớ

Thông th− ng sau khi kh i đ ng Word, m t mμn hình tr ng xu t hi n.ờ ở ộ ộ ắ ấ ệ  
Đó cũng lμ tμi li u m i mμ Word t  đ ng t o ra. Tuy nhiên đ  t o m t tμi li uệ ớ ự ộ ạ ể ạ ộ ệ  
m i, b n có th  s  d ng m t trong các cách sau: ớ ạ ể ử ụ ộ

 M  m c ch n ở ụ ọ File | New..; 
ho c ặ

 Nh n nút ấ New trên thanh công c  ụ Standard; 
ho c ặ

 Nh n t  h p phím t t ấ ổ ợ ắ Ctrl + N. 
1.5. GHI TμI LI U LÊN ĐĨA Ệ

Đ  ghi tμi li u đang lμm vi c lên đĩa, b n có th  ch n m t trong cácể ệ ệ ạ ể ọ ộ  
cách sau: 

 M  m c ch n ở ụ ọ File | Save..; 
ho c ặ

 Nh n nút ấ Save trên thanh công c  ụ Standard; 
ho c ặ
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 Nh n t  h p phím t t ấ ổ ợ ắ Ctrl + S. 
S  có hai kh  năng x y ra: ẽ ả ả

N u đây lμ tμi li u m i, h p tho i ế ệ ớ ộ ạ Save As xu t hi n, cho phép ghi tμi li u nμyấ ệ ệ  
b i m t t p tin m i: ở ộ ệ ớ

Hãy xác đ nh th− m c (Folder) n i s  ch a t p tin m i nμy r i gõ tênị ụ ơ ẽ ứ ệ ớ ồ  
t p tin vμo m c  ệ ụ File name:  (ví d  ụ Vanban1  r i nh n nút  ồ ấ Save  đ  k t thúcể ế  
vi c ghi n i dung tμi li u. ệ ộ ệ

N u tμi li u c a b n đã đ− c ghi vμo m t t p, khi ra l nh c t t t cế ệ ủ ạ ợ ộ ệ ệ ấ ấ ả 
nh ng s  thay đ i trên tμi li u s  đ− c ghi l i lên đĩa. ữ ự ổ ệ ẽ ợ ạ
1.6. M  TμI LI U Đ∙ T N T I TRÊN ĐĨA Ở Ệ Ồ Ạ

Tμi li u sau khi đã so n th o trên Word đ− c l−u trên đĩa d− i d ng t pệ ạ ả ợ ớ ạ ệ  
tin có ph n m  r ng lμ ầ ở ộ .DOC. Đ  m  m t tμi li u Word đã có trên đĩa, b n cóể ở ộ ệ ạ  
th  ch n m t trong các cách sau đâu: ể ọ ộ

 M  m c ch n ở ụ ọ File | Open; 
ho c ặ

 Nh n t  h p phím t t ấ ổ ợ ắ Ctrl+O. 
H p tho i ộ ạ Open xu t hi n:ấ ệ
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Hãy tìm đ n th− m c n i ch a t p tμi li u c n m  trên đĩa, ch n t p tμiế ụ ơ ứ ệ ệ ầ ở ọ ệ  
li u, cu i cùng nh n nút l nh Open đ  ti p t c. T p tμi li u s  đ− c m  raệ ố ấ ệ ể ế ụ ệ ệ ẽ ợ ở  
trên mμn hình Word. 

M t khác, b n cũng có th  th c hi n m  r t nhanh nh ng t p tμi li u đãặ ạ ể ự ệ ở ấ ữ ệ ệ  
lμm vi c g n đây nh t b ng cách m  m c ch n File nh− sau:ệ ầ ấ ằ ở ụ ọ

Ti p theo nh n chu t lên tên t p tμi li u c n m . ế ấ ộ ệ ệ ầ ở
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1.7. THOÁT KH I MÔI TR− NG LμM VI C Ỏ Ờ Ệ
Khi không lμm vi c v i Word, b n có th  th c hi n theo m t trong cácệ ớ ạ ể ự ệ ộ  

cách sau: 
 M  m c ch n ở ụ ọ File | Exit 

ho c ặ
 Nh n t  h p phím t t ấ ổ ợ ắ Alt + F4. 

2. Đ nh d ng văn b nị ạ ả  
2.1 M t s  thao tác so n th o c  b n ộ ố ạ ả ơ ả
2.1.1 Nh p văn b n ậ ả

Nh p văn b n lμ khâu đ u tiên trong qui trình so n th o tμi li u. Thôngậ ả ầ ạ ả ệ  
th− ng l− ng văn b n (Text) trên m t tμi li u lμ r t nhi u, b n ti p c n đ− cờ ợ ả ộ ệ ấ ề ạ ế ậ ợ  
cμng nhi u nh ng tính năng nh p văn b n thì cμng t t, b i l  nó s  lμm tăngề ữ ậ ả ố ở ẽ ẽ  
t c đ  ch  b n tμi li u. ố ộ ế ả ệ
a. S  d ng b  gõ ti ng Vi t ử ụ ộ ế ệ

Ban đ u, máy tính ch−a có b ng mã ti ng Vi t mμ ch  có duy nh t b ngầ ả ế ệ ỉ ấ ả  
mã chu n ASCCI. B ng mã nμy bao g m 128 k  t  La tinh (các phím ch , cácẩ ả ồ ỹ ự ữ  
phím s  vμ m t s  các ký hi u đ c bi t). ố ộ ố ệ ặ ệ
Đ  có th  đ−a đ− c ti ng Vi t s  d ng trên máy tính, các nhμ l p trình ph iể ể ợ ế ệ ử ụ ậ ả  
xây d ng ph n m m gõ ti ng Vi t vμ các b  phông ch  ti ng Vi t đi kèm. ự ầ ề ế ệ ộ ữ ế ệ
Hi n nay có khá nhi u các b  gõ ti ng Vi t đang đ− c s  d ng nh−:  ệ ề ộ ế ệ ợ ử ụ VNI 
đ− c s  d ng r ng rãi   phía Nam,  ợ ử ụ ộ ở VietWare đ− c s  d ng nhi u   mi nợ ử ụ ề ở ề  
Trung vμ ABC, Vietkey thì đ− c s  d ng r ng rãi ngoμi B c. ợ ử ụ ộ ắ
Do m i n i s  d ng nh ng b  gõ riêng (b ng mã ti ng Vi t cũng khác nhau)ỗ ơ ử ụ ữ ộ ả ế ệ  
nên vi c trao đ i thông tin g p r t nhi u khó khăn. M i đây Chính ph  đãệ ổ ặ ấ ề ớ ủ  
khuy n cáo s  d ng b  gõ vμ b  phông ch  ế ử ụ ộ ộ ữ Unicode. V i h  th ng m i nμyớ ệ ố ớ  
vi c trao đ i thông tin đã tr  nên đ n gi n h n r t nhi u. Tuy nhiên nó v nệ ổ ở ơ ả ơ ấ ề ẫ  
g p ph i m t s  khó khăn vì tính t− ng thích v i các h  th ng ph n m m cũặ ả ộ ố ơ ớ ệ ố ầ ề  
trên máy tính không cao. T t nhiên, Unicode s  lμ gi i pháp ti ng Vi t trongấ ẽ ả ế ệ  
t− ng lai. ơ
Ph n m m ti ng Vi t chúng tôi gi i thi u trong cu n giáo trình nμy lμ  ầ ề ế ệ ớ ệ ố ABC 
ho c  ặ Vietkey  v i ki u gõ  ớ ể Telex.  Máy tính c a b n ph i đ− c gμi đ t ph nủ ạ ả ợ ặ ầ  
m m nμy đ  có đ− c b  gõ vμ b  phông ch  đi kèm. ề ể ợ ộ ộ ữ
Khi nμo trên mμn hình c a b n xu t hi n bi u t− ng: ho c lμ khi b n có thủ ạ ấ ệ ể ợ ặ ạ ể 
gõ đ− c ti ng Vi t. N u bi u t− ng xu t hi n ch  E (ki u gõ ti ng Anh), b nợ ế ệ ế ể ợ ấ ệ ữ ể ế ạ  
ph i nh n chu t lên bi u t− ng l n n a ho c nh n t  h p phím nóng ả ấ ộ ể ợ ầ ữ ặ ấ ổ ợ Alt + Z 
đ  chuy n v  ch  đ  gõ ti ng Vi t. Qui t c gõ ti ng Vi t nh− sau: ể ể ề ế ộ ế ệ ắ ế ệ
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Gõ  Đ− c ch  ợ ữ Gõ  Đ− c d u ợ ấ
aa  â  f  huy n ề
aw  ă  s  s c ắ
oo  ô  r  h i ỏ
ow   ơ x  ngã 
w  −  j  n ng ặ

Ví d : ụ
Mu n gõ t : “ ố ừ C ng hoμ x∙ h i ch  nghĩa Vi t Namộ ộ ủ ệ ” 
B n ph i b t ti ng Vi t vμ gõ lên tμi li u nh− sau: ạ ả ậ ế ệ ệ
“Coongj hoaf xax hooij chur nghiax Vieetj Nam” 

* N u gõ ế z, t  ti ng Vi t s  b  b  d u. ừ ế ệ ẽ ị ỏ ấ
b. S  d ng bμn phím ử ụ

B t ti ng Vi t (n u b n mu n gõ ti ng Vi t) vμ s  d ng nh ng thao tácậ ế ệ ế ạ ố ế ệ ử ụ ữ  
so n th o thông th− ng đ  so n th o tμi li u nh− lμ: ạ ả ờ ể ạ ả ệ

 Các phím ch  ữ a, b, c, .. z; 
 Các phím s  t  ố ừ 0 đ n ế 9; 
 Các phím d u: ấ ‘,><?[]{}… 
 S  d ng phím ử ụ Shift đ  gõ ch  in hoa vμ m t s  d u; ể ữ ộ ố ấ
 S  d ng phím ử ụ Caps Lock đ  thay đ i ki u gõ ch  in hoa vμ ch  th− ng; ể ổ ể ữ ữ ờ
 S  d ng phím ử ụ ↵ Enter đ  ng t đo n văn b n; ể ắ ạ ả
 S  d ng phím ử ụ Tab đ  d ch đi m Tab; ể ị ể
 S  d ng phím ử ụ Space Bar đ  chèn d u cách; ể ấ
 S  d ng các phím mũi tên: ử ụ ←↑↓→ đ  d ch chuy n con tr  trên tμi li u; ể ị ể ỏ ệ
 S  d ng phím ử ụ Page Up vμ  Page Down đ  d ch chuy n con tr  v  đ uể ị ể ỏ ề ầ  

ho c cu i t ng trang mμn hình; ặ ố ừ
 Phím Home, End đ  đ−a con tr  v  đ u ho c cu i dòng văn b n; ể ỏ ề ầ ặ ố ả
 Phím Delete đ  xoá ký t  văn b n đ ng k  sau đi m tr ; ể ự ả ứ ề ể ỏ
 Phím Backspace đ  xoá ký t  đ ng k  tr− c đi m tr  ể ự ứ ề ớ ể ỏ

2.1.2 Thao tác trên kh i văn b n ố ả
M c nμy cung c p nh ng k  năng thao tác trên m t kh i văn b n bao g m :ụ ấ ữ ỹ ộ ố ả ồ  
sao chép, c t dán, di chuy n kh i văn b n. Giúp lμm tăng t c đ  so n th o vănắ ể ố ả ố ộ ạ ả  
b n. ả
a. Sao chép 
Sao chép kh i văn b n lμ quá trình t o m t kh i văn b n m i t  m t kh i vănố ả ạ ộ ố ả ớ ừ ộ ố  
b n đã có s n. Ph− ng pháp nμy đ− c áp d ng khi b n c n ph i gõ l i m tả ẵ ơ ợ ụ ạ ầ ả ạ ộ  
đo n văn b n ạ ả gi ng h t ố ệ ho c ặ g n gi ng ầ ố v i m t đo n văn b n đã có s n trênớ ộ ạ ả ẵ  
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tμi li u v  m t n i dung cũng nh− đ nh d ng (chúng ta s  tìm hi u khái ni mệ ề ặ ộ ị ạ ẽ ể ệ  
đ nh d ng   ph n ti p theo). Cách lμm nh− sau: ị ạ ở ầ ế
B− c 1: ớ L a ch n (bôi đen) kh i văn b n c n sao chép. Đ  l a ch n kh i vănự ọ ố ả ầ ể ự ọ ố  
b n b n lμm nh− sau: ả ạ

 Di chu t vμ khoanh vùng văn b n c n ch n; ộ ả ầ ọ
ho c ặ
 Dùng các phím mũi tên ←↑↓→ k t h p vi c gi  phím ế ợ ệ ữ Shift đ  ch n vùng vănể ọ  
b n. Ch n đ n đâu b n s  th y văn b n đ− c ả ọ ế ạ ẽ ấ ả ợ bôi đen đ n đó. ế

B− c 2: ớ Ra l nh sao chép d  li u b ng m t trong các cách: ệ ữ ệ ằ ộ
 M  m c ch n ở ụ ọ Edit | Copy ; 
ho c ặ

 Nh n nút ấ Copy trên thanh công c  ụ Standard; 
ho c ặ

 Nh n t  h p phím nóng ấ ổ ợ Ctrl + C; 
B− c 3: ớ Dán văn b n đã ch n lên v  trí c n thi t. B n lμm nh− sau: ả ọ ị ầ ế ạ
Đ t con tr  vμo v  trí c n dán văn b n, ra l nh dán b ng m t trong các cáchặ ỏ ị ầ ả ệ ằ ộ  
sau: 

 M  m c ch n ở ụ ọ Edit | Paste ; 
ho c ặ

 Nh n nút ấ Paste trên thanh công c  ụ Standard; 
ho c ặ

 Nh n t  h p phím nóng ấ ổ ợ Ctrl + V. 
B n s  th y m t đo n văn b n m i đ− c dán vμo v  trí c n thi t. B nạ ẽ ấ ộ ạ ả ớ ợ ị ầ ế ạ  

có th  th c hi n nhi u l nh dán liên ti p, d  li u đ− c dán ra s  lμ d  li uể ự ệ ề ệ ế ữ ệ ợ ẽ ữ ệ  
c a l n ra l nh Copy g n nh t. ủ ầ ệ ầ ấ
b. Di chuy n kh i văn b n ể ố ả

V i ph− ng pháp sao chép văn b n, sau khi sao chép đ− c đo n văn b nớ ơ ả ợ ạ ả  
m i thì đo n văn b n cũ v n t n t i đúng v  trí c a nó. N u mu n khi sao chépớ ạ ả ẫ ồ ạ ị ủ ế ố  
đo n văn b n ra m t n i khác vμ đo n văn b n cũ s  đ− c xoá đi (t c lμ diạ ả ộ ơ ạ ả ẽ ợ ứ  
chuy n kh i văn b n đ n m t v  trí khác), ph− ng pháp nμy s  giúp lμm đi uể ố ả ế ộ ị ơ ẽ ề  
đó. Có th  th c hi n theo hai cách nh− sau: ể ự ệ
Cách 1: 

B− c 1: ớ L a ch n kh i văn b n c n di chuy n; ự ọ ố ả ầ ể
B− c 2: ớ Ra l nh c t văn b n có th  b ng m t trong các cách sau: ệ ắ ả ể ằ ộ

 M  m c ch n ở ụ ọ Edit | Cut ; 
ho c ặ
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 Nh n nút ấ Cut trên thanh công c  ụ Standard; 
ho c ặ

 Nh n t  h p phím nóng ấ ổ ợ Ctrl + X. 
Văn b n đã ch n s  b  c t đi, chúng s  đ− c l−u trong b  nh  đ m (Clipboard)ả ọ ẽ ị ắ ẽ ợ ộ ớ ệ  
c a máy tính. ủ

B− c 3:  ớ Th c hi n l nh dán văn b n (Paste) nh− đã gi i thi u   trênự ệ ệ ả ớ ệ ở  
vμo v  trí đ nh tr− c. ị ị ớ
Cách 1:
  B− c 1: ớ L a ch n kh i văn b n c n di chuy n; ự ọ ố ả ầ ể

B− c 2: ớ Dùng chu t kéo ộ rê vùng văn b n đang ch n vμ ả ọ th  ả lên v  trí c nị ầ  
di chuy n đ n. ể ế

Ph− ng pháp nμy g i lμ kéo – th  (drag and drop). ơ ọ ả
2.1.3 Thi t l p Tab ế ậ

Tab lμ công c  đ− c s  d ng r t nhi u trong vi c nh p văn b n. Ngoμiụ ợ ử ụ ấ ề ệ ậ ả  
kh  năng d ch chuy n đi m tr  theo t ng b− c nh y, m c nμy s  gi i thi uả ị ể ể ỏ ừ ớ ẩ ụ ẽ ớ ệ  
cách s  d ng Tab cho vi c t o m t văn b n hi n th  d− i d ng các c t. ử ụ ệ ạ ộ ả ể ị ớ ạ ộ
Bμi toán đ t ra: hãy t o b ng d  li u nh− sau: ặ ạ ả ữ ệ
STT H  vμ tên Đ a ch  ọ ị ỉ
1 Nguy n Văn Quang 123, Tây S n ễ ơ
2 H  H i Hμ 68, Nguy n Du ồ ả ễ
3 D− ng Qu c To n 23/10 Nguy n Trãi ơ ố ả ễ
4 Nguy n Anh Đ c 32/7 Nguy n Trãi ễ ứ ễ
Các b− c lμm nh− sau: ớ
B− c 1: ớ Đ nh nghĩa kho ng cách cho các c t c a b ng b i h p tho i Tab nh− ị ả ộ ủ ả ở ộ ạ
sau: 
M  b ng ch n ở ả ọ Format | Tab.., h p tho i ộ ạ Tab xu t hi n:ấ ệ

 Khoa Công ngh  thông tinệ



  Tin h c Văn phòngọ  12 

H p ộ Default tab stops: đ  thi t l p b− c nh y ng m đ nh c a Tab. Hìnhể ế ậ ớ ẩ ầ ị ủ  
trên b− c nh y ng m đ nh lμ 0.5 cm (t c lμ m i khi nh n phím Tab,ớ ẩ ầ ị ứ ỗ ầ  
con tr  s  d ch m t đo n 0.5 cm trên mμn hình so n th o). B n có thỏ ẽ ị ộ ạ ạ ả ạ ể 
thay đ i  giá   tr  b− c nh y ng m đ nh Tab trên mμn hình so n th oổ ị ớ ả ầ ị ạ ả  
Word b ng cách gõ m t giá tr  s  ( đ n v  lμ cm) vμo h p nμy; ằ ộ ị ố ơ ị ộ

 B ng trên có 3 c t, m i c t s  đ− c b t đ u t i m t v  trí có kho ng cách cả ộ ỗ ộ ẽ ợ ắ ầ ạ ộ ị ả ố 
đ nh đ n l  trái trang văn b n mμ ta ph i thi t l p ngay sau đây. Gi  s  c tị ế ề ả ả ế ậ ả ử ộ  
STT cách l  trái 1cm, c t H  vμ tên cách l  trái 3 cm, c t Đ a ch  cách l  trái 8ề ộ ọ ề ộ ị ỉ ề  
cm. Khi đó ph i thi t l p các thông s  nμy trên h p tho i Tab nh− sau: H pả ế ậ ố ộ ạ ộ  
Tab stop position: gõ 1 (gõ kho ng cách t  c t STT đ n mép l  trái ả ừ ộ ế ề

trang văn b n;   m c ả ở ụ Alignment ch n l  cho d  li u trong c t nμy (c t STT):ọ ề ữ ệ ộ ộ  
Left – canh l  d  li u bên trái c t, ề ữ ệ ộ Right canh l  bên ph i c t, ề ả ộ Center – căn lề 
gi a c t, hãy ch n Center. Ch n xong nh n nút  ữ ộ ọ ọ ấ Set. T− ng t  l n l− t khaiơ ự ầ ợ  
báo v  trí Tab cho các c t còn l i: H  vμ tên (3) vμ c t Đ a ch  (8). Đén khi h pị ộ ạ ọ ộ ị ỉ ộ  
tho i Tab có d ng: ạ ạ
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Cu i cùng nh n nút ố ấ Ok đ  hoμn t t vi c thi t l p tab cho các c t vμ có th  sể ấ ệ ế ậ ộ ể ử 
d ng chúng nút ụ Clear đ  xoá b  đi m Tab đang ch n; nút ể ỏ ể ọ Clear All  đ  xoáể  
b  toμn b  các đi m tab đang thi t l p trên h p tho i). ỏ ộ ể ế ậ ộ ạ
B− c 2: ớ Cách s  d ng nh ng đi m Tab v a thi t l p   trên đ  t o b ng dử ụ ữ ể ừ ế ậ ở ể ạ ả ữ 
li u: ệ
Khi con tr  đang n m   đ u dòng văn b n, nh n Tab đ  nh p d  li u c tỏ ằ ở ầ ả ấ ể ậ ữ ệ ộ  
STT. Nh p xong nh n Tab, con tr  s  chuy n đ n v  trí tab ti p theo (v  trí c tậ ấ ỏ ẽ ể ế ị ế ị ộ  
h  vμ tên) vμ nh p ti p d  li u H  vμ tên. Nh p xong nh n Tab đ  nh p dọ ậ ế ữ ệ ọ ậ ấ ể ậ ữ 
li u c t Đ a ch . Lμm t− ng t  v i các dòng ti p theo, b n đã có th  t o đ− cệ ộ ị ỉ ơ ự ớ ế ạ ể ạ ợ  
b ng d  li u nh− yêu c u   trên. ả ữ ệ ầ ở
Đ c bi t, ch  c n dùng chu t x  lý trên th− c k  n m ngang (Vertical Ruler)ặ ệ ỉ ầ ộ ử ớ ẻ ằ  
b n cũng có th  thi t l p vμ đi u ch nh các đi m tab nh− v a r i. Cách lμmạ ể ế ậ ề ỉ ể ừ ồ  
nh− sau: 
Đ   t o đi m tab cho c t STT (có  kho ng cách lμ  1cm, l  gi a),  hãy nh nể ạ ể ộ ả ề ữ ấ  
chu t trái lên v  trí 1 cm trên th− c k  n m ngang. M t đi m Tab có kho ngộ ị ớ ẻ ằ ộ ể ả  
cách 1cm, l  trái (Left) đã đ− c thi t l p nh− sau: . ề ợ ế ậ
Mu n thay đ i l  cho đi m tab nμy lμ gi a (Center), lμm nh− sau: ố ổ ề ể ữ
Nh n kép chu t lên đi m tab v a thi t l p, h p tho i  ấ ộ ể ừ ế ậ ộ ạ Tab  xu t hi n. Ti pấ ệ ế  
theo ch n l  cho đi m tab đang ch n trên h p tho i nμy   m c ọ ề ể ọ ộ ạ ở ụ Alignment lμ 
Center 
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Ti p theo nh t nút ế ấ Set đ  thi t l p. ể ế ậ
T− ng t , hãy t o ti p các đi m tab cho c t H  tên vμ c t Đ a ch . ơ ự ạ ế ể ộ ọ ộ ị ỉ

Mu n xoá b  m t đi m tab nμo đó, ch  vi c dùng chu t kéo chúng (đi mố ỏ ộ ể ỉ ệ ộ ể  
tab đó) ra kh i th− c k . ỏ ớ ẻ
2.2 Các k  năng đ nh d ng văn b n ỹ ị ạ ả

Nh p văn b n bao g m các thao tác đ  gõ đ− c văn b n lên tμi li u. Cònậ ả ồ ể ợ ả ệ  
đ nh d ng văn b n bao g m các thao tác giúp b n lμm đ p văn b n theo ýị ạ ả ồ ạ ẹ ả  
mu n. ố
2.2.1 Đ nh d ng đ n gi n ị ạ ơ ả

Giúp b n có đ− c nh ng k  năng đ nh d ng văn b n đ u tiên, đ n gi nạ ợ ữ ỹ ị ạ ả ầ ơ ả  
nh t nh− lμ: phông ch , mμu s c, c  ch , l  v.v. ấ ữ ắ ỡ ữ ề
Hãy gõ đo n văn b n sau: ạ ả

M u văn b n đ nh d ng ẫ ả ị ạ
a. Ch n phông ch  ọ ữ

Đ  ch n phông ch  cho đo n văn b n trên, hãy lμm nh− sau: ể ọ ữ ạ ả
B− c 1: ớ Ch n (bôi đen) đo n văn b n; ọ ạ ả
B− c 2:  ớ Dùng chu t b m lên h p  ộ ấ ộ Font  trên thanh công c  ụ Standard. 

M t danh sách các ki u phông ch  xu t hi n: ộ ể ữ ấ ệ
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B n có  th  ch n m t ki u phù  h p. Ví d , sau khi ch n ki u phôngạ ể ọ ộ ể ợ ụ ọ ể  
.VNTIMEH, đo n văn b n đã ch n s  có d ng: ạ ả ọ ẽ ạ
M U VĂN B N Đ NH D NGẪ Ả Ị Ạ
b. Ch n c  ch  ọ ỡ ữ

Đ  ch n c  ch  cho đo n văn b n trên, hãy lμm nh− sau: ể ọ ỡ ữ ạ ả
B− c 1: ớ Ch n (bôi đen) đo n văn b n; ọ ạ ả
B− c 2:  ớ Dùng chu t b m lên h p  ộ ấ ộ Size  trên thanh công c  ụ Standard. 

M t danh sách các c  ch  xu t hi n cho phép ch n l a. Ho c cũng có th  gõộ ỡ ữ ấ ệ ọ ự ặ ể  
tr c ti p c  ch  vμo m c ự ế ỡ ữ ụ Size nμy. 
Ví d :  ụ sau khi ch n c  ch  18 (lúc đ u lμ c  14), đo n văn b n trên s  trọ ỡ ữ ầ ỡ ạ ả ẽ ở 
thμnh: 

M U VĂN B N Đ NH D NGẪ Ả Ị Ạ

B n có  th  ch n m t ki u phù  h p. Ví d , sau khi ch n ki u phôngạ ể ọ ộ ể ợ ụ ọ ể  
.VNTIMEH, đo n văn b n đã ch n s  có d ng: ạ ả ọ ẽ ạ

M U VĂN B N Đ NH D NGẪ Ả Ị Ạ
c. Ch n ki u chọ ể ữ
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Đ  ch n ki u ch  (ki u ch  ể ọ ể ữ ể ữ béo, ki u ch  ể ữ nghiêng, ki u ch  có g ch ể ữ ạ
chân) cho đo n văn b n trên, hãy lμm nh− sau:ạ ả

B− c 1: ớ Ch n (bôi đen) đo n văn b n;ọ ạ ả
B− c 2: ớ Dùng chu t b m lên nút ki u ch  trên thanh công c  ộ ấ ể ữ ụ Standard

Ki u ch  béo (phím nóng ể ữ Ctrl + B)
M u văn b n đ nh d ng ẫ ả ị ạ :
Ki u ch  nghiêng (phím nóng ể ữ Ctrl + I)
M u văn b n đ nh d ng ẫ ả ị ạ :
Ki u ch  g ch chân (phím nóng ể ữ ạ Ctrl + U)
M U VĂN B N Đ NH D NGẪ Ả Ị Ạ
M t khác có th  thi t l p văn b n b i t  h p nhi u ki u ch : v a béo, v a ặ ể ế ậ ả ở ổ ợ ề ể ữ ừ ừ
nghiêng ho c v a có g ch chân nh− lμ:ặ ừ ạ

M U VĂN B N Đ NH D NG Ẫ Ả Ị Ạ
M U VĂN B N Đ NH D NG Ẫ Ả Ị Ạ

M U VĂN B N Đ NH D NG Ẫ Ả Ị Ạ
d. Ch n mμu ch  ọ ữ
Đ  ch n mμu s c ch  cho đo n văn b n trên, hãy lμm nh− sau: ể ọ ắ ữ ạ ả
B− c 1: ớ Ch n (bôi đen) đo n văn b n trên; ọ ạ ả
B− c 2: ớ Dùng chu t b m lên h p ộ ấ ộ Font Color trên thanh công c  ụ Standard. 
M t b ng mμu xu t hi n cho phép ch n l a:ộ ả ấ ệ ọ ự

B n có th  ch n lo i mμu phù h p b ng cách nh n chu t lên ô mμu c n ạ ể ọ ạ ợ ằ ấ ộ ầ
ch n. Ngoμi ra, b n có th  ch n nh ng m u mμu đ c đáo h n khi nh n nút :ọ ạ ể ọ ữ ẫ ộ ơ ấ

 Khoa Công ngh  thông tinệ



  Tin h c Văn phòngọ  17 

Th  ẻ Standard cho phép ch n mμu có s n có th  ch n; ọ ẵ ể ọ
H n n a, th  ơ ữ ẻ Custom cho phép đ nh nghĩa mμu cho riêng mình:ị

B n có th  ch n mμu   b ng các đi m mμu, đ ng th i cũng có th  đi u ch nhạ ể ọ ở ả ể ồ ờ ể ề ỉ  
đ− c t  l  các mμu đ n trong t ng gam mμu (ợ ỷ ệ ơ ừ Red t  l  mμu đ ; ỷ ệ ỏ Green t  lỷ ệ 
mμu xanh lμ cây; Blue t  l  mμu xanh da tr i). ỷ ệ ờ
e. Ch n mμu n n văn b n ọ ề ả

Đ  ch n mμu n n cho đo n văn b n trên, ví d  nh−: ể ọ ề ạ ả ụ
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M u văn b n đ nh d ng ẫ ả ị ạ
hãy lμm nh− sau: 

B− c 1: ớ Ch n (bôi đen) đo n văn b n trên; ọ ạ ả
B− c 2: ớ Dùng chu t b m lên h p ộ ấ ộ Hight light trên thanh công c  ụ

Standard. M t b ng mμu xu t hi n cho phép ch n l a:ộ ả ấ ệ ọ ự

Có th  ch n lo i mμu n n phù h p b ng cách nh n chu t lên ô mμu c nể ọ ạ ề ợ ằ ấ ộ ầ  
ch n. N u ch n ọ ế ọ None t− ng đ− ng vi c ch n mμu tr ng. ơ ơ ệ ọ ắ
f. H p tho i Font ộ ạ

Ngoμi nh ng tính năng đ nh d ng căn b n   trên, h p tho i  ữ ị ạ ả ở ộ ạ Font cung 
c p nh ng tính năng đ nh d ng đ c bi t h n. Đ  m  h p tho i  ấ ữ ị ạ ặ ệ ơ ể ở ộ ạ Font,  kích 
ho t m c ch n ạ ụ ọ Format | Font.. 

Th  ẻ Font:  Cho phép thi t l p các đ nh d ng căn b n v  phông ch  nh− đãế ậ ị ạ ả ề ữ  
trình bμy   trên, ví d : ở ụ
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 H p ộ Font cho phép ch n phông ch ; ọ ữ
 H p ộ Font style ch n ki u ch : Regular ki u ch  bình th− ng; ọ ể ữ ể ữ ờ Italic 

ki u ch  nghiêng; ể ữ Bold – ki u ch  béo; ể ữ Bold Italic – ki u v a béo, v aể ừ ừ  
nghiêng; 

 H p ộ Size ch n c  ch ; ọ ỡ ữ
 Font color ch n mμu cho ch ; ọ ữ
 H p  ộ Underline style: đ  ch n ki u đ− ng g ch chân (n u ki u chể ọ ể ờ ạ ế ể ữ 
đang ch n lμ underline). ọ

 Ngoμi ra, m c ụ Effect cho phép thi t l p m t s  hi u  ng ch  đ n gi n,ế ậ ộ ố ệ ứ ữ ơ ả  
b n có th  ch n chúng vμ xem th  hi n   m c ạ ể ọ ể ệ ở ụ Preview. 

 N u nh n nút ế ấ Default – ki u đ nh d ng nμy s  đ− c thi t l p lμ ng mể ị ạ ẽ ợ ế ậ ầ  
đ nh cho các đo n văn b n m i sau nμy; ị ạ ả ớ

Th  ẻ Text Effect: cho phép thi t l p m t s  hi u  ng trình di n sôi đ ng choế ậ ộ ố ệ ứ ễ ộ  
đo n văn b n.  Hãy ch n ki u trình di n   danh sách  ạ ả ọ ể ễ ở Animations:  vμ  xem 
tr− c k t qu  s  thu đ− c   h p ớ ế ả ẽ ợ ở ộ Preview. 
2.2.2 Đ nh d ng đo n văn b n ị ạ ạ ả
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 m cỞ ụ 2.2.1 chúng ta đã lμm quen v i các thao tác đ nh d ng văn b n choớ ị ạ ả  
vùng văn b n đã đ− c ch n (đ− c bôi đen). Trong ph n nμy, chúng ta tìm hi uả ợ ọ ợ ầ ể  
cách đ nh d ng văn b n trên cùng đo n văn b n. ị ạ ả ạ ả
M i d u xu ng dòng (Enter) s  t o thμnh m t đo n văn b n. Khi đ nh d ngỗ ấ ố ẽ ạ ộ ạ ả ị ạ  
đo n văn b n, không c n ph i l a ch n toμn b  văn b n trong đo n đó, mμ chạ ả ầ ả ự ọ ộ ả ạ ỉ 
c n đ t đi m tr  trong đo n c n đ nh d ng. ầ ặ ể ỏ ạ ầ ị ạ
Đ  m  tính năng đ nh d ng đo n văn b n, m  m c ch n ể ở ị ạ ạ ả ở ụ ọ Format | Paragraph, 
h p tho i ộ ạ Paragraph xu t hi n: ấ ệ

M c ụ Aligment: ch n ki u căn l  cho đo n: ọ ể ề ạ

 Justified – căn đ u l  trái vμ l  ph i; ề ề ề ả

 Left – căn đ u l  trái ề ề

 Right – căn đ u l  bên ph i ề ề ả
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 Center – căn gi a 2 l  trái vμ ph i. ữ ề ả

M c ụ Indentation: thi t l p kho ng cách t  mép l  đo n so v i l  trang: ế ậ ả ừ ề ạ ớ ề

 Left – kho ng cách t  l  trái đo n đ n l  trái c a trang văn b n; ả ừ ề ạ ế ề ủ ả

 Right kho ng cách t  l  ph i c a đo n đ n l  ph i c a trang văn b n ả ừ ề ả ủ ạ ế ề ả ủ ả
Ng m đ nh, hai kho ng cách nμy đ u lμ 0. ầ ị ả ề

 Trong m c ụ Special n u ch n: ế ọ

• First line: khi đó có th  thi t l p đ  th t dòng c a dòng đ u tiên trongể ế ậ ộ ụ ủ ầ  
đo n vμo m c ạ ụ By: 

Đây lμ ví d  v  m t đo n văn b n thi t l p đ  th t đ u dòng (ụ ề ộ ạ ả ế ậ ộ ụ ầ First line) so  
v i các dòng ti p theo trong đo n m t kho ng cách 0.5 cm. ớ ế ạ ộ ả

• Hanging: đ  thi t l p đ  th t dòng c a dòng th  2 tr  đi trong đo nể ế ậ ộ ụ ủ ứ ở ạ  
so v i dòng đ u tiên m t kho ng cách đ− c gõ vμo m c ớ ầ ộ ả ợ ụ By:. 

 Đây lμ ví d  v  m t đo n văn b n thi t l p đ  th t c a các dòngụ ề ộ ạ ả ế ậ ộ ụ ủ  
th  2   tr  đi   (ứ ở Hanging)   so  v i  dòng đ u  tiên  trong  đo n m tớ ầ ạ ộ  
kho ng cách 0.5 cm. ả

• None: đ  h y b  ch  đ  th t đ u dòng trên đo n. ể ủ ỏ ế ộ ụ ầ ạ
Đây lμ ví d  v  m t đo n văn b n khi không thi t l p ch  đ  th t đ u dòngụ ề ộ ạ ả ế ậ ế ộ ụ ầ  
trên đo n (ạ None). 

 N u m c ế ụ Special lμ First line, khi đó có th  thi t l p đ  th t dòng c aể ế ậ ộ ụ ủ  
dòng đ u tiên trong đo n vμo m c ầ ạ ụ By: 

 M c ụ Spacing: cho phép thi t l p các kho ng cách dòng: ế ậ ả
 Before – kho ng cách dòng gi a dòng đ u tiên c a đo n t i dòng cu iả ữ ầ ủ ạ ớ ố  

cùng c a đo n văn b n trên nó; ủ ạ ả
 After đ  thi t l p kho ng cách dòng gi  dòng cu i cùng c a đo n v iể ế ậ ả ữ ố ủ ạ ớ  

dòng đ u tiên c a đo n sau nó; ầ ủ ạ
  Line Spacing   đ  ch n đ  dãn dòng. Ng m đ nh đ  dãn dòng lμ  1ể ọ ộ ầ ị ộ  

(Single); 

 Khoa Công ngh  thông tinệ



  Tin h c Văn phòngọ  22 

Mμn hình  Preview  cho phép xem tr− c nh ng k t qu  đ nh d ng đo n v aớ ữ ế ả ị ạ ạ ừ  
thi t l p. ế ậ
Nh n ấ Ok đ  ch p nh n nh ng thu c tính v a thi t l p cho đo n văn b n đangể ấ ậ ữ ộ ừ ế ậ ạ ả  
ch n; trái l i nh n ọ ạ ấ Cancel đ  hu  b  công vi c v a lμm. ể ỷ ỏ ệ ừ
3 Làm vi c v i các đ i t ng văn b nệ ớ ố ượ ả

Ph n nμy s  h− ng d n cách  thi t   l p  các  lo i  đánh d u đ u đo nầ ẽ ớ ẫ ế ậ ạ ấ ầ ạ  
(Bullets) vμ cách đánh s  ch  m c (Numbering) cho các tiêu đ  trên tμi li uố ỉ ụ ề ệ  
word. 
3.1 Thi t l p Bullets ế ậ

Đ  đánh d u đ u dòng m t đo n văn b n, hãy lμm theo các b− c sauể ấ ầ ộ ạ ả ớ  
đây: 
B− c 1: ớ Đ t con tr  lên đo n c n đánh d u đ u dòng vμ kích ho t tính năngặ ỏ ạ ầ ấ ầ ạ  
đánh   d u   đ u   dòng   b ng   cách   m   m c   ch n:  ấ ầ ằ ở ụ ọ Format   |   Bullets   and 
Numbering .., h p tho i sau đây xu t hi n: ộ ạ ấ ệ

B− c 2: ớ Thi t l p thông tin v  d u đ u dòng   th  ế ậ ề ấ ầ ở ẻ Bulleted nh− sau: 
Dùng chu t nh n lên ki u Bullet mu n thi t l p (đo n văn b n nμy đangộ ấ ể ố ế ậ ạ ả  

s  d ng ki u bullet ch n   hình trên); ử ụ ể ọ ở
Nh n nút  ấ Picture..,  đ  ch n m t ki u bullet lμ các hình  nh khác, khi đóể ọ ộ ể ả  
h p tho i sau đây xu t hi n: Ch n ộ ạ ấ ệ ọ
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Ch n m t lo i bullet r i nh n ọ ộ ạ ồ ấ OK đ  hoμn t t. ể ấ
Có th  nh n nút ể ấ Customize.. đ  th c hi n m t vμi thao tác đ nh d ng c nể ự ệ ộ ị ạ ầ  

thi t cho bullet đang ch n: ế ọ

 Có th  ch n l i ki u bullet   danh sách ể ọ ạ ể ở Bullet character; 
 Nh n nút ấ Font.. đ  ch n lo i phông ch  cho bullet; ể ọ ạ ữ
 Nh n nút ấ Bullet.. đ  có th  ch n bullet lμ m t ký t  đ c bi t (Symbol); ể ể ọ ộ ự ặ ệ
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 M c  ụ Bullet position  đ  thi t l p kho ng cách d u bullet so v i mépể ế ậ ả ấ ớ  
trong l  bên trái tμi li u; ề ệ

 M c ụ Text position đ  thi t l p kho ng cách t  văn b n (text) t i mépể ế ậ ả ừ ả ớ  
trong l  trái c a tμi li u. ề ủ ệ

3.2 Thi t l p Numbering ế ậ
Đ  đánh s  ch  m c cho các tiêu đ  tμi li u, hãy lμm theo các b− c sauể ố ỉ ụ ề ệ ớ  

đây: 
B− c 1: ớ Đ t con tr  lên đo n c n đánh s  ch  m c vμ kích ho t tính năng đánhặ ỏ ạ ầ ố ỉ ụ ạ  
s  ch  m c b ng cách m  m c ch n: ố ỉ ụ ằ ở ụ ọ Format | Bullets and Nubering ..,  h pộ  
tho i sau đây xu t hi n: ạ ấ ệ

B− c 2: ớ Thi t l p thông tin v  đánh s  ch  m c   th  ế ậ ề ố ỉ ụ ở ẻ Numbered nh− sau: 
Hãy dùng chu t nh n lên ki u đánh s  ch  m c mu n thi t l p ; ộ ấ ể ố ỉ ụ ố ế ậ
Nút Customize..., đ  đ nh d ng cho s  ch  m c nμy b i h p tho i sau: ể ị ạ ố ỉ ụ ở ộ ạ
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Ý nghĩa các m c tin trên h p tho i nμy nh− sau: ụ ộ ạ
 Nút Font…, cho phép ch n ki u phông ch  cho s  ch  m c; ọ ể ữ ố ỉ ụ
 M c ụ Start at:  đ  ch n ch  m c đ u tiên c n đánh s : n u ch n 1, sể ọ ỉ ụ ầ ầ ố ế ọ ẽ 

th c hi n đánh ch  m c lμ 1, 2, ..; nh−ng n u ch n lμ 5 thì s  đánh sự ệ ỉ ụ ế ọ ẽ ố 
t  5 tr  đi lμ 5, 6, 7..; ừ ở

 M c ụ Number position đ  thi t l p v  trí c a ch  m c trên đo n văn b n;ể ế ậ ị ủ ỉ ụ ạ ả  
 Text position đ  thi t l p kho ng cách văn b n so v i mép l  c a trangể ế ậ ả ả ớ ề ủ  

tμi li u. ệ
3.4 So n th o công th c toán h c ạ ả ứ ọ

Đ  có th  so n th o đ− c công th c toán h c, máy tính c a b n ph iể ể ạ ả ợ ứ ọ ủ ạ ả  
đ− c cμi đ t b  Microsoft Equation 3.0 cùng v i b  Microsoft Office. Cáchợ ặ ộ ớ ộ  
so n th o m t công th c toán h c đ− c ti n hμnh nh− sau: ạ ả ộ ứ ọ ợ ế
B− c 1: ớ Ch n m t v  trí trên tμi li u, n i s  chèn công th c toán h c vμo; ọ ộ ị ệ ơ ẽ ứ ọ
B− c 2: ớ Kích ho t trình so n th o công th c toán h c b ng cách: m  m c ạ ạ ả ứ ọ ằ ở ụ
ch n ọ Insert | Object… H p tho i ộ ạ Object xu t hi n:ấ ệ
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Dùng chu t ch n m c ộ ọ ụ Microsoft Equation 3.0 (nh− hình trên), r i nh n ồ ấ OK. 
Thanh công c  ụ Equation cùng h p so n th o công th c xu t hi n:ộ ạ ả ứ ấ ệ

 H p so n th o công th c, lμ n i đ  so n th o công th c toán h c. ộ ạ ả ứ ơ ể ạ ả ứ ọ
 Thanh công c  ụ Equation ch a các nút l nh cho phép ch n các m u công th cứ ệ ọ ẫ ứ  
vμ các ký t , ký hi u, ph n t  trong m t công th c toán h c.  ự ệ ầ ử ộ ứ ọ B− c 3:  ớ So nạ  
th o công th c: Đ n gi n b ng cách chèn các m u công th c r i xây d ng cácả ứ ơ ả ằ ẫ ứ ồ ự  
thμnh ph n công th c. ầ ứ

1.5 CHIA VĂN B N THμNH NHI U C T Ả Ề Ộ
Microsoft Word cung c p tính năng ấ Columns giúp ng− i dùng d  dμng chia vănờ ễ  
b n c a mình thμnh nhi u c t (gi ng nh− đ nh d ng trên các trang báo vμ t pả ủ ề ộ ố ị ạ ạ  
chí). M i đo n văn b n có th  đ− c chia thμnh các c t có đ  r ng khác nhau.ỗ ạ ả ể ợ ộ ộ ộ  
Trên m i c t, có th  th c hi n chèn các thông tin nh−: b ng bi u, hình v ,..ỗ ộ ể ự ệ ả ể ẽ  
nh− thao tác trên các trang tμi li u bình th− ng. ệ ờ
3.5.1 Chia c t văn b n ộ ả
B− c 1: ớ L a ch n (bôi đen) vùng văn b n c n chia lμm nhi u c t; ự ọ ả ầ ề ộ
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B− c 2:  ớ Kích ho t m c ch n ạ ụ ọ Format | Columns..  H p tho i  ộ ạ Columns xu tấ  
hi n: ệ

Thi t l p các thông s  cho h p tho i ế ậ ố ộ ạ Columns v i các ý nghĩa nh− sau: ớ

 Ý nghĩa các h p ch n   m c ộ ọ ở ụ Presets nh− sau : 
One  1 c t; ộ
Two  2 c t; ộ
Three  3 c t; ộ
Left  chia văn b n thμnh 2 c t, c t bên trái có chi u r ng b ng m t n a c tả ộ ộ ề ộ ằ ộ ử ộ  
bên ph i; ả
Right  chia văn b n thμnh 2 c t, c t bên ph i có chi u r ng b ng m t n a c tả ộ ộ ả ề ộ ằ ộ ử ộ  
bên trái; 

 B n có th  thi t l p s  c t c n t o ra nhi u h n b ng cách gõ s  c tạ ể ế ậ ố ộ ầ ạ ề ơ ằ ố ộ  
vμo m c ụ Number of Columns; 

 M c ụ Width and Spacing: cho phép thi t l p các thông s  v  chi u r ngế ậ ố ề ề ộ  
vμ kho ng cách gi a các c t. B n có th  dùng chu t (ho c gõ) thay đ iả ữ ộ ạ ể ộ ặ ổ  
giá tr  m c ị ụ Width, đ  r ng c a c t t− ng  ng s  đ− c thay đ i (hãyộ ộ ủ ộ ơ ứ ẽ ợ ổ  
nhìn hình   m c ở ụ Preview đ  xem tr− c k t qu ). Ho c thay đ i giá trể ớ ế ả ặ ổ ị 
m c ụ Spacing. 

 Kho ng cách gi a hai c t k  nhau cũng đ− c thay đ i khi m c ả ữ ộ ề ợ ổ ụ Equal 
columns   width  đ− c   ch n   (checked)   thì  đ   r ng   c a   các   c t   vμợ ọ ộ ộ ủ ộ  
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kho ng cách gi a các c t đ u b ng nhau. Mu n thay đ i đ  r ng m iả ữ ộ ề ằ ố ổ ộ ộ ỗ  
c t ho c kho ng cách gi a các c t khác nhau, hãy b  ch n m c nμy.ộ ặ ả ữ ộ ỏ ọ ụ  
Khi đó, có th  đi u ch nh đ  r ng ho c kho ng cách gi a hai c t nμoể ề ỉ ộ ộ ặ ả ữ ộ  
đó m t cách tr c ti p. ộ ự ế

 Hãy quan sát m c ụ Col #: đ  bi t đ− c c t s  c n đi u ch nh vμ khôngể ế ợ ộ ẽ ầ ề ỉ  
quên xem h p ộ Preview đ  nhìn th y tr− c đ− c k t qu  s  đ t đ− c. ể ấ ớ ợ ế ả ẽ ạ ợ

 M c ụ Apply to: cho bi t ph m vi văn b n s  chia thμnh các c t. + N u ch nế ạ ả ẽ ộ ế ọ  
Seleted Text thì ch  chia c t cho văn b n đã đ− c ch n (bôi đen) ỉ ộ ả ợ ọ
+ N u ch n  ế ọ Whole Document, toμn b  các trang văn b n s  đ− c chia c tộ ả ẽ ợ ộ  
theo thi t l p nh− trên. ế ậ
3.5.2 S a l i đ nh d ng ử ạ ị ạ
Đ  s a l i đ nh d ng c t đã chia, hãy lμm theo 2 b− c ể ử ạ ị ạ ộ ớ
B− c 1ớ : Đ t đi m tr  vμo m t v  trí b t k  trên vùng văn b n đã chia c t. ặ ể ỏ ộ ị ấ ỳ ả ộ
B− c 2: ớ Kích ho t menu ạ Format | Columns.. , H p tho i ộ ạ Columns xu t hi nấ ệ  
cho phép ch nh s a các thông s  v  các c t đã chia. ỉ ử ố ề ộ
1.6 T O CH  CÁI L N Đ U ĐO N VĂN B N Ạ Ữ Ớ Ầ Ạ Ả
Tính năng DropCap c a word giúp t o các ki u ch  cái l n đ u tiên cho m tủ ạ ể ữ ớ ầ ộ  
đo n văn b n. ạ ả
3.6.1 Cách t o ch  cái l n đ u dòng ạ ữ ớ ầ
Đ  t o ch  cái l n đ u đo n văn b n, hãy lμm theo các b− c sau: ể ạ ữ ớ ầ ạ ả ớ
B− c 1: ớ Đ t con tr  lên đo n c n t o ch  cái l n đ u đo n; kh i đ ng tínhặ ỏ ạ ầ ạ ữ ớ ầ ạ ở ộ  
năng  Drop Cap  b ng cách: m  m c ch n  ằ ở ụ ọ Format | Drop Cap..  H p tho iộ ạ  
Drop cap xu t hi n: ấ ệ

B− c 2: ớ thi t l p các thông s  cho ch  l n nμy: ế ậ ố ữ ớ
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 M c  ụ Position đ  ch n ki u ch  c n đ t. Có 3 ki u ch  lμ:  ể ọ ể ữ ầ ặ ể ữ None  – 
không thi t l p; ế ậ Dropped vμ In Margin. Hãy xem m u trên hình; ẫ

 H p ộ Font: ch n phông ch  cho ch  cái nμy; ọ ữ ữ
 M c ụ Line to drop: thi t l p s  dòng văn b n lμm chi u cao cho ch ; ế ậ ố ả ề ữ
 M c ụ Distance from text: gõ vμo kho ng cách t  ch  cái l n nμy đ nả ừ ữ ớ ế  

ký t  ti p theo nó. ự ế
 Cu i cùng, nh n ố ấ OK đ  hoμn t t ể ấ
D− i đây lμ 2 ví d  minh h a khi s  d ng 2 lo i ch  cái l n đ u đo n lμớ ụ ọ ử ụ ạ ữ ớ ầ ạ  

Dropped vμ  In Margin o n văn b n nμy đ  mô t  các lo i ch  cái l n đ uạ ả ể ả ạ ữ ớ ầ  
đo n văn b n. Khi ch n ạ ả ọ Position lμ ki u ể Dropped, v i chi u cao c a ch  lμ 2ớ ề ủ ữ  
dòng (Lines to drop=2) 
o n văn b n nμy đ  mô t  các lo i ch  cái l n đ u đo n văn b n. Khi ch nạ ả ể ả ạ ữ ớ ầ ạ ả ọ  
Position lμ ki u ể In margin, v i chi u cao c a ch  lμ 2 dòng (ớ ề ủ ữ Lines to drop=2).  
3.6.2 Đi u ch nh ch  cái l n   đ u đo n ề ỉ ữ ớ ở ầ ạ

Đ  thay đ i l i ch  cái l n đ u đo n đã t o đ− c, hãy lμm nh− sau: ể ổ ạ ữ ớ ầ ạ ạ ợ
B− c 1: ớ Đ t con tr  lên đo n c n s a ch  cái l n đ u đo n; kh i đ ng tínhặ ỏ ạ ầ ử ữ ớ ầ ạ ở ộ  
năng Drop Cap ; 

B− c 2: ớ Th c hi n thi p l p l i các thông s  trên h p tho i nμy. Cu i cùngự ệ ế ậ ạ ố ộ ạ ố  
nh n ấ OK đ  ch p nh n s  thay đ i. ể ấ ậ ự ổ
3.7 T o vμ qu n lý các Style ạ ả

Trong quá trình so n th o văn b n, nhi u khi c n đ nh d ng nhi u đo nạ ả ả ề ầ ị ạ ề ạ  
văn b n theo cùng m t ki u đ nh d ng. N u ph i đ nh d ng l n l− t  t ngả ộ ể ị ạ ế ả ị ạ ầ ợ ừ  
đo n nh− v y s  m t r t nhi u th i gian, v  l i khó chính xác vì ph i thao tácạ ậ ẽ ấ ấ ề ờ ả ạ ả  
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quá nhi u. M t trong nh ng cách đ n gi n nh t trong Word giúp đ n gi n tìnhề ộ ữ ơ ả ấ ơ ả  
hu ng trên lμ ố Style. 

Style lμ m t t p h p các đ nh d ng văn b n c a m t đo n, có tên g i vμộ ậ ợ ị ạ ả ủ ộ ạ ọ  
có th  đ− c gán b i m t t  h p phím nóng. ể ợ ở ộ ổ ợ
Style đ c bi t c n thi t khi ph i so n th o m t giáo trình, m t tμi li u có ch aặ ệ ầ ế ả ạ ả ộ ộ ệ ứ  
nhi u m c, nhi u lo i đo n văn b n khác nhau. ề ụ ề ạ ạ ả
3.7.1 T o m t Style ạ ộ

Đ  t o m t Style hãy lμm nh− sau:ể ạ ộ
B− c 1: ớ M  m c ch n ở ụ ọ Format | Style.. H p tho i ộ ạ Style xu t hi n:ấ ệ

B− c 2: ớ Đ  t o Style m i, nh n nút ể ạ ớ ấ New, h p tho i: ộ ạ New Style xu t hi n choấ ệ  
phép thi t l p thông tin cho Style m i: ế ậ ớ
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 Gõ tên cho Style m i vμo m c ớ ụ Name: ví d  ụ Muc1; 
 Nh n nút ấ Format đ  ch n các ch c năng đ nh d ng cho Style nμy: ể ọ ứ ị ạ

Bao g m các thông tin: ồ
 Font… đ  đ nh d ng phông ch  cho Style; ể ị ạ ữ
 Paragraph… đ nh d ng đo n; ị ạ ạ
 Tabs.. đ  đ t đi m Tab cho Style (n u c n); ể ặ ể ế ầ
 Border.. đ  ch n ki u đ− ng vi n cho Style (n u c n); ể ọ ể ờ ề ế ầ
 Frame.. đ  ch n ki u khung cho Style (n u c n); ể ọ ể ế ầ
 Numbering.. đ  ch n ki u g ch đ u dòng (n u c n); ể ọ ể ạ ầ ế ầ
 Nh n nút  ấ Shortcut key.. đ  gán phím nóng cho Style nμy, h p tho iể ộ ạ  

Customize Keyboard xu t hi n cho phép thi t l p phím nóng: ấ ệ ế ậ
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 Khi con tr  đang   m c ỏ ở ụ Press new shortcut key: hãy b m t  h p phímấ ổ ợ  
nóng c n gán trên bμn phím. Ví d : ầ ụ Ctrl + 1; 

 Ti p theo nh n nút ế ấ Assign đ  đ ng ý phím nóng nμy; ể ồ
 Có th  gán nhi u t  h p phím nóng cho m t Style, chúng đ− c ch a ể ề ổ ợ ộ ợ ứ ở 

danh sách Current keys: 
 Nút Remove, nút Reset All.. giúp qu n lý các phím nóng v a t o; ả ừ ạ
 Sau khi gán xong t  h p phím nóng, h p tho i ổ ợ ộ ạ Customize keyboard sẽ 

có d ng: ạ
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 Nh n nút ấ Close đ  ti p t c. ể ế ụ

 N u ch nế ọ  , khi đó đ nh d ng c a Style s  đ− c t  đ ng thay ị ạ ủ ẽ ợ ự ộ
đ i. T c lμ, trong quá trình so n th o văn b n, gi  s  m t đo n văn b nổ ứ ạ ả ả ả ử ộ ạ ả  

nμo đó  b n ch n đ nh d ng ki u Style nμy (Muc1) b  thay đ i  đ nhạ ọ ị ạ ể ị ổ ị  
d ng thì ki u đ nh d ng c a Style Muc1 cũng t  đ ng b  thay đ i theo; ạ ể ị ạ ủ ự ộ ị ổ

 N u ch nế ọ   , Style đó s  đ− c l−u l i t p Normal.dot c aẽ ợ ạ ệ ủ  
word. Khi đó Style nμy có th  đ− c s  d ng trên m i t p văn b n. ể ợ ử ụ ọ ệ ả N uế  
không ch n m c nμy, thì Style ọ ụ Muc1 ch  có tác d ng trên t p văn b nỉ ụ ệ ả  
đang mở. 

 Sau khi thi t l p đ y đ  thông tin cho Style m i, nh n nút ế ậ ầ ủ ớ ấ OK đ  hoμnể  
t t. ấ

 Gi  s  đ nh d ng c a Style Muc1 lμ: ả ử ị ạ ủ

Tên style: Muc1 
Phông ch :ữ .VnBlackH 

C  ch :ỡ ữ 14 
Phím nóng: Ctrl + 1 
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B− c 3: ớ S  d ng Style v a t o đ− c: Gi  s  có đo n văn b n sau:ử ụ ừ ạ ợ ả ử ạ ả

N u mu n đo n văn b n nμy có đ nh d ng nh− Style ế ố ạ ả ị ạ Muc1 đã t o đ− c   trên,ạ ợ ở  
hãy lμm nh− sau: 
B− c 1: ớ Đ t đi m tr  lên đo n văn b n c n đ nh d ng; ặ ể ỏ ạ ả ầ ị ạ
B− c 2: ớ Nh n t  h p phím nóng ấ ổ ợ Ctrl + 1 đ  g i Style ể ọ M c1ụ . Đo n văn b n ạ ả
đã ch n s  có đ nh d ng nh− style ọ ẽ ị ạ Muc1

STYLE Lμ M T T P H P CÁC Đ NH D NG VĂN B N C A M T ĐO N,Ộ Ậ Ợ Ị Ạ Ả Ủ Ộ Ạ  
CÓ TÊN G I Vμ CÓ TH  Đ− C GÁN B I M T T  H P PHÍM NÓNG.Ọ Ể Ợ Ở Ộ Ổ Ợ
3.7.2 Gán Style cho m u đã đ− c đ nh d ng ẫ ợ ị ạ
Khi đã có m t đo n đã đ− c đ nh d ng trên tμi li u, mu n gán nó b i m tộ ạ ợ ị ạ ệ ố ở ộ  
style, hãy lμm nh− sau: 
B− c 1: ớ Đ t đi m tr  lên đo n c n gán style; ặ ể ỏ ạ ầ
B− c 2: ớ M  h p tho i ở ộ ạ Style b ng cách m  m c ch n ằ ở ụ ọ Format | Style.. 
B− c 3: ớ Nh n nút ấ New đ  t o m t style m i: ể ạ ộ ớ

 M c ụ Name, gõ vμo tên Style mu n t o; ố ạ

 Nh n lên nút ấ Shortcut key.. đ  gán phím t t cho Style nμy; ể ắ

 Có th  tu s a đ nh d ng Style nμy khi nh n nút l nh ể ử ị ạ ấ ệ Format vμ ch nọ  
các tính năng đ nh d ng c n thi t; ị ạ ầ ế

 Cu i cùng nh n ố ấ OK đ  hoμn t t vi c gán style m i nμy cho đo n vănể ấ ệ ớ ạ  
b n đang ch n trên tμi li u. ả ọ ệ

3.7.3 Đi u ch nh Style ề ỉ
Đ  tu s a l i đ nh d ng cho Style, hãy lμm nh− sau: ể ử ạ ị ạ
B− c 1: ớ M  h p tho i ở ộ ạ Style vμ ch n tên Style c n tu s a   danh sách ọ ầ ử ở Styles: 
(ví d  mu n tu s a l i đ nh d ng style ụ ố ử ạ ị ạ Muc1) 
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B− c 2: ớ Nh n nút ấ Modify.. h p tho i ộ ạ Modify Style xu t hi n cho phép thay ấ ệ
đ i l i đ nh d ng c a style nμy:ổ ạ ị ạ ủ

 Có th  thay đ i l i các đ nh d ng khi nh n lên nút ể ổ ạ ị ạ ấ Format, ch n ki uọ ể  
đ nh d ng vμ th c hi n thay đ i chúng; ị ạ ự ệ ổ

 Khoa Công ngh  thông tinệ



  Tin h c Văn phòngọ  36 

 Có th  thi t l p l i phím nóng khi nh n nút ể ế ậ ạ ấ Shortcut key..; 
 Vμ có th  lμm đ− c t t c  nh ng vi c đ i v i Style nμy nh− đã lμm khiể ợ ấ ả ữ ệ ố ớ  

t o Style m i. ạ ớ
 Cu i cùng, nh n ố ấ OK đ  đ ng ý m i s  thay đ i. ể ồ ọ ự ổ

3.7.4 Qu n lý các Styles ả
Đ  qu n lý các Style trên Word cũng nh− các styles đang s  d ng trên t p tμiể ả ử ụ ệ  
li u đang m , hãy lμm nh− sau: ệ ở
B− c 1: ớ M  h p tho i ở ộ ạ Style vμ nh n nút ấ Organizer..:

H p tho i ộ ạ Oganizer xu t hi n cho phép qu n lý các style có trên word cũng ấ ệ ả
nh− trên t p tμi li u đang m :ệ ệ ở
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  Danh   sách  In  Document1:  li t   kê   các   style  đang   s  d ng   trên   t pệ ử ụ ệ  
Document1.doc (t p đang m ); ệ ở

   Danh   sách  To   Normal.dot:  li t   kê   danh   sách   các   style   có   trên   t pệ ệ  
Normal.dot c a word (các style trên t p normal.dot có th  chia s  choủ ệ ể ẻ  
t t c  các t p word khác s  d ng đ− c); ấ ả ệ ử ụ ợ

 M t khác ta cũng có th  thay đ i các styles trên danh sách nμy b ng cáchặ ể ổ ằ  
ch n t p tμi li u   h p ọ ệ ệ ở ộ Styles available in: 

 Qu n lý style lμ thêm vμo, xoá đi ho c đ i tên các style cho tμi li u đangả ặ ổ ệ  
m  ho c cho t p normal.dot c a word. ở ặ ệ ủ

 S  d ng nút ử ụ Copy đ  sao chép m t style gi a hai danh sách trên; ể ộ ữ
 S  d ng nút ử ụ Delete đ  xoá style đang ch n; ể ọ
 S  d ng nút ử ụ Rename đ  đ i tên style đang ch n; ể ổ ọ
 Cu i cùng nh n ố ấ Close đ  k t thúc. ể ế

4.B NG BI U Ả Ể
4.1 T o c u trúc b ng ạ ấ ả
4.1.1 Chèn b ng m i ả ớ

Cách 1: S  d ng m c ch n Insert Table ử ụ ụ ọ
Đ  chèn m t b ng m i lên tμi li u, m  m c ch n:  ể ộ ả ớ ệ ở ụ ọ Table | Insert | Table… 
H p tho i ộ ạ Insert Table xu t hi n: ấ ệ
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Hãy đi n thông tin v  c u trúc b ng m i lên h p tho i nμy: ề ề ấ ả ớ ộ ạ
  M c  ụ Table   size:  cho  phép   thi t   l p   s   c t   (ế ậ ố ộ Columns)  vμ   s   dòngố  

(Rows) cho b ng: ả
 Gõ s  c t c a b ng vμo m c: ố ộ ủ ả ụ Number of columns: 
 Gõ s  dòng c a b ng vμo m c ố ủ ả ụ Number of rows: 
  M c  ụ AutoFit behavior:  thi t l p m t s  các thu c tính t  đ ng cănế ậ ộ ố ộ ự ộ  

ch nh: ỉ
  Fixed column with:  s  c  đ nh chi u r ng c a m i c t lμ:  ẽ ố ị ề ộ ủ ỗ ộ Auto – tự 
đ ng căn ch nh chi u r ng cho c t; ho c b n gõ vμo đ  r ng c a m iộ ỉ ể ộ ộ ặ ạ ộ ộ ủ ỗ  
c t vμo m c nμy (t t nh t ch n ộ ụ ố ấ ọ Auto, vì b n có th  căn ch nh đ  r ngạ ể ỉ ộ ộ  
c a các c t sau nμy); ủ ộ

 AutoFit contents: t  đ ng đi u ch nh đ  r ng các c t khít v i d  li uự ộ ề ỉ ộ ộ ộ ớ ữ ệ  
trong c t  y; ộ ấ

  AutoFit window:  t  đ ng đi u ch nh đ  r ng các c t trong b ng saoự ộ ề ỉ ộ ộ ộ ả  
cho b ng có chi u r ng v a khít chi u r ng trang văn b n. ả ề ộ ừ ề ộ ả

Nên ch n ki u ọ ể Auto c a m c ủ ụ Fixed column with: 
 Nút  Auto format  cho phép b n ch n l a đ nh d ng c a b ng s  t oạ ọ ự ị ạ ủ ả ẽ ạ  

theo m t s  m u b ng đã có s n nh− lμ: ộ ố ẫ ả ẵ
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Hãy ch n m t ki u đ nh d ng   danh sách ọ ộ ể ị ạ ở Formats: (n u b n c m th y −ngế ạ ả ấ  
ý). Ng− c l i có th  b m ợ ạ ể ấ Cancel đ  b  qua b− c nμy. ể ỏ ớ

 N u ch n m cế ọ ụ   ,   thì   thông tin v  c u trúc b ngề ấ ả  
hi n t i s  lμ ng m đ nh cho các b ng t o m i sau nμy. ệ ạ ẽ ầ ị ả ạ ớ

 Cu i cùng nh n ố ấ OK đ  chèn b ng lên tμi li u: ể ả ệ
Cách 2: S  d ng thanh công c : B n có th  nh n nút ử ụ ụ ạ ể ấ Insert Table trên 

thanh công c  ụ Standard  đ  chèn m t b ng lên tμi li u. B ng ch n sau đâyể ộ ả ệ ả ọ  
xu t hi n, cho phép ch n s  dòng vμ s  c t c a b ng:ấ ệ ọ ố ố ộ ủ ả

Hình trên ch n m t b ng m i v i 3 dòng vμ 3 c t. Sau khi th c hi n l nh trên,ọ ộ ả ớ ớ ộ ự ệ ệ  
s  thu đ− c k t qu  nh− sau: ẽ ợ ế ả

4.1.2 S a c u trúc b ng ử ấ ả
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Sau khi đã chèn m t b ng lên tμi li u, b n v n có th  thay đ i c u trúc b ngộ ả ệ ạ ẫ ể ổ ấ ẳ  
b ng cách: chèn thêm ho c xoá đi các c t, các dòng c a b ng. ằ ặ ộ ủ ả
Gi  s  b n đã chèn vμ nh p d  li u cho b ng nh− sau:ả ử ạ ậ ữ ệ ả

STT  H  tên ọ Ngμy sinh 
1  Nguy n Văn Nam ễ 12/3/1983 
2  Tr n Th  Bình ầ ị 22/1/1981 

Bây gi  mu n chèn thêm m t c t ờ ố ộ ộ Gi i tính ớ vμo sau c t ộ H  tênọ . B n cóạ  
th  lμm nh− sau: ể

B− c 1: ớ Đ t đi m tr  lên c t ặ ể ỏ ộ H  tên; ọ
B− c 2:  ớ M  m c ch n  ở ụ ọ Table | Insert | Columns to the right  (t c lμứ  

chèn thêm m t c t vμo bên ph i c t đang ch n). M t c t m i đ− c chèn vμoộ ộ ả ộ ọ ộ ộ ớ ợ  
bên ph i c t ả ộ H  tênọ : 

STT  H  tên ọ Ngμy sinh 
1  Nguy n Văn Nam ễ 12/3/1983 
2  Tr n Th  Bình ầ ị 22/1/1981 

Hãy th c hi n nh p d  li u cho c t ự ệ ậ ữ ệ ộ Gi i tính ớ nμy: 
STT  H  tên ọ Gi i tính ớ Ngμy sinh 

1  Nguy n Văn Namễ   Nam  12/3/1983 
2  Tr n Th  Bình ầ ị N  ữ 22/1/1981 
Mu n chèn thêm dòng vμo cu i b ng đ  nh p thêm d  li u, lμm nh−ố ố ả ể ậ ữ ệ  

sau: 
B− c 1: ớ Đ t đi m tr  vμo dòng cu i cùng (Tr n Th  Bình); ặ ể ỏ ố ầ ị
B− c 2:  ớ M  m c ch n:  ở ụ ọ Table | Insert | Row below (t c lμ chèn thêm dòngứ  
m i vμo phía d− i dòng đang ch n). M t dòng m i đ− c chèn vμo b ng. ớ ờ ọ ộ ớ ợ ả

STT  H  tên ọ Gi i tính ớ Ngμy sinh 

1  Nguy n   Vănễ  
Nam 

Nam  12/3/1983 

2  Tr n Th  Bình ầ ị N  ữ 22/1/1981 
Ngoμi ra, khi s  d ng các thao tác v  con tr  tr c ti p lên b ng b n có th  đ nử ụ ề ỏ ự ế ả ạ ể ơ  
gi n khi th c hi n vi c ch nh s a c u trúc b ng. ả ự ệ ệ ỉ ử ấ ả

Đ  chèn thêm (các) c t m i vμo b ng, b n lμm nh− sau: ể ộ ớ ả ạ
B− c 1: ớ Ch n (bôi đen) toμn b  c t mu n chèn: gi  s  mu n chèn thêm 1 c tọ ộ ộ ố ả ử ố ộ  
vμo tr− c c t ớ ộ Ngμy sinh, b n bôi đen toμn b  c t ạ ộ ộ Ngμy sinh; 
B− c 2: ớ Nh n ph i chu t lên vùng bôi đen c a b ng, r i m  m c ch n . ấ ả ộ ủ ả ồ ở ụ ọ

M t c t m i s  đ− c chèn vμo tr− c c t ộ ộ ớ ẽ ợ ớ ộ Ngμy sinh. 
T− ng t , đ  chèn thêm (các) dòng m i vμo b ng, b n lμm nh− sau: ơ ự ể ớ ả ạ
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B− c 1:  ớ Ch n (bôi đen) toμn b  dòng mu n chèn: gi  s  mu n chèn thêm 2ọ ộ ố ả ử ố  
dòng lên đ u b ng, b n bôi đen toμn b  2 dòng có STT lμ ầ ả ạ ộ 1 vμ 2; 
B− c 2: ớ Nh n ph i chu t lên vùng bôi đen c a b ng, r i m  m c ch n .ấ ả ộ ủ ả ồ ở ụ ọ

 Hai dòng m i s  đ− c chèn lên tr− c hai dòng cũ. ớ ẽ ợ ớ
Đ  xoá (các) c t ra kh i b ng, lμm nh− sau: ể ộ ỏ ả

B− c 1: ớ Ch n (bôi đen) toμn b  các c t mu n xoá; ọ ộ ộ ố
B− c 2: ớ Nh n ph i chu t lên vùng bôi đen c a b ng, r i m  m c ch n . ấ ả ộ ủ ả ồ ở ụ ọ
Các c t đ− c ch n s  b  xoá ra kh i b ng. ộ ợ ọ ẽ ị ỏ ả

Đ  xoá (các) dòng ra kh i b ng, lμm nh− sau: ể ỏ ả
B− c 1: ớ Ch n (bôi đen) toμn b  các dòng mu n xoá; ọ ộ ố
B− c 2: ớ Nh n ph i chu t lên vùng bôi đen c a b ng, r i m  m c ch n . Toμnấ ả ộ ủ ả ồ ở ụ ọ  
b  các dòng đã ch n s  đ− c xoá ra kh i b ng.ộ ọ ẽ ợ ỏ ả
4.1.3 Tr n ô ộ
Tr n ô lμ thao tác tr n nhi u ô k  nhau trên m t b ng l i thμnh m t ô. Xét víộ ộ ề ề ộ ả ạ ộ  
d  sau:ụ
STT H  tênọ H c k  1ọ ỳ H c k  2ọ ỳ

HL HK HL HK
1 Nguy n Văn Nam ễ T tố T tố Khá Khá
2 Tr n Th  Bình ầ ị Tèt Tèt Kh¸ Tèt
C¸ch lμm: 
§Çu tiªn b¹n t¹o b¶ng nh− sau:
ST
T

Hä tªn Häc kú 1 Häc kú 2

HL HK HL HK
1 NguyÔn  V¨n 

Nam 
Tèt Tèt Kh¸ Kh¸

2 Tr n Th  Bình ầ ị Tèt Tèt Kh¸ Tèt
Sau ®ã lÇn l−ît trén c¸c «. vÝ dô, ®Ó trén «  Hä vμ 
tªn: 
B−íc 1: B«i ®en 2 « cÇn trén cña « Hä tªn; 

B−íc 2: Më môc chän Table | Merge Cell. Khi ®ã 2 « ®· 
chän sÏ ®−îc trén thμnh mét «. 
T−¬ng tù, b¹n h·y lÇn l−ît trén c¸c « cßn l¹i. 
4.1.4 V  b ng ẽ ả
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Trong tr− ng h p mu n v  thêm các đ− ng cho b ng, b n có th  s  d ngờ ợ ố ẽ ờ ả ạ ể ử ụ  
ch c năng nμy. ứ
Hãy m  thanh công c  ở ụ Tables and Borders, nh n nút  ấ Draw Table   . Con 
chu tộ
lúc nμy chuy n sang hình chi c bút v  vμ b n có th  dùng nó đ  k  thêm cácể ế ẽ ạ ể ể ẻ  
đ− ng k  cho b ng. ờ ẻ ả
2.2 Đ NH D NG B NG BI U Ị Ạ Ả Ể
4.2.1 Đ nh d ng d  li u trong ô ị ạ ữ ệ

Vi c đ nh d ng phông ch , mμu ch  trên b ng bi u th c hi n theo nh−ệ ị ạ ữ ữ ả ể ự ệ  
ph n đ nh d ng ch  đã trình bμy   (m c 1.2). ầ ị ạ ữ ở ụ

Đ nh d ng l  ị ạ ề
B− c 1: ớ Ch n (bôi đen) các ô c n đ nh d ng; ọ ầ ị ạ
B− c   2:  ớ Nháy   ph i   chu t   lên   vùng   bôi   đen,   m   m c   ch nả ộ ở ụ ọ  

r i ch n ki u l  mu n đ nh d ng theo b ng: ồ ọ ể ề ố ị ạ ả

Đ nh d ng h− ng văn b n ị ạ ớ ả
B n có th  đ nh d ng h− ng văn b n trong ô (hi n th  theo chi u d c, hayạ ể ị ạ ớ ả ể ị ề ọ  
chi u ngang). Đ  đ nh d ng h− ng, b n lμm nh− sau: ề ể ị ạ ớ ạ

B− c 1: ớ Ch n ô c n đ nh d ng h− ng; ọ ầ ị ạ ớ
B− c   2:  ớ Nháy   ph i   chu t   lên   vùng   đã   ch n,   m   m c   ch nả ộ ọ ở ụ ọ

 , h p tho i ộ ạ Text Direction xu t hi n:ấ ệ

Hãy dùng chu t nh n vμo h− ng mu n thi t l p   m c ộ ấ ớ ố ế ậ ở ụ Orientation. 
B− c 3: ớ Nh n ấ OK đ  hoμn t t. ể ấ

4.2.2 Tô n n, k  vi n ề ẻ ề

 Khoa Công ngh  thông tinệ



  Tin h c Văn phòngọ  43 

Đ  tô mμu n n hay k  vi n cho m t vùng c a b ng, cách lμm nh− sau: ể ề ẻ ề ộ ủ ả
B− c 1: ớ Ch n các ô (bôi đen) c n tô n n hay đ t vi n; ọ ầ ề ặ ề
B− c 2:  ớ Nh n ph i chu t lên vùng đã ch n, m  m c ch n H p tho iấ ả ộ ọ ở ụ ọ ộ ạ  

Border and Shading xu t hi n:. ấ ệ

Th  ẻ Border cho phép thi t l p các đ nh d ng v  đ− ng k  c a vùng l a ch n:ế ậ ị ạ ề ờ ẻ ủ ự ọ  
 M c ụ Style: ch n ki u đ− ng đ nh thi t l p; ọ ể ờ ị ế ậ
 M c ụ Color: ch n mμu cho đ− ng th ng; ọ ờ ẳ
 M c ụ Width: ch n đ  dμy, m ng cho đ− ng; ọ ộ ỏ ờ
 M c ụ Setting: ch n ph m vi đ− ng c n thi t l p. Ngoμi ra b n có thọ ạ ờ ầ ế ậ ạ ể 

ch n ph m vi các đ− ng c n thi t l p đ nh d ng   m c ọ ạ ờ ầ ế ậ ị ạ ở ụ Preview; 
 M c ụ Apply to: đ  ch n ph m vi các ô thi t l p cho phù h p: ể ọ ạ ế ậ ợ Table – sẽ 

thi t l p đ nh d ng nμy cho toμn b  b ng; ế ậ ị ạ ộ ả Cell ch  thi t l p cho các ôỉ ế ậ  
đã ch n; ọ

 Nh n ấ Ok đ  k t thúc công vi c. ể ế ệ
Th  ẻ Shading cho phép thi t l p các đ nh d ng v  tô n n b ng:ế ậ ị ạ ề ề ả
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 M c ụ Fill: ch n ch n mμu c n tô. Đã có s n m t h p v i r t nhi u mμu.ọ ọ ầ ẵ ộ ộ ớ ấ ề  
B n có th  nh n nút  ạ ể ấ More Colors..  đ  t  ch n cho mình nh ng mμuể ự ọ ữ  
khác: 
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 M c ụ Apply to: đ  ch n ph m vi các ô c n tô m u n n: ể ọ ạ ấ ầ ề Table – tô toμn 
b  b ng; ộ ả Cell ch  tô cho các ô đã ch n; ỉ ọ

 Nh n ấ Ok đ  k t thúc công vi c. ể ế ệ
4.3 Tính toán trên b ng ả

B n có th  th c hi n m t s  phép tính đ n gi n trên b ng c a Word.ạ ể ự ệ ộ ố ơ ả ả ủ  
M t khía c nh nμo đ y thì Word cũng có kh  năng nh− m t b ng tính đi n tộ ạ ấ ả ộ ả ệ ử 
(Excel), tuy nhiên nó ch  x  lý đ− c nh ng phép toán đ n gi n, r t lμ đ n gi n.ỉ ử ợ ữ ơ ả ấ ơ ả  
4.3.1 Tính t ng ổ

Gi  s  có m t b ng s  li u nh− sau:ả ử ộ ả ố ệ

TT  H  tên ọ L− ng ơ Phụ 
c p ấ

Th c lĩnhự

1  Nguy n Nam ễ 507000  150000  ? 
2  Tr n Khánh ầ 600000  150000  ? 
3  Minh Hoa  630000  200000  ? 

T ng c ng: ổ ộ ?  ? 

Hμm tính t ng ổ SUM c a Word đ  đi n giá tr  t ng vμo các ô có d u ủ ể ề ị ổ ấ ? 
B− c 1: ớ Đ t đi m tr  lên ô c n ch a giá tr  t ng. Ví d  m t ô trên dòng ặ ể ỏ ầ ứ ị ổ ụ ộ T ngổ  
c ngộ : 
B− c 2: ớ M  m c ch n ở ụ ọ Table | Formula.., h p tho i ộ ạ Formula xu t hi n: ấ ệ

 m c  Ở ụ Formula, gõ vμo công th c c n tính. Có 3 lo i công th c tínhứ ầ ạ ứ  
t ng: ổ
=SUM(ABOVE)  – tính t ng các dòng t  trên dòng đ t đi m tr . Công th cổ ừ ặ ể ỏ ứ  
nμy đ− c áp d ng đ  tính t ng cho dòng ợ ụ ể ổ T ng c ngổ ộ ; 
=SUM(LEFT) – tính t ng cho các dòng bên trái dòng đ t đi m tr . Công th cổ ặ ể ỏ ứ  
nμy đ− c áp d ng tính t ng cho c t ợ ụ ổ ộ Th c lĩnh ự ( = L− ng + Ph  c p); ơ ụ ấ
T− ng t ,  ơ ự =SUM(RIGHT) – tính t ng cho các dòng bên ph i dòng đ t đi mổ ả ặ ể  
tr . ỏ
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Cu i cùng nh n ố ấ OK đ  hoμn t t vi c tính t ng. ể ấ ệ ổ
Sau khi th c hi n dán các công th c tính t ng cho dòng  ự ệ ứ ổ T ng c ngổ ộ , vμ c tộ  
Th c lĩnh ự ta đ− c b ng k t qu  nh− sau:ợ ả ế ả

TT  H  tên ọ L− ng ơ Ph  c p ụ ấ Th c lĩnh ự
1  Nguy nễ  

Nam 
507000  150000  657000 

2  Tr nầ  
Khánh 

600000  150000  750000 

3  Minh Hoa  630000  200000  830000 
T ng c ng: ổ ộ 1737000  500000  2237000 

4.3.2 Tính trung bình c ng ộ
Gi  s  có m t b ng s  li u nh− sau:ả ử ộ ả ố ệ

TT  H  tên ọ ĐTB HK1 ĐTB HK2 ĐTB cả 
năm 

1  Nguy nễ  
Nam 

5.7  6.5  ? 

2  Tr nầ  
Khánh 

7.6  7.4  ? 

3  Minh Hoa  7.5  8.3  ? 
ĐTB chung c  l p: ả ớ ?  ?  ? 

Hμm tính trung bình c ng ộ AVERAGE c a Word đ  đi n giá tr  vμo các ô cóủ ể ề ị  
d u ấ ? 
B− c 1: ớ Đ t đi m tr  lên ô c n tính. Ví d  m t ô trên dòng ặ ể ỏ ầ ụ ộ ĐTB c  nămả : 
B− c 2: ớ M  m c ch n ở ụ ọ Table | Formula.., h p tho i ộ ạ Formula xu t hi n:ấ ệ

 m c  Ở ụ Formula, gõ vμo công th c c n tính. Có 3 lo i công th c tínhứ ầ ạ ứ  
trung bình c ng: ộ
=AVERAGE(ABOVE) – tính trung bình c ng các dòng t  trên dòng đ t đi mộ ừ ặ ể  
tr . Công th c nμy đ− c áp d ng đ  tính giá tr  cho dòng ỏ ứ ợ ụ ể ị ĐTB chung c  l p:ả ớ ; 
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=AVERAGE(LEFT)  – tính trung bình c ng cho các dòng bên trái dòng đ tộ ặ  
đi m tr . Công th c nμy đ− c áp d ng tính giá tr  cho c t  ể ỏ ứ ợ ụ ị ộ ĐTB c  năm  ả = 
(ĐTB HK1 + ĐTB HK2)/2; 
T− ng t , ơ ự =AVERAGE(RIGHT) – tính trung bình c ng cho các dòng bên ph iộ ả  
dòng đ t đi m tr . ặ ể ỏ
Cu i cùng nh n ố ấ OK đ  hoμn t t vi c tính t ng. ể ấ ệ ổ
Sau khi th c hi n dán các công th c tính trung bình c ng cho dòng ự ệ ứ ộ ĐTB chung 
c  l p:ả ớ , vμ c t ộ ĐTB c  năm: ả ta đ− c b ng k t qu  nh− sau: ợ ả ế ả

TT  H  tên ọ ĐTB HK1 ĐTB HK2 ĐTB cả 
năm 

1  Nguy nễ  
Nam 

5.7  6.5  6.1 

2  Tr nầ  
Khánh 

7.6  7.4  7.5 

3  Minh Hoa  7.5  8.3  7.9 
ĐTB chung c  l p: ả ớ 6.93  7.4  7.17 

4.4 S p x p d  li u trên b ng ắ ế ữ ệ ả
D  li u trên b ng có th  đ− c s p x p theo m t th  t  nμo đó. ữ ệ ả ể ợ ắ ế ộ ứ ự

Gi  s  có b ng d  li u sau: ả ử ả ữ ệ
TT  H  đ m ọ ệ Tên  Đi m TB ể
1  Nguy nễ  

Quang 
Anh  7.5 

2  Tr n M nh ầ ạ Hμ  8.0 
3  Nguy nễ  

Đ c ứ
Bình  7.2 

4  Nguy nễ  
Xuân 

Th ng ắ 6.5 

5  Nguy n Thễ ị  Oanh  8.0 

Đ t đi m tr  lên b ng c n s p x p r i m  m c ch n ặ ể ỏ ả ầ ắ ế ồ ở ụ ọ Table | Sort.., h pộ  
tho i ạ Sort xu t hi n: ấ ệ
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Thi t l p thu c tính cho h p tho i nμy nh− sau: ế ậ ộ ộ ạ
 M c ụ Sort by: ch n c t đ u tiên c n s p x p (c t Tên); ọ ộ ầ ầ ắ ế ộ

 M c ụ Type :  ch n ki u d  li u c a c t đó đ  s p x p. Có 3 ki u dọ ể ữ ệ ủ ộ ể ắ ế ể ữ 
li u mμ Word h  tr : ệ ỗ ợ Text – ki u ký t ; ể ự Number – ki u s  h c vμ ể ố ọ Date  
– ki u ngμy; ể

 Các m c ụ Then By: S  đ− c so sánh khi giá tr  s p x p tr− ng đ u tiênẽ ợ ị ắ ế ờ ầ  
trùng nhau. Ví d  trên, khi  ụ Tên  trùng nhau thì s p x p ti p theo  ắ ế ế Họ 
đ mệ ; 

 M c ụ My list has: ch n ọ Header row dòng đ u tiên c a b ng s  khôngầ ủ ả ẽ  
tham gia vμo quá trình s p x p (lμm dòng tiêu đ ); n u ch n ắ ế ề ế ọ No header 
row máy tính s  s p x p c  dòng đ u tiên c a b ng (ch n khi b ngẽ ắ ế ả ầ ủ ả ọ ả  
không có dòng tiêu đ ); ề

 Cu i cùng nh n ố ấ OK đ  th c hi n. ể ự ệ
Sau khi s p x p theo Tên vμ H  đ m, thu đ− c b ng k t qu  nh− sau: ắ ế ọ ệ ợ ả ế ả

TT  H  đ m ọ ệ Tên  Đi m TB ể
1  Nguy n Quang ễ Anh  7.5 
3  Nguy n Đ c ễ ứ Bình  7.2 
2  Tr n M nh ầ ạ Hμ  8.0 
5  Nguy n Th  ễ ị Oanh  8.0 
4  Nguy n Xuân ễ Th ng ắ 6.5 

S p x p b ng theo Đi m TB r i đ n Tên ắ ế ả ể ồ ế
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Đ t đi m tr  lên b ng c n s p x p r i m  m c ch n ặ ể ỏ ả ầ ắ ế ồ ở ụ ọ Table | Sort.., h pộ  
tho i ạ Sort xu t hi n vμ thi t l p các thông s  cho h p tho i nμy nh− sau: ấ ệ ế ậ ố ộ ạ

K t qu  s p x p thu đ− c lμ: ế ả ắ ế ợ

TT  H  đ m ọ ệ Tên  Đi m TBể
2  Tr n M nh ầ ạ Hμ  8.0 
5  Nguy n Th  ễ ị Oanh  8.0 
1  Nguy n Quang ễ Anh  7.5 
3  Nguy n Đ c ễ ứ Bình  7.2 
4  Nguy n Xuân ễ Th ng ắ 6.5 

4.5 Thanh công c  Tables and Borders ụ
Thanh công c  nμy ch a  các   tính năng giúp b n d  dμng  th c  hi nụ ứ ạ ễ ự ệ  

nh ng thao tác x  lý trên b ng bi u. ữ ử ả ể
Đ  hi n th  thanh công c , kích ho t m c ch n ể ể ị ụ ạ ụ ọ View | Toolbars | Tables and 
Borders: 

Ý nghĩa các nút trên thanh công c  nμy nh− sau: ụ
:  Dùng đ  k  ho cể ẻ ặ  
đ nh   d ng   cácị ạ  
đ− ng; ờ

:  Dùng   đ   t y   bể ẩ ỏ 
đ− ng th ng; ờ ẳ
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: 
Đ   ch n   ki u   đ− ngể ọ ể ờ  
thẳng; 

                 Ch n đ  đ m c a đ− ng; ọ ộ ậ ủ ờ

:  Đ nh   d ng   mμu   choị ạ  
đ− ng; ờ

:  K  khung cho các ô; ẻ

:  Tô m u n n các ô; ầ ề

:  Đ   chèn   thêm   b ngể ả  
m i lên tμi li u; ớ ệ

:  Đ  tr n các ô đã ch nể ộ ọ  
thμnh 1 ô; 

:  Đ   chia   m t  ô   thμnhể ộ  
nhi u ô nh ; ề ỏ

:  Đ  đ nh d ng  l  vănể ị ạ ề  
b n trong ô; ả

:  Đ   kích   ho t   tínhể ạ  
năng   t   đ ng   đ nhự ộ ị  
d ng ạ

:  Đ nh d ng h− ng vănị ạ ớ  
b n trong ô; ả

:  S p   x p   gi m   d nắ ế ả ầ  
theo c t đang ch n; ộ ọ

:  S p x p tăng d n theoắ ế ầ  
c t đang ch n; ộ ọ

� :  Tính t ng đ n gi n. ổ ơ ả

CÂU H I Vμ BμI T P Ỏ Ậ
Tr  l i các câu h i ki m tra lý thuy t sau: ả ờ ỏ ể ế
1. Có m y ph− ng pháp đ  chèn m t b ng m i lên tμi li u Word? Hãy li t kêấ ơ ể ộ ả ớ ệ ệ  
tên t ng ph− ng pháp vμ cho bi t nh ng −u đi m c a t ng ph− ng pháp nμy? ừ ơ ế ữ ể ủ ừ ơ
2. Tr n nhi u ô thμnh m t ô ng− i ta s  d ng tính năng Merge trên thanh côngộ ề ộ ờ ử ụ  
c  Table. N u b  tr n m t ô đ  v  tr ng thái các ô nh  ban đ u ph i lμm thụ ế ỏ ộ ộ ể ề ạ ỏ ầ ả ế 
nμo? 

5. Các k  năng h  trỹ ỗ ợ
5.1 Tìm ki m vμ thay th  văn b n ế ế ả

Tính năng Find & Replace trong Word giúp tìm ki m văn b n, đ ng th iế ả ồ ờ  
giúp thay th  m t c m t  b i m t c m t  m i. Đi u nμy giúp ích r t nhi uế ộ ụ ừ ở ộ ụ ừ ớ ề ấ ề  
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khi b n ph i lμm vi c trên m t s  l− ng trang văn b n r t l n (m t giáo trình,ạ ả ệ ộ ố ợ ả ấ ớ ộ  
m t báo cáo dμi ch ng h n). ộ ẳ ạ
5.1.1 Tìm ki m văn b n ế ả

Đ  tìm ki m m t c m t  trong tμi li u c a mình, lμm nh− sau: ể ế ộ ụ ừ ệ ủ
B− c 1: ớ Ch n vùng văn b n mu n tìm ki m; ọ ả ố ế
N u không l a ch n m t vùng văn b n, Word s  th c hi n tìm ki m trên toμnế ự ọ ộ ả ẽ ự ệ ế  
b  tμi li u. ộ ệ
B− c 2: ớ Kh i đ ng tính năng tìm ki m văn b n b ng cách: kích ho t m c ở ộ ế ả ằ ạ ụ
ch n ọ Edit | Find.. ho c nh n t  h p phím t t ặ ấ ổ ợ ắ Ctrl + F, h p tho i ộ ạ Find and 
Replace xu t hi n:ấ ệ

B− c 3: ớ Thi t l p các thông tin v  tìm ki m trên th  ế ậ ề ế ẻ Find. Ý nghĩa các m cụ  
tin nh− sau: 

 Gõ t  c n tìm ki m vμo m c ừ ầ ế ụ Find what: ví d : ụ Viet nam; 
 Thi t l p các tu  ch n tìm ki m   m c ế ậ ỳ ọ ế ở ụ Search Options nh− sau: 
 Match case tìm ki m mμ không phân bi t ch  hoa, ch  th− ng; ế ệ ữ ữ ờ
 Find whole words only ch  tìm trên nh ng t  đ c l p ỉ ữ ừ ộ ậ

B− c 4: ớ Nh n nút ấ Find next, máy s  ch  đ n v  trí văn b n ch a c m t  c nẽ ỉ ế ị ả ứ ụ ừ ầ  
tìm. 
5.1.2 Tìm vμ thay th  văn b n ế ả
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Tính năng nμy giúp tìm ra nh ng c m t  trên văn b n, đ ng th i có thữ ụ ừ ả ồ ờ ể 
thay th  c m t  tìm đ− c b i m t c m t  m i. Đ  th c hi n tính năng nμy,ế ụ ừ ợ ở ộ ụ ừ ớ ể ự ệ  
lμm nh− sau: 
B− c 1:  ớ Ch n vùng văn b n mu n tìm ki m; kh i đ ng tính năng tìm ki mọ ả ố ế ở ộ ế  
văn b n; ả
B− c 2: ớ Thi t l p thông tin v  c m t  c n tìm vμ c m t  s  thay th    thế ậ ề ụ ừ ầ ụ ừ ẽ ế ở ẻ 
Replace c a h p tho i: ủ ộ ạ

 Gõ c m t  c n tìm ki m vμo m c ụ ừ ầ ế ụ Find what: 
  Gõ c m t  s  thay th    m c ụ ừ ẽ ế ở ụ Replace with: 
H p tho i trên thi t l p thông tin tìm ki m c m t  ộ ạ ế ậ ế ụ ừ Viet nam, n u tìmế  

th y có th  thay th  c m t  đó b i ấ ể ế ụ ừ ở Vi t Namệ . 
B− c 3: ớ Nh n nút ấ Find next đ  tìm đ n v  trí văn b n ch a c m t  c n tìm.ể ế ị ả ứ ụ ừ ầ  
Khi tìm th y, có th  b m nút ấ ể ấ Replace đ  thay th  c m t  tìm đ− c b i c m tể ế ụ ừ ợ ở ụ ừ 
đã ch  đ nh   m c ỉ ị ở ụ Replace with: ho c nh n nút ặ ấ Replace All, Word s  t  đ ngẽ ự ộ  
thay th  toμn b  các c m t  s  tìm đ− c nh− ch  đ nh. ế ộ ụ ừ ẽ ợ ỉ ị
1.9 TÍNH NĂNG AUTOCORRECT 
Đây lμ tính năng t  đ ng s a l i chính t  r t m nh trên Word. Nó giúp ự ộ ử ỗ ả ấ ạ t c đố ộ  
so n th o văn b n c a b n nhanh h n ạ ả ả ủ ạ ơ nh  nh ng t  vi t t t vμ  ờ ữ ừ ế ắ tránh đ− cợ  
các l i chính t  ỗ ả không c n thi t b i kh  năng t  đ ng s a l i chính t  c a nó. ầ ế ở ả ự ộ ử ỗ ả ủ
5.2 Thêm m t t  vi t t t ộ ừ ế ắ
Đ  thêm m t t  vi t t t, th c hi n theo các b− c sau: ể ộ ừ ế ắ ự ệ ớ
B− c  1:  ớ Kh i đ ng  tính năng AutoCorrect  b ng cách m  m c ch n  l nh:ở ộ ằ ở ụ ọ ệ  
Tools | AutoCorrect.., H p tho i ộ ạ AutoCorrect xu t hi n: ấ ệ
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 Gõ c m t  vi t t t vμo m c ụ ừ ế ắ ụ Replace: 

 Gõ c m t  s  thay th  vμo m c ụ ừ ẽ ế ụ With: 

Ví d : ụ mu n vi t t t t  ố ế ắ ừ văn b n ả b i ở vb thì: 
Replace gõ vb 
With gõ văn b n ả
B− c 2: ớ Nh n nút ấ Add đ  ghi thêm t  nμy vμo danh sách vi t t t c a Word. ể ừ ế ắ ủ
5.2.1 Xoá đi m t t  vi t t t ộ ừ ế ắ
Đ  xoá đi m t t  vi t t t, th c hi n theo các b− c sau: ể ộ ừ ế ắ ự ệ ớ
B− c 1: ớ Kh i đ ng tính năng ở ộ AutoCorrect; 
B− c  2:  ớ Tìm đ n  t  vi t   t t  c n  xoá  b ng cách gõ   t  vi t   t t  vμo m cế ừ ế ắ ầ ằ ừ ế ắ ụ  
Replace. Ví d  mu n xoá t  ụ ố ừ vb – văn b n ả v a thi t l p   trên, hãy gõ ừ ế ậ ở vb vμo 
m c ụ Replace; 
B− c 3: ớ Nh n nút ấ Delete đ  xoá c m t  vi t t t nμy.ể ụ ừ ế ắ
5.2.2 Các tu  ch n v  s a l i chính t  ỳ ọ ề ử ỗ ả
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AutoCorrect cho phép thi t l p m t s  tính ch t t  đ ng s a các l i chính tế ậ ộ ố ấ ự ộ ử ỗ ả 
trong quá trình so n th o. Đ  thi t l p các tính ch t t  đ ng s a l i chính t ,ạ ả ể ế ậ ấ ự ộ ử ỗ ả  
hãy lμm nh− sau: 
B− c 1: ớ Kh i đ ng tính năng ở ộ AutoCorrect; 
B− c 2: ớ Thi t l p các thông s  v  t  đ ng s a l i chính t  b ng cách ch nế ậ ố ề ự ộ ử ỗ ả ằ ọ  
(checked) các m c sau: ụ
   t  đ ng s a nh ng t  n u có 2 ký t  hoa đ u dòngự ộ ử ữ ừ ế ự ầ  
s  ch  đ  l i ký t  hoa đ u tiên. Ví d  ẽ ỉ ể ạ ự ầ ụ TWo s  t  đ ng s a thμnh ẽ ự ộ ử Two; 
  t  đ ng s a ký t  đ u tiên c a m t câu thμnh ký tự ộ ử ự ầ ủ ộ ự 
in hoa; 
  vi t in hoa cho ký t  đ u tiên c a ngμy. Ví d : s  luônế ự ầ ủ ụ ẽ  
s a lμ ử Monday; 
  t  đ ng s a l i ki u nh−  ự ộ ử ỗ ể cAPS LOCK khi b tậ  
nh m phím Caps lock. Khi đó máy s  s a thμnh ầ ẽ ử Caps lock. 

6.1 Chèn ký t  đ c bi t ự ặ ệ
Trong quá trình so n th o văn b n, nhi u lúc chúng ta c n chèn m t sạ ả ả ề ầ ộ ố 

ký t  đ c bi t vμo tμi li u (không có trên bμn phím) ví d  nh−: ∀ự ặ ệ ệ ụ , Σ, ↑, ↓, ±, ≥, 
... Tính năng Insert Symbol c a Word giúp đ n gi n lμm vi c nμy. ủ ơ ả ệ
6.1.1 Chèn ký t  đ c bi t ự ặ ệ

Ch n v  trí  c n đăt  ký   t  đ c bi t,   ti p  theo m  m c ch n  ọ ị ầ ự ặ ệ ế ở ụ ọ Insert   | 
Symbol… H p tho i ộ ạ Symbol xu t hi n: ấ ệ
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 th  Ở ẻ Symbol, có th  tìm ký t  đ c bi t c n chèn lên văn b n. Trong tr− ngể ự ặ ệ ầ ả ờ  
h p không tìm th y, có th  tìm ký t    danh m c khác b ng cách ch n m tợ ấ ể ự ở ụ ằ ọ ộ  
danh m c t p h p các ký t    m c ụ ậ ợ ự ở ụ Font: 
Mμn hình trên hi n th  t p h p các ký t  đ c bi t c a danh sách ể ị ậ ợ ự ặ ệ ủ Symbol. Gi  ả

s  khi ch n h p ử ọ ộ Font lμ  danh sách các ký t  đ c bi t ự ặ ệ
s  nh− sau:ẽ

Khi th y ký t  c n tìm, có th  chèn chúng lên tμi li u b i m t trong hai cáchấ ự ầ ể ệ ở ộ  
sau: 
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Cách 1: Nh n kép chu t lên ký t  c n chèn; ấ ộ ự ầ
ho c ặ
Cách 2: Ch n ký t  c n chèn b ng cách nh n chu t trái lên nó, r i nh n nútọ ự ầ ằ ấ ộ ồ ấ  
Insert đ  chèn ký t  lên tμi li u. ể ự ệ
V i tính năng nμy, b n có th  chèn m t lúc nhi u các ký t  đ c bi t lên tμiớ ạ ể ộ ề ự ặ ệ  
li u. ệ
Đ c bi t: ặ ệ có hai ch c năng r t thu n ti n n u ta ph i dùng nhi u ký t  đ cứ ấ ậ ệ ế ả ề ự ặ  
bi t nμo đó trong so n th o, đó lμ gán t  h p phím nóng vμ thi t l p c m tệ ạ ả ổ ợ ế ậ ụ ừ 
vi t t t cho ký t  đ c bi t. ế ắ ự ặ ệ
6.1.2 Gán t  h p phím nóng cho ký t  đ c bi t ổ ợ ự ặ ệ

M i ký t  đ c bi t, b n có th  gán m t t  h p phím nóng đ  sau nμyỗ ự ặ ệ ạ ể ộ ổ ợ ể  
khi so n th o ch  c n b m t  h p phím đó, ký t  đ c bi t t− ng  ng s  đ− cạ ả ỉ ầ ấ ổ ợ ự ặ ệ ơ ứ ẽ ợ  
chèn lên tμi li u. Hãy lμm nh− sau: ệ
B− c 1: ớ M  h p tho i ở ộ ạ Symbol; 
B− c 2: ớ Tìm đ n ký t  đ c bi t c n gán phím t t, nh n chu t trái lên ký t  đó ế ự ặ ệ ầ ắ ấ ộ ự
đ  ch n:ể ọ

B− c 3: ớ Nh n nút ấ Shortcut Key.. , h p tho i ộ ạ Customize Keyboard xu t hi n:ấ ệ
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Khi con tr  đang   m c ỏ ở ụ Press new shortcut key: hãy nh n t  h p phím nóngấ ổ ợ  
c n gán.   ví d  trên, gi  s  mu n gán t  h p phím ầ Ở ụ ả ử ố ổ ợ Alt + O cho ký t  ự φ, hãy 
b m t  h p phím ấ ổ ợ Alt + O, ti p theo b m nút ế ấ Assign đ  đăng ký phím t t nμy.ể ắ  
Khi h p tho i sau đây xu t hi n, t c lμ b n đã gán phím t t ộ ạ ấ ệ ứ ạ ắ Alt + O cho ký tự 
φ 

Cách s  d ng: ử ụ
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Sau khi đã thi t l p t  h p phím t t cho ký t  ế ậ ổ ợ ắ ự φ, đ  chèn ký t  nμy lên tμi li uể ự ệ  
b n không c n quay l i tính năng Insert Symbol n a, mμ ch  c n nh n t  h pạ ầ ạ ữ ỉ ầ ấ ổ ợ  
phím Alt + O. Ký t  ự φ s  đ− c chèn vμo v  trí mμ con tr  đang ch n. ẽ ợ ị ỏ ọ
6.1.3 Gán t  vi t t t cho ký t  đ c bi t ừ ế ắ ự ặ ệ
Ngoμi vi c gán t  h p phím nóng cho m t ký t  đ c bi t, ta còn có th  gán tệ ổ ợ ộ ự ặ ệ ể ổ 
h p ký t  thay cho ký t  đ c bi t thông qua tính năng AutoCorrect. ợ ự ự ặ ệ
Ví d , đ  chèn ký t  đ c bi t  ụ ể ự ặ ệ φ b n có th  gán nó b i t  h p ký t  ạ ể ở ổ ợ ự fi, cách 
lμm nh− sau: 
B− c 1: ớ Kh i đ ng tính năng ở ộ Insert Symbol; 
B− c 2: ớ Tìm đ n ký t  đ c bi t c n gán phím t t, nh n chu t trái lên ký t  đóế ự ặ ệ ầ ắ ấ ộ ự  
đ  ch n: ể ọ
B− c 3: ớ Nh n chu t lên nút ấ ộ AutoCorrect, h p tho i ộ ạ AutoCorrect xu t hi n: ấ ệ

Hãy gõ vμo t  h p ký t  th− ng c n gán cho ký  t  đ c bi t nμy vμo m cổ ợ ự ờ ầ ự ặ ệ ụ  
Replace.   ví d  nμy, mu n gán t  h p ký t  Ở ụ ố ổ ợ ự fi cho ký t  đ c bi t ự ặ ệ φ, hãy gõ fi  
vμo m c ụ Replace; 
B− c 4ớ : nh n nút ấ Add đ  đ ng ý cho vi c gán v a r i. Cu i cùng nh n ể ồ ệ ừ ồ ố ấ Ok để 
đóng h p tho i. ộ ạ
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Cách s  d ng: ử ụ
Gi  s  b n đã thi t l p ả ử ạ ế ậ fi cho ký t  ự φ nh− trên, n u ph i gõ bi u th c: ế ả ể ứ

φ = 2n+1 ch  c n gõ ỉ ầ fi = 2n+1 
CÂU H I Vμ BμI T P CH− NG 1 Ỏ Ậ Ơ
Các câu h i ki m tra lý thuy t: ỏ ể ế

1. Hãy nêu nh ng kh  năng mμ ph n m m Microsoft Word có th  lμmữ ả ầ ề ể  
đ− c cho công vi c văn phòng mμ b n đ− c bi t? ợ ệ ạ ợ ế

2. Phân bi t s  khác nhau gi a hai khái ni m: nh p văn b n vμ so n th oệ ự ữ ệ ậ ả ạ ả  
văn b n? ả

3. Phân bi t s  khác nhau gi a hai khái ni m văn b n vμ tμi li u? ệ ự ữ ệ ả ệ

4. Thông th− ng t p văn b n Word có ph n m  r ng lμ gì? ờ ệ ả ầ ở ộ

5. Th  nμo lμ m t kh i văn b n? Nêu các thao tác c n thi t đ  có th  diế ộ ố ả ầ ế ể ể  
chuy n m t kh i đ n v  trí khác, đ  sao chép m t kh i t− ng tể ộ ố ế ị ể ộ ố ơ ự 
đ n v  trí khác? ế ị

6.  Có   th   s  d ng phím t t  đ  m  h p  tho i  ch n phông ch  đ− cể ử ụ ắ ể ở ộ ạ ọ ữ ợ  
không? N u đ− c, đó lμ t  h p nh ng phím gì? ế ợ ổ ợ ữ

7. Nêu các t  h p phím t t c n thi t đ : thi t l p ch  béo, thi t l p chổ ợ ắ ầ ế ể ế ậ ữ ế ậ ữ 
nghiêng, ch  có g ch chân? ữ ạ

8. Th  nμo lμ m t đo n văn b n? M t đo n văn b n có th  n m trênế ộ ạ ả ộ ạ ả ể ằ  
nhi u ề

trang văn b n đ− c không? N u đ− c thì trong tr− ng h p nμo? ả ợ ế ợ ờ ợ
Bμi t p th c hμnh ậ ự
Gõ các đo n văn b n sau: ạ ả
Bμi t p 1: ậ
H  th ng m ng máy tính d y h c AVNET đ− c công ty SCC tri n khai tệ ố ạ ạ ọ ợ ể ừ 
gi a năm 1996 trong các tr− ng đ i h c vμ trung h c cũng nh− các trung tâmữ ờ ạ ọ ọ  
tin h c  ngo i ng  đã mang l i nhi u hi u qu  thi t th c cho vi c d y vμọ ạ ữ ạ ề ệ ả ế ự ệ ạ  
h c. AVNET đã đ− c đông đ o ng− i s  d ng hoan nghênh vì tính thân thi nọ ợ ả ờ ử ụ ệ  
vμ hi n đ i. AVNET x ng đáng lμ m t h  đi u hμnh l p h c vì trên n n c aệ ạ ứ ộ ệ ề ớ ọ ề ủ  
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AVNET th y giáo có th  qu n lý toμn di n l p h c đ ng th i d y vμ ki m traầ ể ả ệ ớ ọ ồ ờ ạ ể  
nhi u môn h c khác nhau. ề ọ
Bμi t p 2: ậ
Trong s  các ch− ng trình phát tri n kinh t , xã h i Th  đô đ n năm 2010 cóố ơ ể ế ộ ủ ế  
d  án tu b  vμ tôn t o khu di tích Văn Mi u  Qu c T  Giám, n i đ− c coi lμự ổ ạ ế ố ử ơ ợ  
bi u t− ng c a văn hoá Vi t Nam. Vi c trùng tu, tôn t o Văn Mi u  Qu c Tể ợ ủ ệ ệ ạ ế ố ử 
Giám lμ m t trong nh ng vi c đ− c quan tâm c a Hμ N i chu n b  ti n t i kộ ữ ệ ợ ủ ộ ẩ ị ế ớ ỷ 
ni m 1000 Thăng Long. ệ
Năm 1991, sau khi đ− c B  Văn hoá  Thông tin phê duy t, D  án b o t n, tuợ ộ ệ ự ả ồ  
b , tôn t o vμ khai thác du l ch Văn Mi u  Qu c T  Giám đã ti n hμnh. Nhμổ ạ ị ế ố ử ế  
b o  qu n 82 bia   ti n  sĩ  đ− c  xây d ng  b ng s   ti n  70.000USD,   t i  Báiả ả ế ợ ự ằ ố ề ạ  
Đ− ng trang nghiêm, c  kính, th− ng xuyên có các ho t đ ng truy n th ng; kờ ổ ờ ạ ộ ề ố ỷ 
ni m ngμy sinh c a các danh nhân,  l  dâng h− ng,  r− c ki u vμo d p T tệ ủ ễ ơ ớ ệ ị ế  
Nguyên đán, Văn Mi u  Qu c T  Giám đã đón 920 nghìn l− t khác du l chế ố ử ợ ị  
trong đó có 550 nghìn l− t khách qu c t  ... ợ ố ế
V i di n tích h n 54.000mớ ệ ơ 2    trung tâm thμnh ph  vì th  các ho t đ ng vănở ố ế ạ ộ  
hoá, ngh  thu t dân t c l n th− ng đ− c t  ch c t i đây. Có đ− c không gianệ ậ ộ ớ ờ ợ ổ ứ ạ ợ  
vμ trang thi t b  thích h p, đ y đ , khu di tích Văn Mi u  Qu c T  Giám s  lμế ị ợ ầ ủ ế ố ử ẽ  
n i l−u danh danh nhân văn hoá c n, hi n đ i v i n i dung vμ hình th c thíchơ ậ ệ ạ ớ ộ ứ  
h p, tr−ng bμy có tính ch t b o tμng v  l ch s  h c hμnh, thi c  c a Vi t nam,ợ ấ ả ề ị ử ọ ử ủ ệ  
t  ch c các cu c h i th o khoa h c, k  ni m danh nhân văn hoá, trao t ng h cổ ứ ộ ộ ả ọ ỷ ệ ặ ọ  
hμm, h c v  vμ nh ng danh hi u cao quý c a Nhμ n− c cho các nhμ khoa h cọ ị ữ ệ ủ ớ ọ  
đ  ti p n i truy n th ng hi u h c, tr ng d ng nhân tμi c a dân t c ể ế ố ề ố ế ọ ọ ụ ủ ộ
Bμi t p 3: ậ Th c hi n so n th o vμ đ nh d ng theo m u sau: ự ệ ạ ả ị ạ ẫ

Đ NH D NG Ị Ạ
FONT CH : Ữ
 Đánh d u kh i văn b n ấ ố ả
 Ch n Format > Font > xác đ nh chi ti t các thu c tính (font ch ,c , mọ ị ế ộ ữ ỡ μu...) 
Ho c có th  ch n t ng thu c tính trên thanh công c  ặ ể ọ ừ ộ ụ
T O CH  CÁI Đ U DÒNG:Ạ Ữ Ầ
 Đánh d u ch  cái c n trang trí ấ ữ ầ
 Ch n Format > Drop Cap.. > xác đ nh ki u trang trí, s  dòng, font ch ... ọ ị ể ố ữ
Bμi t p 4 :ậ Th c hi n t o các Bullet vμ Nubering sau đây lên tμi li u: ự ệ ạ ệ
1. Đ  có th  h c t p t t Tin h c b n ph i: ể ể ọ ậ ố ọ ạ ả

 Gi i ti ng Anh, đ c bi t lμ kh  năng đ c hi u tμi li u ti ng Anh; ỏ ế ặ ế ả ọ ể ệ ế
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 Ham h c h c h i, đ c bi t lμ s  thích tìm tòi vμ khám phá bí  n; ọ ọ ỏ ặ ế ở ẩ

 Có k  ho ch vμ k  lu t h c t p t t; ế ạ ỷ ậ ọ ậ ố

 Ch u khó giao l−u v i các b n cùng l p, cùng s  thích tin h c, đ c bi tị ớ ạ ớ ở ọ ặ ệ  
giao l−u v i các di n đμn tin h c trên m ng Internet; ớ ễ ọ ạ

 Cu i cùng, b n hãy luôn c i m  t m lòng đ  t  s a mình, đ  cùng h cố ạ ở ở ấ ể ự ử ể ọ  
h i. Ni m vui s  đ−a b n đ n nh ng th ng l i ! ỏ ề ẽ ạ ế ữ ắ ợ

2. Quan đi m c a b n nh− th  nμo đ  h c t t môn Tin h c? ể ủ ạ ế ể ọ ố ọ

 ………………………………………………….. 

 ………………………………………………….. 
Bμi t p 6: ậ Gõ vμo đo n văn b n vμ chia thμnh 2 c t nh− sau: ạ ả ộ

Trong s  các ch− ng trình phát tri nố ơ ể  
kinh   t ,   xã   h i   Th  đô  đ n   nămế ộ ủ ế  
2010 có d  án tu b  vμ tôn t o khuự ổ ạ  
di tích Văn Mi u  Qu c T  Giám,ế ố ử  
n i đ− c coi lμ bi u t− ng c a vănơ ợ ể ợ ủ  
hoá   Vi t   Nam.   Vi c   trùng   tu,   tônệ ệ  
t o Văn Mi u  Qu c T  Giám lμạ ế ố ử  
m t   trong   nh ng   vi c   đ− c   quanộ ữ ệ ợ  
tâm c a Hμ  N i chu n b   ti n  t iủ ộ ẩ ị ế ớ  
k  ni m 1000 Thăng ỷ ệ Long. 
ăm 1991, sau khi đ− c B  Văn hoá ợ ộ  
Thông tin phê duy t, d  án b o t n,ệ ự ả ồ  
tu b ,  tôn t o vμ  khai  thác du l chổ ạ ị  
Văn Mi u  Qu c T  Giám đã ti nế ố ử ế  
hμnh. Nhμ  b o qu n 82 bia ti n sĩả ả ế  
đ− c   xây   d ng   b ng   s   ti nợ ự ằ ố ề  
70.000USD,   t i   Bái  Đ− ng   trangạ ờ  
nghiêm,  c  kính,   th− ng  xuyên  cóổ ờ  
các   ho t   đ ng   truy n   th ng;   kạ ộ ề ố ỷ 
ni m ngμy sinh c a các danh nhân,ệ ủ  
l  dâng h− ng,   r− c  ki u vμo d pễ ơ ớ ệ ị  

T t Nguyên đán, Văn Mi u  Qu cế ế ố  
T  Giám đã đón 920 nghìn l− t khácử ợ  
du l ch trong đó  có  550 nghìn l− tị ợ  
khách qu c t  ... ố ế
V i di n tích h n 54.000mớ ệ ơ 2    trungở  
tâm thμnh ph  vì th  các ho t đ ngố ế ạ ộ  
văn  hoá,   ngh   thu t   dân   t c   l nệ ậ ộ ớ  
th− ng  đ− c   t   ch c   t i  đây.   Cóờ ợ ổ ứ ạ  
đ− c   không  gian   vμ   trang   thi t   bợ ế ị 
thích h p, đ y đ , khu di tích Vănợ ầ ủ  
Mi u  Qu c T  Giám s  lμ n i l−uế ố ử ẽ ơ  
danh danh nhân văn hoá  c n,  hi nậ ệ  
đ i v i n i dung vμ hình th c thíchạ ớ ộ ứ  
h p, tr−ng bμy có tính ch t b o tμngợ ấ ả  
v  l ch s  h c hμnh, thi c  c a Vi tề ị ử ọ ử ủ ệ  
nam,   t   ch c   các   cu c   h i   th oổ ứ ộ ộ ả  
khoa h c,  k  ni m danh nhân vănọ ỷ ệ  
hoá,   trao t ng h c hμm, h c v  vμặ ọ ọ ị  
nh ng danh hi u cao quý  c a Nhμữ ệ ủ  
n− c cho các nhμ khoa h c đ  ti pớ ọ ể ế  
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n i   truy n   th ng   hi u   h c,   tr ngố ề ố ế ọ ọ  
d ng nhân tμi c a dân t c. ụ ủ ộ
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BÀI 2: THI T L P B NG TÍNH V Ế Ậ Ả MICROSOFT EXCEL

1. T ng quan v  Microsoft Excelổ ề

Microsoft Excel (g i t t: Excel) là m t lo i b ng tính đi n t  đ c dùngọ ắ ộ ạ ả ệ ử ượ  
đ  t  ch c,ể ổ ứ
tính toán b ng nh ng công th c (Formulas), phân tích và t ng h p s  li u. Cácằ ữ ứ ổ ợ ố ệ  
nhi m vệ ụ
mà b n có th  th c hi n v i ạ ể ự ệ ớ Excel t  vi c vi t m t hóa đ n t i vi c t o bi uừ ệ ế ộ ơ ớ ệ ạ ể  
đ  3D ho cồ ặ
qu n lý s  k  toán cho doanh nghi p.ả ổ ế ệ
Ch ng m  đ u này s  đem đ n cho b n l t nhanh qua không gian làm vi cươ ở ầ ẽ ế ạ ướ ệ  
c aủ
Excel, các ki u d  li u và cách t o m t b ng tính đ n gi n.ể ữ ệ ạ ộ ả ơ ả

1.1.CÁC KHÁI NI M C  B NỆ Ơ Ả

1.1.1. G iọ   ng d ng Microsoft Excelứ ụ
Cách 1: Ch n l nh ọ ệ Start/Programs/Microsoft Excel
Cách 2: D_Click vào bi u t ng ể ượ Microsoft Excel trong màn hình n n (Desktop).ề
Cách 3: D_Click lên t p tinậ  Excel có s n trong máy.ẵ

1.1.2. Thoát kh i Microsoft Excelỏ
Cách 1: Click vào nút Close  .
Cách 2: Ch n l nh ọ ệ File/ Exit.
Cách 3: Nh n t  h p phím ấ ổ ợ Alt + F4.



MICROSOFT EXCEL

1.1.3. Màn hình c a Microsoft Excelủ

Thanh công th cứ
(Formula Bar)

Vùng nh pậ
d  li uữ ệ

Tên Sheet

Hình 15.1: Màn hình c a Microsoft Excelủ

Các thanh công cụ: ngoài các thanh công c  t ng t  nh  c a Word, Excelụ ươ ự ư ủ  
có thêm 
thanh công th c (ứ Formula Bar) dùng đ  nh p d  li u, công th c vào ô hi nể ậ ữ ệ ứ ệ  
hành.  
B t/ t t thanh này, vào menu ậ ắ View/ Formula Bar

1.2.C U TRÚC C A M T WORKBOOKẤ Ủ Ộ

M t t p tin c a ộ ậ ủ Excel đ c g i là m t ượ ọ ộ Workbook và có ph n m  r ng m cầ ở ộ ặ  
nhiên
.XLS. M t ộ Workbook đ c xem nh  là m t tài li u g m nhi u t .  ượ ư ộ ệ ồ ề ờ
M i t  g i là m t ỗ ờ ọ ộ Sheet, có t i đa 255 Sheet, m c nhiên ch  có 3 Sheet. Cácố ặ ỉ  
Sheet  
đ c đ t theo tên m c nhiên là: Sheet1, Sheet2, ...ượ ặ ặ

1.2.1. C u trúc c a m t Sheetấ ủ ộ
M i m t sheet đ c xem nh  là m t b ng tính g m nhi u hàng, nhi u c t. ỗ ộ ượ ư ộ ả ồ ề ề ộ
 Hàng (row): có t i đa là 65.536 hàng,  đ c đánh s  t  1 đ n 65.536ố ượ ố ừ ế
  C tộ   (column):   có   t i   đa   là   256   c t,     đ c   đánh   s   t   A,ố ộ ượ ố ừ  
B,...Z,AA,AB...AZ, ...IV



 Ô (cell): là giao c a c t và hàng, d  li u đ c ch a trong các ô, gi a các ô cóủ ộ ữ ệ ượ ứ ữ  
l iướ
phân cách.  
Nh  v y m t Sheet có 65.536 (hàng) * 256 (c t) = 16.777.216 (ô)ư ậ ộ ộ
M i ô có m t đ a ch  đ c xác đ nh b ng tên c a c t và s  th  t  hàng, ví dỗ ộ ị ỉ ượ ị ằ ủ ộ ố ứ ự ụ
C9 nghĩa là ô   c t C và hàng th  9.ở ộ ứ
 Con tr  ôỏ : là m t khung nét đôi, ô ch a con tr  ô đ c g i là ô hi n hành.  ộ ứ ỏ ượ ọ ệ
Cách di chuy n con tr  ô trong b ng tính:ể ỏ ả

+ S  d ng chu t:ử ụ ộ  Click vào ô c n ch n.ầ ọ
+ S  d ng bàn phím:ử ụ

,  : Lên, xu ng 1 hàng.↑ ↓ ố
,  : Qua trái, ph i 1 ô.→ ← ả

PageUp: Lên 1 trang màn hình.
PageDown: Xu ng 1 trang màn hìnhố
Ctrl + PageUp: Sang trái 1 trang màn hình
Ctrl + PageDown: Sang ph i 1 trang màn hìnhả
Ctrl + Home: V  ô A1      ề
 Vùng (Range/ Block/ Array/ Reference): g m nhi u ô liên ti p nhau theo d ngồ ề ế ạ  
hình
ch  nh t, m i vùng có m t đ a chữ ậ ỗ ộ ị ỉ đ c g i là đ a ch  vùng. Đ a ch  vùngượ ọ ị ỉ ị ỉ  
đ c xác đ nhượ ị
b i đ a ch  c a ở ị ỉ ủ ô góc trên bên trái và ô góc d i bên ph iướ ả , gi a đ a ch  c a 2ữ ị ỉ ủ  
ô này là  
d u hai ch m (:).ấ ấ
Ví d  C5:F10 là m t vùng ch  nh t đ nh v  b ng ô đ u tiên là C5 và ô cu i làụ ộ ữ ậ ị ị ằ ầ ố  
F10
  Gridline: Trong b ng tính có các đ ng l i (Gridline) dùng đ  phân cáchả ườ ướ ể  
gi a cácữ
ô.  M c nhiên  thì  các đ ng  l i  này s  không đ c  in  ra.  Mu n b t/   t tặ ườ ướ ẽ ượ ố ậ ắ  
Gridline, vào l nhệ

Tools/ Options/ View, sau đó Click vào m c ụ Gridline đ  b t/ t t đ ng l i.ể ậ ắ ườ ướ

1.2.2. M t s  thao tác trên Sheetộ ố
 Ch n  Sheet làm vi c: Click vào tên Sheet.ọ ệ
 Đ i tên Sheet: D_Click ngay tên Sheet c n đ i tên, sau đó nh p vào tên m i.ổ ầ ổ ậ ớ
 Chèn thêm m t Sheet: ch n l nh ộ ọ ệ Insert/WorkSheet.
 Xóa m t Sheet: ch n Sheet c n xóa, ch n l nh ộ ọ ầ ọ ệ Edit/ Delete Sheet.
Ghi chú: có th  th c hi n các thao tácể ự ệ
trên b ng cách R_Click lên tên Sheet r iằ ồ
ch n l nh c n th c hi n.ọ ệ ầ ự ệ



Hình 15.2: M t s  thao tác trên Sheetộ ố



1.3.CÁCH NH P D  LI UẬ Ữ Ệ

1.3.1. M t s  quiộ ố  đ nh chungị
Khi m i cài đ t thì Excel s  d ng các thông s  m c nhiên (theo ng m đ nh).ớ ặ ử ụ ố ặ ầ ị  
Đ  thayể
đ i các thông s  này theo ý mu n, b n ch n l nh ổ ố ố ạ ọ ệ Tools/ Options.

Hình 15.3: L p General  ớ

1.3.2. Cách nh p d  li u vào m t ôậ ữ ệ ộ

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

Hình 15.4: L p Edit  ớ

 K t thúc quá trình nh p b ng phím ế ậ ằ ENTER (ho c fl  °  – † ), h y b  d  li uặ ủ ỏ ữ ệ  
đang 
nh p b ng phím ậ ằ Esc.
Ghi chú: Mu n hi u ch nh d  li u đã nh p ta chuy n con tr  ô đ n ô c nố ệ ỉ ữ ệ ậ ể ỏ ế ầ  
hi u ch nhệ ỉ
r i nh n phím F2 ho c D_Click vào ô c n hi u ch nh r i ti n hành hi uồ ấ ặ ầ ệ ỉ ồ ế ệ  
ch nh d  li u.ỉ ữ ệ

1.4.CÁC KI U D  LI U VÀ CÁCH NH PỂ Ữ Ệ Ậ

Microsoft Excel t  đ ng nh n di n ki u d  li u khi b n nh p d  li u vào.ự ộ ậ ệ ể ữ ệ ạ ậ ữ ệ  
Công vi cệ
c a b n là xác đ nh đúng ki u d  li u đ  ti n cho vi c tính toán và đ nhủ ạ ị ể ữ ệ ể ệ ệ ị  
d ng.ạ

1.4.1. D  li u ki u sữ ệ ể ố

Khi nh p vào s  bao g m:  0..9, +, , *, /, (, ), E, %, $ thì s  ậ ố ồ ố m c nhiênặ  đ cượ  
canh lề
ph i trong ôả . Excel s  hi u d  li u ki u s  khi b n nh p d  li u ki u sẽ ể ữ ệ ể ố ạ ậ ữ ệ ể ố 



đúng theo s  đ nhự ị
d ng c a Windows (ngày và gi  cũng đ c l u tr  nh  m t tr  s ), ng cạ ủ ờ ượ ư ữ ư ộ ị ố ượ  
l i nó s  hi u làạ ẽ ể
d  li u ki u chu i.ữ ệ ể ỗ

• D  li u d ng s  (Number)ữ ệ ạ ố

Đ  đ t quy đ nh v  cách nh p và hi n th  s  trong Windows: ch n l nhể ặ ị ề ậ ể ị ố ọ ệ
Start/Settings/Control   Panel/   Regional   and   Language   Options/  Ch n   l pọ ớ  
Number:

1. D u phân cách th p phân.ấ ậ .
2. S  ch  s  th p phân.ố ữ ố ậ
3. D u phân cách hàng nghìn.ấ .

4. S  s  h ng nhóm hàng nghìn.ố ố ạ
5. D u ph  đ nh (s  âm).ấ ủ ị ố
6. Đ nh d ng s  âm.ị ạ ố
7. Đ nh d ng s  th c nh  h n 1.ị ạ ố ự ỏ ơ
 8. D u phân cách tham s  hàm. ấ ố
9. H  th ng đo l ng.ệ ố ườ



Ví dụ:

Hình 15.5: Quy đ nh cách nh p và hi n th  sị ậ ể ị ố
 S  1234.56 có th  nh p theo các cách nh  sau:ố ể ậ ư
1234.56
1,234.56
$1234.56
$1,234.56

S  thu n tuý, không đ nh d ng.ố ầ ị ạ
K t h p đ nh d ng phân cách hàng nghìn (Comma).ế ợ ị ạ
K t h p đ nh d ng ký hi u ti n t  (Currency).ế ợ ị ạ ệ ề ệ
K t h p đ nh d ng ký hi u ti n t  và phân cách hàng nghìn.ế ợ ị ạ ệ ề ệ

 S  0.25 có th  nh p theo các cách nh  sau:ố ể ậ ư
0.25 ho c .25ặ
25%
2.5E1

S  thu n tuý, không đ nh d ng.ố ầ ị ạ
K t h p đ nh d ng ph n trăm (Percent).ế ợ ị ạ ầ
K t h p đ nh d ng khoa h c (Scientific).ế ợ ị ạ ọ

•D  li u d ng ngày (Date)ữ ệ ạ

Microsoft Excel s  hi u d  li u ki u ẽ ể ữ ệ ể Date khi ta nh p vào đúng theo sậ ự 
qui đ nh c aị ủ
Windows m c nhiên là tháng/ngày/năm (m/d/yy). Ng c l i  ặ ượ ạ Excel  s  hi u làẽ ể  
ki u chu i.ể ỗ
M c nhiên ặ d  li u ki uữ ệ ể  Date đ c canh ph i trong ôượ ả .
D  li u ki u ữ ệ ể Date đ c xem nh  là d  li u ki u s  v i m c th i gian là ngàyượ ư ữ ệ ể ố ớ ố ờ
1/1/1900 (có giá tr  là 1), ngày 22/1/1900 có giá tr  là 22, …ị ị
Đ  ki m tra và thay đ i qui đ nh khi nh p d  li u ki u  ể ể ổ ị ậ ữ ệ ể Date  cho Windows: 

c
h
ọ
n
 



l nhệ
Start/   Settings/  Control  Panel/  Regional  and  Language  Options/  Ch n   l pọ ớ  
Date, khi đó
xu t hi n h p tho i:ấ ệ ộ ạ

1. D ng hi n th  ngày/tháng/ năm. ạ ể ị
2. Nh p vào d u phân cách ngày,ậ ấ
tháng, năm. 
3. D ng ngày tháng đ y đ .ạ ầ ủ

• D  li u d ng gi  (Time)ữ ệ ạ ờ

Hình 15.6: Thay đ i qui đ nh ki u ổ ị ể Date

Microsoft Excel s  hi u d  li u ki u ẽ ể ữ ệ ể Time khi ta nh p vào đúng theo s  qui đ nhậ ự ị  
c aủ
Windows m c nhiên là gi :phút:giây bu i (hh:mm:ss AM/PM). Ng c l i  ặ ờ ổ ượ ạ Excel 
s  hi u làẽ ể
ki u chu i. M c nhiên ể ỗ ặ d  li u ki u Timeữ ệ ể  đ c canh ph i trong ôượ ả .
D  li u ki u ữ ệ ể Time cũng đ c xem nh  là d  li u ki u s . 0:0:0 có giá tr  là 0,ượ ư ữ ệ ể ố ị  
24:0:0
có giá tr  là 1, 36:0:0 có giá tr  là 1.5, …ị ị
Khi nh p d  li u ki u ậ ữ ệ ể Time, có th  b  qua tên bu i (AM/ PM)ể ỏ ổ
Ví dụ: 16:30:36 có th  nh p là 16:30:36 ho c 4:30:36 PMể ậ ặ
1.4.2. D  li u ki u chu i (Text)ữ ệ ể ỗ

Khi nh p vào bao g m các ký t  ch  và ch  s . ậ ồ ự ữ ữ ố M c nhiên d  li u ki u chu i sặ ữ ệ ể ỗ ẽ
đ c canh l  trái trong ôượ ề .
L u ý:   ư



 N u mu n nh p chu i s  thì th c hi n m t trong 2 cách:ế ố ậ ỗ ố ự ệ ộ
Cách 1: Nh p d u nháy đ n ( ‘ ) tr c khi nh p d  li u s .  ậ ấ ơ ướ ậ ữ ệ ố
Cách 2: Xác đ nh kh i c n nh p d  li u ki u chu i s , ch n l nhị ố ầ ậ ữ ệ ể ỗ ố ọ ệ
Format/Cells/Number/Text.
 Chu i xu t hi n trong công th c thì ph i đ c bao quanh b i d u nháy kép “  “.ỗ ấ ệ ứ ả ượ ở ấ

1.4.3. D  li u ki u công th c (Formula)ữ ệ ể ứ

Microsoft Excel s  hi u d  li u ki u công th c khi ta nh p vào b t đ u b ng d u =.ẽ ể ữ ệ ể ứ ậ ắ ầ ằ ấ
Đ i v i d  li u ki u công th c thì giá tr  hi n th  trong ô không ph i làố ớ ữ ệ ể ứ ị ể ị ả  

công th c mà là k tứ ế
qu  c a công th c đó (có th  là m t tr  s , m t ngày tháng, m t gi , m t chu iả ủ ứ ể ộ ị ố ộ ộ ờ ộ ỗ  
hay m tộ
thông báo l i). Công th c đ c xem nh  là s  k t h p gi a các toán t  và toánỗ ứ ượ ư ự ế ợ ữ ử  
h ng.  ạ
+ Các toán t  có th  là: +, , *, /, &,^, >, <, >=, <=, = ,<>.ử ể

+ Các toán h ng có th  là: h ng, hàm, đ a ch  ô, đ a ch  vùng. ạ ể ằ ị ỉ ị ỉ
Ví dụ:   =SQRT(A1)+10*B3
=RIGHT(“MicrosoftE
xcel”,5)
=MAX(3,7,0,SUM(A2:A10))
N u trong công th c có nhi u d u ngo c thì qui t c tính nh  sau:ế ứ ề ấ ặ ắ ư
# Ngo c trong tính tr c, ngo c ngoài tính sau.ặ ướ ặ
# Trong ngo c tính tr c, ngoài ngo c tính sau.ặ ướ ặ
# u tiên cao tính tr c,  u tiên th p tính sau.Ư ướ ư ấ
# Bên ph i tính tr c, bên trái tính sau.ả ướ

• Độ  u tiên c a các toán tư ủ ử

ĐỘ  U TIÊNƯ TOÁN TỬ Ý NGHĨA

1
2
3
4
5

6

7

) (
^

*, / 
 +,
=, <>
>, >=
<, <=
NOT

D u ngo c đ nấ ặ ơ
Lu  th aỹ ừ
D u cho s  âm ấ ố
Nhân/ chia
C ng/ trộ ừ
B ng nhau, khác nhau ằ
L n h n, l n h n ho c b ngớ ơ ớ ơ ặ ằ
Nh  h n, nh  h n ho c b ng ỏ ơ ỏ ơ ặ ằ
Ph  đ nhủ ị

8 AND Và (đi u ki n đ ng th i)ề ệ ồ ờ

9 10  &



OR Ho c (đi u ki n không đ ng th i)ặ ề ệ ồ ờToán t  ghép chu iử ỗ

Ví dụ: Tính giá tr  bi u th c:ể ứ
2^6 * 3   5*6 + (22 – 16) / 3  
= 64 * 3 – 30 + 6 / 3 = 192 – 30 + 2 =  164  
• B ng chân tr  c a các hàm NOT, AND, ORả ị ủ

A B NOT (A) AND (A, B)  OR (A, B)

False False True False  False

False True  True False  True
True False False  False True

True True  False 

• Có hai cách nh pậ

True  True



Ví dụ: đ  nh p công th c =A2+B2+C2 vào ô D2 ể ậ ứ
Cách 1: nh p tr c ti pậ ự ế
# Đ t con tr  t i ô D2. ặ ỏ ạ
# Nh p =A2+B2+C2ậ

I THI U MICROSOFT EXCELỚ Ệ

# Gõ phím Enter.
Cách 2: nh p theo ki u tham chi u (k t h p chu t/ bàn phím đ  ch n ô, vùng)ậ ể ế ế ợ ộ ể ọ
# Đ t con tr  t i ô D2.ặ ỏ ạ
# Nh p =ậ
# Ch n ô A2, nh p +, ch n ô B2, nh p +,ọ ậ ọ ậ
ch n ô C2ọ
# Gõ phím Enter.  Hình 15.7: Nh p công th cậ ứ

theo ki u tham chi u  ể ế

1.5.CÁC LO IẠ  Đ A CH  VÀ CÁC THÔNG BÁO L IỊ Ỉ Ỗ

TH NG G PƯỜ Ặ

1.5.1. Các lo iạ  đ a chị ỉ
• Đ a ch  t ngị ỉ ươ  đ iố
 Qui  c vi tướ ế : <tên c t><ch  s  hàng>ộ ỉ ố , ch ng h n A1, B2, ...ẳ ạ
 Trong quá trình sao chép công th c thì các đ a ch  này s  t  đ ng thay đ i theoứ ị ỉ ẽ ự ộ ổ
hàng, c t đ  b o t n m i quan h  t ng đ i.ộ ể ả ồ ố ệ ươ ố
Ví dụ: Gi  s  ô ả ử C3 có công th c ứ =A1+1, trong đó ô A1 g i là ô liên h .ọ ệ
Ô C3 có m i liên h  v i ô A1 nh  sau:ố ệ ớ ư
C3 cách A1 hai c t v  phía trái  ộ ề
và C3 cách A1 hai dòng v  phía trên. ề
M i liên h  này ph i đ c b o t n khi sao ố ệ ả ượ ả ồ
chép công th c t i ô C3 đ n đ a ch  khác.ứ ạ ế ị ỉ
Khi sao chép công th c này t i ô D5 thì công ứ ớ
th c t i D5 có d ng gi ng công th c t i C3 nh ngứ ạ ạ ố ứ ạ ư
đ a ch  đã thay đ i, ô liên h  trong công th c t i ôị ỉ ổ ệ ứ ạ
D5 là ô cách D5:  
Hai c t v  phía trái °  c t Bộ ề ộ
Hai dòng v  phía trên °  d òng 3 ề
Nh  v y công th c t i ô ư ậ ứ ạ D5 ph i là ả =B3+1
• Đ a ch  tuy tị ỉ ệ  đ iố

=A1+1

=B3+1

Hình 15.8: Đ a ch  t ng đ iị ỉ ươ ố



 Qui  c vi tướ ế : $<tên c t>$<ch  s  hàng>ộ ỉ ố , ch ng h n $A$1, $B$2, ...ẳ ạ
 Khi sao chép công th c thì các đ a ch  lo i này s  không bao gi   thay đ i.ứ ị ỉ ạ ẽ ờ ổ
Ví dụ: Gi  s  ô ả ử C3 có công th c ứ =$A$1+1
=$A$1+1
Khi sao chép công th c này t i ô D5 thìứ ớ
công th c t i ứ ạ D5 v n là ẫ =$A$1+1
=$A$1+1



Đ a ch  bán tuy tị ỉ ệ  đ i (đ a ch  h n h p)ố ị ỉ ỗ ợ
 Qui  c vi tướ ế : c t tuy t đ i: ộ ệ ố $<tên c t><ch  s  hàng>ộ ỉ ố
hàng tuy t đ i: ệ ố <tên c t>$<ch  s  hàng>ộ ỉ ố , ch ng h n $A1, B$2, ...ẳ ạ
 Khi sao chép công th c thì các đ a ch  lo i này ch  thay đ i   thành ph n t ng đ i  ứ ị ỉ ạ ỉ ổ ở ầ ươ ố
còn thành ph n tuy t đ i thì không thay đ i.ầ ệ ố ổ
Ví dụ:  

=A$1+1

=B$1+1

Hình 15.10: Đ a ch  h n h pị ỉ ỗ ợ

=$A1+1

=$A3+1

Ghi chú : Có th  s  d ng phím ể ử ụ F4 đ  luân chuy n gi a các lo i đ a ch  trên.ể ể ữ ạ ị ỉ

=$C$3

=C3 =$C3 =C$3

Hình 15.11: Chuy n đ i gi a các lo i đ a chể ổ ữ ạ ị ỉ

1.5.2. Các thông báo l i th ng g p trong Excelỗ ườ ặ

Khi Excel không tính đ c m t công th c thì ch ng trình s  báo l i sai, b t đ uượ ộ ứ ươ ẽ ỗ ắ ầ
b ng d u #. Sau đây là các l i th ng g p:ằ ấ ỗ ườ ặ
L i báoỗ

# DIV/0! 

#N/A

Nguyên nhân
Trong công th c có phép tính chia cho s  không (0) ứ ố

Công th c tham chi u đ n ô có m c nh p #N/A ho c gõ m t s  hàm ứ ế ế ụ ậ ặ ộ ố
không có đ i số ố

#NAME?  Trong công th c có m t tên mà ứ ộ Excel không hi u đ cể ượ
#NULL!



X y ra khi xác đ nh giao gi a 2 vùng nh ng trong th c t  2 vùng đóả ị ữ ư ự ế
không giao nhau

#NUM! X y ra khi d  li u s  có sai sótả ữ ệ ố

#REF! X y ra khi trong công th c tham chi u đ n m t đ a ch  không h p lả ứ ế ế ộ ị ỉ ợ ệ
#VALUE!  Trong công th c có các toán h ng và toán t  sai ki uứ ạ ử ể



1.6: CÁC THAO TÁC C  B NƠ Ả  TRONG EXCEL

Sau khi nh p và hi u ch nh thông tin trong các ô c a b ng tính, b n có th  hi u ch nhậ ệ ỉ ủ ả ạ ể ệ ỉ
b ng tính nh  thay đ i kích th c c a hàng, c t, chèn và xóa hàng và c t, sao chép d  li u,ả ư ổ ướ ủ ộ ộ ữ ệ
..., cũng nh  đ nh d ng d  li u đ  làm n i b t nh ng y u t  quan tr ng và làm cho b ngư ị ạ ữ ệ ể ổ ậ ữ ế ố ọ ả
tính d  đ c h n.  ễ ọ ơ
Trong ch ng này b n s  h c cách hi u ch nh hàng và c t c a b ng tính, đ nh d ngươ ạ ẽ ọ ệ ỉ ộ ủ ả ị ạ
cách hi n th  c a d  li u, canh l , ch n Font ch , k  khung và tô màu, thay đ i chi u r ngể ị ủ ữ ệ ề ọ ữ ẻ ổ ề ộ
c a c t và chi u cao c a hàng, các thao tác trên t p tin, ...ủ ộ ề ủ ậ

6.1.X  LÝ TRÊN VÙNG Ử

Ph n này s  gi i thi u cho b n nh ng k  năng hi u ch nh sau:ầ ẽ ớ ệ ạ ữ ỹ ệ ỉ
 Cách ch n các ô và dãy ô (ọ Range).
 Đ t tên cho vùngặ
 Cách xóa ô (Clear và Delete).
 Cách sao chép d  li u t  ô này sang ô khác và đi n đ y d  li u.ữ ệ ừ ề ầ ữ ệ
 Cách di chuy n d  li u t  ô này sang ô khác.ể ữ ệ ừ

6.1.1. Các lo i vùng và cách ch nạ ọ

1
2

3

4

5

Hình 16.1: Các lo i vùng và các ch nạ ọ





1. Ch n toàn b  b ng tính.ọ ộ ả
2. Ch n c t.ọ ộ

Lo i vùngạ

3. Ch n hàng.ọ
4. Ch n dãy ô liên t c.ọ ụ

5. Ch n dãy ô không liên t c.ọ ụ

Cách ch nọ

Vùng ch  m t ôỉ ộ

Vùng nhi u ô liênề
t cụ

Nhi u ô cáchề
kho ngả
Nhi u vùng cáchề
kho ngả

Nguyên c tộ

Nguyên dòng

Toàn b  Sheetộ

M t ph n c a ôộ ầ ủ

Click vào ô c n ch n.ầ ọ
 Mouse: Drag t  ô đ u đ n ô cu i c a vùng.ừ ầ ế ố ủ
 Keyboard: Đ a con tr  v  ô đ u tiên, nh n gi  phím ư ỏ ề ầ ấ ữ
Shift k t h p v i các phím mũi tên.ế ợ ớ
 Mouse + Keyboard: Đ a con tr  ô v  ô đ u tiên, nh nư ỏ ề ầ ấ
gi  ữ Shift, Click vào ô cu i c a vùng.ố ủ

Gi  phím Ctrl, ữ Click ch n t ng ô.ọ ừ

Gi  phím Ctrl, ữ Drag ch n l n l t t ng vùng.ọ ầ ượ ừ

Click vào tên c t c n ch n, ộ ầ ọ Drag ti p đ n c tế ế ộ
cu i (n u ch n nhi u c t).ố ế ọ ề ộ
Click vào ch  s  hàng, ỉ ố Drag ti p đ n hàng cu iế ế ố
(n u ch n nhi u hàng).ế ọ ề
Click vào nút đ u tiên giao gi a thanh ch a tênầ ữ ứ
c t và thanh ch a s  c a hàng; ho c nh n t  h pộ ứ ố ủ ặ ấ ổ ợ
phím Ctrl + A.
D_Click vào ô c n ch n (ho c Đ t tr  vào ô, gõầ ọ ặ ặ ỏ
phím F2), sau đó ch n gi ng nh  ch n văn b nọ ố ư ọ ả
thông th ng.ườ

6.1.2. Đ t tên cho vùng (Insert/ Name/ Define)ặ
Đ  thu n ti n cho các thao tác trên dể ậ ệ ữ
li u, ta có th  đ t tên cho  m t vùng d  li uệ ể ặ ộ ữ ệ
đ c ch n nh  sau:ượ ọ ư
 Ch n vùng d  li u c n đ t tên.ọ ữ ệ ầ ặ
 Ch n l nh ọ ệ Insert/ Name/ Define.
 Nh p tên vùng vào m c ậ ụ Names in
workbook.
 Click OK ho c ặ Add.

Hình 16.2: Đ t tên cho vùng  ặ





Hình 16.3: Xoá b  d  li uỏ ữ ệ

6.1.3. Xoá b  d  li u (Edit/ỏ ữ ệ  Clear)
 Ch n vùng d  li u c n xoá.ọ ữ ệ ầ
 Ch n l nh ọ ệ Edit/ Clear.
 Ch n cách xoá d  li u.ọ ữ ệ

6.1.4. Sao chép d  li u t  ô này sang ô khác vàữ ệ ừ  đi n d  li u (Fill)ề ữ ệ
a. S  d ng ch c năng Copy và Pasteử ụ ứ  đ  sao chép d  li uể ữ ệ
 Ch n vùng d  li u ngu n c n sao chép.ọ ữ ệ ồ ầ

 Vào menu Edit/ Copy; ho c nh n ặ ấ Ctrl + C; ho c Click vào nút ặ Copy .
 Di chuy n con tr  ô đ n ô đ u tiên c a vùng đích.ể ỏ ế ầ ủ

 Vào menu Edit/ Paste; ho c nh n ặ ấ Ctrl + V; ho c Click vào nút ặ Paste .
b. Tự đ ngộ  đi n d  li u b ng tính năng AutoFill và menu Insert/Fillề ữ ệ ằ
Excel s  tăng t c vi c nh p d  li u vào b ng tính b ng cách đi n t  đ ng m t dãy ôẽ ố ệ ậ ữ ệ ả ằ ề ự ộ ộ
v i m t giá tr  l p ho c đ c tăng theo th  t .  ớ ộ ị ặ ặ ượ ứ ự
Ví dụ: b n có th  sao chép m t giá tr  gi ng nhau cho nhi u s n ph m trong m t b nạ ể ộ ị ố ề ả ẩ ộ ả
báo cáo ho c t o ph n s  tăng theo quy lu t (nh  ặ ạ ầ ố ậ ư S  th  tố ứ ự). 
• S  d ng tính năng AutoFill ử ụ
Khi Drag t i ạ Fill handle xu ng phía d i ho c sang ph i, ố ướ ặ ả AutoFill s  t o ra ẽ ạ
dãy các giá tr  tăng lên d a theo m u trong dãy ô đã đ c ch n. Khi b n ị ự ẫ ượ ọ ạ Drag 
t i ạ Fill handle lên phía trên ho c sang trái, ặ AutoFill s  t o ra dãy các giá tr  ẽ ạ ị
gi m d n cũng d a trên m uđó.ả ầ ự ẫ
Drag vào
Fill handle

AutoFill

Hình 16.4: T  đ ng đi n d  li uự ộ ề ữ ệ

AutoFill

•



 S  d ng menu Edit/ Fill ử ụ
Ngoài tính năng AutoFill, b n còn có th  s  d ng b  l nh ạ ể ử ụ ộ ệ Fill t  menu ừ Edit đ  th cể ự
hi n nh ng sao chép đ n gi n.ệ ữ ơ ả
 Đi n lên (Up), xu ng (Down), sang ph i (Right) và trái (Left)ề ố ả

? Cách th c hi n:ự ệ
+ Đ t con tr  lên ô mà b n mu n sao chépặ ỏ ạ ố
và Drag đ n nh ng ô b n mu n đi n vào.ế ữ ạ ố ề
+ Ch n menu ọ Edit/Fill, sao đó ch n l nhọ ệ
t  menu con ừ Fill thích h p v i h ng b n mu nợ ớ ướ ạ ố
sao chép (Down, Right, Up, Left).
Hình 16.5: Edit/Fill, h ng là ướ Down
 S  d ng h p tho i Series c a Fillử ụ ộ ạ ủ



N u b n mu n xác đ nh m t chu i tùy bi n, ch n vùng b n mu n đi n và ch n l nhế ạ ố ị ộ ỗ ế ọ ạ ố ề ọ ệ
Edit/ Fill / Series:

Hình 16.6: H p tho i Series  ộ ạ

Edit Fill /Series:
 Series in: Column.
 Type: Linear.
 Step Value: 1.

Edit Fill /Series:
 Series in: Column.
 Type: Linear.

 Step Value: 1.5
 Stop Value: 10

Hình 16.7: Đi n d  li u b ng h p tho i Series  ề ữ ệ ằ ộ ạ

6.1.5. Di chuy n d  li uể ữ ệ
 Ch n vùng d  li u ngu n c n di chuy n.ọ ữ ệ ồ ầ ể

 Vào menu Edit/ Cut; ho c nh n ặ ấ Ctrl + X; ho c Click vào nút ặ Cut .
 Di chuy n con tr  ô đ n ô đ u tiên c a vùng đích.ể ỏ ế ầ ủ

 Vào menu Edit/ Paste; ho c nh n ặ ấ Ctrl + V; ho c Click vào nút ặ Paste .
L u ýư : Đ  di chuy n nhanh, b n ể ể ạ Drag
vào đ ng biên (không ph i đi m ườ ả ể Fill
Handle) c a kh i đ n v  trí m i.ủ ố ế ị ớ

Drag chu t vào đâyộ

Hình 16.8: Di chuy n d  li uể ữ ệ



6.2.THAO TÁC TRÊN C T VÀ HÀNGỘ

16.2.1. Thêm hàng, c t ho c ô m i vào b ng tính.ộ ặ ớ ả

a. Thêm hàng (Row)
+ Ch n các hàng mà t i đó mu n chèn thêm hàng m i vào.ọ ạ ố ớ
+ Vào menu Insert/ Rows; ho c ặ R_Click, ch n ọ Insert.
L u ý:ư  hàng m i đ c thêm vào s  đ y hàng đ c ch n xu ng phía d i.ớ ượ ẽ ẩ ượ ọ ố ướ

b. Thêm c t (Column)ộ
+ Ch n các c t mà t i đó mu n chèn thêm c t m i vào.ọ ộ ạ ố ộ ớ
+ Vào menu Insert/ Columns; ho c ặ R_Click, ch n ọ Insert.
L u ý:ư  c t m i đ c thêm vào s  đ y c t đ c ch n sang bên ph i.ộ ớ ượ ẽ ẩ ộ ượ ọ ả

c. Thêm ô m iớ
+ Ch n  các ô ho c đ a con tr  đ n ô mà t i đó mu n chèn các ô tr ng vào.ọ ặ ư ỏ ế ạ ố ố
+ Vào menu Insert/ Cells; ho c ặ R_Click, ch n ọ Insert..., xu t hi n h p tho i sau: ấ ệ ộ ạ

1. Chèn 1 ô ho c nhi u ô,  d  li u  c aặ ề ữ ệ ủ
ô hi n hành b  đ y sang ph i.ệ ị ẩ ả
2. Chèn 1 ô ho c nhi u ô,  d  li u  c aặ ề ữ ệ ủ
ô hi n hành b  đ y xu ng d i.ệ ị ẩ ố ướ
3. Chèn hàng.
4. Chèn c t. ộ

16.2.2. óa hàng, c t, ho c ôộ ặ

 Xóa hàng/ c tộ
+ Ch n các hàng/ c t c n xóa.ọ ộ ầ

1
2
3
4

Hình 16.9: Thêm ô m iớ

+ Vào menu Edit / Delete; ho c ặ R_Click ch n ọ Delete.
 Xóa ô :  
+ Ch n các ô c n xóa.ọ ầ
+ Vào menu Edit / Delete...; ho c ặ R_Click ch n ọ Delete...

1. Xoá 1 ô ho c nhi u ô,  d  li u  c a ôặ ề ữ ệ ủ
bên ph i đ c đ y qua ô hi n hành.ả ượ ẩ ệ
2. Xoá 1 ô ho c nhi u ô,  d  li u  c a ôặ ề ữ ệ ủ
bên d i đ c đ y lên ô hi n hành.ướ ượ ẩ ệ
3. Xoá hàng. 
4. Xoá c t.ộ





6.2.3. Thay đ iổ  đ  r ng c a c t và chi u cao c a hàng.ộ ộ ủ ộ ề ủ

a. Thay đ iổ  đ  r ng c a c t và chi u cao c  hàng b ng tay ộ ộ ủ ộ ề ằ
 Đ t con tr  chu t ngay c nh c a c t ho c hàng (h c kh i đã ch n) c n thay đ i.ặ ỏ ộ ạ ủ ộ ặ ố ọ ầ ổ
 Drag sang trái ho c sang ph i đ  thay đ i đ  r ng c a c t; ặ ả ể ổ ộ ộ ủ ộ Drag lên trên ho cặ
xu ng d i đ  thay đ i chi u cao c a hàng.ố ướ ể ổ ề ủ

Drag chu t vào đâyộ
Drag
chu tộ
vào
đây

Hình 16.11: Thay đ i đ  r ng c a c t và chi u cao c a hàng  ổ ộ ộ ủ ộ ề ủ
L u ý:ư  B n có th  D_Click vào c nh đ  t  đ ng đi u ch nh kích th c c t, hàng cho ạ ể ạ ể ự ộ ề ỉ ướ ộ
v a v i d  li u.ừ ớ ữ ệ
b. Thay đ iổ  đ  r ng c a c t và chi u cao c a hàng b ng menu Formatộ ộ ủ ộ ề ủ ằ



Ch n kh i c n thay đ i. ọ ố ầ ổ
Vào menu Format/Row (ho c ặ Column)
+ Ch n ọ Height đ  thay đ i chi u caoể ổ ề

c a hàng (ho c ch n ủ ặ ọ Width đ  thay đ i để ổ ộ
r ng  a c t).ộ ộ
+ Ch n AutoFit đ  t  đ ng đi uọ ể ự ộ ề
ch nh kích th c cho v a v i d  li u.ỉ ướ ừ ớ ữ ệ

6.2.4. L nh Undo, Redo và Repeatệ

a. L nh Undo ệ

Hình 16.12: Thay đ i chi u cao c a hàngổ ề ủ

Trong quá trình thao tác trên b ng tính, n u b n có ph m sai l m nào đó nh  khi xóaả ế ạ ạ ầ ư
nh m kh i d  li u ho c th c hi n nh m m t l nh nào đó, b n có th  h y b  l i đó b ngầ ố ữ ệ ặ ự ệ ầ ộ ệ ạ ể ủ ỏ ỗ ằ
cách s  d ng ch c năng ử ụ ứ Undo.

Menu Edit/ Undo; ho c ặ Click vào nút Undo
b. L nh Redo ệ

; ho c nh n t  h p phím ặ ấ ổ ợ Ctrl + Z.

L nh ệ Redo dùng đ  h y b  thao tác ể ủ ỏ Undo v a th c hi n.ừ ự ệ

Menu Edit/ Redo; ho c ặ Click vào nút Redo
b. L nh Repeat ệ

; ho c nh n t  h p phím ặ ấ ổ ợ Ctrl +Y.

L nh ệ Repeat dùng đ  l p l i thao tác v a th c hi n.ể ặ ạ ừ ự ệ
Menu Edit/ Repeat; ho c nh n t  h p phím ặ ấ ổ ợ Ctrl +Y.



6.3.Đ NH D NG CÁCH HI N TH  D  LI UỊ Ạ Ể Ị Ữ Ệ

6.3.1. Đ nh d ng hi n th  d  li u sị ạ ể ị ữ ệ ố
 Ch n vùng d  li u c n đ nh d ng.ọ ữ ệ ầ ị ạ
 Ch n menu ọ Format/ Cells/
Number.
 Ch n quy đ nh cách th  hi n s  cho d  li u trong h p tho i ọ ị ể ệ ố ữ ệ ộ ạ Format Cells.  
D  li u s  khi nh p vào m t ô trên b ng tính s  ph  thu c vào 2 thành ph n:ữ ệ ố ậ ộ ả ẽ ụ ộ ầ
Lo i (ạ Category) và Mã đ nh d ngị ạ
(Format code). M t s  có th  hi n th  theo nhi u lo i nh  Number, Date,ộ ố ể ể ị ề ạ ư
Percentage,... Trong m i lo i l i có nhi uỗ ạ ạ ề
cách ch n mã đ nh d ng.  ọ ị ạ
Ch n lo i th  hi n   khungọ ạ ể ệ ở
Category:

Th  lo iể ạ

General

Number

Currency 

Accounting 



Công d ngụ

Đ nh d ng s  m c đ nh, canh ph i, gi  nguyên d ng banị ạ ố ặ ị ả ữ ạ
đ u khi nh p vào.ầ ậ
Đ nh d ng s  năng đ ng có th  đ c h  tr  b ng các d uị ạ ố ộ ể ượ ỗ ợ ằ ấ
ph y, s  ch  s  th p phân tùy ý và màu hay d u ngo c đ nẩ ố ữ ố ậ ấ ặ ơ
(cho các s  âm).ố
Đ nh d ng ti n t , nh  d u đô la, các ký hi u ti n t  khác,ị ạ ề ệ ư ấ ệ ề ệ
s  ch  s  th p phân tùy ý và màu hay d u ngo c đ n (choố ữ ố ậ ấ ặ ơ
các s  âm).ố
Đ nh d ng ti n t  đ c bi t đ c thi t k  đ  canh các c tị ạ ề ệ ặ ệ ượ ế ế ể ộ
theo các d u th p phân c a giá tr  ti n t . (Ký hi u ti n tấ ậ ủ ị ề ệ ệ ề ệ
xu t hi n d c theo các c nh trái c a ô).ấ ệ ọ ạ ủ
Ví dụ
15.75
15234

3.14159
(1,234.57)

$ 15.25 
VND 500 

$ 75.50
$ 5.50

Date

Time

Percentage
Đ nh d ng ngày tháng chung, ngày tháng đ c hi n th  theo  09/12/2003 ị ạ ượ ể ị
m t s  ki u tiêu chu n.ộ ố ể ẩ Sep1203 
Đ nh d ng gi  chung, gi  đ c hi n th  theo m t s  ki uị ạ ờ ờ ượ ể ị ộ ố ể 2:30 PM
tiêu chu n.ẩ 14:30:20
M t cách đ nh d ng mà các giá tr  trong các ô đ c ch nộ ị ạ ị ượ ọ 184%
đ c nhân v i 100 và k t qu  hi n th  v i bi u t ng %.ượ ớ ế ả ể ị ớ ể ượ 24.152%
Fraction
Scientific 

Text



Ki u đ nh d ng d i d ng phân s .ể ị ạ ướ ạ ố

Đ nh d ng s  khoa h c, s  d ng ký hi u mũ cho các s  có quá nhi u ch  s .ị ạ ố ọ ử ụ ệ ố ề ữ ố

M t đ nh d ng coi s  nh  văn b n (d  li u s  đ c canh trái trong ô).ộ ị ạ ố ư ả ữ ệ ẽ ượ
1/5
1.25E+3
2.0E2

0123



Special

Custom

B  các d ng h u ích, bao g m: ộ ạ ữ ồ Zip Code, Phone Number

M t danh sách các d ng tiêu chu n hay b t c  d ng tuộ ạ ẩ ấ ứ ạ ỳ
ch n nào mà b n c n (ọ ạ ầ nh  mô t  trong h p tho i trênư ả ộ ạ

00112
9810123
123456
INV0075
25/12/2003

Ta có th  đ nh d ng nhanh cách hi n th  s  b ng cách s  d ng các nút trên thanhể ị ạ ể ị ố ằ ử ụ
công c  ụ Formatting: 

1
2
3
4
5

1. Đ nh d ng ki u ti n t .ị ạ ể ề ệ
2. Đ nh d ng ki u ph n trăm.ị ạ ể ầ
3. Đ nh d ng ki u ngăn cách ph n ngàn, tri u, ...ị ạ ể ầ ệ
4. Tăng thêm m t s  l  th p phân.ộ ố ẻ ậ
5. Gi m b t m t s  l  th p phân.ả ớ ộ ố ẻ ậ

Hình 16.14: S  d ng các nút trên thanh ử ụ Formatting

? Cách thay đ iổ  đ n v  ti n t  dùng trong Excel: ơ ị ề ệ
Đ  thay đ i đ n v  ti n t  dùng trong ể ổ ơ ị ề ệ Excel và các  ng d ng ứ ụ Windows khác, ch nọ
l nh ệ Start/ Settings/ Control Panel/ Regional and Language Options.
Trong l pớ  Regional Options, Click ch n l nh ọ ệ Customize, Ch n l p ọ ớ Currency, xu tấ
hi n h p tho i nh  hình 16.15.ệ ạ ư
 Nh p ký hi u ti n t  m i trong m c ậ ệ ề ệ ớ ụ Currency Symbol. 

 Click ch n l nhọ ệ  Apply.





6.3.2. Canh l  d  li u trong ôề ữ ệ
S  phân b  d  li u trong m t ô ph  thu c vào 3 thành ph n: phân b  ngangự ố ữ ệ ộ ụ ộ ầ ố
(Horizontal), phân b  d c (Vertical) và h ng th  hi n d  li u (Orientation).ố ọ ướ ể ệ ữ ệ

1. Horizontal
2. Vertical
3. Merge and Center
4. Orientation
1

2

4

Hình 16.16: S  phân b  d  li u trong m t ô  ự ố ữ ệ ộ
 Ch n vùng d  li u c n đ nh d ng.ọ ữ ệ ầ ị ạ
 Ch n l nh ọ ệ Format/ Cells/ Ch n l p ọ ớ Alignment, xu t hi n h p tho i:ấ ệ ộ ạ

1
2
3
4 
5 

1. Canh trái
2. Canh gi aữ
3. Canh ph iả
4. Canh đ uề
5. Tr n ô và canh gi aộ ữ



Horizontal: phân b  ngang.ố # Vertical: phân b  d c.ố ọ
 General : d ng m c nhiên.ạ ặ  Top : canh l  trên.ề

 Left : canh l  trái.ề
 Center  : canh l  gi a.ề ữ
 Right : canh  l  ph i.ề ả

 Center : canh l  gi a.ề ữ
 Bottom  : canh l  d i.ề ướ
 Justify : canh trên d i.ướ

 Fill : l p d  li u đ y ô. ấ ữ ệ ầ # Text control: đi u ch nh d  li u.ề ỉ ữ ệ

 Justify : canh đ u tráiề  ph i.ả  Wrap text : n m chung trong ô. ằ

 Center
đ c ch nượ ọ

c selection: canh  gi a vùngữ  Shrink to fit: canh v a v i ô.ừ ớ
 Merge cells: nhóm các ô l i.ạ

# Orientation: Ch n h ng th  hi n d  li uọ ướ ể ệ ữ ệ



6.3.3. Đ nh d ng ký tị ạ ự

D  li u trong ô có th  đ nh d ng ký t  theo các thành ph n: Font (ki u ch ), Font ữ ệ ể ị ạ ự ầ ể ữ
Style (lo i ạ nghiêng, đ mậ , g ch d iạ ướ  ...), Size (kích c  ch ), và Effects (hi u  ng).ỡ ữ ệ ứ
Ch n l nh ọ ệ Format/ Cells/ Ch n l pọ ớ  Font, b n ch n thay đ i các thành ph n t ng tạ ọ ổ ầ ươ ự
nh  v i h p tho i Font c a Word.ư ớ ộ ạ ủ
Ghi chú:
Có th  đ nh d ng nhanh vi c canh l  và đ nh d ng ký t  b ng cách s  d ng các nútể ị ạ ệ ề ị ạ ự ằ ử ụ
công c  trên thanh ụ Formatting ho c phím gõ t t t ng  ngặ ắ ươ ứ .

6.3.4. K  khung cho b ng tínhẻ ả
M t tính năng h u ích đ  làm n i b t nh ng thông tin c  th  trong m t b ng tínhộ ữ ể ổ ậ ữ ụ ể ộ ả
thêm các đ ng vi n (ườ ề Border) cho các ô quan tr ng.ọ
Ch n l nh ọ ệ Format/ Cells/ Ch n l p ọ ớ Border
+ Ch n ki u đ ng k  trong m cọ ể ườ ẻ ụ
Style.
+ Ch n màu đ ng k  trong m cọ ườ ẻ ụ
Color.
+ Ch n v  khung:ọ ẽ
Presets:
− None: b  đ ng k .ỏ ườ ẻ

− Outline: k  xung quanh.ẻ

− Inside: k  đ ng bên trong.ẻ ườ
Border : K  trên, d i, ...ẻ ướ

Ghi chú:

• khung tr c ti p trong khung hi nự ế ể

th  c a h p tho i.ị ủ ộ ạ

• T o đ ng vi n nhanh b ng cách s  d ng thanh công c .ạ ườ ề ằ ử ụ ụ
 Xác đ nh kh i c n đ nh d ng.ị ố ầ ị ạ
 Ch n nút ọ Border trên thanh công c  đ nh d ng (ụ ị ạ Formatting).
 Ch n d ng đ ng k  thích h p.ọ ạ ườ ẻ ợ

6.3.5. Tô màu n n cho b ng tínhề ả
Đ  t o hi u qu  b  sung cho cácể ạ ệ ả ổ
đ ng vi n đã đ c v , b n có th  dùngườ ề ượ ẽ ạ ể
nhãn Patterns trong h p tho i ộ ạ Format
Cells đ  tô màu n n cho nhi u ô trongể ề ề
b ng tính.ả
Ch n l nh ọ ệ Format/ Cells/ Ch n l pọ ớ



Patterns
 Ch n màu n n trong m c ọ ề ụ Color.
 Ch n m u màu n n trong m c h pọ ẫ ề ụ ộ
li t kê th  ệ ả Pattern.

Hình 16.20: Tô màu n n cho b ng tínhề ả
? Tô màu n n nhanhề : S  d ngử ụ
thanh công c .ụ



Xác đ nh kh i c n đ nh d ng.ị ố ầ ị ạ
Ch n nút ọ Fill Color trên thanh công c  đ nhụ ị
d ng (ạ Formatting).

 Ch n màu n n thích h p.ọ ề ợ

6.3.6. Sao chép đ nh d ng b ng nút Format Painterị ạ ằ

Đôi khi b n c n sao chép đ nh d ng t  m t ô này sang các ô khác mà không sao chépạ ầ ị ạ ừ ộ
d  li u trong ô. Ví d  nh  c n sao chép Font ch , Size ch , ki u ch  (ữ ệ ụ ư ầ ữ ữ ể ữ Bold, Italic), đ ngườ
vi n, màu n n, ... Đ  th c hi n đ c vi c này, b n có th  s  d ng nút ề ề ể ự ệ ượ ệ ạ ể ử ụ Format Painter
Th c hi n theo các b c sau:ự ệ ướ
 Ch n ô có đ nh d ng c n sao chép.ọ ị ạ ầ

 Click vào nút Format Painter
 Ch n các ô mà b n mu n sao chép đ nh d ng.ọ ạ ố ị ạ

.



6.4.Thao tác trên t p tinậ

6.4.1. M  t p tinở ậ
• M  t p tin m iở ậ ớ
Ch n ọ File/New ho c nh n t  h p phím Ctrl + N ho c nh n nútặ ấ ổ ợ ặ ấ

• M  t p tinở ậ  đã có trên đĩa
Ch n ọ File/Open ho c nh n t  h p phím Ctrl + O ho c nh n nútặ ấ ổ ợ ặ ấ , xu t hi n h pấ ệ ộ
tho i sau: ạ

1. Ch n   đĩa và th  m cọ ổ ư ụ
ch a t p tin c n m .ứ ậ ầ ở

2. Ch n t p tin c n mọ ậ ầ ở
ho c nh p đ y đặ ậ ầ ủ
đ ng d n và tên t p tinườ ẫ ậ
c n m .ầ ở

3. M  t p tinở ậ
đã ch n .ọ

Hình 16.22: H p h i tho i Openộ ộ ạ

Look in: cho phép ch n v  trí t p tin c n m .ọ ị ậ ầ ở

File name: cho phép nh p tên t p tin c n m  theo đúng đ ng d n.ậ ậ ầ ở ườ ẫ
Files of type: ki u t p tin c n m .ể ậ ầ ở

6.4.2. L u t p tinư ậ

• L u t p tin l nư ậ ầ  đ u tiênầ

tho i:ạ
Ch n ọ File/Save ho c nh n t  h p phím Ctrl + S ho c nh n nútặ ấ ổ ợ ặ ấ

1. Ch n   đĩa,ọ ổ
th  m c ch aư ụ ứ
t p tin c n l u.ậ ầ ư
2. Nh p tên t pậ ậ
tin c n l u.ầ ư

, xu t hi n h pấ ệ ộ

3. L u t pư ậ
tin  l i.ạ



Save in: cho phép ch n v  trí ch a t p tin c n l u.ọ ị ứ ậ ầ ư
File name: cho phép nh p tên t p tin c n l u (theo đúng quy t c).ậ ậ ầ ư ắ
Files of type: ki u t p tin c n l u.ể ậ ầ ư

• L u t p tin t  l n th  hai trư ậ ừ ầ ứ ở đi
+

+

L u vào cùng t p tin:ư ậ  t ng t  nh  l n l u đ u tiên và Excel s  t  đ ng l u trươ ự ư ầ ư ầ ẽ ự ộ ư ữ
nh ng thay đ i mà không yêu c u đ t tên (không xu t hi n h p tho i Save As).ữ ổ ầ ặ ấ ệ ộ ạ
L u thành t p tin m i: ư ậ ớ vào menu File/ Save as xu t hi n h p tho i Save as nhấ ệ ộ ạ ư
trên và cho phép đ t tên t p tin m i.ặ ậ ớ

6.4.3. Đóng t p tinậ
• L nh File/ Close ệ
Dùng đ  đóng t p tin hi n hành, b n ph i l u t p tin tr c khi đóng, n u t p tin cóể ậ ệ ạ ả ư ậ ướ ế ậ
c p nh t mà ch a l u l i thì Excel s  hi n thông báo nh c nh :ậ ậ ư ư ạ ẽ ệ ắ ở

Hình 16.24: Thông báo nh c nh  l u t p tinắ ở ư ậ

#
#

Yes: l u d  li u và đóng t p tin hi n hành.ư ữ ệ ậ ệ
No: đóng t p tin hi n hành mà không l u d  li u.ậ ệ ư ữ ệ

# Cancel: h y b  l nh, tr  v  t p tin hi n hành.ủ ỏ ệ ở ề ậ ệ

• L nh File/ Close All ệ
Nh n gi  ấ ữ Shift, ch n ọ File/ Close All.
Dùng đ  đóng t t c  các t p tin đang m . Nh ng t p tin đã đ c l u thì Excel sể ấ ả ậ ở ữ ậ ượ ư ẽ
đóng l i, nh ng t p tin nào ch a l u thì Excel s  xu t hi n thông báo và ch  xác nh n cóạ ữ ậ ư ư ẽ ấ ệ ờ ậ
l u l i hay không.ư ạ



2. TÍNH TOÁN TRONG EXCEL

Trong ch ng này, b n s  tìm hi u các hàm có s n trong ươ ạ ẽ ể ẵ Excel. Ph n này s  cung c pầ ẽ ấ
cho b n các k  năng đ  gi i quy t các bài toán t  c  b n đ n các bài toán ph c t p.  ạ ỹ ể ả ế ừ ơ ả ế ứ ạ
Hàm dùng đ  tính toán và tr  v  m t tr , trong ô ch a hàm s  tr  v  m t giá tr , m tể ả ề ộ ị ứ ẽ ả ề ộ ị ộ
chu i ký t  ho c m t thông báo l i, … Excel có m t t p h p các hàm r t phong phú vàỗ ự ặ ộ ỗ ộ ậ ợ ấ
đ c phân lo i theo t ng nhóm ph c v  cho vi c tính toán trên nhi u ki u d  li u và nhi uượ ạ ừ ụ ụ ệ ề ể ữ ệ ề
m c đích khác nhau.ụ

2.1. Cú pháp chung và cách s  d ngử ụ

2.1.1. Xem danh sách các hàm

Mu n xem danh sách các hàm thì Click ch n nút ố ọ Paste Function  trên thanh
Standard ho c ch n menu ặ ọ Insert/ Function ho c gõ t  h p phím Shift + F3. H p tho iặ ổ ợ ộ ạ
Paste Function s  xu t hi n nh  hình 17.1ẽ ấ ệ ư

Các hàm phân
theo nhóm 

Cú pháp c a  ủ
hàm đang ch nọ

2.1.2. Cú pháp chung

Hình 17.1: Xem danh sách các hàm 

= TÊN HÀM ([Danh sách đ i s ])ố ố

Các hàm trong
nhóm đã ch nọ

Ch c năng c aứ ủ
hàm đang ch nọ

Đa s  các hàm c a Excel đ u có đ i s  nh ng cũng có nh ng hàm không có đ i s .ố ủ ề ố ố ư ữ ố ố
N u hàm có nhi u đ i s  thì gi a các đ i s  ph i đ c phân cách b ng ký hi u phân cáchế ề ố ố ữ ố ố ả ượ ằ ệ
đ c quy đ nh trong Windows (th ng s  d ng d u ph y). S  đ i s  c a hàm nhi u hay ítượ ị ườ ử ụ ấ ẩ ố ố ố ủ ề
là tu  theo t ng hàm c  th .ỳ ừ ụ ể
Đ i s  c a hàm có th  làố ố ủ ể :
• Các giá tr  s :ị ố =SUM(10, 12, 6, 8, 7)

• Đ a ch  ô, đ a ch  vùng: =MAX(A2, A4, C3, D2:D5, 6)ị ỉ ị ỉ Bài gi ng Tin h c văn phòngả ọ





 M T S   HÀM TRONG EXCELỘ Ố

• M t chu i ký t :ộ ỗ ự
• M t bi u th c logic:ộ ể ứ
• M t hàm khác:  ộ
• Tên c a m t vùng:ủ ộ

2.1.3. Cách s  d ng hàmử ụ

=RIGHT(“Dai hoc Can Tho”, 7)
=IF(A4 >= $D$2, 7, 8)
=IF(C2>=0,SQRT(C2),“S  âm không có căn b c hai!”)ố ậ
=A4 * DON_GIA

N u công th c b t đ u là m t hàm, thì ph i có d u = (ho c d u @, ho c d u +) ế ứ ắ ầ ộ ả ấ ặ ấ ặ ấ ở
phía tr c. N u hàm là đ i s  c a m t hàm khác thì không c n nh p các d u trên.ướ ế ố ố ủ ộ ầ ậ ấ
Có 2 cách nh p hàmậ
Cách 1: nh p tr c ti p t  bàn phím ậ ự ế ừ
 Đ t tr  chu t t i ô mu n nh p hàm. ặ ỏ ộ ạ ố ậ
 Nh p d u = (ho c d u @, ho c d u +).ậ ấ ặ ấ ặ ấ
 Nh p tên hàm cùng các đ i s  theo đúng cú pháp.ậ ố ố
 Gõ Enter đ  k t thúc.ể ế

Hình 17.2: Nh p hàm tr c ti pậ ự ế

Cách 2: thông qua h p tho i Paste Functionộ ạ
 Đ t tr  t i ô mu n nh p hàm. ặ ỏ ạ ố ậ

 Click ch n nút ọ Paste Function  trên thanh Standard ho c ch n menuặ ọ
Insert/ Function ho c gõ t  h p phím Shift + F3. H p tho i ặ ổ ợ ộ ạ Paste Function sẽ
xu t hi n nh  hình 17.1.ấ ệ ư
 Ch n nhóm hàm trong danh sách ọ Function category.
 Ch n hàm c n s  d ng trong danh sách ọ ầ ử ụ Function name.
 Click OK đ  ch n hàm. ể ọ
 Tu  theo hàm đ c ch n, Excel s  m  h p tho i k  ti p cho phép nh p các đ iỳ ượ ọ ẽ ở ộ ạ ế ế ậ ố
s . Ti n hành nh p các đ i s .ố ế ậ ố ố
 Click OK đ  k t thúc.ể ế



Hình 17.3: Nh p hàm thông qua h p tho i Paste Functionậ ộ ạ

2.2.CÁC HÀM THÔNG D NGỤ

2.2.1. Các hàm toán h c (Math & Trig)ọ

ABS(number)

Cú pháp Ý nghĩa và ví dụ
Tr  v  giá tr  tuy t đ i c a m t s  th c.ả ề ị ệ ố ủ ộ ố ự
=ABS(12  20) °  8
Tr  v  s  nguyên l n nh t không v t quáả ề ố ớ ấ ượ
number.



Tính t ng c a các giá tr  trong danh sáchổ ủ ị
SUM(number1, number2, ...)

SUMIF(range, criteria [, sum_range])

tham s .ố
=SUM(2, 6, 8, 4) °  8
Tính t ng các ô th a mãn đi u ki n.ổ ỏ ề ệ
 range: vùng mà đi u ki n s  đ c so sánh.ề ệ ẽ ượ
 criteria: chu i mô t  đi u ki n. Ví d : "10",ỗ ả ề ệ ụ
">15", "<20", …
 sum_range: vùng đ c tính t ng. Các ôượ ổ
trong vùng này s  đ c tính t ng n u các ôẽ ượ ổ ế
t ng  ng trong vùng ươ ứ range th a đi u ki n.ỏ ề ệ
N u không có ế sum_range thì vùng range sẽ
đ c tính.ượ
=SUMIF(C4:C12, “>=6”, F4:F12)
=SUMIF(C4:C12, “>=6”)
=SUMIF(B4:B12, “NV”, G4:G12)



2.2.2. Các hàm th ng kê (Statistical)ố

Cú pháp  Ý nghĩa và ví dụ

MAX(number1, number2, ...)

MIN(number1, number2, ...)

AVERAGE(number1, number2, ...)

COUNT(value1, value2, ...)

COUNTA(value1, value2, ...)

COUNTBLANK(range)

COUNTIF(range, criteria)

RANK(number, ref [, order])



Tr  v  giá tr  l n nh t c a các giá tr  s  trong danh sách tham s .ả ề ị ớ ấ ủ ị ố ố
=MAX(1, 2, 3, 5) °  5
Tr  v  giá tr  nh  nh t c a các giá tr  s  trong danh sách tham s .ả ề ị ỏ ấ ủ ị ố ố
=MIN(1, 2, 3, 5) °  1
Tr  v  giá tr  trung bình c ng c a các s  trong danh sách tham s .ả ề ị ộ ủ ố ố
=AVERAGE(1, 2, 3, 5) °  2.75
Đ m s  các ế ố giá tr  sị ố trong danh sách tham s .ố
=COUNT(2, “hai”, 4, 6) °  3
Đ m s  các ế ố ô không r ngỗ  trong danh sách tham  s .ố
=COUNT(2, “hai”, 4, 6) °  4
Đ m s  các ế ố r ngỗ  trong vùng range.
=COUNTBLANK(B4:B12)
Đ m các ô th a mãn đi u ki n ế ỏ ề ệ criteria trong vùng range.
 range: là vùng mà đi u ki n s  đ c so sánh.ề ệ ẽ ượ
 criteria: là chu i mô t  đi u ki n. Ví d : "10",ỗ ả ề ệ ụ
">15", "<20".
=COUNTIF(B4:B12, “>=6”)
Tr  v  th  h ng c a ả ề ứ ạ ủ number trong ref, v i ớ order là cách x p h ng.ế ạ
N u order = 0 ho c đ c b  qua thì ế ặ ượ ỏ ref đ c hi u là có th  t  gi m. ượ ể ứ ự ả
N u order <> 0 thì ế ref đ c hi u là có th  t  tăng.ượ ể ứ ự

=RANK(F4, $F$4:$F$12, 0)
=RANK(G4, $G$4:$G$12, 1)

2.2.3. Các hàm Logic (Logical)

Cú pháp

AND(logical1, logical2, …)

OR(logical1, logical2, …)

NOT(logical)

IF(logical_test,
value_if_true,
value_if_false)

Ý nghĩa và ví dụ
Tr  v  giá tr  TRUE n u t t c  các đi u ki n  đ u làả ề ị ế ấ ả ề ệ ề
TRUE.
=AND(3>2, 5<8, 9>12) °  TRUE
Tr  v  giá tr  TRUE n u có ít nh t m t đi u ki n làả ề ị ế ấ ộ ề ệ
TRUE.
=OR(2>3, 12<8, 9>3) °  TRUE
=OR(2>3, 12<8, 9>3) °  FALSE
L y ph  đ nh c a giá tr  ấ ủ ị ủ ị logical.
=NOT(2>3) °  TRUE
Tr  v  giá tr  th  nh t ả ề ị ứ ấ value_if_true n u đi u ki nế ề ệ
logical_test là TRUE, ng c l i s  tr  v  giá tr  th  haiượ ạ ẽ ả ề ị ứ
value_if_false.
=IF(A1 >=5, “Đ u”,”R t”)ậ ớ
     N u giá tr  t i A1 >= 5 thì k t qu  c a hàm là Đ u.ế ị ạ ế ả ủ ậ
     Ng c l i n u giá tr    ô A1 < 5 thì k t qu  là R t.ượ ạ ế ị ở ế ả ớ

2.2.4. Các hàm x   lý chu i (Text)ử ỗ Cú pháp



Ý nghĩa và ví dụ

LOWER(text)

UPPER(text)

PROPER(text)

TRIM(text)  

LEN(text)  

LEFT(text, num_chars)  

Chuy n chu i ể ỗ text thành ch  th ng.ữ ườ
=LOWER(“Dai hoc CAN Tho”) °  dai hoc can tho
Chuy n chu i ể ỗ text thành ch  in hoa.ữ
=UPPER(“Dai hoc CAN Tho”) °  DAI HOC CAN THO
Đ i các ký t  đ u c a m i t  trong chu i ổ ự ầ ủ ỗ ừ ỗ text thành chữ
in hoa, còn l i đ u là ch  th ng.ạ ề ữ ườ
=PROPER(“Dai hoc CAN Tho”) °  Dai Hoc Can Tho
C t b  các ký t  tr ng vô ích trong chu i ắ ỏ ự ố ỗ text.
=TRIM(“    Can     Tho      ”) °  Can Tho
Tr  v  đ  dài c a chu i ả ề ộ ủ ỗ text (s  ký t  trong chu i ố ự ỗ
=LEN(“Dai hoc CAN Tho”) °  15
Tr  v  ả ề num_char ký t  bên trái chu i ự ỗ text.
=LEFT(“Dai hoc CAN Tho”, 7) °  Dai hoc

RIGHT(text, num_chars)  Tr  v  ả ề num_char ký t  bên ph i chu i ự ả ỗ text.
=RIGHT(“Dai hoc CAN Tho”, 7) °  CAN Tho
Tr  v  chu i ký t  có đ  dài ả ề ỗ ự ộ num_chars b t đ u t  v  tríắ ầ ừ ị
MID(text, start_num,
num_chars)  

start_num c a chu i ủ ỗ text.
=MID(“Dai hoc CAN Tho”, 5, 3) °  hoc

VALUE(text) Chuy n chu i có d ng s  thành tr  s .ể ỗ ạ ố ị ố



= VALUE("123") + 2 °  125
Tr  v  v  trí xu t hi n (n u có) c a ả ề ị ấ ệ ế ủ find_text trong
within_text (b t đ u tìm t  v  tríắ ầ ừ ị  start_num).
Chú ý:
 N u không có ế start_num thì v  trí b t đ u tìm t  đ uị ắ ầ ừ ầ
FIND(find_text, within_text
[, start_num])  

SEARCH(find_text,
within_text [, start_num])

REPLACE(old_text,
num_start, num_chars,
new_text)  

chu i.ỗ
 Hàm FIND phân bi t ch  in hoa và ch  th ng.ệ ữ ữ ườ
 N u không tìm th y ế ấ find_text thì s  tr  v  l i #VALUE!ẽ ả ề ỗ
=FIND(“Excel”, “Microsoft Excel”) °  11
=FIND(“Excel”, “Microsoft Excel”, 6) °  11
=FIND(“excel”, “Microsoft Excel”, 6) °  #VALUE!
T ng t  nh  hàm ươ ự ư FIND nh ng không phân bi t ch  inư ệ ữ
hoa hay th ng.ườ
=SEARCH(“Excel”, “Microsoft Excel”) °  11
=SEARCH(“excel”, “Microsoft Excel”) °  11
Thay th  ế num_chars ký t  trong ự old_text b ng ằ new_text
b t đ u t  v  tríắ ầ ừ ị  num_start.
=REPLACE(“Ngon ngu lap trinh”, 10, 3, “chuong”)  
°  Ngon ngu chuong trinh

2.2.5. Các hàm ngày và gi  (Date & Time)  ờ
Gi  s  ô A1 ch a ngày 28/09/2004 (Th  ba).ả ử ứ ứ



Cú pháp
TODAY( )

NOW( )

DAY(date)

MONTH(date)  

YEAR(date)

WEEKDAY(date)  

DATEVALUE(date_text)  

DATE(year, month, day)  

Ý nghĩa và ví dụ
Tr  v  ngày hi n hành c a h  th ng.ả ề ệ ủ ệ ố
=TODAY( ) °  Tu  v ào ngày hi n hành c a h  th ng.ỳ ệ ủ ệ ố
Tr  v  ngày và gi  hi n hành c a h  th ng.ả ề ờ ệ ủ ệ ố
=NOW( ) °  Tu  v ào ngày và gi  hi n hành c a hỳ ờ ệ ủ ệ
th ng.ố
Tr  v  giá tr  ngày trong tháng c a bi u th c ngày ả ề ị ủ ể ứ date.
=DAY(A1) °  28
Tr  v  giá tr  tháng trong năm c a bi u th c ngày ả ề ị ủ ể ứ date.
=MONTH(A1) °  9
Tr  v  giá tr  năm c a bi u th c ngày ả ề ị ủ ể ứ date.
=YEAR(A1) °  2004
Tr  v  s  th  t  ngày trong tu n c a bi u th c ả ề ố ứ ự ầ ủ ể ứ date.
Giá tr  1: Sunday, 2:Monday, ..., 7: Saturday.ị
=WEEKDAY(A1) °  3
Đ i chu i ngày ổ ỗ date_text (theo qui  c nh p ngày)ướ ậ
thành tr  s  ngày.ị ố
Ghi chú: ta có th  đ nh d ng k t qu  trên thành d ngể ị ạ ế ả ạ
Date b ng cách s  d ng menu ằ ử ụ Format/Cells.
= DATEVALUE("22/8/55") °  20323 °  22/8/55
Tr  v  giá tr  d ng ả ề ị ạ Date theo quy đ nh c a h  th ng.ị ủ ệ ố
=DATE(2004,09,28) °  28/09/2004
=DATE(04,9,28) °  28/09/2004

TIME(hour, minute,
second)  

Tr  v  giá tr  d ng ả ề ị ạ Time.
=TIME(8,25,28) °  8:25:28 AM
=TIME(17,2,46) °  5:2:46 PM

2.2.6. Các hàm tìm ki m (Lookup & Reference)ế

• VLOOKUP(lookup_value, table_array, col_index_num, range_lookup)
Tìm giá tr  ị lookup_value trong c t trái nh t c a b ng ộ ấ ủ ả table_array theo chu n dò tìm ẩ
range_lookup, tr  v  tr  t ng  ng trong c t th  ả ề ị ươ ứ ộ ứ col_index_num (n u tìm th y).ế ấ
range_lookup = 1 (m c nhiên):ặ
Tìm t ng đ i, danh sách các giá tr  dò tìm c a b ng ươ ố ị ủ ả table_array ph i s p x pả ắ ế
theo th  t  tăng d nứ ự ầ
N u tìm không th y s  tr  v  giá tr  l n nh t nh ng nh  h n ế ấ ẽ ả ề ị ớ ấ ư ỏ ơ lookup_value.
range_lookup = 0:
Tìm chính xác, danh sách các giá tr  dò tìm c a b ng ị ủ ả table_array không c n s pầ ắ
x p th  t .ế ứ ự



N u tìm không th y s  tr  v  l i #N/A.ế ấ ẽ ả ề ỗ

• HLOOKUP(lookup_value, table_array, row_index_num, range_lookup)
T ng t  nh  hàm VLOOKUP nh ng tìm giá tr  ươ ự ư ư ị lookup_value trong dòng trên cùng
c a b ng ủ ả table_array theo chu n dò tìm ẩ range_lookup, tr  v  tr  t ng  ng trong dòng thả ề ị ươ ứ ứ
row_index_num (n u tìm th y)ế ấ

Ví d :ụ  Cho b ng tính v i s  li u nh  sau:ả ớ ố ệ ư

1 A01
2 C02
3 B75
4

A B
5
6

8

C D
12 16 10
15

25

E

20 24
22 18

F

5 A02
6 B555

10

12

A01 B75 D25
C N THẦ Ơ G OẠ

7 D25 15 TR NG N C TRONGẮ ƯỚ

=VLOOKUP("B75", A1:B3, 2, 0) °  8 = HLOOKUP(16, D1:F3, 3, 0) °  22

=VLOOKUP("B8", A1:B3, 2, 0) °  #N/A = HLOOKUP(15, D1:F3, 3, 0) °  #N/A

=VLOOKUP("B85", A1:B3, 2, 1) °  5

=VLOOKUP("B85", A1:B3, 2) °  5

=VLOOKUP(A6, A5:B7, 2, 0) °  12

= HLOOKUP(15, D1:F3, 3, 1) °  25

= HLOOKUP(15, D1:F3, 3) °  25

= HLOOKUP(F5, D5:F7, 2, 0) °  G OẠ

=VLOOKUP("B555", A5:B7, 2, 0) °  12 = HLOOKUP(“B75”, D5:F7, 3, 1) °  N CƯỚ



=VLOOKUP("B85", A5:B7, 2, 1) °  12 = HLOOKUP(“E95”, D5:F7, 2, 0) °  #N/A

=VLOOKUP("E05", A5:B7, 2) °  15 = HLOOKUP(“E95”, D5:F7, 3) °  TRONG

• MATCH(lookup_value, lookup_array, match_type):  tr  v  v  trí (n u tìm đ c) c aả ề ị ế ượ ủ
lookup_value trong m ng ả lookup_array theo cách tìm match_type
match_type = 1:  
Tìm t ng đ i, danh sách các giá tr  dò tìm c a b ng ươ ố ị ủ ả table_array ph i s p x pả ắ ế
theo th  t  tăng d nứ ự ầ
N u tìm không th y s  tr  v  v  trí c a giá tr  l n nh t nh ng nh  h nế ấ ẽ ả ề ị ủ ị ớ ấ ư ỏ ơ
lookup_value
match_type = 0:  
Tìm chính xác, danh sách các giá tr  dò tìm c a b ng ị ủ ả table_array không c n s pầ ắ
x p th  tế ứ ự
N u tìm không th y s  tr  v  l i #N/Aế ấ ẽ ả ề ỗ
match_type = 1:  
Tìm t ng đ i, danh sách ph i s p x p các giá tr  dò tìm c a b ng ươ ố ả ắ ế ị ủ ả table_array
theo th  t  gi m d nứ ự ả ầ
N u tìm không th y s  tr  v  v  trí c a giá tr  nh  nh t nh ng l n h nế ấ ẽ ả ề ị ủ ị ỏ ấ ư ớ ơ
lookup_value

Ví dụ: s  d ng b ng d  li u   ph n ví d  hàm VLOOKUP và HLOOKUP ử ụ ả ữ ệ ở ầ ụ

= MATCH(16, D1:F1, 0) °  2 = MATCH(20, D2:F2, 0) °  2

= MATCH(18, D1:F1, 0) °  #N/A = MATCH(22, D2:F2, 1) °  2

= MATCH(15, D1:F1, 1) °  1 = MATCH(24, D3:F3, 1) °  3

• INDEX(array, row_num, column_num):  tr  v  giá tr  c a ô   hàng th  ả ề ị ủ ở ứ row_num
c t  th  ộ ứ column_num  trong m ng ả array.
Ví dụ: s  d ng b ng d  li u   ph n ví d  hàm VLOOKUP và HLOOKUP ử ụ ả ữ ệ ở ầ ụ

= INDEX(D1:F3, 2, 3)  °  20

= INDEX(D1:F3, 4, 3)  °  #REF!

= INDEX(D1:F3, MATCH(26, D1:D3, 1), MATCH(16, D1:F1, 0)) °  22

2.2.7. Các hàm thông tin (ISfunction)  
Các hàm thông tin dùng đ  ki m tra xem ki u c a m t giá tr  hay c a m t ô có th aể ể ể ủ ộ ị ủ ộ ỏ
mãn m t đi u ki n nào đó không. Ch ng h n: ô d  li u có ph i là giá tr  s  không? Có ph iộ ề ệ ẳ ạ ữ ệ ả ị ố ả
là chu i ký t  không? ...  ỗ ự



Các hàm thông tin luôn tr  v  m t trong hai giá tr  TRUE ho c FALSE. Nh  v y cácả ề ộ ị ặ ư ậ
hàm này có th  đáp  ng đ c trong các tr ng h p mà có m t s  d  li u ngo i l  trongể ứ ượ ườ ợ ộ ố ữ ệ ạ ệ
m t b ng d  li u c n tính toán.ộ ả ữ ệ ầ



ISBLANK(value): tr  v  giá tr  TRUE n u ả ề ị ế value là giá tr  r ng (blank), ng c l i thìị ỗ ượ ạ
tr  v  giá tr  FALSEả ề ị
ISERROR(value): tr  v  giá tr  TRUE n u ả ề ị ế value là m t l i b t k , ng c l i thì trộ ỗ ấ ỳ ượ ạ ả
v  giá tr  FALSE.ề ị
ISLOGICAL(value): tr  v  giá tr  TRUE n u ả ề ị ế value là m t giá tr  logic, ng c l i thìộ ị ượ ạ
tr  v  giá tr  FALSE.ả ề ị
ISNA(value): tr  v  giá tr  TRUE n u ả ề ị ế value là l i #N/A, ng c l i thì tr  v  giá trỗ ượ ạ ả ề ị
FALSE.
ISNUMBER(value): tr  v  giá tr  TRUE n u ả ề ị ế value là giá tr  s , ng c l i thì tr  vị ố ượ ạ ả ề
giá tr  FALSE.ị
ISTEXT(value): tr  v  giá tr  TRUE n u ả ề ị ế value là m t m t chu i, ng c l i thì tr  vộ ộ ỗ ượ ạ ả ề
giá tr  FALSE.ị
Ví d : Cho b ng tính v i s  li u nh  sau:ụ ả ớ ố ệ ư

= ISBLANK(C1)  
= ISBLANK(A1)

A
1 MACB LCB
2 111
3 112
4 113

B

333  
444  
555  

C

°  TRUE
°  FALSE

= ISERROR(MOD(114,0))  
= ISERROR(MOD(114,3))  
= ISLOGICAL(2>3)  
= ISERROR(VLOOKUP(114,A2:B4,2,FALSE))  
= ISNA(VLOOKUP(114,A2:B4,2,FALSE))  
= ISNUMBER(12345)  
= ISNUMBER(“12345”)  
= ISTEXT(A1)  
= ISTEXT(VALUE(“12345”))  

2.2.8. Ví d  v  cách s  d ng hàmụ ề ử ụ

• Hàm IF(logical_test, value_if_true, value_if_false)
Ví d  1ụ :
=IF(B1 >= 5, “Đ u”, “R t”)ậ ớ

°  TRUE
°  FALSE
°  TRUE
°  TRUE
°  TRUE
°  TRUE
°  FALSE
°  TRUE
°  FALSE

Excel s  ki m tra bi u th c B1 >= 5, n u bi u th c đúng (giá tr  t i ô B1 là >= 5) thìẽ ể ể ứ ế ể ứ ị ạ
s  in ra “Đ u” và k t thúc hàm, ng c l i s  in ra “R t” và k t thúc hàm. ẽ ậ ế ượ ạ ẽ ớ ế
Ví d  2ụ :



=IF(B1 > 0, “S  d ng”, IF(B1 = 0, “S  không”, “S  âm”))ố ươ ố ố



 Excel s  ki m tra bi u th c B1 > 0, n u bi u th c đúng thì s  in ra “S  d ng” vàẽ ể ể ứ ế ể ứ ẽ ố ươ
k t thúc hàm, ng c l i s  xét ti p bi u th c B1 = 0.ế ượ ạ ẽ ế ể ứ
 N u bi u th c B1 = 0 là đúng thì s  in ra “S  không” và k t thúc hàm, ng c l i sế ể ứ ẽ ố ế ượ ạ ẽ
in ra “S  âm” và k t thúc hàm. ố ế
Ví d  3ụ : gi  s  yêu c u x p lo i h c t p d a vào Diem TB  trong b ng đi m choả ử ầ ế ạ ọ ậ ự ả ể
tr c và cách x p lo i nh  sau:ướ ế ạ ư

N u Diem TB>= 9 °  XSế A B C D

N u 8 <= Diem TB < 9 °  Gi iế ỏ 1 STT Ten Diem TB Xep loai

N u 7 <= Diem TB < 8 °  Kh áế
N u 5 <= Diem TB < 7 °  TBế
N u 3.5 <= Diem TB < 5 °  Y uế ế
N u Diem TB < 3.5 °  K ém ế

2
3
4
5

C n 6.7ầ
Ki m 9.2ệ

Liêm  5.8
Chính  2.4

 Công th c t i ô D2:ứ ạ

6
7

Chí 7.7
Công  7.9

=IF(C2 >= 9, “XS”, IF(C2 >= 8, “Gi i”,  IF(C2 >= 7, “Khá”, IF(C2 >= 5, “TB”,ỏ
IF(C2 >= 3.5, “Y u”, “Kém”)))))ế
 Sao chép công th c t i ô D2 đ n vùng D3:D7ứ ạ ế
T ng quátổ : n u có ế n tr òng h pư ợ  thì ta ph i s  d ng ả ử ụ n1 hàm IF l ng nhau.ồ

• Hàm VLOOKUP(lookup_value, table_array, row_index_num, range_lookup)
Ví dụ: Cho d  li u nh  b ng d i đây:ữ ệ ư ả ướ

A B C D E F G

1 B NG H C B NGẢ Ọ Ổ B NG TR  C PẢ Ợ Ấ

2
3

X p lo i H c b ngế ạ ọ ổ
01         100,000

Mã TC
B 50%

T  lỉ ệ

4
5
6
7

02
03
04

          70,000  
          50,000  
          30,000  

A
C

100%
0%

8
9



DANH SÁCH NH N TI N H C B NGẬ Ề Ọ Ổ
10 TT H  tênọ X p lo i H c b ng Mãế ạ ọ ổ TC Tr  c p T ng c ngợ ấ ổ ộ
11
12
13
14
15
16

Tr ngườ
Kỳ
Kháng
Chi nế
Nh tấ
Đ nhị

02
01
02
04
01
03

70,000   A
B
C
B
C
B

 70,000  



17 Th ng  ắ 04 A

18

Yêu c uầ :

L iợ 02 A

1)Tính c t ộ H c b ngọ ổ  d a vào c t ự ộ X p lo iế ạ  và B NG H C B NGẢ Ọ Ổ .
2)Tính c t ộ Tr  c pợ ấ  = H c b ngọ ổ  * T  lỉ ệ
Trong đó T  lỉ ệ đ c tính nh  vào c t ượ ờ ộ Mã TC và B NG TR  C PẢ Ợ Ấ .
3)Tính c t ộ T ng c ngổ ộ  = H c b ngọ ổ  + Tr  c pợ ấ
Gi iả :
1)Tính c t ộ H c b ngọ ổ
+Tr c h t ta vi t công th c cho ô D11:  ướ ế ế ứ
L y giá tr  trong ô C11 (ấ ị lookup_value) đ  dò trong vùng $C$3:$D$6ể
(table_array), trong b ng này ta mu n l y c t H c b ng t c là c t th  2 (ả ố ấ ộ ọ ổ ứ ộ ứ col_index_num),
do trong B NG H C B NG c t X p lo i đã s p x p theo th  t  tăng d n nên ta có th  dòẢ Ọ Ổ ộ ế ạ ắ ế ứ ự ầ ể
tìm t ng đ i (ươ ố range_lookup là 1 ho c có th  b  qua).  ặ ể ỏ
Vì vùng C3:D6 s  d ng chung đ  dò tìm nên ph i l y đ a ch  tuy t đ i. Ta đ cử ụ ể ả ấ ị ỉ ệ ố ượ
công th c cho ô D11 nh  sau:ứ ư
=VLOOKUP(C11, $C$3:$D$6, 2, 1)
ho c   =VLOOKUP(C11, $C$3:$D$6, 2)ặ
+ Sao chép công th c t i ô D11 đ n vùng D12:D18.ứ ạ ế
2) Tính c t ộ Tr  c pợ ấ
+ Tr c h t ta vi t công th c cho ô F11:  ướ ế ế ứ
Đ  tính T  l  ta l y giá tr  trong ô E11 (ể ỉ ệ ấ ị lookup_value) đ  dò trong vùngể
$F$3:$G$5 (table_array), trong b ng này ta mu n l y c t T  l  t c là c t th  2ả ố ấ ộ ỉ ệ ứ ộ ứ
(col_index_num), do trong B NG TR  C P c t Mã TC ch a đ c s p x p nên ta ph i dòẢ Ợ Ấ ộ ư ượ ắ ế ả
tìm tuy t đ i (ệ ố range_lookup là 0).
Ta đ c công th c cho ô F11 nh  sau:ượ ứ ư
=D11 * VLOOKUP(E11, $F$3:$G$5, 2, 0)
+ Sao chép công th c t i ô F11 đ n vùng F12:F18.ứ ạ ế
3) Tính c t ộ T ng c ngổ ộ
+ Tr c h t ta vi t công th c cho ô G11:  ướ ế ế ứ
=D11 + F11
+ Sao chép công th c t i ô G11 đ n vùng G12:G18.ứ ạ ế

• Hàm HLOOKUP(lookup_value, table_array, row_index_num, range_lookup)
Ví dụ: xét l i ví d  áp d ng hàm ạ ụ ụ VLOOKUP   trên nh ng B NG H C B NG vàở ư Ả Ọ Ổ
B NG TR  C P :  Ả Ợ Ấ



1) Tính c t ộ H c b ngọ ổ
Công th c cho ô D11 nh  sau:ứ ư
=HLOOKUP(C11, $D$1:$G$2, 2, 1)
ho c   =HLOOKUP(C11, $D$1:$G$2, 2)ặ
2) Tính c t ộ Tr  c pợ ấ
Công th c cho ô F11 nh  sau:ứ ư
=D11 * HLOOKUP(E11, $D$4:$F$5, 2, 0)
3) Tính c t ộ T ng c ngổ ộ
Công th c cho ô G11 nh  sau:ứ ư
=D11 + F113. Tính toán trong Excel  (THAO TÁC TRÊN C  S  D  LI U)Ơ Ở Ữ Ệ

3.1.KHÁI NI M V  C  S  D  LI UỆ Ề Ơ Ở Ữ Ệ

3.1.1. Khái ni m v  c  s  d  li uệ ề ơ ở ữ ệ
Khi qu n lý thông tin v  m t đ i t ng nào đó, nh  qu n lý nhân viên ch ng h n, taả ề ộ ố ượ ư ả ẳ ạ
ph i qu n lý nhi u thu c tính liên quan đ n nhân viên đó nh  h  tên, mã nhân viên, phái,ả ả ề ộ ế ư ọ
năm sinh, n i sinh, đ a ch , mã ng ch, b c, h  s , l ng, ph  c p, ch c v ,... Đó là cácơ ị ỉ ạ ậ ệ ố ươ ụ ấ ứ ụ
thu c tính ph n ánh n i dung c a m t đ i t ng c n qu n lý. Các thu c tính đó th ngộ ả ộ ủ ộ ố ượ ầ ả ộ ườ
đ c bi u di n d i d ng các ki u d  li u khác nhau (là chu i, s , ngày tháng, …) và đ cượ ể ễ ướ ạ ể ữ ệ ỗ ố ượ
h p nh t thành m t đ n v  thông tin duy nh t g i là m u tin (ợ ấ ộ ơ ị ấ ọ ẫ record). Các m u tin cùngẫ
“d ng” (cùng c u trúc) h p l i thành m t c  s  d  li u.ạ ấ ợ ạ ộ ơ ở ữ ệ
Trong Excel, c  s  d  li u có d ng nh  m t danh sách, ví d  nh  danh sách nhânơ ở ữ ệ ạ ư ộ ụ ư
viên,  danh sách hàng hóa,... M i danh sách có th  g m có m t hay nhi u c t, m i c t nhỗ ể ồ ộ ề ộ ỗ ộ ư
v y đ c g i là m t tr ng (ậ ượ ọ ộ ườ field) c a c  s  d  li u, tên c a c t s  đ c g i là tên tr ng.  ủ ơ ở ữ ệ ủ ộ ẽ ượ ọ ườ
Hàng đ u tiên trong danh sách (c  s  d  li u) ch a các tên tr ng đ c g i là ầ ơ ở ữ ệ ứ ườ ượ ọ hàng
tiêu đề (Header row), các hàng ti p theo m i hàng là m t m u tin (ế ỗ ộ ẫ record) cho bi t thôngế
tin v  đ i t ng mà ta qu n lý.ề ố ượ ả
Ví dụ: Xét c  s  d  li u ơ ở ữ ệ B NG L NG CHI TI TẢ ƯƠ Ế  c a các nhân viên trong m tủ ộ
c  quan nh  sau:ơ ư



A B C D E F G H

1
2

B NG L NG CHI TI TẢ ƯƠ Ế
Tháng 07/ 2001

3 STT HO TEN MANG BAC HE SO NG_BD LUONG PHU CAP

4 1 Tr n Thanh Bìnhầ 01.003 4 2.58 25/01/97 541,800 108,360

5 2 Phan Thanh Bình 01.003 3 2.34 30/01/98 491,400 98,280

6 3 Nguy n Xuân Huy 01.009ễ 1 1.00 01/01/99 210,000 105,000

7 4 Tr n Văn Hùngầ 01.009 2 1.09 15/01/99 228,900 114,450

8 5 Nguy n Anh Dũng 01.003ễ 1 1.86 01/10/97 390,600  78,120

9 6 Châu Thanh Khi t 01.009ế 1  1.00  01/05/98  210,000  105,000
10 7 Lê Minh L i 01.009ợ 3 1.18 01/08/98 247,800 123,900
11 T ng c ng:ổ ộ 2,320,500 733,110

+M i c t g i là m t tr ng (ỗ ộ ọ ộ ườ field): tr ng ườ HO TEN, tr ng ườ MANG, tr ngườ
BAC, tr ng ườ HE SO, …
+Hàng th  ba đ c g i là hàng tiêu đ  (ứ ượ ọ ề Header row).
+T  hàng th  t  đ n hàng th  m i, m i hàng là m t m u tin (ừ ứ ư ế ứ ườ ỗ ộ ẫ record).



M t s  công vi c th ng g p khi làm vi c trên c  s  d  li u (b ng tính) nh :ộ ố ệ ườ ặ ệ ơ ở ữ ệ ả ư  

s p x pắ ế
(Sort) các m u tin trong c  s  d  li u theo th  t  tăng/ gi m c a m t tr ngẫ ơ ở ữ ệ ứ ự ả ủ ộ ườ  
(g i là tr ngọ ườ
khoá), trích l c (Filter) các m u tin tho  mãn đi u ki n ch  đ nh, th ng kê, t ngọ ẫ ả ề ệ ỉ ị ố ổ  
h p cácợ
m u tin theo nhóm (Subtotals), ...ẫ

3.1.2. Hàng tiêu đ  (Header row)ề
Là hàng đ u tiên trong danh sách (c  s  d  li u) ch a các tên tr ng. Tuy nhiên m tầ ơ ở ữ ệ ứ ườ ộ
s  c  s  d  li u có ph n tiêu đ  nhi u h n m t hàng, khi đó các thao tác th c hi n trên cố ơ ở ữ ệ ầ ề ề ơ ộ ự ệ ơ
s  d  li u s  b  l i ho c không th c hi n đ c, ta ph i thêm vào m t hàng tiêu đ  ph  choở ữ ệ ẽ ị ỗ ặ ự ệ ượ ả ộ ề ụ
c  s  d  li u, và s  d ng hàng tiêu đ  ph  cho các thao tác trên c  s  d  li u.ơ ở ữ ệ ử ụ ề ụ ơ ở ữ ệ

Hình 18.1: Tiêu đ  nhi u h n 1 hàngề ề ơ Hình 18.2: Thêm tiêu đ  ph  cho CSDLề ụ

3.1.3. Vùng tiêu chu n (Criteria range)ẩ
Là vùng ch a đi u ki n theo ch  đ nh (trích l c, th ng kê, …), vùng này có t i thi uứ ề ệ ỉ ị ọ ố ố ể
2 hàng.  
Có hai cách t o vùng tiêu chu nạ ẩ :
Gi  s  c n t o vùng tiêu chu n v i đi u ki n các m u tin ph i tho :  ả ử ầ ạ ẩ ớ ề ệ ẫ ả ả
a) MANG = ”01.009” và BAC = 1.
b) MANG = ”01.009” ho cặ  MANG = ”01.003” và BAC = 4.
• Cách 1: S  d ng tên tr ngử ụ ườ  đ  t o vùng tiêu chu nể ạ ẩ
Theo cách này, vùng tiêu chu n s  có ít nh t hai hàng, hàng đ u ch a các tên tr ngẩ ẽ ấ ầ ứ ườ
đ t đi u ki n, các hàng khác dùng đ  mô t  đi u ki n.  ặ ề ệ ể ả ề ệ
Cách t o nh  sauạ ư
 Ch n các ô tr ng trong b ng tính đ  làm vùng tiêu chu nọ ố ả ể ẩ
 Sao chép tên tr ng dùng làm đi u ki n đ n hàng đ u c a  vùng tiêu chu n.ườ ề ệ ế ầ ủ ẩ
 Nh p tr c ti p các đi u ki n vào ô d i tên tr ng t ng  ng. Các đi u ki n ghiậ ự ế ề ệ ướ ườ ươ ứ ề ệ
trên cùng m t hàng là các đi u ki n th a mãn đ ng th i (đi u ki n AND), cònộ ề ệ ỏ ồ ờ ề ệ
nh ng đi u ki n ghi trên các hàng khác nhau là nh ng đi u ki n th a mãn khôngữ ề ệ ữ ề ệ ỏ
đ ng th i (đi u ki n OR).ồ ờ ề ệ
Ta có vùng tiêu chu n cho đi u ki n trên nh  sau:  ẩ ề ệ ư



a)



MANG BAC
01.009 1

MANG BAC 
01.009
01.003 4

• Cách 2: S  d ng công th cử ụ ứ  đ  t o vùng tiêu chu nể ạ ẩ
HAO TÁC TRÊN C  S  D  LI UƠ Ở Ữ Ệ

Theo cách này, vùng tiêu chu n s  có  hai  ô,  ô   trên ch a tiêu đ  nh  “Tieuẩ ẽ ứ ề ư  

chuan”,
“Dieu kien”, …ho c b  tr ng nh ng ph i khác v i tên tr ng, ô d i là côngặ ỏ ố ư ả ớ ườ ướ  
th c mô tứ ả
đi u ki n.  ề ệ
Cách t o nh  sauạ ư
 Ch n hai ô tr ng trong b ng tính đ  làm vùng tiêu chu n.ọ ố ả ể ẩ
 Nh p tiêu đ    ô trên c a vùng tiêu chu n.ậ ề ở ủ ẩ
 Nh p công th c vào ô bên d i mô t  đi u ki n, dùng m u tin đ u tiên trongậ ứ ướ ả ề ệ ẫ ầ  
cơ
s  d  li u đ  đ t đi u ki n so sánh, hàm AND dùng đ  l p các đi u ki n th aở ữ ệ ể ặ ề ệ ể ậ ề ệ ỏ
mãn đ ng th i, hàm OR dùng đ  l p các đi u ki n th a mãn không đ ng th i.ồ ờ ể ậ ề ệ ỏ ồ ờ
Ta có vùng tiêu chu n cho đi u ki n trên nh  sau:  ẩ ề ệ ư

Tieu chuan
FALSE

Tieu chuan b)

=AND(C4 = ”01.009”, D4 = 1)

TRUE =OR(C4 = ”01.009”, AND(C4 = ”01.003”, D4 = 4))

M t s  cách ghiộ ố  đi u ki nề ệ

Yêu c uầ Cách 1 Cách 2 (ô công th c)ứ

Có h  là “Nguy n”ọ ễ

Có tên là “Bình”

Có ch  lót là “Thanh”ữ

Có h  là “Nguy n” vàọ ễ
tên là “Huy”

Có h  là “Nguy n” ho cọ ễ ặ
tên là “Bình” 

Có BAC >= 2

Có MANG=”01.009” và
BAC >= 2

Có MANG=”01.009”



HO TEN
Nguy n *ễ
HO TEN
* Bình
HO TEN
* Thanh *
HO TEN
Nguy n * Huyễ
HO TEN
Nguy n *ễ
* Bình
BAC
>= 2
MANG BAC
01.009 >= 2
MANG BAC
01.009

=LEFT(B4, 6)=”Nguy n” ễ

=RIGHT(B4, 4)=”Bình”

=AND(LEFT(B4,6)=”Nguy n”,ễ
RIGHT(B4, 3)=”Huy”)

=OR(LEFT(B4,6)=”Nguy n”,ễ
RIGHT(B4, 4)=”Bình”)

=D4>=2

=AND(C4=”01.009”, D4>=2)

=OR(C4=”01.009”, D4>=2)

Có MANG=”01.009” và

2 >=
MANG BAC

=AND(C4=”01.009”,

BAC = 2 ho c BAC = 3 ặ 01.009 2
01.009 3

OR(D4=2, D4=3



Có MANG=”01.009”
ho c MANG=”01.003”ặ
và BAC = 2 
Có ngày b t đ u h ngắ ầ ưở
l ng là tr c 1/1/98  ươ ướ
Có HESO * 290,000 >=
450,000

MANG BAC
01.009
01.003 2

=OR(C4=”01.009”,AND(C4=”01.009,
D4=2))

=F4<DATE(98,1,1)

=E4 * 290000>=450000

3.2.TRÍCH L C D  LI UỌ Ữ Ệ

Trích l c d  li u là tính năng l c ra các m u tin th a mãn nh ng tiêu chu n nào đó tọ ữ ệ ọ ẫ ỏ ữ ẩ ừ
c  s  d  li u ban đ u. Có hai ph ng pháp l c d  li u: l c t  đ ng (ơ ở ữ ệ ầ ươ ọ ữ ệ ọ ự ộ AutoFilter) và l cọ
nâng cao (Advanced Filter).

3.2.1. L c d  li u tọ ữ ệ ự đ ng (AutoFilter).ộ
L nh ệ Data/Filters/AutoFilter dùng đ  l c các m u tin th a mãn nh ng tiêu chu nể ọ ẫ ỏ ữ ẩ
nào đó t  c  s  d  li u ban đ u. Ch  nh ng m u tin nào th a tiêu chu n thì m i đ c hi nừ ơ ở ữ ệ ầ ỉ ữ ẫ ỏ ẩ ớ ượ ể
th  còn nh ng m u tin khác s  t m th i b  che không nhìn th y.ị ữ ẫ ẽ ạ ờ ị ấ
Cách th c hi nự ệ
 Ch n vùng CSDL v i tiêu đ  là m t hàng.ọ ớ ề ộ
 Vào menu Data/Filters/AutoFilter, Excel s  t  đ ng thêm các nút th  c nh tênẽ ự ộ ả ạ
tr ng cho phép b n ch n tiêu chu n l c t ng  ng v i các tr ng đó.ườ ạ ọ ẩ ọ ươ ứ ớ ườ

 Ch n đi u ki n trong h p li t kê th  c a t ng tr ng t ng  ng.ọ ề ệ ộ ệ ả ủ ừ ườ ươ ứ
All: cho hi n th  t t c  các m u tin.ể ị ấ ả ẫ
Top 10: cho phép ch n l c l y m t s  m u tin có giá tr  cao nh t (Top) hayọ ọ ấ ộ ố ẩ ị ấ
th p nh t (Bottom).ấ ấ
Custom: cho phép đ t các đi u ki n so sánh khác ( >, >=, ...)ặ ề ệ
Các trị: ch  hi n th  nh ng m u tin đúng b ng tr  đó.ỉ ể ị ữ ẫ ằ ị
+ M c nhiên ặ Excel s  hi u tên tr ng b ng v i giá tr  đ c ch n trong h p li t kêẽ ể ườ ằ ớ ị ượ ọ ộ ệ
th . Các đi u ki n trong các tr ng khác nhau có tính ch t đ ng th i v i nhauả ề ệ ườ ấ ồ ờ ớ



(AND).  
Ví dụ: L c nh ng m u tin th a tiêu chu n là ọ ữ ẫ ỏ ẩ MANG = ”01.009” và BAC = 1  



Click vào đây
và ch n 01.009ọ

Click vào đây
và ch n 1ọ

Hình 18.3: L c d  li u t  đ ng  ọ ữ ệ ự ộ
+ N u ch n m c ế ọ ụ Custom thì s  xu t hi n h p tho i cho phép đ t đi u ki n theoẽ ấ ệ ộ ạ ặ ề ệ
tiêu chu n khác.ẩ

Hình 18.4: Đ t đi u ki n l c t  đ ngặ ề ệ ọ ự ộ

Ghi chú:
�  Mu n  hi n th  l i t t c  b n ch n l nh Data/ Filter/ Show All. ố ể ị ạ ấ ả ạ ọ ệ
�  Mu n b  ch   đ  l c d  li u t  đ ng (b  các nút th ) tr  v  tr ng thái bìnhố ỏ ế ộ ọ ữ ệ ự ộ ỏ ả ở ề ạ
th ng, b n ch n l i l nh Data/ Filter/ AutoFilter.ườ ạ ọ ạ ệ

3.2.2. L c d  li u nâng cao (Advanced Filter)ọ ữ ệ
L nh ệ Data/ Filter/ Advanced Filter dùng đ  trích ra các m u tin theo các đi u ki nể ẫ ề ệ
ch  đ nh trong vùng tiêu chu n do b n thi t l p trên Sheet.ỉ ị ẩ ạ ế ậ
Cách th c hi nự ệ
 T o vùng tiêu chu n l c (s  d ng m t trong hai cách nêu trên).ạ ẩ ọ ử ụ ộ
 Vào menu Data/ Filter/ Advanced
Filter, xu t hi n h p tho i sau: ấ ệ ộ ạ
Action:
+ Filter the list, inplace: k t qu  hi nế ả ể
th  tr c ti p trên vùng CSDL.ị ự ế
+ Copy to another location: k t quế ả



đ c đ t t i m t v  trí khác.ượ ặ ạ ộ ị
List range: ch n đ a ch  vùng CSDL.ọ ị ỉ



Criteria range: ch n đ a ch  vùng tiêu chu n.ọ ị ỉ ẩ
Copy to: ch n đ a ch  c a ô đ u tiên trong vùng k t qu  (ph i ch n m c ọ ị ỉ ủ ầ ế ả ả ọ ụ Copy to
another location).
% Unique records only: n u có nhi u m u tin gi ng nhau thì ch  l y duy nh tế ề ẫ ố ỉ ấ ấ
m t m u tin đ i di n, ng c l i thì l y h t các m u tin th a đi u ki n c a vùngộ ẫ ạ ệ ượ ạ ấ ế ẫ ỏ ề ệ ủ
tiêu chu n (dù gi ng nhau).ẩ ố

3.3.CÁC HÀM C  S  D  LI UƠ Ở Ữ Ệ

Các hàm c  s  d  li u mang tính ch t th ng kê nh ng m u tin trong CSDL cóơ ở ữ ệ ấ ố ữ ẫ
tr ng th a đi u ki n c a vùng tiêu chu n đã đ c thi t l p tr c.ườ ỏ ề ệ ủ ẩ ượ ế ậ ướ
Cú pháp chung: =Tên hàm(database, field, criteria)

 database: đ a ch  vùng CSDL (nên ch n là đ a ch  tuy t đ i cho d  sao chép).ị ỉ ọ ị ỉ ệ ố ễ
 field: c t c n tính toán, ộ ầ field có th  là tên tr ng, đ a ch  c a ô tên tr ng ho c sể ườ ị ỉ ủ ườ ặ ố
th  t  c a tr ng đó (c t th  nh t c a vùng CSDL đã ch n tính là 1 và tăng d nứ ự ủ ườ ộ ứ ấ ủ ọ ầ
sang trái).
 criteria: đ a ch  vùng tiêu chu n.ị ỉ ẩ
Xét c  s  d  li u ơ ở ữ ệ B NG L NG CHI TI TẢ ƯƠ Ế  v i vùng tiêu chu n đ c t o tr c.ớ ẩ ượ ạ ướ

A B C D E F G H

1
2

B NG L NG CHI TI TẢ ƯƠ Ế
Tháng 07/ 2001

3 STT HO TEN MANG BAC HE SO NG_BD LUONG PHU CAP

4 1 Tr n Thanh Bìnhầ 01.003 4 2.58 25/01/97 541,800 108,360

5 2 Phan Thanh Bình 01.003 3 2.34 30/01/98 491,400 98,280

6 3 Nguy n Xuân Huy 01.009ễ 1 1.00 01/01/99 210,000 105,000

7 4 Tr n Văn Hùngầ 01.009 2 1.09 15/01/99 228,900 114,450

8
9

5 Nguy n Anh Dũng 01.003  1 ễ 1.86  01/10/97  390,600  78,120 
6 Châu Thanh Khi t 01.009  1 ế 1.00  01/05/98  210,000  105,000 

10 7 Lê Minh L i 01.009ợ
11
12
13 MANG

3

T ng c ng:ổ ộ
733,110



BAC
MANG

14 Vùng tiêu chu n 1ẩ

Danh sách các hàm

Tên hàm

01.009 Vùng tiêu chu n 2ẩ

Ý nghĩa và ví dụ

01.003 4

DSUM(database, field,
criteria)

Tính   t ng  các  giá   tr   trong  c tổ ị ộ  
field
ki n ệ
=DSUM($A$3:$H$10,   7, 
C13:C14)
=DSUM($A$3:$H$10, 
“LUONG”, C13:C14)
=DSUM($A$3:$H$10,   $G$3, 
C13:C14)



Tính trung bình c ng các giá tr  trong c t ộ ị ộ field c a các m uủ ẫ
DAVERAGE(database,
field, criteria)

DMAX(database, field,
criteria)

DMIN(database, field,
criteria)

DCOUNT(database,
field, criteria)

DCOUNTA(database,
field, criteria)

tin th a đi u ki n ỏ ề ệ criteria.
=DAVERAGE($A$3:$H$10, 7, C13:C14)
=DAVERAGE($A$3:$H$10, $G$3, G13:H14)
Tìm tr  l n nh t trong c t ị ớ ấ ộ field c a các m u tin th a đi uủ ẫ ỏ ề
ki n  ệ criteria.
=DMAX($A$3:$H$10, “BAC”, C13:C14)
=DMAX($A$3:$H$10, 5, G13:H14)
Tìm tr  nh  nh t trong c t ị ỏ ấ ộ field c a các m u tin th a đi uủ ẫ ỏ ề
ki n  ệ criteria.
=DMIN($A$3:$H$10, $D$3, C13:C14)
=DMIN($A$3:$H$10, 5, C13:C14)
Đ m các ô ki u s  trong c t ế ể ố ộ field c a các m u tin th a đi uủ ẫ ỏ ề
ki n  ệ criteria.
=DCOUNT($A$3:$H$10, 4, C13:C14)
=DCOUNT($A$3:$H$10, 4, G13:H14)
Đ m các ô khác r ng trong c t ế ỗ ộ field c a các m u tin th aủ ẫ ỏ
đi u ki n ề ệ criteria.
=DCOUNTA($A$3:$H$10, 2, C13:C14)
=DCOUNTA($A$3:$H$10, 2, G13:H14)

3.4.S P X P D  LI UẮ Ế Ữ Ệ

T ng t  nh  ch c năng Table/ Sort c a Word, l nh Data/ Sort cho phép s p x p cácươ ự ư ứ ủ ệ ắ ế
hàng ho c các c t trong vùng đ c ch n theo th  t  tăng d n (th  t  ABC đ i v i chu i,  ặ ộ ượ ọ ứ ự ầ ứ ự ố ớ ỗ
ho c s  tăng d n) hay gi m d n (th  t  ZYX đ i v i chu i, ho c s  gi m d n) t ng  ngặ ố ầ ả ầ ứ ự ố ớ ỗ ặ ố ả ầ ươ ứ
khoá s p x p đ c ch  đ nh, vùng s p x p ph i ch n ắ ế ượ ỉ ị ắ ế ả ọ t t c  các ô có liên h  v i nhauấ ả ệ ớ , n uế
không s  x y ra tình tr ng “râu ông này c m c m bà kia”.ẽ ả ạ ắ ằ
Cách th c hi nự ệ :  
Gi  s  c n s p x p c  s  d  li u ả ử ầ ắ ế ơ ở ữ ệ B NG L NG CHI TI TẢ ƯƠ Ế    trên theo MANGở
tăng d n, n u cùng MANG thì s p theo BAC gi m d n.ầ ế ắ ả ầ
− Ch n vùng d  li u c n s p x p.ọ ữ ệ ầ ắ ế

− Vào menu Data/ Sort, xu t hi n h p tho i sau: ấ ệ ộ ạ



THAO TÁC TRÊN C  S  D  LI UƠ Ở Ữ Ệ
Khóa s p x p chínhắ ế

Khóa s p x p th  haiắ ế ứ

Khóa s p x p th  baắ ế ứ

Vùng CSDL đã
ch n có dòng tiêuọ
đ  hay không ề

Hình 18.6: S p x p d  li uắ ế ữ ệ

− Ch n có/ không có dòng tiêu đ .ọ ề
− Ch n các khóa s p x p và th  t  s p t ng  ng v i khóa.ọ ắ ế ứ ự ắ ươ ứ ớ

− Click ch n OK đ  s p x p d  li u trong b ng.ọ ể ắ ế ữ ệ ả
Ghi chú:

S p x p theoắ ế
th  t  tăng d nứ ự ầ

S p x p theoắ ế
th  t  gi m d nứ ự ả ầ

�  N u mu n s p theo hàng thì ch n nút l nh ế ố ắ ọ ệ Options c a h p tho i Sort, sau đóủ ộ ạ
ch n m c ọ ụ Sort left to right.
�N u mu n s p x p nhanh theo c t n ào đó thì đ t tr  vào ô b t k  c a c t đó vàế ố ắ ế ộ ặ ỏ ấ ỳ ủ ộ
Click ch n nú trên thanh Standard đ  s p theo chi u tăng d n, ho cọ ể ắ ề ầ ặ
đ  s p theo chi u gi m d n.ể ắ ề ả ầ

3.5.T NG H P THEO T NG NHÓM (SUBTOTALS)Ổ Ợ Ừ

Xét CSDL B NG L NG CHI TI TẢ ƯƠ Ế    trên. V n đ  đ t ra là làm th  nào đ  bi tở ấ ề ặ ế ể ế
đ c t ng ti n l ng (LUONG) theo t ng nhóm ng ch l ng (MANG), hay t ng h p sượ ổ ề ươ ừ ạ ươ ổ ợ ố
nhân viên theo b c (BAC), …L nh ậ ệ Data/ Subtotals s  giúp b n th c hi n đ c nh ngẽ ạ ự ệ ượ ữ
công vi c trên.ệ
Cách th c hi nự ệ :  
Gi  s  c n t ng h p và tính t ng ti n l ng (LUONG) theo t ng nhóm ng ch l ngả ử ầ ổ ợ ổ ề ươ ừ ạ ươ
(MANG) trong CSDL B NG L NG CHI TI TẢ ƯƠ Ế    trên.ở
− Dùng l nh ệ Data/ Sort đ  s p x p các m u tin theo MANG, m c đích đ  các m u tinể ắ ế ẫ ụ ể ẫ
có cùng MANG thì n m li n k  nhau.ằ ề ề
− Ch n vùng CSDL c n t ng h p v i tiêu đ  là m t hàng.ọ ầ ổ ợ ớ ề ộ

− Vào menu Data/ Subtotals, xu t hi n h p tho i sau:  ấ ệ ộ ạ



+At each change in: ch n tên tr ng c nọ ườ ầ
t ng h p nhóm.ổ ợ
+Use function: ch n hàm s  d ng tính toánọ ử ụ
hay th ng kê.ố
+Add subtotal to: Ch n tên tr ng ch a dọ ườ ứ ữ
li u c n th c hi n tính toán hay th ng kê.ệ ầ ự ệ ố

+% Replace current subtotals: Thay thế
các dòng t ng h p cũ đ  ghi dòng t ngổ ợ ể ổ
h p m i.ợ ớ

+o Page break between groups: T o ng tạ ắ
trang gi a các nhóm.ữ

+% Summary below data: Thêm dòng t ngổ
h p sau m i nhóm. ợ ỗ Hình 18.7: T ng h p theo nhóm ổ ợ

M t s  hàm trong h p li t kê th  ộ ố ộ ệ ả Use function:

Hàm
Sum Tính
Count
Average
Max
Min
Product

Mô tả
t ng các s  trong nhóm.ổ ố
Đ m s  ô không r ng trong nhóm. ế ố ỗ
Tính giá tr  trung bình các s  trong nhóm.ị ố
Tìm giá tr  l n nh t trong nhóm. ị ớ ấ
Tìm giá tr  nh  nh t trong nhóm. ị ỏ ấ
Tính tích các s  trong nhóm.ố

Count Nums  Đ m s  ô ki u s  trong nhóm. ế ố ể ố

Hình 18.8: K t qu  t ng h p d  li u theo nhóm (M c 3)ế ả ổ ợ ữ ệ ứ

Làm vi c v i màn hình k t qu  sau khi t ng h p nhómệ ớ ế ả ổ ợ

Click vào các nút

đ  ch n các m c d  li u b n mu n xem. ể ọ ứ ữ ệ ạ ố



+  : Ch  hi n th  t ng chính (ỉ ể ị ổ Grand Total Only).

+  : Hi n th  t ng chính và t ng ph  (ể ị ổ ổ ụ Grand Total And Subtotal).

+  : Hi n th  chi ti t t t c  các m u tin cùng các t ng h p (ể ị ế ấ ả ẫ ổ ợ All Record).

 Click vào đ  hi n th  ho cể ể ị ặ đ  che d u các m u tin trong nhóm con.ể ấ ẫ

Hình 19.9: K t qu  t ng h p d  li u theo nhóm (M c 2)ế ả ổ ợ ữ ệ ứ

Ghi chú: đ  lo i b  t ng h p nhóm, b n ch n ể ạ ỏ ổ ợ ạ ọ Data/ Subtotals, sau đó ch n nút l nhọ ệ
Remove All.



BÀI 3: B  TRÌNH DI N VĂN PHÒNG (POWER POINT)Ộ Ễ

l P K CH B N TRÌNH DI N(SLIDE)Ậ Ị Ả Ễ

1. T ng quan v  Microsoft PowerPointổ ề

 Kh i đ ng MS Powerpointở ộ

cách 1 : Nháy đúp chu t vào bi u t ng ch ng trình (n u có trên nênộ ể ượ ươ ế  

Windows )

cách 2 : ch n Start ọ  Program  Microsoft PowerPoint

màn hình xu t hi n h p tho i PowerPoint,  ch n m t trongấ ệ ộ ạ ọ ộ  

các m c sauụ

* Autocontent Wizad : Ch n m u có s n, trong đó có h  tr  n i dung,ọ ẫ ẵ ỗ ợ ộ  

n n, Font ch  cho t ng Slideề ử ừ

*Deisgn Template             : Ch n m u có s n. Trong đó có h  tr  n n,ọ ẫ ẵ ỗ ợ ề  

Font ch  cho t ng Slideử ừ

* Blank Presentation  :  T o m t trình di n tr ng hoàn toànạ ộ ễ ắ

* Open an existing presentation : M  m t trình di n đã cóở ộ ễ

2. Thi t k  v i PowerPointế ế ớ

2.1 T o m t bài trình di n m iạ ộ ễ ớ

Cách 1 : Nh n Ctrl + Nấ

Cách 2 : Nh n vào bi u t ng NEWấ ể ượ

Cách 3 : Ch n File ọ  NEW

T i General : ạ

+ T o bài trình di n chi u tr ngạ ễ ế ắ

+ T o bài trình chi u có ch  d n Wizadạ ế ỉ ẫ

T i Design Template : T o bài trình chi u có thi t k  ạ ạ ế ế ế Font n n và màu chề ữ

Presentations          : T o m i có s n b ng dàn ý b ng ti ng anhạ ớ ẵ ằ ằ ế

* Chú ý : đ  m  1 slide m i  : ể ở ớ Nh n Ctrl + M ấ   Ch n ki u ọ ể   OK

2.2 Nh p văn b n cho slideậ ả

Cách 1 : nh p văn b n vào đ i t ng có s nậ ả ố ượ ẵ



tu  ýỳ

  (N u ch n Fill / Effect / ch n d ng màu và pha tr n màu / OK)  ế ọ ọ ạ ộ



   Ch n Apply: ch n ch  đ  chuy n c nh áp d ng cho riêng 1 Slideọ ọ ế ộ ể ả ụ  

hi n hành.ệ

 Ch n Cancel: hu  b  các hi u  ng v a ch n.ọ ỷ ỏ ệ ứ ừ ọ

3.3.2 Ch  đ  chuy n đ ng đ i t ng trong m t Slide b t kế ộ ể ộ ố ượ ộ ấ ỳ

Ch n Slide Show / Custom Animationọ

* Order timing: th  t  và gian c a t ng đ i t ng chuy n đ ng trong slide.ứ ự ủ ừ ố ượ ể ộ

Có th  s p x p l i tr t t  chuy n đ ng c a các đ i t ng có trong Slideể ắ ế ạ ậ ự ể ộ ủ ố ượ  

hi n hành.ệ

 Start animation: đ t ch  đ  b t đ u chuy n đ ngặ ế ộ ắ ầ ể ộ

+ On mouse click: kích chuy n vào m i chuy n đ ngể ớ ể ộ

+ Automatically: đ t th i gian t  đ ng cho Slide chuy n đ ngặ ờ ự ộ ể ộ

* Effects: Các hi u  ng chuy n đ ng. B n có th  ch n lo i hi u  ngệ ứ ể ộ ạ ể ọ ạ ệ ứ  

chuy n đ ng cho phù h p ( theo yêu c u) nh :ể ộ ợ ầ ư

 Fly: bay

 Appear: xu t hi n đ i t ngấ ệ ố ượ

 ….

* Ch n các d ng aam thanh th ng dùng tu  ý ọ ạ ườ ỳ

* After animation: ch n cách hi n th  sau khi đã chuy n đ ng …..ọ ể ị ể ộ

4. L u và đóng gói Fileư

4.1 L u fileư

Cách 1: File / Save 

Cách 2: Nháy chu t vào bi u t ng Save trên thanh công cộ ể ượ ụ

Cách 3: Ch n File / Save Asọ

Chú ý: Khi l u l n đ u tiên: th c hi n cách l u tu  ýư ầ ầ ự ệ ư ỳ

Khi l u ti p bài trình di n (v n gi  nguyên tên file): th c hi n l u cáchư ế ễ ẫ ữ ự ệ ư  

2 ho c ch  nh n ặ ỉ ấ Ctrl + S

Khi l u v i d ng khác, tên khác, th c hi n cách 3ư ớ ạ ự ệ

4.2 Đóng gói File



Ch n File / Pack and goọ

Chia làm 4 b cướ

* B c 1:    Pick files to pack: ch n file đ  đóng góiướ ọ ể

Active presentation: đóng gói file đang mở

Other presentation: ch n 1 file khácọ

* B c 2: Choose destination: ch n đích đ n đ  l u tr  sau khi đóng góiướ ọ ế ể ư ữ

A:\ Dirve: đóng gói sang đĩa m mề

Choose destination: t  ch n n i l u tr  file đã đ c đóng góiự ọ ơ ư ữ ượ
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