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TRÌNH BÀY B NG TÍNH EXCELẢ

BÀI 1: GI I THI U EXCELỚ Ệ

I. Ch c năngứ
Ph n m m Microsoft Excel for Windows là ph n m m x  lý b ng tính đi n t  n i ti ngầ ề ầ ề ử ả ệ ử ổ ế  

c a Microsoft và là ph n m m b ng tính đi n t  đ c s  d ng ph  bi n hi n nay. V i nhi uủ ầ ề ả ệ ử ượ ử ụ ổ ế ệ ớ ề  
công c  m nh m  cùng v i các ch c năng phong phú giúp x  lý b ng tính nhanh và chính xác.ụ ạ ẽ ớ ứ ử ả  
Ngoài ra h  th ng hàm khá đ y đ  giúp gi i quy t các thao tác tính toán thông th ng và cệ ố ầ ủ ả ế ườ ả 
lĩnh v c th ng kê.ự ố

M t s  phiên b n c a Microsoft Excel bao g m: Microsoft Excel 6.0; Microsoft Excelộ ố ả ủ ồ  
97; Microsoft Excel 2000; Microsoft Excel 2002; Microsoft Excel XP; Microsoft Excel 2003…

II. G i và thoát Excel.ọ

1. G i ch ng trình Excelọ ươ
Có th  th c hi n b ng m t trong các cách sau:ể ự ệ ằ ộ
­ Nh p chu t trái 2 l n trên bi u t ng c a ch ng trình ấ ộ ầ ể ượ ủ ươ Excel trên màn hình n n (n uề ế  

có)
­ Nh p chu t trái 2 l n lên tên t p tin văn b n do ấ ộ ầ ậ ả Excel t o ra.ạ
­ Vào menu Start\Program\Microsoft Office\Microsoft Excel

2. Thoát ch ng trình Excelươ
Có th  thoát kh i ể ỏ Excel b ng m t trong các cách:ằ ộ
­ S  d ng phím gõ t t Alt + F4 (b m gi  phím Alt, gõ phím F4).ử ụ ắ ấ ữ
­ Ch n l nh File/ Exit.ọ ệ
­ Click vào nút   n m phía trên, bên ph i c a thanh tiêu đ .ằ ả ủ ề
­ Nh p chu t trái 2 l n vào bi u t ng c a Excel   góc trên bên trái c a thanh tiêu đ .ấ ộ ầ ể ượ ủ ở ủ ề

III. Các thành ph n trong c a s  làm vi c c a Excelầ ử ổ ệ ủ

1.  Màn hình c a s  làm vi c c a Excelử ổ ệ ủ
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3.2. Thanh tiêu đề
 Cho bi t tên ch ng trình  ng d ng, tên t p tinế ươ ứ ụ ậ

3.3. Thanh th c đ n l nhự ơ ệ
 Cung c p các nhóm l nh làm vi c v i b ng tínhấ ệ ệ ớ ả

3.4. Thanh công cụ
Cung c p các nút thao tác nhanhấ

3.5. Thanh công th c (Formula bar)ứ
G m ô Name Box hi n th  t a đ  ô so n th o và n i dung d  li u c a ôồ ể ị ọ ộ ạ ả ộ ữ ệ ủ

3.6. Thanh tr ng tháiạ
Cho bi t thông tin v  b ng tính, v  trang so n th o, k t qu  c ng đ n gi n,…ế ề ả ề ạ ả ế ả ộ ơ ả

3.7 Che gi u/hi n th  các thanh công cấ ể ị ụ

­ Nh p ch n th c đ n View ch n Toolbarsắ ọ ự ơ ọ
­ Di chuy n chu t sang ph i đ  thao tác ch n ho c b  thanh công c  hi n thể ộ ả ể ọ ặ ỏ ụ ể ị

IV. Khái ni m: c t, dòng, ô, sheet, Workbook.ệ ộ

4.1. Qu n lý Workbookả .
M t t p tin c a ộ ậ ủ Excel đ c g i là m t ượ ọ ộ Workbook v i tên có ph n m  r ng m c nhiênớ ầ ở ộ ặ  

là .XLS. M t ộ Workbook đ c xem nh  là m t tài li u g m nhi u trang làm vi c. ượ ư ộ ệ ồ ề ệ
M i trang làm vi c đ c g i là m t  ỗ ệ ượ ọ ộ Sheet, có t i đa 255 Sheet, m c đ nh ch  có 3ố ặ ị ỉ  

Sheet, s  l ng các sheet m c đ nh có th  thay đ i theo tùy ch n c a ng i s  d ng. Cácố ượ ặ ị ể ổ ọ ủ ườ ử ụ  
Sheet  đ c đ t theo tên m c nhiên là: Sheet1, Sheet2, sheet3, ...ượ ặ ặ
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4.2 C u trúc m t Worksheet: ấ ộ

M i m t sheet đ c xem nh  là m t b ng tính g m nhi u dòng, nhi u c tỗ ộ ượ ư ộ ả ồ ề ề ộ .

4.3 Dòng (Row): 
Có t i đa là 65.536 dòng,  đ c đánh s  t  1 đ n 65.536ố ượ ố ừ ế

4.4 C t (column):ộ

Có t i đa là 256 c t,  đ c đánh s  t  A, B,...Z,AA,AB...AZ, ...IVố ộ ượ ố ừ

4.5 Ô (cell)
Là giao c a c t và dòng, d  li u đ c ch a trong các ô, gi a các ô có l i phânủ ộ ữ ệ ượ ứ ữ ướ  

cách. Đ a ch  c a m t ô đ c xác đ nh b ng tên c t tr c và tên dòng sau. Ví d  C5ị ỉ ủ ộ ượ ị ằ ộ ướ ụ

4.6 Vùng (range):
Là t p h p các ô. Đ a ch  m t vùng đ c xác đ nh b ng ô góc bên trái và ô gócậ ợ ị ỉ ộ ượ ị ằ  

d i bên ph i đ c cách nhau b i d u hai ch m (:). Ví d  A1:C5ướ ả ượ ở ấ ấ ụ

V. Thao tác trên t p tin (b ng tính)ậ ả

5.1 T o m i m t t p tin (b ng tính)ạ ớ ộ ậ ả

� M  t p tin m iở ậ ớ

Ch nọ  File\New ho c nh n t  h p phím ặ ấ ổ ợ Ctrl + N ho c nh n nút ặ ấ
� M  t p tin đã có trên đĩaở ậ

Ch nọ   File\Open  ho c nh n  tặ ấ ổ 

h p phím ợ Ctrl + O ho c nh n nút ặ ấ
, xu t hi n h p tho i sau:ấ ệ ộ ạ

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

File name: cho phép nh pậ  
tên t p tin c n m  theo đúngậ ầ ở  
đ ng d n.ườ ẫ

Files of type: ki u t p tinể ậ  
c n m .ầ ở

5.2. L u m t t p tinư ộ ậ

� L u t p tin l n đ u tiênư ậ ầ ầ

Ch nọ   File\Save  ho c nh n t  h p phím  ặ ấ ổ ợ Ctrl + S  ho c nh n nút  ặ ấ , xu t hi n h pấ ệ ộ  
tho i:ạ

Save   in:   cho   phép   ch n   v   tríọ ị  
ch a t p tin c n l u.ứ ậ ầ ư

File name: cho phép nh pậ  
tên t p tin c n l u (theo đúng quyậ ầ ư  
t c).ắ

Files of type: ki u t p tinể ậ  
c n l u.ầ ư
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� L u t p tin t  l n th  hai tr  điư ậ ừ ầ ứ ở
­ 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 iữ ổ  mà không yêu c u đ t tên (không xu t hi n h p tho i Save As).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 nh  trênấ ệ ộ ạ ư  

và cho phép đ t tên t p tin m i.ặ ậ ớ

5.3. Ch n c a s  t p tin đã m .ọ ử ổ ậ ở

Excel cho phép m  m t lúc nhi u b ng tính, khi mu n chuy n t  c a s  nàyở ộ ề ả ố ể ừ ử ổ  
sang m t c a s  khác ta th c hi n các b c sau:ộ ử ổ ự ệ ướ

­ Vào menu Windows\Ch n tên t p tin mu n mọ ậ ố ở

­ Nh n t  h p phím Alt + Tab (nh n gi  phím Alt và  n phím tab) s  xu t hi nấ ổ ợ ấ ữ ấ ẽ ấ ệ  
m t dãy danh sách các ch ng trình đang m  d i thanh Taskbar và ch n t p tin mu nộ ươ ở ướ ọ ậ ố  
mở

5.4. Ðóng c a s  t p tin đang làm vi c.ử ổ ậ ệ

� Nh p ch n menu ắ ọ File\ Close đóng b ng tính đang làm vi cả ệ
� Nh p ch n ắ ọ File\ Exit đ  đóng ch ng trình Excelể ươ
� Nh n nút ấ  t i góc trên bên ph i màn hìnhạ ả

Ms Excel s  m  h p tho i h i đáp v i ng i s  d ng v  vi c ghi l i các thay đ i trongẽ ở ộ ạ ỏ ớ ườ ử ụ ề ệ ạ ổ  
b ng tính:ả

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

li u.ệ
­Cancel: H y b  l nh, tr  v  t p tin hi nủ ỏ ệ ở ề ậ ệ  

hành.
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BÀI 2: NH P VÀ Đ NH D NG B NG TÍNHẬ Ị Ạ Ả

I. M t s  thao tác c  b n.ộ ố ơ ả

1. Ch n, đ i tên, chèn, xóa sheet.ọ ổ
­ 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 tác trên b ng cách R_Click lên tên Sheet r i ch n ể ự ệ ằ ồ ọ
l nh c n th c hi nệ ầ ự ệ

2. Ch n ô, ch n vùng ô liên t c, c t, dòng.ọ ọ ụ ộ
Ch n m t ô: nh p chu t vào ô đóọ ộ ắ ộ
Ch n vùng ô liên t cọ ụ
­ S  d ng chu t:ử ụ ộ  Drag t  ô đ u đ n ô cu i c a vùng.ừ ầ ế ố ủ
­ Dùng bàn phím: 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 phímế ợ ớ  

mũi tên
­ Dùng chu t và phím:ộ  Đ a con tr  ô v  ô đ u tiên, nh n gi  ư ỏ ề ầ ấ ữ Shift, nh p chu tắ ộ  vào ô 

cu i c a vùng.Gi  phím shift và nh p chu t vào ô d i cùng bên ph iố ủ ữ ắ ộ ướ ả
Nhi u ô cách kho ng: gi  phím Ctrl, ề ả ữ nh p chu tắ ộ  ch n t ng ôọ ừ
Nhi u vùng cách kho ng: gi  phím Ctrl, ề ả ữ Drag ch n l n l t t ng vùngọ ầ ượ ừ
Toàn b  Sheet: ộ nh p chu t vào nút đ u tiên giao gi a thanh ch a tên c t và ắ ộ ầ ữ ứ ộ

thanh ch a s  c a dòng; ho c nh n t  h p phím ứ ố ủ ặ ấ ổ ợ Ctrl + A.
Ch n nguyên c t:  ọ ộ nh pắ   chu t vào tên c t c n ch n,  ộ ộ ầ ọ Drag  ti p đ n c t cu iế ế ộ ố  

(n u ch n nhi u c t).ế ọ ề ộ
Ch n nguyên dòng: ọ nh p chu tắ ộ  vào ch  s  dòng, ỉ ố Drag ti p đ n dòng cu i (n uế ế ố ế  

ch n nhi u dòng).ọ ề

3. Nh p d  li u trong ô.ậ ữ ệ

Tr c h t ta c n đ t con tr  t i ô mu n nh p d  li uướ ế ầ ặ ỏ ạ ố ậ ữ ệ . 

­ Nh p d  li u vào và k t thúc b ng phím Enterậ ữ ệ ế ằ

4. S a d  li u trong ô.ử ữ ệ

Đ  s a d  li u ta đ t con tr  vào ô c n hi u ch nh nh n phím F2 và ch nh s a;ể ử ữ ệ ặ ỏ ầ ệ ỉ ấ ỉ ử  
ho c đ a tr  chu t vào thanh công th c ho c nh p đúp chu t vào ngay ô c n hi uặ ư ỏ ộ ứ ặ ắ ộ ầ ệ  
ch nh và ch nh s aỉ ỉ ử

5. Xóa d  li u trong ô.ữ ệ

­ Ch n các ô c n xoá.ọ ầ
­ Ch n l nh ọ ệ Edit\ Clear.
­ Ch n cách xóa d  ọ ữ li u.ệ

All: Xóa t t c  các thành ph n.ấ ả ầ
Formats: Xóa ph n đ nh d ng.ầ ị ạ
Contents: Xóa n i dung d  li u.ộ ữ ệ
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Comments: Xóa ph n chú thích.ầ

6. Sao chép các ô
Thao tác các ô trên cùng m t b ng tínhộ ả
­ Ch n ô c n sao chép (các ô này có th  là m t ô ho c m t vùng nhi u ô)ọ ầ ể ộ ặ ộ ề

­ Nh p nút Copy ắ  ho c b m t  h p phím Ctrl + C đ  sao chépặ ấ ổ ợ ể
­ Chuy n con tr  ô đ n v  trí góc bên trái vùng d  đ nh sao chépể ỏ ế ị ự ị

­ Nh p nút Paste ắ , ho c b m t  h p phím Ctrl + V đ  dán n i dung các ôặ ấ ổ ợ ể ộ
Thao tác sao chép gi a các ô khác trong b ng tínhữ ả
Trên b ng tính hi n hành, ch n ô c n sao chép (các ô này có th  là m t ô ho cả ệ ọ ầ ể ộ ặ  

m t vùng nhi u ô)ộ ề

­ Nh p nút Copy ắ  ho c b m t  h p phím Ctrl + C đ  sao chépặ ấ ổ ợ ể
­ Chuy n tr ng thái hi n hành đ n trang b ng tính khác ể ạ ệ ế ả

­ Nh p nút Paste ắ , ho c b m t  h p phím Ctrl + V đ  dán n i dung các ôặ ấ ổ ợ ể ộ

7. Di chuy n.ể

­ Ch n ô c n di chuy nọ ầ ể
­ Nh n nút Cut, ho c b m t  h p phím Ctrl + Xấ ặ ấ ổ ợ
­ Chuy n con tr  ô đ n v  trí vùng d  đ nh đ t các ôể ỏ ế ị ự ị ặ

­ Nh n nút Paste ấ  ho c b m t  h p phím Ctrl + V đ  dán các ôặ ấ ổ ợ ể

8. Ði n nhanh 1 dãy s , ngày.ề ố

� Đi n t  đ ng s  th  tề ự ộ ố ứ ự
­ Đ a con tr  vào ô B2ư ỏ
­ Nh n gi  phí ctrlấ ữ
­ Tr  chu t vào hình vuông nh    góc d i, bênỏ ộ ỏ ở ướ  

ph i ô đó, con tr  chuy n thành hình d u c ng có mũả ỏ ể ấ ộ
­  Nh p chu t  và  kéo  theo chi u d c  s   th yắ ộ ề ọ ẽ ấ  

xu t hi n s  3, 4, 5 đ c đi n t  đ ng vào các ô B3,ấ ệ ố ượ ề ự ộ  
B4, B5

� Đi n t  đ ng theo chu i d  li uề ự ộ ỗ ữ ệ
­ Nh p d  li u vào 2 ôậ ữ ệ
­ Ch n vùng B2:B3ọ
­ Đ a con tr  chu t vào góc d i ph i, con tr  chuy n thành hình d u c ng.ư ỏ ộ ướ ả ỏ ể ấ ộ  

Nh n và kéo chu t theo chi u d c đ  đi n t  đ ng các giá tr  văn b n 3M03, 3M04,ấ ộ ề ọ ể ề ự ộ ị ả  
3M05,… vào các ô bên d iướ

II. Các ki u d  li u c  b n:ể ữ ệ ơ ả

1.  Ki u s .ể ố
D  li u ki u s  đ c t o b i các ký t  cho phép đó làữ ệ ể ố ượ ạ ở ự  : 0 1 2 

3 4 5 6 7 8 9 + ­ () , / $ %. E. M c nhiên d  li u ki u s  đ cặ ữ ệ ể ố ượ  canh 
l  ph i trong ô.ề ả  
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N u s  nh p vào b ng ho c l n h n đ  r ng c a c t thì s  hi n th  ######ế ố ậ ằ ặ ớ ơ ộ ộ ủ ộ ẽ ể ị  
ho c chuy n sang d ng s  khoa h c. Lúc này đ  s  th  hi n đ y đ  thì đ  r ng c tặ ể ạ ố ọ ể ố ể ệ ầ ủ ộ ộ ộ  
c n ph i đi u ch nh l n h n s  nh p vào ầ ả ề ỉ ớ ơ ố ậ

2. Ki u chu i.ể ỗ

D  li u ki u chu i đ c t o b i các ký t  ho c ký t  s , ho c là kho ng tr ng và cácữ ệ ể ỗ ượ ạ ở ự ặ ự ố ặ ả ố  
ký t  không ph i s . Ký t  đ u tiên nh p vào ph i là ch . ự ả ố ự ầ ậ ả ữ M c nhiên d  li u ki u chu i sặ ữ ệ ể ỗ ẽ  
đ c canh l  trái trong ôượ ề .

­ Qui  c nh p:ướ ậ

+ Nh p t  ký t  t  A­>Zậ ừ ự ừ

+Các ký t  canh l  g m: ‘ canh trái; “ canh ph i; ^ canh gi a; \ canh đ y ôự ề ồ ả ữ ầ

­ S  hi n th  ph  thu c vào đ  r ng c a ôự ể ị ụ ộ ộ ộ ủ

+ N u đ  dài chu i nh  h n đ  r ng ô thì d  li u s  th  hi n bình th ngế ộ ổ ỏ ơ ộ ộ ữ ệ ẽ ể ệ ườ

+ N u đ  dài chu i l n h n đ  r ng ô thì d  li u s  tràn qua ô k  ti p, ô này sế ộ ổ ớ ơ ộ ộ ữ ệ ẽ ế ế ẽ 
b  che khu t. Do đó ta ph i đi u ch nh đ  r ng ô v a v i n i dung nh p vào.ị ấ ả ề ỉ ộ ộ ừ ớ ộ ậ

3. Ki u công th c.ể ứ

Ký t  đ u tiên là d u b ng “=”, sau đó là m t bi u th c. Đ i v i d  li u ki u côngự ầ ấ ằ ộ ể ứ ố ớ ữ ệ ể  
th c thì giá tr  hi n th  trong ô không ph i là công th c mà là k t qu  c a công th c đó (có thứ ị ể ị ả ứ ế ả ủ ứ ể 
là m t tr  s , m t ngày tháng, m t gi , m t chu i hay m t thông báo l i). Công th c đ cộ ị ố ộ ộ ờ ộ ỗ ộ ỗ ứ ượ  
xem nh  là s  k t h p gi a các toán t  và toán h ng. ư ự ế ợ ữ ử 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  vùngạ ể ằ ị ỉ ị ỉ .
+ Toán t  và chu i: d u & dùng đ  n i chu i hay các hàm l i v i nhauử ỗ ấ ể ố ỗ ạ ớ

4. Ki u giể ờ
Bao g m gi  phút giây và bu i h p l . ồ ờ ổ ợ ệ Excel s  hi u d  li u ki u ẽ ể ữ ệ ể Time khi nh p vàoậ  

đúng theo s  qui đ nh c a Windows (m c nhiên là gi :phút:giây bu i). Ng c l i  ự ị ủ ặ ờ ổ ượ ạ Excel sẽ 
hi u là ki u chu i. M c nhiên ể ể ỗ ặ d  li u ki u Time đ c canh ph i trong ô.ữ ệ ể ượ 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, 24:0:0 cóượ ư ữ ệ ể ố ị  
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 d : 16:30:36 có th  nh p là 16:30:36 ho c 4:30:36 PMụ ể ậ ặ

5. Ki u ngàyể
Bao g m ngày tháng năm h p l . ồ ợ ệ Excel s  hi u d  li u ki u ẽ ể ữ ệ ể Date khi nh p vào đúngậ  

theo s  qui đ nh c a Windows (m c nhiên là tháng/ngày/năm). Ng c l i  ự ị ủ ặ ượ ạ Excel  s  hi u làẽ ể  
ki u chu i. M c nhiên ể ỗ ặ d  li u ki u Date đ c canh ph i trong ô.ữ ệ ể ượ 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

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

­  Có d ng ‘c tdòng’. Ví d  C5, D7ạ ộ ụ
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­ 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  
ph ng, chi u đ  b o t n m i quan h  t ng đ i.ươ ề ể ả ồ ố ệ ươ ố
­ Ví d : xét l i ví d  trên t i ô D1 ta nh p =A1*C1. Đ  sao chép xu ng các ô d i taụ ạ ụ ạ ậ ể ố ướ  
có = A2*C2 (t i ô D2) và =A3 * C3 (t i ô D3)ạ ạ
�  Đ a ch  tuy t đ iị ỉ ệ ố
­ Có d ng $C t$Dòng. Ví d : $C$5, $A$2ạ ộ ụ
­ Khi sao chép công th c thì các đ a ch  lo i này s  không thay đ i.ứ ị ỉ ạ ẽ ổ
�  Đ a ch  bán tuy t đ i (đ a ch  h n h p)ị ỉ ệ ố ị ỉ ỗ ợ
­ Qui  c vi t: ướ ế

 C t tuy t đ i: $<tên c t><ch  s  dòng>, ví d  $C1ộ ệ ố ộ ỉ ố ụ
 Dòng tuy t đ i: ệ ố <tên c t>$<ch  s  dòngộ ỉ ố >, ví d  C$1ụ

­ 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 cònứ ị ỉ ạ ỉ ổ ở ầ ươ ố  
thành ph n tuy t đ i thì không thay đ i.ầ ệ ố ổ

 Ghi chú: Có th  s  d ng phím F4 đ  luân chuy n gi a các lo i đ a ch  trên.ể ử ụ ể ể ữ ạ ị ỉ
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BÀI 3: TRÌNH BÀY B NG TÍNHẢ

I. X  lý c t, dòng, ôử ộ

1. Chèn c t, dòng, ôộ

� Chèn c tộ
+ 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 >Column; 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 qua bên ph i.ộ ớ ượ ẽ ẩ ộ ượ ọ ả
� Chèn dòng
+ Ch n các dòng mà t i đó mu n chèn thêm dòng m i vào.ọ ạ ố ớ
+ Vào menu Insert >Rows; ho c ặ R_Click, ch n ọ Insert.

L u ý:ư  dòng m i đ c thêm vào s  đ y dòng đ c ch n xu ngớ ượ ẽ ẩ ượ ọ ố  
phía d i.ướ

� Chèn m t vùngộ
+ Ch n vùng mu n chèn các ô tr ngọ ố ố
+ Vào menu Insert\Cells, xu t hi n h p tho i sau:ấ ệ ộ ạ
Gi i thích các m c trong h p tho iả ụ ộ ạ
Shift cells right: Chèn 1 ô tr ng và đ y các ô bên ph i v  trí chèn sang ph i.ố ẩ ả ị ả
Shift cells down: Chèn 1 ô tr ng và đ y các ô  t  v  trí chèn xu ng d iố ẩ ừ ị ố ướ
Entire row: Chèn dòng tr ng và đ y các dòng t  v  trí chèn xu ng d i.ố ẩ ừ ị ố ướ
Entire column: Chèn c t c t tr ng và đ y các dòng t  v  trí chèn sang ph i.ộ ộ ố ẩ ừ ị ả

2. Xóa c t, dòng, vùng ộ

Xóa c tộ
+ Ch n các c t mà t i đó mu n xóa ọ ộ ạ ố
+ Vào menu Edit > Delete ; ho c ặ R_Click, ch n Deleteọ .
Xóa dòng
+ Ch n các dòng mà t i đó mu n xóa ọ ạ ố
+ Vào menu Edit > Delete ; ho c ặ R_Click, ch n Deleteọ .
Xóa vùng
+ Ch n vùng mu n xóa b  các ô tr ngọ ố ỏ ố
+ Vào menu Edit > Delete 
Shift cells left: chuy n d  li u vùng bên ph i c a vùng b  xóa sang tráiể ữ ệ ả ủ ị
Shift cells up: chuy n d  li u vùng d i c a vùng b  xóa sang lên trênể ữ ệ ướ ủ ị
Entire row: đ  xóa dòngể
Entire column: đ  xóa c tể ộ

3.  n hi n c t, dòng.Ẩ ệ ộ
+ Ch n các c t/dòng mà t i đó mu n  nọ ộ ạ ố ẩ
+ Dùng l nh Format > Column (c t) > Unhide/Hideệ ộ
D  li u trong c t/dòng v n không b  m t đi. ữ ệ ộ ẫ ị ấ

4. Đ i đ  r ng c t, chi u cao dòngổ ộ ộ ộ ề

 Cách 1:
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Đ t con tr  chu t ngay c nh c a c t ho c dòng (ho c kh i đã ch n) c n thayặ ỏ ộ ạ ủ ộ ặ ặ ố ọ ầ  
đ i.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 c xu ng d i đ  thay đ i chi u cao c a dòng.ặ ố ướ ể ổ ề ủ

L u ý:ư  Có th  D_Click vào c nh đ  t  đ ng đi u ch nh kích th c c t, dòng cho v aể ạ ể ự ộ ề ỉ ướ ộ ừ  
v i d  li u.ớ ữ ệ

 Cách 2:
­ Ch n kh i c t\dòng c n thay đ i.ọ ố ộ ầ ổ
­ Vào menu Format\Row (ho c ặ Column)

+ Ch n  ọ Height  đ  thay đ i chi u cao c a dòng (ho cể ổ ề ủ ặ  
ch n ọ Width đ  thay đ i đ  r ng c a c t).ể ổ ộ ộ ủ ộ

+ Ch n AutoFit đ  t  đ ng đi u ch nh kích th c cho v a v i d  li u.ọ ể ự ộ ề ỉ ướ ừ ớ ữ ệ

II. Ð nh d ng b ng tính:ị ạ ả

1. Ð nh d ng ký t .ị ạ ự

D   ki u   trong   ô   có   th   đ nh   d ng   theo   3   thành   ph n   Font   (nét   ch ),   Styleữ ệ ể ị ạ ầ ữ  
(nghiêng, đ m), Size: kích th c chậ ướ ữ

 Th c hi n theo quy trình sau:ự ệ
­ Ch n vùng d  li u c n đ nh d ngọ ữ ệ ầ ị ạ
­ Ch n l nh ọ ệ Format\ Cells Ch n l p ọ ớ Font.
­ Sau đó ch n Font ch , Style, size, …ọ ữ
­ Nh p OK đ  hoàn t t vi c đ nh d ng ký tắ ể ấ ệ ị ạ ự

2. Khung vi n, ô – Borderề
­ Ch n vùng c n k  khungọ ầ ẻ
­ Ch n l nh ọ ệ Format\ Cells Ch n l p ọ ớ Border.

+ Ch n ki u đ ng k  trong m c Style.ọ ể ườ ẻ ụ
+ Ch n màu đ ng k  trong m c Color.ọ ườ ẻ ụ
+ 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 : Ch n các đ ng k  (k  trên, k  d i, ...).ọ ườ ẻ ẻ ẻ ướ

Ghi chú: 
� Có th  ể Click ch n v  hay b  khung tr c ti p trong khung hi n th  c aọ ẽ ỏ ự ế ể ị ủ  

h p tho i.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
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3. Đ nh d ng màu n n ô – Patternị ạ ề
­ Ch n vùng đ  đ nh d ng n nọ ể ị ạ ề

­ Ch n l nh ọ ệ Format\ Cells Ch n l p ọ 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 p li t kê ọ ẫ ề ụ ộ ệ Pattern.
­ Nh p OK đ  hoàn t t vi c đ nh d ng n nắ ể ấ ệ ị ạ ề

Tô màu n n nhanh: S  d ng thanh công c .ề ử ụ 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 nh d ng (ụ ị ạ Formatting).
­ Ch n màu n n thích h p.ọ ề ợ
­ Nh p OK đ  hoàn t t vi c thay đ i màu n nắ ể ấ ệ ổ ề

4. Đ nh v  trí d  li u trong ô – Alignmentị ị ữ ệ
D  li u nh p vào trong ô có th  phân b  theo h ng ngang (Horizontal), h ng d cữ ệ ậ ể ố ướ ướ ọ  

(Vertical) và h ng th  hi n d  li u (Orientation).ướ ể ệ ữ ệ
 Th c hi n đ nh v  trí trong ô theo quy trình sau:ự ệ ị ị

­ 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, sau đó 

có th  ch nể ọ
  Phân   b   ngang   t i  ố ạ Horizontal:   Left,   Right, 

Center
 Phân b  d c t i ố ọ ạ Vertical: Top, Bottom, Center
 Ch n h ng trình bày d  li u t i ọ ướ ữ ệ ạ Orientation
 Đi n khi n vi c trình bày d  li u khi d  li uề ể ệ ữ ệ ữ ệ  

trong ô v t quá đ  r ng ô t i ượ ộ ộ ạ Text control: 
Wrap text: d  li u trình bày nhi u hàng trong m t ôữ ệ ề ộ  

n u trong ô đó m t hàng không đế ộ ủ
Shrink to fit: d  li u thu nh  kích th c n u trong ô đó m t hang không đữ ệ ỏ ướ ế ộ ủ
Merge cell: tr n các ô đã ch n thành m t ôộ ọ ộ

­ Nh p OK đ  hoàn t t vi c đ nh d ng v  trí d  li u trong ôắ ể ấ ệ ị ạ ị ữ ệ

5. Ð nh d ng d  li u ki u s .ị ạ ữ ệ ể ố
M t ô thu c d  li u ki u s  có th  đ c trìnhộ ộ ữ ệ ể ố ể ượ  

bày theo m t trong các l p Number, Date, Time, Percent,ộ ớ
…trong m i l p có nhi u d ng. Ví d  l p Date có đ nhỗ ớ ề ạ ụ ớ ị  
d ng DD/MM/YYYY, MM/DD/YY.ạ

Th c hi n đ nh d ng d  li u ki u s  theoự ệ ị ạ ữ ệ ể ố  
quy trình sau
­ Ch n vùng d  li u c n đ nh d ng.ọ ữ ệ ầ ị ạ
­ Ch n menu ọ Format\Cells ch n l pọ ớ  Number.
­ Ch n quy đ nh cách th  hi n s  cho d  li u trongọ ị ể ệ ố ữ ệ  

h p tho i ộ ạ Format Cells. 
D  li u s  khi nh p vào m t ô trên b ng tính sữ ệ ố ậ ộ ả ẽ 

ph  thu c vào 2 thành ph n: Lo i (ụ ộ ầ ạ Category) và Mã đ nh d ng (ị ạ Format code). M t s  có thộ ố ể 
hi n th  theo nhi u lo i nh  Number, Date, Percentage,... Trong m i lo i l i có nhi u cáchể ị ề ạ ư ỗ ạ ạ ề  
ch n mã đ nh d ng. ọ ị ạ

 Ghi chú:
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­ N u không tìm th y d ng thích h p ta có th  ch n Custom và gõ đ nh d ng mong mu nế ấ ạ ợ ể ọ ị ạ ố  
vào h p tho i Typeộ ạ

Ví d : khi ta gõ đ nh d ng #,### trong l p Type khi nh p s  s  đ c đ nh d ng là 1,000ụ ị ạ ớ ậ ố ẽ ượ ị ạ
­ N u gõ vào dd/mm/yyyy khi nh p 373000 thì k t qu  trình bày có d ng 13/02/2002ế ậ ế ả ạ
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BÀI 4: CAC HAM TH NG DUNG TRONG EXCEĹ ̀ ̀ ̀ƯƠ

Hàm dùng đ  tính toán và tr  v  m t tr . Trong ô ch a hàm s  tr  v  m t giá tr , m t ể 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 và đ c ỗ ự ặ ộ ỗ ộ ậ ợ ấ ượ
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 u m c ạ ừ ụ ụ ệ ề ể ữ ệ ề ụ
đích khác nhau

I. Cu phap chung va cach s  dunǵ ́ ̀ ́ ử ̣

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

Cu phap chung: = TÊN HÀM ([Danh sách đ i s ])́ ́ ố ố
Ph n l n các hàm c a Excel có đ i s  nh ng cũng có nh ng hàm không có đ i s . ầ ớ ủ 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 cách ế 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 ít là ượ ị ườ ử ụ ấ ẩ ố ố ố ủ ề
tùy theo t ng hàm c  th .ừ ụ ể

Đ i s  c a hàm có th  là:ố ố ủ ể
Các giá tr  s :ị ố =MIN(1, 20, ­7)
Đ a ch  ô, đ a ch  vùng:ị ỉ ị ỉ =SUM(A2, C4:C10, 6)
M t chu i ký t :ộ ỗ ự =RIGHT(“Dai hoc Can Tho”, 7)
M t bi u th c logic:ộ ể ứ =IF(J4 >= 5, “DAU”,”ROT”)
M t hàm khác: ộ =IF(F10>=0,SQRT(F10),“KHONG HOP LE”)
Tên c a m t vùng:ủ ộ =G7 * DON_GIA
Cách s  d ng hàmử ụ
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 tên hàm. 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 hàm:ậ
Cách 1: Nh p tr c ti p t  bàn phímậ ự ế ừ
Đ t tr  t i ô mu n nh p hàm.ặ ỏ 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
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Gõ Enter đ  k t thúc.ể 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 Paste Function ọ  trên thanh Standard ho c ch n menu Insert/ Function ặ ọ
ho c gõ t  h p phím Shift + F3.H p tho i Paste Function xu t hi n.ặ ổ ợ ộ ạ ấ ệ

Ch n nhóm hàm trong danh sách Function category.ọ
Ch n hàm c n s  d ng trong danh sách Function name.ọ ầ ử ụ
Click OK đ  ch n hàm.ể ọ
Tùy theo hàm đ c ch n, Excel s  m  h p tho i k  ti p cho phép nh p các đ i s . ượ ọ ẽ ở ộ ạ ế ế ậ ố ố

Ti n hành nh p các đ i s  theo đúng th  t  cú pháp.ế ậ ố ố ứ ự
Click OK đ  k t thúc.ể ế

II.   Nhom   ham   Sum,   Max,   Min,   Average,   Count,   Counta,   CountBlank,́ ̀  
CountIf, Rank, Sumif

Cú pháp Ý nghĩa và ví dụ

SUM(number1, number2, ...)
Tính t ng c a các giá tr  trong danh sách tham s .ổ ủ ị ố
=SUM(2, ­6, 8, 4)  8

MAX(number1, number2, ...)
Tr  v  giá tr  l n nh t c a các giá tr  s  trong danhả ề ị ớ ấ ủ ị ố  
sách tham s .ố
=MAX(1, 2, 3, 5)  5

MIN(number1, number2, ...)
Tr  v  giá tr  nh  nh t c a các giá tr  s  trong danhả ề ị ỏ ấ ủ ị ố  
sách tham s .ố
=MIN(1, 2, 3, 5)  1

AVERAGE(number1, number2, 
...)

Tr  v  giá tr  trung bình c ng c a các s  trong danhả ề ị ộ ủ ố  
sách tham s .ố
=AVERAGE(1, 2, 3, 5)  2.75

COUNT(value1, value2, ...)
Đ m s  các ế ố giá tr  sị ố trong danh sách tham s .ố
=COUNT(2, “hai”, 4, ­6)  3

COUNTA(value1, value2, ...)
Đ m s  các ế ố ô không r ngỗ  trong danh sách tham s .ố
=COUNT(2, “hai”, 4, ­6)  4

COUNTBLANK(range)
Đ m s  các ế ố r ngỗ  trong vùng range.
=COUNTBLANK(B4:B12)

COUNTIF(range, criteria) Đ m các ô th a mãn đi u ki n  ế ỏ ề ệ criteria  trong vùng 
range.
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­ 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”)

RANK(number, ref, order)

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 làượ ể  
có th  t  gi m.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)

SUMIF(range,  criteria   [, 
sum_range])

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", ">15",ỗ ả ề ệ ụ  
"<20", …
­ sum_range: vùng đ c tính t ng. Các ô trong vùngượ ổ  
này s  đ c tính t ng n u các ô t ng  ng trongẽ ượ ổ ế ươ ứ  
vùng range th a đi u ki n. N u không có ỏ ề ệ ế sum_range 
thì vùng range s  đ c tính.ẽ ượ
=SUMIF(C4:C12, “>=6”, F4:F12)
=SUMIF(C4:C12, “>=6”)
=SUMIF(B4:B12, “NV”, G4:G12)

III. Nhom ham ABS, Round, Int, Mod́ ̀

Cú pháp Ý nghĩa và ví dụ

ABS(number)
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(­20)  20

INT(number)

Tr   v   s   nguyên   l n  nh t   không  v t   quáả ề ố ớ ấ ượ  
number.
=INT(4.5)  4
=INT(­3.5)  ­4

MOD(number, divisor)
Tr  v  s  d  c a phép chia nguyên ả ề ố ư ủ number cho 
divisor (number, divisor là các s  nguyên).ố
=MOD(10, 3)  1

ROUND(number, num_digits)

Làm   tròn   s  ố number  v i   đ   chính   xác   đ nớ ộ ế  
num_digits ch  s  th p phân.ữ ố ậ
=ROUND(5.13687, 2)  5.14
=ROUND(145.13687, ­2)  100

IV. Nhom ham Left, Right, Mid, Value, Len, Trim ́ ̀

Cú pháp Ý nghĩa và ví dụ

TRIM(text) 
C t b  các ký t  tr ng vô ích trong chu i ắ ỏ ự ố ỗ text.
=TRIM(“    Can     Tho      ”)  Can Tho

LEN(text) 
Tr  v  đ  dài c a chu i ả ề ộ ủ ỗ text (s  ký t  trong chu i ố ự ỗ text).
=LEN(“Dai hoc CAN Tho”)  15

LEFT(text, num_chars)  Tr  v  ả ề num_char ký t  bên trái chu i ự ỗ text.
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=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

MID(text,   start_num, 
num_chars) 

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

V. Nhom ham If, And, Oŕ ̀

Cú pháp Ý nghĩa và ví dụ

AND(logical1, logical2, …)
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

OR(logical1, logical2, …)

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

IF(logical_test,  
value_if_true,  
value_if_false)

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

VI. Nhom ham Vlookup, Hlookuṕ ̀

� 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 ph i s p x p theo th  t  tăng d n.ươ ố ả ắ ế ứ 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 không c n s p x p th  t .ầ ắ 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 ủ

b ng ả table_array theo chu n dò tìm ẩ range_lookup, tr  v  tr  t ng  ng trong dòng th  ả 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
A B C D E F

1 A0
1

5 12 16 10

2 C0
2

6 15 20 24

3 B7
5

8 25 22 18

4
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5 A0
2

1
0

A01 B7
5

D2
5

6 B5
55

1
2

C NẦ TH
Ơ

GẠ
O

7 D2
5

1
5

TR NẮ
G

N
CƯỚ

TR
ONG

=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

= HLOOKUP(15, D1:F3, 3, 1)  25

=VLOOKUP("B85", A1:B3, 2)  5 = HLOOKUP(15, D1:F3, 3)  25
=VLOOKUP(A6, A5:B7, 2, 0)  12 = 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,   2)   

TRONG

VI. Nhom ham Today, Now, Date, Day, Month, Year, Weekdaý ̀

Cú pháp Ý nghĩa và ví dụ

TODAY( )
Tr  v  ngày hi n hành c a h  th ng.ả ề ệ ủ ệ ố
=TODAY( )  Tu  vào ngày hi n hành c a h  th ng.ỳ ệ ủ ệ ố

NOW( )
Tr  v  ngày và gi  hi n hành c a h  th ng.ả ề ờ ệ ủ ệ ố
=NOW( )    Tu  vào ngày và gi  hi n hành c a hỳ ờ ệ ủ ệ 
th ng.ố

DAY(date)
Tr  v  giá   tr  ngày trong  tháng c a bi u th c ngàyả ề ị ủ ể ứ  
date.
=DAY(A1)  28

MONTH(date) 
Tr  v  giá   tr   tháng   trong năm c a  bi u   th c  ngàyả ề ị ủ ể ứ  
date.
=MONTH(A1)  9

YEAR(date)
Tr  v  giá tr  năm c a bi u th c ngày ả ề ị ủ ể ứ date.
=YEAR(A1)  2004

WEEKDAY(date) 
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

DATE(year, month, day) 
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

Trinh bay bang tinh excel̀ ̀ ́̉
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BÀI 5: THAO TAC TRÊN C  S  D  LIÊÚ ̃Ơ Ở Ư ̣

I. Khai niêm vê c  s  d  liêú ̀ ̣̃ ơ ở ư ̣

1. Khai niêḿ ̣
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, c nả ề ộ ố ượ ư ả ẳ ạ ầ  

ph i qu n lý nhi u thu c tính liên quan đ n nhân viên đó nh  h  tên, mã nhân viên, phái, nămả ả ề ộ ế ư ọ  
sinh, n i sinh,ơ  đ a ch , mã ng ch, b c, h  s , l ng, ph  c p, ch c v ,... Đó là các ị ỉ ạ ậ ệ ố ươ ụ ấ ứ ụ thu c tínhộ  
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 ng đ c bi u di nả ộ ủ ộ ố ượ ầ ả ộ ườ ượ ể ễ  
d i d ng các ki u d  li u khác nhau (là chu i, s , ngày tháng, …) và đ c h p nh t thànhướ ạ ể ữ ệ ỗ ố ượ ợ ấ  
m t đ n v  thông tin duy nh t g i là m u tin (ộ ơ ị ấ ọ ẫ record). Các m u tin cùng “d ng” (cùng c uẫ ạ ấ  
trúc) h p l i thành m t c  s  d  li u.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 nhân viên,ơ ở ữ ệ ạ ư ộ ụ ư  
danh sách hàng hóa,... M i danh sách có th  g m có m t hay nhi u c t,  ỗ ể ồ ộ ề ộ m i c t nh  v yỗ ộ ư ậ  
đ c g i là m t tr ng (ượ ọ ộ ườ field) c a c  sủ ơ ở d  li u, tên c a c t s  đ c g i là tên tr ng. 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 thông tinế  
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 t củ ộ ơ 
quan nh  sau:ư
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A B C D E F G H
1 B NG L NG CHI TI TẢ ƯƠ Ế

Tháng 07/ 20012
3 STT HO TEN MANG BAC HE SO NG_BD LUONG PHU CAP
4 1 Nguy n Văn Bìnhễ 01.003 4 2.58 25/01/97 541,800 108,360
5 2 Phan Th  Thúyị 01.003 3 2.34 30/01/98 491,400 98,280
6 3 Nguy n Hoài B oễ ả 01.009 1 1.00 01/01/99 210,000 105,000
7 4 H  Th  Thuồ ị 01.009 2 1.09 15/01/99 228,900 114,450
8 5 Lê Hùng Dũng 01.003 1 1.86 01/10/97 390,600 78,120
9 6 H  Thanh Trìồ 01.009 1 1.00 01/05/98 210,000 105,000
10 7 Hoàng Tu n Hùngấ 01.009 3 1.18 01/08/98 247,800 123,900
11          T ng c ng:ổ ộ 2,320,500 733,110
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+ 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  (Header row).ứ ượ ọ ề
+ 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 : s p x pộ ố ệ ườ ặ ệ ơ ở ữ ệ ả ư ắ ế  
(Sort) các m u tin trong c  s  d  li u theo th  t  tăng/ gi m c a m t tr ng (g i là tr ngẫ ơ ở ữ ệ ứ ự ả ủ ộ ườ ọ ườ  
khoá), trích l c (Filter) các m u tin tho  mãn đi u ki n ch  đ nh, th ng kê, t ng h p các m uọ ẫ ả ề ệ ỉ ị ố ổ ợ ẫ  
tin theo nhóm (Subtotal), ...

2. Hang tiêu đề ̀

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 c  số ơ ở ữ ệ ầ ề ề ơ ộ ự ệ ơ ở 
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  cho cữ ệ ẽ ị ỗ ặ ự ệ ượ ả ộ ề ụ ơ  
s  d  li u, và s  d ng hàng tiêu đ  ph  cho các thao tác trên c  s  d  li u.ở ữ ệ ử ụ ề ụ ơ ở ữ ệ

3. Vung tiêu chuân (Criteria range)̀ ̉

Là vùng ch a đi u ki n theo ch  đ nh (trích l c, th ng kê, …), vùng này có t i thi u 2ứ ề ệ ỉ ị ọ ố ố ể  
hàng. 

Có hai cách t o vùng tiêu chu n:ạ 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 ng đ  t o vùng tiêu chu nử ụ ườ ể ạ ẩ
Theo cách này, vùng tiêu chu n s  có ít nh t hai hàng, hàng đ u ch a các tên tr ng đ tẩ ẽ ấ ầ ứ ườ ặ  

đi u ki n, các hàng khác dùng đ  mô t  đi u ki n. 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

 
� Cách 2: S  d ng công th c đ  t o vùng tiêu chu nử ụ ứ ể ạ ẩ

Trinh bay bang tinh excel̀ ̀ ́̉

MANG BAC
01.009 1 a) b)
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Theo cách này, vùng tiêu chu n s  có hai hàng, hàng đ u ch a tiêu đ  nh  “Tieu chuan”,ẩ ẽ ầ ứ ề ư  
“Dieu kien”, …ho c b  tr ng nh ng ph i khác v i tên tr ng, hàng k  ti p là công th c môặ ỏ ố ư ả ớ ườ ế ế ứ  
t  đi u ki n. ả 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 trong c  sậ ứ ướ ả ề ệ ẫ ầ ơ ở 

d  li u đ  đ t đi u ki n so sánh, hàm AND dùng đ  l p các đi u ki n th a mãnữ ệ ể ặ ề ệ ể ậ ề ệ ỏ  
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

a)

b)

M t s  cách ghi đi u ki nộ ố ề ệ
Yêu c uầ Cách 1 Cách 2 (ô công th c)ứ

Có   h   làọ  
“Nguy n”ễ

=LEFT(B4, 6)=”Nguy n”ễ

Có tên là “Bình” =RIGHT(B4, 4)=”Bình”

Có   ch   lót   làữ  
“Thanh”

Có   h   làọ  
“Nguy n”   và   tên   làễ  
“Huy”

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

Có   h   làọ  
“Nguy n”   ho c   tên   làễ ặ  
“Bình”

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

Có BAC >= 2 =D4>=2

Có 
MANG=”01.009”   và 
BAC >= 2

=AND(C4=”01.009”, D4>=2)

Có 
MANG=”01.009”   ho cặ  
BAC >= 2

=OR(C4=”01.009”, D4>=2)
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Tieu chuan
FALSE

Tieu chuan
TRUE

=AND(C4 = ”01.009”, D4 = 1)

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

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

>= 2
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Có 
MANG=”01.009”   và 
BAC = 2 ho c BAC = 3ặ

=AND(C4=”01.009”,
OR(D4=2, D4=3))

Có 
MANG=”01.009”   ho cặ  
MANG=”01.003”   và 
BAC = 2

=AND(OR(C4=”01.009”,C4=”0
1.009), D4=2)

Có   ngày   b t   đ uắ ầ  
h ng   l ng   là   tr cưở ươ ướ  
1/1/98 

=F4<DATE(98,1,1)

Có   HESO   * 
290,000 >= 450,000 =E4 * 290000>=450000

II. Trich loc d  liêú ̣̃ ư ̣
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 c nângọ  
cao (Advanced Filter).

1. Trich loc d  liêu t  đông (AutoFilter)́ ̣̃ ư ̣ ự ̣
L nh ệ Data\Filters\AutoFilter dùng đ  l c các m u tin th a mãn nh ng tiêu chu n nàoể ọ ẫ ỏ ữ ẩ  

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 n thừ ơ ở ữ ệ ầ ỉ ữ ẫ ỏ ẩ ớ ượ ẻ ị 
còn nh ng m u tin khác s  t m th i b  che không nhìn th y.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 ch n tiêu chu n l c t ng  ng v i các tr ng đó.ườ 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
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MANG BAC
01.009 2
01.009 3

MANG BAC
01.009
01.003 2
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+ 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 tẽ ể ườ ằ ớ ị ượ ọ ộ ệ  
kê 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 

+ 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 theo tiêuẽ ấ ệ ộ ạ ặ ề ệ  
chu n khác.ẩ

Ghi chú:
 Mu n   hi n th   l i  t t  c ,ố ể ị ạ ấ ả   ch nọ  

l nh ệ Data\ Filter\ Show All.
 Mu n b  ch  đ  l c d  li u tố ỏ ế ộ ọ ữ ệ ự 

đ ng   (b   các   nút   th )   tr   vộ ỏ ả ở ề 
tr ng thái bình th ng, ch n l iạ ườ ọ ạ  
l nh ệ Data\ Filters\ AutoFilters.

2. Loc d  liêu nâng cao (Advanceḍ̃ ư ̣  
Filter)

L nh ệ Data\ Filter\ Advanced Filter dùng đ  trích ra các m u tin theo các đi u ki n chể ẫ ề ệ ỉ 
đ nh trong vùng tiêu chu n do thi t l p trên Sheet.ị ẩ 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 n th  tr c ti p trên vùng CSDL.ế ả ể ị ự ế
+ Copy to another location: K t qu  đ c đ t t i m t v  trí khác.ế ả 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 vùngọ ị ỉ ủ ầ  

k t qu  (ph i ch n m c ế ả ả ọ ụ Copy to another location).
  Unique records  only: N u có nhi u m u tinế ề ẫ  

gi ng nhau thì ch  l y duy nh t m t m u tin đ i di n,ố ỉ ấ ấ ộ ẫ ạ ệ  
ng c l i thì l y h t các m u tin th a đi u ki n c aượ ạ ấ ế ẫ ỏ ề ệ ủ  
vùng tiêu chu n (dù gi ng nhau).ẩ ố

III. Cac ham c  s  d  liêú ̀ ̃ơ ở ư ̣
Các hàm c  s  d  li umang tính ch t th ng kêơ ở ữ ệ ấ ố  

nh ng m u tin trong CSDL có tr ng th a đi u ki nữ ẫ ườ ỏ ề ệ  
c a vùng tiêu chu n đã đ c thi t l p tr c.ủ ẩ ượ ế ậ ướ

Cú pháp chung: =Tên hàm(database, field,  
criteria) 
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Hình 17.5: L c d  li u nâng ọ ữ ệ
cao 

Click vào đây 
và ch n 01.009ọ

Click vào đây 
và ch n 1ọ
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­ 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 n sangứ ự ủ ườ ộ ứ ấ ủ ọ ầ  
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 B NG L NG CHI TI TẢ ƯƠ Ế

Tháng 07/ 20012
3 STT HO TEN MANG BAC HE SO NG_BD LUONG PHU CAP
4 1 Nguy n Văn Bìnhễ 01.003 4 2.58 25/01/97 541,800 108,360
5 2 Phan Th  Thúyị 01.003 3 2.34 30/01/98 491,400 98,280
6 3 Nguy n Hoài B oễ ả 01.009 1 1.00 01/01/99 210,000 105,000
7 4 H  Th  Thuồ ị 01.009 2 1.09 15/01/99 228,900 114,450
8 5 Lê Hùng Dũng 01.003 1 1.86 01/10/97 390,600 78,120
9 6 H  Thanh Trìồ 01.009 1 1.00 01/05/98 210,000 105,000
10 7 Hoàng Tu n Hùngấ 01.009 3 1.18 01/08/98 247,800 123,900
11           T ng c ng:ổ ộ 2,320,500 733,110
12
13

Vùng tiêu chu n 1 ẩ
MANG

Vùng tiêu chu n 2ẩ
MANG BAC

14 01.009 01.003 4
Danh sách các hàm
Tên hàm Ý nghĩa và ví dụ

DSUM(…)

Tính t ng các giá tr  trong c t ổ ị ộ field c a các m u tin th aủ ẫ ỏ  
đi u ki n ề ệ criteria.
=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)

DAVERAGE(…)

Tính trung bình c ng các giá tr  trong c t  ộ ị ộ field  c a cácủ  
m u tin th a đi u ki n ẫ ỏ ề ệ criteria.
=DAVERAGE($A$3:$H$10, 7, C13:C14)
=DAVERAGE($A$3:$H$10, $G$3, G13:H14)

DMAX(…)

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)

DMIN(…)

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)

DCOUNT(…)

Đ m các ô ki u s  trong c t  ế ể ố ộ field  c a các m u tin th aủ ẫ ỏ  
đi u ki n  ề ệ criteria.
=DCOUNT($A$3:$H$10, 4, C13:C14)
=DCOUNT($A$3:$H$10, 4, G13:H14)

DCOUNTA(…) 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$10, 2, C13:C14)
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=DCOUNTA($A$3:$H$10, 2, G13:H14)

IV. Săp xêp d  liêú ́ ̃ư ̣
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 nắ 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 n: ự 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

­ Ch n có/ không có dòng tiêu đ .ọ ề
­ Ch n các khoá s p x p và th  t  s p t ng  ng v i khoá.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:
 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 đó ch nủ ộ ạ ọ  

m c ụ Sort left to right.
 N u mu n s p x p nhanh theo c t nào 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 nút ọ    trên thanh Standard đ  s p theo chi u tăng d n, ho c ể ắ ề ầ ặ    để 
s p theo chi u gi m d n.ắ ề ả ầ

Max Tìm giá tr  l n nh t trong nhóm.ị ớ ấ
Min Tìm giá tr  nh  nh t trong nhóm.ị ỏ ấ
Product Tính tích các s  trong nhóm.ố
Count 

Nums
Đ m s  ô ki u s  trong nhóm.ế ố ể ố
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Khóa s p x p chínhắ ế

Khóa s p x p th  ắ ế ứ
hai

Khóa s p x p th  ắ ế ứ
ba

S p x p theo ắ ế
th  t  tăng d nứ ự ầ

S p x p theo ắ ế
th  t  gi m ứ ự ả

d nầ

Vùng CSDL đã 
ch n có dòng tiêu ọ

đ  hay khôngề
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VI. Ve biêu đỗ ̀̉

1. Cac loai biêu đố ̣̀ ̉
Có 3 lo i bi u đ  th ng g p là bi u đ  d ng c t (Column),  d ng đ ng th ngạ ể ồ ườ ặ ể ồ ạ ộ ạ ườ ẳ  

(Line)  và d ng bánh (Pie).  T  3 d ng này  ạ ừ ạ Excel  tri n  khai   thành 14  lo i  bi u đ  chu nể ạ ể ồ ẩ  
(Standard types) và 20 ki u bi u đ  tu  ch n (Customize types) có th  dùng đ  bi u di n sể ể ồ ỳ ọ ể ể ể ễ ố 
li u trong b ng tính thành nhi u cách nhìn khác nhau tu  theo yêu c u c a ng i dùng.ệ ả ề ỳ ầ ủ ườ

Các lo i bi u đ  chu nạ ể ồ ẩ  trong Excel và công d ng c  b n c a m i lo Iụ ơ ả ủ ỗ ạ

Bi uể  
t ngượ

Lo iạ  
bi u để ồ

Ch c năngứ

Column
So sánh các   lo i  d   li u  v i  nhau  theo  chi uạ ữ ệ ớ ề  

d c.ọ

Bar
So sánh các   lo i  d   li u  v i  nhau  theo  chi uạ ữ ệ ớ ề  

ngang.

Line
Cho   xem   s   thay   đ i   d   li u   trong   m t   giaiự ổ ữ ệ ộ  

đo n.ạ

Pie
So sánh t  l  c a các thành ph n trong m t t ngỷ ệ ủ ầ ộ ổ  

th .ể
XY 

(Scatter)
Mô t  quan h  gi a hai lo i d  li u liên quan.ả ệ ữ ạ ữ ệ

Area
Nh n m nh t m quan tr ng t ng đ i c a cácấ ạ ầ ọ ươ ố ủ  

giá tr  qua m t giai đo n.ị ộ ạ

Doughn
ut

So sánh các ph n v i t ng th  trong m t ho cầ ớ ổ ể ộ ặ  
nhi u ph m trù  d   li u   (Bi u đ  ề ả ữ ệ ể ồ Pie  có m t   l  ộ ỗ ở 
gi a).ữ

Rada
Ch  ra các thay đ i trong d  li u ho c t n s  dỉ ổ ữ ệ ặ ầ ố ữ 

li u t ng đ i v i tâm đi m.ệ ươ ố ớ ể

Surface
T o v t các thay đ i trong hai bi n s  khi bi nạ ế ổ ế ố ế  

s  th  ba (nh  th i gian) thay đ i, là m t đ  h a 3ố ứ ư ờ ổ ộ ồ ọ  
chi u.ề

Buble
Hi n sáng các chùm giá tr , t ng t  nh  đ  h aệ ị ươ ự ư ồ ọ  

Scatter.

Stock
K t h p đ  h a ế ợ ồ ọ Line và đ  h a  ồ ọ Column. Đ cượ  

thi t k  đ c bi t đ  t o v t giá c  phi u.ế ế ặ ệ ể ạ ế ổ ế

Cylinder
S  d ng m t hình tr  đ  trình bày các d  li uử ụ ộ ụ ể ữ ệ  

đ  h a Bar hay đ  h a ồ ọ ồ ọ Column.

Cone
Nh n m nh các đ nh c a d  li u, là đ  h a ấ ạ ỉ ủ ữ ệ ồ ọ Bar 

hay đ  h a ồ ọ Column.

Pyramid
Nh n m nh các đ nh c a d  li u trong các đấ ạ ỉ ủ ữ ệ ồ 

h a ọ Bar hay Column, t ng t  đ  h a ươ ự ồ ọ Cone.

2. Cac thanh phân cua biêu đố ̀ ̀ ̀̉ ̉
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Ý nghĩa:
1. Chart Area: Vùng n n bi u đ .ề ể ồ
2. Chart Title: Tiêu đ  c a bi u đ .ề ủ ể ồ
3. Tr c X.ụ
4. Category (X) axis labels: Vùng giá tr  trên tr c X.ị ụ
5. Category (X) axis : Tiêu đ  tr c X.ề ụ
6. Tr c Y.ụ
7. Vùng giá tr  trên tr c X.ị ụ
8. Value (Y) axis: Tiêu đ  tr c Y.ề ụ
9. G c to  đ  O.ố ạ ộ
10. Gridlines: vùng l i.ướ
11. Dãy s  li u đ c minh h a trong bi u đ .ố ệ ượ ọ ể ồ
12. Legend: Chú gi i, dùng đ  mô t  dãy s  li u trong bi u đ .ả ể ả ố ệ ể ồ

2. Chuân bi d ng biêu đồ̉ ̣ ự ̉
M t bi u đ  trong  ộ ể ồ Excel  đ c t o ra t  d  li u trong b ng tính hi n hành. Vì v yượ ạ ừ ữ ệ ả ệ ậ  

tr c khi xây d ng bi u đ  c n t o b ng tính có ch a các d  li u c n thi t b ng cách nh pướ ự ể ồ ầ ạ ả ứ ữ ệ ầ ế ằ ậ  
d  li u tr c ti p ho c s  d ng các hàm Excel đ  tính. ữ ệ ự ế ặ ử ụ ể

Ví d  nh  s  li u trong b ng TH NG KÊ S  L NG SINH VIÊN theo t ng nămụ ư ố ệ ả Ố Ố ƯỢ ừ  
h c, hay d  li u cho các ọ ữ ệ Đ  TH  TOÁN H CỒ Ị Ọ  d i đây:ướ

A B C D E F G
1 TH NG KÊ S  L NG SINH VIÊNỐ Ố ƯỢ Đ  TH  TOÁN H CỒ Ị Ọ
2

3 NĂM TIN H CỌ ĐI N TỆ Ử CAO Đ NGẲ x Y1=2x2­6 Y2=x+7
4 1992 100 54 0 ­4 26 3
5 1993 154 53 45 ­3 12 4
6 1994 96 38 60 ­2 2 5
7 1995 145 78 80 ­1 ­4 6
8 1996 166 93 128 0 ­6 7
9 1997 173 75 160 1 ­4 8

10 1998 154 94 245 2 2 9
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11 C ng:ộ 988 485 718 3 12 10
12 4 26 11
Yêu c uầ :

a. Dùng bi u đ  d ng c t đ  bi u di n s  l ng sinh viên các ngành theo t ngể ồ ạ ộ ể ể ễ ố ượ ừ  
năm h c.ọ

b. Dùng bi u đ  Pie đ  so sánh t ng s  sinh viên c a 3 ngành t  năm 92­98.ể ồ ể ổ ố ủ ừ
c. Dùng bi u đ  XY(Scatter) đ  v  đ  th  cho các hàm s  Yể ồ ể ẽ ồ ị ố 1=2x2–6 và Y2= x+7 

trên cùng m t h  tr c to  đ  XY.ộ ệ ụ ạ ộ

3. Cac thao tac tao biêu đố ́ ̣̀ ̉

Ví dụ: Th c hi n yêu c u (a): bi u di n s  l ng sinh viên các ngành theo t ng năm.ự ệ ầ ể ễ ố ượ ừ

­ Vào menu Insert/Chart ho c ặ Click vào nút Chart Wizard   trên thanh Standard.
­ Thao tác qua 4 b c c a Chart Wizard nh  sau:ướ ủ ư
B c 1ướ  (Step 1 of 4 ­ Chart Type): ch n lo i bi u đ .ọ ạ ể ồ

B c 2ướ  (Step 2 of 4­Chart Source Data): Ch n vùng d  li u.ọ ữ ệ
­  L p ớ Data Range (Hình 18.3)

+ Data Range: vùng d  li u d ng bi u đ .ữ ệ ự ể ồ
+ Series in: d  li u c a t ng đ i t ng n m theo hàng (ữ ệ ủ ừ ố ượ ằ Row) hay c t (ộ Column)
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­  L p ớ Series: Vùng d  li u t ng thành ph n trong bi u đữ ệ ừ ầ ể ồ
+ Series: m i tên trong danh sách xác đ nh m t dãy s  li u trong bi u đ  (sinh viên m iỗ ị ộ ố ệ ể ồ ỗ  

ngành). D  li u t ng  ng đ c đ nh nghĩa trong h p ữ ệ ươ ứ ượ ị ộ Name và Values
+ Name: tên cho dãy s  li u c a đ i t ng đ c ch n trong danh sách Series, là đ a chố ệ ủ ố ượ ượ ọ ị ỉ 

ô tiêu đ  c a dãy s  li u, n u không có thì thì h p ề ủ ố ệ ế ộ Name s  tr ng, khi đó ph i t  nh p tênẽ ố ả ự ậ  
vào.

Chú ý: nh ng tên (ữ name) này s  là nhãn cho chú gi i (ẽ ả Legend) đ  xác đ nh m i dãy sể ị ỗ ố 
li u trong bi u đ .ệ ể ồ

+  Values: đ a ch  c a dãy s  li u c a đ i t ng đ c ch n trong danh sáchị ỉ ủ ố ệ ủ ố ượ ượ ọ  
Series.
+ Nút Add: Thêm dãy s  li u m i.ố ệ ớ
+ Nút Remove: Xóa dãy s  li u không dùng trong bi u đ .ố ệ ể ồ
+ Category(X) axis labels: Vùng d  li u làm tiêu đ  tr c X.ữ ệ ề ụ

B c 3ướ  (Step 3 of 4­Chart Options): xác đ nh các tùy ch n cho bi u đ .ị ọ ể ồ
­ Titles: Đ t các tiêu đ  cho bi u đ .ặ ề ể ồ
+ Chart title: tiêu đ  bi u đ .ề ể ồ
+ Category(X) axis: tiêu đ  tr c X.ề ụ
+ Value (Y) axis: tiêu đ  tr c Y.ề ụ
­ Axes:  Tùy ch n cho các tr c t a đ  (X,ọ ụ ọ ộ  

Y, ...).
­ Gridlines: Tùy ch n cho các đ ng l i.ọ ườ ướ
­ Legend: Tùy ch n cho ph n chú gi i.ọ ầ ả
­ Data Label:  thêm ho c b  các nhãn dặ ỏ ữ 

li u cho các thành ph n c a bi u đ .ệ ầ ủ ể ồ
­ Data Tabel:  Thêm b ng d   li u  ngu nả ữ ệ ồ  

vào bi u đ .ể ồ
B c 4ướ  (Step 4 of 4­Chart Location): xác đ nhị  

v  trí đ t bi u đ .ị ặ ể ồ
­ As  new sheet:   t o  m t  Sheet  m i  chạ ộ ớ ỉ 
ch a bi u đ .ứ ể ồ
­ As object   in:  ch n  Sheet  đ  đ t  bi uọ ể ặ ể  
đ .ồ

Click vào nút l nh ệ Finish đ  hoàn thànhể  
vi c t o bi u đ .ệ ạ ể ồ

 Các bi u đ  minh ho  theo s  li u b ngể ồ ạ ố ệ ả  
tính và các yêu c u   trên:ầ ở
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4. Chinh s a biêu đồ̉ ử ̉
Sau khi d ng xong bi u đ  theo 4 b c nêu trên, có th  ch nh s a l i bi u đ  b ngự ể ồ ướ ể ỉ ử ạ ể ồ ằ  

cách thay đ i các thông s  nh : thay đ i lo i bi u đ , vùng d  li u, hi u ch nh các tiêu đ , ...ổ ố ư ổ ạ ể ồ ữ ệ ệ ỉ ề  
t ng  ng v i các b c đã th c hi n đ  d ng bi u đ .ươ ứ ớ ướ ự ệ ể ự ể ồ

Cách th c hi nự ệ
­ Click ch n bi u đ  c n ch nh s a, khi đó menu ọ ể ồ ầ ỉ ử Data s  chuy n thành ẽ ể Chart.
­ Ch n b c c n ch nh s a trong menu  ọ ướ ầ ỉ ử Chart  (ho c R_Click lên n n bi u đ  r iặ ề ể ồ ồ  

ch n l nh t ng  ng).ọ ệ ươ ứ
­ Th c hi n ch nh s a nh  khi d ng bi u đ .ự ệ ỉ ử ư ự ể ồ

1. Chart Type: Ch n l i ki u bi u đ  (ọ ạ ể ể ồ B c 1ướ ).
2. Source Data: Ch n l i d  li u ngu n (ọ ạ ữ ệ ồ B c 2ướ ).
3. Chart Options: Ch n l i các tùy ch n (ọ ạ ọ B c 3ướ ).
4. Location: Ch n l i v  trí cho bi u đ  (ọ ạ ị ể ồ B c 4ướ ).
5. Add Data: thêm dãy s  li u m i.ố ệ ớ

Menu Format cho phép đ nh d ng các thành ph n trongị ạ ầ  
bi u đ . Tu  theo lo i bi u đ , thành ph n trên bi u đ  c n đ nh d ng, ể ồ ỳ ạ ể ồ ầ ể ồ ầ ị ạ Excel s  cungẽ  
c p n i dung đ nh d ng phù h p. Đ i v i văn b n nh  tiêu đ , ghi chú, … thì có thấ ộ ị ạ ợ ố ớ ả ư ề ể 
đ nh d ng Font, màu ch , màu n n, h ng văn b n. Đ i v i các c t hay nguyên bi uị ạ ữ ề ướ ả ố ớ ộ ể  
đ  thì có th  ch n đ ng vi n, màu, …ồ ể ọ ườ ề

Cách th c hi nự ệ
­ Click ch n thành ph n c n đ nh d ng.ọ ầ ầ ị ạ
­ Vào menu Format\Selected … (ho c Ctrl + 1, ho c R_Click lên thành ph n c n đ nh d ng,ặ ặ ầ ầ ị ạ  

sau đó ch n ọ Format …), h p tho i ộ ạ Format … xu t hi n.ấ ệ
­ Th c hi n đ nh d ng cho thành ph n đó theo ý mu n.ự ệ ị ạ ầ ố

Ví d : đ nh d ng vùng n n bi u đ  (ụ ị ạ ề ể ồ Chart Area), h p tho i Format Chart Area nh  hình d i ộ ạ ư ướ
đây:

+ L p Patternsớ : Cho phép ch n đ ngọ ườ  vi n và màu n n cho bi u đ .ề ề ể ồ

Trinh bay bang tinh excel̀ ̀ ́̉

1
2
3
4

5



Trung tâm Khảo thí và Công nghệ thông tin Trường Đại học Y Dược Cần Thơ

+ L p Fontớ : Cho phép đ nh d ng các thành ph n là văn b n trong bi u đ  (t ng t  nh  l p ị ạ ầ ả ể ồ ươ ự ư ớ Font 
trong h p tho i ộ ạ Format/ Cells).

+ L p Propertiesớ : Cho phép thay đ i các thu c tính cho bi u đ .ổ ộ ể ồ
 Move and size with cells: Bi u đ  s  di chuy n và thay đ i kích th c theo cácể ồ ẽ ể ổ ướ  

ô. Nghĩa là khi xoá hay thêm các ô vào trong b ng tính thì bi u đ  cũng di chuy n theoả ể ồ ể  
(Ví d  nh  khi ta xoá các ô bên trái bi u đ  thì bi u đ  cũng di chuy n qua trái, khiụ ư ể ồ ể ồ ể  
thêm các ô vào bên trái bi u đ  thì bi u đ  s  di chuy n  qua ph i, …). Khi thay đ iể ồ ể ồ ẽ ể ả ổ  
đ  r ng c t hay chi u cao hàng có “đi” qua bi u đ  thì kích th c bi u đ  cũng thayộ ộ ộ ề ể ồ ướ ể ồ  
đ i theo.ổ

 Move but don’t size with cells: Bi u đ  s  di chuy n cùng các ô nh ng khôngể ồ ẽ ể ư  
thay đ i kích th c theo các ô.ổ ướ

 Don’t move or size with cells: Bi u đ  s  không di chuy n và cũng không thayể ồ ẽ ể  
đ i kích th c theo các ô.ổ ướ

  Print object: Cho in n u bi u đế ể ồ 
n m trong vùng đ c ch n đ  in.ằ ượ ọ ể

   Locked:  Khoá bi u  đ  cùng v iể ồ ớ  
Sheet (ch  th c hi n đ c khi ch n khoá b oỉ ự ệ ượ ọ ả  
v  Sheet tr c).ệ ướ

V i thành ph n khác, n i dung đ nhớ ầ ộ ị  
d ng cũng thay đ i cho phù h p, nh  khiạ ổ ợ ư  
ch n đ nh d ng cho tiêu đ  bi u đ  (ọ ị ạ ề ể ồ Chart  
Title), h p tho i ộ ạ Format Chart Title nh  sau:ư

L p Alignment:ớ  cho phép canh l  vàề  
ch n h ng ch  cho thành ph n văn b nọ ướ ữ ầ ả  
trong cho bi u đ . ể ồ

 Horizontal:   canh   l   văn   b n   theoề ả  
ph ng ngang.ươ

 Vertical:   canh   l   văn   b n   theoề ả  
ph ng d c.ươ ọ

 Orientation: ch n h ng ch .ọ ướ ữ
� S  d ng thanh công c  Chartử ụ ụ

Thanh công c  ụ Chart có ch a m t s  nútứ ộ ố  
đ c   thi t   k   nh m   giúp   đ nh   d ng   nhanhượ ế ế ằ ị ạ  
bi u đ . ể ồ

Click  vào bi u đ , thanh công c  ể ồ ụ Chart 
s   t  đ ng xu t  hi n ho c   có  th  b t/   t tẽ ự ộ ấ ệ ặ ể ậ ắ  
thanh   công   c  ụ Chart  b ng   cách   vào   menuằ  
View\ Toolbars\ Chart. 

Ý nghĩa:
1.  Chart Objects:  Ch n thành ph nọ ầ  

trong bi u đ  đ  đ nh d ng.ể ồ ể ị ạ
2.  Format   Chart   ...:   Hi n   th   h pể ị ộ  

tho i Format  ng v i thành ph n đã đ cạ ứ ớ ầ ượ  
ch n   trên.ọ ở

3. Chart Type: Ch n lo i bi u đ .ọ ạ ể ồ

6.  By Row:  Bi u đ  đ c v  theoể ồ ượ ẽ  
hàng (row).

7.  By   Column:  Bi u   đ   đ c   vể ồ ượ ẽ 
theo c t (column).ộ

8.  Angle   Text   Downward:  Nghiêng 
văn b n (Text) theo h ng xu ng.ả ướ ố
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4.  Legend:  n/  hi n chú  thích  c aẨ ệ ủ  
bi u đ .ể ồ

5.  Data   Table:  n/hi n   b ng   dẨ ệ ả ữ 
li u.ệ

9. Angle Text Upward: Nghiêng văn 
b n (Text) theo h ng lên.ả ướ

Ngoài   cách   s  d ng  menu  ử ụ Format 
và thanh công c  ụ Chart đ  đ nh d ng choể ị ạ  
bi u đ , có th  thay đ i kích th c và diể ồ ể ổ ướ  
chuy n  bi u   đ  nh   là  m t   đ i   t ngể ể ồ ư ộ ố ượ  
hình trong Excel.

V. In ân tai liêú ̀ ̣

1. Đinh dang trang in (Page Setup)̣ ̣
L nh ệ File\Page Setup cho phép đ tặ  

h ng trang (Orientation), ch n kh  gi yướ ọ ổ ấ  
in   (Paper   size),  đ t  đ   r ng c a  các   lặ ộ ộ ủ ề 
(Margins), t o tiêu đ  và h  m c (Headerạ ề ạ ụ  
and Footer), đánh s  trang (Page number),ố  
ch n vùng d  li u in (Print Area), ...ọ ữ ệ

H p tho i ộ ạ Page Setup g m các l p sau:ồ ớ
� L p Page:ớ   đ t h ng trang, ch n kh  gi y in,ặ ướ ọ ổ ấ  

…
­ Orientation:  Ch n h ng gi y in.ọ ướ ấ

Portrait: h ng in đ ng.ướ ứ
Landscape: h ng in ngang.ướ

­ Scaling: Ch n t  l  in.ọ ỷ ệ
­ Paper size: Ch n kh  gi y.ọ ổ ấ
­ Print quality: Ch n ch t l ng in.ọ ấ ượ

� L p Marginsớ : Đ t đ  r ng c a các lặ ộ ộ ủ ề
Ch n đ  r ng các l  ọ ộ ộ ề Top, Bottom, Left, Right,  

Header và Footer (đ n v  là inch). ơ ị
N u mu n đ t b ng  tính  n m ngay  t i   tâmế ố ặ ả ằ ạ  

c a   trang in  (ủ Center  on page),  đánh d u vào m cấ ụ  
Horizontally đ  đ t b ng tính vào trung tâm trang inể ặ ả  
theo chi u ngang, đánh d u vào m c  ề ấ ụ Vertically  để 
đ t b ng tính vào trung tâm trang in theo chi u đ ng.ặ ả ề ứ
� L p Header/ Footer:ớ  T o tiêu đ / h  m c, đánh s  trang, …ạ ề ạ ụ ố
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Có th  ch n tiêu đ / h  m c có s n trong h p ể ọ ề ạ ụ ẵ ộ Header\ Footer, tuy  nhiên các tiêu đ /ề  
h  m c này có th  không đúng v i mong mu n c a ng i dùng . Đ  t o tiêu đ / h  m c theoạ ụ ể ớ ố ủ ườ ể ạ ề ạ ụ  
ý c a ng i dùng,  ủ ườ Click vào nút  Custom Header\ Custom Footer. H p tho i  ộ ạ Header/ Footer 
(gi ng nhau) cho phép t o tiêu đ / h  m c, đánh s  trang, chèn ngày, gi , …ố ạ ề ạ ụ ố ờ

Ý nghĩa các nút
1.   Đ nh   d ng   ký   t   (Font,ị ạ ự  

Size ...).
5. Chèn th i gian (Time).ờ

2. Chèn s  trang.ố 6.   Chèn   tên   t p   tin   Excelậ  
(Workbook).

3. Chèn t ng s  trang.ổ ố 7. Chèn tên b ng tính (Sheet).ả
4. Chèn ngày thàng (Date).

� L p Sheet:ớ  Ch n vùng d  li u in, đ t tu  ch n khi  in, th  t  in, …ọ ữ ệ ặ ỳ ọ ứ ự
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­ Print area: Cho phép ch n vùng d  li u in (n u ch n thì ch  d  li u trong vùng m iọ ữ ệ ế ọ ỉ ữ ệ ớ  
đ c in, ng c l i (không ch n) thì in t t c  d  li u trong Sheet).ượ ượ ạ ọ ấ ả ữ ệ

Chú ý: 
 Có th  ch n vùng d  li u in nh  sau:ể ọ ữ ệ ư

+ Ch n vùng d  li u in.ọ ữ ệ
+ Vào menu File\ Print Area\ Set Print Area.

 Đ  b  ch n vùng d  li u in, ch n l nh ể ỏ ọ ữ ệ ọ ệ File\ Print Area\ Clear Print Area.
­ Print titles: L p l i tiêu đ  hàng (row) và c t (column) trên m i trang in (khi b ng tínhặ ạ ề ộ ỗ ả  
có nhi u trang).ề

+ Rows to repeat at top: L p l i tiêu đ  hàng trên đ u m i trang in.ặ ạ ề ầ ỗ
+ Columns to repeat at left: L p l i tiêu đ  c t bên trái m i trang in.ặ ạ ề ộ ỗ

­ Print: Đ t m t s  tùy ch n khi in. ặ ộ ố ọ
+ Gridlines: Ch n in các đ ng l i (là các đ ng chia mà th ng th y trên mànọ ườ ướ ườ ườ ấ  

hình. Các đ ng này xác đ nh các ô trong b ng tính. Thông th ng các đ ng l iườ ị ả ườ ườ ướ  
này không đ c ra).ượ

+ Black and white: Ch n ch  đ  in tr ng đen.ọ ế ộ ắ
+ Draft quality: Ch n ch  đ  in nháp (ch t l ng kém nh ng in nhanh h n).ọ ế ộ ấ ượ ư ơ
+ Row and column heading: Ch n in ch  s  hàng (1,2,3, …) và tên c t (A,B,C,…).ọ ỉ ố ộ
+ Comments: Ch n in/ không in ph n chú thích.ọ ầ

­ Page order: Ch n th  t  in khi b ng tính có nhi u trangọ ứ ự ả ề .
+ Down, then over: In theo chi u t  trên xu ng d i h t các trang, sau đó m i inề ừ ố ướ ế ớ  

ph n d  bên ph i.ầ ư ả
+ Over, then down: In theo chi u t  trái sang ph i h t các trang, sau đó m i in trangề ừ ả ế ớ  

sau.

2. Xem tr c khi ińươ
Ch c năng ứ Print Preview dùng đ  xem tr c k t qu  in trên màn hình, nh m ki m tra vàể ướ ế ả ằ ể  

hi u ch nh tr c khi in đ  tránh các sai sót. Trong màn hình ệ ỉ ướ ể Print Preview, có th  th c hi n:ể ự ệ
 Phóng to, thu nh  (ỏ Zoom) t  l  hi n th  trang in.ỷ ệ ể ị
 Đi u ch nh các l  c a trang in (ề ỉ ề ủ Left, Right, Top, Bottom, Header, Footer).
 Đi u ch nh đ  r ng c a các c t.ề ỉ ộ ộ ủ ộ
Đ  chuy n sang ch  đ  ể ể ế ộ Print Preview, th c hi n theo m t trong các cách sau:ự ệ ộ

­ Ch n menu ọ File\ Print Preview

­ Click vào nút Print Preview   trên thanh công c  chu n.ụ ẩ
­ Ch n nút l nh ọ ệ Print Preview trong h p tho i ộ ạ Print hay Page Setup.
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Ý nghĩa các nút l nh trên thanh công c  trong màn hình Print Previewệ ụ :
1. Next: Tr  l i trang ngay phía tr c.ở ạ ướ
2. Previous: Đ n trang k  ti p.ế ế ế
3. Zoom: Phóng to/ thu nh  màn hình.ỏ
4. Print: M  h p tho i ở ộ ạ Print đ  th c hi n in.ể ự ệ
5. Setup: M  h p tho i ở ộ ạ Page Setup đ  đ nh các thông s  in.ể ị ố
6. Margins: Đi u ch nh các l .ề ỉ ề
7. Page Break Preview: Khi đ c ch n s  quay v  b ng tính và chuy n qua ch  đượ ọ ẽ ề ả ể ế ộ 

màn hình Page Break Preview.   ch  đ  này s  có nh ng đ ng k  t ng tr ngỞ ế ộ ẽ ữ ườ ẻ ượ ư  
cho v  trí ng t trang kèm theo nh ng d ng ch  m  ị ắ ữ ạ ữ ờ Page1, Page2, Page3, ... đ  choể  
bi t vùng đang xem là   trang nào. Đ  quay v  ch  đ  bình th ng, ch n lênhế ở ể ề ế ộ ườ ọ  
View\ Normal.

8. Close: Đóng màn hình Print Preview l i.ạ
9. Help: m  tr  giúp c a Excel.ở ợ ủ

3. Th c hiên inự ̣
Sau khi hoàn t t ph n n i dung, đ  th c hi n in trong Excel, th c hi n theo các b cấ ầ ộ ể ự ệ ự ệ ướ  

sau:
� Đ t các thông s  cho các trang in (ặ ố Page Setup).
� Ch n vùng d  li u c n in (ọ ữ ệ ầ Print Area).
� Xem tr c khi in (ướ Print Preview) đ  đi u ch nh n u c n thi t.ể ề ỉ ế ầ ế
� Th c hi n in: Ch n menu File\ Print; ho c t  h p phím ự ệ ọ ặ ổ ợ Ctrl + P; ho c ch n nút l nhặ ọ ệ  

Print   trên thanh Standard. H p tho i Print nh  sau:ộ ạ ư
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­ Printer:  Ch n máy  in  s  d ng  trongọ ử ụ  
h p ộ Name.

­ Print range: Ch n vùng in.ọ
+ All: Ch n in t t c  các trang.ọ ấ ả
+  Page(s):  Ch n  in  liên   t c   t   trangọ ụ ừ  

b t đ u (ắ ầ From) cho đ n trang cu iế ố  
(To).

­ Print what: Ph n đ c in.ầ ượ
+ Selection: In kh i đ c ch n.ố ượ ọ
+ Entire workbook: In t t c  các Sheetấ ả  

trong Workbook.
+ Active(s) sheet: In Sheet hi n hành.ệ

­ Copies: S  b n và th  t  in.ố ả ứ ự
+ Number of copy: Ch n s  b n in.ọ ố ả
+ Collate: Ki m tra th  t  in.ể ứ ự

Ví d : Gi  s  in trang 1, 2 và s  b nụ ả ử ố ả  
in là 3. Th  t  in nh  sau:ứ ự ư

 Collate: trang 1, trang 2, trang 1, trang 2, trang 1, trang 2.
 Collate: trang 1, trang 1, trang 1, trang 2, trang 2, trang 2.
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	VI. Nhóm hàm Vlookup, Hlookup
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	VI. Vẽ biểu đồ
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	1. Định dạng trang in (Page Setup)
	2. Xem trước khi in
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