
Tin h c Văn phòng                                                  Ph n Microsoft Excel NGUYN HUNGọ ầ

Ch ng 2 : L P B NG BI U ươ Ậ Ả Ể
TRONG MICROSOFT EXCEL 

I Thay đ i đ  r ng c t, chi u cao  dòngổ ộ ộ ộ ề

1 . Thay đ i đ  r ng m t c t, m t dòng  dùng Chu t ổ ộ ộ ộ ộ ộ ộ
� C t : Drag Chu t   trên đ ng g ch đ ng gi a 2 c t   độ ộ ườ ạ ứ ữ ộ ể 

thay đ i đ  r ng c t bên trái ổ ộ ộ ộ
� Dòng : Drag Chu t  trên đ ng g ch ngang gi a 2 dòng  độ ườ ạ ữ ể 

thay đ i chi u cao c a dòng bên trênổ ề ủ

2 . Thay đ i đ  r ng  nhi u c t, nhi u dòng  dùng Menu Format ổ ộ ộ ề ộ ề
a .  Đ i v i c t : ố ớ ộ

� Ch n ọ nh ng c t c n thay đ i đ  r ngữ ộ ầ ổ ộ ộ
� Th c hi n l nh Format \ Columns \ Width ự ệ ệ
� Gõ vào giá tr  đ   r ng c t c n thay đ i t i Column Widthị ộ ộ ộ ầ ổ ạ
� Nh n OK ấ

b .  Đ i v i dòng : ố ớ
� Thao  tác   t ng   t     đ i   v i   c t,   ch   thay   l nh  Format   \ươ ự ố ớ ộ ỉ ệ  

Column \ Width b ng l nh Format \ Row \ Heighằ ệ
� t
� Ch n m t s  ô c a nh ng dòng c n thay đ i đ  r ngọ ộ ố ủ ữ ầ ổ ộ ộ
�  Th c hi n l nh Format \ Row \ Heightự ệ ệ
� Gõ chi u cao dòng c n thay đ i t i Row Heightề ầ ổ ạ
� Nh n OK hay gõ <Enter>ấ

II Chèn dòng , c t, ô tr ng vào b ng tính ộ ố ả
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1 . Chèn m t c t : ộ ộ
� Ch n v  trí mu n chèn c tọ ị ố ộ
� Th c hi n l nh  Insert \ Column ự ệ ệ

2 . Chèn m t dòng : ộ
� Ch n v  trí mu n chèn dòngọ ị ố
� Th c hi n l nh  Insert \ Rowự ệ ệ

3 . Chèn m t ô :ộ
� Ch n v  trí mu n chèn  ô tr ngọ ị ố ố
� Th c hi n l nh Insert \ Cellsự ệ ệ

III Xóa   dòng , c t, ô ộ

1 . Xoá  dòng :
� Ch n dòng mu n xóaọ ố
� Th c hi n l nh Edit \ Delete\ Entire row ự ệ ệ

2 . Xóa  c t : ộ
� Ch n c t mu n xóa ọ ộ ố
� Th c hi n l nh Edit \ Delete\ Entire columnự ệ ệ

3 . Xóa  ô :
� Ch n ô mu n hu  bọ ố ỷ ỏ
� Th c hi n l nh Edit \ Deleteự ệ ệ

4 . n  ( hi n  ) dòng, c t : Ẩ ệ ộ
� Ch n dòng, c t mu n  n ( hi n ) b ng cách drag Chu tọ ộ ố ẩ ệ ằ ộ  

trên nh ng dòng c t đó ữ ộ
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� Th c hi n l nh Format \ Row (Column) \ Hide ( unhide)ự ệ ệ

IV Đ nh d ng d  li u ị ạ ữ ệ

1 . Đ nh d ng ki u  s  :ị ạ ể ố
Các s  li u đã đ c nh p vào m t ô,đ c trình bày trong ô phố ệ ượ ậ ộ ượ ụ  
thu c vào ô đó đ c trình bày theo l p (hay d ng th c) d  li uộ ượ ớ ạ ứ ữ ệ  
(Category) nào. Có th  đ nh d ng theo các l p  sau :  ể ị ạ ớ
a .  General : d ng chungạ

� Number :  d ng sạ ố
� Accounting:d ng  k   toán,v i   s   ti n  âm,ch  có  m t  ki uạ ế ớ ố ề ỉ ộ ể  

hi n th  .Ví d  VND (100.112).Tu  ch n kí hi u ti n t  .ể ị ụ ỳ ọ ệ ề ệ
� Date  :      d ng ngày,theo m c đ nh c a  Microsoft  Excel,tạ ặ ị ủ ừ 

01/01/1930 – 31/12/2029
� Time :  d ng th i gianạ ờ
� Currency :  d ng  ti n t  v i s  ti n âm,có nhi u ki u hi nạ ề ệ ớ ố ề ề ể ể  

th  .Ví d   VND (100.112),  VND 100.112, s  màu đ …ị ụ ố ỏ
� Percentage : d ng ph n trămạ ầ
� Fraction : d ng phân s    ạ ố
� Scientific : d ng khoa h c ,hi n th  s  b ng kí hi u s  mũạ ọ ể ị ố ằ ệ ố
� …….

b .  Đ nh   d ng   c a   các   l p   này   theo   đ nh   d ng   trongị ạ ủ ớ ị ạ  
Windows9x   Control Panel – Regional Settings

c .  Trong m t l p có th  có nhi u d ng khác nhau .Ví d  l pộ ớ ể ề ạ ụ ớ  
Date có các d ng sau :ạ

D ng th cạ ứ Ki u th  hi nể ể ệ
ddmmmyy
ddmmm
mm/dd/yyyy
dd/mm/yyyy
mm/dd/yy

12Mar97
12Mar
12/15/1999
20/10/2000
11/21/96

d .  Ng i s  d ng có th  đ nh nghĩa d  li u trình bày theo l pườ ử ụ ể ị ữ ệ ớ  
và d ng nào tu  ý.ạ ỳ

e .  Th c hi n đ nh d ng hi n s  theo qui trình sau :ự ệ ị ạ ệ ố
� Ch n vùng d  li u đ  đ nh d ng hi n s  ọ ữ ệ ể ị ạ ệ ố
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� Th c hi n l nh Format\Cells và ch n Numberự ệ ệ ọ
� Ch n lo i l p trong Category,r i ch n d ng c a l p đóọ ạ ớ ồ ọ ạ ủ ớ
� Nh n OK đ  hoàn t t  thao tác đ nh d ng đó.ấ ể ấ ị ạ

Ghi chú: N u không tìm đ c d ng trong m t l p đ  đ nh d ngế ượ ạ ộ ớ ể ị ạ  
hi n s  ,ng i s  d ng  có th  ch n l p Custom và gõ d ng tr cệ ố ườ ử ụ ể ọ ớ ạ ự  
ti p vào Type.ế

2 . Căn ch nh  v  trí d  li u trong ôỉ ị ữ ệ
a .  D  li u nh p vào m t ô đ c căn ch nh  theo 2 chi u  :ữ ệ ậ ộ ượ ỉ ề

� Theo chi u  ngang (Horizontal) trong ôề
� Theo chi u  d c (Vertical) trong ôề ọ

b .  Th c hi n vi c căn ch nh v  trí  d  li u trong ô   theo cácự ệ ệ ỉ ị ữ ệ  
b c sau :ướ
� Ch n  vùng ch a d  li u đ  căn ch nh v  tríọ ứ ữ ệ ể ỉ ị
� Th c hi n l nh Format \  Cells \ Aligmentự ệ ệ

� Ch n căn ch nh theo chi u ngang   trong ô t i nút l nhọ ỉ ề ạ ệ  
Horizontal : Left, Right, Center

� Ch n căn ch nh theo chi u d c trong ô  t i  nút Vertical :ọ ỉ ề ọ ạ  
Top, Bottom, Center

� Nh n OK ấ

V Đ nh d ng văn b n  :ị ạ ả
a .  Văn b n  trong ô có th  đ nh d ng theo ba thành ph n :ả ể ị ạ ầ

� Font ( m t  ch  )ặ ữ
� Style (ki u nghiêng, đ m , g ch chân ...)ể ậ ạ
� Size (c  ch  )ỡ ữ

b .  Th c hi n đ nh d ng văn b n  theo qui trình sau :ự ệ ị ạ ả
� Ch n  vùng  mu n đ nh d ng văn b n ọ ố ị ạ ả
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� Th c hi n l nh Format \  Cells \ Fontự ệ ệ
� Ch n m t  ch  trong Font, ki u ch  trong Style, c  chọ ặ ữ ể ữ ỡ ữ  

trong Size
� Underline :  ch   g ch chân ữ ạ
� Effects : ch  có g ch ngang, ch  s   trên, ch  s   d iữ ạ ỉ ố ỉ ố ướ
� Color : màu chữ

� Nh n OK  ấ
c .  K  khung :ẻ

� Ch n vùng mu n  k  khungọ ố ẻ
� Th c hi n l nh Format \ Cells \ Borderự ệ ệ
� Ch n c nh mu n k  trong Borderọ ạ ố ẻ
� Ch n d ng đ ng k  trong Styleọ ạ ườ ẻ
� Nh n OK ấ

d .  Đ nh d ng n n d  li u : ị ạ ề ữ ệ
� Ch n vùng đ  đ ng d ng  màu n n  ọ ể ị ạ ề
� Th c hi n l nh Format \ Cells \ Patterns và ch n Patternự ệ ệ ọ
� Ch n màu n n d a vào nh ng m u đ a ra trong Patternọ ề ự ữ ẫ ư
� Nh n OK ấ

Có  th  th c hi n vi c trên b ng các nút l nh trên   Formattingể ự ệ ệ ằ ệ  
Toolbar 

VI Các thao tác  v i d  li uớ ữ ệ

1 . Copy  d  li u :ữ ệ
Có th  th c hi n theo ba cách :ể ự ệ
Cách 1 : th c hi n b ng Menu l nh Edit \ Copy ự ệ ằ ệ
Cách 2 : dùng trong tr ng h p vùng đích k  bên vùng ngu n vàườ ợ ế ồ  
vùng ngu n ch  là m t dòng hay m t c tồ ỉ ộ ộ ộ

� Ch n vùng d  li u g m vùng ngu n và vùng đíchọ ữ ệ ồ ồ
� Th c hi n l nh ự ệ ệ
� Edit \ Fill \ Down : chép xu ng d iố ướ
� Edit \ Fill \ Up : chép lên trên
� Edit \ Fill \ Right : chép sang ph iả
� Edit \ Fill \ Left : chép sang trái

Cách 3 : Dùng trong tr ng h p vùng ngu n và vùng đích lân c nườ ợ ồ ậ  
nhau

� ( Sao chép l p (chép chu i), sao chép theo qui lu t (ặ ỗ ậ �  hay �  )
� Ch n vùng d  li u ngu nọ ữ ệ ồ
� Di chuy n con tr  Chu t  đ n đúng biên d i bên ph i c aể ỏ ộ ế ướ ả ủ  

vùng ngu n cho đ n khi con tr  chu t    chuy n thành d uồ ế ỏ ộ ể ấ  
+ 

� Drag Chu t  ra phía ngoài vùng d  li uộ ữ ệ
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2 . Di chuy n d  li u :ể ữ ệ
Cách 1 : Dùng Menu l nh Edit \ Cut \ Pasteệ

� Ch n vùng d  li u mu n chuy nọ ữ ệ ố ể
� Th c hi n l nh Edit \ Cutự ệ ệ
� Di chuy n con tr  ô đ n vùng đíchể ỏ ế
� Th c hi n Edit \ Pasteự ệ

Cách 2 : Dùng chu t   ộ
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� Ch n vùng d  li u ngu nọ ữ ệ ồ
� Di   chuy n   con   tr   chu t     đ n   đúng   các   c nh   c a   vùngể ỏ ộ ế ạ ủ  

ngu n cho đ n khi xu t hi n hình mũi tên t i v  trí con trồ ế ấ ệ ạ ị ỏ 
Chu t ộ

� Drag Chu t  đ n v  trí c a vùng đíchộ ế ị ủ

3 . Xoá d  li u :ữ ệ
a .  B ng Menu l nh ằ ệ

� Ch n vùng d  li u mu n xoáọ ữ ệ ố
� Th c hi n l nh Edit \ Clear \ Contents Del ho c nh n phímự ệ ệ ặ ấ  

<Delete>
b .  B ng chu t ằ ộ

� Ch n vùng d  li u mu n xoáọ ữ ệ ố
� Di chuy n con tr  chu t  vào trong vùng mu n xoáể ỏ ộ ố
� Kích  phím ph i chu t xu t hi n menu,ch n Clear Contentsả ộ ấ ệ ọ

4 . L p đ y các ô b ng chu i s  liên ti p (Fill)  :ấ ầ ằ ỗ ố ế
a .  B ng Menu Edit\Fillằ

� Gõ s  b t đ u vào ô đ u tiênố ắ ầ ầ
� Ch n vùng mu n Fill ọ ố
� Th c hi n l nh Menu Edit\Fillự ệ ệ \Series

b .  B ng Chu t :ằ ộ
�  Gõ 2 s  th  t  li n nhauố ứ ự ề
�  Đánh d u 2 ô trênấ
�  Đ t con tr  chu t  vào góc ph i,bên d i và kéo  xu ngặ ỏ ộ ả ướ ố

5 . S p x p ( sort)  d  li u :ắ ế ữ ệ
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Excel cho phép s p x p d  li u t i đa theo 3 tr ng ( field ) .ắ ế ữ ệ ố ườ  
Tr ng  đ t   Sort By là  u tiên nh t . Qui trình s p x p d  li uườ ặ ở ư ấ ắ ế ữ ệ  
th c hi n nh  sau :ự ệ ư

� Ch n vùng d  li u mu n s p x pọ ữ ệ ố ắ ế
� Th c hi n l nh Menu Data \ Sortự ệ ệ
� Ch n tiêu đ  (ho c c t) mu n s p x p và th  t  s p x p :ọ ề ặ ộ ố ắ ế ứ ự ắ ế

� Ascending : s p tăng d nắ ầ
� Descending : s p gi m d nắ ả ầ

� Nh n OK ấ

6 . Liên k t d  li u ế ữ ệ
a .  Chép d  li u t  b ng tính này sang b ng tính khác có tínhữ ệ ừ ả ả  

toán :
� M  hai b ng tính đ ng th i trên cùng c a s  ở ả ồ ờ ử ổ
� Đ n b ng tính ngu nế ả ồ
� Ch n vùng mu n chép (vùng ngu n)ọ ố ồ
� Th c hi n l nh Edit \ Copyự ệ ệ
� Đ n vùng mu n đ a d  li u vào (vùng đích)ế ố ư ữ ệ
� Đ ng t i ô góc trên trái c a vùng đíchứ ạ ủ
� Th c hi n l nh Edit \ Paste Specialự ệ ệ
� Ch n phép toán kèm theo vi c chép  :ọ ệ

� None : Chép không tính toán
� Add : C ng vùng ngu n v i vùng đíchộ ồ ớ
� Subst : tr  đích v i ngu nừ ớ ồ
� Multiply : nhân vùng ngu n v i vùng đíchồ ớ
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� Divide : Chia vùng ngu n cho vùng đíchồ
� Nh n OK ấ

b .  T o công th c có tham chi u đ n b ng tính khác :ạ ứ ế ế ả
� T  m t b ng tính c n đ a công th c vào (ví d  Sheet1) v iừ ộ ả ầ ư ứ ụ ớ  

đ a ch  c a b ng tính khác (ví d  Sheet2) thì thêm tên b ngị ỉ ủ ả ụ ả  
tính khác và d u ! tr c đ a ch . Cũng có th  t  b ng tínhấ ướ ị ỉ ể ừ ả  
này, kích   vào m t ô thu c b ng tính khác đ  đ a đ a chộ ộ ả ể ư ị ỉ 
vào.

� Ví dụ     : ô A3 c a Sheet1, mu n tham chi u đ n ô D12 c aủ ố ế ế ủ  
Sheet2 r i nhân v i  20 ,  ta  gõ vào công th c sau t i A3 :ồ ớ ứ ạ

� =Sheet2!A12*20 

VII V  các lo i đ ng  trong b ng tínhẽ ạ ườ ả
� Ch n  View \ Toolbarsọ
� Trong Toolbars   ch n   Drawing và nh n OK đ  đ a thanhọ ấ ể ư  

công c  v  ra màn hìnhụ ẽ
� Ch n lo i  đ ng mu n v  ọ ạ ườ ố ẽ
� Dùng  Chu t  drag trên b ng tính đ  v  các đ ng . Khi đãộ ả ể ẽ ườ  

có đ ng mu n ch nh s a thì kích đôi vào đ ng . ườ ố ỉ ử ườ
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	Thực hiện lệnh Edit  Delete Entire row

	2 . Xóa cột :
	Chọn cột muốn xóa
	Thực hiện lệnh Edit  Delete Entire column

	3 . Xóa ô :
	Chọn ô muốn huỷ bỏ
	Thực hiện lệnh Edit  Delete

	4 . Ẩn ( hiện ) dòng, cột :
	Chọn dòng, cột muốn ẩn ( hiện ) bằng cách drag Chuột trên những dòng cột đó
	Thực hiện lệnh Format  Row (Column)  Hide ( unhide)


	IV Định dạng dữ liệu
	1 . Định dạng kiểu số :
	a . General : dạng chung
	Number : dạng số
	Accounting:dạng kế toán,với số tiền âm,chỉ có một kiểu hiển thị .Ví dụ VND (100.112).Tuỳ chọn kí hiệu tiền tệ .
	Date : dạng ngày,theo mặc định của Microsoft Excel,từ 01/01/1930 – 31/12/2029
	Time : dạng thời gian
	Currency : dạng tiền tệ với số tiền âm,có nhiều kiểu hiển thị .Ví dụ VND (100.112), - VND 100.112, số màu đỏ…
	Percentage : dạng phần trăm
	Fraction : dạng phân số
	Scientific : dạng khoa học ,hiển thị số bằng kí hiệu số mũ
	…….

	b . Định dạng của các lớp này theo định dạng trong Windows9x - Control Panel – Regional Settings
	c . Trong một lớp có thể có nhiều dạng khác nhau .Ví dụ lớp Date có các dạng sau :
	d . Người sử dụng có thể định nghĩa dữ liệu trình bày theo lớp và dạng nào tuỳ ý.
	e . Thực hiện định dạng hiện số theo qui trình sau :
	Chọn vùng dữ liệu để định dạng hiện số
	Thực hiện lệnh FormatCells và chọn Number
	Chọn loại lớp trong Category,rồi chọn dạng của lớp đó
	Nhấn OK để hoàn tất thao tác định dạng đó.


	2 . Căn chỉnh vị trí dữ liệu trong ô
	a . Dữ liệu nhập vào một ô được căn chỉnh theo 2 chiều :
	Theo chiều ngang (Horizontal) trong ô
	Theo chiều dọc (Vertical) trong ô

	b . Thực hiện việc căn chỉnh vị trí dữ liệu trong ô theo các bước sau :
	Chọn vùng chứa dữ liệu để căn chỉnh vị trí
	Thực hiện lệnh Format   Cells  Aligment
	Nhấn OK



	V Định dạng văn bản :
	a . Văn bản trong ô có thể định dạng theo ba thành phần :
	Font ( mặt chữ )
	Style (kiểu nghiêng, đậm , gạch chân ...)
	Size (cỡ chữ )

	b . Thực hiện định dạng văn bản theo qui trình sau :
	Chọn vùng muốn định dạng văn bản
	Thực hiện lệnh Format   Cells  Font
	Nhấn OK

	c . Kẻ khung :
	Chọn vùng muốn kẻ khung
	Thực hiện lệnh Format  Cells  Border
	Chọn cạnh muốn kẻ trong Border
	Chọn dạng đường kẻ trong Style
	Nhấn OK

	d . Định dạng nền dữ liệu :
	Chọn vùng để địng dạng màu nền
	Thực hiện lệnh Format  Cells  Patterns và chọn Pattern
	Chọn màu nền dựa vào những mẫu đưa ra trong Pattern
	Nhấn OK


	VI Các thao tác với dữ liệu
	1 . Copy dữ liệu :
	Chọn vùng dữ liệu gồm vùng nguồn và vùng đích
	Thực hiện lệnh
	Edit  Fill  Down : chép xuống dưới
	Edit  Fill  Up : chép lên trên
	Edit  Fill  Right : chép sang phải
	Edit  Fill  Left : chép sang trái
	( Sao chép lặp (chép chuỗi), sao chép theo qui luật ( hay  )
	Chọn vùng dữ liệu nguồn
	Di chuyển con trỏ Chuột đến đúng biên dưới bên phải của vùng nguồn cho đến khi con trỏ chuột chuyển thành dấu +
	Drag Chuột ra phía ngoài vùng dữ liệu

	2 . Di chuyển dữ liệu :
	Chọn vùng dữ liệu muốn chuyển
	Thực hiện lệnh Edit  Cut
	Di chuyển con trỏ ô đến vùng đích
	Thực hiện Edit  Paste
	Chọn vùng dữ liệu nguồn
	Di chuyển con trỏ chuột đến đúng các cạnh của vùng nguồn cho đến khi xuất hiện hình mũi tên tại vị trí con trỏ Chuột
	Drag Chuột đến vị trí của vùng đích

	3 . Xoá dữ liệu :
	a . Bằng Menu lệnh
	Chọn vùng dữ liệu muốn xoá
	Thực hiện lệnh Edit  Clear  Contents Del hoặc nhấn phím <Delete>

	b . Bằng chuột
	Chọn vùng dữ liệu muốn xoá
	Di chuyển con trỏ chuột vào trong vùng muốn xoá
	Kích phím phải chuột xuất hiện menu,chọn Clear Contents


	4 . Lấp đầy các ô bằng chuỗi số liên tiếp (Fill) :
	a . Bằng Menu EditFill
	Gõ số bắt đầu vào ô đầu tiên
	Chọn vùng muốn Fill
	Thực hiện lệnh Menu EditFill Series

	b . Bằng Chuột :
	Gõ 2 số thứ tự liền nhau
	Đánh dấu 2 ô trên
	Đặt con trỏ chuột vào góc phải,bên dưới và kéo xuống


	5 . Sắp xếp ( sort) dữ liệu :
	Chọn vùng dữ liệu muốn sắp xếp
	Thực hiện lệnh Menu Data  Sort
	Chọn tiêu đề (hoặc cột) muốn sắp xếp và thứ tự sắp xếp :
	Nhấn OK

	6 . Liên kết dữ liệu
	a . Chép dữ liệu từ bảng tính này sang bảng tính khác có tính toán :
	Mở hai bảng tính đồng thời trên cùng cửa sổ
	Đến bảng tính nguồn
	Chọn vùng muốn chép (vùng nguồn)
	Thực hiện lệnh Edit  Copy
	Đến vùng muốn đưa dữ liệu vào (vùng đích)
	Đứng tại ô góc trên trái của vùng đích
	Thực hiện lệnh Edit  Paste Special
	Chọn phép toán kèm theo việc chép :
	Nhấn OK

	b . Tạo công thức có tham chiếu đến bảng tính khác :
	Từ một bảng tính cần đưa công thức vào (ví dụ Sheet1) với địa chỉ của bảng tính khác (ví dụ Sheet2) thì thêm tên bảng tính khác và dấu ! trước địa chỉ. Cũng có thể từ bảng tính này, kích vào một ô thuộc bảng tính khác để đưa địa chỉ vào.
	Ví dụ : ô A3 của Sheet1, muốn tham chiếu đến ô D12 của Sheet2 rồi nhân với 20 , ta gõ vào công thức sau tại A3 :
	=Sheet2!A12*20



	VII Vẽ các loại đường trong bảng tính
	Chọn View  Toolbars
	Trong Toolbars chọn Drawing và nhấn OK để đưa thanh công cụ vẽ ra màn hình
	Chọn loại đường muốn vẽ
	Dùng Chuột drag trên bảng tính để vẽ các đường . Khi đã có đường muốn chỉnh sửa thì kích đôi vào đường .


