Tin hoc Vin phong Phén Microsoft Excel NGUYN HUNG

Chuong 2 : LAP BANG BIEU
TRONG MICROSOFT EXCEL

| Thay dGi d0 rOng cOt, chi€u cao dong

1.

2.

a.

b.

Thay dGi d6 rOng mot cOt, mOt dong - diing Chult

Cot : Drag Chudt trén dudng gach ding gilta 2 cOt dé
thay d6i dd réng cOt bén trai

Dong : Drag Chudt trén dudng gach ngang gilta 2 dong dé
thay dOi chi€u cao cla dong bén trén

Thay dGi dd rOng nhi€u cOt, nhi€u dong - diing Menu Format

PoivOi cOt :

Chon nhiing ¢dt can thay déi dd roéng

Thuc hién 1énh Format \ Columns \ Width

Gd vao gia tri d® rdng cOt can thay doi tai Column Width
Nhan OK

DPoi vOi dong :

Thao tic tuong tu doi v6i cdt, chi thay 1énh Format \
Column \ Width bang 1énh Format \ Row \ Heigh

t

Chon mét s6 6 clia nhiing dong can thay d6i dd réng
Thuc hi€n 1€nh Format \ Row \ Height

Go chi€u cao dong can thay d6i tai Row Height

Nhan OK hay go <Enter>

Il Cheén dong, cOt, & trOng vao bang tinh
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1. CheénmOtcOt:
Chon vi tri mudn chén c6t
Thuc hién 1énh Insert \ Column

2. Cheén mOt dong :
Chon vi tri mudn chén dong
Thuc hién 1€nh Insert\ Row

3. ChénmOto:
Chon vi tri mudn chén 6 tréng
Thuc hi€n 1€nh Insert \ Cells

Il X6a dong,cOt, 6

1. Xoa dong:
Chon dong mudn x6a
Thuc hién 1€nh Edit \ Delete\ Entire row

2. Xoba cOt:

Chon c6t mudn x6a
Thuc hién 1€nh Edit \ Delete\ Entire column

3. Xoba 6:
Chon 6 muén huy bé
Thuc hi€n 1énh Edit \ Delete

4. An (hién) dong, cOt :
Chon dong, c6t muén an ( hién ) bang cach drag Chudt
trén nhirng dong cot dé
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Thuc hién 1énh Format \ Row (Column) \ Hide ( unhide)

Dinh dang d{r liéu

Dinh dang kiu s0 :

Cdc sO liéu da duoc nhdp vao mOt 6,duQc trinh bay trong 6 phu
thubc vao 6 dé dugc trinh bay theo 10p (hay dang thUc) dir liéu
(Category) nao. Cé th€ dinh dang theo cdc 16p sau :

a.

Wi

o

General : dang chung

Number : dang s6

Accounting:dang k€& toan,vGi s® ti€n am,chi c6 mét ki€u
hi€n thi .Vi du VND (100.112).Tuy chon ki hiéu tién té .
Date : dang ngay,theo mac dinh cla Microsoft Excel,tUr
01/01/1930 - 31/12/2029

Time : dang thoi gian

Currency : dang ti€n té v&i sO ti€n 4m,cé nhi€u ki€u hién
thi .Vi du VND (100.112), - VND 100.112, s mau dé...
Percentage : dang phan trim

Fraction : dang phan s6

Scientific : dang khoa hoc ,hi€n thi s6 bang ki hiéu s6 mii
Pinh dang cUa cdc 16p nay theo dinh dang trong
ndows9x - Control Panel — Regional Settings

Trong mOt 10p c6 th€ cé nhiu dang khdc nhau Vi du 10p

Date c6 cdc dang sau :

va

Dang thirc Ki€u thé hién
dd-mmm-yy 12-Mar-97
dd-mmm 12-Mar
mm/dd/yyyy 12/15/1999
dd/mm/yyyy 20/10/2000
mm/dd/yy 11/21/96

Ngu0i st dung c6 th€ dinh nghia dir liéu trinh bay theo 10p
dang nao tuy .

Thuc hién dinh dang hién sO theo qui trinh sau :

Chon viing dit liéu d€ dinh dang hién s6
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Thuc hi€n 1€nh Format\Cells va chon Number

Chon loai 16p trong Category,roi chon dang cla 16p dé

Nhé&n OK dé hoan tat thao tic dinh dang dé.
Ghi chii: Néu khong tim dugc dang trong mOt 10p d€ dinh dang
hién s6 ,nguoi st dung cé thé€ chon I0p Custom va go dang truc
tiép vao Type.

2 . Cin chinh vi tri d(t li€u trong 6
a.  DUliéunh@p vao mOt 6 dugc cdn chinh theo 2 chiéu :
Theo chi€u ngang (Horizontal) trong 6
Theo chi€u doc (Vertical) trong 6
b.  Thuc hién viéc cdn chinh vi tri diI liéu trong 6 theo cdc
budc sau :
Chon viing chita dit li€u dé€ ciin chinh vi tri
Thuc hién 1énh Format \ Cells \ Aligment
Chon cdn chinh theo chi€u ngang trong 6 tai niit 1énh
Horizontal : Left, Right, Center
Chon cdn chinh theo chi€u dOc trong 6 tai niit Vertical :
Top, Bottom, Center

Nhan OK

V  Dinh dang vin ban :
a. Vén ban trong 6 cé th€ dinh dang theo ba thanh phdn :
Font (mat chir)
Style (ki€u nghiéng, ddm , gach chan ...)
Size (cG chlr)
b. Thuc hién dinh dang vin ban theo qui trinh sau :
Chon ving muén dinh dang viin ban
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Thuc hi€n 1€nh Format \ Cells \ Font
Chon mdt chir trong Font, ki€u chif trong Style, ¢& chir
trong Size
Underline : ch(r gach chin
Effects : chlf ¢6 gach ngang, chi s6 trén, chi s6 dudi
Color : mau chlr
Nhan OK
Ké khung :
Chon ving mu6n ké khung
Thuc hi€n 1€nh Format \ Cells \ Border
Chon canh muén ké trong Border
Chon dang duong ké trong Style
Nhan OK
DPinh dang nén dit liéu :
Chon ving d€ ding dang mau nén
Thuc hién 1€nh Format \ Cells \ Patterns va chon Pattern
Chon mau nén dua vao nhitng mau dua ra trong Pattern
Nhéan OK

C6 th€ thuc hién viéc trén bang cdc it 1énh trén Formatting
Toolbar

Céc thao tic v6i dirliéu

1. Copy ditliéu:
C6 thé thuc hién theo ba cdch :
Cdch 1 : thuc hién bang Menu 1énh Edit \ Copy
Cdch 2 : ding trong truOng hop ving dich k€ bén viing ngubn va
viing nguOn chi la mOt dong hay mOt ¢t

Chon viing dit liéu gdm viing ngudn va ving dich
Thuc hi€n 1énh

Edit \ Fill \ Down : chép xuéng duéi

Edit \ Fill \ Up : chép Ién trén

Edit \ Fill \ Right : chép sang phai

Edit \ Fill \ Left : chép sang trai

Cdch 3 : Dung trong truOng hOp viing nguOn va viing dich lan cén

nhau

( Sao chép 1ap (chép chu®i), sao chép theo qui ludt ( hay )
Chon ving dit liéu ngudn

Di chuy€n con tré Chudt dén diing bién dudi bén phai cla
viing ngudn cho dén khi con tré chudt chuy€n thanh dau
+

Drag ChuOt ra phia ngoai viing dit li€u

11



Tin hoc Vin phong Phén Microsoft Excel NGUYN HUNG

2 . Dichuyénditliéu:
Cdch 1 : Ding Menu lénh Edit\ Cut\ Paste
Chon ving dit liéu mudn chuyén
Thuc hién 1€nh Edit \ Cut
Di chuy€n con tro 6 dén ving dich
Thuc hién Edit \ Paste
Cdch 2 : Dung chu0t

12
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3.

5.

a.

a.

Chon viing dit liéu nguén

Di chuyén con tré chudét dén ding cic canh cla ving
ngudn cho dén khi xuat hién hinh miii tén tai vi tri con trd
Chuot

Drag Chudt dén vi tri cila ving dich

Xoa d{r liéu :

Bang Menu 1énh

Chon viing dit liéu mudn xo4

Thuc hién 1énh Edit \ Clear \ Contents Del hodc nhan phim
<Delete>

Bang chubt

Chon vung dir li€u mudn xo4

Di chuyén con tré chudt vio trong viing mudn xoa

Kich phim phadi chudt xuat hién menu,chon Clear Contents

Lap day céc 6 bang chubi sO lién ti€p (Fill) :

Badng Menu Edii\Fill

G4 s6 bat dau vao 6 dau tién

Chon ving mu6n Fill

Thuc hién 1énh Menu Edit\Fill \Series

Bang Chult :

G4 2 s6 thir tu lién nhau

Pinh dau 2 6 trén

Pat con tré chudt vio goéc phai,bén dudi va kéo xubng

Sap x€p (sort) ditliéu :

13
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Excel cho phép sap x€p dit liéu t6i da theo 3 trudng ( field ) .
Trudng dat O Sort By la Uu tién nhdt . Qui trinh sdp x€p dir liéu
thuc hién nhU sau :
Chon ving dit liéu muén sap x&p
Thuc hién 1€nh Menu Data \ Sort
Chon tiéu dé (hodc c6t) mudn sap xE€p va thir tu sap x€p :
Ascending : sap ting dan
Descending : sap gidm dan
Nhan OK

6. Liénk€tdlliéu
a.  Chép dir liéu t bang tinh nay sang bang tinh khdc cé tinh
todn :
M@ hai bang tinh déng thi trén ciing clta s6
Pén bang tinh ngudn
Chon viing mu6n chép (viing ngudn)
Thuc hi€n 1€nh Edit \ Copy
Pén ving muén dua dit li€u vao (ving dich)
PUmng tai 6 goc trén trai cla ving dich
Thuc hién 1€nh Edit \ Paste Special
Chon phép toan kém theo viéc chép :
None : Chép khong tinh todn
Add : COng ving ngubn v0i ving dich
Subst : trlr dich v&i ngubn
Multiply : nhdn viing ngubn v0i viing dich
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Divide : Chia viing nguOn cho ving dich

Nhan OK

b. Tao cong thic cé tham chi€u dén bang tinh khdc :
TU mOt bang tinh can dua cong thire vao (vi du Sheetl) véi
dia chi cUa bang tinh khac (vi du Sheet2) thi thém tén bang
tinh khac va dau ! trudc dia chi. Ciing c6 th€ tlr bang tinh
nay, kich vao mét 6 thudc bang tinh khic d€ dua dia chi
vao.
Vi du : 6 A3 cla Sheetl, mudn tham chi€u dén 6 D12 cla
Sheet2 rdi nhan vGi 20, ta g vao cong thic sau tai A3 :
=Sheet2!A12%20

VIl V& cic loai duOng trong bang tinh
Chon View \ Toolbars
Trong Toolbars chon Drawing va nhdn OK d€ dua thanh
cong cu vé ra man hinh
Chon loai dudng mudn vé
Ding Chudt drag trén bang tinh dé vé cac dudng . Khi da
c6 dudng mudn chinh stra thi kich déi vao dudng .
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	I Thay đổi độ rộng cột, chiều cao dòng
	1 . Thay đổi độ rộng một cột, một dòng - dùng Chuột
	Cột : Drag Chuột trên đường gạch đứng giữa 2 cột để thay đổi độ rộng cột bên trái
	Dòng : Drag Chuột trên đường gạch ngang giữa 2 dòng để thay đổi chiều cao của dòng bên trên

	2 . Thay đổi độ rộng nhiều cột, nhiều dòng - dùng Menu Format
	a . Đối với cột :
	Chọn moät soá oâ cuûa những cột cần thay đổi độ rộng
	Thực hiện lệnh Format  Columns  Width
	Gõ vào giá trị độ rộng cột cần thay đổi tại Column Width
	Nhấn OK

	b . Đối với dòng :
	Thao tác tương tự đối với cột, chỉ thay lệnh Format  Column  Width bằng lệnh Format  Row  Heigh
	t
	Chọn một số ô của những dòng cần thay đổi độ rộng
	Thực hiện lệnh Format  Row  Height
	Gõ chiều cao dòng cần thay đổi tại Row Height
	Nhấn OK hay gõ <Enter>



	II Chèn dòng , cột, ô trống vào bảng tính
	1 . Chèn một cột :
	Chọn vị trí muốn chèn cột
	Thực hiện lệnh Insert  Column

	2 . Chèn một dòng :
	Chọn vị trí muốn chèn dòng
	Thực hiện lệnh Insert  Row

	3 . Chèn một ô :
	Chọn vị trí muốn chèn ô trống
	Thực hiện lệnh Insert  Cells


	III Xóa dòng , cột, ô
	1 . Xoá dòng :
	Chọn dòng muốn xóa
	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 .


