
GIÁO TRÌNH EXCEL

L I NÓI Đ UỜ Ầ

Ngày nay khi Tin h cọ  đã đ c  ng d ng nhi u vào h u h t các lĩnh v cượ ứ ụ ề ầ ế ự  

ho t đ ng c a con ng i. Máy tính đã tr  thành m t công c  tr  giúp trongạ ộ ủ ườ ở ộ ụ ợ  

công vi c. B  ph n m m  ng d ng  ệ ộ ầ ề ứ ụ Microsoft Office  đã tr  nên quen thu cở ộ  

v i không ch  v i nh ng nhân viên văn phòng mà v i b t k  ai bi t s  d ngớ ỉ ớ ữ ớ ấ ỳ ế ử ụ  

máy tính hi n nay.ệ

Giáo trình đ c thi t  k  gi ng d y trong 45 ti t  h c (22 ti t  cho lýượ ế ế ả ạ ế ọ ế  

thuy t, 23 ti t cho th c hành) tr ng tâm vào n i dung chính: S  d ng ph nế ế ự ọ ộ ử ụ ầ  

m m Microsoft Excel, bao g m bài m  đ u, 5 ch ng chính và 2 ph n phề ồ ở ầ ươ ầ ụ 

l c.ụ

Bài m  đ u:ở ầ  Trang b  cho h c sinh nh ng hi u bi t căn b n v  b ngị ọ ữ ể ế ả ề ả  

tính trong ph n m m  ng d ng Microsoft Excel, nh ng tính năng và ti p c nầ ề ứ ụ ữ ế ậ  

ch  đ ng làm  ch  máy tính khi h c môn “B ng tính đi n t  Excel”.ủ ộ ủ ọ ả ệ ử

Ch ng 1:ươ  Gi i thi u nh ng khái ni m cùng các k  năng thao tác t  cănớ ệ ữ ệ ỹ ừ  

b n đ n nâng cao trên m t ô, m t kh i ô, trên c t, trên hàng c a b ng tínhả ế ộ ộ ố ộ ủ ả  

Excel. Các lo i d  li u dùng trong Excel, cách th c nh p và các thao tác x  lýạ ữ ệ ứ ậ ử  

d  li u trong ô ho c kh i ô.ữ ệ ặ ố

Ch ng 2:ươ  Cung c p nh ng k  năng đ  h c sinh có th  đ nh d ng choấ ữ ỹ ể ọ ể ị ạ  

d  li u trên b ng tính, trang trí t o đ ng vi n và màu n n cho b ng tính. Sữ ệ ả ạ ườ ề ề ả ử 

d ng các m u trang trí có s n ho c ch  đ ng t o ra các m u m i (Style) đụ ẫ ẵ ặ ủ ộ ạ ẫ ớ ể 

áp d ng đ nh d ng cho các kh i ô ho c các b ng tính.ụ ị ạ ố ặ ả

Ch ng 3:ươ  Đây là ch ng quan tr ng trong ch ng trình môn h c đươ ọ ươ ọ ể 

h c sinh đ c ti p c n nh ng k  năng tính toán t  đ ng trong b ng tínhọ ượ ế ậ ữ ỹ ự ộ ả  

Excel. T  vi c t o ra các công th c tính toán phù h p v i yêu c u c a mìnhừ ệ ạ ứ ợ ớ ầ ủ  

t i vi c s  d ng các hàm m u có s n trong m t th  vi n bao g m nhi u hàmớ ệ ử ụ ẫ ẵ ộ ư ệ ồ ề  

đ  gi i quy t các yêu c u ph c t p đ c đ t ra. Gi i thi u các nhóm hàm cể ả ế ầ ứ ạ ượ ặ ớ ệ ơ 

b n th ng hay s  d ng trong các bài toán th c hi n tính toán trên b ng tính.ả ườ ử ụ ự ệ ả



Ch ng 4:ươ  Cung c p h c sinh m t s  các ph ng pháp tìm ki m, ch nấ ọ ộ ố ươ ế ọ  

l c d  li u tho  đi u ki n, ph ng pháp t ng h p d  li u, t o các b ng t ngọ ữ ệ ả ề ệ ươ ổ ợ ữ ệ ạ ả ổ  

k t nhanh và kh  năng lên k t gi a Excel v i các ch ng trình  ng d ngế ả ế ữ ớ ươ ứ ụ  

khác. 

Ch ng 5:ươ  H ng d n h c sinh s  d ng d  li u c a b ng tính đ  thi tướ ẫ ọ ử ụ ữ ệ ủ ả ể ế  

k  m t bi u đ  ho c đ  th  theo các b c c  b n trong h ng d n m uế ộ ể ồ ặ ồ ị ướ ơ ả ướ ẫ ẫ  

(Wizard), hi u ch nh đ  đ c m t bi u đ  ho c đ  th  hoàn ch nh. Bi t chènệ ỉ ể ượ ộ ể ồ ặ ồ ị ỉ ế  

m t hình  nh, dòng ch  ngh  thu t vào b ng tính Excel, bi t thi t l p cácộ ả ữ ệ ậ ả ế ế ậ  

Macro đ n gi n và in ra các b ng tính đ  ph c v  công vi c.ơ ả ả ể ụ ụ ệ

Ph  l c 1:ụ ụ   Gi i thi u m t s  t  h p phím t t th ng đ c s  d ngớ ệ ộ ố ổ ợ ắ ườ ượ ử ụ  

trong ph n m m Microsoft Excel.ầ ề

Ph  l c 2 :  ụ ụ Cung c p nghĩa Ti ng Vi t c a m t s  thu t ng  Ti ngấ ế ệ ủ ộ ố ậ ữ ế  

Anh khi s  d ng ử ụ Microsoft Excel.

Ph n m m  ng d ng đ c gi i thi u trong giáo trình này s  d ng bầ ề ứ ụ ượ ớ ệ ử ụ ộ 

Microsoft Office 2000. Tuy nhiên n i dung cu n giáo trình có th  t ng thíchộ ố ể ươ  

v i phiên b n ớ ả Microsoft Office 97 ho c ặ Microsoft Office 2002. V  n i dung,ề ộ  

các thao tác th c hi n c  b n nh  nhau, có th  ch  khác   giao di n làm vi cự ệ ơ ả ư ể ỉ ở ệ ệ  

gi a các phiên b n. H c sinh nên th ng xuyên c p nh t nh ng cu n sáchữ ả ọ ườ ậ ậ ữ ố  

gi i thi u nh ng phiên b n m i cũng nh  c p nh t nh ng b  ph n m m m iớ ệ ữ ả ớ ư ậ ậ ữ ộ ầ ề ớ  

nh t đ  s  d ng t i đa ti n b  công ngh  mà các nhà làm ph n m m mangấ ể ử ụ ố ế ộ ệ ầ ề  

l i.ạ
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BÀI M  Đ UỞ Ầ

Microsoft Excel là m t ph n m m  ng d ng trong b  Microsoft Officeộ ầ ề ứ ụ ộ  

dùng đ  tính toán và x  lý d  li u trên các b ng tính, đ c bi t đ i v i lĩnhể ử ữ ệ ả ặ ệ ố ớ  

v c k  toán và tài chính. S  d ng b ng tính Excel có th  th c hi n nhanhự ế ử ụ ả ể ự ệ  

chóng các phép tính, s p x p và khai thác các c  s  d  li u v i các tính năngắ ế ơ ở ữ ệ ớ  

u vi t mà các ch ng trình  ng d ng khác không có đ c.ư ệ ươ ứ ụ ượ

� Tính năng  Auto fill  giúp b n t  đ ng đi n m t chu i s  tu n t  theoạ ự ộ ề ộ ỗ ố ầ ự  

m t quy lu t ho c m t dãy d  li u vào nh ng ô lân c n đ c b n l aộ ậ ặ ộ ữ ệ ữ ậ ượ ạ ự  

ch n trong b ng tính.ọ ả

� Nh  tính năng  ờ Subtotals  b n s  d  dàng phân lo i, t ng h p d  li uạ ẽ ễ ạ ổ ợ ữ ệ  

trong b ng tính theo các nhóm tu  ý.ả ỳ

� Đ  t p h p và liên k t d  li u trong m t ho c nhi u danh sách d  li uể ậ ợ ế ữ ệ ộ ặ ề ữ ệ  

  m t   ho c   nhi u   b ng   tính   v i   nhau,   hãy   s   d ng   tính   năngở ộ ặ ề ả ớ ử ụ  

Consolidate.

� Dùng Data Filter đ  ch n l c, tìm ki m nhanh chóng các d  li u thoể ọ ọ ế ữ ệ ả 

mãn nh ng đi u ki n cho tr c.ữ ề ệ ướ

� Tính năng Pivot table cho phép b n phân tích và t ng h p d  li u theoạ ổ ợ ữ ệ  

nh ng cách trình bày khác nhau.ữ

� D  dàng d ng các bi u đ , bi u đ  minh ho  cho các s  li u c a b ngễ ự ể ồ ể ồ ạ ố ệ ủ ả  

tính.

� Liên k t d  li u c a Excel v i các ch ng trình  ng d ng khác m tế ữ ệ ủ ớ ươ ứ ụ ộ  

cách thân thi n, linh ho t, …ệ ạ

 Trang 3



Microsoft Excel s  d ng trong môi tr ng Windows nên tr c quan và dử ụ ườ ự ễ 

thao tác. Microsoft Excel s  luôn là m t ph n m m  ng d ng thân thi n v iẽ ộ ầ ề ứ ụ ệ ớ  

công tác văn phòng và k  toán.ế

1. CÁC KHÁI NI M C  B NỆ Ơ Ả

1.1. T p b ng tính (WorkBook)ệ ả

M i t p b ng tính g m t  1  ỗ ệ ả ồ ừ �   255 b ng tính (ả Sheet) riêng bi t, m cệ ặ  

đ nh là 3 b ng tính. B n có th  thay đ i s  b ng tính hi n th  này.ị ả ạ ể ổ ố ả ể ị

T p b ng tính th ng dùng đ  t p h p các b ng tính d  li u, bi u đ ,ệ ả ườ ể ậ ợ ả ữ ệ ể ồ  

Macro, v.v … có liên quan đ n nhau.ế

Khi kh i đ ng ch ng trình, Excel s  t  đ ng m  m t t p b ng tínhở ộ ươ ẽ ự ộ ở ộ ệ ả  

m i trong c a s  này và có tên m c đ nh là Book n (n là s  th  t  t ng  ngớ ử ổ ặ ị ố ứ ự ươ ứ  

v i s  l n m  b ng tính).ớ ố ầ ở ả

1.2. B ng tính (Sheet)ả  là vùng làm vi c chính c a Excel bao g m các c tệ ủ ồ ộ  

và các hàng giao nhau t o nên các ô. ạ

1.3. C t (Column)ộ   là t p h p các ô trong b ng tính theo chi u d c tậ ợ ả ề ọ ừ 

trên xu ng d i. M i b ng tính t o b i 256 c t đ c s p x p t  trái qua ph iố ướ ỗ ả ạ ở ộ ượ ắ ế ừ ả  

theo trình t  các ch  cái A, B, C, … (c t cu i cùng là IV). Chi u r ng m i c tự ữ ộ ố ề ộ ỗ ộ  

m c đ nh ch a 9 ký t , ta có th  thay đ i chi u r ng c a c t trong kho ng tặ ị ứ ự ể ổ ề ộ ủ ộ ả ừ 

0 đ n 255 ký t .ế ự

1.4.  Dòng (Row)  là   t p  h p  các  ô  trong b ng  tính  theo chi u ngang.ậ ợ ả ề  

Chi u cao dòng m c nhiên là 12.75 ch m đi m (Có th  thay đ i t  0 ề ặ ấ ể ể ổ ừ �  409). 

M i b ng tính có 65536 hàng (v i Excel 6.0 ch  có 16384 hàng)   đ c đánhỗ ả ớ ỉ ượ  

th  t  t  1, 2, … đ n hàng th  65536.ứ ự ừ ế ứ

1.5. Ô (Cell) là giao đi m c a 1 c t và 1 hàng. Ô đ c xác đ nh b i 1 toể ủ ộ ượ ị ở ạ 

đ  (Đ a ch ) c a th  t  c t, hàng trong b ng tính.ộ ị ỉ ủ ứ ự ộ ả

1.6. Đ a ch  ôị ỉ  đ c vi t theo th  t  <tên c t><tên hàng>.ượ ế ứ ự ộ
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Hình 1. Fill 
Handle

Ví d : ụ A5 là ô t o b i c t ạ ở ộ A giao v i hàng ớ 5 còn B10 là ô n m trên c t ằ ộ B 

giao v i hàng ớ 10. 

1.7. Đ a ch  t ng đ i c a ôị ỉ ươ ố ủ  (ho c kh i ô) là đ a ch  thay đ i khi b nặ ố ị ỉ ổ ạ  

sao chép công th c. Cách vi t đ a ch  t ng đ i gi ng nh  vi t đ a ch  ô ho cứ ế ị ỉ ươ ố ố ư ế ị ỉ ặ  

kh i   ô   thông   th ng:   <Tên   c t><tên   hàng>;   <Tên   c t><tên   hàng>:<Tênố ườ ộ ộ  

c t><tên hàng>.ộ

Ví d : Các ô : A1, B8, ho c các kh i ô A1:E1, B1:C10, …ụ ặ ố

1.8. Đ a ch  tuy t đ i c a ôị ỉ ệ ố ủ  (ho c kh i ô) là đ a ch  không thay đ i khiặ ố ị ỉ ổ  

b n sao chép công th c. Cách vi t đ a ch  tuy t đ i: Chèn thêm các ký t  $ạ ứ ế ị ỉ ệ ố ự  

vào tr c tên hàng, tên c t c a đ a ch  t ng đ i.ướ ộ ủ ị ỉ ươ ố

Ví d : $A$1, $B$5, $A$1:$E$1, $B$1:$C$10, …ụ

1.9. Đ a ch  h n h p c a ôị ỉ ỗ ợ ủ  (ho c kh i ô) là đ a ch  bao g m c  đ a chặ ố ị ỉ ồ ả ị ỉ 

t ng đ i và đ a ch  tuy t đ i.ươ ố ị ỉ ệ ố

Ví d : $A1, A$1, $B5, ụ …

1.10. Fill handle là m t ô vuông nh  n m   góc d i bên trái c a khungộ ỏ ằ ở ướ ủ  

s m bao quanh m t ô ho c m t nhóm ô  có tác d ng đ  sao chépẫ ộ ặ ộ ụ ể  

nhanh d  li u ho c công th c cho các ô li n k  (Ph  dữ ệ ặ ứ ề ề ủ ữ 

li u).ệ  Khi di tr  chu t t i v  trí ỏ ộ ớ ị Fill handle thì tr  chu t bi nỏ ộ ế  

thành d u c ng nh  “ấ ộ ỏ � ”.

1.11. Con tr  ôỏ   (còn g i là ô hi n hành) là ô có khung s m bao quanh.ọ ệ ẫ  

Ngoài ra trong Excel b n v n có khái ni m con tr  so n th o (là g ch đ ngạ ẫ ệ ỏ ạ ả ạ ứ  

nh p nháy khi b n nh p d  li u vào ô) và con tr  chu t thay đ i tu  theoấ ạ ậ ữ ệ ỏ ộ ổ ỳ  

t ng v  trí trong màn hình giao di n ch ng trình lúc thì là ch  th p r ng, khiừ ị ệ ươ ữ ậ ỗ  

là mũi tên r ng…ỗ

2. KH I Đ NG VÀ THOÁT KH I EXCELỞ Ộ Ỏ
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2.1. Kh i đ ng Excelở ộ

Có nhi u cách khác nhau đ  kh i đ ng ch ng trình, b n có th  áp d ngề ể ở ộ ươ ạ ể ụ  

m t trong các cách:ộ

Cách   1:   Nh n   chu t   vào   nútấ ộ   trên   thanh   công   c   Microsoftụ  

Office 

Cách 2: Kh i đ ng menu ở ộ Start/Ch n ọ Programs/Ch n ọ Microsoft Excel

Ngoài ra có th  kh i đ ng t  l nh ể ở ộ ừ ệ Run, Find ho c t  b t k  v  trí nào cóặ ừ ấ ỳ ị  

bi uể   t ng .ượ
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2.2. Thoát kh i Excelỏ

Sau khi không làm vi c v i ch ng trình, ta có th  thoát kh i ch ngệ ớ ươ ể ỏ ươ  

trình Excel b ng m t trong các cách sau:ằ ộ

Cách   1:   Nh n   chu t   vàoấ ộ   nút      (Close) trên c a s  ch ng trình.ử ổ ươ

Cách 2: M  menu ở File/Ch n Exitọ .

Cách 3: S  d ng t  h p phím ử ụ ổ ợ Alt + F4.

Cách 4:  Nh n đúp chu tấ ộ   t i nút đi u khi n  ạ ề ể Control Box     phía bên 

trái thanh tiêu đề.

Khi thoát kh i Excel,  n u ch a l u ch ng trình tr c đó s  có h pỏ ế ư ư ươ ướ ẽ ộ  

tho i thông báo sau: ạ

Câu h i trong h p tho i cóỏ ộ ạ  

nghĩa: “B n có mu n l u nh ngạ ố ư ữ  

thay   đ i   trong   t p   b ng   tínhổ ệ ả  

‘Book1’ không?”. B n s  tr  l iạ ẽ ả ờ  

h p tho i tu  theo ý mu n c aộ ạ ỳ ố ủ  

mình b ng cách di chuy n chu tằ ể ộ  

vào v  trí ị Yes, No ho c ặ Cancel r i nh n chu t, cũng có th  nh n các phím ồ ấ ộ ể ấ Y, 

N hay Esc cho các l a ch n t ng  ng:ự ọ ươ ứ

Ch p nh n l u tr  nh ng thay đ i c a t p b ng tính, b n ch n  ấ ậ ư ữ ữ ổ ủ ệ ả ạ ọ Yes. 

N u đ c l u tr  l n đ u thì sau khi ch n nút  ế ượ ư ữ ầ ầ ọ Yes  s  xu t hi n ti p h pẽ ấ ệ ế ộ  

tho i ạ Save As đ  b n đ t tên t p b ng tính và xác đ nh v  trí n i l u tr  r iể ạ ặ ệ ả ị ị ơ ư ữ ồ  

ch n ọ Save.

Không l u tr  nh ng thay đ i c a t p b ng tính b n ch n ư ữ ữ ổ ủ ệ ả ạ ọ No và thoát 

kh i ỏ Microsoft Excel. Đ  hu  b  l nh b n ch n ể ỷ ỏ ệ ạ ọ Cancel.
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3. GI I THI U MÀN HÌNH EXCELỚ Ệ

3.1. Thanh tiêu đ  (Title bar)ề

Là thanh ngang màu đ m phía trên c a màn hình, g m nút đi u khi nậ ủ ồ ề ể  

(Control   box),   tên   ch ng   trình   (Microsoft   Excel)   và   các   nút   c c   ti uươ ự ể  

(Minimize), c c đ i (Maximize) ho c ph c h i (Restore),  nút đóng c a sự ạ ặ ụ ồ ử ổ 

ch ng trình (Close),  n u b ng tính   ch  đ  toàn màn hình s  có tên t p tàiươ ế ả ở ế ộ ẽ ệ  

li u hi n t i đang m , m c đ nh là Book1.ệ ệ ạ ở ặ ị

3.2. Thanh menu (Menu bar)

G m 9 nhóm menu chính (B ng ch n), trong m i menu ch a m t nhómồ ả ọ ỗ ứ ộ  

các l nh. ệ

Trên m i tên menu có m t ch  cái đ c g ch chân, đó chính là ký t  đ iỗ ộ ữ ượ ạ ự ạ  

di n cho menu đó. Đ  m  m t menu, b n có th  nh n chu t trên tên menuệ ể ở ộ ạ ể ấ ộ  

ho c dùng t  h p phím g m phím Alt và phím ặ ổ ợ ồ ch  cái đ c g ch chânữ ượ ạ   trên 

menu đó, ví d : mu n m  menu  ụ ố ở File, b n nh n t  h p Alt + F, mu n mạ ấ ổ ợ ố ở 

menu Data nh n t  h p phím Alt + D, …ấ ổ ợ
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3.3. Thanh công c  chu n (Standard bar)ụ ẩ

G m các nút l nh tiêu bi u d i d ng các bi u t ng, m i nút là m tồ ệ ể ướ ạ ể ượ ỗ ộ  

l nh thông d ng đ  thao tác trên b ng tính.ệ ụ ể ả

Ch c năng c a t ng nút trên thanh công c  chu n:ứ ủ ừ ụ ẩ

(New) : M  t p b ng tính m i.ở ệ ả ớ

(Open) : M  t p b ng tính đã có trên   đĩa.ở ệ ả ổ

(Save) : L u t p b ng tính.ư ệ ả

(Email) : G i th  đi n tử ư ệ ử

(Print) : In tài li uệ

(Print Preview): Xem t p b ng tính tr c khi in.ệ ả ướ

(Spelling): S a l i chính t .ử ỗ ả

(Cut) : C t vùng đã ch n vào Clipboad.ắ ọ

(Copy) : Sao chép vùng đã ch n vào Clipboad.ọ

(Paste) : Dán t  Clipboad vào v  trí con tr  ô hi n t i.ừ ị ỏ ệ ạ

(Format Painter): Sao chép đ nh d ng.ị ạ

(Undo, Redo): Hu  b  ho c l p l i thao tác v a th c hi n.ỷ ỏ ặ ặ ạ ừ ự ệ

(Insert Hypelink): T o liên k t.ạ ế

(AutoSum): T  đ ng tính t ng.ự ộ ổ
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(Paste Function): S  d ng hàm  trong th  vi n hàm c a Excel.ử ụ ư ệ ủ

(Sort Ascending): S p x p theo th  t  tăng d n.ắ ế ứ ự ầ

(Sort Descending): S p x p theo th  t  gi m d n.ắ ế ứ ự ả ầ

(Chart Wizart): T o bi u đ  theo m u.ạ ể ồ ẫ

(Drawing): Công c  v .ụ ẽ

(Zoom): T  l  khung nhìn.ỷ ệ

(Microsoft Excel Help): Tr  giúp.ợ

3.4. Thanh công c  đ nh d ng (Formating bar)ụ ị ạ

Ch a các nút l nh dùng đ  đ nh d ng trên b ng tính. Khi đ a con tr  l iứ ệ ể ị ạ ả ư ỏ ạ  

g n nút l nh, tên c a các nút l nh s  hi n ra.ầ ệ ủ ệ ẽ ệ

Ch c năng c a t ng nút trên thanh công c  đ nh d ng:ứ ủ ừ ụ ị ạ

(Font): Ch n Font ch .ọ ữ

(Font Size): Ch n c  ch .ọ ỡ ữ

(Bold): Ch nọ  / hu  ki u ch  đ m.ỷ ể ữ ậ

(Italic): Ch nọ  / hu  ki u cỷ ể h  nghiêng.ữ

(Underline): Ch nọ  / hu  ki u cỷ ể h  g ch chân.ữ ạ

(Align Left): Canh hàng d  li u th ng mép trái ô.ữ ệ ẳ

(Center): Canh d  li u vào gi a ô.ữ ệ ữ
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(Align Right): Canh hàng d  li u th ng mép ph i ô.ữ ệ ẳ ả

(Merge and center): Căn d  li u vào gi a kh i ô đ c ch n.ữ ệ ữ ố ượ ọ

(Curency Style): Đ nh d ng d  li u theo đ n v  ti n t .ị ạ ữ ệ ơ ị ề ệ

(Percent Style): Đ nh d ng d  li u theo t  l  %.ị ạ ữ ệ ỷ ệ

(Comma Style): Đ nh d ng ki u d u ngăn cách nhóm 3 ch  s .ị ạ ể ấ ữ ố

(Increase Decimal/Decrease Decimal): Tăng/Gi m s  ch  s  ph nả ố ữ ố ầ  

th p phân.ậ

(Decrease Indent/Increase Indent): D ch chuy n d  li u đ c ch nị ể ữ ệ ượ ọ  

sang bên trái ho c sang bên ph i.ặ ả

(Borders): Đ nh d ng đ ng vi n khung cho kh i ô.ị ạ ườ ề ố

(Fill Color): Đ nh d ng màu n n cho kh i ô.ị ạ ề ố

(Font Color): Đ nh d ng màu cho font ch .ị ạ ữ

3.5. Thanh công th c (Formula bar)ứ

Khung Name box hi n th  to  đ  c a ô hi n hành (ô đang làm vi c), cácể ị ạ ộ ủ ệ ệ  

nút hu  b  (Cancel), l a ch n (Enter). Khi nh p d  li u vào ô trong b ng tínhỷ ỏ ự ọ ậ ữ ệ ả  

thì d  li u cũng đ ng th i hi n trên thanh công th c. N u d  li u là côngữ ệ ồ ờ ệ ứ ế ữ ệ  

th c thì khung name box lúc này tr  thành h p ch a danh sách các hàm  c aứ ở ộ ứ ủ  

Excel. 

3.6. C a s  b ng tính (Woksheet Window)ử ổ ả
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Là vùng làm vi c chính c a ch ng trình, phía trên là hàng tiêu đ  c t,ệ ủ ươ ề ộ  

bên trái là c t tiêu đ  hàng ph n còn l i là các ô c a b ng tính. Bên ph i làộ ề ầ ạ ủ ả ả  

thanh cu n d c (Vertical scroll bar). Bên d i b ng tính là thanh công vi cố ọ ướ ả ệ  

ch a danh sách các b ng tính và thanh cu n ngang (Horizontal scroll bar).ứ ả ố

Danh sách các b ng tính trên c a s  b ng tính có th  thay đ i th  t , tênả ử ổ ả ể ổ ứ ự  

cũng nh  s  l ng đ c hi n th  nh  sau:ư ố ượ ượ ể ị ư

3.6.1. Thêm  ho c b t b ng tínhặ ớ ả

Đ  chèn thêm m t b ng tính, b n có th  th c hi n b ng m t trong các cách ể ộ ả ạ ể ự ệ ằ ộ

sau:

Cách 1: Ch n b ng tính (bên ph i b ng tính c n chèn), m  menu ọ ả ả ả ầ ở Insert, 

ch n ọ WorkSheet, m t b ng tính m i đ c chèn vào phía bên trái c a b ngộ ả ớ ượ ủ ả  

tính đã ch n.ọ

Cách 2: Nh n chu t ph i trên tên c a m t b ng tính, xu t hi n b ng ch nấ ộ ả ủ ộ ả ấ ệ ả ọ  

l nh, b n ch n ệ ạ ọ Insert…, m t h p tho i hi n lên, ch n ti p ộ ộ ạ ệ ọ ế WorkSheet và nh nấ  

OK.

3.6.2. Đ i tên b ng tínhổ ả

Mu n đ i tên c a b ng tính, b n cũng có th  th c hi n theo các cáchố ổ ủ ả ạ ể ự ệ  

sau:

Cách   1:   M   b ng   tính   c n   đ i   tên,   ch n   menu  ở ả ầ ổ ọ Format,   ch n   ti pọ ế  

Rename, tên hi n t i c a b ng tính s  thay đ i theo tên b n nh p t  bànệ ạ ủ ả ẽ ổ ạ ậ ừ  

phím r i nh n ồ ấ Enter ho c nh n chu t t i ô b t k  c a b ng tính đ  hoàn t tặ ấ ộ ạ ấ ỳ ủ ả ể ấ  

vi c đ i tên.ệ ổ

Cách 2: Nh n chu t ph i trên tên c a b ng tính c n đ i tên, xu t hi n b ngấ ộ ả ủ ả ầ ổ ấ ệ ả  

ch n l nh, b n ch n  ọ ệ ạ ọ Rename  và nh p tên m i cho b ng tính r i nh n  ậ ớ ả ồ ấ Enter 

ho c nh n chu t ặ ấ ộ t i ô b t k  c a b ng tính đ  hoàn t t vi c đ i tên.ạ ấ ỳ ủ ả ể ấ ệ ổ

3.6.3. Thay đ i th  tổ ứ ự
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B n có th  s p x p l i th  t  danh sách các b ng tính b ng cách nh n chu tạ ể ắ ế ạ ứ ự ả ằ ấ ộ  

trên tên b ng tính c n thay đ i th  t , kéo t i v  trí mong mu n r i nh  chu t. ả ầ ổ ứ ự ớ ị ố ồ ả ộ

3.7. Thanh tr ng thái (Status barạ )

N m   v  trí cu i cùng c a c a s  ch ng trình đ  hi n th  ch  báo các ằ ở ị ố ủ ử ổ ươ ể ể ị ỉ

ch  đ  ho t đ ng c a Excel ho c ch  đ  làm vi c c a bàn phím.ế ộ ạ ộ ủ ặ ế ộ ệ ủ

 Trang 13

Hình 8. Thanh tr ng tháiạ



4. HI N TH  /  N CÁC THANH CÔNG CỂ Ị Ẩ Ụ

4.1. Hi n th  /  n thanh công cể ị ẩ ụ

Mu n hi n th  các thanh công c , m  menu ố ể ị ụ ở View / Formula (hi n thanhệ  

công th c)  ho c  ứ ặ Toolbars  cho các thanh công c  khác. Đánh d u vào cácụ ấ  

thanh  công  c  mu n ch n:  ụ ố ọ Standard  (Thanh  công  c   chu n),  ụ ẩ Formating 

(Thanh công c  đ nh d ng), …ụ ị ạ

Mu n  n các thanh công c  b n th c hi n b ng cách m  menu ố ẩ ụ ạ ự ệ ằ ở View/ 

ch n ọ Toolbars r i b  đánh d u vào thanh công c  mu n  n đi. Ngoài ra b nồ ỏ ấ ụ ố ẩ ạ  

có th  t t hi n th  b ng cách nh n đúp chu t vào v  trí tr ng b t k  trên thanhể ắ ể ị ằ ấ ộ ị ố ấ ỳ  

công c , lúc này thanh công c  đ c thu thành c a s  nh , nh n chu t vàoụ ụ ượ ử ổ ỏ ấ ộ  

nút Close     góc trên bên ph i.ở ả

4.2. Thêm/ B t nút l nh trên thanh công cớ ệ ụ

Trên thanh công c , m c nhiên đã có m t s  nút l nh c  b n d i d ngụ ặ ộ ố ệ ơ ả ướ ạ  

các  bi u   t ng,   tuy  nhiên   thanh côngể ượ  

c  v n ch a hi n th  đ y đ  các nútụ ẫ ư ể ị ầ ủ  

l nh c a các menu.  B n có  th   thêmệ ủ ạ ể  

các nút   l nh vào  thanh công c ,   th cệ ụ ự  

hi n nh  sau:ệ ư

Cách 1: S  d ng h p tho iử ụ ộ ạ

M  menu Tools / ch n ở ọ Customize, 

ch n   ti p   th  ọ ế ẻ Command;   Khung 

Categories  hi n th  tên các menu l nhể ị ệ  

chính ho c tên các thanh công c , khung ặ ụ Command hi n th  các nút l nh ho cể ị ệ ặ  

các bi u t ng c a menu ho c thanh công c  t ng  ng. Mu n thêm nút l nhể ượ ủ ặ ụ ươ ứ ố ệ  

nào, b n ch  vi c dùng chu t nh n và kéo nút l nh đó lên thanh công c  r iạ ỉ ệ ộ ấ ệ ụ ồ  
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nh  chu t, nút l nh s  n m t i v  trí mong mu n, nh n nút  ả ộ ệ ẽ ằ ạ ị ố ấ Close  c a h pủ ộ  

tho i đ  hoàn t t công vi c.ạ ể ấ ệ

Đ  l y nút l nh ho c bi u t ng ra kh i thanh công c , b n th c hi nể ấ ệ ặ ể ượ ỏ ụ ạ ự ệ  

m  menu ở Tools/ ch nọ  Customize, dùng chu t th c hi n nh n và kéo nút l nhộ ự ệ ấ ệ  

ra kh i v  trí các thanh công c , l p t c nút l nh s  bi n kh i thanh công c .ỏ ị ụ ậ ứ ệ ẽ ế ỏ ụ

Cách 2: Dùng thanh công cụ

Trên h  th ng thanh công c  (Thanh công c  chu n ho c thanh công cệ ố ụ ụ ẩ ặ ụ 

đ nh d ng) b n th y mũi tên th  xu ng   cu i thanh, khi đ a tr  chu t t i sị ạ ạ ấ ả ố ở ố ư ỏ ộ ớ ẽ 

xu t hi n m t ô ch  “More Buttons”. B n có th  thêm ho c b t các nút bi uấ ệ ộ ữ ạ ể ặ ớ ể  

t ng trên thanh công c  đó nh  sau:ượ ụ ư

 Nh n chu t vào mũi tên th  xu ng   cu i thanh công c , ch nấ ộ ả ố ở ố ụ ọ  

l nh Add or Remove Buttons, m t danh sách các nút l nh th  xu ng, các nútệ ộ ệ ả ố  

bi u t ng đã xu t hi n trên thanh công c  đ c đánh d u ch n ể ượ ấ ệ ụ ượ ấ ọ t i phíaạ  

trái bi u t ng ho c tên nút l nh đó.ể ượ ặ ệ

 Mu n thêm các nút bi u t ng trên danh sách (các nút ch a có d uố ể ượ ư ấ  

) b n ch  vi c nh n chu t t i tên nút bi u t ng, m t nút bi u t ng m i doạ ỉ ệ ấ ộ ạ ể ượ ộ ể ượ ớ  

b n ch n s  xu t hi n trên thanh công c  mà b n đang ch n thêm nút.ạ ọ ẽ ấ ệ ụ ạ ọ

 Đ   n nút bi u t ng trên thanh công c , b n b  d u ể ẩ ể ượ ụ ạ ỏ ấ  bên trái 

c a bi u t ng nút l nh, nút l nh đó s  bi n m t kh i thanh công c .ủ ể ượ ệ ệ ẽ ế ấ ỏ ụ

5.   THI T   L P   MÔIẾ Ậ  

TR NG LÀM VI CƯỜ Ệ

Đ  có môi tr ng làmể ườ  

vi c riêng cho mình, b n c nệ ạ ầ  

thi t l p các thông s  riêng,ế ậ ố  
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nh t là b n ph i làm vi c v i Ti ng Vi t v i các tiêu chí riêng, xin hãy th c ấ ạ ả ệ ớ ế ệ ớ ự

hi n:ệ

­ M  menu ở Tools / ch n ọ Options… và ch n th  ọ ẻ General.

 Settings: Ch n các thông s  hi n th  trên b ng tính.ọ ố ể ị ả

 Sheet in new workbook: S  b ng tính hi n th  trong danh sách.ố ả ể ị

 Standard font: Ch n font m c đ nh.ọ ặ ị

 Size: Ch n c  font m c đ nh. …ọ ỡ ặ ị

­ Nh n OK.ấ

Nh ng tiêu chu n m i đ c thi t l p trên ch  th c s  đ c s  d ng sauữ ẩ ớ ượ ế ậ ỉ ự ự ượ ử ụ  

khi b n thoát kh i Excel và kh i đ ng l i.ạ ỏ ở ộ ạ

CÂU H I VÀ BÀI T PỎ Ậ

1/ Kh i đ ng Excel, đ t môi tr ng làm vi c theo tiêu chu n sau: Sở ộ ặ ườ ệ ẩ ố  

b ng tính hi n th  là 8, ki u ch  .Vntime, c  12 (pt). Thoát kh i Excel và kh iả ể ị ể ữ ỡ ỏ ở  

đ ng l i Excel, quan sát nh ng thay đ i trên c a s  giao di n.ộ ạ ữ ổ ử ổ ệ

2/ Trong màn hình Excel, hi n th  h  th ng thanh công c  (Toolbars) sauể ị ệ ố ụ  

đó ch  gi  l i thanh công c  chu n và thanh công c  đ nh d ng.ỉ ữ ạ ụ ẩ ụ ị ạ

3/ Li t kê các thanh công c  c a Excel, cách hi n th  /  n các thanh côngệ ụ ủ ể ị ẩ  

c .ụ

4/ Gi i thi u ch c năng c a các nút bi u t ng trên thanh công c  chu nớ ệ ứ ủ ể ượ ụ ẩ  

(Standard bar) và thanh công c  đ nh d ng (Formatting bar).ụ ị ạ

5/ Mu n chèn thêm m t b ng tính ta làm th  nào? Th c hi n chèn thêm haiố ộ ả ế ự ệ  

b ng tính  và đ i tên thành ả ổ Bai tap 5a và Bai tap 5b. Thay đ i v  trí hai b ng tínhổ ị ả  

m i thêm vào lên tr c các b ng tính đã có tr c đó.ớ ướ ả ướ

6/ Th c hi n đi u ch nh t  l  khung nhìn (Zoom): 100%, 85%, 75%, 50%…ự ệ ề ỉ ỷ ệ  

và quan sát s  thay đ i trên vùng b ng tính.ự ổ ả
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7/ Trong th  ẻ General  c a h p tho i  ủ ộ ạ Options  (Tools / options), ch n h pọ ộ  

ki m ể R1C1 reference style. Quan sát nh ng thay đ i trên màn hình Excel.ữ ổ

 Trang 17



CH NG I ­ CÁC THAO TÁC C  B N TRONG EXCELƯƠ Ơ Ả

I/ PH NG PHÁP CH N L NH TRONG EXCELƯƠ Ọ Ệ

Trên thanh menu c a Excel có 9 menu khác nhau, m i menu th c ch t làủ ỗ ự ấ  

b ng ch n các l nh đ n khác nhau. V i m i l nh thông d ng, đ c bi uả ọ ệ ơ ớ ỗ ệ ụ ượ ể  

di n b ng m t nút bi u t ng trên thanh công c .ễ ằ ộ ể ượ ụ

1.1. CH N L NH B NG NÚT BI U T NGỌ Ệ Ằ Ể ƯỢ

Trên h  th ng thanh công c  ch a các nút bi u t ng đ i di n cho cácệ ố ụ ứ ể ượ ạ ệ  

l nh   t ng   ng   (Xem ph n  thanh  công c  chu n và   thanh công  c  đ nhệ ươ ứ ầ ụ ẩ ụ ị  

d ng). S  d ng các bi u t ng trên thanh công c  b n th c hi n nh  sau:ạ ử ụ ể ượ ụ ạ ự ệ ư

 Ch n ô, nhóm ô, đo n văn b n, bi u đ , đ  th , …ọ ạ ả ể ồ ồ ị

 Di chuy n tr  chu t t i bi u t ng l nh c n thi hành, khi đó phía d iể ỏ ộ ớ ể ượ ệ ầ ướ  

nút bi u t ng hi n tên c a nút đó, ti p theo b n nh n chu t t i nút bi uể ượ ệ ủ ế ạ ấ ộ ạ ể  

t ng   đ   thi   hành   l nh.   Ví   d :   Nh nượ ể ệ ụ ấ   chu t   bi u   t ng     đ   thiộ ể ượ ể  

hành   l nh   Copy;   ho cệ ặ   nh n chu t  t i  bi u  t ng đ  làm đ m dấ ộ ạ ể ượ ể ậ ữ 

li u trong nhóm ô đã ch n, …ệ ọ

1.2. CH N L NH TRÊN THANH MENUỌ Ệ

1.2.1. Ch n l nh trên thanh menu b ng chu tọ ệ ằ ộ

 Th c hi n di chuy n chu t trên thanh menu, đ n menu c n ch n, lúcự ệ ể ộ ế ầ ọ  

này b n th y menu đ c ch n n i rõ lên.ạ ấ ượ ọ ổ

 Hãy nh n chu t t i menu đ  xu t hi n menu x  xu ng ấ ộ ạ ể ấ ệ ổ ố

 Di chuy n tr  chu t đ n menu x  xu ng, ch n l nh c n th c hi n r iể ỏ ộ ế ổ ố ọ ệ ầ ự ệ ồ  

nh n chu t đ  th c hi n l nh đó.ấ ộ ể ự ệ ệ

N u các l nh trên menu ch a hi n th  đ y đ , b n nh n chu t t i mũiế ệ ư ể ị ầ ủ ạ ấ ộ ạ  

tên kép phía d i menu x  xu ng đ  menu x  xu ng hi n th  t t c  các l nh.ướ ổ ố ể ổ ố ể ị ấ ả ệ
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1.2.2. Ch n l nh trên thanh menu b ng bàn phímọ ệ ằ

B n có th  ch n l nh trên thanh menu s  d ng bàn phím nh  sau:ạ ể ọ ệ ử ụ ư

  Nh n phím Alt cùng phím ch  cái đ c g ch chân trên menu đ  mấ ữ ượ ạ ể ở 

menu x  xu ng. Ch n ti p l nh trên menu b ng cách nh n phím ch  cái đ cổ ố ọ ế ệ ằ ấ ữ ượ  

g ch chân trên l nh ho c di chuy n v t đ m t i l nh c n th c hi n (b ngạ ệ ặ ể ệ ậ ớ ệ ầ ự ệ ằ  

mũi tên di chuy n) r i nh n phím Enter.ể ồ ấ

Ví d : Mu n th c hi n l nh ụ ố ự ệ ệ Page Break Preview trên menu View, b nạ  

nh n t  h p phím  ấ ổ ợ Alt + V và nh n ti p phím  ấ ế P.

B n cũng có th  ch n l nh b ng cách nh n t  h p phím xu t hi n phía bênạ ể ọ ệ ằ ấ ổ ợ ấ ệ  

ph i câu l nh (T  h p phím nóng). Ch ng h n: Nh n t  h p phím Crtl + S đả ệ ổ ợ ẳ ạ ấ ổ ợ ể 

l u tài li u ho c Ctrl + P đ  m  h p tho i Print, …ư ệ ặ ể ở ộ ạ

1.2.3. Ch n l nh b ng chu t ph i ọ ệ ằ ộ ả

M t ph ng pháp khác đ  ch n l nh m t cách nhanh và thu n ti n khác,ộ ươ ể ọ ệ ộ ậ ệ  

b n có th  ch n l nh   b t k  v  trí nào vào b t c  lúc nào nh ng b  h n chạ ể ọ ệ ở ấ ỳ ị ấ ứ ư ị ạ ế 

s  l nh (Kho ng 10 l nh). Đó là ph ng pháp dùng chu t ph i nh  sau:ố ệ ả ệ ươ ộ ả ư

 Ch n ô, nhóm  ô, đo n văn b n ho c bi u đ , đ  th ;ọ ạ ả ặ ể ồ ồ ị
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 Di chuy n tr  chu t t i v  trí ô, nhóm ô, … v a ch n và nh n nút chu tể ỏ ộ ớ ị ừ ọ ấ ộ  

ph i (Right click), hi n ra m t b ng ch n l nh, di chuy n tr  chu t trongả ệ ộ ả ọ ệ ể ỏ ộ  

b ng ch n l nh đ n l nh c n th c hi n r i nh n chu t đ  thi hành l nh choả ọ ệ ế ệ ầ ự ệ ồ ấ ộ ể ệ  

vùng đã đ c ch n.ượ ọ

Đ  xu t hi n b ng ch n l nh b n có th  nh n t  h p phím Shift + F10,ể ấ ệ ả ọ ệ ạ ể ấ ổ ợ  

đ  thi hành l nh thì b n di chuy n v t đ m  trên b ng ch n l nh t i l nh c nể ệ ạ ể ệ ậ ả ọ ệ ớ ệ ầ  

thi hành r i nh n Enter. Mu n b  h p b ng ch n l nh nh n phím Esc.ồ ấ ố ỏ ộ ả ọ ệ ấ

II/ CÁC THAO TÁC C  B N TRÊN B NG TÍNHƠ Ả Ả

2.1. T O M T T P B NG TÍNH M IẠ Ộ Ệ Ả Ớ

Làm vi c v i  ng d ng Excel là làm vi c trên các b ng tính (Sheet) c aệ ớ ứ ụ ệ ả ủ  

t p b ng tính (WorkBook). Các t p b ng tính l u tr  trên đĩa có ph n mệ ả ệ ả ư ữ ầ ở 

r ng  ộ .Xls. Thông th ng, các t p b ng tính s  đ c l u vào folder  ườ ệ ả ẽ ượ ư C:\My 

Documents c a   đĩa c ng làm vi c. B n có th  thay đ i folder đ  l u trủ ổ ứ ệ ạ ể ổ ể ư ữ 

các t p tài li u cho riêng mình khi làm vi c v i Excel.ệ ệ ệ ớ

Khi kh i đ ng Excel, m t c a s  m i xu t hi n là m t t p b ng tínhở ộ ộ ử ổ ớ ấ ệ ộ ệ ả  

m i c a Excel có tên là Book1 đ  cho b n s  d ng. B n có th  s  d ng m tớ ủ ể ạ ử ụ ạ ể ử ụ ộ  

trong các cách sau đây đ   t o ra m t t p b ng tính m i:ể ạ ộ ệ ả ớ

Cách 1: M  menu ở File\New, ch n ọ Workbook r i ồ OK.
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Hình 12. C a s  khi m i kh i đ ng Excelử ổ ớ ở ộ



Cách 2: Nh n chu t t i  nút bi u t ng  ấ ộ ạ ể ượ   (New) trên thanh công cụ 

chu n.ẩ

Cách 3: Nh n t  h p phím ấ ổ ợ Ctrl + N.
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2.2. GHI T P B NG TÍNH LÊN ĐĨAỆ Ả

Đ  l u tr  tài li u lên đĩa, b n th c hi n b ng m t trong các cách sau:ể ư ữ ệ ạ ự ệ ằ ộ

Cách 1: M  File\Saveở .

Cách 2: Nh n chu t nút bi u t ng ấ ộ ể ượ  trên thanh công c  chu n.ụ ẩ

Cách 3: Nh n t  h p phím ấ ổ ợ Ctrl + S.

Trong tr ng h p n u t p b ng tính l u l n đ u, xu t hi n h p tho iườ ợ ế ệ ả ư ầ ầ ấ ệ ộ ạ  

Save As (Hình 13). N u t p b ng tính đã có tên, khi th c hi n ghi lên   đĩaế ệ ả ự ệ ổ  

Excel s  ghi ti p n i dung vào t p b ng tính đó. N u mu n ghi l i v i tên t pẽ ế ộ ệ ả ế ố ạ ớ ệ  

khác b n th c hi n ạ ự ệ Fie\Save As khi đó h p tho i ộ ạ Save As m i xu t hi n.ớ ấ ệ

Trong h p tho i ộ ạ Save As, b n ch n v  trí (  đĩa, folder) đ  l u t p b ngạ ọ ị ổ ể ư ệ ả  

tính t i  khung ạ Save in, khung File Name b n nh p tên c a t p b ng tính màạ ậ ủ ệ ả  

không c n nh p ph n m  r ng. Nh n nút ầ ậ ầ ở ộ ấ Save đ  k t thúc. Khi ra l nh l uể ế ệ ư  

tr , Excel s  t  đ ng g n ph n m  r ng ữ ẽ ự ộ ắ ầ ở ộ .Xls vào sau tên c a t p b ng tính.ủ ệ ả

2.3. M  T P B NG TÍNH ĐÃ CÓ TRÊN ĐĨAỞ Ệ Ả

Khi mu n s  d ng t p b ng tính đã có trên đĩa, b n th c hi n m  ra theoố ử ụ ệ ả ạ ự ệ ở  

m t trong các cách d i đây và theo trình t  các thao tác:ộ ướ ự
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­   Nh n   chu t   nút   bi uấ ộ ể   t ng   (Open)   trên   thanh   công   cượ ụ 

chu n;ẩ

Ho c m  menu ặ ở File\Open  …

Ho c nh n t  h p phím ặ ấ ổ ợ Ctrl + O;

B n th y xu t hi n h p tho i ạ ấ ấ ệ ộ ạ Open

Trong khung Look in, b n xác đ nh v  trí c a t p b ng tính c n m  (  ạ ị ị ủ ệ ả ầ ở ổ

đĩa, Folder), danh sách các t p b ng tính đ c xu t hi n đ  b n tìm, b n đánhệ ả ượ ấ ệ ể ạ ạ  

d u ch n t p b ng tính c n m  (Ho c nh p tên t p b ng tính vào khung ấ ọ ệ ả ầ ở ặ ậ ệ ả File 

name) ti p đ n, nh n chu t vào nút ế ế ấ ộ Open trên h p tho i.ộ ạ

2.4. THAO TÁC TRONG B NG TÍNHẢ

2.4.1. Di chuy n con tr  ôể ỏ

Trong Excel, b n luôn th y m t khung s m màu bao quanh m t ô ho cạ ấ ộ ẫ ộ ặ  

m t nhóm ô nào đ y. Khi khung s m màu bao quanh m t ô thì ô đó đ c g iộ ấ ẫ ộ ượ ọ  

là ô hi n hành (Ho c ô đ c ch n), khung s m màu này còn đ c g i là conệ ặ ượ ọ ẫ ượ ọ  

tr  ô. Đ  di chuy n con tr  ô t i ô mu n tác đ ng đ n nó, b n có th  nh nỏ ể ể ỏ ớ ố ộ ế ạ ể ấ  

chu t t i ô này ho c s  d ng các phím sau: ộ ạ ặ ử ụ
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­ Phím Tab : Đ  chuy n con tr  ô sang ô bên ph i;ể ể ỏ ả

­ Phím Shift + Tab : Đ  chuy n con tr  ô sang ô bên trái;ể ể ỏ

­  Các phím ,  ,  ,  : Đ  di chuy n con tr  ô lên ô bên trên ho cể ể ỏ ặ  

xu ng ô bên d i trong cùng c t, sang ô bên trái ho c ô bên ph i trong cùngố ướ ộ ặ ả  

hàng.

­ Các phím  Home đ  v  ô đ u c a hàng, t  h p phím  ể ề ầ ủ ổ ợ Ctrl + Home đ  v  ôể ề  

đ u c a b ng tính còn ầ ủ ả Ctrl + End đ  v  ô cu i cùng c a vùng b ng tính đang làmể ề ố ủ ả  

vi c.ệ

2.4.2. Ch n m t kh i ôọ ộ ố

Ch n m t kh i ô li n nhau, b n th c hi n theo m t trong các cách sau:ọ ộ ố ề ạ ự ệ ộ

­ Dùng chu t: B n nh n chu t vào ô đ u c a kh i, nh n và kéo rê chu tộ ạ ấ ộ ầ ủ ố ấ ộ  

t i ô cu i c a kh i ô c n ch n.ớ ố ủ ố ầ ọ

­ Dùng bàn phím: Di chuy n con tr  ô v  ô đ u c a nhóm ô, gi  phímể ỏ ề ầ ủ ữ  

Shift, k t h p các phím mũi tên di chuy n đ  chuy n t i ô cu i c a vùng ôế ợ ể ể ể ớ ố ủ  

c n ch n.ầ ọ

­ Đ t con tr  ô vào m t ô b t k  c a kh i ô, nh n t  h p ặ ỏ ộ ấ ỳ ủ ố ấ ổ ợ Ctrl + Shift + 

*.

­ Mu n ch n toàn b  m t c t ho c m t hàng thì b n di tr  chu t v  ôố ọ ộ ộ ộ ặ ộ ạ ỏ ộ ề  

tên c t ho c ô tên hàng đó và nh n chu t.ộ ặ ấ ộ

2.4.3. Ch n các nhóm ô không li n nhauọ ề
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Sau khi ch n xong nhóm ô th  nh t, gi  phím Ctrl, ti p t c dùng chu tọ ứ ấ ữ ế ụ ộ  

ch n các nhóm ô k  ti p.ọ ế ế

Các kh i ô B3:B13, F3:F13 và H3:H13 đ c ch n đ ng th i (Có màu ố ượ ọ ồ ờ

đ m).ậ

2.5. THAO TÁC TRÊN C T, HÀNG VÀ Ô C A B NG TÍNHỘ Ủ Ả

2.5.1. Thay đ i kích th c c a c tổ ướ ủ ộ

Trong quá trình làm vi c trên b ng tính, đ  đi u ch nh kích th c c a c tệ ả ể ề ỉ ướ ủ ộ  

cho phù h p v i d  li u b n th c hi n theo các ph ng pháp sau:ợ ớ ữ ệ ạ ự ệ ươ

� Ph ng pháp dùng chu t: ươ ộ

Khi mu n thay đ i kích th c c a m t c t, b n đ a tr  chu t v  ranhố ổ ướ ủ ộ ộ ạ ư ỏ ộ ề  

gi i bên ph i c a tên c t c n thay đ i, khi th y tr  chu t có d ng ớ ả ủ ộ ầ ổ ấ ỏ ộ ạ �  thì nh nấ  

và kéo chu t sang trái đ  gi m kích th c ho c sang ph i đ  tăng kích th cộ ể ả ướ ặ ả ể ướ  

cho c t. Khi đ t đ c kích th c v a ý, b n nh  chu t.ộ ạ ượ ướ ừ ạ ả ộ

� Ph ng pháp dùng menu:ươ

­ Ch n các c t mu n thay đ i kích th c;ọ ộ ố ổ ướ
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Hình 15. Các kh i ô đ c ch nố ượ ọ



Hình 17. H p tho i column  Widthộ ạ

­ M  menu ở Format, ch n ọ Column và ch n ti p l nh ọ ế ệ Width.

­   Trong   khung  Column   width 

c a h p tho i, b n nh p kích th củ ộ ạ ạ ậ ướ  

m i cho các c t, r i nh n OK, khi đóớ ộ ồ ấ  

các   c t   đ c   ch n   có   cùng   kíchộ ượ ọ  

th c.ướ

2.5.2. Thay đ i kích th c c a hàngổ ướ ủ

� Ph ng pháp dùng chu t:ươ ộ

Di chuy n tr  chu t v  ranh gi i phía d i tiêu đ  c a hàng mu n thay ể ỏ ộ ề ớ ướ ề ủ ố

đ iổ

 kích th c, khi tr  chu t có d ng mũi tên hai chi u ướ ỏ ộ ạ ề  thì b n nh n và kéo ạ ấ

chu t lên trên đ  gi m ho c xu ng phía d i đ  tăng kích th c cho hàng.ộ ể ả ặ ố ướ ể ướ

� Ph ng pháp dùng menu:ươ
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Hình 16. Ch n l nh Widthọ ệ

Hình 18. H p tho i RowHeightộ ạ

 Dùng chu t đ    thay đ i kích th c c a nhi u c t cùng m t lúc, b n c nộ ể ổ ướ ủ ề ộ ộ ạ ầ  

ch n các c t c n thay đ i kích th c tr c khi đi u ch nh, k t qu  các c t sọ ộ ầ ổ ướ ướ ề ỉ ế ả ộ ẽ 

có cùng kích th c. Khi nh n đúp chu t t i ranh gi i bên ph i c a tiêu đ  c tướ ấ ộ ạ ớ ả ủ ề ộ  

s  cho kích th c c a c t v a b ng v i chu i d  li u dài nh t có trong c t.ẽ ướ ủ ộ ừ ằ ớ ỗ ữ ệ ấ ộ



­ Ch n các hàng c n thay đ i kích th c;ọ ầ ổ ướ

­ M  menu ở Format, ch n ọ Row, xu t hi n menu l nh, b n ch n ấ ệ ệ ạ ọ Height;

­ Trong h p tho i ộ ạ Row Height, b n nh p kích th c m i cho các hàngạ ậ ướ ớ  

vào khung Row Height, r i nh n ồ ấ OK. K t qu , b n đ c các hàng đã ch nế ả ạ ượ ọ  

có cùng kích th c.ướ  

2.5.3. Chèn thêm c tộ

Khi b n mu n chèn thêm m t c t m i vào trong b ng tính, tr c h t b nạ ố ộ ộ ớ ả ướ ế ạ  

ch n c t (ho c ô) li n k  v i v  trí bên ph i c a c t c n chèn thêm;ọ ộ ặ ề ề ớ ị ả ủ ộ ầ

M  menu  ở Insert, ch n  ọ Columns, l p t c m t c t m i đ c chèn vàoậ ứ ộ ộ ớ ượ  

phía trái c a c t đã ch n.ủ ộ ọ

B n cũng có th  nh n chu t ph i t i c t đã ch n, xu t hi n b ng ch nạ ể ấ ộ ả ạ ộ ọ ấ ệ ả ọ  

l nh, ch n l nh ệ ọ ệ Insert …, m t c t m i đ c chèn vào (Hình 19).ộ ộ ớ ượ

Ví d : Mu n chèn thêm c t C và D vào trong b ng tính, b n ch n hai c tụ ố ộ ả ạ ọ ộ  

C và D nh n chu t ph i t i vùng đã đ c ch n, ch n l nh Insert trong b ngấ ộ ả ạ ượ ọ ọ ệ ả  

ch n l nh, b n s  đ c hai c t tr ng C và D đ c chèn vào b ng tính, các dọ ệ ạ ẽ ượ ộ ố ượ ả ữ 

li u cũ c a c t C và D đ c d ch chuy n sang bên ph i. ệ ủ ộ ượ ị ể ả

2.5.4. Chèn thêm hàng:
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Hình 19. H p menu đ  th c hi n chèn thêm c t, hàng, ôộ ể ự ệ ộ



Ch n hàng (ho c ô) phía d i hàng c n chèn thêm; ọ ặ ướ ầ

M  menu ở Insert, ch n ọ Rows, m t hàng m i đ c chèn vào phía trên c aộ ớ ượ ủ  

hàng (ho c ô) đã ch n.ặ ọ

Ho c ặ nh n chu t ph iấ ộ ả  trên hàng đã ch n, xu t hi n b ng ch n l nh vàọ ấ ệ ả ọ ệ  

ch n ọ Insert.

Khi b n mu n chèn nhi u hàng đ ng th i, b n ch n đ ng th i s  hàngạ ố ề ồ ờ ạ ọ ồ ờ ố  

b ng v i s  hàng c n chèn thêm vào b ng tính r i th c hi n chèn nh  đ i v iằ ớ ố ầ ả ồ ự ệ ư ố ớ  

chèn thêm m t hàng. K t qu : s  hàng m i đ c chèn thêm vào b ng tínhộ ế ả ố ớ ượ ả  

đúng b ng v i s  hàng đ c ch n.ằ ớ ố ượ ọ

Ví d : Mu n chèn thêm hai hàng vào b ng tính tr c hàng s  3, b nụ ố ả ướ ố ạ  

ch n hai hàng s  3 và hàng s  4, nh n chu t ph i t i vùng đã ch n, trongọ ố ố ấ ộ ả ạ ọ  

b ng ch n l nh hi n ra, b n hãy ch n ả ọ ệ ệ ạ ọ Insert, k t qu  b n th y trên b ng tínhế ả ạ ấ ả  

hai hàng tr ng s  3 và s  4 đ c chèn thêm vào b ng tính.ố ố ố ượ ả

2.5.5. Chèn thêm ô tr ngố

Mu n chèn   thêm m t  ho c  nhi u  ôố ộ ặ ề  

tr ng   vào   trong   b ng   tính,   b n   ch n   ôố ả ạ ọ  

ho c nhóm ô t i v  trí c n chèn thêm;ặ ạ ị ầ

Th c   hi n   m   menu  ự ệ ở Insert,   ch nọ  

Cells, h p tho i ộ ạ Insert xu t hi n:ấ ệ

 Shift cells right: Chèn các ô m i vàoớ  

phía bên trái các ô đ c ch n, các ô đ c ch n di chuy n sang ph i.ượ ọ ượ ọ ể ả

 Shift cells down:  Chèn các ô m i vào bên trên các ô đ c ch n, các ôớ ượ ọ  

đ c ch n di chuy n xu ng phía d i.ượ ọ ể ố ướ

 Entire row: Chèn thêm các hàng m i vào b ng tính, các hàng ch a các ôớ ả ứ  

đã đ c ch n di chuy n xu ng phía d i.ượ ọ ể ố ướ
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Hình 20. Chèn thêm ô tr ngố



 Entire column: Chèn thêm các c t m i vào b ng tính, các c t ch a cácộ ớ ả ộ ứ  

ô đã đ c ch n di chuy n sang phía bên ph i.ượ ọ ể ả

2.5.6. Chèn d  li u vào ôữ ệ

Vi c chèn d  li u vào ô đ c hi u là m t thao tác khi sao chép ho c diệ ữ ệ ượ ể ộ ặ  

chuy n d  li u t  ô (ho c nhóm ô) này t i ô (ho c nhóm ô) khác. Sau khi đãể ữ ệ ừ ặ ớ ặ  

th c hi n ch n các ô ch a d  li u c n sao chép ho c di chuy n vào trong bự ệ ọ ứ ữ ệ ầ ặ ể ộ 

nh  đ m b ng m t trong các cách:ớ ệ ằ ộ

o M  ở Edit, ch n ọ Copy ho c nh n ch n nút ặ ấ ọ Copy   trên thanh 

công c  ho c nh n  t  h p phím ụ ặ ấ ổ ợ Ctrl + C đ  sao chép d  li u.ể ữ ệ

o M  ở Edit,  ch n  ọ Cut  ho c nh n ch n nút Cut  ặ ấ ọ   trên  thanh 

công c  ho c nh n t  h p phím Ctrl + X n u đ  di chuy n d  li u.ụ ặ ấ ổ ợ ế ể ể ữ ệ

­ B n ch n ô ho c kh i ô c n chèn d  li u vào.ạ ọ ặ ố ầ ữ ệ

­ M  menu ở Insert, ch n l nh:ọ ệ

 Copied Cells : Đ  sao chép d  li u và chèn;ể ữ ệ

 Cut Cells : Đ  di chuy n d  li u và chèn, xu t hi n h p tho i:ể ể ữ ệ ấ ệ ộ ạ

 Shift cells right: D  li u đ c sao chép ho c chuy n  vào ô (kh i ô)ữ ệ ượ ặ ể ố  

c n d  li u đ n, các ô đ c ch n tr c đó sầ ữ ệ ế ượ ọ ướ ẽ 

đ c di chuy n sang bên ph i.ượ ể ả

 Shift cells down: D  li u đ c sao chépữ ệ ượ  

ho c chuy n   vào ô (kh i ô) c n d  li u đ n,ặ ể ố ầ ữ ệ ế  

các ô đ c ch n tr c đó s  đ c di chuy nượ ọ ướ ẽ ượ ể  

xu ng phía d i.ố ướ

2.5.7. Xoá ô

Ch n ô ho c kh i ô c n xoá;ọ ặ ố ầ

 Trang 29

Hình 21. Chèn d  li u vào ôữ ệ



M  menu ở Edit và ch n ọ Delete. Trong h p tho i Delete (Hình 22), ch n:ộ ạ ọ

 Shift cells left: Xoá các ô đã ch n và di chuy n các ô bên ph i sang v  tríọ ể ả ị  

các ô đã b  xoá.ị

 Shift cells up: Xoá các ô đã ch nọ  

và di chuy n các ô bên d i lên v  tríể ướ ị  

các ô đã b  xoá.ị

2.5.8. Xoá c t, hàngộ

Ch n c t ho c hàng c n xoá. (Cóọ ộ ặ ầ  

th  ch  c n ch n m t vài ô n m trên các c t ho c trên các hàng c n xoá)ể ỉ ầ ọ ộ ằ ộ ặ ầ

M  menu ở Edit và ch n ọ Delete, trong h p tho i ộ ạ Delete ch n:ọ

 Entire row đ  xoá hàng.ể

 Entire column đ  xoá c t.ể ộ

2.5.9. Đ t tên cho ô ho c kh i ôặ ặ ố

Khi con tr  ô   ô nào thì to  đ  c a ô đó hi n th  trên h p ỏ ở ạ ộ ủ ể ị ộ Name box, b nạ  

có th  đ t tên cho ô này b ng cách nh p l i tên ô thay cho to  đ  ô   h p Nameể ặ ằ ậ ạ ạ ộ ở ộ  

box.

Vi c đ t tên cho kh i ô b n th c hi n:ệ ặ ố ạ ự ệ

­ Ch n kh i ô c n đ t tên.ọ ố ầ ặ

­ Trên h p ộ Name box, b n nh p tên cho kh i ô.ạ ậ ố
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Hình 22. H p tho i xoá ô, hàng, c tộ ạ ộ

 B n còn có th  th c hi n xoá c t, hàng, ô b ng cách sau khi ch n c t, hàng,ạ ể ự ệ ộ ằ ọ ộ  

ô c n xoá,  nh n chu t  ph i đ  xu t hi n menu r i  ch n l nh Delete.  Ch nầ ấ ộ ả ể ấ ệ ồ ọ ệ ọ  

ph ng án xoá trong h p tho i Delete nh  đã trình bày trên đây.ươ ộ ạ ư



­ Nh n ấ Enter.

B n có th  s  d ng tên c t ho c tên hàng c a vùng b ng tính có s n đạ ể ử ụ ộ ặ ủ ả ẵ ể 

đ t tên cho các kh i ô n m trên c t ho c hàng nh  các thao tác sau:ặ ố ằ ộ ặ ờ

­ Ch n kh i ô đã bao g m c  tên c t ho c hàng;ọ ố ồ ả ộ ặ

­ M  menu  ở Insert, ch n  ọ Name / Create, h p tho i  ộ ạ Create Names  cho 

phép: 

 Top   row:   Dùng   nhãn   trong   ô   đ uầ  

tiên trong kh i ô (Theo chi u d c) làm tên c a kh iố ề ọ ủ ố  

ô đã đ c ch n.ượ ọ

 Left column: L y nhãn trong ô đ uấ ầ  

tiên c a kh i ô (Theo chi u ngang) làm tên c a kh iủ ố ề ủ ố  

ô đã ch n.ọ

 Bottom   row:   Nh n   nhãn   trong   ôậ  

cu i (Theo chi u d c) làm tên c a kh i ô đã ch n.ố ề ọ ủ ố ọ

 Right column: S  d ng nhãn trong ô cu i (Theo chi u ngang)ử ụ ố ề  

làm tên c a kh i ô đã ch n.ủ ố ọ

Khi đ t tên cho ô ho c kh i ô, b n d  dàng di chuy n con tr  ô v  v  tríặ ặ ố ạ ễ ể ỏ ề ị  

ô ho c kh i ô đó m t cách nhanh chóng nh  vi c ch n tên c a ô ho c kh i ôặ ố ộ ờ ệ ọ ủ ặ ố  

trong khung Name box.

2.6.  N / HI N HÀNG, C TẨ Ệ Ộ

Khi làm vi c v i b ng tính có kích th c l n bao g m nhi u hàng vàệ ớ ả ướ ớ ồ ề  

nhi u c t, có nhi u d  li u b  che khu t làm cho b n khó theo dõi nh ng dề ộ ề ữ ệ ị ấ ạ ữ ữ 

li u   xa. N u b n mu n  n các hàng ho c các c t d  li u  n đi đ  kíchệ ở ế ạ ố ẩ ặ ộ ữ ệ ẩ ể  

th c b ng tính nh  l i, b n th c hi n nh  sau:ướ ả ỏ ạ ạ ự ệ ư

2.6.1.  n hàng, c tẨ ộ
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Hình 23. H p tho i ộ ạ
Create Names



� Ch n các hàng (ho c c t)  mu n  n;ọ ặ ộ ố ẩ

� M  menu ở Format / ch n ọ Row (Ho c ặ Column), ch n ọ Hide

2.6.2. Hi n th  hàng, c t b   nể ị ộ ị ẩ

Khi mu n hi n l i các dòng ho c các c t b   n, b n th c hi n:ố ệ ạ ặ ộ ị ẩ ạ ự ệ

� Ch n các hàng (ho c c t)  li n k  v i các hàng (ho c c t) b   n;ọ ặ ộ ề ề ớ ặ ộ ị ẩ

� M  menu ở Format, ch n ọ Row (Ho c ặ Column), ch n ọ UnHide.

Ngay sau đó, các dòng ho c các c t b   n hi n th  tr  l i đ  b n có đ cặ ộ ị ẩ ể ị ở ạ ể ạ ượ  

b ng tính v i đ y đ  d  li u. Tr ng h p b n ch a th y hi n th  l i cácả ớ ầ ủ ữ ệ ườ ợ ạ ư ấ ể ị ạ  

dòng ho c các c t b   n thì ki m tra l i cách ch n dòng ho c c t b   n.ặ ộ ị ẩ ể ạ ọ ặ ộ ị ẩ

2.7. B O V  B NG TÍNHẢ Ệ Ả

B o v  b ng tính là m t công vi c b o m t thông tin, d  li u mà nhânả ệ ả ộ ệ ả ậ ữ ệ  

viên văn phòng th ng xuyên ph i làm. B o v  b ng tính đ c th c hi n ườ ả ả ệ ả ượ ự ệ ở 

hai m c khác nhau: B o v  ứ ả ệ toàn b  t p b ng tính (Workbook)ộ ệ ả  ho c ặ m tộ  

b ng tính riêng l  (Sheet)ả ẻ  trong t p b ng tính.ệ ả

� B o v  t p b ng tính (WorkBook):ả ệ ệ ả

Th c hi n t  menu ự ệ ừ File \ Save As, 

xu t  hi n  h p   tho i  ấ ệ ộ ạ Save  As.  Trong 

h p tho i ộ ạ Save As, ch n Menu ọ Tools \ 

General Options, m t h p tho i  ộ ộ ạ Save 

Options xu t hi n:ấ ệ

Trong khung  Password to open 

b n   nh p   m t   kh u   và   nh n   OK,ạ ậ ậ ẩ ấ  

m t   h p   tho i  ộ ộ ạ Confirm   Password 

hi n  ra  yêu c u  b n nh p  l i  m tệ ầ ạ ậ ạ ậ  

kh u   m t   l n   n a   vào   khungẩ ộ ầ ữ  
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Hình 24. H p tho i Save Optionsộ ạ

Hình 25. H p tho i ộ ạ Confirm Password



Reenter password to proceed  r i nh n ồ ấ OK, vi c b o v  toàn b  b ng tínhệ ả ệ ộ ả  

hoàn t t. T  l n sau, mu n m  t p b ng tính b n ph i khai báo chính xác m tấ ừ ầ ố ở ệ ả ạ ả ậ  

kh u đã đ t thì m i m  đ c t p b ng tính.ẩ ặ ớ ở ượ ệ ả

N u  trong   h p   tho i  ế ộ ạ Save   Options,   b n   nh p   m t   kh u   vào   khungạ ậ ậ ẩ  

Password to modify thì sau khi ti n hành b o v  b ng tính xong, k t qu  làế ả ệ ả ế ả  

t  l n sau khi m  t p b ng tính này ra, mu n s a ch a d  li u trên b ng tínhừ ầ ở ệ ả ố ử ữ ữ ệ ả  

đó b n ph i khai báo m t kh u đ  Excel cho m  b ng tính và có th  thay đ iạ ả ậ ẩ ể ở ả ể ổ  

trên t p b ng tính đó, n u không b n ch  có th  m  b ng tính   ch  đ  ệ ả ế ạ ỉ ể ở ả ở ế ộ Read 

Only (Ch  đ c) và đ ng nhiên là không th c hi n s a ch a b t k  v n đ  gìỉ ọ ươ ự ệ ử ữ ấ ỳ ấ ề  

trên t p b ng tính đó.ệ ả

� B o v  b ng tính (WorkSheet)ả ệ ả

Đ  b o v  b ng tính trong m t t p b ng tính, tr c h t b n m  b ngể ả ệ ả ộ ệ ả ướ ế ạ ở ả  

tính c n b o v  ra. Th c hi n m  Menu ầ ả ệ ự ệ ở Tools \ Ch n ọ Protection \ Ch n ti pọ ế  

Protect Sheet, xu t hi n h p tho i ấ ệ ộ ạ Protect 

Sheet:

B n hãy l a ch n m t ho c c  t t cạ ự ọ ộ ặ ả ấ ả 

các ph n c n b o v  trong khung ầ ầ ả ệ Protect 

Worksheet for:

* Contents: B o v  n i dung;ả ệ ộ

*Objects: B o v  đ i t ng đ cả ệ ố ượ ượ  

l a ch n.ự ọ

* Scenarios: B o v  k ch b n.ả ệ ị ả

Ti p theo, b n nh p m t kh u vào khung  ế ạ ậ ậ ẩ Password  và nh n  ấ OK. Khi 

xu t hi n h p tho i  ấ ệ ộ ạ Confirm Password, b n nh p l i m t kh u vào khungạ ậ ạ ậ ẩ  

Reenter password to proceed và nh n OK.ấ
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Hình 26. H p tho i ộ ạ Protect Sheet



III/ NH P D  LI UẬ Ữ Ệ

3.1 CÁC LO I D  LI U TRONG EXCELẠ Ữ Ệ

3.1.1. D  li u ki u chu i (Text) ữ ệ ể ỗ

Là d  li u   d ng là các chu i ký t  th ng đ  th  hi n các tiêu đ , cácữ ệ ở ạ ỗ ự ườ ể ể ệ ề  

di n gi i trong b ng tính. D  li u ki u chu i ph i đ c b t đ u b ng m tễ ả ả ữ ệ ể ỗ ả ượ ắ ầ ằ ộ  

ký t  ch  cái t  A đ n Z ho c m t trong các ký t  ‘, “, ^, \.ự ữ ừ ế ặ ộ ự

M c nhiên, d  li u ki u chu i trong ô đ c canh trái. Khi đ  dài c aặ ữ ệ ể ỗ ượ ộ ủ  

chu i ký t  nh  h n chi u r ng c a ô, chu i ký t  s  đ c hi n th  đ y đ  ỗ ự ỏ ơ ề ộ ủ ỗ ự ẽ ượ ể ị ầ ủ ở 

trong ô. Tr ng h p chu i ký t  l n h n chi u r ng c a ô, n u ô phía bênườ ợ ỗ ự ớ ơ ề ộ ủ ế  

ph i còn tr ng, d  li u s  đ c hi n th  đ y đ  và tràn sang ô phía bên ph i;ả ố ữ ệ ẽ ượ ể ị ầ ủ ả  

n u ô phía bên ph i đã ch a d  li u, chu i d  li u ch  đ c hi n th  đ n h tế ả ứ ữ ệ ỗ ữ ệ ỉ ượ ể ị ế ế  

ranh gi i c a ô đó. Mu n hi n th  đ y đ  b n ph i thay đ i chi u r ng c aớ ủ ố ể ị ầ ủ ạ ả ổ ề ộ ủ  

c t ch a ô đó.ộ ứ

Ví d : “B ng thanh toán l ng tháng 5”ụ ả ươ

B n có th  thay đ i v  trí c a d  li u lo i chu i ký t  d a vào vi c đ nhạ ể ổ ị ủ ữ ệ ạ ỗ ự ự ệ ị  

d ng b ng dãy l nh: ạ ằ ệ Format\Cells\Alignment ho c thêm các ký t  canh biênặ ự  

sau đây vào phía tr c c a chu i ký t :ướ ủ ỗ ự

 N u phía tr c có ký t  ‘ , chu i ký t  trong ô s  đ c canh trái.ế ướ ự ỗ ự ẽ ượ

 Phía tr c có ký t  “, chu i ký t  trong ô s  đ c canh ph i.ướ ự ỗ ự ẽ ượ ả

 Phía tr c có ký t  ^, chu i ký t  trong ô s  đ c canh gi a.ướ ự ỗ ự ẽ ượ ữ

 Phía tr c có ký t  \, chu i ký t  trong ô s  đ c l p l i và tướ ự ỗ ự ẽ ượ ặ ạ ự 

đ ng l p đ y ô.ộ ấ ầ
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  Các ký t  canh biên: ‘,  “,  ^,   \  ch  th c s  có tác d ng khi đ t  thông sự ỉ ự ự ụ ặ ố 

Transition Navigation keys trong h p tho i Options.ộ ạ

D  li u lo i chu i ký t  không có giá tr  tính toán trong công th c.ữ ệ ạ ỗ ự ị ứ



3.1.2. D  li u ki u s :ữ ệ ể ố

D  li u ki u s  là d  li u dùng đ  tínhữ ệ ể ố ữ ệ ể  

toán trong b ng tính nên ch  g m các con sả ỉ ồ ố 

(Có th  là s  d ng, s  âm, s  th p phânể ố ươ ố ố ậ  

ho c ngày tháng). D  li u đ c nh p b iặ ữ ệ ượ ậ ở  

các ch  s  t  0 đ n 9; b t đ u b ng m tữ ố ừ ế ắ ầ ằ ộ  

ch  s  ho c m t trong các d u: +, ­,  .,  $.ữ ố ặ ộ ấ  

M c đ nh, d  li u lo i s  nói riêng, d  li uặ ị ữ ệ ạ ố ữ ệ  

d ng  giá   tr   nói   chung   s   đ c   canh  bênạ ị ẽ ượ  

ph i ô.ả

Khi chi u dài c a dãy s  nh  h n chi u r ng c a ô, dãy s  s  đ c hi nề ủ ố ỏ ơ ề ộ ủ ố ẽ ượ ể  

th  đ y đ    d ng bình th ng (General). Đ  dài c a dãy s  l n h n chi uị ầ ủ ở ạ ườ ộ ủ ố ớ ơ ề  

r ng c a ô, lúc này Excel s  hi n th  các d u #### trong ô ho c t  đ ngộ ủ ẽ ể ị ấ ặ ự ộ  

chuy n sang d ng s  khoa h c (Scientific).  Mu n hi n th  đ y đ  dãy sể ạ ố ọ ố ể ị ầ ủ ố 

trong ô, b n c n thay đ i chi u r ng c a c t ch a ô đó. B n có th  nh p tr cạ ầ ổ ề ộ ủ ộ ứ ạ ể ậ ự  

ti p d u phân cách ph n th p phân ho c d u phân cách gi a các nhóm s .ế ấ ầ ậ ặ ấ ữ ố  

Tr ng h p trong dãy s  b n nh p có ch a ký t  ch , các d u +, ­, /, d uườ ợ ố ạ ậ ứ ự ữ ấ ấ  

cách ho c nhi u d u phân cách ph n th p phân thì Excel s  chuy n dãy đóặ ề ấ ầ ậ ẽ ể  

sang d ng chu i ký t  và khi đó dãy này không còn giá tr  tính toán trong b ngạ ỗ ự ị ả  

tính n a.ữ

M t d ng th  hi n khác c a d  li u s  r t thông d ng, đó là “ộ ạ ể ệ ủ ữ ệ ố ấ ụ D  li uữ ệ  

d ng ngày giạ ờ”, Nh ngữ   d  li u ngày tháng ho c gi  đ c nh p vào b ngữ ệ ặ ờ ượ ậ ả  

tính đ  tính toán ra các k t qu  ngày ­  tháng ­ năm ho c gi  ­ phút ­ giây. Khiể ế ả ặ ờ  

nh p d  li u ngày gi  b n ph i chú ý trình t  nh p vào theo ki u nào? Thôngậ ữ ệ ờ ạ ả ự ậ ể  

th ng, nh p theo ki u Anh­M  thì trình t  nh p s  là: Nh p tháng tr c, r iườ ậ ể ỹ ự ậ ẽ ậ ướ ồ  

đ n ngày và năm (MM/DD/YY). N u nh p theo ki u Vi t­Pháp s  nh p theoế ế ậ ể ệ ẽ ậ  

trình t : Ngày, tháng r i năm (DD/MM/YY).ự ồ

 Trang 35

Hình 27. H p tho i Optionsộ ạ

 B n có th  thay đ i trình t  nh p d  li u ki u ngày tháng trong b ng tính ạ ể ổ ự ậ ữ ệ ể ả

b ng cách l a ch n trong nhóm Regional Options (Ho c Regional Settings) trong ằ ự ọ ặ

Control Panel mà b n đã đ c gi i thi u trong Windows.ạ ượ ớ ệ



* D ng ngàyạ : 20/01/2001

* D ng gi : 06:30 PMạ ờ

3.1.3. D  li u ki u công th cữ ệ ể ứ

Tính năng tính toán c a Excel đ c thông qua các công th c trong b ngủ ượ ứ ả  

tính. Công th c đ c b t đ u b ng d u = ho c d u +, trong công th c baoứ ượ ắ ầ ằ ấ ặ ấ ứ  

g m các phép toán c ng (+), tr  (­), nhân (*), chia (/), lu  th a (^) ho c cácồ ộ ừ ỹ ừ ặ  

hàm có s n trong Excel.ẵ

Ví d : D  li u d ng s  và công th c:ụ ữ ệ ạ ố ứ

* D ng s  ạ ố 4,562.000

* D ng công th c t  t oạ ứ ự ạ = D2*12/C2

* D ng công th c dùng hàmạ ứ =If(B1<=100,450,0)

3.2. NH P D  LI U VÀO B NG TÍNHẬ Ữ Ệ Ả

Đ  nh p d  li u vào b ng tính, b n th c hi n theo các b c sau:ể ậ ữ ệ ả ạ ự ệ ướ

­ Di chuy n con tr  ô t i ô c n nh p d  li u.ể ỏ ớ ầ ậ ữ ệ

­ Nh p d  li u vào ô theo quy đ nh trên đây đ i v i t ng ki u d  li u.ậ ữ ệ ị ố ớ ừ ể ữ ệ

­ K t thúc vi c nh p d  li u, b n ch n m t trong các cách:ế ệ ậ ữ ệ ạ ọ ộ

 Nh n phím ấ Enter.

 Nh n chu t t i nút ấ ộ ạ Enter   trên thanh công th c.ứ

 S  d ng phím mũi tên di chuy n đ  di chuy n conử ụ ể ể ể  

tr   sang ô khác c a b ng tính.ỏ ủ ả

 Nh n chu t t i ô khác c a b ng tính.ấ ộ ạ ủ ả

3.3. X  LÝ D  LI U TRONG Ô C A B NG TÍNHỬ Ữ Ệ Ủ Ả

 Trang 36
B ng ch n khi ả ọ

nh n chu t ph iấ ộ ả



3.3.1. Xoá d  li u trong ôữ ệ

Đ  xóa d  li u trong ô (ho c kh i ô), b n có th  th c hi n b ng m tể ữ ệ ặ ố ạ ể ự ệ ằ ộ  

trong các ph ng pháp sau đây:ươ

Ph ng pháp 1: Ch n các ô c n xoá d  li u, nh n phím ươ ọ ầ ữ ệ ấ Delete trên bàn 

phím ho c ặ nh n chu t ph i t i các ô đã ch n, xu t hi n m t b ng ch nấ ộ ả ạ ọ ấ ệ ộ ả ọ  và 

b n hãy ch n ạ ọ Clear contents.

Ph ng pháp 2: Sau khi đã ch n các ô c n xoá d  li u, m  menu ươ ọ ầ ữ ệ ở Edit, 

ch n ọ Clear, m t b ng ch n khác xu t hi n, b n th c hi n ch n:ộ ả ọ ấ ệ ạ ự ệ ọ

 All: Xoá toàn b  d  li u k  c  đ nh d ng và chú thích;ộ ữ ệ ể ả ị ạ

 Formats: Xoá ph n đ nh d ng c a các ô;ầ ị ạ ủ

 Content Del: Xoá d  li u trong các ô;ữ ệ

 Comments: Xoá ph n chú thích c a các ô.ầ ủ

3.3.2. Hu  b  ho c l p l i thao tác v a th c hi nỷ ỏ ặ ặ ạ ừ ự ệ

 Trang 37

Hình 28. Ph ng án xoá d  li uươ ữ ệ



Khi mu n hu  b  thao tác v a th c hi n, b n nh n chu t  vào bên ph iố ỷ ỏ ừ ự ệ ạ ấ ộ ả  

nút  Undo           r i ch n l a ồ ọ ự thao tác c n hu  b  ho c nh n t  h pầ ỷ ỏ ặ ấ ổ ợ  

phím Ctrl + Z. N u sau khi th c hi n ế ự ệ Undo, b n không mu n hu  b  thao tácạ ố ỷ ỏ  

đó n a thì hãy nh n chu t vào nút ữ ấ ộ Redo     ho c nh n t  h p phím ặ ấ ổ ợ Ctrl + 

Y đ  l p l i thao tác mà tr c đó b n có ý đ nh hu  b .ể ặ ạ ướ ạ ị ỷ ỏ

3.3.3. Sao chép, di chuy n d  li uể ữ ệ

Sao chép ho c di chuy n d  li u t  v  trí này c a b ng tính t i v  trí khácặ ể ữ ệ ừ ị ủ ả ớ ị  

trong b ng tính ho c sang b ng tính khác, có các cách sau cho b n s  d ng:ả ặ ả ạ ử ụ

Cách 1: S  d ng nút trên thanh công c  ử ụ ụ

�  Ch n các ô ch a d  li u c n sao chép ho c di chuy n;ọ ứ ữ ệ ầ ặ ể

�   Nh n chu t trên nút bi u t ng   ấ ộ ể ượ Copy    khi mu n sao chép;ố  

Ho c nh n chu t trên nút bi u t ng ặ ấ ộ ể ượ Cut   khi mu n di chuy n.ố ể

�  Di chuy n con tr  ô v  ô đ u tiên c a kh i ô s p sao chép ho c diể ỏ ề ầ ủ ố ắ ặ  

chuy n d  li u t i;ể ữ ệ ớ

�  Nh n chu t nút ấ ộ Paste   đ  dán d  li u.ể ữ ệ

Cách 2: S  d ng ử ụ menu

� Ch n các ô ch a d  li u c n sao chép ho c di chuy n;ọ ứ ữ ệ ầ ặ ể

� Th c hi n m  menu ự ệ ở Edit, ch n ọ Copy khi sao chép ho c ặ Cut khi di 

chuy n d  li u;ể ữ ệ

� Di chuy n con tr  ô v  ô đ u tiên c a kh i ô s p sao chép ho c diể ỏ ề ầ ủ ố ắ ặ  

chuy n d  li u t i;ể ữ ệ ớ

� M  menu ở Edit, ch n ọ Paste.

Cách 3: S  d ng chu tử ụ ộ

 Trang 38



Ngoài  các cách sao  chép ho c di  chuy n d  li u   trên đây,  cách dùngặ ể ữ ệ  

chu t đ  sao chép ho c di chuy n d  li u cũng r t hi u qu  và d  s  d ng: ộ ể ặ ể ữ ệ ấ ệ ả ễ ử ụ

� Ch n các ô ch a d  li u c n sao chép ho c di chuy n;ọ ứ ữ ệ ầ ặ ể

� Di tr  chu t đ n c nh biên c a kh i ô đã ch n, khi tr  chu t thànhỏ ộ ế ạ ủ ố ọ ỏ ộ  

hình mũi tên

� Gi  phím  ữ Ctrl  đ ng th i,  dùng chu t nh n và kéo kh i ô đ cồ ờ ộ ấ ố ượ  

ch n t i v  trí c n sao chép r i nh  chu t. Đ  di chuy n d  li u,ọ ớ ị ầ ồ ả ộ ể ể ữ ệ  

b n ch  vi c dùng chu t nh n và kéo kh i ô đ c ch n t i v  tríạ ỉ ệ ộ ấ ố ượ ọ ớ ị  

c n di chuy n r i nh  chu t.ầ ể ồ ả ộ

3.3.4. Đi n d  li u t  đ ng vào dãy ô li n kề ữ ệ ự ộ ề ề

Trong Excel, m t tính năng  u vi t giúp cho ng i s  d ng d  dàng saoộ ư ệ ườ ử ụ ễ  

chép d  li u, đi n d  li u t  đ ng trong b ng tính khi xác đ nh cho quy lu t ­ữ ệ ề ữ ệ ự ộ ả ị ậ  

Đó là s  d ng m c đi n ­ ử ụ ố ề Fill Handle.

Khi nh n và kéo chu t trên Fill handle c a ô ho c kh i ô sang các ô khácấ ộ ủ ặ ố  

li n k  b n đ c k t qu  nh  sau:ề ề ạ ượ ế ả ư

� N u d  li u trong kh i ô là d  li u ki u chu i ký t  thì d  li uế ữ ệ ố ữ ệ ể ỗ ự ữ ệ  

này s  đ c sao chép cho các ô li n k .ẽ ượ ề ề

� N u d  li u trong kh i ô là d  li u ki u s  và ch a chu k  ho cế ữ ệ ố ữ ệ ể ố ứ ỳ ặ  

quy lu t thì dãy s  ti p t c đ c phát tri n cho các ô liên k .ậ ố ế ụ ượ ể ề
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  Có th  th c hi n sao chép ho c di chuy n m t ph n d  li u c a ô này t i ôể ự ệ ặ ể ộ ầ ữ ệ ủ ớ  

khác. Khi nh n phím ấ F2 ho c nh n đúp chu t t i ô có ph n d  li u c n sao chépặ ấ ộ ạ ầ ữ ệ ầ  

ho c di chuy n đ  làm xu t hi n con tr  nh p d  li u r i th c hi n gi ng nhặ ể ể ấ ệ ỏ ậ ữ ệ ồ ự ệ ố ư 

sao chép và di chuy n d  li u   Winword.ể ữ ệ ở

  Gi  phím  ữ Alt,  nh n và kéo kh i ô đ c ch n t i  m t Sheet khác trongấ ố ượ ọ ớ ộ  



� N u d  li u trong kh i ô là d  li u ki u công th c thì công th cế ữ ệ ố ữ ệ ể ứ ứ  

này s  đ c sao chép cho các ô li n k , t t nhiên lúc này các đ a ch  t ngẽ ượ ề ề ấ ị ỉ ươ  

đ i c a ô ho c nhóm ô s  thay đ i theo còn các đ a ch  tuy t đ i s  khôngố ủ ặ ẽ ổ ị ỉ ệ ố ẽ  

thay đ i khi công th c đ c sao chép qua các ô li n k .ổ ứ ượ ề ề

S  d ng Fill handle đ  sao chép d  li uử ụ ể ữ ệ :

­ Ch n các ô ch a d  li u c n sao chép;ọ ứ ữ ệ ầ

­ Nh n và kéo Fill handle qua các ô c n đi n d  li u và nh  chu t.ấ ầ ề ữ ệ ả ộ

3.4. SAO CHÉP Đ C BI T.Ặ Ệ

Khi không mu n sao chép toàn b , b n có th  th c hi n sao chép t ng tuố ộ ạ ể ự ệ ừ ỳ 

ch n c a mình có trong ô d  li u ngu n. B n th c hi n theo trình t  các thao tácọ ủ ữ ệ ồ ạ ự ệ ự  

sau:

�  Ch n các ô c n sao chép.ọ ầ

�  Nh n chu t trên nút bi u t ng ấ ộ ể ượ Copy   (ho c nh n ặ ấ Ctrl + C).

�  Di chuy n con tr  ô v  v  trí c n sao chép đ n.ể ỏ ề ị ầ ế
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Hình 29. H p tho i Paste Specialộ ạ

 Khi kéo Fill handle qua các ô đã ch a d  li u thì d  li u cũ s  b  xoá đi vàứ ữ ệ ữ ệ ẽ ị  

thay vào đó là d  li u m i do fill handle sao chép.ữ ệ ớ

Mu n đi n nhanh d  li u c a ô phía trên vào ô hi n t i, b n nh n ố ề ữ ệ ủ ệ ạ ạ ấ Ctrl + D; 

mu n đi n nhanh d  li u c a ô bên trái vào ô hi n t i, b n nh n ố ề ữ ệ ủ ệ ạ ạ ấ Ctrl + R.



�  M  menu ở Edit, ch n ọ Paste Special;

�  Ch n l a tu  ch n c n sao chép; k t thúc nh n chu t ọ ự ỳ ọ ầ ế ấ ộ OK.

Các tu  ch n trong khung Paste:ỳ ọ

All: Sao chép toàn b  n i dung và đ nh d ng c a ô;ộ ộ ị ạ ủ

Formula: Ch  sao chép công th c;ỉ ứ

Value: Ch  sao chép giá tr  d  li u đ c hi n th  trong ô.ỉ ị ữ ệ ượ ể ị

Formats: Ch  sao chép đ nh d ng trong ô.ỉ ị ạ

Comments: Ch  sao chép chú thích trong ô.ỉ

Validation: Ch  sao chép các quy đ nh v  đi u ki n d  li u.ỉ ị ề ề ệ ữ ệ

All except borders: Sao chép toàn b  n i dung và đ nh d ng trộ ộ ị ạ ừ 

đ ng vi n khung.ườ ề

Column widths: sao chép kích th c các ô.ướ

Trong khung Operation, các tu  ch n thao tác khi sao chép các d  li uỳ ọ ữ ệ  

s :ố

None: Hu  b  ch n tu  ch n.ỷ ỏ ọ ỳ ọ

Add: D  li u khi sao chép c ng v i giá tr  đã có s n trong ô.ữ ệ ộ ớ ị ẵ

Subtract: Giá tr  đã có trong ô đích tr  đi d  li u sao chép.ị ừ ữ ệ

Multiply: D  li u trong ô đích nhân v i giá tr  sao chép t i. ữ ệ ớ ị ớ

Divide: Chia d  li u đã có s n trong ô đích cho giá tr  khi saoữ ệ ẵ ị  

chép.

Skip blanks: B  qua ô tr ng.ỏ ố
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Transpose:  Thay đ i   tr t   t  khi  sao  chép,  n u ch c  năng nàyổ ậ ự ế ứ  

đ c ch n thì sau khi sao chép, Excel s  chuy n c t thành hàngượ ọ ẽ ể ộ  

và ng c l i hàng thành c t.ượ ạ ộ

Pates Link: sao chép liên k t, khi d  li u c a kh i ô ngu n thayế ữ ệ ủ ố ồ  

đ i thì d  li u trên kh i ô đích cũng thay đ i theo.ổ ữ ệ ố ổ
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CÂU H I VÀ BÀI T P CH NG IỎ Ậ ƯƠ

1.1. Kh i đ ng Excel, ch n phông ch  m c đ nh là .VnTime, c  phông 12. ở ộ ọ ữ ặ ị ỡ

a. Nh p d  li u cho m t hoá đ n bán hàng, tính t ng s  l ng theo c t.ậ ữ ệ ộ ơ ổ ố ượ ộ

b. Tính ô E8 theo công th c =C8*D8ứ

c. Sao chép công th c   ô E8 sang kh i ô E9:E12ứ ở ố

d.   Tính   t ng   c a   c t     E   đ   ghi   vào   ô   E9   theo   công   th c  ổ ủ ộ ể ứ

= E8+E9+E10+E11+E12.

e. Dùng ch c năng s a d  li u thay đ i giá tr  ô C8 thành 100. Quan sátứ ử ữ ệ ổ ị  

giá tr    ô E8 và ô E13.ị ở

f. Dùng l nh ệ File/Save As ghi b ng tính vào đĩa v i tên là ả ớ Baitap3.Xls.

g. Thoát kh i Excel và ki m tra trên đĩa có t p ỏ ể ệ Baitap3.Xls không?

1.2. Cho b ng d  li u nh  sau: ả ữ ệ ư
THEO DÕI BÁN HÀNG

STT Tên m t hàngặ S  l ngố ượ Đ n v  tínhơ ị Đ n giáơ Thành ti nề
1 Đèn đi nệ 149 Bộ 22000
2 n ápổ 43 Cái 55000

Băng keo 45 Cu nộ 1000
Bi n thế ế 32 Cái 255000
Công t cắ 146 Cái 3000
C u chìầ 67 Cái 4000
C u daoầ 73 Cái 5000
Dây đi nệ 23 Cu nộ 175000
Bóng đèn 174 Cái 9000
Qu t đi nạ ệ 26 Cái 120000
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YÊU C U:Ầ
a. Nh p b ng d  li u trong Excel. S  d ng Fill handle đ  đi n ti p c tậ ả ữ ệ ử ụ ể ề ế ộ  

STT.

b. D a vào b ng d  li u trên sao chép thêm 4 b ng, m i b ng đ a vào 1ự ả ữ ệ ả ỗ ả ư  

Sheet khác nhau.

c. Đ i tên các Sheet thành tu n 1, tu n 2, tu n 3, tu n 4 và t ng c ng.ổ ầ ầ ầ ầ ổ ộ

d. Thay đ i d  li u c t s  l ng c a t ng b ng tính.ổ ữ ệ ộ ố ượ ủ ừ ả

e. T i Sheet t ng c ng: Xoá d  li u c a c t s  l ng và th c hi n c ngạ ổ ộ ữ ệ ủ ộ ố ượ ự ệ ộ  

s  l ng c a 4 tu n.ố ượ ủ ầ

f. L p công th c Thành ti n = s  l ng * đ n giá t i 4 sheet đ u.ậ ứ ề ố ượ ơ ạ ầ

g. L u t p b ng tính v i tên: ư ệ ả ớ Solieuthang1.xls trong th  m c C:\Baitap.ư ụ

1.3. M  Excel, nh p và b ng d  li u theo m u sau:ở ậ ả ữ ệ ẫ

BÁO CÁO BÁN HÀNG

Số 
TT Tên hàng Đ n vơ ị Giá nh pậ

BÁN LÃI

Giá Số 
l ngượ

Đ n ơ
vị

T ng ổ
c ngộ

T  lỷ ệ

1 Đ ng hồ ồ Cái 32000 37000 3
2 Băng video Cu nộ 6000 6500 4

Bàn là Cái 200000 240000 5
Bia Tiger Thùng 180000 200000 44
Cassette SONY Cái 500000 640000 34
Máy s y tócấ Cái 150000 160000 43
Qu t câyạ Cái 400000 420000 33
Thu c láố Cây 65000 70000 42
Tivi màu Cái 4800000 5000000 4
T  l nhủ ạ Cái 1800000 2000000 2

Hà N i, ngày…tháng…năm ……ộ

YÊU C U:Ầ

a. Nh p m u trên vào b ng tính Excel. Đi n ti p c t STT b ng Fill ậ ẫ ả ề ế ộ ằ

handle.

b. L p công th c: Lãi đ n v  = Giá bán – Giá nh pậ ứ ơ ị ậ

c. Lãi t ng c ng = Lãi đ n v  * S  l ng bán ra.ổ ộ ơ ị ố ượ

d. Lãi t  l  = Lãi đ n v  / Giá nh p đ n v .ỉ ệ ơ ị ậ ơ ị

e. L u trên đĩa v i tên t p b ng tính ư ớ ệ ả Bao cao BH.Xls
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1.4.  M  t p m i b ng tính và đ t tên ở ệ ớ ả ặ Bangdiem.Xls 

a. Đ t tên 3 Work sheet có tên là ặ Danh sach, Diem HK, Tong ket.

b. Chèn thêm Work sheet m i và đ t tên: ớ ặ Kiem tra và nh p b ng tính choậ ả  

d i đây:ướ

c) Dùng ch c năng Fill Handle đ  đi n ti p c t STT còn l i.ứ ể ề ế ộ ạ

Trư ng THPTờ C ng hoà xã h i ch  nghĩa Vi t Namộ ộ ủ ệ

MINH KHAI Đ c l p ­ T  do ­ H nh phúcộ ậ ự ạ

B NG ĐI M THI H C K  IẢ Ể Ọ Ỳ

STT H  đ mọ ệ Tên Ngày sinh Toán Lý Hoá
Đi mể  

TB
1Tr n Minhầ Anh 12­06­1986 7 6 8 
2Phan Lệ Anh 25­07­1986 6 7 9 

  Nguy n T nễ ấ Bình 21­02­1986 8 9 7 
  Hà Đình Công 14­07­1986 9 9 8 

 
Nguy n ễ
Minh Lý 15­12­1987 7 8 7 

  Tr n H ngầ ồ Minh 02­04­1986 5 6 8 
d) Sao chép n i dung b ng tính trên đây vào các b ng tính  ộ ả ả Danh sach, 

Diem HK và Tong ket.

e) L u ti p vào t p b ng tính và thoát kh i  ng d ng Excel.ư ế ệ ả ỏ ứ ụ

1.5. Trình bày các ki u d  li u chính trong Excel.ể ữ ệ

1.6. Trình bày các thao tác c  b n đ  th c hi nơ ả ể ự ệ

­ Ch n các kh i ô, ch n các hàng, các c t.ọ ố ọ ộ

­ Chèn thêm c t và hàng vào b ng tính.ộ ả

1.7. Trình bày các ph ng pháp thay đ i kích th c c t, hàng c a b ng tính.ươ ổ ướ ộ ủ ả

1.8. Trình bày cách đi n d  li u có n i dung tăng / gi m vào các ô li n k .ề ữ ệ ộ ả ề ề
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CH NG II ­ Đ NH D NG B NG TÍNHƯƠ Ị Ạ Ả

Đ nh d ng b ng tính là công vi c làm th ng xuyên đ  thay đ i hìnhị ạ ả ệ ườ ể ổ  

th c c a b ng tính bao g m t  vi c đ nh d ng font ch , canh hàng cho dứ ủ ả ồ ừ ệ ị ạ ữ ữ 

li u, t o đ ng vi n, … đ  t o ra m t b ng tính phù h p, cân đ i và đ pệ ạ ườ ề ể ạ ộ ả ợ ố ẹ  

m t. B n có th  th c hi n đ nh d ng cho b ng tính s  d ng các l nh trongắ ạ ể ự ệ ị ạ ả ử ụ ệ  

menu Format ho c các nút l nh trên thanh công c  đ nh d ng.ặ ệ ụ ị ạ

I/ Đ NH D NG D  LI U Ị Ạ Ữ Ệ

1.1. Đ NH D NG FONT CHO D  LI UỊ Ạ Ữ Ệ

1.1.1. S  d ng thanh công c  đ nh d ngử ụ ụ ị ạ

B n có th  đ nh d ng font ch  cho các ô d  li u trong b ng tính b ngạ ể ị ạ ữ ữ ệ ả ằ  

cách s  d ng các nút bi u t ng trên thanh công c  đ nh d ng. Trình t  cácử ụ ể ượ ụ ị ạ ự  

thao tác nh  sau:ư

� Ch n kh i ô c n đ nh d ng ọ ố ầ ị ạ

� Ch n các nút bi u t ng trên thanh công c  đ nh d ng:ọ ể ượ ụ ị ạ

+ Nút Font: Ch n phông ch  cho các ô d  li u.ọ ữ ữ ệ

+ Nút Font Size: Ch n c  cho phông ch .ọ ỡ ữ

+ B (Bold): Làm đ m ký tậ ự

+ I (Italic): Làm nghiêng ký tự

+ U (Underline): G ch chân các ký t  ạ ự

+ Font Color: Đ  ch n màu cho font ch , …ể ọ ữ

1.1.2. Dùng menu Format

N u tr ng h p b n c n đ nh d ng font v i nhi u yêu c u khác nhau thìế ườ ợ ạ ầ ị ạ ớ ề ầ  

s  d ng menu ử ụ Format v i các thao tác nh  sau:ớ ư
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� Ch n kh i ô c n đ nh d ng.ọ ố ầ ị ạ

� M  menu ở Format / ch n ọ Cells, xu t hi n h p tho i ấ ệ ộ ạ Format Cells:

H p tho i ộ ạ Format Cells có 6 th , m i th  có nh ng ch c năng khác nhauẻ ỗ ẻ ữ ứ  

cho phép b n s  d ng đ  đ nh d ng. Đ  đ nh d ng font, b n ch n th  ạ ử ụ ể ị ạ ể ị ạ ạ ọ ẻ Font:

� H p ộ Font:  Ch n phông ch  c n đ nh d ngọ ữ ầ ị ạ

� H p ộ Font Style: Ch n dáng ch  (Đ m, nghiêng, …)ọ ữ ậ

� H p ộ Size:  Ch n c  chọ ỡ ữ

� H p ộ Color:  Ch n Ch n màu chọ ọ ữ

� H p ộ Underline: Ch n ki u g ch chân chọ ể ạ ữ

� H p ộ Effect:  Ch n thêm các thu c tính khác (Ch  s  trên, ch  s  ọ ộ ỉ ố ỉ ố

d i, g ch vào gi a các ký t )ướ ạ ữ ự

� H p ki m ộ ể Normal font: Ch n font ch  m c đ nhọ ữ ặ ị

 Sau khi ch n xong, nh n chu t vào OK đ  k t thúc.ọ ấ ộ ể ế
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Hình 30. Th  font trong h p tho i Format cellsẻ ộ ạ



1.2. CANH CH NH D  LI U TRONG ÔỈ Ữ Ệ

Đ  đ nh v  trí d  li u trong ô: Th ng mép trái ô, th ng mép ph i ô ho cể ị ị ữ ệ ẳ ẳ ả ặ  

vào gi a ô, b n th c hi n b ng m t trong các cách sau:ữ ạ ự ệ ằ ộ

1.2.1. Dùng thanh công cụ

� Ch n kh i ô c n ch nh d  li uọ ố ầ ỉ ữ ệ

� Ch n các bi u t ng:ọ ể ượ

� Canh th ng mép trái ôẳ

� Canh gi a các ôữ

� Canh th ng mép ph i ôẳ ả

1.2.2. Dùng menu Format

� Ch n kh i ô c n đ nh d ngọ ố ầ ị ạ

� M  menu ở Format 

� Ch n l nh ọ ệ Cells, xu t hi n h p tho i ấ ệ ộ ạ Format Cells
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� Ch n th  ọ ẻ Aligment đ  th c hi n canh hàng cho d  li u, xu t hi n:ể ự ệ ữ ệ ấ ệ  

Ch n các tham s  cho kh i ô:ọ ố ố

Text Aligment: Cho phép b n canh hàng cho d  li u;ạ ữ ệ

� Nhóm Horizontal : Ch nh theo chi u ngang các ô bao g m:ỉ ề ồ

+ General:  Cách s p x p m c đ nh c a d  li u (Chu i đ c canhắ ế ặ ị ủ ữ ệ ỗ ượ  

trái, s  đ c canh ph i ô)ố ượ ả

+ Left:  Canh d  li u th ng mép trái ôữ ệ ẳ

+ Center:  Canh d  li u vào gi a ôữ ệ ữ

+ Right:  Canh d  li u th ng mép ph i ôữ ệ ẳ ả

+ Fill:  Làm đ y giá tr  các vùng ô ki u s  b ng cách l p l i dầ ị ể ố ằ ặ ạ ữ 

li uệ

+ Justify:  Canh th ng hai mép ô ki u chu i, n u chi u dài c aẳ ể ỗ ế ề ủ  

chu i trong ô l n h n kích th c chi u r ng c a ô thì t  đ ng xu ng hàng. ỗ ớ ơ ướ ề ộ ủ ự ộ ố

+ Center Across Selection: Canh gi a kh i ô đã ch nữ ố ọ
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� Nhóm Vertical : Ch nh theo chi u đ ng các ô bao g m:ỉ ề ứ ồ

+ Top :  Canh d  li u phía trên ôữ ệ

+ Center: Canh d  li u gi a ô (Theo chi u cao ô)ữ ệ ữ ề

+ Bottom: Canh phía d i đáy ôướ

� H p ộ Orientation : Ch nh h ng xu t hi n d  li u trong ô (Góc quay c aỉ ướ ấ ệ ữ ệ ủ  

d  li u). B n dùng nh n chu t vào v  trí góc đ  c n ch n đ  chi c kimữ ệ ạ ấ ộ ị ộ ầ ọ ể ế  

quay v  v  trí đó ho c khai báo trong h p ề ị ặ ộ Degrees.

� H p ki m ộ ể Text Control : Các l a ch n khácự ọ

o Wraptext:  T  đ ng   xu ng   hàng   khi   g p   l   ph i   c a   ô   trongự ộ ố ặ ề ả ủ  

tr ng h p đ  dài chu i d  li u v t quá kích th c chi u ngangườ ợ ộ ỗ ữ ệ ượ ướ ề  

c a ô.ủ

o Shrink to fit: T  đ ng đi u ch nh kích c  c a ch  đ  hi n th  đ yự ộ ề ỉ ỡ ủ ữ ể ể ị ầ  

đ  d  li u mà không c n thay đ i kích th c chi u ngang c a ô.ủ ữ ệ ầ ổ ướ ề ủ  

Khi tăng chi u ngang c a ô thì kích th c c a d  li u l i t  đ ngề ủ ướ ủ ữ ệ ạ ự ộ  

đi u ch nh v  kích c  m c đ nh c a ch .ề ỉ ề ỡ ặ ị ủ ữ

o Merge cells: Tr n các ô đã ch n thành 1 ô l n.ộ ọ ớ

� Nh n OK đ  k t thúc vi c th c hi n đ nh d ng.ấ ể ế ệ ự ệ ị ạ

II/ TRANG TRÍ B NG TÍNHẢ

2.1. T O Đ NG VI N VÀ MÀU N NẠ ƯỜ Ề Ề

T o đ ng vi n và màu n n là công vi c b n trang trí b ng tính: T oạ ườ ề ề ệ ạ ả ạ  

khung cho b ng tính ho c kh i ô, tô màu cho cho các ô d  li u nh m làm tăngả ặ ố ữ ệ ằ  

v  đ p cho b ng tính đ ng th i làm n i b t các ô d  li u c n chú ý.ẻ ẹ ả ồ ờ ổ ậ ữ ệ ầ

2.1.1. T o đ ng vi nạ ườ ề
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Hình 32. H p Bordersộ

Đ  t o đ ng vi n cho kh i ô ho c toàn b  b ng tính, có th  th c hi nể ạ ườ ề ố ặ ộ ả ể ự ệ  

theo m t trong các cách sau:ộ

a) Dùng thanh công cụ

� Ch n kh i ô ho c b ng tính c n t o đ ng vi n.ọ ố ặ ả ầ ạ ườ ề

� Nh n chu t vào tam giác bên ph i nút bi u t ng ấ ộ ả ể ượ

Boders:

H p ộ Borders xu t hi nấ ệ , b n hãy ch n cáchạ ọ  

t o đ ng vi n theo yêu c u c a b n. Sau m iạ ườ ề ầ ủ ạ ỗ  

s  l a ch n h p Borders bi n m t và cho k tự ự ọ ộ ế ấ ế  

qu  trên b ng tính ho c kh i ô b n đã ch n banả ả ặ ố ạ ọ  

đ u.ầ

b) Dùng menu Format

� Ch n b ng tính ho c các nhóm  ô có cùng ki u đ ng vi n.ọ ả ặ ể ườ ề

� M  menu ở Format, ch nọ  Cells và ch n th  ọ ẻ Border.

Ch n các thông s  trong th  Border c a h p tho i Format Cells:ọ ố ẻ ủ ộ ạ

� Nhóm  Line: B n hãy ch n m t trong các ki u đ ng vi n trong khungạ ọ ộ ể ườ ề  

Style và ch n màu cho các đ ng vi n trongọ ườ ề  khung Color.

� Nhóm Presets:

o None: Đ  hu  b  vi c t o đ ng vi nể ỷ ỏ ệ ạ ườ ề

o Outline:  T o đ ng vi n bên ngoài b ng tính ho c kh i ô đãạ ườ ề ả ặ ố  

ch n.ọ

o Inside: T o các đ ng vi n bên trong kh i ô đã ch n. ạ ườ ề ố ọ
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� Nhóm Border: cho phép b n l a ch n các đ ng vi n c n th  hi n: Xungạ ự ọ ườ ề ầ ể ệ  

quanh, vi n trên, vi n d i, vi n ph i, vi n trái, …ề ề ướ ề ả ề

Khi ch n, trong khung Border s  hi n th  k t qu  tr c đ  b n ki m tra,ọ ẽ ể ị ế ả ướ ể ạ ể  

k t thúc, nh n ch n nút OK.ế ấ ọ

2.1.2. T o màu n nạ ề

� Ch n ô ho c kh i ô c n t o màu n nọ ặ ố ầ ạ ề

� Ch n l nh ọ ệ Cells, trong h p tho i ộ ạ Format Cells ch n th  ọ ẻ Patterns:
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� Cells shading: B n ch n màu n n cho kh i ô trên b ng màu ạ ọ ề ố ả Color. N uế  

mu n ch n ti p các trang trí khác cho n n kh i ô b n hãy m  vào h pố ọ ế ề ố ạ ở ộ  

Pattern và ch n thêm trang trí khác trên n n, khung ọ ề Sample s  hi n th  choẽ ể ị  

b n xem tr c k t qu , k t thúc nh n chu t vào nút ạ ướ ế ả ế ấ ộ OK.

2.2. Đ NH D NG SỊ Ạ Ố

D  li u lo i s  có nhi u cách bi u di n khác nhau: d ng s  t  nhiên,ữ ệ ạ ố ề ể ễ ạ ố ự  

d ng s  khoa h c, d ng ngày tháng, d ng ti n t ,… Trong b ng tính, tuạ ố ọ ạ ạ ề ệ ả ỳ 

t ng tr ng h p c  th , b n c n đ nh d ng d  li u trong ô cho phù h p v iừ ườ ợ ụ ể ạ ầ ị ạ ữ ệ ợ ớ  

yêu c u s  d ng c a mình. B n th c hi n theo trình t  thao tác sau:ầ ử ụ ủ ạ ự ệ ự
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Hình 34. H p tho i Format Cells ­Patternsộ ạ



� Ch n kh i ô d  li u c n đ nh d ngọ ố ữ ệ ầ ị ạ

� M  menu ở Format ch n ọ Cells, ch n th  ọ ẻ Number:

Khung Category: Ch a các d ng th c s  đ  b n ch n l a trình bày:ứ ạ ứ ố ể ạ ọ ự

 General: D ng th c s  t  nhiên (m c đ nh đ c canh ph i ô)ạ ứ ố ự ặ ị ượ ả

 Percentage: D ng ph n trăm, cho phép quy đ nh s  ch  s  ph n th pạ ầ ị ố ữ ố ầ ậ  

phân và có d u % sau d  li u s .ấ ữ ệ ố

 Scientific: D ng s  mũ (khoa h c), cho phép đ nh d ng s  c a ph n th pạ ố ọ ị ạ ố ủ ầ ậ  

phân trong Decimal places.

 Text: Chuy n d  li u trong ô sang lo i chu i (D  li u đ c canh sát mépể ữ ệ ạ ỗ ữ ệ ượ  

trái ô).

 Number: D ng s , cho phép xác đ nh các thông s :ạ ố ị ố

o Decimal places: Hi u ch nh s  ch  s  ph n th p phân (s  l )ệ ỉ ố ữ ố ầ ậ ố ẻ
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o Use 1000 seperator (,): S  d ng d u phân cách l p nghìn, dùngử ụ ấ ớ  

theo ki u Anh – M  là d u ph y (,)ể ỹ ấ ả

o Negative Numbers: Ch n cách hi n th  s  âm; có th  ch n d uọ ể ị ố ể ọ ấ  

tr  (­), chuy n thành màu đ  ho c đ  trong ngo c đ n.ừ ể ỏ ặ ể ặ ơ

Khi ch n thông s , khung ọ ố Sample s  hi n th  đ  b n xem tr c.ẽ ể ị ể ạ ướ

K t thúc, b n Nh n chu t OK đ  hoàn t t vi c đ nh d ng s .ế ạ ấ ộ ể ấ ệ ị ạ ố

2.3. Đ NH D NG TI N TỊ Ạ Ề Ệ

Đ  đ nh d ng cho d  li u lo i s  d ng ti n t , b n cũng thao tác t ngể ị ạ ữ ệ ạ ố ạ ề ệ ạ ươ  

t  nh  khi đ nh d ng s :ự ư ị ạ ố

� Ch n kh i ô ch a d  li u c n đ nh d ng;ọ ố ứ ữ ệ ầ ị ạ

� Th c hi n ự ệ Format, ch n ọ Cells và ch n th  Number;ọ ẻ

� Trong khung Category, b n ch n ạ ọ Currency:

o Decimal places: Hi u ch nh s  ch  s  ph n th p phân (s  l )ệ ỉ ố ữ ố ầ ậ ố ẻ

o Symbol : S  d ng các ký hi u đ n v  ti n t  c a các qu c giaử ụ ệ ơ ị ề ệ ủ ố  

trên th  gi i theo tiêu chu n Qu c t .ế ớ ẩ ố ế
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Hình 36. Đ nh d ng sị ạ ố



o Negative Numbers: Ch n cách hi n th  s  âm; có th  ch n d uọ ể ị ố ể ọ ấ  

tr  (­), chuy n thành màu đ  ho c đ  trong ngo c đ n.ừ ể ỏ ặ ể ặ ơ

Khung Sample s  hi n th  đ  b n xem tr c k t qu .ẽ ể ị ể ạ ướ ế ả

� Nh n chu t OK đ  hoàn t t vi c đ nh d ng.ấ ộ ể ấ ệ ị ạ

Tr ng h p b n mu n đ a vào m t ký hi u đ n v  ti n  t  m i  màườ ợ ạ ố ư ộ ệ ơ ị ề ệ ớ  

không có  trong danh sách,  b n  hãy  th c  hi n   theo cách sau:  Trong khungạ ự ệ  

category, ch n Custom; Bên khung Type, b n hãy nh p d ng c n thi t, kýọ ạ ậ ạ ầ ế  

hi u đ n v  ti n t  m i ph i đ t sau d u $ và t t c  đ c đ t trong c p d uệ ơ ị ề ệ ớ ả ặ ấ ấ ả ượ ặ ặ ấ  

[].

 Trang 56

Hình 37. Đ nh d ng ti n tị ạ ề ệ

Hình 38. Đ nh d ng đ n v  ti n là “Đ ng”ị ạ ơ ị ề ồ



Ví d : Trong khung Type, nh p d ng: #,##0 [$ Đ ng]ụ ậ ạ ồ

Có th  khi nh p Ti ng Vi t có d u, chúng không đ c hi n th  đ y đ .ể ậ ế ệ ấ ượ ể ị ầ ủ  

Sau khi nh p xong, b n nh n chu t vào OK, lúc này k t qu  hi n th  trên cácậ ạ ấ ộ ế ả ể ị  

kh i ô d  li u đã ch n.ố ữ ệ ọ

2.4. Đ NH D NG NGÀY THÁNGỊ Ạ

Khi nh p d  li u d ng ngày tháng, b n c n l u ý trình t  nh p ngàyậ ữ ệ ạ ạ ầ ư ự ậ  

tháng do Windows quy đ nh. Theo ki u Anh – M  thì nh p ị ể ỹ ậ tháng/ngày/năm, 

còn theo ki u Vi t – Pháp nh p  ể ệ ậ ngày/tháng/năm. N u không nh p năm thìế ậ  

Excel s  l y năm hi n t i c a h  th ng. Tuy nhiên, vi c hi n th  trên b ngẽ ấ ệ ạ ủ ệ ố ệ ể ị ả  

tính thì b n có th  đ nh d ng tu  theo yêu c u c a mình.ạ ể ị ạ ỳ ầ ủ

Đ  đ nh d ng ki u ngày tháng, b n ti n hành các b c gi ng nh  đ nhể ị ạ ể ạ ế ướ ố ư ị  

d ng s  ho c ti n  t ,   trong khung  ạ ố ặ ề ệ Category,  b n ch n  ạ ọ Date  sau đó ch nọ  
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Hình 39. K t qu  sau đ nh d ngế ả ị ạ

Hình 40. Đ nh d ng ngày thángị ạ



d ng hi n th  ngày tháng trong khung ạ ể ị Type. B n cũng có th  ch n ạ ể ọ Custom, 

trong khung Type b n nh p d ng t ng quát c n thi t. Khung Sample cho b nạ ậ ạ ổ ầ ế ạ  

xem tr c k t qu . Nh n chu t ướ ế ả ấ ộ OK đ  hoàn t t công vi c.ể ấ ệ

M t s  d ng th  hi n c a ngày tháng:ộ ố ạ ể ệ ủ

 m/d/yy Ví d : ụ 5/19/04

 d – mmm – yy Ví d : ụ 19 – May – 04

 d – mmm Hi n th  ể ị 19 – May và năm hi n t i c a h  th ng.ệ ạ ủ ệ ố

mmm – d Hi n th  ể ị May – 19 và năm hi n t i c a h  th ng.ệ ạ ủ ệ ố

dd – mm – yyyy Hi n th  ể ị 19 – 05 – 2004

m/d/yy h : mm Hi n th  ể ị 5/19/04 9:15  ngoài tháng ngày năm ra còn 

hi n th  gi , phút hi n t i c a h  th ng.ể ị ờ ệ ạ ủ ệ ố

III/ SAO CHÉP Đ NH D NGỊ Ạ

Trong Excel, vi c đ nh d ng b ng tính b n còn có th  th c hi n nh  cácệ ị ạ ả ạ ể ự ệ ờ  

đ nh d ng đã có s n trên b ng tính khác ho c s  d ng các Style ­ Đó chính làị ạ ẵ ả ặ ử ụ  

b n đã th c hi n sao chép đ nh d ng. Đ  sao chép đ nh d ng s  d ng cácạ ự ệ ị ạ ể ị ạ ử ụ  

Style, b n c n hi u th  nào là Style? Style là m t t p h p các đ nh d ng (Vạ ầ ể ế ộ ậ ợ ị ạ ề 

font ch , đ ng vi n, màu n n, d ng hi n th  s , …) có th  áp d ng đ  đ nhữ ườ ề ề ạ ể ị ố ể ụ ể ị  

d ng m t ô ho c m t kh i ô. Khi b n thay đ i Style đ nh d ng đó thì các ô đãạ ộ ặ ộ ố ạ ổ ị ạ  

áp d ng ki u đ nh d ng này cũng thay đ i theo.ụ ể ị ạ ổ

3.1. T O KI U Đ NH D NG STYLEẠ Ể Ị Ạ

� Ch n ô ho c kh i ô có ki u đ nh d ng mu n t oọ ặ ố ể ị ạ ố ạ

� M  menu ở Format, ch n l nh ọ ệ Style, xu t hi n h p tho i ấ ệ ộ ạ Style: 

 Style name: B n hãy nh p tên c a ki u đ nh d ngạ ậ ủ ể ị ạ
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 Style Includes: Các thu c tính c a ki u đang ch n bao g m đ nh d ngộ ủ ể ọ ồ ị ạ  

s  (Number), canh hàng d  li u (Alignment), đ nh d ng font (Font),ố ữ ệ ị ạ  

đ ng   vi n   (Border),     màu   n n   (Patterns),   và   b o   v   b ng   tínhườ ề ề ả ệ ả  

(Protection).

 Modify: Cho phép b n s a l i các ph n đ nh d ng c a Style.ạ ử ạ ầ ị ạ ủ

 Add: L u các thay đ i c a ki u v a t o, k t thúc nh n chu t vào nút ư ổ ủ ể ừ ạ ế ấ ộ

OK.

3.2. S  D NG STYLEỬ Ụ

Đ  s  d ng các Style đã có đ nh d ng cho b ng tính, b n th c hi n các ể ử ụ ị ạ ả ạ ự ệ

thao tác sau:

� Ch n kh i ô c n đ nh d ng.ọ ố ầ ị ạ

� M  menu ở Format, ch n l nh ọ ệ Style. 

� Ch n tên ki u c n đ nh d ng trong khung ọ ể ầ ị ạ Style Name.

� Nh n chu t vào nút ấ ộ OK.

3.3. Đ NH D NG B NG AUTOFORMATỊ Ạ Ằ
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Hình 41. H p tho i Styleộ ạ



Đ  nhanh chóng có ngay đ c m t k t qu  đ nh d ng (V  font, kíchể ượ ộ ế ả ị ạ ề  

th c c t, đ nh d ng s , …) cho m t ph m vi b ng tính, b n áp d ng đ nhướ ộ ị ạ ố ộ ạ ả ạ ụ ị  

d ng các m u có s n c a AutoFormat theo trình t  các thao tác sau đây:ạ ẫ ẵ ủ ự

� Ch n   l a   ô  ho c  kh i   ô   c n   đ nh   d ng.  M   menu  ọ ự ặ ố ầ ị ạ ở Format,   ch nọ  

AutoFormat, xu t hi n h p tho i  ấ ệ ộ ạ AutoFormat  có ch a s n m t sứ ẵ ộ ố 

m u.ẫ

� B n duy t các m u đ  ch n m t m u c n đ nh d ng cho ph m viạ ệ ẫ ể ọ ộ ẫ ầ ị ạ ạ  

b ng tính c a mình.ả ủ

� Nút Options giúp b n mu n thay đ i thông s  trên d ng m u.ạ ố ổ ố ạ ẫ

� Nh n chu t ấ ộ OK đ  hoàn t t vi c đ nh d ng.ể ấ ệ ị ạ

3.4. Đ NH D NG Ô CH A D  LI U CÓ ĐI U KI NỊ Ạ Ứ Ữ Ệ Ề Ệ

Trong b ng tính có ch a nh ng ô có đi u ki n nào đó, khi b n mu n làmả ứ ữ ề ệ ạ ố  

n i b t các ô này giúp cho vi c quan sát ho c sánh đ c thu n l i b ng cáchổ ậ ệ ặ ượ ậ ợ ằ  

cho nó hi n th  d i d ng đ c bi t, b n th c hi n:ể ị ướ ạ ặ ệ ạ ự ệ

� Ch n các ô ho c kh i ô c n đ nh d ng;ọ ặ ố ầ ị ạ
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Hình 42. H p tho i AutoFormatộ ạ



� M  menu ở Format, ch n ọ Conditionnal Formatting…, m t h p tho iộ ộ ạ  

Conditional Formatting xu t hi n:ấ ệ

B n mu n s  d ng các giá tr  trong kh i ô đã ch n làm tiêu chu n đ nhạ ố ử ụ ị ố ọ ẩ ị  

d ng, trong khung  ạ Condition 1, ch n  ọ Cells Value Is, ch n toán t  so sánh,ọ ử  

ti p đ n b n xác đ nh các giá tr  ho c công th c t i các h p t ng  ng.ế ế ạ ị ị ặ ứ ạ ộ ươ ứ

B n mu n đánh giá d  li u ho c xác đ nh các đi u ki n khác v i giá trạ ố ữ ệ ặ ị ề ệ ớ ị 

c a kh i ô đã ch n, ủ ố ọ Condition 1, ch n ọ Formula Is làm tiêu chu n đ nh d ng,ẩ ị ạ  

khai báo công th c trong h p còn l i;ứ ộ ạ

� Nh n chu t nút ấ ộ Format, ch n các đ nh d ng cho các ô có đi u ki n;ọ ị ạ ề ệ

� N u ti p t c mu n các đ nh d ng khác cho các ô có đi u ki n, b nế ế ụ ố ị ạ ề ệ ạ  

nh n chu t vào nútấ ộ  Add và l p l i b c trên đây.ặ ạ ướ

� K t thúc, nh n ch n ế ấ ọ OK.

Ví d : Đ nh d ng màu n n cho nh ng ô trên c t ngày công =26.ụ ị ạ ề ữ ộ

3.5. SAO CHÉP Đ NH D NGỊ Ạ
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Hình 43. Đ nh d ng có đi u ki nị ạ ề ệ

Hình 44: K t qu  đ nh d ng có đi u ki nế ả ị ạ ề ệ



Trong Excel, tính năng Format Painter cho phép b n sao chép các đ nh d ngạ ị ạ  

t  ô này sang các ô khác nhanh chóng và thu n ti n, b n th c hi n các thao tácừ ậ ệ ạ ự ệ  

sau:

� Ch n ô có các đ nh d ng c n sao chép;ọ ị ạ ầ

� Nh n chu t nút bi u t ng  ấ ộ ể ượ   (Format Painter) trên thanh công cụ 

chu n;ẩ

� Di chuy n tr  chu t t i v  trí ô c n sao chép đ nh d ng (Lúc này trể ỏ ộ ớ ị ầ ị ạ ỏ 

chu t có hình ch  th p r ng và ch i s n)ộ ữ ậ ỗ ổ ơ

� Nh n chu t và kéo qua các ô c n sao chép đ nh d ng r i nh  chu t.ấ ộ ầ ị ạ ồ ả ộ
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 Mu n s  d ng ố ử ụ Format Painter đ  sao chép đ nh d ng nhi u l n cho các ô ể ị ạ ề ầ

khác, b n ph i nh n đúp trên nút bi u t ng ạ ả ấ ể ượ Format Painter, khi không c n ầ

sao chép đ nh d ng n a, b n ị ạ ữ ạ Nh n chu tấ ộ  vào nút bi u t ng ể ượ Format Painter 

m t l n n a.ộ ầ ữ



CÂU H I VÀ BÀI T P CH NG IIỎ Ậ ƯƠ

2.1. M  t p b ng tính m i có 3 Work sheet và đ t tên: NHAP, XUAT, TON ở ệ ả ớ ặ

sau đó th c hi n các yêu c u sau:ự ệ ầ

a) Trong Sheet NHAP, th c hi n nh p và đ nh d ng b ng tính theo m u, ự ệ ậ ị ạ ả ẫ

dùng Fill handle đ  đi n ti p c t STT.ể ề ế ộ

b)Trong Work Sheet XUAT, th c hi n các yêu c u:ự ệ ầ

­ Hoàn thành các c t Giá xu t và Thành ti n bi t: Giá xu t b ng 115% ộ ấ ề ế ấ ằ

giá nh p cho trong b ng theo dõi hàng nh p; Thành ti n = Giá xu t * SL xu t.ậ ả ậ ề ấ ấ
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C« n g  t y  Na m An Ngµy:  =Today()

STT Tªn hµng § ¬n vÞ Gi¸  nhËp SL nhËp Ghi chó

1 Tivi SONY 21' ChiÕc 2700000 42
2 § Çu VCD SAMSUNG ChiÕc 1800000 50

Cassette SONY ChiÕc 1200000 30
M¸y giÆt Elextrolux ChiÕc 4200000 25
Qu¹t § iÖn c¬ ChiÕc 265000 40

B¶n g t h eo  dâ i h µn g n h Ëp

C«ng t y  Nam An Ngµy:  =Today()

STT Tª n hµng § ¬n vÞ Gi¸  xuÊt SL xuÊt Thµnh tiÒn
1 Tivi SONY 21' ChiÕc 30
2 § Çu VCD SAMSUNG ChiÕc 30

Cassette SONY ChiÕc 20
M¸y giÆt Elextrolux ChiÕc 10
Qu¹t § iÖn c¬ ChiÕc 23

B¶ng theo dâi hµng xuÊt

C«ng t y  Nam An Ngµy:  =Today()

STT Tª n hµng § ¬n vÞ SL tån Gi¸  xuÊt Thµnh tiÒn
1 Tivi SONY 21' ChiÕc 12
2 § Çu VCD SAMSUNG ChiÕc 20

Cassette SONY ChiÕc 10
M¸y giÆt Elextrolux ChiÕc 15
Qu¹t § iÖn c¬ ChiÕc 17

B¶ng theo dâi hµng tån



c) Trong Work Sheet TON, th c hi n sao chép d  li u t  c t Giá xu t trongự ệ ữ ệ ừ ộ ấ  

Worksheet XUAT vào Worksheeet TON và hoàn thành c t Thành ti n = SL t n * Giáộ ề ồ  

xu t.ấ

d) L u t p b ng tính lên đĩa trong th  m c C:\ Baitap v i tên  ư ệ ả ư ụ ớ Nhap xuat  

hang.Xls.

2.2. Th c hi n nh p và đ nh d ng các b ng tính cho sau đây:ự ệ ậ ị ạ ả

B ng 1: ả B NG THANH TOÁN TI N ĐI N THÁNG 09 NĂM 2004Ả Ề Ệ

STT Khu v cự
Đ nhị  
m cứ

S.đi nệ
cũ

S.đi nệ  
m iớ

S.đi nệ  
tháng

S.đi nệ  
v tượ

Đ n giáơ
Ti nề  
ĐM

Ti nề  
VĐM

Thành 
ti nề

1 A 150 34 550
2 D 120 24 450
3 B 200 17 200
4 C 100 50 120
5 B 140 20 800
6 C 300 26 180
7 D 150 35 680
8 A 180 14 700
9 D 200 30 500
10 C 190 20 150
11 B 150 15 450
12 B 210 24 750

Hà N i, ngày  …  tháng  …  nămộ   2004 

B ng 2:ả       BÁO CÁO DOANH THU CÁC LO I PHÒNG KHÁCHẠ

STT Lo iạ  
phòng

Ngày vào Ngày đi Số 
tháng

S.ngày 
dư

Ng iườ  
thuê

Ti nề  
tháng

Ti nề  
ngày

T ngổ

1 A 01/13/04 04/23/04 1
2 B 03/10/04 03/24/04 4
3 C 02/16/04 08/25/04 6
4 A 02/09/03 07/25/04 2
5 C 04/09/03 06/16/03 3
6 B 02/04/04 05/14/04 1
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B ng ph  1: ả ụ Đ N GIÁƠ

Khu v cĐ n ự ơ
giáA550B620C650

B ng ph  2: ả ụ H  S  V TỆ Ố ƯỢ

Di n gi iS  l nH  s V t ễ ả ố ầ ệ ố ượ
đ n11.9V t đ n22.3V t ế ượ ế ượ

đ n33.1Trên34.3ế



7 A 03/15/04 09/24/04 2
8 B 01/05/04 04/24/04 5
9 C 04/08/04 12/17/99 4
10 T ngổ
11 L n nh tớ ấ
12 Nh  nh tỏ ấ
13 Trung bình

Đ nh d ng c t Ngày vào và ngày đi theo d ng DD­MM­YYYY.ị ạ ộ ạ

B ng 3.ả      DANH SÁCH ĐI M THI L P 12A1Ể Ớ

Số
TT

Họ 
tên

Ngày 
sinh

Toán Lý Hoá Sinh Văn Ngo iạ  
ngữ

ĐTB X pế  
lo iạ

X pế  
h ngạ

H cọ  
b ngổ

1 A 2/25/79 10 8 10 9 9 8
2 B 5/14/80 3 5 4 6 5 4
3 C 1/19/81 8 7 6 10 8 8
4 D 2/24/79 7 8 9 9 4 9
5 A 8/17/80 6 9 8 8 5 7
6 D 4/16/81 4 5 5 5 6 5
7 B 1/24/78 6 10 4 9 10 6
8 B 1/25/81 9 9 5 7 9 6
9 A 5/4/79 4 8 8 8 8 5
10 D 5/5/81 10 5 6 9 6 10
11 C 2/12/80 2 5 3 5 1 4
12 D 5/4/81 5 7 9 6 5 8
13 A 9/21/78 9 9 6 9 10 10
14 B 5/26/81 6 8 8 9 7 10
15 L n nh tớ ấ
16 Nh  nh tỏ ấ

Đ nh d ng c t ngày sinh theo d ng: DD/MM/YY.ị ạ ộ ạ

L u thành t p b ng tính ư ệ ả Bai tap 2_2.Xls.

2.3. Trình bày các thao tác c  b n đ  th c hi n:ơ ả ể ự ệ

­ Đ nh d ng font cho d  li u trong b ng tính Excel.ị ạ ữ ệ ả

­ T o đ ng vi n và màu n n cho m t kh i ô c a b ng tính Excel.ạ ườ ề ề ộ ố ủ ả

­  Đ nh  d ng  hi n   th  các  d   li u  s  d ng:  Có  d u  ngăn  cách  ph nị ạ ể ị ữ ệ ố ạ ấ ầ  

nguyên và th p phân, có 2 ch  s  ph n th p phân, có đ n v  ti n t  và cácậ ữ ố ầ ậ ơ ị ề ệ  

ki u ngày tháng.ể
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B ng ph  I: ả ụ Đ N GIÁ THÁNGƠ
Lo i PĐ n giá ĐôiĐ n giá ạ ơ ơ

Đ nA50000004300000B450000038ơ
00000C30000002500000

B ng ph  II: ả ụ Đ N GIÁ NGÀYƠ
Lo i PĐ n giá ĐôiĐ n giá ạ ơ ơ

Đ nA160000135000B14000012600ơ
0C125000100000



2.4. Trình bày các thao tác th c hi n t o 1 ki u đ nh d ng (Style) và cách sự ệ ạ ể ị ạ ử 

d ng ki u đ nh d ng này đ  d nh d ng cho các kh i ô trong b ng tính Excel.ụ ể ị ạ ể ị ạ ố ả

 Trang 66



CH NG III – TÍNH TOÁN ­ CÁC HÀM C  B NƯƠ Ơ Ả

Trong Excel b n có th  ti n hành tính toán tr c ti p trong b ng tính d aạ ể ế ự ế ả ự  

trên  các   toán  t  ch ng h n nh  các  phép  tính  s  h c  mà b n đã bi t:  +ử ẳ ạ ư ố ọ ạ ế  

(C ng). – (Tr ), * (Nhân), / (Chia), ^ (Lu  th a) đó là vi c b n t  t o ra cácộ ừ ỹ ừ ệ ạ ự ạ  

công th c riêng cho b n đ  tính toán ho c s  d ng các hàm tính toán nh :ứ ạ ể ặ ử ụ ư  

SUM(DC), MAX(DC), MIN(DC), AVERAGE(DC)…

I/ TÍNH TOÁN TRÊN B NG TÍNHẢ

Khi tính toán trên b ng tính, dùng công th c t  t o, b n hãy b t đ uả ứ ự ạ ạ ắ ầ  

b ng d u “=” (D u b ng), s  d ng các toán t  đ  t o quan h  gi a các giá trằ ấ ấ ằ ử ụ ử ể ạ ệ ữ ị 

ho c to  đ  các ô ch a giá tr  tính toán.ặ ạ ộ ứ ị

1.1. CÁC TOÁN T  S  D NG TRONG CÔNG TH CỬ Ử Ụ Ứ

1.1.1. Toán t  quan hử ệ

Dùng đ  so sánh các chu i ký t , các giá tr  s  khi tính toán, bao g m:ể ỗ ự ị ố ồ

Toán tử Quan h  so sánhệ

= So sánh b ngằ

< Nh  h nỏ ơ

<= Nh  h n ho c b ngỏ ơ ặ ằ

> L n h nớ ơ

>= L n h n ho c b ngớ ơ ặ ằ

<> So sánh khác

1.1.2. Toán t  n i chu i ký t :ử ố ỗ ự  “&”

Dùng đ  th c hi n n i các chu i ký t  theo nguyên t c đuôi c a chu iể ự ệ ố ỗ ự ắ ủ ỗ  

tr c n i v i đ u c a chu i sau.ướ ố ớ ầ ủ ỗ

Ví d : = “ụ Vi tệ ” & “ ” & “Nam” k t qu  cho: ế ả Vi t Namệ .

= “Hà  ” & “N iộ ” cho chu i ỗ Hà N iộ .
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1.1.3. Toán t  s  h cử ố ọ

Là các phép toán s  h c thông d ng đ  th c hi n tính toán trên các d  li uố ọ ụ ể ự ệ ữ ệ  

s .ố

Toán tử Th c hi nự ệ

+ Phép c ngộ

­ Phép trừ

* Phép nhân

/ Phép chia

% L y ph n trămấ ầ

^ Lu  th aỹ ừ

1.1.4. Toán t  logic:ử  Th c hi n trên các bi u th c logic, k t qu  s  choự ệ ể ứ ế ả ẽ  

giá tr  ị True (Đúng) ho c ặ False (Sai).

Toán tử Th c hi nự ệ

And Phép và

Or Phép ho cặ

Not Phép ph  đ nhủ ị

VÝ dô: = And (5>3,2>0) cho kÕt qu¶ lµ TRUE.

1.1.5. Thø tù thùc hiÖn c¸c phÐp to¸n

Trong c«ng thøc tÝnh to¸n cña Excel, to¸n tö nµo cã møc ®é u tiªn 

cao sÏ ®îc thùc hiÖn tríc, c¸c to¸n tö cã cïng møc ®é u tiªn sÏ ®îc thùc 

hiÖn tuÇn tù tõ tr¸i sang ph¶i. B¶ng sau cho biÕt møc ®é u tiªn cña c¸c 

phÐp to¸n:

Phép toán M c  u tiênứ ư

() 1 (M c cao nh t)ứ ấ

^ 2

* và / 3

+ và ­ 4

<, <=, =, >=, >, NOT, AND, OR 5 (M c th p nh t)ứ ấ ấ
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1.2. NH P CÔNG TH C VÀ SAO CHÉP CÔNG TH CẬ Ứ Ứ

Sau khi di chuy n con tr  ô t i v  trí ô c n ghi k t qu  (Thông th ng sể ỏ ớ ị ầ ế ả ườ ẽ 

là ô đ u tiên trên c t càn tính toán c a b ng tính). B n nh p công th c vào ôầ ộ ủ ả ạ ậ ứ  

k t qu  nh n ế ả ấ �   , k t qu  c a phép tính đ c đ t vào ô đó. N u mu n saoế ả ủ ượ ặ ế ố  

chép công th c sang các ô khác, b n th c hi n gi ng nh  vi c sao chép (copy)ứ ạ ự ệ ố ư ệ  

đã trình bày   ch ng I.ở ươ

1.3. T  Đ NG ĐI N K T QU  TÍNH TOÁNỰ Ộ Ề Ế Ả

N u vi c sao chép th c hi n trong các ô li n nhau trong cùng m t hàngế ệ ự ệ ề ộ  

(c t) thì khi sao chép vào các ô này, b n ch n các ô r i th c hi n vi c saoộ ạ ọ ồ ự ệ ệ  

chép:

Edit/Fill/Down(Right,…) đ  sao chép công th c sang các ô đã ch n.ể ứ ọ

Ngoài ra, b n còn có th  s  d ng Fill Handle đ  sao chép cho các ô liên t c.ạ ể ử ụ ể ụ

1.4. PH NG PHÁP POINTINGƯƠ

Khi nh p công th c cho m t ô, b n có th  nh p to  đ  các ô thamậ ứ ộ ạ ể ậ ạ ộ  

chi u t  bàn phím, ngoài ra b n còn có th  l y to  đ  các ô tham chi u b ngế ừ ạ ể ấ ạ ộ ế ằ  

cách s  d ng chu t ­ đó là ph ng pháp Pointing: B n ch  vi c nh p các phépử ụ ộ ươ ạ ỉ ệ ậ  

tính t  bàn phím, còn đ a ch  các ô tham chi u, b n ch  c n nh n và rê chu từ ị ỉ ế ạ ỉ ầ ấ ộ  

t i các ô đó.ạ

II/ S  D NG CÁC HÀM  C  B NỬ Ụ Ơ Ả

Hàm và Macro là m t tính năng quan tr ng th  hi n tính  u vi t m nhộ ọ ể ệ ư ệ ạ  

m  c a Excel đ i v i vi c tính toán t  đ ng ph c v  cho công vi c th ng kê,ẽ ủ ố ớ ệ ự ộ ụ ụ ệ ố  

k  toán, t ng h p s  li u, tìm  ki m  d  li u, … B n hi u hàm là m t côngế ổ ợ ố ệ ế ữ ệ ạ ể ộ  

th c đ c Excel đ nh nghĩa s n đ  th c hi n tính năng tính toán riêng bi t.ứ ượ ị ẵ ể ự ệ ệ  

Quá trình tính toán trong b ng tính, b n có th  s  d ng m t ho c nhi u hàmả ạ ể ử ụ ộ ặ ề  

khác nhau trên cùng m t công th c.ộ ứ
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Excel có m t th  vi n bao g m trên 300 hàm đ c phân chia thành cácộ ư ệ ồ ượ  

nhóm khác nhau giúp ng i s  d ng tìm đ c các hàm c n s  d ng m t cáchườ ử ụ ượ ầ ử ụ ộ  

nhanh chóng. Có th  k  các nhóm hàm nh : Finalcial (Tài chính), Date & Timeể ể ư  

(Ngày tháng và th i gian), Math & Trig (Toán h c và l ng giác),   Databaseờ ọ ượ  

(C  s  d  li u), …ơ ở ữ ệ

D ng t ng quát c a hàm : ạ ổ ủ <TÊN_HÀM>(Đ i s  1, đ i s  2, …)ố ố ố ố

Đ  tính toán s  d ng hàm c a Excel, n u b n nh p công th c đ u tiên làể ử ụ ủ ế ạ ậ ứ ầ  

d u “=” (D u b ng), sau đ n tên hàm và các đ i s  đ c đ t trong c p d uấ ấ ằ ế ố ố ượ ặ ặ ấ  

(). N u không có d u “=” tr c tên hàm, Excel hi u đó ch  là chu i ký t  vàế ấ ướ ể ỉ ỗ ự  

không th c hi n tính toán. Gi a các đ i s  đ c ngăn cách b ng d u ph y (,)ự ệ ữ ố ố ượ ằ ấ ả  

ho c ch m ph y (;) do ng i s  d ng quy đ nh. ặ ấ ả ườ ử ụ ị

Tên hàm: S  d ng tên theo quy  c c a Excel (B t bu c ph i có). Trongử ụ ướ ủ ắ ộ ả  

công th c có s  d ng hàm, Excel không phân bi t ch  hoa hay ch  th ng   tênứ ử ụ ệ ữ ữ ườ ở  

hàm.

Đ i s :ố ố  Căn c  t ng hàm, m i hàm có cách vi t khác nhau (Có th  cóứ ừ ỗ ế ể  

hàm không có đ i s  nào). Các đ i s  có th  là giá tr , có th  là to  đ  ô ch aố ố ố ố ể ị ể ạ ộ ứ  

giá tr , cũng có th  là to  đ  ho c tên c a m t kh i ô ho c là m t hàm khác.ị ể ạ ộ ặ ủ ộ ố ặ ộ  
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Khi hàm này là đ i s  c a hàm khác, ta còn nói là các hàm l ng nhau, trongố ố ủ ồ  

Excel cho phép trong m t công th c b n có th  s  d ng nhi u m c hàm l ngộ ứ ạ ể ử ụ ề ứ ồ  

nhau.   Đ   s   d ng   hàm   m u   c a   Excel,   b n   th c   hi n:  ể ử ụ ẫ ủ ạ ự ệ Insert/Ch nọ  

Function, xu t hi n h p tho i ấ ệ ộ ạ Paste Function cho phép b n ch n tên nhómạ ọ  

hàm trong h p ch n ộ ọ Function category, ti p đ n, b n ch n tên hàm c n sế ế ạ ọ ầ ử 

d ng trong khung  ụ Function name. Cách khác, b n nh n chu t t i nút bi uạ ấ ộ ạ ể  

t ng  ượ  Paste Function  trên thanh công c  chu n, lúc này xu t hi n h pụ ẩ ấ ệ ộ  

tho i Paste Function (Hình 45) cho phép b n ch n hàm m u c n s  d ng nhạ ạ ọ ẫ ầ ử ụ ư 

trên đây.

Khi th c hi n vi t công th c ho c s  d ng hàm  m u không đúng c uự ệ ế ứ ặ ử ụ ẫ ấ  

trúc cú pháp, Excel không nh n bi t đ c công th c hay hàm, lúc này nó đ aậ ế ượ ứ ư  

ra thông báo l i. Trong tr ng h p nh  v y, b n c n bi t đ c ý nghĩa vàỗ ườ ợ ư ậ ạ ầ ế ượ  

cách s a các l i đ  cho ra k t qu  đúng mà b n mong mu n. Các l i trongử ỗ ể ế ả ạ ố ỗ  

Excel đ c b t đ u b ng d u “#”. Có 7 l i th ng g p sau đây:ượ ắ ầ ằ ấ ỗ ườ ặ

L i hi n thỗ ể ị Ý nghÜa

# NAME? Tên hàm trong công th c b  sai ho c cú phápứ ị ặ  

c a hàm b  saiủ ị

#VALUE! D  li u b  sai ki uữ ệ ị ể

#NUM! Các d  li u có s  sai sótữ ệ ự

#NULL! Khi xác đ nh giao gi a hai vùng tham chi u, ị ữ ế

th c t  hai vùng đó không giao nhau.ự ế

#DIV/0 Trong công th c có phép chia cho s  0ứ ố

#REF! Vùng tham chi u trong công th c không h pế ứ ợ  

lệ

#N/A Trong c«ng thøc cã « gi¸ trÞ kh«ng dïng ®-

îc
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Khi b¹n sö dông hµm mÉu trong Paste Function th× khi chän tªn 

hµm xong b¹n nhÊn OK, Excel yªu cÇu b¹n nhËp tiÕp c¸c ®èi sè mµ 

hµm yªu cÇu vµo c¸c vÞ trÝ cña c¸c khung chøa ®èi sè, kÕt thóc b¹n 

nhÊn OK.

III/ CÁC NHÓM HÀM  C  B N TRONG EXCELƠ Ả

Sau đây là m t s  hàm c  b n thông d ng th ng xuyên đ c s  d ngộ ố ơ ả ụ ườ ượ ử ụ  

trong Excel đ  tính toán trên các b ng tính. M i hàm có công d ng và m t cúể ả ỗ ụ ộ  

pháp riêng.

3.1. NHÓM HÀM TOÁN H C VÀ L NG GIÁCỌ ƯỢ

3.1.1. Hàm ABS 

Công d ng:ụ  Hàm tr  v  giá tr  tuy t đ i c a m t s .ả ề ị ệ ố ủ ộ ố

Cú pháp:  ABS(Number)

Trong đó:  Number là m t giá tr  ki u s  ho c đ a ch  c a ô c n l y giáộ ị ể ố ặ ị ỉ ủ ầ ấ  

tr  tuy t đ i.ị ệ ố

Ví d :ụ

� T i ô A1 nh p công th c =ABS(­5.5) cho k t qu  trong ô là 5.5ạ ậ ứ ế ả

� T i ô C3 nh p công th c = ABS(A3) cho k t qu  là 16.25ạ ậ ứ ế ả

3.1.2. Hàm SQRT
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Công d ng: Hàm tr  v  giá tr  căn b c hai c a m t s .ụ ả ề ị ậ ủ ộ ố

Cú pháp:  SQRT(Number)

Trong đó: Number là m t s  d ng c n tính căn b c hai ho c đ a ch  ộ ố ươ ầ ậ ặ ị ỉ

c a ô ch a s  d ng. N u là s  âm, hi n thông báo l i #Num! (S  không h pủ ứ ố ươ ế ố ệ ỗ ố ợ  

l )ệ

Ví d : Công th c =SQRT(25) cho k t qu  là 5 còn  công th c =SQRT(­ụ ứ ế ả ứ

16) báo l i #NUM!ỗ

3.1.3. Hàm ROUND

Công d ng: Làm tròn giá tr  s  đ n n s  ch  đ nh.ụ ị ố ế ố ỉ ị

Cú pháp:  ROUND(Number,n) 

Trong đó: Number là s  ho c đ a ch  c a ô ch a d  li u ki u s .ố ặ ị ỉ ủ ứ ữ ệ ể ố

V i ớ n nguyên d ng là s  ch  s  c n làm tròn sau d u phân cách th pươ ố ữ ố ầ ấ ậ  

phân, còn v i n nguyên âm là s  ch  s  c n làm tròn tr c d u phân cáchớ ố ữ ố ầ ướ ấ  

th p phân. N u ch  s  b  đi >=5 thì khi làm tròn s  thêm 1 đ n v  vào ch  sậ ế ữ ố ỏ ẽ ơ ị ữ ố 

đ ng tr c nó, ng c l i khi làm tròn b  đi và không thêm  gì vào s  đ ngứ ướ ượ ạ ỏ ố ứ  

tr c nó.ướ

Ví d : =Round(1.2345,2) cho k t qu  là 1.23ụ ế ả

=Round(1.2345,1) cho k t qu  là 1.2ế ả

= Round(312.357,­2) cho k t qu  qu  300ế ả ả
3.1.4. Hàm INT

Công d ng:ụ  Hàm cho ph n nguyên c a m t s , ph n th p phân b  c t ầ ủ ộ ố ầ ậ ị ắ

b .ỏ

Cú pháp:  INT(Number) trong đó Number là m t giá tr  lo i s .ộ ị ạ ố

Ví d : Công th c =Int(16/3) cho k t qu  là 5; =Int(16.3) cho k t qu  16ụ ứ ế ả ế ả

3.1.5 Hàm MOD
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Công d ng: Hàm cho ra ph n d  c a phép chia. ụ ầ ư ủ

Cú pháp:  MOD(Number,divisor) trong đó Number là m t s  b t ộ ố ấ

k , ỳ divisor là s  chia ố �  0.

Ví d : Công th c =Mod(10,3) k t qu  là 1.ụ ứ ế ả

3.1.6. Hàm RANK

Công d ng: Tìm th  b c c a tr  s  trong ph m vi kh i d  li u lo i s .ụ ứ ậ ủ ị ố ạ ố ữ ệ ạ ố

Cú pháp: RANK(Number,Ref,[Order])

Number: S , to  đ  ô ch a s  mu n tìm th  b c.ố ạ ộ ứ ố ố ứ ậ

Ref: Ph m vi dãy s  căn c  đ  xét th  b c.ạ ố ứ ể ứ ậ

Order: Xét th  b c theo d ng tăng d n ho c gi m d n.ứ ậ ạ ầ ặ ả ầ

Order = <0 ho c 1> ; n u ch n ặ ế ọ 0 (S  0), b n xét th  b c theo th  t  ố ạ ứ ậ ứ ự

gi m d n, ch n ả ầ ọ 1 xét th  b c theo th  t  tăng d n.ứ ậ ứ ự ầ

Ví d : Các ô t  H5 đ n H10 ch a   các s : 9, 4, 16, 6,17, 11 thì côngụ ừ ế ứ ố  

th c =RANK(H5,H5:H10,0) cho th  b c c a giá tr  ô H5 theo th  t  gi mứ ứ ậ ủ ị ứ ự ả  

d n   trong   danh   sách   các   ô   t   ô   H5   đ n   ô   H10,   k t   qu   là   4;   cònầ ừ ế ế ả  

=RANK(H5,H5:H10,1) cho k t qu  là 3. ế ả

3.2. NHÓM HÀM TH NG KÊỐ

3.2.1. Hàm SUM

Công d ng: Hàm tính t ng trong kh i ô (ho c có th  là danh sách li t kê)ụ ổ ố ặ ể ệ  

đ c ch  ra.ượ ỉ

Cú pháp: SUM(Number1, Number2, …)

Trong đó: Number n là các d  li u s  ho c đ a ch  các ô ch a d  li u sữ ệ ố ặ ị ỉ ứ ữ ệ ố 

c n tính t ng.ầ ổ

 Trang 74



Ví d : Công th c =SUM(4,25,4.5) cho k t qu  33.5ụ ứ ế ả

3.2.2. Hàm MIN

Công d ng: Tìm giá tr  nh  nh t trong ph m vi kh i ô ho c các giá trụ ị ỏ ấ ạ ố ặ ị 

đ c li t kê trong danh sách đ i s .ượ ệ ố ố

Cú pháp: MIN(Number1, Number2, …)

Number n là các s  ho c to  đ  các ô c n tìm giá tr  nh  nh t.ố ặ ạ ộ ầ ị ỏ ấ

B ng l ng   hình 47 là b ng d  li u minh ho  cho các ví d  v  hàmả ươ ở ả ữ ệ ạ ụ ề

Ví d :  Công th c =Min(D4:D13) k t qu  b ng 420000.ụ ứ ế ả ằ

3.2.3. Hàm MAX

Công d ng:ụ  Tìm giá tr  l n nh t trong ph m vi kh i li t kê.ị ớ ấ ạ ố ệ

Cú pháp: MAX(Number1, Number2, …)

Number n là các s  ho c to  đ  các ô c n tìm giá tr  l n nh t.ố ặ ạ ộ ầ ị ớ ấ

Ví d : Công th c =Max(G4:G13) cho k t qu  b ng 26.ụ ứ ế ả ằ

B NG THANH TOÁN L NG THÁNG 5Ả ƯƠ

3.2.4. Hàm AVERAGE
Công d ng: Tính giá tr  trung bình c ng trong kh i li t kêụ ị ộ ố ệ

Cú pháp:  AVERAGE(Number1, Number2, …)
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Number n là các s  ho c to  đ  các ô c n tìm giá tr  trung bình c ng.ố ặ ạ ộ ầ ị ộ

Ví d : Công th c =Average(G4:G13) cho k t qu  b ng 24.5ụ ứ ế ả ằ

3.2.5. Hàm COUNT

Công d ng: Đ m s  d  li u ki u s  trong danh sách ho c đ m s  ô ụ ế ố ữ ệ ể ố ặ ế ố

ch a giá tr  s  trong ph m vi kh i đ c ch  ra.ứ ị ố ạ ố ượ ỉ

Cú pháp: COUNT(Value1, value2, …)

Value n : Là các d  li u (Ho c to  đ  kh i ô) c n đ m.ữ ệ ặ ạ ộ ố ầ ế

Ví d : ụ =Count(C3:J13) k t qu  b ng 20.ế ả ằ

=Count(5,3,Ký t ,9,5,a,b,7) k t qu  b ng5. (Ch  đ m các ự ế ả ằ ỉ ế

s )ố

3.2.6. Hàm COUNTA

Công d ng: Đ m  s  đ i s  d  li u có trong công th c ho c s  ô ch a ụ ế ố ố ố ữ ệ ứ ặ ố ứ

d  li u trong kh i ô đ c ch n (Ô tr ng là ô không ch a d  li u)ữ ệ ố ượ ọ ố ứ ữ ệ

Cú pháp: COUNTA(Value1,Value2,…)

Trong đó:  Value n  là các d  li u (Ho c ph m vi kh i ô) c n đ m.ữ ệ ặ ạ ố ầ ế

Ví d : Công th cụ ứ =Counta(D3:H13) k t qu  b ng 45.ế ả ằ

Còn công th c:ứ =Counta(5,3,Ký t ,9,a,b) k t qu  b ng 6. ự ế ả ằ

(Đ m c  s  và ký t  chu i)ế ả ố ự ỗ

3.2.7. Hàm SUMIF

Công d ng: Hàm tính t ng nh ng ô trong vùng c n tính (sum_range) có ôụ ổ ữ ầ  

t ng  ng trong c t ch a đi u ki n (range) trên cùng m t dòng tho  mãnươ ứ ộ ứ ề ệ ộ ả  

đi u ki n (criteria)ề ệ

Cú pháp: SUMIF(Range, criteria, [sum_range])
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Trong đó: Range là c t d  li u ch a đi u ki n c n tính;ộ ữ ệ ứ ề ệ ầ

Criteria là bi u th c đi u ki n tính toán tr c ti p không dùngể ứ ề ệ ự ế  

công th c, đ c đ t trong d u nháy kép và cùng ki u d  li u v i nh ng dứ ượ ặ ấ ể ữ ệ ớ ữ ữ 

li u trong ệ range ho c có th  là đ a ch  c a ô ch a đi u ki n c  th .ặ ể ị ỉ ủ ứ ề ệ ụ ể

Sum_range là đ a ch  vùng ch a d  li u c n tính t ng.ị ỉ ứ ữ ệ ầ ổ

Ví d : Tính ph  c p đ c h i c a nhân viên xí nghi p 1 trong b ng tính:ụ ụ ấ ộ ạ ủ ệ ả

Công th c: =SUMIF(D3:D10,"Xí nghi p 1",F3:F10) cho k t qu  200000.ứ ệ ế ả

3.2.8. Hàm COUNTIF

Công d ng: Hàm đ m s  ô ch a d  li u trên m t kh i ô tho  mãn bi u th cụ ế ố ứ ữ ệ ộ ố ả ể ứ  

đi u ki n đã cho.ề ệ

Cú pháp:  COUNTIF(Range, Criteria)

Trong đó Range là các kh i ô c n đ m s  ô ch a d  li u.ố ầ ế ố ứ ữ ệ

Criteria là bi u th c đi u ki n tr c ti p cho các ô c n đ m đ c đ t trongể ứ ề ệ ự ế ầ ế ượ ặ  

c p d u “ ” ho c có th  là đ a ch  c a ô ch a đi u ki n c  th .ặ ấ ặ ể ị ỉ ủ ứ ề ệ ụ ể

Ví d 1: Đ m các nhân viên thu c “xí nghi p 2” trong b ng tính   hìnhụ ế ộ ệ ả ở  

48; b n l p công th c: = Countif(D3:D10,“Xí nghi p 2”) cho k t qu  3.ạ ậ ứ ệ ế ả

Ví d  2: Đ m s  nhân viên có ngày công t  25 tr  lên.ụ ế ố ừ ở

L p công th c = Count(E4:E10, “>=25”) cho k t qu  4.ậ ứ ế ả
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3.2.9. Hàm COLUMN, hàm ROW

Công d ng: Hàm  Column() và hàm Row() là các hàm  cho bi t v  trí c a ụ ế ị ủ

con tr  ô trên b ng tính hi n t i.ỏ ả ệ ạ

COLUMN() : Cho ch  s  c t hi n t i c a con tr  ô.ỉ ố ộ ệ ạ ủ ỏ

ROW(): Cho ch  s  hàng hi n t i c a con tr  ô (Các hàm này không ch a đ i ỉ ố ệ ạ ủ ỏ ứ ố

s ).ố

3.3. NHÓM HÀM LOGIC

3.3.1. Hàm IF

Công d ng: Hàm xét đi u ki n, n u đi u ki n tho  mãn, hàm cho k t ụ ề ệ ế ề ệ ả ế

qu  là bi u th c (giá tr ) đúng, ng c l i hàm cho k t qu  là bi u th c (giá ả ể ứ ị ượ ạ ế ả ể ứ

tr ) sai.ị

Cú pháp: IF(logical_test,[value_if_true],[ value_if_false])

Trong đó:  logical_test : Là đi u ki n hàm IF ki m tra.ề ệ ể

value_if_true : Bi u th c (ho c giá tr ) do hàm IF tr  l i ể ứ ặ ị ả ạ

n u ế logical_test nh n giá tr  đúng.ậ ị

value_if_false : Bi u th c (ho c giá tr ) do hàm IF tr  l i ể ứ ặ ị ả ạ

n u ế logical_test nh n giá tr  sai.ậ ị

Ví d : Trong b ng l ng yêu c u tính tính ti n KT cho nh ng cán b ,ụ ả ươ ầ ề ữ ộ  

nhân viên có ngày công đ t 26 ngày tr  lên là 100000 đ, ng c l i không cóạ ở ượ ạ  

ti n KT.ề

B n nh p vào ô I4 công th c sau:  = IF(G4>=26,100000,0) ạ ậ ứ

3.3.2. Hàm AND
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Công d ng: Hàm  tr  v  k t qu  là TRUE n u t t c  các giá tr  c a cácụ ả ề ế ả ế ấ ả ị ủ  

bi u th c logic trong đ i s  nh n giá tr  đúng, k t qu  là FALSE n u m tể ứ ố ố ậ ị ế ả ế ộ  

trong nh ng giá tr  c a c a các bi u th c logic trong đ i s  là sai.ữ ị ủ ủ ể ứ ố ố

Cú pháp: AND(Logical1, Logical2, …)

Logical n là nh ng bi u th c logic ho c đi u ki n đ t ra.ữ ể ứ ặ ề ệ ặ

Ví d : =And(8>5, 2<4) giá tr  là TRUE.ụ ị

3.3.3. Hàm OR

Công d ng: Hàm tr  v  giá tr  “HO C” c a các bi u th c Logic. K tụ ả ề ị Ặ ủ ể ứ ế  

qu  là TRUE n u m t trong nh ng giá tr  logic c a đ i s  là đúng, và k t quả ế ộ ữ ị ủ ố ố ế ả 

c a hàm là FALSE  n u t t c c các giá tr  logic c a đ i s  là sai.ủ ế ấ ả ị ủ ố ố

Cú pháp: OR(Logical1, Logical2, …)

Logical n là nh ng giá tr  c a các bi u th c Logic ho c các đi u ki n đ t ữ ị ủ ể ứ ặ ề ệ ặ

ra.

Ví d : Công th c =OR(5>2,7>9) cho k t qu  là TRUE.ụ ứ ế ả

3.3.4. H àm NOT

Công d ng: Tr  v  giá tr  ph  đ nh c a bi u th c logic. N u Logiccal làụ ả ề ị ủ ị ủ ể ứ ế  

TRUE, hàm NOT cho giá tr  FALSE, n u Logiccal là FALSE, hàm NOT cho giáị ế  

tr  TRUE.ị

Cú pháp: NOT(Logical)

Logical là giá tr  logic ho c đi u ki n đ t ra.ị ặ ề ệ ặ

Ví d : Công th c =Not(5>2) cho giá tr  FALSE.ụ ứ ị

=Not(2<0) cho giá tr  TRUE.ị

=Not(And(15>3,4<6)) cho giá tr  FALSE.ị

3.4. NHÓM HÀM X  LÝ CHU IỬ Ỗ
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3.4.1. Hàm LEFT

Công d ng: Hàm  cho chu i con c a m t chu i ký t  g m n ký t  phía ụ ỗ ủ ộ ỗ ự ồ ự

bên trái c a chu i ký t  cho tr c ho c đ a ch  ô.ủ ỗ ự ướ ặ ị ỉ

Cú pháp: LEFT(Text, [num_chars]) 

Trong đó: Text là chu i ký t  cho tr c (Đ t trong c p d u nháy kép “ ỗ ự ướ ặ ặ ấ

”) ho c đ a ch  c a ô ch a chu i ký t .ặ ị ỉ ủ ứ ỗ ự

Num_chars là s  ký t  c n l y trong chu i con (s  nguyên).ố ự ầ ấ ỗ ố

Ví d : Công th c =Left(“Tr ng h c”,2) cho k t qu  là “Tr”.ụ ứ ườ ọ ế ả

Còn công th c =Left(“Tr ng h c”,6) cho k t qu  là “Tr ng”.ứ ườ ọ ế ả ườ

  3.4.2. Hàm RIGHT

Công d ng: Hàm l y n ký t  phía bên ph i c a chu i ký t  ho c đ a ch  ụ ấ ự ả ủ ỗ ự ặ ị ỉ

ô.

Cú pháp:  RIGHT(Text, [num_chars]) 

Trong đó: Text là chu i ký t  cho tr c (Đ t trong c p d u nháy kép “ ỗ ự ướ ặ ặ ấ

”) ho c to  đ  ô ch a chu i ký t .ặ ạ ộ ứ ỗ ự

num_chars là s  ký t  c n l y trong chu i con. Ví d : ố ự ầ ấ ỗ ụ

Công th c =Right(“Tr ng h c”,1) cho k t qu  là “c”.ứ ườ ọ ế ả

Còn công th c =Right(“Tr ng h c”,3) cho k t qu  là “h c”.ứ ườ ọ ế ả ọ

3.4.3. UPPER, LOWER, PROPER

Các hàm  Upper, Lower, Proper là 3 hàm đ  thay đ i d ng th  hi n c aể ổ ạ ể ệ ủ  

chu i ký t  là ch  hoa ho c ch  th ng.ỗ ự ữ ặ ữ ườ

UPPER: Chuy n các ký t  trong chu i sang d ng ch  IN HOA.ể ự ỗ ạ ữ

LOWER: Chuy n các ký t  trong chu i sang d ng ch  in th ng.ể ự ỗ ạ ữ ườ

PROPER: Chuy n các ký t  đ u t  trong chu i sang d ng ch  In Hoa.ể ự ầ ừ ỗ ạ ữ
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Cú pháp: UPPER(Text)

LOWER(Text)

PROPER(Text)

Trong đó Text là chu i ký t  thì c n đ c đ t trong c p d u nháy kép “ỗ ự ầ ượ ặ ặ ấ  

” ho c to  đ  c a ô ch a chu i ký t  c n thay đ i d ng th  hi n.ặ ạ ộ ủ ứ ỗ ự ầ ổ ạ ể ệ

Ví d : Công th c =UPPER("viet nam") cho k t qu  “VIET NAM”ụ ứ ế ả

=LOWER("Ha Noi") cho k t qu  “ha noi”; còn công th c =LOWER("INế ả ứ  

THUONG" cho k t qu  là “in thuong”.ế ả

=PROPER("ha noi") cho k t qu  “Ha Noi”ế ả

L u ý r ng, đ i v i các chu i ký t  Ti ng Vi t có d u, k t qu  c aư ằ ố ớ ỗ ự ế ệ ấ ế ả ủ  

hàm   Upper,   nguyên   âm   ch a   d u   đôi   khi   b   nh   l i   nh   khi   b n   nh nứ ấ ị ỏ ạ ư ạ ấ  

CapsLock đ  gõ Ti ng Vi t có d u v y. ể ế ệ ấ ậ

3.4.4. Hàm TRIM

Công d ng:ụ

Hàm tr  v  chu i ký t  (Text), trong đó các ký t  tr ng   đ u và cu i ả ề ỗ ự ự ố ở ầ ố

chu i đã đ c c t b . ỗ ượ ắ ỏ

Cú pháp: TRIM(Text)

Trong đó: Text là chu i ký t  ho c đ a ch  c a ô ch a chu i ký t  ch a ỗ ự ặ ị ỉ ủ ứ ỗ ự ứ

các ký t  tr ng   đ u ho c cu i chu i ký t  đó.ự ố ở ầ ặ ố ỗ ự

Ví d : =TRIM(“    Công ty     ”) cho b n chu i “Công ty”ụ ạ ỗ

3.4.5. Hàm MID

Công d ng: Hàm tr  v  chu i con c a chu i ký t  (Text) đ c l y t  vụ ả ề ỗ ủ ỗ ự ượ ấ ừ ị 

trí th  ứ start_num (m) và l y ấ num_chars (n) ký t .ự

Cú pháp: MID(Text,start_num,num_chars)
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Trong đó: Text là chu i ký t  đ c đ t trong c p d u nháy kép “ ” ho cỗ ự ượ ặ ặ ấ ặ  

đ a ch  c a ô ch a chu i ký t .ị ỉ ủ ứ ỗ ự

start_num: V  trí ký t  b t đ u đ c l y ra.ị ự ắ ầ ượ ấ

num_chars: S  ký t  c n l y ra.ố ự ầ ấ

Ví d : Công th c =MID(“Nguy n Ái Qu c”,8,2) tr  v  chu i “Ái”ụ ứ ễ ố ả ề ỗ

3.4.6. Hàm REPT

Công d ng: L p l i chu i d  ki n trong hàm theo s  l n ch  đ nh.ụ ặ ạ ỗ ữ ệ ố ầ ỉ ị

Cú pháp: REPT(Text,Number)

Text: Là d  ki n s , chu i ký t  ho c to  đ  ô ch a d  ki n.ữ ệ ố ỗ ự ặ ạ ộ ứ ữ ệ

Number: S  l n l p c n th c hi n.ố ầ ặ ầ ự ệ

Ví d : =REPT(“A5”,3) k t qu  là “A5A5A5”ụ ế ả

3.4.7. Hàm LEN

Công d ng: Đ m s  ký t  c a chu i hay d  ki n trong ô.ụ ế ố ự ủ ỗ ữ ệ

Cú pháp:  LEN(Text)

Text: Là d  li u s , chu i ho c đ a ch  ô ch a d  li u.ữ ệ ố ỗ ặ ị ỉ ứ ữ ệ

Ví d : Công th cụ ứ  =Len(1234567890) k t qu  là 10.ế ả

 = Len(“Hello”) k t qu  là5.ế ả

3.5. NHÓM HÀM TÌM KI M VÀ THAM CHI UẾ Ế

3.5.1 Hàm VLOOKUP

Công d ng: Hàm tìm ki m giá tr  X (ụ ế ị lookup_value)   trên c t đ u tiênở ộ ầ  

c a b ng  đi u ki n (ủ ả ề ệ table_array) , n u tìm th y   dòng nào thì cho k t quế ấ ở ế ả 

là giá tr  t i dòng đó trên c t c n l y giá tr  (ị ạ ộ ầ ấ ị col_index_num). (C t đ u tiênộ ầ  

trong b ng đi u ki n có ch  s  1)ả ề ệ ỉ ố

 Trang 82



Cú pháp: VLOOKUP(Lookup_value,Table_array,Col_index_num,

[Range_lookup])

Lookup_value:   Giá   tr   m u   c n   tìm   ki m   trên   c t   đ u   tiên   c aị ẫ ầ ế ộ ầ ủ  

Table_array.

Table_array: B ng (Kh i) đi u ki n – vùng tham chi u.ả ố ề ệ ế

Col_index_num : Ch  s  c t c n l y giá tr  trong b ng đi u ki n.ỉ ố ộ ầ ấ ị ả ề ệ

Range_lookup:  Giá   tr  Logic  xác  đ nh vi c   tìm ki m chính xác  hayị ị ệ ế  

t ng đ i. N u ươ ố ế Range_lookup b ng 0 s  xác đ nh vi c tìm ki m chính xác.ằ ẽ ị ệ ế  

Trong tr ng h p này, d  li u c a c t th  nh t trong b ng đi u ki n có thườ ợ ữ ệ ủ ộ ứ ấ ả ề ệ ể 

không c n đ c s p x p theo th  t  tăng d n. Ng c l i, n u ầ ượ ắ ế ứ ự ầ ượ ạ ế Range_lookup 

b ng 1 (ho c b  qua) s  xác đ nh vi c tìm ki m t ng đ i. Tr ng h p này,ằ ặ ỏ ẽ ị ệ ế ươ ố ườ ợ  

b t bu c d  li u c a c t th  nh t trong b ng đi u ki n ph i đ c s p x pắ ộ ữ ệ ủ ộ ứ ấ ả ề ệ ả ượ ắ ế  

theo th  t  tăng d n.ứ ự ầ

Ví d : Trong b ng tính sau đây, đi n c t tên hàng căn c  vào b ng danh ụ ả ề ộ ứ ả

m c hàng hoá.ụ

B NG THEO DÕI HÀNG HÓAẢ

B NG DANH M C HÀNG HÓAẢ Ụ

T i ô B6 trong c t tên hàng c a b ng tính, nh p công th c sau:ạ ộ ủ ả ậ ứ

=VLOOKUP(A6,$A$15:$D$21,2,0)
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3.5.2. Hàm HLOOKUP

Công d ng: Hàm tìm ki m giá tr  X (ụ ế ị lookup_value)   trên hàng đ u tiênở ầ  

c a b ng  đi u ki n (ủ ả ề ệ table_array), n u tìm th y   c t nào thì cho k t qu  làế ấ ở ộ ế ả  

giá tr  t i c t đó trên hàng c n l y giá tr  (ị ạ ộ ầ ấ ị row_index_num). (Hàng đ u tiênầ  

trong b ng đi u ki n có ch  s  1)ả ề ệ ỉ ố

Cú pháp: HLOOKUP(Lookup_value,Table_array,Col_index_num,

[Range_lookup])

Lookup_value: Giá tr  m u c n tìm ki m.ị ẫ ầ ế

Table_array: B ng (Kh i) đi u ki n. (Ghi theo đ a ch  tuy t đ i)ả ố ề ệ ị ỉ ệ ố

col_index_num : Ch  s  hàng c n l y giá tr  trong b ng đi u ki n.ỉ ố ầ ấ ị ả ề ệ

  Giá tr  Logic xác đ nh vi c tìm ki m chính xác hay t ng đ i. N uị ị ệ ế ươ ố ế  

Range_lookup b ng 0 s  xác đ nh vi c tìm ki m chính xác. Trong tr ng h pằ ẽ ị ệ ế ườ ợ  

này, d  li u c a hàng th  nh t trong b ng đi u ki n có th  không c n đ cữ ệ ủ ứ ấ ả ề ệ ể ầ ượ  

s p x p theo th  t  tăng d n. Ng c l i, n u ắ ế ứ ự ầ ượ ạ ế Range_lookup b ng 1 (ho cằ ặ  

b  qua) s  xác đ nh vi c tìm ki m t ng đ i. Tr ng h p này, b t bu c dỏ ẽ ị ệ ế ươ ố ườ ợ ắ ộ ữ 

li u c a hàng th  nh t trong b ng đi u ki n ph i đ c s p x p theo th  tệ ủ ứ ấ ả ề ệ ả ượ ắ ế ứ ự 

tăng d n.ầ

Ví d : T  b ng mã phòng ban, nh p phòng ban cho b ng tính:ụ ừ ả ậ ả

B NG MÃ PHÒNG BANẢ
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T i  ô  D4,  nh p  công   th c  =HLOOKUP(B4,$A$12:$D$13,2,1)  và   saoạ ậ ứ  

chép cho các dòng còn l i trong b ng tính.ạ ả

3.5.3. Hàm INDEX

Hàm INDEX g m ch c năng m ng và ch c năng tham chi u ô. Khi b nồ ứ ả ứ ế ạ  

ch n hàm INDEX, h p tho i ọ ộ ạ Select Aguments xu t hi n cho phép b n ch nấ ệ ạ ọ  

ch c năng m ng (ứ ả Array, Row_num, Column_num) ho c là ch c năng thamặ ứ  

chi u ô (ế Reference, Row_num, Column_num, Area_num). M i ch c năngỗ ứ  

có công d ng và cú pháp riêng.ụ

Ch c năng m ngứ ả :

Công d ng: Dùng đ  tìm ph n t  trong m ng t i dòng và c t do b n quyụ ể ầ ử ả ạ ộ ạ  

đ nh, k t qu  tr  v  là m t giá tr  trong m ng.ị ế ả ả ề ộ ị ả

Cú pháp: INDEX(Array, Row_num, Column_num) 

Trong đó: Array là m ng đ c xác đ nh tr c.ả ượ ị ướ

Row_num là ch  s  c a hàng trong m ng s  l y giá tr  t  đó.ỉ ố ủ ả ẽ ấ ị ừ

Column_num là ch  s  c a c t trong m ng s  l y giá tr  t  đó.ỉ ố ủ ộ ả ẽ ấ ị ừ

Ví d : ụ =INDEX({0,1,2,3,4,5,6,7,8,9},3) cho k t qu  là 2.ế ả

=INDEX({4,5,6,7,8,9},2,5) báo #REF! vì không có hàng th  2.ứ

=INDEX({2,4,6,8;1,3,5,7;9,6,3,1},2,4) cho k t qu  7.ế ả

Ch c năng tham chi u ô:ứ ế
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 Đ i v i các hàm Vlookup, Hlookup, b ng đi u ki n (còn g i là vùng thamố ớ ả ề ệ ọ  

chi u) c n đ c ghi theo đ a ch  tuy t đ i. Tr ng h p trong công th c thi uế ầ ượ ị ỉ ệ ố ườ ợ ứ ế  

giá tr  đ i s  ị ố ố range_lookup, Excel hi u ể range_lookup l y giá tr  1.ấ ị



Công d ng: Dùng đ  tìm ph n t  trong đ a ch  ô ho c dãy ô t i dòng vàụ ể ầ ử ị ỉ ặ ạ  

c t do b n quy đ nh, k t qu  tr  v  là n i dung ho c đ a ch  ô c a ô trongộ ạ ị ế ả ả ề ộ ặ ị ỉ ủ  

b ng. N u tham chi u là các vùng không k  nhau, b n có th  ch n vùng nàoả ế ế ề ạ ể ọ  

c n tìm.ầ

Cú pháp: INDEX(Reference, row_num, column_num, area_num)

Trong đó: Reference  là  m t   tham chi u  đ n m t  ho c nhi u  vùng ôộ ế ế ộ ặ ề  

(Area), có th  là các s , chu i ho c công th c.ể ố ỗ ặ ứ

Row_num là ch  s  c a hàng trong tham chi u s  l y giá tr  t  đó.ỉ ố ủ ế ẽ ấ ị ừ

Column_num là ch  s  c a c t trong tham chi u s  l y giá tr  t  đó.ỉ ố ủ ộ ế ẽ ấ ị ừ

Area_num là ch  s  c a vùng trong tham chi u, n i s  tr  v  giá trỉ ố ủ ế ơ ẽ ả ề ị 

t i giao đi m c a Row_num và Column_num, vùng đ u tiên có ch  s  là 1ạ ể ủ ầ ỉ ố  

(ho c   không   ghi),   vùng   k   ti p   có   ch   s   2,   ...   N u   Row_num   ho cặ ế ế ỉ ố ế ặ  

Column_num có giá tr  0, hàm tr  v  toàn b  hàng ho c c t t ng  ng.ị ả ề ộ ặ ộ ươ ứ

Ví d : Trong b ng cho sau đây:ụ ả

=INDEX(A16:F21,3,4) cho k t qu  50 vì hàng 3, c t 4 c a m ng là 50.ế ả ộ ủ ả

Công th c =INDEX((A16:C21,D16:F21),3,2,1) cho k t qu  60 vì trongứ ế ả  

vùng   th   nh t   A16:C21   hàng   3,   c t   2   có   giá   tr   60   còn   công   th cứ ấ ộ ị ứ  

=INDEX((A16:C21,D16:F21),3,2,2) hàng 3, c t 2 c a vùng th  hai D16:F21ộ ủ ứ  

ch a giá tr  80 nên hàm cho cho k t qu  là 80.ứ ị ế ả

3.5.4. Hàm MATCH
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Công   d ng:   Hàm   tr   v   v   trí   t ng   đ i   c a   m t   ph n   t   trongụ ả ề ị ươ ố ủ ộ ầ ử  

Lookup_array gi ng v i giá tr  m u (Lookup_value).ố ớ ị ẫ

Cú pháp: MATCH(Lookup_value, Lookup_array, Match_type)

Trong đó: Lookup_value:   Là   giá   tr   m u   dùng   đ   tìm   trongị ẫ ể  

Lookup_array.

Lookup_array: Là vùng d  li u ch a giá tr  c n tìm ki m.ữ ệ ứ ị ầ ế

Match_type: Nh n giá tr  là ­1, 0 ho c 1 là các tiêu chu n đậ ị ặ ẩ ể 

hàm Mach tìm giá tr  m u (Lookup_value) trong nh ng giá tr  c a vùng tìmị ẫ ữ ị ủ  

ki m (Lookup_array) theo tiêu chu n nào sau đây:ế ẩ

� N u  ế Match_type  b ng   –1,   v i   đi u   ki n   d   li u   trongằ ớ ề ệ ữ ệ  

Lookup_array đ c s p theo th  t  gi m d n, hàm cho giá tr  sượ ắ ứ ự ả ầ ị ố 

l n  h n  g n nh t  ho c  b ng v i  giá   tr  m u  tìm đ c   trongớ ơ ầ ấ ặ ằ ớ ị ẫ ượ  

Lookup_array.

� N u ế Match_type b ng 0, hàm cho giá tr  s  b ng v i giá tr  m uằ ị ố ằ ớ ị ẫ  

tìm đ c trong Lookup_array.ượ

� N u  ế Match_type  b ng   1   và   v i   đi u   ki n   d   li u   trongằ ớ ề ệ ữ ệ  

Lookup_array đ c s p theo th  t  tăng d n, hàm cho giá tr  sượ ắ ứ ự ầ ị ố 

nh  h n g n nh t ho c b ng v i  giá   tr  m u tìm đ c   trongỏ ơ ầ ấ ặ ằ ớ ị ẫ ượ  

Lookup_array.

N u trong công th c, không có giá tr  ế ứ ị Match_type, Excel hi u giá trể ị 

Match_type b ng 1.ằ

Ví d : Trong b ng d i đây: ụ ả ướ
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T i ô J22, công th c =MATCH(60,J17:J21,0) tìm v  trí s  60 trong kh i ôạ ứ ị ố ố  

J17:J21 v i đi u ki n b ng 60, k t qu  tr  v  v  trí th  4 trong kh i ô là sớ ề ệ ằ ế ả ả ề ị ứ ố ố 

60.

T i ô I22, công th c =MATCH(14,I17:I21,­1) tìm v  trí c a s  14 trongạ ứ ị ủ ố  

kh i ô I17:I21 v i đi u ki n l n h n g n nh t ho c b ng s  14, k t qu  choố ớ ề ệ ớ ơ ầ ấ ặ ằ ố ế ả  

v  trí th  2 trong kh i ô.ị ứ ố

T i ô K22, công th c =MATCH(21,K17:K21,1) tìm v  trí c a s  21 trongạ ứ ị ủ ố  

kh i ô K17:K21 v i đi u ki n nh  h n g n nh t ho c b ng s  21, k t quố ớ ề ệ ỏ ơ ầ ấ ặ ằ ố ế ả 

cho v  trí th  3 trong kh i ô.ị ứ ố

Tr ng h p Lookup_array sai v i đi u ki n khi Match_type b ng 1 hayườ ợ ớ ề ệ ằ  

–1 ho c không tìm th y v  trí c a giá tr  m u, hàm tr  v  l i #N/A.ặ ấ ị ủ ị ẫ ả ề ỗ

3.6. NHÓM HÀM NGÀY, GIỜ

Hàm  TODAY() cho k t qu  là giá tr  ngày, tháng, năm hi n t i c a hế ả ị ệ ạ ủ ệ 

th ng máy vi tính. ố

Hàm NOW() cho k t qu  là gi , phút, ngày, tháng, năm hi n t i c a hế ả ờ ệ ạ ủ ệ 

th ng máy vi tính.ố

Hàm  DATE(Year,month,day) cho giá tr  ngày. Trong đó các đ i s  Yearị ố ố  

là giá tr  năm, month là giá tr  tháng còn day là giá tr  ngày.ị ị ị
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Các   hàm  DAY(serial_number) ,  MONTH(serial_number)   và 

YEAR(serial_number) cho k t qu  là các giá tr  ngày, tháng ho c năm trong đóế ả ị ặ  

serial_nuber giá tr  ngày tháng ho c s .ị ặ ố

Ví d : ụ =DAY("19­May") cho k t qu  19. (Ngày 19)ế ả

=MONTH("19­May") cho k t qu  5. (Tháng 5)ế ả

3.7. NHÓM HÀM Đ I KI UỔ Ể

3.7.1. Hàm Text

Công d ng: Hàm chuy n d  li u ki u s  sang d  li u ki u chu i ký t .ụ ể ữ ệ ể ố ữ ệ ể ỗ ự

Cú pháp: TEXT(Value,format_text)

Trong đó:  Value có th  là m t s , m t công th c cho k t qu  ki u s  ể ộ ố ộ ứ ế ả ể ố

ho c to  đ  c a ô ch a giá tr  s  c n đ i ki u.ặ ạ ộ ủ ứ ị ố ầ ổ ể

Format_text là s  đ c đ nh d ng theo Text.ố ượ ị ạ

Ví d : Công th c =TEXT(156.2595,“$0.00”) cho k t qu  156.26.ụ ứ ế ả

=TEXT(“5/19/90”,“dd­mm­yyyy”) cho k t qu  19­5­1990ế ả

3.7.2. Hàm Value

Công d ng: Hàm đ i chu i Text d ng s  sang d  li u ki u s .ụ ổ ỗ ạ ố ữ ệ ể ố

Cú pháp: VALUE(Text)

Trong đó đ i s  ố ố Text là m t chu i ký t  s  đ t trong c p d u “ ”, có thộ ỗ ự ố ặ ặ ấ ể 

là to  đ  ô ch a chu i ạ ộ ứ ỗ Text mu n chuy n ho c là k t qu  c a các hàm x  lýố ể ặ ế ả ủ ử  

chu i ký t  t o ra.ỗ ự ạ

Ví d : Công th c =VALUE("456.27") cho k t qu  là s  456.27, còn côngụ ứ ế ả ố  

th c =VALUE(RIGHT("T45",2)) cho k t qu  là s  45.ứ ế ả ố

3.8. NHÓM HÀM C  S  D  LI UƠ Ở Ữ Ệ
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V i các b ng có c u trúc c a m t c  s  d  li u, Excel cung c p m t lo tớ ả ấ ủ ộ ơ ở ữ ệ ấ ộ ạ  

các hàm cho phép ng i s  d ng phân tích, x  lý các d  li u đã nh p vào cácườ ử ụ ử ữ ệ ậ  

b ng tính.ả

V  nguyên t c, ch c năng và c u trúc c a các hàm x  lý c  s  d  li uề ắ ứ ấ ủ ử ơ ở ữ ệ  

gi ng nh   các hàm tính toán cho các vùng ô. Đ i s  c a hàm xác đ nh b ngố ư ố ố ủ ị ằ  

ba đ i s : ố ố <Database>, <field>, <Createria>.

� Database: Vùng c  s  d  li u;ơ ở ữ ệ

� Field: C t d  li u c n tính toán trong vùng c  s  d  li u; có th  là toộ ữ ệ ầ ơ ở ữ ệ ể ạ 

đ  ô tiêu đ  c t ho c ch  s  c t trên b ng tính c  s  d  li u.ộ ề ộ ặ ỉ ố ộ ả ơ ở ữ ệ

� Createria: Vùng tiêu chu n (đi u ki n).ẩ ề ệ

3.8.1. M t s  khái ni m ộ ố ệ

a) C  s  d  li u (Database)ơ ở ữ ệ  đ c hi u là m t t p h p các d  li u cóượ ể ộ ậ ợ ữ ệ  

liên quan m t thi t v i nhau giúp ng i s  d ng khai thác và x  lý cho ra cácậ ế ớ ườ ử ụ ử  

thông tin h u ích. Trong Excel, t  ch c và qu n lý d  li u th ng đ c l pữ ổ ứ ả ữ ệ ườ ượ ậ  

d i m t b ng bi u mà ta g i là b ng tính c  s  d  li u ho c danh sáchướ ộ ả ể ọ ả ơ ở ữ ệ ặ  

(List). M t c  s  d  li u có th  có m t ho c nhi u b ng tính c  s  d  li u.ộ ơ ở ữ ệ ể ộ ặ ề ả ơ ở ữ ệ

B ng tính c  s  d  li u g m nhi u dòng và nhi u c t trên cùng m tả ơ ở ữ ệ ồ ề ề ộ ộ  

Worksheet. Dòng đ u tiên c a b ng tính c  s  d  li u là dòng mang tiêu đầ ủ ả ơ ở ữ ệ ề 

c t, các dòng k  ti p ch a các d  li u có liên quan v i nhau mô t  m t đ iộ ế ế ứ ữ ệ ớ ả ộ ố  

t ng nào đó ­ Các dòng d  li u này còn đ c g i là các b n ghi (Record) hayượ ữ ệ ượ ọ ả  

m u tin. Ví d  nh  thông tin v  m t nhân viên bao g m mã nhân viên, h  tên,ẩ ụ ư ề ộ ồ ọ  

ngày tháng năm sinh, gi i tính, quê quán, …ớ

C t trong b ng tính c  s  d  li u còn đ c g i là tr ng (Field) qu n lýộ ả ơ ở ữ ệ ượ ọ ườ ả  

m t thông tin c  th . M i c t có m t tên tiêu đ  c t đ  phân bi t c t này v iộ ụ ể ỗ ộ ộ ề ộ ể ệ ộ ớ  

c t khác. D  li u trên cùng m t c t nh t thi t ph i cùng m t ki u d  li u.ộ ữ ệ ộ ộ ấ ế ả ộ ể ữ ệ
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Gi a các c t và các dòng trên m t b ng tính c  s  d  li u không đ c cóữ ộ ộ ả ơ ở ữ ệ ượ  

c t tr ng ho c dòng tr ng. N u trên cùng m t Worksheet có nhi u b ng tínhộ ố ặ ố ế ộ ề ả  

c  s  d  li u (List) thì các b ng tính này ph i đ c ngăn cách b i các c tơ ở ữ ệ ả ả ượ ở ộ  

tr ng ho c dòng tr ng. Khi t  ch c d  li u d i d ng c  s  d  li u, b n số ặ ố ổ ứ ữ ệ ướ ạ ơ ở ữ ệ ạ ẽ 

nhanh chóng s p x p, l c và t ng h p d  li u theo ý mu n.ắ ế ọ ổ ợ ữ ệ ố

Ví d : Trong b ng tính danh sách nhân viên công ty Nam An có th  coi làụ ả ể  

m t b ng tính c  s  d  li u.ộ ả ơ ở ữ ệ

b) Vùng tiêu chu n (Criteria range)ẩ : Khi s  d ng các hàm c  s  d  li uử ụ ơ ở ữ ệ  

ho c khi tìm ki m ho c l c d  li u b n c n ph i bi t ghi vùng tiêu chu n.ặ ế ặ ọ ữ ệ ạ ầ ả ế ẩ  

Tu  t ng tr ng h p c  th  b n thi t l p vùng tiêu chu n v i các đi u ki nỳ ừ ườ ợ ụ ể ạ ế ậ ẩ ớ ề ệ  

khác nhau.

Vùng tiêu chu n g m hai thành ph n: Ph n “tiêu đ ” và “đi u ki n”.ẩ ồ ầ ầ ề ề ệ

Trong tr ng h p đi u ki n là d  li u c  th , ph n tiêu đ  trùng v i tiêuườ ợ ề ệ ữ ệ ụ ể ầ ề ớ  

đ  c t c a b ng tính c  s  d  li u. N u đi u ki n thông qua công th c thìề ộ ủ ả ơ ở ữ ệ ế ề ệ ứ  

tiêu đ  c a vùng tiêu chu n không đ c trùng v i b t k  m t tên tiêu đ  c tề ủ ẩ ượ ớ ấ ỳ ộ ề ộ  

nào trên b ng tính c  s  d  li u.ả ơ ở ữ ệ

Ph n đi u ki n có th  là đi u ki n đ n ho c đi u ki n h n h p c a haiầ ề ệ ể ề ệ ơ ặ ề ệ ỗ ợ ủ  

hay nhi u đi u ki n đ n khác nhau. Có th  có các ki u sau:ề ề ệ ơ ể ể
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Đi u ki n h n h p “ề ệ ỗ ợ And” (và) tho  mãn đ ng th i hai hay nhi u đi uả ồ ờ ề ề  

ki n thì các đi u ki n ph i đ c ghi trên cùng m t hàng. Đi u ki n h n h pệ ề ệ ả ượ ộ ề ệ ỗ ợ  

“Or” (ho c) thì các đi u ki n ph i đ c ghi trên cùng m t c t và trên các hàngặ ề ệ ả ượ ộ ộ  

khác nhau.

Các hàm c  s  d  li u có cú pháp gi ng nhau:ơ ở ữ ệ ố

TEN_HAM(Database, field, Criteria)

3.8.2. Hàm DSUM

Công d ng:  Hàm tính  t ng  trên c t   (ụ ổ ộ field)   trong vùng c  s  d   li uơ ở ữ ệ  

(Database)   t i   nh ng   dòng   tho   mãn   đi u   ki n   c a   vùng   tiêu   chu nạ ữ ả ề ệ ủ ẩ  

(Criteria).

Cú pháp:  DSUM(Database, field, Criteria)

(Các đ i s  ố ố Database, field, Criteria đã đ c ch  d n trên đây)ượ ỉ ẫ
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Đi u ki n đ n, c  ề ệ ơ ụ
thể

Tên c t ch a ộ ứ
Đ/kĐi u ki nề ệ

Đi u ki n h n h p ề ệ ỗ ợ
“Và”

Tiêu đ  Tiêu đ Đ/k ề ề
1Đ/k 2

Đi u ki n h n h p ề ệ ỗ ợ
“Ho c”ặ

Tiêu đ Đ/k 1Đ/k 2ề

Hình 50.



Ví d : Trong b ng l ng   hình 50, tính t ng s  s n ph m làm đ cụ ả ươ ở ổ ố ả ẩ ượ  

c a công nhân thu c phân x ng 1.ủ ộ ưở

Tr c   h t,   t o   vùng   đi u   ki n   (ướ ế ạ ề ệ criteria)     có   to   đạ ộ 

F16:F17, r i l p công th c =DSUM(A4:G14,F4,F16:F17) cho k t qu  1014.ồ ậ ứ ế ả

3.8.3. Hàm DAVERAGE

Công d ng: Hàm tính giá tr  trung bình c ng trên c t (field) trong vùng cụ ị ộ ộ ơ 

s  d   li u   (Database)   t i  nh ng dòng  tho  mãn đi u  ki n  c a  vùng  tiêuở ữ ệ ạ ữ ả ề ệ ủ  

chu n (Criteria).ẩ

Cú pháp:  DAVERAGE(Database, field, Criteria)

Ví d : Tính trung bình l ng các công nhân phân x ng 1.ụ ươ ưở

=DAVERAGE(A4:G14,G4,F16:F17). Cho k t qu  3360000.ế ả

3.8.4. Hàm DMAX

Công d ng: Hàm tính giá tr  l n nh t trên c t (ụ ị ớ ấ ộ field) trong vùng c  s  dơ ở ữ 

li u  (ệ Database)   t i  nh ng dòng tho  mãn đi u ki n c a vùng tiêu chu nạ ữ ả ề ệ ủ ẩ  

(Criteria).

Cú pháp:  DMAX(Database, field, Criteria)

Ví d : Tìm m c ti n l ng cao nh t c a công nhân thu c xí nghi p 1.ụ ứ ề ươ ấ ủ ộ ệ

=DMAX(A4:G14,G4,F16:F17) cho k t qu  là 6384000.ế ả

3.8.5. Hàm DMIN

Công d ng: Hàm tính giá tr  nh  nh t trên c t (ụ ị ỏ ấ ộ field) trong vùng c  s  dơ ở ữ 

li u  (ệ Database)   t i  nh ng dòng tho  mãn đi u ki n c a vùng tiêu chu nạ ữ ả ề ệ ủ ẩ  

(Criteria).

Cú pháp:  DMIN (Database, field, Criteria)
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Ví d : M c ti n l ng th p nh t c a công nhân xí nghi p 1:ụ ứ ề ươ ấ ấ ủ ệ

=DMIN(A4:G14,G4,F16:F17) cho k t qu  1008000.ế ả

3.8.6. Hàm DCOUNT

Công d ng: Hàm đ m s  b n ghi trong vùng c  s  d  li u (ụ ế ố ả ơ ở ữ ệ Database) 

trên c t s  (ộ ố field) t i nh ng dòng tho  mãn đi u ki n c a vùng tiêu chu nạ ữ ả ề ệ ủ ẩ  

(Criteria).

Cú pháp:  DCOUNT(Database, field, Criteria)

Ví d : Đ m s  công nhân có s n ph m đ nh m c là 100.ụ ế ố ả ẩ ị ứ

T o vùng tiêu chu n  ạ ẩ  t i to  đ  G20:G21 và l p công th c:ạ ạ ộ ậ ứ

=DCOUNT(A4:G14,E4,G20:G21)     cho k t qu  3.ế ả

3.8.7. Hàm DCOUNTA

Công d ng: Hàm đ m s  ô ch a d  li u là chu i ký t  (Text) trên c tụ ế ố ứ ữ ệ ỗ ự ộ  

(field) trong vùng c  s  d  li u (Database) t i nh ng dòng tho  mãn đi uơ ở ữ ệ ạ ữ ả ề  

ki n c a vùng tiêu chu n (Criteria).ệ ủ ẩ

Cú pháp:  DCOUNTA(Database, field, Criteria)

Ví d : Đ m s  công nhân   phân x ng 1 trong b ng tính hình 47.ụ ế ố ở ưở ả

T o vùng tiêu chu n ạ ẩ  trên G23:G24 và l p công th c:ậ ứ

Công th c =DCOUNTA(A4:G14,D4,G23:G24) cho k t qu  5.ứ ế ả

CÂU H I VÀ BÀI T P CH NG IIIỎ Ậ ƯƠ

3.1. Nh p và trình bày b ng tính sau đó th c hi n các yêu c u d i đây b ngậ ả ự ệ ầ ướ ằ  

cách s  d ng các hàm trong Excel.ử ụ

b) Tính thành ti n cho t ng hoá đ n và t ng s  ti n bán đ c trong tu n.ề ừ ơ ổ ố ề ượ ầ
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c) Đ nh d ng c t ngày theo ki u mm/dd/yy.ị ạ ộ ể

d) Tính t ng s  ti n bán đ c c a các m t hàng: Đĩa m m, đĩa c ng, đĩaổ ố ề ượ ủ ặ ề ứ  

CD.

Ghi t p b ng tính lên đĩa v i tên BAITAP3_1.xls.ệ ả ớ
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BÁO CÁO BÁN HÀNG
(Tu n t  6 đ n 12 ­12­2004)ầ ừ ế

STT Mã HĐ M t hàngặ Ngày Đ n vơ ị SL ngượ Đ n giáơ Thành ti nề
1 SD1M2 06­12­2004 5
2 HDM64 12­12­2004 2
3 CDM74 08­12­2004 12
4 SD1M4 09­12­2004 7
5 HDM64 11­12­2004 3
6 CDM74 07­12­2004 5
7 SD1M2 10­12­2004 6
8 CDM74 12­12­2004 4
9 SD1M4 10­12­2004 10
10 SD1M2 12­12­2004 20

T ng C ngổ ộ

a) D a vào ký t  đ u và hai ký t  cu i c a mã HĐ, tìm trong b ng danhự ự ầ ự ố ủ ả  

m c đ  l y tên m t hàng, đ n v , đ n giá.ụ ể ấ ặ ơ ị ơ

3.2. Nh p và trình bày b ng tính sau đó dùng các hàm trong Excel th c hi nậ ả ự ệ  

các yêu c u:ầ

a) Tính ti n thuê = S  ngày   * Giá thuê 1 ngày. (Ký t  đ u c a s  phòng ề ố ở ự ầ ủ ố

cho bi t lo i phòng)ế ạ

b) Tính ti n gi m: N u khách nào   vào ngày 15/01/2004 thì đ c gi m  ề ả ế ở ượ ả

35% ti n thuê c a ngày đó.ề ủ

B NG THEO DÕI KHÁCH HÀNG KHÁCH S N ABCẢ Ạ

STT Khách S  phòngố Ngày đ nế Ngày đi Ti nề  
thuê

Ti nề  
gi mả

Ti n ph iề ả  
trả

1 Mai A01 01­01­2004 10­01­2004
2 Hùng B01 15­01­2004 15­01­2004
3 Nam A01 20­01­2004 25­01­2004
4 Minh C02 15­01­2004 20­01­2004
5 Thanh B02 25­01­2004 30­01­2004
6 Dũng A02 01­01­2004 30­01­2004

c) Ti n ph i tr  = Ti n thuê ­ ti n gi m.ề ả ả ề ề ả
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B NG DANH M CẢ Ụ
MãTên m t hàngĐ n v Đ n giáSM4Đĩa m m ặ ơ ị ơ ề

1.4MBH p65000SM2Đĩa m m ộ ề
1.2MBH p42000C74Đĩa CD ộ

740MBH p200000H64Đĩa c ng 40 GBCái800000ộ ứ

T NG S  TI N BÁN Đ CỔ Ố Ề ƯỢ
C A CÁC M T HÀNGỦ Ặ

Đĩa m mĐĩa c ngĐĩa CDề ứ



d) Cho bi t: ­ T ng s  ng i   trong ngày 15/01/2004;ế ổ ố ườ ở

     ­ T ng s  ti n đã thu đ c t  ngày 1 đ n 15/01/2004.ổ ố ề ượ ừ ế

L u t p b ng tính lên đĩa v i tên BAITAP3_2.xls.ư ậ ả ớ

B NG GIÁ THUÊ PHÒNG (VNĐ)Ả

Lo iạ Giá/ngày
A 500000
B 300000
C 200000

3.3. Nh p và trình bày b ng tính, sau đó th c hi n các yêu c u:ậ ả ự ệ ầ

a) D a vào b ng ph  1 và b ng ph  2 đ  đi n tên m t hàng.ự ả ụ ả ụ ể ề ặ

b) D a vào b ng ph  1 đ  đi n vào c t đ n v  tính.ự ả ụ ể ề ộ ơ ị

c) D a vào b ng đ n giá và b ng ph  2 đ  tính đ n giá.ự ả ơ ả ụ ể ơ

d) Tính c t thành ti n theo yêu c u sau: Thành ti n = S  l ng * Đ n giáộ ề ầ ề ố ượ ơ

(Gi m 2% cho các m t hàng có giá thành > 1,000,000)ả ặ

C A HÀNG V T LI U XÂY D NG HU  LANỬ Ậ Ệ Ự Ệ

(B ng t ng k t cu i  ngàyả ổ ế ố ) 
Ngày ..../...../......

STT Mã m t hàngặ Tên m t hàngặ Đ n vơ ị 
tính

SL Đ n giáơ Thành ti nề

1 A01 1000
2 B01 80
3 A02 1200
4 C01 20
5 C02 80

T ng:ổ
e) Đ nh d ng s  có d u phân cách hàng nghìn (1,000)ị ạ ố ấ
f) T i v  trí ạ ị ngày … nh p hàm Today().ậ

Ghi thành t p b ng tính lên đĩa v i tên: BAITAP3_2.Xlsệ ả ớ

 B NG PH  1Ả Ụ       B NG PH  2Ả Ụ
Kí t  thự ứ 

nh tấ
Lo i VLXDạ Đ n v  tínhơ ị Kí t  th  2 và 3ự ứ Ch t l ngấ ượ

A G ch menạ Viên 01 Lo i 1ạ
B Tôn T mấ 02 Lo i 2ạ
C Xi măng Bao
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B NG Đ N GIÁẢ Ơ

Kí t  thự ứ 
nh tấ

Lo i 1ạ Lo i 2ạ

A 15000 13000
B 80000 70000
C 85000 75000

3.4. Nh p và trình bày b ng tính, sau đó th c hi n các yêu c u sau:ậ ả ự ệ ầ

a) D a vào ký t  đ u c a c t Mã đ  đi n vào c t Tên theo quy đ nh:ự ự ầ ủ ộ ể ề ộ ị

T �  TEA; C �  COFFEE.

b) D a vào b ng ph  và hai ký t  cu i c a c t Mã đ  đi n vào c t Lo i.ự ả ụ ự ố ủ ộ ể ề ộ ạ

3. Tính c t Đ n giá d a theo b ng Đ n giá xu t hàng bi t r ng đ n giáộ ơ ự ả ơ ấ ế ằ ơ  

nh p th p h n đ n giá xu t 15%.ậ ấ ơ ơ ấ

Chú ý: C t ộ Lo i hđạ  cho bi t hàng xu t hay nh p (N: Nh p, X: Xu t)ế ấ ậ ậ ấ

c) Tính c t Thành ti n theo yêu c u sau: Thành ti n = S  l ng * Đ nộ ề ầ ề ố ượ ơ  

giá

(Gi m 5% cho các hoá đ n xu t ngày 15/10/2004)ả ơ ấ

B NG CHI TI T NH P XU TẢ Ế Ậ Ấ
Lo iạ  
hđ

Ngày Mã Tên Lo iạ S l ngượ Đ n giáơ Thành ti nề

X 01/10/2004 TRBL­TB 100
N 15/10/2004 CBMT­TH 50
X 02/11/2004 TRBL­DB 20
X 15/10/2004 TRBL­TH 50
X 30/10/2004 CBMT­DB 100
N 05/11/2004 CBMT­TB 500
X 11/11/2004 CBMT­TH 30

d) Đ nh d ng c t Đ n giá và Thành ti n theo d ng ti n t  có đ n v  làị ạ ộ ơ ề ạ ề ệ ơ ị  

“Đ”, có d u phân cách hàng nghìn và không có s  l , ví d  10,000 Đ.ấ ố ẻ ụ

e) Th ng kê t ng Thành ti n c a Tea và Coffee khi xu t, Tea và Coffeeố ổ ề ủ ấ  

khi nh p trong b ng th ng kê.ậ ả ố

B NG PHẢ Ụ
2 kí t  cu iự ố TH DB TB
Lo i hàngạ Th ng h ngượ ạ Đ c bi tặ ệ Trung bình

Đ N GIÁ XU T HÀNG (1KGƠ Ấ )
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Lo i hàngạ Th ng h ngượ ạ Đ c bi tặ ệ Trung bình
TEA 120000  85000  50000 
COFFEE 140000  120000  70000 

TH NG KÊỐ

Tên hàng T ng thành ti nổ ề
Xu tấ Nh pậ

TEA
COFFEE

3.5. Nh p và trình bày b ng tính, sau đó th c hi n các yêu c u sau:ậ ả ự ệ ầ

a) T  nh p c t ngày đi và ngày v , đ nh d ng ngày theo ki u dd ­ mm ­ự ậ ộ ề ị ạ ể  

yyyy. Ví d : 25 ­ 9 ­ 2004.ụ

b) Tính c t Ti n ăn, Ti n khách s n, Ti n xe theo B ng đ n giá.ộ ề ề ạ ề ả ơ

­Ti n ăn = (Ngày đi – ngày đi) x Ti n ăn 1 ngàyề ề

­Ti n khách s n =  (Ngày v  – ngày v ) x Ti n KS 1 ngàyề ạ ề ề ề

c) Các c t có giá tr  b ng ti n đ nh d ng theo ki u có đ n v  là “ đ ng ”,ộ ị ằ ề ị ạ ể ơ ị ồ  

ví d : 5 đ ng.ụ ồ

d) L p và ghi B ng t ng k t nh  m u.ậ ả ổ ế ư ẫ

CÁC CHUY N DU L CH NG N NGÀYẾ Ị Ắ

N i du l chơ ị Ngày đi Ngày về Ti n ănề
Ti n kháchề  

s nạ
Ti n xeề T ng c ngổ ộ

Đà L tạ
Nha Trang
Vũng Tàu
Huế
Đà L tạ
Huế
Nha Trang
Đà L tạ
Vũng Tàu
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3.6. Nh p và trình bày b ng tính, sau đó th c hi n các yêu c u sau:ậ ả ự ệ ầ

a) Tính ti n ăn: (Ngày đi – Ngày đ n + 1) x giá ăn 1 ngày trong b ng giáề ế ả  

ăn tính theo 2 ký t  cu i c a Mã s .ự ố ủ ố

b) Tính s  tu n  : (Ngày đi – Ngày đ n + 1)/7 không l y s  l .ố ầ ở ế ấ ố ẻ

c) Tính s  ngày l : (Ngày đi – Ngày đ n + 1)/7 l y s  l .ố ẻ ế ấ ố ẻ

d) Tính giá tu n và ngày căn c  vào 3 ký t  đ u c a Mã s  và tra trongầ ứ ự ầ ủ ố  

b ng Giá phòng.ả

KHÁCH S N H I Y NẠ Ả Ế

Khách  N.Đ nế N.Đi Mã số Ăn  Tu nầ Giá/tu nầ Ngày Giá/ngày C ngộ
V ngươ 06/03 12/06 TRBF2
Hồ 25/03 18/05 L1BF4
Lâm 20/03 15/05 L1AF0
Tô 25/03 12/04 TRAF1
Lý 27/03 10/05 L3BF5
Lan 01/04 28/05 L1AF5
Mai 03/04 03/06 L3BF1
Trâm 07/05 12/06 L2AF4
Long 11/04 06/06 L1BF3
T nấ 15/04 14/06 TRCF0

e) Tính c t C ng nh  sau: L y ti n ăn + ti n   theo tu n + ti n   theoộ ộ ư ấ ề ề ở ầ ề ở  

ngày. N u ti n   theo ngày l  v t quá giá 1 tu n thì ch  tính theo giá 1 tu n.ế ề ở ẻ ượ ầ ỉ ầ
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B NG Đ N GIÁẢ Ơ

N i du l chTi n xeTi n ăn/ngTi n ơ ị ề ề ề
KS/ngĐà L t500004500080000Nha ạ

Trang700005500060000Vũng 
tàu2000060000100000Hu 120000650ế

0090000

 B NG T NG K TẢ Ổ Ế

N i du l chS  l nTi n ănTi n KSTi n xeT ng ơ ị ố ầ ề ề ề ổ
c ngộ Đà L tạ Nha TrangVũng TàuHuế

B NG GÍA PHÒNGẢ
Lo iTu nNgàyạ ầ TRA509T
RB458L1A458L1B407L2A
407L2B366L3A305L3B28
5TRC417

B NG GIÁ ĂN/1 NGÀYẢ

F0F1F2F3F4F55810121518



CH NG IV: X  LÝ D  LI U TRÊN B NG TÍNHƯƠ Ử Ữ Ệ Ả

I/ S P X P D  LI UẮ Ế Ữ Ệ

S p x p d  li u trên b ng tính theo trình t  tăng hay gi m trên m t c t ắ ế ữ ệ ả ự ả ộ ộ

hay m t s  c t d  li u (còn g i là các khoá s p x p) giúp b n bao quát d  ộ ố ộ ữ ệ ọ ắ ế ạ ữ

li u trên b ng tính m t cách nhanh chóng.ệ ả ộ

S  d ng nút bi u t ng ử ụ ể ượ  ho c ặ  đ  s p x p trên m t c t theo trìnhể ắ ế ộ ộ  

t  tăng hay gi m d n, b n th c hi n theo trình t  thao tác sau:ự ả ầ ạ ự ệ ự

­ Đ t con tr  ô vào ô b t k  trong c t c n s p x p.ặ ỏ ấ ỳ ộ ầ ắ ế

­ Nh n chu t vào nút  ấ ộ    trên thanh công c  chu n n u mu n s pụ ẩ ế ố ắ  

x p theo th  t  tăng d n các d  li u trong c t ho c nh n nút ế ứ ự ầ ữ ệ ộ ặ ấ  để 

s p x p theo th  t  gi m d n.ắ ế ứ ự ả ầ

Khi c n s p x p trên các c t khác nhau (nhi u nh t là 3 khoá trong m iầ ắ ế ộ ề ấ ỗ  

l n s p x p), b n th c hi n theo trình t  thao tác:ầ ắ ế ạ ự ệ ự

­ Đ t con tr  ô trên m t ô b t k  c a b ng tính c n s p x p.ặ ỏ ộ ấ ỳ ủ ả ầ ắ ế

­ Th c hi n: Data\Sort, xu t hi n h p tho i:ự ệ ấ ệ ộ ạ

 Trang 102

Hình 51. H p tho i Sortộ ạ



Các thành ph n trong h p tho i ầ ộ ạ Sort nh  sau: ư

Sort by: Nh p (ho c ch n) tên c t khoá s p x p  u tiên 1.ậ ặ ọ ộ ắ ế ư

Then by: Nh p tên c t khoá s p x p  u tiên 2.ậ ộ ắ ế ư

Then by: Nh p tên c t khoá s p x p  u tiên 3.ậ ộ ắ ế ư

­ Ch n   th   t   s p   x p   tăng   d n   (Ascending)   ho c   gi mọ ứ ự ắ ế ầ ặ ả  

d n(Descending) trên m i khoá.ầ ỗ

Các ch n l a:ọ ự  Header row : Ch a tiêu đ  c t khoá s p x p.ứ ề ộ ắ ế

 No header row : Không ch a tiêu đ  c t khoá s p x p.ứ ề ộ ắ ế

Nút Options trong h p tho i Sort cho b n có th  thay đ i tu  ch n nhộ ạ ạ ể ổ ỳ ọ ư 

sau:

Case sensitive: Đ  phân bi t ch  th ng và ch  hoa.ể ệ ữ ươ ữ

Orientation: 

Sort Top To Bottom  : S p x p các dòng theo th  t  t  trên xu ngắ ế ứ ự ừ ố  

d i.ướ

Sort Left To Right : S p x p các c t theo th  t  t  trái sang ph i.ắ ế ộ ứ ự ừ ả

� Nh n OK.ấ

Ví d : S p x p b ng sau: Theo th  t  tăng d n c a Khu v c, SĐ Tháng,ụ ắ ế ả ứ ự ầ ủ ự  

Thanh toán.

B NG THANH TOÁN TI N ĐI N THÁNG 10Ả Ề Ệ
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Hình 52. Ví d  minh ho  s p x pụ ạ ắ ế



Th c hi n  trình  t   thao  tác,   trong h p  tho i  Sort,  b n khai  báo  trongự ệ ự ộ ạ ạ  

khung Sortby tên c t khoá Khu v c, Then by tên c t s  đi n tháng còn Thenộ ự ộ ố ệ  

by ti p khai báo tên c t Thành ti n, các khoá đ u theo th  t  tăng d n r iế ộ ề ề ứ ự ầ ồ  

nh n OK. K t qu  cho ta trong b ng sau:ấ ế ả ả

II/ L C D  LI U (DATA FILTER)Ọ Ữ Ệ

L c d  li u là m t đi m m nh c a Excel, nó cho phép tìm ki m và hi nọ ữ ệ ộ ể ạ ủ ế ể  

th  m t cách nhanh chóng nh ng thông tin d  li u theo các yêu c u c a ng iị ộ ữ ữ ệ ầ ủ ườ  

s   d ng.   Excel   h   tr   2   ph ng   pháp   l c   d   li u   là   AutoFilter   vàử ụ ỗ ợ ươ ọ ữ ệ  

AdvancedFilter.

2.1. L C D  LI U B NG AUTO FILTERỌ Ữ Ệ Ằ

Th c hi n l c d  li u b ng Auto Filter, b n hi n th  đ c k t qu  sauự ệ ọ ữ ệ ằ ạ ể ị ượ ế ả  

khi l c ngay trên b ng tính c  s  d  li u. Trình t  các thao tác sau:ọ ả ơ ở ữ ệ ự

­ Đ t con tr  ô trên ô b t k  c a b ng tính CSDL c n kh o sát (Ho cặ ỏ ấ ỳ ủ ả ầ ả ặ  

ch n hàng tiêu đ  c a b ng tính c  s  d  li u).ọ ề ủ ả ơ ở ữ ệ

­ Th c hi n  ự ệ Data/Filter/AutoFilter,  khi đó bên ph i các tiêu đ  c tả ề ộ  

đ c chèn các nút  ượ  (Các Menu Drop­down).
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Hình 53. K t qu  sau s p x pế ả ắ ế



­ Nh n chu t trên nút ấ ộ    c t c n ch n thông tin d  li u c n l c r iở ộ ầ ọ ữ ệ ầ ọ ồ  

dùng thanh tr t đ  duy t xem toàn b  n i dung c a c t, sau đó ch n thôngượ ể ệ ộ ộ ủ ộ ọ  

tin mu n làm đi u ki n l c d  li u c a c t.ố ề ệ ọ ữ ệ ủ ộ

­ Th c hi n ti p vi c đ t đi u ki n l c   nh ng c t khác.ự ệ ế ệ ặ ề ệ ọ ở ữ ộ

 Trong menu Drop­down ( ): 

­ [All]: Hi n th  l i toàn b  n i dung c t nh  khi ch a ch n(Hu  bể ị ạ ộ ộ ộ ư ư ọ ỷ ỏ 

vi c ch n l c trên c t).ệ ọ ọ ộ

­ [Top 10...]: Hi n th  nhóm có giá tr  cao trên t  xu ng ho c th p tể ị ị ừ ố ặ ấ ừ 

d i lên.ướ

­ [Blanks]: Hi n th  m c tin tr ng. ể ị ụ ố

­ [Non Blanks]: Hi n th  m c tin ch a d  li u (Không hi n th  m cể ị ụ ứ ữ ệ ể ị ụ  

tin tr ng).ố

­ [Custom]: Ch n các toán t  so sánh.ọ ử

 Mu n hi n th  đ y đ  l i b ng tính, th c hi n:ố ể ị ầ ủ ạ ả ự ệ

­ Data/Filter/Show All.

 Khi mu n hi n th  đ y đ  l i b ng tính và g  b  các nút ố ể ị ầ ủ ạ ả ỡ ỏ  c nh tiêuạ  

đ , th c hi n:ề ự ệ

 Trang 105

Hình 54. H p tho i Custom Autofilterộ ạ



­ Data/Filter/AutoFilter.

Khi l c b ng Autofilter, b n có th  s  d ng hai đi u ki n đ  l c trênọ ằ ạ ể ử ụ ề ệ ể ọ  

cùng m t c t v i các toán t  so sánh sau:ộ ộ ớ ử

� Equals: So sánh b ng (=).ằ

� Does not equal: So sánh khác (<>).

� Is greater than: So sánh l n h n (>).ớ ơ

� Is greater than or equal to: L n h n ho c b ng (>=).ớ ơ ặ ằ

� Is less than: So sánh nh  h n (<).ỏ ơ

� Is less than or equal to: Nh  h n ho c b ng (<=).ỏ ơ ặ ằ

� Begins with: B t đ u b ng.ắ ầ ằ

� Does not begin with: Không b t đ u b ng.ắ ầ ằ

� Ends with: K t thúc b ng.ế ằ

� Does not end with: Không k t thúc b ng.ế ằ

� Contains: Bao g m.ồ

� Does not contain: Không bao g m.ồ

Ví d : L c ra nh ng công nhân   Xí nghi p 1 và có ngày công ụ ọ ữ ở ệ � 26.
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 Nút ch n ọ  trên c t đã đ c ch n đi u ki n l c đ i màu.ộ ượ ọ ề ệ ọ ổ

S  các b n ghi tho  mãn yêu c u hi n th  trên thanh tr ng thái.ố ả ả ầ ể ị ạ

Có th  sao chép thông tin sau khi l c ra v  trí khác ho c in  n.ể ọ ị ặ ấ



 Tr c h t, nh n chu t trên nút ướ ế ấ ộ  c a c t ủ ộ đ n vơ ị, r i ch n “ Xí nghi pồ ọ ệ  

1”, ngay l p t c ta th y trên b ng tính ch  còn danh sách c a các công nhânậ ứ ấ ả ỉ ủ  

thu c Xí nghi p 1. ộ ệ

 Ti p theo, nh n chu t trên nút ế ấ ộ  c a c t ủ ộ ngày công r i ch n ồ ọ Custom... 

xu t hi n h p tho i ấ ệ ộ ạ Custom AutoFilter; trong khung Show rows where, ch nọ  

đi u ki n ề ệ is greater than or equal to và giá tr  26 trong khung bên ph i. K tị ả ế  

thúc ch n ọ OK.

Ta đ c b ng m i ch  g m các công nhân   Xí nghi p 1 và có s  ngàyượ ả ớ ỉ ồ ở ệ ố  

công t  26 tr  lên:ừ ở
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Hình 55. K t qu  l c nhân viên xí nghi p 1ế ả ọ ệ

Hình 56. Đi u ki n l c cho c t ngày công >=26ề ệ ọ ộ



Sau khi x  lý xong k t qu  l c, đ  hi n th  l i b ng tính đ y đ , b nử ế ả ọ ể ể ị ạ ả ầ ủ ạ  

m  các nút  ở   trên các c t đã th c hi n ch n đi u ki n l c (các nút đã đ iộ ự ệ ọ ề ệ ọ ổ  

màu), ch n l nh (ọ ệ All). N u mu n g  b  các nút ế ố ỡ ỏ  trên đ u các c t c a b ngầ ộ ủ ả  

tính, b n th c hi n: M  ạ ự ệ ở Data  / ch n  ọ Filter  và ch n ti p  ọ ế Auto Filter. B nạ  

đ c b ng tính đ y đ  nh  ban đ u ch a th c hi n l c.ượ ả ầ ủ ư ầ ư ự ệ ọ

2.2. L C D  LI U B NGỌ Ữ Ệ Ằ  ADVANCED FILTER

Advanced Filter cho phép b n tìmạ  

ra các b n ghi tho  mán các đi u ki nả ả ề ệ  

ph c t p h n. Có th  nói đây là ch cứ ạ ơ ể ứ  

năng l c v i nhi u đi u ki n l c giánọ ớ ề ề ệ ọ  

ti p thông qua các công th c b t bu c ph i s  d ng vùng đi u ki n (Criteriaế ứ ắ ộ ả ử ụ ề ệ  

range).

B c 1: T o vùng ch a đi u ki n l c (Criteria range).ướ ạ ứ ề ệ ọ

B c 2: L c theo các thao tácướ ọ

­ Nh n chu t trên ô b t k  c a b ng tính CSDLấ ộ ấ ỳ ủ ả

­ Th c hi n ự ệ Data / Filter / Advanced Filter, xu t hi n h p tho i:ấ ệ ộ ạ

­   Trong   khung  Action 

ch n v  trí hi n th  các thôngọ ị ể ị  

tin đã đ c l c.ượ ọ
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Hình 57. K t qu  sau khi l c c  hai đi u ki nế ả ọ ả ề ệ

Hình 58. H p tho i Advanced Filterộ ạ

Hình 59. Khai báo trong h p tho i Advanced Filterộ ạ



  Filter the list,   in­place:  L c và hi n th  k t qu  ngay trên b ng tínhọ ể ị ế ả ả  

CSDL.

 Copy to another location: L c và copy k t qu  ra m t vùng khác c aọ ế ả ộ ủ  

b ng tính c  s  d  li u.ả ơ ở ữ ệ

­ Khai báo ti p trong các khung:ế

List range: To  đ  c a b ng tính c  s  d  li u.ạ ộ ủ ả ơ ở ữ ệ

Criteria range: To  đ  vùng tiêu chu n l c.ạ ộ ẩ ọ

Copy to: To  đ  n i đ t k t qu  b ng l c.ạ ộ ơ ặ ế ả ả ọ

Unique Record Only: Ch  hi n th  1 b n ghi n u có các b n ghi trùng nhau.ỉ ể ị ả ế ả

­ Nh n ấ OK.

Ví d : L c nh ng khách   vào ngày 25 tháng 1.ụ ọ ữ ở

B n t o vùng tiêu chu n E11:F12 tho  mãn đi u ki n yêu c u, th cạ ạ ẩ ả ề ệ ầ ự  

hi n l c, nh p to  đ  vào các khung nh  trong hình 60, nh n OK, cho k tệ ọ ậ ạ ộ ư ấ ế  

qu :ả

 Trang 109

K t qu  sau khi l cế ả ọ



III/ T NG H P D  LI U THEO NHÓM (SUBTOTALS)Ổ Ợ Ữ Ệ

Tính năng Subtotals cho phép b n th c hi n th ng kê, tính toán   nh ngạ ự ệ ố ở ữ  

nhóm d  li u khác nhau trên nh ng c t khác nhau trong m t b ng tính c  sữ ệ ữ ộ ộ ả ơ ở 

d  li u. Sau khi tính toán xong, Excel t  đ ng chèn vào phía cu i hay đ u m iữ ệ ự ộ ố ầ ỗ  

nhóm  nh ng dòng th ng kê chung cho toàn b  c  s  d  li u. T  đó, b n cóữ ố ộ ơ ở ữ ệ ừ ạ  

th  hi n th  các m c khác nhau c a b ng t ng k t.ể ể ị ứ ủ ả ổ ế

3.1. TÍNH T NG THEO NHÓM D  LI UỔ Ữ Ệ

Ví d : M t c a hàng mua bán thi t b  máy tính g m màn hình (Monitor),ụ ộ ử ế ị ồ  

bàn phím (Keyboard) và kh i CPU. Cu i m i ngày, c n t ng k t s  l ngố ố ỗ ầ ổ ế ố ượ  

nh p, xu t c a t ng m t hàng, t ng ti n giao d ch khi nh p hàng ho c xu tậ ấ ủ ừ ặ ổ ề ị ậ ặ ấ  

hàng,… cho trong b ng tính sau:ả
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Hình 60. T o vùng tiêu chu n l c trên b ng tính CSDLạ ẩ ọ ả

Hình 61. Ví d  s  d ng tính năng Subtotalsụ ử ụ



Đ  tính t ng theo nhóm d  li u, c n th c hi n qua các b c:ể ổ ữ ệ ầ ự ệ ướ

B c 1ướ : S p x p l i d  li u trong b ng trên c t d  li u c n tính t ngắ ế ạ ữ ệ ả ộ ữ ệ ầ ổ  

cho các nhóm.   ví d  trên, đ  t ng k t s  l ng nh p – xu t c a t ng m tỞ ụ ể ổ ế ố ượ ậ ấ ủ ừ ặ  

hàng, b n c n s p x p theo c t “Tên hàng”.ạ ầ ắ ế ộ

B c 2ướ : Nh n chu t t i ô b t k  trên b ng tính c  s  d  li u (Ch nấ ộ ạ ấ ỳ ả ơ ở ữ ệ ọ  

vùng d  li u c n tính t ng theo nhóm).ữ ệ ầ ổ

B c 3ướ : M  Menu ở Data, Ch n l nh ọ ệ Subtotals…, xu t hi n h p tho i:ấ ệ ộ ạ

B c  4ướ :  Ch n  các   l a   ch n   trongọ ự ọ  

h p tho i subtotals. ộ ạ

+  At   Each   Change   in  (Ch n   c tọ ộ  

khoá): Nh n chu t vào mũi tên hình tamấ ộ  

giác đ  hi n th  danh sách ch a tiêu để ể ị ứ ề 

các  c t,  ch n  tên c t  đã  th c  hi n s pộ ọ ộ ự ệ ắ  

x p theo nhóm . Trong ví d  trên, ch nế ụ ọ  

c t “ộ Tên hàng”.

+  Use Function  (Ch n ch c năng):ọ ứ  

Cho   phép  ch n   hàm đ   tính   toán   b ngọ ể ằ  

cách nh n chu t vào mũi tên hình tam giác đ  m  ra danh sách các hàm chínhấ ộ ể ở  

là các ch c năng đ  tính toán. Tính t ng trong ví d  trên, b n ch n hàm ứ ể ổ ụ ạ ọ Sum.

+ Add Subtotal to (Ch n tên các c t c n tính): B n có th  tính t ng conọ ộ ầ ạ ể ổ  

trên m t ho c nhi u c t và tính t ng chính. Excel d a vào d  li u các c t b nộ ặ ề ộ ổ ự ữ ệ ộ ạ  

đã ch n đ  tính toán và đ a ra k t qu . V i yêu c u c a ví d  trên, b n đánhọ ể ư ế ả ớ ầ ủ ụ ạ  

d u ch n tên các c t “S  l ng” và “Thành ti n”.ấ ọ ộ ố ượ ề

+ Đánh d u l a ch n thêm các tu  ch n:ấ ự ọ ỳ ọ
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Hình 62. H p tho i Subtotalộ ạ



� Replace Current subtotals:  N u ch n m c này, thay t ng conế ọ ụ ổ  

b ng k t qu  đã có tr c đó, n u không ch n thì Excel chèn thêm t ng conằ ế ả ướ ế ọ ổ  

m i vào.ớ

� Page Break Between group: Cho phép ng t trang cho m i nhómắ ỗ  

khi tính t ng (M i nhóm trên m t trang riêng bi t).ổ ỗ ộ ệ

� Summary Below Data: Đ t thông tin v n t t cho m i nhóm dặ ắ ắ ỗ ữ 

li u, n u ch n m c này, k t qu  t ng s  hi n th  phía d i m i nhóm dệ ế ọ ụ ế ả ổ ẽ ể ị ướ ỗ ữ 

li u, n u không ch n, k t qu  s  hi n th  phía trên c a nhóm d  li u.ệ ế ọ ế ả ẽ ể ị ủ ữ ệ

Nh n ấ OK đ  k t thúc vi c tính t ng theo nhóm.ể ế ệ ổ

Th c hi n t ng h p d  li u theo nhóm, k t qu  đ c hi n th    3 m cự ệ ổ ợ ữ ệ ế ả ượ ể ị ở ứ  

khác nhau: M c 3 hi n th  đ y đ  toàn b  d  li u và các t ng c a nó; m c 2ứ ể ị ầ ủ ộ ữ ệ ổ ủ ứ  

ch  hi n th  t ng chính và các t ng riêng c a các nhóm; m c 1 ch  hi n thỉ ể ị ổ ổ ủ ứ ỉ ể ị 

t ng chính.ổ

Khi không mu n t ng h p d  li u theo nhóm, đ  hi n th  l i toàn bố ổ ợ ữ ệ ể ể ị ạ ộ 

b ng tính c  s  d  li u, b n hãy th c hi n theo các thao tác sau:ả ơ ở ữ ệ ạ ự ệ
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Hình 63. K t qu  sau khi tính t ng riêngế ả ổ



­ Nh n chu t t i ô b t k  trên b ng tính c  s  d  li u.ấ ộ ạ ấ ỳ ả ơ ở ữ ệ

­ M  menu ở Data/Subtotals…

­ Nh p ch n ấ ọ Remove All trong h p tho i ộ ạ Subtotal đ  hu  b  vi c t ngể ỷ ỏ ệ ổ  

h p d  li u theo nhóm. K t qu , b ng tính c  s  d  li u s  tr  l i nh  khiợ ữ ệ ế ả ả ơ ở ữ ệ ẽ ở ạ ư  

b n ch a th c hi n t ng h p theo nhóm.ạ ư ự ệ ổ ợ

3.2. T NG H P D  LI U THEO NHÓMỔ Ợ Ữ Ệ

Ngoài vi c tính t ng theo nhóm d  li u,  tính năng  ệ ổ ữ ệ Subtotals  còn cho 

phép b n t ng h p d  li u theo nhóm v i các ch c năng khác. Trình t  cácạ ổ ợ ữ ệ ớ ứ ự  

thao tác gi ng nh  khi b n th c hi n tính t ng theo nhóm trên đây, ch  l u ýố ư ạ ự ệ ổ ỉ ư  

trong khung Use Function c a h p tho i  ủ ộ ạ Subtotal ch n các ch c năng t ngọ ứ ổ  

h p cho phù h p v i yêu c u c a mìnhợ ợ ớ ầ ủ :

Sum Tính   t ng   cho   t ng  nhóm và   t ng   cho   toàn  c t  đã  đ cổ ừ ổ ộ ượ  

ch n.ọ

Count Đ m t ng s  các ô ch a d  li u cho t ng nhóm và toàn c t.ế ổ ố ứ ữ ệ ừ ộ

Average Tính trung bình c ng cho t ng nhóm và toàn c t.ộ ừ ộ

Max Tìm giá tr  l n nh t cho t ng nhóm và toàn c t.ị ớ ấ ừ ộ

Min Tìm giá tr  nh  nh t cho t ng nhóm và toàn c t.ị ỏ ấ ừ ộ

Product Tính tích cho t ng nhóm và toàn c t.ừ ộ

Count nums Đ m t ng s  các ô ch a d  li u s  cho t ng nhóm và toànế ổ ố ứ ữ ệ ố ừ  

c t.ộ

Stdev c tính đ  l ch chu n trên m t m u cho t ng nhóm và toànƯớ ộ ệ ẩ ộ ẫ ừ  

c t.ộ

Stdevp Tính đ  l ch chu n trên c  s  toàn b  t p h p cho t ngộ ệ ẩ ơ ở ộ ậ ợ ừ  

nhóm và toàn c t.ộ
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Var Tính toán Variance c a m t m u cho t ng nhóm và toàn c t.ủ ộ ẫ ừ ộ

Varp Tính toán c a m t phân b  toàn b  cho t ng nhóm và toànủ ộ ố ộ ừ  

c t.ộ

IV/ T NG H P D  LI U T  CÁC KH I (CONSOLIDATE)Ổ Ợ Ữ Ệ Ừ Ố

Trong th c t , các b ng d  li u đ c l p đ  qu n lý các đ i t ng ự ế ả ữ ệ ượ ậ ể ả ố ượ ở 

nh ng th i gian và đ a đi m khác nhau nh ng có cùng c u trúc. Đ  có b ngữ ờ ị ể ư ấ ể ả  

t ng h p các s  li u có c u trúc gi ng v i các b ng d  li u thành ph n tổ ợ ố ệ ấ ố ớ ả ữ ệ ầ ừ 

các b ng tính hay các kh i d  li u khác nhau b n hãy s  d ng tính năngả ố ữ ệ ạ ử ụ  

Consolidate. Khác v i Subtotal ch  t ng h p trên m t b ng tính,  ớ ỉ ổ ợ ộ ả Consolidate 

cho phép b n t ng h p d  li u t  nhi u b ng tính (ạ ổ ợ ữ ệ ừ ề ả Sheet) ho c trên các t pặ ệ  

b ng tính (ả WorkBook) khác nhau, b n  th c hi n qua các thao tác sau: ạ ự ệ

� M  các b ng tính ch a d  li u c n t ng h p.ở ả ứ ữ ệ ầ ổ ợ

� M  b ng tính ch a b ng t ng h p.ở ả ứ ả ổ ợ

� Th c hi n m  Menu  ự ệ ở Data, ch n  ọ Consolidate …  xu t hi n h pấ ệ ộ  

tho i Consolidate (hình 64).ạ

+ Function: Nh n chu t vào mũi tên tam giác m t danh sách các ch cấ ộ ộ ứ  

năng ( Sum, Average, Count, Max, Min,…). Ch n ch c năng c n t ngọ ứ ầ ổ  

h pợ

+ Reference: Khai báo các kh i d  li u c n t ng h p (Gõ đ a ch  ho cố ữ ệ ầ ổ ợ ị ỉ ặ  

dùng chu t b m ch n), r i nh n vào nút Add, tên kh i d  li u hi n lênộ ấ ọ ồ ấ ố ữ ệ ệ  

trong danh sách All Reference.

+ Use Labels In: Khai báo các nhãn tiêu đ  làm chu n khi t ng h p:ề ẩ ổ ợ
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 Khi  th c hi n t ng h p d  li u theo nhóm s  d ng Subtotals, b n cóự ệ ổ ợ ữ ệ ử ụ ạ  
th  t ng h p theo nhóm trên nhi u c t d  li u khác nhau, b n c n ti nể ổ ợ ề ộ ữ ệ ạ ầ ế  
hành   t ng   h p   tu n   t   trên   t ng   c t,   không   ch n  ổ ợ ầ ự ừ ộ ọ Replace   Current 
subtotals đ  k t qu  sau đ c hi n th  k  ti p các k t qu  tr c đó, khiể ế ả ượ ể ị ế ế ế ả ướ  
đó các m c hi n th  s  tu  thu c vào vi c b n t ng h p.ứ ể ị ẽ ỳ ộ ệ ạ ổ ợ



­ Top Row: L y dòng đ u tiên c a kh i d  li u làm tiêu đ .ấ ầ ủ ố ữ ệ ề

­ Left Column: L y c t trái làm  tiêu đ .ấ ộ ề

­ Create links to source data: Ch n m c này, khi d  li u c a cácọ ụ ữ ệ ủ  

b ng tính c  s  d  li u ngu n thay đ i thì b ng t ng h p t  đ ng c pả ơ ở ữ ệ ồ ổ ả ổ ợ ự ộ ậ  

nh t theo d  li u m i.ậ ữ ệ ớ

+ Nh n  ấ OK, b n đ c b ng k t qu  t ng h p d  li u t  nh ng dạ ượ ả ế ả ổ ợ ữ ệ ừ ữ ữ 

li u khác nhau c a các b ng tính c  s  d  li u ngu n.ệ ủ ả ơ ở ữ ệ ồ
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Hình 64. H p tho i Consolidateộ ạ



Ví d : Ta c n l p m t b ng t ng h p d  li u t  hai b ng d  li u sau:ụ ầ ậ ộ ả ổ ợ ữ ệ ừ ả ữ ệ

S  d ng tính năng Consolidate  t ng h p d  li u  trên các c t “Thànhử ụ ổ ợ ữ ệ ộ  

ti n”, “Ph  tr i” và “C ng” ta đ c b ng t ng h p sau:ề ụ ộ ộ ượ ả ổ ợ

N u s  d ng tính năng Consolidate t ng h p d  li u trên c t lo i DS ,ế ử ụ ổ ợ ữ ệ ộ ạ  

b n đ c k t qu  nh    hình 67b sau đây:ạ ượ ế ả ư ở

 Trang 116

Hình 65. B ng d  li u 1ả ữ ệ

Hình 66. B ng d  li u 2ả ữ ệ

Hình 67a. K t qu  sau t ng h pế ả ổ ợ



V/ TÍNH NĂNG PIVOT TABLE

Công c  cho phép phân tích ho c th ng kê d  li u theo nhi u h ngụ ặ ố ữ ệ ề ướ  

khác nhau ­ m t ph ng th c ti n l i và h u ích. Đó là k  thu t Pivot Table,ộ ươ ứ ệ ợ ữ ỹ ậ  

h  tr  b n nhanh chóng có đ c k t qu  đ  th ng kê d  li u theo ý mu nỗ ợ ạ ượ ế ả ể ố ữ ệ ố  

c a mình. M t Pivot Table g m 4 thành ph n sau đây: ủ ộ ồ ầ

Page (Trang): M i trang hi n th  m t m c tin  c a c t đ c l a ch nỗ ể ị ộ ụ ủ ộ ượ ự ọ  

làm đ  m c chính cho Pivot Table.ề ụ

Row  (Hàng):  Hi n  th  nh ng m c  tin  c a c t   đ c   l a  ch n  thànhể ị ữ ụ ủ ộ ượ ự ọ  

nh ng tiêu đ  hàng.ữ ề

Column  (C t): Hi n th  nh ng m c tin c a c t đ c l a ch n thànhộ ể ị ữ ụ ủ ộ ượ ự ọ  

m t hàng tiêu đ  c t c a Pivot Table.ộ ề ộ ủ

Data  (D  li u): Vùng d  li u đ c tính toán t ng  ng v i c t/hàngữ ệ ữ ệ ượ ươ ứ ớ ộ  

c a Pivot Table.ủ

Các thành ph n Page, Row và Column có th  có ho c không nh ng Dataầ ể ặ ư  

b t bu c ph i có.ắ ộ ả Ví d : ụ Gi  s  có b ng th ng kê Doanh thu c a m t công tyả ử ả ố ủ ộ  

kinh doanh xăng, d u và ga đ i v i các c a hàng A, B, C trong các quý I, II, IIIầ ố ớ ử  

và IV trong năm. B ng th ng kê đ c trình bày d i d ng b ng tính CSDLả ố ượ ướ ạ ả  

nh  d i đây. T  b ng th ng kê này b n có th  t ng h p thông tin theo nhi uư ướ ừ ả ố ạ ể ổ ợ ề  

h ng khác nhau:ướ

Doanh thu c a t ng c a hàng trong t ng quý và trong c  năm.ủ ừ ử ừ ả
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Hình 67b. K t qu  sau t ng h p theo c t lo i DSế ả ổ ợ ộ ạ



Doanh thu theo t ng m t hàng c a c  ba c a hàng.ừ ặ ủ ả ử

Doanh thu c a t ng lo i m t hàng.ủ ừ ạ ặ

Trong t ng c a hàng, m t hàng nào doanh thu l n v.v ừ ử ặ ớ …

Vi c thay đ i h ng phân tích d  li u t ng đ ng v i vi c thay đ iệ ổ ướ ữ ệ ươ ươ ớ ệ ổ  

các tham s  trong các thành ph n c a Pivot Table. Các thao tác thay đ i thànhố ầ ủ ổ  

ph n c a Pivot Table th c hi n r t nhanh chóng và đ n gi n, vì v y quá trìnhầ ủ ự ệ ấ ơ ả ậ  

phân tích d  li u không đòi h i nhi u th i gian và cho hi u qu  cao.ữ ệ ỏ ề ờ ệ ả

5.1. T O PIVOT TABLEẠ

B c 1: ướ

­ Nh n chu t trên ô b t k  trong b ng tính CSDL.ấ ộ ấ ỳ ả

­  Th c  hi n  ự ệ Data/Pivot  Table  and pivotChart  report,   xu t  hi n  h pấ ệ ộ  

tho i ạ Pivot Table and pivotChart report Wizard … Step 1 of 3:

B c 2:ướ  Xác đ nh lo i d  li u đ  t o PivotTable.ị ạ ữ ệ ể ạ

Các thành ph n trong h p tho i:ầ ộ ạ

 Trang 118

Hình 68. B ng tính cho ví d  Pivotableả ụ



Trong khung Where is the data that you want to analyze bao g m các ch cồ ứ  

năng d i đây:ướ

­ Microsoft Excel list or database: CSDL t  b ng tính Excel ho c từ ả ặ ừ 

nh ng danh sách có dòng đ u ch a tiêu đ  c t.ữ ầ ứ ề ộ

­ External data source: S  d ng CSDL t  nh ng  ng d ng khác.ử ụ ừ ữ ứ ụ

­ Multiple Consolidation Ranges: T  nhi u vùng CSDL k t h p l i.ừ ề ế ợ ạ

­ Another PivotTable report or PivotChart report: T  m t PivotTableừ ộ  

hay t  m t PivotChart report khác.ừ ộ

Khung What kind of report do you want to create? G m các ch c năng:ồ ứ

­ Pivot Table : T o m t PivotTable.ạ ộ

­ PivotChart report  (With PivotTable report): T o m t bi u đ  cùngạ ộ ể ồ  

v i m t PivotTabe.ớ ộ

Nh n Next đ  chuy n qua b c ti p ho c nh n ấ ể ể ướ ế ặ ấ Finish đ  t o ể ạ PivotTabe 

nhanh và không có l a ch n.ự ọ
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Hình 69. H p tho i PivotTable … Step 1 of 3ộ ạ



B c 3:ướ  Ch n vùng CSDL trên b ng tínhọ ả

Trong h p tho i ộ ạ Pivot Table Wizard … Step 2 of 3, nh p to  đ  c aậ ạ ộ ủ  

vùng DL c n xây d ng Pivot Table vào khung Range (m c đ nh Excel xác đ nhầ ự ặ ị ị  

đúng to  đ  b ng tính CSDL), nh n Next xu t hi n h p tho i Pivot  ạ ộ ả ấ ấ ệ ộ ạ Table 

Wizard ­ Step 3 of 3 (hình 71)

B c 4:ướ  T o c u trúc cho Pivot Table.ạ ấ

­ New worksheet: PivotTabe đ c t o trên m t sheet m i.ượ ạ ộ ớ

­ Existing worksheet: PivotTabe đ c t o ngay trên b ng tính CSDL.ượ ạ ả
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Hình 70. Nh p to  đ  vùng CSDL vào khung Rangeậ ạ ộ

Hình 71. H p tho i PivotTabe … Step 3 of 3ộ ạ



 Nh n nút Layout đ  m  h p tho i PivotTabe and PivotChart – Layoutấ ể ở ộ ạ  

nh  hình 72. V  trí s  ư ị ố  là danh sách các tr ng, v  trí s  ườ ị ố  là các thành ph nầ  

c a PivotTabe .ủ

Dùng chu t di chuy n t ng nhãn   v  trí s  ộ ể ừ ở ị ố  th  vào t ng v  trí c a sả ừ ị ủ ố 

. COLUMN: Hi n th  theo c t, ROW: Hi n th  theo hàng, PAGE: Hi n thể ị ộ ể ị ể ị 

theo t ng nhóm còn DATA: Hi n th  d  li u. K t thúc nh n OK đ  tr  vừ ể ị ữ ệ ế ấ ể ở ề 

h p tho i PivotTabe and PivotChart ­ Step 3 of 3.ộ ạ

B c 5:ướ  Khai báo v  trí và  n đ nh các thông s  cho Pivot Table.ị ấ ị ố

Trong h p tho i ộ ạ PivotTabe and PivotChart ­ Step 3 of 3, b n khai báoạ  

v  trí đ t b ng t ng h p PivotTabe. Nh n Finish đ  hoàn t t. ị ặ ả ổ ợ ấ ể ấ

5.2. CH NH S A PIVOT TABE.Ỉ Ử

 Trang 121

Hình 72. H p tho i PivotTabe and PivotChart ­ Layoutộ ạ

Hình 73. B ng t ng h p d  li uả ổ ợ ữ ệ



Sau khi đã t o xong m t PivotTabe, b n có th  ch nh s a và thay đ i cácạ ộ ạ ể ỉ ử ổ  

tr ng hay cách hi n th  các tr ng trên PivotTabe đã t o, b n th c hi nườ ể ị ườ ạ ạ ự ệ  

b ng m t trong hai cách d i đây:ằ ộ ướ

Cách 1: Ch nh s a b ng h p tho i.ỉ ử ằ ộ ạ

Nh n chu t vào ô b t k  c a PivotTabe c n ch nh s a.ấ ộ ấ ỳ ủ ầ ỉ ử

M  Menu ở Data/ ch n ọ PivotTabe and PivotChart report b n nh n đ cạ ậ ượ  

h p tho i ộ ạ PivotTabe and PivotChart ­ Step 3 of 3, b n ti n hành ch nh s aạ ế ỉ ử  

theo ý mình, két thúc nh n ấ Finish.

Cách 2: Ch nh s a b ng chu t.ỉ ử ằ ộ

B n nh n đúp chu t t i tên tr ng trong b ng PivotTabe c n ch nh s a,ạ ấ ộ ạ ườ ả ầ ỉ ử  

xu t hi n h p tho i:ấ ệ ộ ạ

­ Name: Nh p tên tr ng.ậ ườ

­ Subtotal: Các hàm th ng kê.ố

 Automatic: T  đ ng ch n.ự ộ ọ

 Custom: Ch n theo các hàm th ng kê.ọ ố

 None: Không ch n gì c .ọ ả

 Hide:  n tr ng hi n hành.Ẩ ườ ệ
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Hình 74. H p tho i PivotTabe Fieldộ ạ



 Advanced:   M   h p   tho i   PivotTabe   Field   Advancedở ộ ạ  

Options đ  ch nh s a theo ý b n.ể ỉ ử ạ

­ Ch n xong các ch c năng c n ch nh s a, nh n OK đ  hoàn t t.ọ ứ ầ ỉ ử ấ ể ấ

VI/ LIÊN K T EXCEL V I CÁC CH NG TRÌNH  NG D NG KHÁCẾ Ớ ƯƠ Ứ Ụ

 NHÚNG TR N EXCEL V I WORD.Ộ Ớ

Cùng trong b  Microsoft Office, Excel và Word ph i h p làm vi c v iộ ố ợ ệ ớ  

nhau m t cách nh p nhàng giúp ng i s  d ng có th  k t h p b ng tính Excelộ ị ườ ử ụ ể ế ợ ả  

v i văn b n Word và ng c l i. Ví d : B n có th  chèn b ng tính Excel vàoớ ả ượ ạ ụ ạ ể ả  

ngay trên văn b n Word.ả

6.1. Chèn b ng tính Excel m i vào văn b n Wordả ớ ả

Khi đang so n th o văn b n trong ch ng trình  ng d ng Word, n uạ ả ả ươ ứ ụ ế  

mu nố

  t o m t b ng tính Excel và chèn vào tài li u nh  m t đ i t ng khác, b nạ ộ ả ệ ư ộ ố ượ ạ  

hãy th c hi n theo các thao tác sau:ự ệ

­ Đ t con tr  so n th o vào v  trí c n chèn b ng tính Excel.ặ ỏ ạ ả ị ầ ả

­   Nh n   chu t   vào   bi u   t ng  ấ ộ ể ượ   Insert 

Microsoft   Excel   Worksheet  trên   thanh   công   cụ 

chu n, b n th y xu t hi n vùng ô vuông.ẩ ạ ấ ấ ệ

­ Dùng chu t ch n s  c t và s  hàng cho b ngộ ọ ố ộ ố ả  

tính Excel r i nh  chu t.ồ ả ộ
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Hình 75. Ch n s  c t và ọ ố ộ
s  hàng cho b ng tínhố ả



M t b ng tính Excel hi n ra nh  trong hình d i ộ ả ệ ư ướ đây:

 Th c hi n thao tác nh p d  li u, x  lý và tính toán nh  đ i v i b ng tínhự ệ ậ ữ ệ ử ư ố ớ ả  

Excel.

­ Sau khi thao tác đ i v i b ng tính xong, b n nh n vào ô b t k  ngoàiố ớ ả ạ ấ ấ ỳ  

b ng tính đ  tr  v  ch  đ  so n th o c a Word.ả ể ở ề ế ộ ạ ả ủ

6.2. Chèn b ng tính Excel có s n vào trong văn b n wordả ẵ ả

B n cũng có th  chèn m t b n tính đã so n trong Excel vào văn b nạ ể ộ ả ạ ả  

Word, nhúng các b ng tính, liên k t v i b ng tính, … N u các b ng tính trongả ế ớ ả ế ả  

Excel đ c liên k t tr c ti p vào ch ng trình  ng d ng Word thì khi khi b nượ ế ự ế ươ ứ ụ ạ  

thay đ i d  li u c a b ng tính g c c a Excel thì b ng tính trong văn b nổ ữ ệ ủ ả ố ủ ả ả  

Word đ c liên k t cũng t  đ ng thay đ i theo.ượ ế ự ộ ổ

Đ  chèn b ng tính có s n và liên k t v i văn b n Word, th c hi n theoể ả ẵ ế ớ ả ự ệ  

các thao tác:

­ Đ t con tr  so n th o vào v  trí mu n chèn b ng tính Excel.ặ ỏ ạ ả ị ố ả
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Hình 76. Chèn b ng tính Excel vào văn b nả ả

 Khi mu n ch nh s a trên b ng tính Excel, b n ch  c n nh n đúp chu t trên ố ỉ ử ả ạ ỉ ầ ấ ộ
b ng tính và th c hi n ch nh s a trên b ng tính.ả ự ệ ỉ ử ả



­ M  menu ở Insert / ch n ọ Object…, xu t hi n h p tho i ấ ệ ộ ạ Object, ch nọ  

th  ẻ Create from File.

 File name: Nh p đ ng d n và tên t p b ng tính c n chèn. B n có thậ ườ ẫ ệ ả ầ ạ ể 

s  d ng ử ụ Browse đ  tìm đ ng d n t i t p b ng tính.ể ườ ẫ ớ ệ ả

 Link to File: Ch n liên k t v i b ng tính khi chèn.ọ ế ớ ả

 Display as icon: b ng tính đ c chèn vào văn b n Word d i d ng m tả ượ ả ướ ạ ộ  

bi u t ng Excel cùng v i tên c a t p b ng tính. Nể ượ ớ ủ ệ ả

­ Nh n OK đ  hoàn t t vi c chèn b ng tính.ấ ể ấ ệ ả

6.3. Liên k t m t ph n c a b ng tính v i văn b n Wordế ộ ầ ủ ả ớ ả

Mu n liên k t các ô nào đó trong b ng tính Excel v i văn b n Word c aố ế ả ớ ả ủ  

b n, th c hi n các thao tác:ạ ự ệ

­ Đ t con tr  so n th o vào v  trí c n chèn ph n c a b ng tính Excel.ặ ỏ ạ ả ị ầ ầ ủ ả

­ M  t p b ng tính trong ch ng trình Excel ch a các ô c n chèn,ở ệ ả ươ ứ ầ  

ch n các ô c n chèn sang văn b n Word, th c hi n Copy, lúc này cácọ ầ ả ự ệ  

ô xu t hi n đ ng vi n ch y bao quanh.ấ ệ ườ ề ạ
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Hình 77. H p tho i Objectộ ạ



­ Tr  v  v  trí c n chèn trong văn b n Word, th c hi n; Edit / Pasteở ề ị ầ ả ự ệ  

Special. Ch n Microsoft Excel Worksheet Object.ọ

 Paste: Nhúng các ô đ c ch n trong b ng tính Excel vào văn b nượ ọ ả ả  

Word.

 Paste link: Liên k t các ô đ c ch n trong b ng tính Excel v iế ượ ọ ả ớ  

văn b n Word, khi thay đ i d  li u trên b ng tính c a Excel thìả ổ ữ ệ ả ủ  

các ô liên k t trong văn b n Word cũng thay đ i theo.ế ả ổ

 Dipslay as icon: các ô đ c nhúng trong văn b n Word hi n thượ ả ể ị 

d i d ng bi u t ng Excel .ướ ạ ể ượ

­ Nh n OK đ  hoàn t t.ấ ể ấ

6.4. Tr n tài li u Word vào Excelộ ệ

Ng c l i v i vi c chèn b ng tính Excel vào văn b n Word, b n có thượ ạ ớ ệ ả ả ạ ể 

nhúng tr n m t văn b n Word vào b ng tính Excel nh  sau:ộ ộ ả ả ư

­ Ch n và Copy n i dung văn b n Word.ọ ộ ả
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Hình 78. H p tho i Paste Special c a Wordộ ạ ủ



­ T i v  trí con tr  ô c n dán n i dung văn b n Word, th c hi n: Mạ ị ỏ ầ ộ ả ự ệ ở 

menu  Edit  /   ch n  ọ Paste   Special.   Trong   h p   tho i  ộ ạ Paste   special,   ch nọ  

Microsoft Word Document Object và đánh d u các h p ki m trên nó.ấ ộ ể

­ K t thúc, nh n OK.ế ấ

B n có th  th c hi n so n và đ nh d ng tr c ti p đ i v i ph n văn b nạ ể ự ệ ạ ị ạ ự ế ố ớ ầ ả  

Word đ c nhúng trong Excel.ượ

Hai ch ng trình  ng d ng Excel và b ng trong Access có nh ng đi mươ ứ ụ ả ữ ể  

gi ng nhau khi làm vi c v i m t c  s  d  li u bao g m các hàng và các c t.ố ệ ớ ộ ơ ở ữ ệ ồ ộ  

Song b n thân m i ch ng trình  ng d ng l i có nh ng  u đi m khác nhau:ả ỗ ươ ứ ụ ạ ữ ư ể  

Excel thì tính toán đ c trên nh ng công th c l n, ph c t p còn Access l i cóượ ữ ứ ớ ứ ạ ạ  

kh  năng truy v n tuy t v i. Liên k t Excel và Access, b n s  khai thác đ cả ấ ệ ờ ế ạ ẽ ượ  

nh ng đi m m nh c a các ch ng trình  ng d ng này.ữ ể ạ ủ ươ ứ ụ
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Hình 79. H p tho i Paste Special trong Excel ộ ạ



CÂU H I VÀ BÀI T P CH NG IVỎ Ậ ƯƠ

4.1. Cho b ng tính:ả
B NG NH P S T THÉP KHO V T T  Ả Ậ Ắ Ậ Ư

(Đ N V  NH P :T NƠ Ị Ậ Ấ )

STT Mã v t tậ ư Lo i V t tạ ậ ư
Nh p vàoậ

Giá nh pậ SL nh pậ Thành ti nề
1 A001
2 B002

A001
B002
B001

C ng thành ti nộ ề

Th c hi n các yêu c u sauự ệ ầ

a) Nh p d  li u cho các c t Mã v t t , S  l ng nh p. ậ ữ ệ ộ ậ ư ố ượ ậ

b) Đi n lo i v t t  là kí t  đ u tiên c a mã v t t .ề ạ ậ ư ự ầ ủ ậ ư

c) Đi n vào giá nh p theo b ng sau:ề ậ ả

Lo i v t tạ ậ ư Giá nh pậ
B 300000
A 400000

d) Tính c t thành ti n nh p theo công th c sau:ộ ề ậ ứ

Thành ti n nh p = Giá nh p * S  l ng nh p n u s  l ng nh p ề ậ ậ ố ượ ậ ế ố ượ ậ �  100 (t n)ấ  

và gi m giá nh p đi 2% n u s  l ng nh p t  100 t n tr  lên.ả ậ ế ố ượ ậ ừ ấ ở

e) T o b ng th ng kê ho c t ng h p DL có d ng nh  sau:ạ ả ố ặ ổ ợ ạ ư
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Lo i v t tạ ậ ư Thành ti nề
B
A

f) V  bi u đ  d ng Pie hi n th  t ng thành ti n c a các lo i v t t .ẽ ể ồ ạ ể ị ổ ề ủ ạ ậ ư

4.2. Cho b ng tính:      DANH SÁCH TUY N SINHả Ể

Đi m chu n:ể ẩ 20

STT SBD H  đ mọ ệ Tên Ngày sinh Đ iố  
t ngượ

Khu 
v cự

Đ
i

m
 m

ôn
 1

ể

Đ
i

m
 m

ôn
 2

ể

Đ
i

m
 m

ôn
 3

ể Đ
i

m
 U

T
ể

T ngổ  
đi mể

K tế  
quả

1 Nguy n ễ
M nhạ

Hà 21/10/1987T  doự KV2 6 7 5

2 Tr n Huyầ Hoàng 12/05/1987PTTH KV3 5 7 7
Lâm Khánh  Tùng 16/08/1986B  đ iộ ộ KV1 5 9 5
Chu Ng cọ Chi uể 25/09/1986CSXH KV3 8 6 7
Đ  Văn ỗ Th ngắ 14/03/1987T  doự KV3 9 9 9
Hà Huy Hùng 05/06/1987T  doự KV2 7 8 7
Tr n Bìnhầ An 16/05/1987PTTH KV3 4 6 9
Nguy n Kh cễ ắ Thọ 19/08/1986PTTH KV1 6 8 8
Nguy n Tríễ Dũng 20/09/1986PTTH KV1 9 6 7
H  Đ c ồ ắ Toàn 12/03/1987CSXH KV3 6 9 4

Thùc hiÖn c¸c yªu cÇu sau: 

a) LËp danh s¸ch ®¨ng ký dù thi. S¾p xÕp theo thø tù: Khu vùc,Tªn, 

Hä ®Öm.

b) Tính đi m  u tiên cho các thí sinh theo: Khu v c, Đ i t ng.ể ư ự ố ượ

c) Đánh s  báo danh nh  sau: SBD = Ký t  cu i cùng c a Khu v c + ố ư ự ố ủ ự

STT
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Đ i t ngĐi mố ượ ể T  ự
do0.5B  ộ

đ i1.5ộ CSXH1PTTH0

Khu 
v cự Đi mể KV11.5KV21K

V30.5KV40



d) K t qu  = "Đ " n u T ng đi m >=Đi m chu n,ế ả ỗ ế ổ ể ể ẩ

K t qu  = "Tr t" n u T ng đi m < Đi m chu n.ế ả ượ ế ổ ể ể ẩ

e) L p danh sách trúng tuy n thí sinh có K t qu  = "Đ ".ậ ể ế ả ỗ

f) Hãy l p b ng th ng kê s  thí sinh đ  theo Khu v c.ậ ả ố ố ỗ ự

STT Khu v cự S  l ngố ượ
1 KV1
2 KV2
3 KV3
4 KV4

g) V  đ  th  bi u di n thí sinh trúng tuy n theo Khu v c d a vào b ngẽ ồ ị ể ễ ể ự ự ả  

th ng kê trên.ố

4.3. Nh p và trình bày b ng tính, sau đó th c hi n các yêu c u sau:ậ ả ự ệ ầ

a) D a vào b ng Mã, l p công th c đi n vào c t Phòng ban.ự ả ậ ứ ề ộ

b) L p công th c đi n Mã lo i là ký t  th  nh t c a Mã nhân viên.ậ ứ ề ạ ự ứ ấ ủ

c) L p công th c đi n s  năm công tác là ký t  th  hai và th  ba c a Mã ậ ứ ề ố ự ứ ứ ủ

nhân viên.

d) Tính H  s  l ng theo Mã lo i, s  năm công tác và tra theo b ng H  ệ ố ươ ạ ố ả ệ

s .ố

e) Tính L ng = L ng c  b n * H  s  * Ngày công.ươ ươ ơ ả ệ ố

f) Tính Thành ti n = L ng + Ph  c p.ề ươ ụ ấ

g) Dùng Advanced Filter đ  l p danh sách nh ng ng i có mã lo i A hayể ậ ữ ườ ạ  

B thu c Phòng Đào t o.ộ ạ

B NG L NG THÁNG 04­ 2004Ả ƯƠ
S  STTố Mã nhân 

viên
H  và tênọ Phòng 

ban
L ngươ  
căn b nả

Ngày 
công

Mã 
lo iạ

S  nămố  
công tác

H  sệ ố 
l ngươ

L ngươ

1 A20ĐT Lê văn Toàn 540 26
2 B15TV Ng văn Khánh 290 24
3 C06HC H a Minh Tu nứ ấ 290 25
4 D03VT Tr n Qu c Dânầ ố 310 24
5 C18ĐT Tr n H ngầ ồ 290 23
6 B10ĐT Tr n Hi u Trungầ ế 290 26
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B NG MÃẢ

ĐTHCTVVTĐào t oH. chínhTài v V t ạ ụ ậ
tư

B NG H  SẢ Ệ Ố
Mã lo iS  năm công tácạ ố 1 ­­> 34 ­­> 89 ­­>15> 

15A10121420B10111316C9101214D891113



4.4. Nh p và trình bày b ng tính, th c hi n các yêu c u:ậ ả ự ệ ầ

a) S p x p d  li u theo chi u tăng d n c a c t tên, h  và năm sinh.ắ ế ữ ệ ề ầ ủ ộ ọ

b) Dùng tính năng AUTOFILTER đ :ể

­ L c nh ng ng i làm trong t  Văn phòngọ ữ ườ ổ

­ L c nh ng ng i làm trong t  Văn phòng có quê   Hà tâyọ ữ ườ ổ ở

­ L c nh ng ng i làm vi c trong t  Văn phòng có quê   Hà tây cóọ ữ ườ ệ ổ ở  

ph  c p là 120000.ụ ấ

c) Dùng tính năng Advanced Filter: L c nh ng ng i làm vi c trong tọ ữ ườ ệ ổ 

Văn phòng có quê   Hà tây có ph  c p t  100000 đ n 120000 và sao chép k tở ụ ấ ừ ế ế  

qu  ra vùng khác c a b ng tính.ả ủ ả

DANH SÁCH CÁN B  NHÂN VIÊN CÔNG TY ANPHAỘ

STT H  đ mọ ệ Tên
Năm 
sinh Quê quán

T  côngổ  
tác Ch c vứ ụ

Thâm 
niên 

công tác

Ph  c pụ ấ  
ch c vứ ụ

1Nguy n Th  Thanhễ ị Bình 1974Hà Tây Văn phòng Nhân viên 5 100000

2Hoàng H i ả Hà 1956Vĩnh phúc Tin h cọ
Tr ng ưở
phòng 20 150000

3Nguy n Vănễ Dũng 1958Hà n iộ Tin h cọ Phó phòng 18 130000
4Ph m Thanhạ Xuân 1970Hà tây Văn phòng Nhân viên 10 100000
5Đ  Thu ỗ Thuỷ 1971B c Ninhắ V t tậ ư Nhân viên 9 120000

6Phan Th  ị
H­

ngươ 1968Hà Tây Văn phòng
Tr ng ưở
phòng 12 150000

7Nguy n Đ ng Thuễ ặ  
H nươ
g 1965Hà n iộ Tin h cọ Nhân viên 18 120000

8Lê Y nế Oanh 1963Vĩnh phúc V t tậ ư
Tr ng ưở
phòng 15 150000

9Ph m Thanhạ Tú 1967Hà tây Tin h cọ Nhân viên 13 120000
10Nguy n Thanhễ Xuân 1972Hà n iộ Văn phòng Nhân viên 8 100000
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4.5. Cho b ng tính, th c hi n:ả ự ệ

a) Nh p d  li u và đ nh d ng nhậ ữ ệ ị ạ ư m uẫ

b) D a vào b ng đ n giá đ  đi n vào c t đ n v  tính và đ n giá cho t ngự ả ơ ể ề ộ ơ ị ơ ừ  

lo i m t hàng.ạ ặ

c) Tính Thành ti n = S  l ng*Đ n giáề ố ượ ơ

B NG NH T KÝ BÁN HÀNGẢ Ậ

Tên hàng Ngày bán S  lố ngượ Đ n v  tínhơ ị Đ n giáơ Thành ti nề
G oạ 4/15/2005 50     
Th tị 4/15/2005 70     
Đ  xanhỗ 4/15/2005 40     
Th tị 4/13/2005 5     
G oạ 4/15/2005 6     
Đ  t ngỗ ươ 4/15/2005 10     
Th tị 4/12/2005 2     
Đ  xanhỗ 4/13/2005 5     
G oạ 4/13/2005 15     
Đ  tỗ ư ngơ 4/15/2005 20     

d) S p x p d  li u  tăng d n theo c t m t hàng.ắ ế ữ ệ ầ ộ ặ

e) S  d ng tính năng Subtotal đ  t ng h p theo m t hàng (và theo ngày)ử ụ ể ổ ợ ặ  

v  s  l ng, thành ti n c a các m t hàng trong b ng.ề ố ượ ề ủ ặ ả

f) Dùng tính năng Pivot table đ  t ng h p d  li u c a b ng tính theo Tênể ổ ợ ữ ệ ủ ả  

hàng, Ngày bán, S  l ng, Thành ti n.ố ượ ề

4.6. Cho b ng tính sauả :
NH T KÝ KINH DOANH TU N Đ U THÁNG 3Ậ Ầ Ầ

NGÀY S  HĐỐ KHÁCH LO IẠ S  LỐ Ư NGỢ
Đ NƠ  
GIÁ TR  GIÁỊ

CHI 
PHÍ THUẾ C NGỘ T  LỶ Ệ

1­Mar01/kd Lan Bia 333 289 120         
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B NG Đ N GIÁ Ả Ơ

Tên hàng
Đ n vơ ị 

tính
Đ n giáơ

G oạ kg 3500
Th tị kg 22000
Đ  xanhỗ bao 150000
Đ  tỗ ngươ bao 130000



1­Mar02/kd Mai Bia Tiger 300 150         
1­Mar01/kd Mai Bia HN 350 170         
2­Mar03/kd H ngồ CocaCola 500 200         
2­Mar02/kd Đào LaVie 600 180         
3­Mar01/kd Mai Bia Tiger 450 100         
3­Mar03/kd H ngồ Bia HN 400 200         
4­Mar03/kd Mai CocaCola 300 120         
4­Mar02/kd Lan Bia 333 250 150         
5­Mar01/kd Mai Bia Tiger 270 180         
5­Mar03/kd H ngồ Bia HN 220 120         

T ng : ổ            
T NG H P DOANH SỔ Ợ Ố

THEO NGÀY THEO M T HÀNGẶ
Ngày  Ti n ề T  lỷ ệ Hàng Ti n ề T  lỷ ệ
1­Mar    Bia 333    
2­Mar    BiaTiger    
3­Mar    Bia HN    
4­Mar    CoCa    
5­Mar    LaVie    

Th c hi n các yêu c u:ự ệ ầ
a) T o b ng tính, đ nh d ng nhạ ả ị ạ ư m u.ẫ

b) Đ nh d ng c t ngày theo d ng DD­MM­YYYY.ị ạ ộ ạ

c) Tính Tr  giá = S  lị ố ng * Đ n giá.ượ ơ

d) Tính : Chi phí v i các đi u ki n sau:ớ ề ệ

N u ngày thế ư ng thì Chi phí = S  lờ ố ng * 3 .ượ

N u Ch  Nh t ho c Th  B y thì Chi phí = S  l ng * 5.ế ủ ậ ặ ứ ả ố ượ

e) Tính : Thu  = 12% c a Tr  giá.ế ủ ị

f) Tính c t C ng và T  l .ộ ộ ỷ ệ

g) Tính t ng doanh thu theo ngày, theo m t hàng.ổ ặ

h) S  d ng tính năng PivotTable đ  t ng h p d  li u c a b ng tính theoử ụ ể ổ ợ ữ ệ ủ ả  

các c t Ngày, M t hàng, S  l ng và C ng.ộ ặ ố ượ ộ

4.7. Trình bày cách t o các ki u vùng đi u ki n đ  s  d ng nhóm hàm c  sạ ể ề ệ ể ử ụ ơ ở 

d  li u ho c l c d  li u b ng Advanced Filter.ữ ệ ặ ọ ữ ệ ằ

4.8. Trình bày các thao tác đ  th c hi n các công vi c sau:ể ự ệ ệ

a) S p x p d  li u trên b ng tính.ắ ế ữ ệ ả
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b) L c d  li u b ng Autofilter và Advanced Filter.ọ ữ ệ ằ

c) Tính t ng theo nhóm d  li u (Subtotal).ổ ữ ệ

d) T ng h p d  li u t  các kh i d  li u trên các b ng tính khác nhauổ ợ ữ ệ ừ ố ữ ệ ả  

(Conlisodate).

e) T ng h p d  li u theo các h ng khác nhau (S  d ng PivotTable).ổ ợ ữ ệ ướ ử ụ
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CH NG V: BI U Đ  –  HÌNH  NH – IN B NG TÍNHƯƠ Ể Ồ Ả Ả

I/ V  BI U ĐẼ Ể Ồ

S  d ng Microsoft Excel, b n có th  t o và minh ho  nhi u d ng bi uử ụ ạ ể ạ ạ ề ạ ể  

đ  khác nhau, căn c  vào d  li u đã đ c l p trên b ng tính. Ngoài ra, b n cóồ ứ ữ ệ ượ ậ ả ạ  

th  thay đ i nhanh chóng các d ng th c c a bi u đ  nh  xoay chi u, đi uể ổ ạ ứ ủ ể ồ ư ề ề  

ch nh, ch n màu, chèn hình  nh và b  sung tr c ti p d  li u vào bi u đỉ ọ ả ổ ự ế ữ ệ ể ồ 

v.v…

1.1. T O L P BI U ĐẠ Ậ Ể Ồ

Đ  t o l p bi u đ  d a vào Chart Wizard, b n hãy th c hi n theo cácể ạ ậ ể ồ ự ạ ự ệ  

thao tác sau:

­ Đánh d u các kh i ô c n th  hi n trên bi u đấ ố ầ ể ệ ể ồ

­ Nh n chu t nút Chart ấ ộ  trên thanh công c  chu n ho c th c hi n:ụ ẩ ặ ự ệ  

Insert\Chart, xu t hi n ấ ệ Chart Wizard – Step 1 of 4 – Chart Type

B c 1:ướ  Ch n ki u bi u đọ ể ể ồ
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Hình 80. Chart Wizard – Step 1 of 4



Trong h p tho i Chart Wizard – Step 1 of 4 – Chart Type:ộ ạ

Th  Standard Types: ẻ

­ Chart type: Ch n m t ki u bi u đ  c n th  hi n.ọ ộ ể ể ồ ầ ể ệ

­ Chart sub­type: Ch n d ng chi ti t c a ki u bi u đ .ọ ạ ế ủ ể ể ồ

Th  ẻ Custom Types: Cho phép b n xem tr c hình th c c a ki u bi u đạ ướ ứ ủ ể ể ồ 

đã ch n, b n có th  thay đ i l i. Nh n nút Next; xu t hi n Chart Wizard –ọ ạ ể ổ ạ ấ ấ ệ  

Step 2 of 4 ­ Chart Source Data.

B c 2:ướ  Ch n mô t  các dãy s  trên bi u đọ ả ố ể ồ

Th  ẻ Data Range: 

­ Data Range: Xác đ nh to  đ  vùng d  li u đã ch n đ  v  bi u đ ,ị ạ ộ ữ ệ ọ ể ẽ ể ồ  

b n có th  thay đ i l i vùng d  li u này.ạ ể ổ ạ ữ ệ

­ Series in: Thay đ i s  li u theo hàng ho c c t. ổ ố ệ ặ ộ

­ Th  ẻ Series: 
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Hình 81. H p tho i Chart Wizard–Step 2 of 4–Chart Source Dataộ ạ



o Khung Series hi n th  các c t d  li u lo i s , b n có th  thêmể ị ộ ữ ệ ạ ố ạ ể  

vào thì nh n nút ấ Add, lo i b  b t c t d  li u s  nh n nút ạ ỏ ớ ộ ữ ệ ố ấ Remove. 

o Khung Name cho bi t ô đ u c a các c t s  đã ch n là n i dungế ầ ủ ộ ố ọ ộ  

c a ph n chú thích cho bi u đ . ủ ầ ể ồ

o Khung Values hi n th  kh i ô ch a d  li u đ  v  bi u đ . ể ị ố ứ ữ ệ ể ẽ ể ồ

o Category (X) exis labels: Hi n th  to  đ  vùng ô là nhãn c a tr cể ị ạ ộ ủ ụ  

ngang X.

Nh n chu t vào nút ấ ộ Next; xu t hi n h p tho i ấ ệ ộ ạ Chart Wizard ­ Step 3 of 

4 ­  Chart Options.

B c 3:ướ  L p các tiêu đ  và chú gi i c a bi u đậ ề ả ủ ể ồ

Trong h p tho iộ ạ  có 6 th , m i th  có nh ng ch  năng khác nhau đ  xâyẻ ỗ ẻ ữ ứ ể  

d ng các thành ph n trong bi u đ .ự ầ ể ồ

� Titles: 

o Chart title: Nh p tên cho bi u đ .ậ ể ồ

o Category (X) exis: Nh p tên cho tr c X.ậ ụ

o Value (Y) exis: Nh p tên cho tr c Y.ậ ụ
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Hình 82. H p tho i Chart Wizard­Step 3 of 4­ Chart Optionsộ ạ



� Axes:

o Category (X) exis: Hi n th  nhãn c t ch a d  li u.ể ị ộ ứ ữ ệ

o Value (Y) exis: Hi n th  các s  li u trên bi u đ .ể ị ố ệ ể ồ

� Gridlines: Cho phép hi n th  hay không hi n th  các đ ng dóngể ị ể ị ườ  

đ ng ho c ngang.ứ ặ

� Legend: 

Show legend: Cho hi n th  hay không b ng chú thích   trong bi u đ .ể ị ả ở ể ồ  

N u hi n th  thì v  trí hi n th  trên bi u đ . ế ể ị ị ể ị ể ồ

� Data Labels: Cho phép hi n th  hay không các d  li u (value), tể ị ữ ệ ỷ 

l  % (percent), nhãn (label) trên bi u đ .ệ ể ồ

� Data Table: Hi n th  hay không b ng d  li u đ  v  bi u đ .ể ị ả ữ ệ ể ẽ ể ồ

Sau khi khai báo các thông s  trên các th , nh n chu t vào nút ố ẻ ấ ộ Next; xu tấ  

hi n ệ Chart Wizard – Step 4 of 4 ­ Chart Location.

B c 4:ướ  Ch n b ng tính đ  l u bi u đọ ả ể ư ể ồ

­ Ch n và đ t tên cho b ng tính, n i xu t hi n c a bi u đ  là b ngọ ặ ả ơ ấ ệ ủ ể ồ ả  

tính ch a c  s  d  li u ho c trên m t b ng tính m i :ứ ơ ở ữ ệ ặ ộ ả ớ

o As new sheet: Đ t bi u đ  vào b ng tính m i và l y tên Sheet n.ặ ể ồ ả ớ ấ
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Hình 83. H p tho i Chart Wizard­Step 4 of 4­Chart Locationộ ạ



o As object in: Đ t bi u đ  vào b ng tính có ch a b ng tính c  sặ ể ồ ả ứ ả ơ ở 

d  li u đã s  d ng đ  t o bi u đ .ữ ệ ử ụ ể ạ ể ồ

­ Nh n chu t vào ấ ộ Finish đ  k t thúc.ể ế
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1.2. HI U CH NH BI U ĐỆ Ỉ Ể Ồ

Khi t o xong bi u đ , b n có th  hi u ch nh các y u t  trên bi u đ  choạ ể ồ ạ ể ệ ỉ ế ố ể ồ  

phù h p v  phông ch , kích th c và màu s c c a các chi ti t trên bi u đ ,ợ ề ữ ướ ắ ủ ế ể ồ  

kích th c các thành ph n c a bi u đ , màu n n, …ướ ầ ủ ể ồ ề

1.2.1. Hi u ch nh kích th c bi u đệ ỉ ướ ể ồ

Nh n chu t vào phía trong c a bi u đ ,  xu t hi n các ô vuông nh  baoấ ộ ủ ể ồ ấ ệ ỏ  

quanh bi u đ  (còn g i là các nút đi u khi n), di chuy n chu t t i v  trí m tể ồ ọ ề ể ể ộ ớ ị ộ  

trong các nút đi u khi n khi tr  chu t bi n thành d ng mũi tên hai chi u ề ể ỏ ộ ế ạ ề

ho c ặ b n nh n và kéo chu t đ  thay đ i kích th c cho bi u đ , b n cóạ ấ ộ ể ổ ướ ể ồ ạ  

th  tăng kích th c t i đa b ng v i kích th c n n ngoài c a bi u đ .ể ướ ố ằ ớ ướ ề ủ ể ồ

B n có th  di chuy n bi u đ  t i các v  trí khác trong b ng tính: Nh nạ ể ể ể ồ ớ ị ả ấ  

chu t vào n n c a bi u đ , ti p t c dùng chu t nh n và kéo bi u đ  t i v  tríộ ề ủ ể ồ ế ụ ộ ấ ể ồ ớ ị  

c n đ t r i nh  chu t, toàn b  các thành ph n khác trong bi u đ  cũng diầ ặ ồ ả ộ ộ ầ ể ồ  

chuy n theo bi u đ .ể ể ồ

1.2.2. Đ nh d ng các chi ti t c a bi u đị ạ ế ủ ể ồ

S  d ng ử ụ Chart Wizard đ  v  bi u đ  b n có đ c m t bi u đ  t ngể ẽ ể ồ ạ ượ ộ ể ồ ươ  

đ i hoàn h o, b n có th  thay đ i màu s c cho các chi ti t c a bi u đ  b ngố ả ạ ể ổ ắ ế ủ ể ồ ằ  

cách: Nh n chu t vào ph n các chi ti t c a bi u đ , nh  chu t, nh n chu tấ ộ ầ ế ủ ể ồ ả ộ ấ ộ  
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ti p l n th  hai vào chi ti t c n thay đ i màu s c đ  ch  xu t hi n các nútế ầ ứ ế ầ ổ ắ ể ỉ ấ ệ  

đi u khi n trên chi ti t này c a bi u đ . Ti p theo b n nh n đúp chu t vàoề ể ế ủ ể ồ ế ạ ấ ộ  

chi ti t đ c ch n ho c nh n chu t ph i t i chi ti t đ c ch n, xu t hi nế ượ ọ ặ ấ ộ ả ạ ế ượ ọ ấ ệ  

menu l nh, b n hãy ch n ệ ạ ọ Format Data Point:

Trong th  ẻ Patterns, ch n ki u, màu c a đ ng vi n xung quanh chi ti tọ ể ủ ườ ề ế  

c a bi u đ  trong khung ủ ể ồ Border, ch n màu c n đ i cho chi ti t c a bi u đọ ầ ổ ế ủ ể ồ 

theo màu có s n trong b ng màu ho c t  ch n màu m i trong ẵ ả ặ ự ọ ớ Fill Effects, k tế  

thúc nh n ấ OK đ  th c hi n vi c đ i màu.ể ự ệ ệ ổ

1.2.3. Thay đ i ki u bi u đổ ể ể ồ

Ki u   bi u   đ   v a   t o   ch aể ể ồ ừ ạ ư  

làm b n v a ý, xin b n hãy đ i l iạ ừ ạ ổ ạ  

b nng cách:  Nh n chu t  ph i   trênằ ấ ộ ả  

ph n bi u  đ ,  xu t  hi n  menu  thìầ ể ồ ấ ệ  

b n ch n ạ ọ Chart Type.

H p   tho i  ộ ạ Chart   Type  xu tấ  

hi n tr  l i (Gi ng nh  trong b cệ ở ạ ố ư ướ  
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Hình 86. H p tho i Chart Typeộ ạ



đ u tiên khi t o bi u đ ), b n ch n ki u đ  th  mu n đ i, nh n vào “ầ ạ ể ồ ạ ọ ể ồ ị ố ổ ấ Press 

and Hold to view Sample” khi v a ý , b n nh n ừ ạ ấ OK đ  k t thúc.ể ế

1.2.4. Đ nh d ng cho các thành ph n ch a văn b nị ạ ầ ứ ả

Các thành ph n ch a văn b n trong đ  th : Tên đ  th , ph n chú thích,ầ ứ ả ồ ị ồ ị ầ  

tên các tr c, … n u mu n đ nh d ng font cho các thành ph n này, b n hãyụ ế ố ị ạ ầ ạ  

th c hi n: S  d ng menu  ự ệ ử ụ format  / ch n  ọ Selected Chart Title  đ  g i h pể ọ ộ  

tho i  ạ Format Chart Type  ho c  ặ Selected Legend  đ  g i h p tho i  ể ọ ộ ạ Format 

Legend ti p đó ch n th  font đ  đ nh d ng font ho c Patterns đ  đ nh d ngế ọ ẻ ể ị ạ ặ ể ị ạ  

màu n n, … Th c hi n đ nh d ng cho các thành ph n ch a văn b n , k t thúcề ự ệ ị ạ ầ ứ ả ế  

nh n OK.ấ

B n cũng có cách khác đ  đ nh d ng cho các thành ph n văn b n b ngạ ể ị ạ ầ ả ằ  

cách: Nh n chu t ph i t i thành ph n văn b n, ch n  ấ ộ ả ạ ầ ả ọ Format Chart Type 

ho c ặ Format Legend  t ng  ng, sau đó thao tác trên các h p tho i này đươ ứ ộ ạ ể 

đ nh d ng cho ph n văn b n c a đ  th .ị ạ ầ ả ủ ồ ị

1.2.5. Đ nh d ng các đ ng dóng trong bi u đị ạ ườ ể ồ

Nh n chu t trên v  trí đ ngấ ộ ị ườ  

dóng,   t   menu  ừ Format   /   ch nọ  

Selected   Gridlines  ho c   nh nặ ấ  

chu t ph i t i v  trí đ ng dóngộ ả ạ ị ườ  

ch n  ọ Format   Gridlines.   Trong 

h p tho i ộ ạ Format Gridlines, b nạ  

ch n   ki u   đ ng   dóng   trongọ ể ườ  

khung  Style,   màu   đ ng   dóngườ  

trong khung  Color  và kích th cướ  

đ ng dóng trong khung ườ Weight, 

b n xem tr c k t qu  trong khung ạ ướ ế ả Sample, k t thúc, nh n ế ấ OK.

 Trang 142

Hình 87. H p tho i Format gridlinesộ ạ



1.2.6. Đ nh d ng n n c a bi u đị ạ ề ủ ể ồ

Đ i v i n n c a thành ph n bi u đ , b n có th  thay đ i b ng cáchố ớ ề ủ ầ ể ồ ạ ể ổ ằ  

th c hi n thao tác:ự ệ

­ Nh n chu t vào v  trí n n c a thành ph n bi u đ . ấ ộ ị ề ủ ầ ể ồ

­ M  menu / ch n ở ọ Selected Plot Aera ho c nh n chu t ph i t i v  tríặ ấ ộ ả ạ ị  

n n c a bi u đ , ch n ề ủ ể ồ ọ Format Plot Aera đ  m  h p tho i ể ở ộ ạ Format 

Plot Aera:

Khung Border cho phép ch n ki u đ ng vi n trong khung ọ ể ườ ề Style, màu 

đ ng vi n trong khung ườ ề Color và kích th c đ ng vi n xung quanh thànhướ ườ ề  

ph n bi u đ  t i khung ầ ể ồ ạ Weight. Khung Area cho phép b n ch n màu có s nạ ọ ẵ  

trong b ng màu ho c màu t  pha trong nút ả ặ ự Fill Effects… K t thúc nh n ế ấ OK.

Ngoài các đ nh d ng trên đây, b n còn có th  ch nh s a các tiêu đ  vàị ạ ạ ể ỉ ử ề  

chú gi i c a bi u đ  khi m  h p tho i  ả ủ ể ồ ở ộ ạ Chart Options: T  menu  ừ Chart  / 

ch n ọ Chart Options và th c hi n nh  trong b c 3 khi t o bi u đ , k t thúcự ệ ư ướ ạ ể ồ ế  

nh n ấ OK.

II/ CHÈN HÌNH  NH Ả
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Tuy Excel không ph i là ch ng trình đ  so n th o văn b n nh  Wordả ươ ể ạ ả ả ư  

nh ng b n v n có th  làm đ p cho b ng tính c a mình b ng cách trang tríư ạ ẫ ể ẹ ả ủ ằ  

thêm các hình  nh ho c dòng ch  ngh  thu t. Các k  năng này đ c th cả ặ ữ ệ ậ ỹ ượ ự  

hi n hoàn toàn nh  trong Word. N i dung này các b n có th  tìm hi u kệ ư ộ ạ ể ể ỹ 

trong ch ng trình  ng d ng Word.ươ ứ ụ
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2.1. CHÈN HÌNH  NH VÀO B NG TÍNHẢ Ả

Các thao tác đ  chèn hình  nh:ể ả

­ M  menu ở Insert / ch n ọ Picture, b n th y xu t hi n b ng ch n; Đạ ấ ấ ệ ả ọ ể 

chèn hình  nh ngh  thu t, b n ch n ả ệ ậ ạ ọ Clip Art…, chèn hình  nh t  t p có s nả ừ ệ ẵ  

trên   đĩa b n ch n ổ ạ ọ From File r i đ a đ ng d n t i t p  nh c n chèn vào,ồ ư ườ ẫ ớ ệ ả ầ  

chèn các ho  ti t theo m u có s n b n ch n  ạ ế ẫ ẵ ạ ọ AutoShapes, chèn s  đ  b nơ ồ ạ  

ch n ọ Organization Chart.

­ Ch n hình  nh c n chèn ho c v  các ho  ti t.ọ ả ầ ặ ẽ ạ ế

­ Nh n ấ Insert.

2.2. CHÈN HÌNH  NH LÀM N N CHO B NG TÍNHẢ Ề Ả

Trong m i b ng tính (Worksheet) b n đ u có th  chèn m t hình  nh làmỗ ả ạ ề ể ộ ả  

n n cho b ng tính c a mình. B n th c hi n theo các thao tác sau:ề ả ủ ạ ự ệ

­ M  menu ở Format / ch n ọ Sheet và ch n ọ Background, xu t hi n h pấ ệ ộ  

tho i ạ Sheet Background.

­ Ch n đ ng d n ch a t p  nh c n chèn, ch n hình  nh c n chèn.ọ ườ ẫ ứ ệ ả ầ ọ ả ầ
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­ Nh n ấ Insert. K t qu  cho hình  nh b n đã ch n làm n n c a b ngế ả ả ạ ọ ề ủ ả  

tính.

Đ   xoá   hình   nh   n n,   b n   th c   hi n:  ể ả ề ạ ự ệ Format   /   Sheet   /   Delete 

Background.

2.3. CHÈN CH  NGH  THU T VÀO B NG TÍNHỮ Ệ Ậ Ả

Vi c chèn thêm dòng ch  ngh  thu t (ệ ữ ệ ậ Word Art) vào b ng tính cũng làả  

v n đ  tô đi m   thêm cho b ng tính đ c đ p m t h n, đ t th m m  caoấ ề ể ả ượ ẹ ắ ơ ạ ẩ ỹ  

h n. B n có th  chèn và x  lý hoàn toàn gi ng nh  trong Word,   đây xin đ aơ ạ ể ử ố ư ở ư  

ra các thao tác đ  b n th c hi n:ể ạ ự ệ

­ M  menu  ở Insert  /  ch n  ọ Picture  /  ch n  ọ WordArt,  xu t  hi n h pấ ệ ộ  

tho i ạ WordArt gallery đ  b n ch n ki u ể ạ ọ ể WordArt, nh n ấ OK.

­ H p   tho iộ ạ  

Edit 

WordArt 

Text  để 

b n   ch nạ ọ  

ki u   chể ữ 
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trong khung   font, c  ch  trong khung ỡ ữ Size, dáng ch , … r i nh pữ ồ ậ  

n i dung dòng ch  ngh  thu t vào h p tho i, nh n ộ ữ ệ ậ ộ ạ ấ OK đ  cho k tể ế  

qu .ả

Sau khi đã chèn dòng ch  ngh  thu t vào b ng tính, b n c n hi u ch nhữ ệ ậ ả ạ ầ ệ ỉ  

cho phù h p đ  nó th c s  “đ p m t” nh  b n mong mu n.. ợ ể ự ự ẹ ắ ư ạ ố

III/ T O L P MACRO Đ N GI NẠ Ậ Ơ Ả

Macro   là  m t   công  c  dùng  đ   l p   l i   các   thao   tác  đã   làm;   thôngộ ụ ể ặ ạ  

th ng, ng i Ta s  d ng Macro vào trong nh ng công vi c l p đi l p l iườ ườ ử ụ ữ ệ ặ ặ ạ  

nhi u l n ho c trong m t s  công vi c khác. Có th  ví vi c t o và thi hànhề ầ ặ ộ ố ệ ể ệ ạ  

macro nh  vi c thu băng và phát l i v y. M i khi thi hành m t Macro thìư ệ ạ ậ ỗ ộ  

Excel s  ch y tu n t  nh ng l nh hay thao tác trong Macro đó v i t c đẽ ạ ầ ự ữ ệ ớ ố ộ 

nhanh, chính xác và cho k t qu  ngay. B n v n th ng s  d ng Macro đ y!ế ả ạ ẫ ườ ử ụ ấ  

Ví d  khi b n nh n chu t vào m t nút trên thanh công c , lúc đó b n đã choụ ạ ấ ộ ộ ụ ạ  

thi hành m t Macro ho c khi b n nh n m t t  h p phím nóng đ  th c hi nộ ặ ạ ấ ộ ổ ợ ể ự ệ  

m t công vi c nào đó (Ctrl + S đ  l u tài li u) cũng chính là b n đã cho thiộ ệ ể ư ệ ạ  

hành m t Macro.ộ

3.1. T o Macroạ

Đ  t o m t Macro, có hai ph ng pháp. N u b n đã có ki n th c vể ạ ộ ươ ế ạ ế ứ ề 

Visual Basic thì b n s  t o macro b ng cách vi t các ngôn ng   Visual Basic.ạ ẽ ạ ằ ế ữ  

Trong ph m vi giáo trình này, xin gi i thi u v i các b n ph ng pháp t oạ ớ ệ ớ ạ ươ ạ  

Macro b ng công c  có s n. Các b c th c hi n đ  t o m t macro:ằ ụ ẵ ướ ự ệ ể ạ ộ
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­ Ch n Menu ọ Tools / Macro / Record New Macro.

� Macro Name: B n nh p tên cho Macro b t đ u là ch  cái sau đóạ ậ ắ ầ ữ  

đ n ch  ho c s  (Không nh p Ti ng Vi t có d u, không có d uế ữ ặ ố ậ ế ệ ấ ấ  

cách) ho c ch p nh n tên m c đ nh Macro #.ặ ấ ậ ặ ị

� Shorcut Key: Gán cho Macro b ng t  h p phím ằ ổ ợ Ctrl + Key (M t kýộ  

t  b t k  t  A ự ấ ỳ ừ �  Z) k t thúc ch n OK. ế ọ

� Store macro in: Ph m vi s  d ng c a macro b n đang t o s  d ngạ ử ụ ủ ạ ạ ử ụ  

trong:

o This Workbook: S  d ng cho t p b ng tính hi n t i.ử ụ ệ ả ệ ạ

o Personal Macro Workbook: S  d ng cho t t c  các t p b ngử ụ ấ ả ệ ả  

tính.

o New workbook: S  d ng cho t p b ng tính m i.ử ụ ệ ả ớ

� Description: Nh p n i dung ng n g n mô t  v  n i dung Macro khiậ ộ ắ ọ ả ề ộ  

c n thi t. ầ ế

­ Nh n ấ OK.

B t đ u t  đây, m i thao tác trên b ng tính đ u đ c ghi vào n i dungắ ầ ừ ọ ả ề ượ ộ  

c a Macro nên các thao tác này c n th n tr ng, chính xác. Khi th c hi n t oủ ầ ậ ọ ự ệ ạ  
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Macro xong thì ph i d ng hay k t thúc công vi c t o Macro. B n th c hi nả ừ ế ệ ạ ạ ự ệ  

nh n chu t vào nút ấ ộ Stop Recording   trên thanh công c  ho c:ụ ặ

­ M  menu ở Tools / Macro / ch n ọ Stop Recording.

3.2. Thi hành Macro

Khi t o l p Macro xong, mu n g i thi hành Macro cách th  nh t chạ ậ ố ọ ứ ấ ỉ 

vi c nh n t  h p phím đã gán cho Macro khi t o Excel s  t  đ ng thi hành vàệ ấ ổ ợ ạ ẽ ự ộ  

đ a ra k t qu . Ho c cách th  hai th c hi n: ư ế ả ặ ứ ự ệ

­ M  menu ở Tools / ch nọ  Macro / ch n ti pọ ế  Macros.

+ Name: Ch n tên Macro c n thi hành trong danh sách.ọ ầ

+ Run: Thi hành Macro đã ch n.ọ

+ Cancel: B  thi hành l nh trênỏ ệ

+ Edit: Ch nh s a l i n i dung Macro b ng ngôn ng  Visual Basic.ỉ ử ạ ộ ằ ữ

+ Delete: Xoá n i dung Macro đã ch n.ộ ọ

B n cũng có th  gán Macro thành nút l nh trên thanh công c  gi ng nhạ ể ệ ụ ố ư 

vi c thêm các nút l nh trên thanh công c  (xem trong bài m  đ u).ệ ệ ụ ở ầ

IV/ IN B NG TÍNHẢ

4.1. TRÌNH BÀY TRANG IN

4.1.1.  Xem tr c khi inướ
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Tr c khi in, đ  có m t b n in hoàn ch nh ngay, b n c n xem tr cướ ể ộ ả ỉ ạ ầ ướ  

trang in và có th  thay đ i l i m t s  thông s  tr c khi in. B n ch  có thể ổ ạ ộ ố ố ướ ạ ỉ ể 

th c hi n xem tr c khi in đ c khi máy in đã đ c cài đ t.ự ệ ướ ượ ượ ặ

M  Menu  ở File  / ch n  ọ Print Preview  (Ho c nh n chu t nút  ặ ấ ộ   Print 

Preview trên thanh công c ). B n quan sát đ c toàn b  b n tính c a mình;ụ ạ ượ ộ ả ủ  

n i dung, hình th c,… ộ ứ

Đ  tr  l i b ng tính, b n ch  vi c nh n vào nút  ể ở ạ ả ạ ỉ ệ ấ Close  trên thanh công 

c .ụ

4.1.2. Thay đ i đ nh d ng đ t trang inổ ị ạ ặ

Tr c khi in, b n c n ph i đ nh d ng trang in đ  bi t b n in trên kíchướ ạ ầ ả ị ạ ể ế ạ  

th c gi y nào? kho ng cách t  các mép trang gi y in t i n i dung ra sao?ướ ấ ả ừ ấ ớ ộ  

H ng gi y in cho phù h p v i n i dung, … đ  khi in ra b n có m t b n inướ ấ ợ ớ ộ ể ạ ộ ả  

đ t m c th m m  cao. B n hãy th c hi n trình t  các thao tác sau:ạ ứ ẩ ỹ ạ ự ệ ự

­ M  ở menu File / ch n ọ Page Setup, xu t hi n h p tho i ấ ệ ộ ạ Page Setup.

­ Ch n các thông s  chính cho trang in:ọ ố

+ Th  ẻ Page: 
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 OrienTation:  Ch n   h ng   in   đ ng   (ọ ướ ứ Portrait)   ho c   inặ  

ngang trang gi y (ấ Landscape).

 Scaling: Ch n thay đ i t  l  khi in ra.ọ ổ ỷ ệ

 Pape Size: Ch n kích th c gi y in.ọ ướ ấ

 Print Quality: Ch t l ng b n in (Đ  phân gi i máy in)ấ ượ ả ộ ả

+ Margins: Các thông s  ch nh l  trang inố ỉ ề

 Left : L  tráiề

 Right : L  ph iề ả

 Top : L  trênề

 Bottom : L  d iề ướ

+ Header and Footer: Các thông s  đ  in tiêu đ  đ u và cu i trang.ố ể ề ầ ố

+ Sheet: Cho phép ch n các thông s  khi inọ ố
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 Print Area: Ch n l a kh i d  li u c n in, m c đ nh là toàn b  b ngọ ự ố ữ ệ ầ ặ ị ộ ả  

tính.

 Print Title: Ch  ra c t ho c dòng đ c in l p l i cho các trang.ỉ ộ ặ ượ ặ ạ

 Print: Các n i dung tu  ch n đ  in ra cùng d  li u c a b ng.ộ ỳ ọ ể ữ ệ ủ ả

 Page Order: Cách đánh s  trang c a vùng in.ố ủ

­ Nh n OK đ  hoàn t t vi c đ nh d ng trang in.ấ ể ấ ệ ị ạ

4.1.3. Đ t ng t trang t i m t dòng theo ý mu nặ ắ ạ ộ ố

Chèn d u ng t trang t i m t v  trí đ  t  đó tr  đi, tài li u đ c in sangấ ắ ạ ộ ị ể ừ ở ệ ượ  

trang sau. B n th c hi n ng t trang b ng tay theo thao tác sau:ạ ự ệ ắ ằ

o Đ t ng t trang b ng tay t i m t v  trí. ặ ắ ằ ạ ộ ị

­ Đ t con tr  ô t i v  trí c n ng t trang;ặ ỏ ạ ị ầ ắ

­ M  ở Menu Insert, ch n  ọ Page Break,  t i đây xu t hi n v ch ng tạ ấ ệ ạ ắ  

trang.

o B  d u ng t trang b ng tay.ỏ ấ ắ ằ

­ Đ t con tr  ô phía d i d u ng t trang b ng tay.ặ ỏ ướ ấ ắ ằ

­ M  ở Menu insert, ch n ọ Remove Page Break

4.1.4. Trình bày tiêu đ  đ u trang và cu i trang (Header & Footer)ề ầ ố
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Đ  so n tiêu đ  đ u trang và cu i trang cho b ng tính, b n th c hi n ể ạ ề ầ ố ả ạ ự ệ

các thao tác sau: M  menu View / ch n Header and Footer… xu t hi n h p ở ọ ấ ệ ộ

tho i:ạ

­ Ch n m t ki u đ u trang trong danh sách  ọ ộ ể ầ Header  đã có ho c b nặ ạ  

so n theo yêu c u riêng cho b n thân mình b ng cách nh n chu t vào nútạ ầ ả ằ ấ ộ  

Custom Header… đ  xu t hi n h p tho i k  ti p.ể ấ ệ ộ ạ ế ế

B n hãy so n và đ nh d ng tr c ti p vào các v  trí trong h p tho i. B nạ ạ ị ạ ự ế ị ộ ạ ạ  

s  d ng các nút trên h p tho i: ử ụ ộ ạ  đ  đ nh d ng font, ể ị ạ  đ  chèn và đ nhể ị  
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Hình 94. H p tho i Header and Footerộ ạ

Hình 95. H p tho i Headerộ ạ



d ng s  trang cho b ng tính, ạ ố ả  đ  chèn ngày tháng và gi  hi n t i c aể ờ ệ ạ ủ  

h  th ng, ệ ố  đ  chèn tên t p b ng tính và tên b ng tính.ể ệ ả ả

­ Nh n OK đ  hoàn t t vi c so n và đ nh d ng tiêu đ  đ u trang.ấ ể ấ ệ ạ ị ạ ề ầ

­ T ng t  nh  đ i v i tiêu đ  đ u trang, b n th c hi n đ  so n vàươ ự ư ố ớ ề ầ ạ ự ệ ể ạ  

đ nh d ng cho tiêu đ  cu i trang (Footer)ị ạ ề ố

­ Nh n vào nút ấ Print Preview đ  xem  tr c k t qu .ể ướ ế ả

­ Nh n ấ OK, k t thúc vi c trình bày tiêu đ  đ u trang và cu i trang.ế ệ ề ầ ố

4.2. TH C HI N IN.Ự Ệ

Đ  ti n hành in  n các b ng tính sau khi đã trình bày hoàn ch nh, b nể ế ấ ả ỉ ạ  

th c hi n các thao tác sau đây:ự ệ

­ M  menu ở File, ch n ọ Print (Ho c nh n t  h p phím ặ ấ ổ ợ Ctrl + P), xu tấ  

hi n h p tho i ệ ộ ạ Print (Hình 94). Khung Printer cho bi t các thông s  v  máyế ố ề  

in, b n có th  ch n máy đ  in (N u máy vi tính c a b n đ c cài nhi u máyạ ể ọ ể ế ủ ạ ượ ề  

in).
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Hình 96. H p tho i Footerộ ạ

 B n ch  th y đ c tiêu đ  đ u trang và cu i trang   ch  đ  Print Preview.ạ ỉ ấ ượ ề ầ ố ở ế ộ



­ Trong khung Print range, b n ch n vùng in nh  sau:ạ ọ ư

� All: In toàn b  b ng tính (Worksheet)ộ ả

� Page(s) From ? To ? : In t  trang s  ? t i trang s  ?ừ ố ớ ố

­ Trong khung Print what, b n ch n n i dung in:ạ ọ ộ

o Selection: In vùng đã l a ch n (Vùng đã đánh d u c a b ng tính).ự ọ ấ ủ ả

o Entire workbook: In toàn b  t p b ng tính.ộ ệ ả

o Active sheet(s): In b ng tính hi n t i.ả ệ ạ

­ Khung Copies:

o H p ch n ộ ọ Number of copies: Ch n s  b n c n in.ọ ố ả ầ

o H p ki m ộ ể Collate: Ch n ph ng th c in. Trong tr ng h p in tọ ươ ứ ườ ợ ừ 

2 b n tr  lên, m i b n nhi u trang thì b n nên ch n h p ki m nàyả ở ỗ ả ề ạ ọ ộ ể  

đ  máy in th c hi n in tu n t  t ng b n m t.ể ự ệ ầ ự ừ ả ộ
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Hình 97. H p tho i Printộ ạ



Sau khi  ch n các thông s  in xong, nh n chu t vào ọ ố ấ ộ OK đ  máy in b tể ắ  

đ u th c hi n in. ầ ự ệ

  CÂU H I VÀ BÀI T P CH NG VỎ Ậ ƯƠ

5.1. Hãy l p b ng tính, s  d ng các hàm đ  tính cho các c t còn tr ng.ậ ả ử ụ ể ộ ố

B NG L NG THÁNG 3/2003Ả ƯƠ

STT Mã nhân 
viên

H  và tênọ Đ n vơ ị
Ngày 
công

Ph  c pụ ấ  
đ c h iộ ạ

L ngươ  
ngày công

T ng ti nổ ề

1 N13 Hoàng H i Namả Xí nghi p 1ệ 26
2 N30 Lê Anh Tu nấ Xí nghi p 2ệ 25

N10 Nguy n Duy Hùngễ Xí nghi p 2ệ 24
N22 Hoàng Đình Bách Xí nghi p 2ệ 26
N43 L u Thanh Tâmư Xí nghi p 1ệ 25
N30 Lê Hoài Nam Xí nghi p 3ệ 23
N32 Bùi Duy H ngư Xí nghi p 3ệ 24
   
B ng ph  2ả ụ

Mã L ng m tươ ộ  
ngày

N1 30000
N2 25000
N3 20000
N4 15000

a) Tính ph  c p đ c h i d a vào ký hi u cu i cùng c a Mã nhân viên và ụ ấ ộ ạ ự ệ ố ủ

B ng ph 1. Tính l ng ngày công: L ng ngày công = Ngày công * L ng m tả ụ ươ ươ ươ ộ  

ngày.

(L ng m t ngày đ c tính d a vào hai ký t  đ u tiên c a Mã nhân viênươ ộ ượ ự ự ầ ủ  

và B ng ph  2)ả ụ

­ Tính t ng ti n: T ng ti n = Ph  c p đ c h i + L ng ngày côngổ ề ổ ề ụ ấ ộ ạ ươ

b) L c và ghi k t qu  sang vùng khác: Danh sách nhân viên có s  ngàyọ ế ả ố  

công t  25 ngày tr  lên và   Xí nghi p 1.ừ ở ở ệ

c) T  b ng tính trên l p b ng th ng kê v  t ng s  ti n ph  c p đ c h iừ ả ậ ả ố ề ổ ố ề ụ ấ ộ ạ  

và t ng s  ti n l ng ngày công theo t ng đ n v  nh  sau:ổ ố ề ươ ừ ơ ị ư

Đ n vơ ị Ph  c p đ cụ ấ ộ  

h iạ

S  ng iố ườ T ng L ng ngày côngổ ươ
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B ng ph  1ả ụ
Mã 0 1 2 3

Ph  c p ĐHụ ấ 30000 50000 75000 100000



Xí nghi p 1ệ
Xí nghi p 2ệ
Xí nghi p 3ệ

d) Hãy v  đ  th  c t d a vào k t qu  c a câu c c t T ng l ng ngày ẽ ồ ị ộ ự ế ả ủ ộ ổ ươ

công.

5.2. T o b ng tính sau, đ nh d ng theo m u:ạ ả ị ạ ẫ  

B NG KÊ HOÁ Đ NẢ Ơ

TT Ngày Ngườ
i bán

S nả  
ph mẩ S  lố ngượ Đ n giáơ Tr  giáị Thuế T ngổ  

ti nề
1 02/Jan/2005Hoa R uượ 680       
2 03/Jan/2005Lan Cà phê 590       
3 04/Jan/2005Nam Bánh 170       
4 05/Jan/2005Hùng Thu cố 280       
5 06/Jan/2005S nơ R uượ 550       
6 07/Jan/2005T n ấ Cà phê 500       
7 08/Jan/2005Thuỷ Thu cố 400       
8 09/Jan/200Loan Bánh 350       
9 10/Jan/2005Nam Thu cố 541       

10 11/Jan/2005Lan Bánh 123       
11 12/Jan/2005Hùng  R uượ 154       
12 13/Jan/2005Loan Cà phê 125       
13 14/Jan/2005Thuỷ Bánh 123       
14 15/Jan/2005T n ấ Thu cố 210       
15 16/Jan/2005Loan R uượ 130       
16 17/Jan/2005T n ấ Cà phê 240       
17 18/Jan/2005Đông Thu cố 230       
18 19/Jan/2005Đông Bánh 420       
19 20/Jan/2005Ti n ế Thu cố 150       
20 21/Jan/2005Hoa Bánh 160       

T NG C NG :Ổ Ộ    

a) D a vào b ng tham chi u đ  vi t đ n giá theo các m t hàng.ự ả ế ể ế ơ ặ

b) Đ nh d ng c t ngày heo th  t  tăng d n.ị ạ ộ ứ ự ầ

c) Tính tr  giá = Đ n giá * s  l ngị ơ ố ượ

d) D a vào b ng tham chi u đ  tính thu  theo các m t hàng.ự ả ế ể ế ặ

e) Tính t ng ti n = Tr  giá + Ti n thu .ổ ề ị ề ế
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f) Tính t ng c ng cho các c t.ổ ộ ộ

g) V  bi u đ  hi n th  t ng ti n thu đ c c a t ng m t hàng.ẽ ể ồ ể ị ổ ề ượ ủ ừ ặ

B NG THAM CHI UẢ Ế
Tên hàng Giá Thu  ế

Rư uợ 30 20%
Thu cố 20 5%
Cà phê 10 2%
Bánh 5 15%

5.3. Cho b ng tính sau đây:ả
T NG H P PHÂN LO I KHÁCH HÀNG VÀ HÀNG HOÁỔ Ợ Ạ

STT H  đ mọ ệ
Tên 
chủ 

đ i lýạ

Đ aị  
chỉ

M tặ  
hàng

Số 
l ngượ

Đ nơ  
giá Thuế Thành 

ti nề
Trả 

tr cướ
Còn nợ

1Tr n Vănầ Hùng
Hà 
N iộ Ti vi 10       $ 1,000  

2Nguy n Vănễ Quang
Hà 
N iộ Cassette 20       $    700  

3D ng Vănươ Th nhị Hà TâyT  l nhủ ạ   25       $    200  

4Đ  Thuỗ H ngằ
Hà 
N iộ Ti vi 15       $ 1,500  

5Nguy n Bích ễ Nguy tệ
Hà 
N iộ Cassette 30       $ 2,500  

6Tr n Vănầ Th ngắ Hà TâyT  l nhủ ạ   20       $ 1,000  

7Lê Thu H ngằ
Hà 
N iộ Ti vi 25       $ 5,000  

8Nguy n Ki uễ ề Anh
Hà 
N iộ Cassette 35       $ 5,000  

9Đ  H iỗ ả Long Hà TâyT  l nhủ ạ   40       $ 2,000  

10Tr n Văn ầ Thanh
Hà 
N iộ Ti vi 15       $    500  

11Lâm Đ cứ H iả
Hà 
N iộ Cassette 20       $ 1,000  

12Hà Qu cố Vi tệ Hà TâyT  l nhủ ạ   15       $    500  

13Lê Văn  Tu nấ
Hà 
N iộ Ti vi 40       $ 2,000  

14Dư ng Vănơ Nam
Hà 
N iộ Cassette 15       $ 1,000  

15Đ  Tu nỗ ấ Văn Hà TâyT  l nhủ ạ   30       $ 5,000  
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B NG GIÁẢ
Ti vi T  l nhủ ạ Cassette

Giá   $ 200   $ 150   $ 70 
Thu
ế 3% 2% 1%



Th c hi n các yêu c u:ự ệ ầ

a) T o b ng s  li u trên, đ nh d ng theo m uạ ả ố ệ ị ạ ẫ

b) D a vào b ng tham chi u đ  tính đ n giá, thu .ự ả ế ể ơ ế

c) Tính Thành ti n = S  lề ố ng * Đ n giá + Ti n thu .ượ ơ ề ế

d) Tính còn n  = Thành ti n ­ Tr  trợ ề ả ư c.ớ

e)  S p x p theo th  t  tăng d n c a c t "Tên", c t "Quê quán", c t "M tắ ế ứ ự ầ ủ ộ ộ ộ ặ  

hàng".

f) L c các đ i lý ra riêng t ng t nh.ọ ạ ừ ỉ

g) Tính T ng ti n theo nhóm các m t hàng.ổ ề ặ

h) L p b ng t ng k t bi u th  doanh thu, S  l ng, Thu  c a t ng m tậ ả ổ ế ể ị ố ượ ế ủ ừ ặ  

hàng.

i) D a vào b ng t ng k t, v  bi u đ  bi u di n doanh thu các m t hàng.ự ả ổ ế ẽ ể ồ ể ễ ặ

5.4. Nh p và trình bày b ng tính, sau đó th c hi n các yêu c u:ậ ả ự ệ ầ

a) Đi n c t Tên CLB theo th  t  th  2 và th  3 c a Mã CLB và tra trongề ộ ứ ự ứ ứ ủ  

b ng Mã câu l c b . Đi n tên n c theo ký t  đ u.ả ạ ộ ề ướ ự ầ

b) Tính giá vé: Ký t  cu i c a mã CLB cho bi t th  h ng trong châu l c.ự ố ủ ế ứ ạ ụ  

N u là h ng 1 thì gi m 5% giá vé, ng c l i tăng 5% giá vé.ế ạ ả ượ ạ

c) Tính doanh s  = S  l ng CĐV * Giá véố ố ượ

d) Đi n vào c t lãi, l  theo quy đ nh n u là lãi thì tho  mãn:ề ộ ỗ ị ế ả

+ CLB h ng 1 ph i có DT > 900000 USDạ ả

+ CLB h ng 2 ph i có DT > 600000 USDạ ả

ngoài ra là l .ỗ

e) Đ nh d ng c t giá vé và doanh thu theo d ng ti n  t ,  có đ n v  làị ạ ộ ạ ề ệ ơ ị  

“USD”; ví d : 10 USD.ụ
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f) S p x p b ng tính theo s  l ng CĐV gi m d n, n u trùng thì theoắ ế ả ố ượ ả ầ ế  

th  t  tăng d n c a mã CLBứ ự ầ ủ
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MÃ CÂU L C BẠ Ộ
MãTên CLBGiá 

véMUManchaster10PSParis 
SG12REReal 

Madrit10BIBenfica7ACAc 
Milan12BABarcelona10BMB. 

Munich10

B NG MÃ N CẢ ƯỚ
MãTên n cIýGĐ cSTây ướ ứ

B NhaPB  Đào ồ
NhaFPhápEAnh



BÁO CÁO TÌNH HÌNH DOANH THU CÁC CLB TRONG NĂM

STT Mã CLB Tên CLB Tên N cướ SL CĐV Giá vé Doanh thu Lãi­Lỗ
1 IAC1 80000
2 EMU2 60000
3 FPS2 50000
4 SBA1 100000
5 SRE1 80000
6 GBM2 70000
7 PBI2 40000

g) Tính b ng th ng kê.ả ố

h) V  bi u đ  d ng c t bi u th  s  c  đ ng viên và doanh thu c a t ngẽ ể ồ ạ ộ ể ị ố ổ ộ ủ ừ  

CLB.

BÀI T P ÔN T PẬ Ậ

Bài s  1ố : Nh p và trình bày b ng tính, sau đó th c hi n các yêu c u sau:ậ ả ự ệ ầ

a) Tính đ nh m c: S  m i – S  cũ. N u k t qu  nh  h n hay b ng giáị ứ ố ớ ố ế ế ả ỏ ơ ằ  

tr  tra trong b ng đ nh m c thì k t qu  chính là s  đó, ng c l i s  l y sị ả ị ứ ế ả ố ượ ạ ẽ ấ ố 

đ nh m c trong b ng.ị ứ ả

b) Tính v t đ nh m c: L y S  m i – S  cũ – Trong đ nh m c, n u âmượ ị ứ ấ ố ớ ố ị ứ ế  

thì l y 0.ấ

c) Tính ti n trong đ nh m c: S  trong đ nh m c * giá cho trong b ng giá.ề ị ứ ố ị ứ ả

d) Tính ti n v t đ nh m c: S  v t đ nh m c * giá ph t là giá cao g pề ượ ị ứ ố ượ ị ứ ạ ấ  

đôi so v i giá bình th ng.ớ ườ

e) Tính ti n ph i tr : Ti n trong đ nh m c + Ti n ngoài đ nh m c).ề ả ả ề ị ứ ề ị ứ

f) Trích danh sách nh ng lo i h  v t đ nh m c.ữ ạ ộ ượ ị ứ

g) So n tiêu đ  đ u trang g m h  tên, ngày làm bài, tiêu đ  cu i trang cóạ ề ầ ồ ọ ề ố  

đánh s  trang c a b ng tính.ố ủ ả

h) Ghi thành t p b ng tính v i tên ONTAP_EX1.Xlsệ ả ớ
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B NG TH NG KÊẢ Ố
H ngạ T ng Doanh Thuổ T ng s  đ iổ ố ộ

1
2



B NG CHI TI T TI N ĐI NẢ Ế Ề Ệ

Đi n kệ ế Ch  hủ ộ
Lo iạ  
hộ S  cũố S  m iố ớ

Trong 
Đ.M cứ

V tượ  
Đ.M cứ

Ti n trongề  
Đ.M cứ

Ti n ngoàiề  
Đ.M cứ Ph i trả ả

DK001 CQ­A 210 280
DK002 NN­D 220 330
DK003 CB­A 270 300
DK004 CB­C 270 350
DK005 CQ­A 300 340
DK006 CB­E 280 330
DK007 CB­C 210 340
DK008 CN­D 230 350
DK009 NN­D 260 320
DK010 CN­E 270 340

Bài s  2ố : Nh p và trình bày b ng tính, sau đó th c hi n các yêu c u sau:ậ ả ự ệ ầ

a) D a vào b ng đ n giá đ  đi n c t Tên hàng theo c t Mã hàng.ự ả ơ ể ề ộ ộ

b) Đ n giá ph  thu c vào Mã hàng và bán trong   tháng nào thì tính giáơ ụ ộ  

c a tháng đó d a vào b ng đ n giá.ủ ự ả ơ

c) Ti n gi m: n u mua s  l ng > 100  thì đ c 5% trên s  l ng mua.ề ả ế ố ượ ượ ố ượ

d) Thành ti n = S  l ng * Đ n giá ­ Ti n gi m.ề ố ượ ơ ề ả

e) Tính các yêu c u trong b ng th ng kê.ầ ả ố

f) Tính t ng s  l ng xi măng bán trong tháng 1.ổ ố ượ

g) V  đ  th  d ng Pie bi u th  doanh thu c a t ng m t hàng.ẽ ồ ị ạ ể ị ủ ừ ặ

h) Ghi thành t p b ng tính v i tên ONTAP_EX2.Xlsệ ả ớ

 Trang 162

B ng giá đi nả ệ
ABCDECQ3040455570CB152
5255050CN1224205040KD356

0708090NN1020154535

B ng đ nh m cả ị ứ
CQCBCNKDNNA5040206030B6
040508060C7055709585D756595

12090E857011015095



B NG THEO DÕI CHI TI T BÁN HÀNGẢ Ế

STT Mã hàng Tên hàng Ngày bán S  l ngố ượ  
(kg)

Đ nơ  
giá

Ti nề  
gi mả

Thành ti nề

1 F 15/01/2005 50
2 C 10/02/2005 100
3 X 20/04/2005 200
4 F 30/03/2005 20
5 C 20/04/2005 50
6 A 10/02/2005 30
7 X 15/01/2005 50

B NG Đ N GIÁẢ Ơ
Mã 

hàng Tên hàng
Đ n giá m i tháng (đ ng/1kg)ơ ỗ ồ

1 2 3 4
F S tắ 5000 5500 5000 5500
A Nhôm 7000 8000 9000 9000
C Đ ngồ 3000 300 3500 4000
X Xi măng 8000 8500 9000 10000

B NG TH NG KÊẢ Ố
Tháng 1 2 3 4

T ng thành ti nổ ề

T ng s  l ng c a m t hàng xi măng bán trong thángổ ố ượ ủ ặ  
1

Bài s  3ố : Nh p và trình bày b ng tính, sau đó th c hi n các yêu c u sau:ậ ả ự ệ ầ

a) Tên hàng: D a vào 2 ký t  đ u c a mã hàng, tra trong b ng ph , n uự ự ầ ủ ả ụ ế  

ký t  th  3, 4 là NS t c Nguy t san, NB t c nh t báo. Ví d : TTNS t c Tu iự ứ ứ ệ ứ ậ ụ ứ ổ  

tr  Nguy t san.ẻ ệ

b) Đ n giá: D a vào hai ký t  đ u và ký t  3, 4 đ  tra trong b ng phơ ự ự ầ ự ể ả ụ

c) S  l ng: N u hai ký t  cu i t  01 đ n 03 thì 100, 04 đ n 05 thì 50ố ượ ế ự ố ừ ế ế

d)  Thành ti n: N u s  l ng b ng 100 thì gi m 5% giá làm tròn đ n hàngề ế ố ượ ằ ả ế  

nghìn.

e) L c ra các m u tin có liên quan đ n báo Tu i tr . D a vào b ng l cọ ẩ ế ổ ẻ ự ả ọ  

trên, v  bi u đ  bi u di n “thành ti n” c a các lo i báo Tu i tr .ẽ ể ồ ể ễ ề ủ ạ ổ ẻ

f) Tính t ng thành ti n t  ngày 5 đ n ngày 12.ổ ề ừ ế

 Trang 163



C A HÀNG SÁCH BÁO T NG H PỬ Ổ Ợ

STT Mã Hàng Tên Hàng Ngày Giao Đ n Giáơ Số 

L ngượ

Thành Ti nề

1 TNNS01 05/01/05
2 TNNB05 07/01/05
3 CANB03 07/01/05
4 PNNB04 08/01/05
5 TTNS02 12/01/05
6 CANS01 12/01/05
7 PNNB03 15/01/05
8 TTNB02 17/01/05

B NG PHẢ Ụ
2 Kí t  đ uự ầ  

c a Mã hàngủ
Tên Báo

Giá Báo
Nh t Báoậ Nguy t Sanệ

TT Tu i trổ ẻ 2000 3500
TN Thanh niên 1500 3500
PN Ph  nụ ữ 2000 5000
CA Công an 1300 2800

Bài s  4ố : Nh p và trình bày b ng tính, sau đó th c hi n các yêu c u:ậ ả ự ệ ầ

a) Đi n vào c t ngành theo yêu c u:ề ộ ầ

N u ký t  đ u c a mã s  b ng T thì là ngành ế ự ầ ủ ố ằ Toán.

N u ký t  đ u c a mã s  b ng L thì là ngành ế ự ầ ủ ố ằ Lý.

N u ký t  đ u c a mã s  b ng H thì là ngành ế ự ầ ủ ố ằ Hoá.

b) T ng c ng: Thi ngành nào thì môn đó đ c tính h  s  2, sau đó c ngổ ộ ượ ệ ố ộ  

v i đi m các môn còn l i. N u b  thi môn nào thì xem nh  đi m môn đóớ ể ạ ế ỏ ư ể  

b ng 0.ằ

c) K t qu : H c sinh nào có đi m t ng c ng b ng đi m chu n tr  lênế ả ọ ể ổ ộ ằ ể ẩ ở  

thì “Đ ”, ng c l i “H ng”. (Thí sinh đ  ph i không có đi m  môn nào b ngỗ ượ ạ ỏ ỗ ả ể ằ  

0).

d) Ghi chú: H c sinh nào đ  v i s  đi m  l n h n đi m chu n 4 đi mọ ỗ ớ ố ể ớ ơ ể ẩ ể  

s  đ c ghi chú “Có HB”.ẽ ượ

e) Tính t ng s  h c sinh đ  và t ng s  h c sinh h ng.ổ ố ọ ỗ ổ ố ọ ỏ

f) Tính b ng th ng kê tuy n sinh.ả ố ể
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g) S p x p theo th  t  đi m  t ng c ng gi m d n.ắ ế ứ ự ể ổ ộ ả ầ
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K T QU  TUY N SINHẾ Ả Ể

Mã số H  và tênọ Ngành
Đi mể T ngổ  

c ngộ

K tế  

q aủ
Ghi chúToán Lý Hóa

T001 Lê Anh 10 9
L102 Tr n Bìnhầ 8 9 7
H111 Lê Tu nấ 9 5 6
H102 Tr n Nghĩaầ 9 9
L007 Lý H ngươ 7 7 7
L205 Hoàng Lan 8 9
T102 Vũ Tr ngọ 7 8 8

Bài s  5ố : Nh p và trình bày b ng tính, sau đó th c hi n các yêu c u:ậ ả ự ệ ầ

a) Đi n vào c t Tên SP theo ký t  cu i c a Mã SP tra trong b ng mã.ề ộ ự ố ủ ả

b) Tính c t tr  giá bi t: Tr  giá = Tr  giá VL1 + Tr  giá VL2 + Tr  giá VL3.ộ ị ế ị ị ị ị

 Trong đó:

+ Tr  giá VL1 = SLVL1 * VL1.ị

+ Tr  giá VL2 = SLVL2 * VL2.ị

+ Tr  giá VL3 = SLVL3 * VL3.ị

Ký t  th  3, 4, 5 c a mã SP cho bi t lo i t ng  ng c a VL1, VL2, VL3.ự ứ ủ ế ạ ươ ứ ủ

Ví d : Mã SP132 có nghĩa s n ph m đ c làm t  VL1 lo i 1, VL2 lo i 3ụ ả ẩ ượ ừ ạ ạ  

và  VL3 là lo i 2.ạ

c) Đ nh d ng c t giá tr  có đ n v  là “đ ng”.ị ạ ộ ị ơ ị ồ

d) L c ra các s n ph m có VL1 là lo i 2.ọ ả ẩ ạ

e) S p x p các thông tin theo th  t  gi m d n c a mã SP.ắ ế ứ ự ả ầ ủ

f) V  bi u đ  d ng c t bi u di n c t “Tr  giá” c a các s n ph m.ẽ ể ồ ạ ộ ể ễ ộ ị ủ ả ẩ
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ĐI M CHU NỂ Ẩ
Toán29Lý28Hóa27

B NG TH NG KÊ TUY N SINHẢ Ố Ể

S   thí  sinh  đ :ố ỗ S   thí  sinh  h ng:ố ỏ T ng ổ
s  thí sinh:ố



CHI PHÍ NGUYÊN V T LI UẬ Ệ

STT Mã SP Tên SP SLVL1 SLVL2 SLVL3 Tr  giáị
1 SP121X 100 60 8
2 SP232T 20 30 9
3 SP311X 30 10 6
4 SP223G 10 20 7
5 SP122G 40 10 5
6 SP312T 20 50 10
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B NG GIÁ V T LI UẢ Ậ Ệ

Lo iVL1VL2VL31100501002503050320ạ
2040

B NG MÃẢ

Ký t  cu iTên s n ự ố ả
ph mXXà phòngTB t ẩ ộ

t yGB t gi tẩ ộ ặ



PH  L C I: PHÍM T T DÙNG TRONG MICROSOFT EXCELỤ Ụ Ắ

S  d ng phím t t, b n s  thao tác trên máy tính m t cách nhanh, ti tử ụ ắ ạ ẽ ộ ế  

ki m đ c th i gian và ti n c a. Đ  giúp b n công vi c này, Excel đ a raệ ượ ờ ề ủ ể ạ ệ ư  

m t s  phím t t đ  b n s  d ng:ộ ố ắ ể ạ ử ụ

T  h p phímổ ợ Công d ngụ

DÙNG TRONG GIAO DI N EXCELỆ

Alt + Tab Chuy n gi a các ch ng trình đang đ c mể ữ ươ ượ ở

Alt + Shift + Tab Chuy n v  ch ng trình đã m  tr c đóể ề ươ ở ướ

Ctrl + Esc M  Menu Startở

Ctrl + F4 Đóng c a s  Excelử ổ

Ctrl + F5 Thu nh  kích th c c a s  b ng tínhỏ ướ ử ổ ả

Ctrl + F10 Phóng to c a s  b ng tính toàn màn hìnhử ổ ả

Ctrl + F7 Ch n và di chuy n b ng tính sang b ng tính khácọ ể ả ả

Ctrl + F8 Cùng v i phím mũi tên di chuy n đ  di chuy n tr  ô v  các vớ ể ể ể ỏ ề ị 
trí đ u, cu i hàng ho c đ u, cu i c t.ầ ố ặ ầ ố ộ

Ctrl + F9 Thu nh  c a s  b ng tính thành bi u t ng.ỏ ử ổ ả ể ượ

Ctrl + W Đóng c a s  b ng tính hi n t iử ổ ả ệ ạ

DÙNG CHO MENU VÀ THANH CÔNG CỤ

Ctrl + Shift + F10 Ch n trên thanh menu (Nh  phím Alt)ọ ư

Tab ho c ặ �  � Di chuy n qua l i gi a các menuể ạ ữ

Enter ho c ặ �  � M  menu hi n t iở ệ ạ

Esc T t menu đang m  ho c hu  b  thao tác v a th c hi nắ ở ặ ỷ ỏ ừ ự ệ

Tab ho cặ �  � Di chuy n qua l i gi a các l nh trong menu đang mể ạ ữ ệ ở

Enter ho c ặ �  � Đóng ho c m  menu conặ ở

Ctrl + � M  toàn b  menu x  xu ngở ộ ổ ố

Enter Thi hành l nh đang ch nệ ọ

Ctrl + Tab Di chuy n gi a thanh menu và các thanh công cể ữ ụ

Ctrl + Shift + Tab Di chuy n v  thanh menu ho c thanh công c  trên đóể ề ặ ụ

Shift + F10 M  menu c a c a s  Excel  ho c g i  menu t t   (Nh  nh nở ủ ử ổ ặ ọ ắ ư ấ  
chu t ph i)ộ ả

Shift + Spacebar M  menu c a c a s  Excel ho c ch n m t hàng c a b ng tínhở ủ ử ổ ặ ọ ộ ủ ả

Home V  menu đ u, ô đ u hàng ho c tam giác cu i thanh công cề ầ ầ ặ ố ụ
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End Ch n menu hay nút l nh cu i thanh công c  ọ ệ ố ụ

TRONG MENU X  XU NGỔ Ố

Ctrl + N M  t p b ng tính m iở ệ ả ớ

Ctrl + O M  t p b ng tính đã có trên đĩa (M  h p tho i Open)ở ệ ả ở ộ ạ

Alt + F + C Đóng c a s  b ng tínhử ổ ả

Ctrl + S Th c hi n l u vào b ng tính hi n t i (L nh Save)ự ệ ư ả ệ ạ ệ

Alt + F + A L u vào b ng tính m i (M  h p tho i Save As)ư ả ớ ở ộ ạ

Alt + F + B Th c hi n Web page Previewự ệ

Alt + F + G L u vào trang Web (M  h p tho i Save As Web page)ư ở ộ ạ

Alt + F + H Th c hi n tìm ki m (Seach)ự ệ ế

Alt + F + U Th c hi n l nh Page Setupự ệ ệ

Alt + F + T M  menu con c a Print Areaở ủ

Alt + F + W Th c hi n l nh Save Workspaceự ệ ệ

L NH PRINT AREAỆ

Alt + F + T,S Th c hi n l nh Set Print Areaự ệ ệ

Alt + F + T,C Th c hi n l nh Clear Print Areaự ệ ệ

Alt + F + V Th c hi n l nh Print Previewự ệ ệ

Ctrl + P Th c hi n l nh Printự ệ ệ

Alt + F + I Th c hi n l nh Propertiesự ệ ệ

Alt + F + X Th c hi n l nh Exitự ệ ệ

MENU EDIT

Ctrl + C Th c hi n Copy vào b  nh  đ mự ệ ộ ớ ệ

Ctrl + V Th c hi n dán t  b  nh  đ m vào v  trí con tr  ôự ệ ừ ộ ớ ệ ị ỏ

Ctrl + X Th c hi n c t (Cut) vào b  nh  đ mự ệ ắ ộ ớ ệ

Ctrl + Y Th c hi n l nh Redoự ệ ệ

Ctrl + Z Th c hi n l nh Undoự ệ ệ

Alt + E + S Th c hi n g i h p tho i Paste Special (Dán đ c bi t)ự ệ ọ ộ ạ ặ ệ

Alt + E + H Th c hi n l nh Paste As Hyperlinkự ệ ệ

Alt + E + I M  nenu con c a l nh Fill ở ủ ệ

CÁC L NH CON C A L NH FILLỆ Ủ Ệ

Ctrl + D Th c hi n copy d  li u t  ô phía trên vào ô hi n t iự ệ ữ ệ ừ ệ ạ

Ctrl + R Th c hi n copy d  li u t  ô phía bên trái vào ô hi n t iự ệ ữ ệ ừ ệ ạ

Alt + E + I, U Th c hi n copy d  li u t  ô phía d i lên ô hi n t iự ệ ữ ệ ừ ướ ệ ạ
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Alt + E + I, L Th c hi n copy d  li u t  ô phía bên ph i vào ô hi n t iự ệ ữ ệ ừ ả ệ ạ

Alt + E + I, A Th c hi n l nh Across Worksheetsự ệ ệ

Alt + E + I, J Th c hi n l nh Justifyự ệ ệ

Alt + E + I, S Th c hi n Seriesự ệ

Alt + E + A,A Th c hi n Clear All (Xoá t t c )ự ệ ấ ả

Alt + E + A,C Th c hi n Containts Del (Xoá n i dung)ự ệ ộ

Alt + E + A,F Th c hi n Clear Format (Xoá đ nh d ng)ự ệ ị ạ

Alt + E + A,M Th c hi n Clear Comments (Xoá chú thích)ự ệ

Alt + E + D Th c hi n xoá d  li u trong ôự ệ ữ ệ

Alt + E + L Th c hi n xoá d  li u trong b ng tínhự ệ ữ ệ ả

Alt + E + M Th c hi n sao chép ho c di chuy n b ng tính (Sheet)ự ệ ặ ể ả

Ctrl + F (Ho c Shift + F5)ặ Tìm ki m (Find)ế

Ctrl + H Tìm ki m và thay th  (Replace)ế ế

Ctrl + G ho c F5ặ Di chuy n nhanh (Goto)ể

Alt + E + K Th c hi n liên k t (Links)ự ệ ế

Alt + E + O Th c hi n l nh Objectự ệ ệ

MENU VIEW

Alt + V + C Th c hi n l nh Commentự ệ ệ

Alt + V + F Hi n th  /  n thanh công th cể ị ẩ ứ

Alt + V + H Th c hi n l nh Header and Footerự ệ ệ

Alt + V + K Th c hi n l nh Task Paneự ệ ệ

Alt + V + N Th c hi n l nh Normalự ệ ệ

Alt + V + P Th c hi n l nh Page Break previewự ệ ệ

Alt + V + S Hi n th  /  n thanh tr ng thái (Status bar)ể ị ẩ ạ

Alt + V + T M  menu ch a các thanh công cở ứ ụ

Alt + V + U Th c hi n l nh Full Screenự ệ ệ

Alt + V + V Th c hi n l nh Custom Viewsự ệ ệ

Alt + V + Z Th c hi n l nh Zoomự ệ ệ

TRONG MENU INSERT

Alt + I + B Th c hi n l nh  chèn s  trang (Page Break)ự ệ ệ ố

Alt + I + C Th c hi n l nh chèn c t (Columns)ự ệ ệ ộ

Alt + I + E Th c hi n l nh chèn ô (Cells)ự ệ ệ

Alt + I + F Th c hi n l nh g i hàm m u (Function)ự ệ ệ ọ ẫ
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Alt + I + H Th c hi n l nh chèn bi u đ  (Chart)ự ệ ệ ể ồ

Alt + I + N M  menu con c a l nh Nameở ủ ệ

Alt + I + R Th c hi n l nh chèn thêm hàng (Rows)ự ệ ệ

Alt + I + S Th c hi n l nh chèn bi u t ng (Symbol)ự ệ ệ ể ượ

Alt + I + W Th c hi n l nh chèn thêm b ng tính (WorkSheet)ự ệ ệ ả

TRONG MENU FORMAT
Ctrl + F1 M  h p tho i Format Cellsở ộ ạ

Alt + O + R M  menu con c a l nh Rowở ủ ệ

Alt + O + C M  menu con c a l nh Columnở ủ ệ

Alt + O + H M  menu con c a l nh Sheetở ủ ệ

Alt + O + A Th c hi n l nh AutoFormatự ệ ệ

Alt + O + D Th c hi n l nh Conditional Formatingự ệ ệ

Alt + O + S Th c hi n l nh Styleự ệ ệ

TRONG MENU TOOLS

Alt + T + B Th c hi n l nh Tools on the Webự ệ ệ

Alt + T + E Th c hi n l nh Scenariosự ệ ệ

Alt + T + G Th c hi n l nh Goal Seekự ệ ệ

Alt + T + H M  menu con c a l nh Speechở ủ ệ

Alt + T + K Th c hi n l nh Error Checkingự ệ ệ

Alt + T + N M  menu con c a l nh Online Collaborationở ủ ệ

Alt + T + P M  menu con c a l nh Protectionở ủ ệ

Alt + T + R Th c hi n l nh Share Workbookự ệ ệ

Alt + T + T M  menu con c a l nh Track Changeở ủ ệ

Alt + T + U M  menu con c a l nh Formula Auditingở ủ ệ

Alt + T + M M  menu con c a l nh Macroở ủ ệ

Alt + T + W Th c hi n l nh Compare and Merge Workbookự ệ ệ

TRONG MENU DATA

Alt + D + B Th c hi n l nh Subtotalsự ệ ệ

Alt + D + E Th c hi n l nh Text to Columnự ệ ệ

Alt + D + F M  menu con c a l nh Filterở ủ ệ

Alt + D + G M  menu con c a l nh Group and Outlineở ủ ệ

Alt + D + L Th c hi n l nh Validationự ệ ệ

Alt + D + N Th c hi n l nh Consolidateự ệ ệ
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Alt + D + O Th c hi n l nh Formự ệ ệ

Alt + D + S Th c hi n l nh Sortự ệ ệ

Alt + D + T Th c hi n l nh tableự ệ ệ

TRONG MENU WINDOW

Alt + W + A Th c hi n l nh Arrangeự ệ ệ

Alt + W + F Th c hi n l nh Freeze Panesự ệ ệ

Alt + W + H Th c hi n l nh Hideự ệ ệ

Alt + W + N Th c hi n l nh New Windowự ệ ệ

Alt + W + S Th c hi n l nh Splitự ệ ệ

Alt + W + U Th c hi n l nh UnHideự ệ ệ

TRONG MENU HELP

F1 M  h p tho i Helpở ộ ạ

Shift + F1 S  d ng l nh What’s this?ử ụ ệ

Alt + H + A Th c hi n l nh About Microsoft Excelự ệ ệ

Alt + H + L Th c hi n l nh Lotus 1­2­3 Helpự ệ ệ

Alt + H + O Th c hi n l nh Show the Office Assistantự ệ ệ

Alt + H + R Th c hi n l nh Detect and Repairự ệ ệ

Alt + H + V Th c hi n l nh Activate Productự ệ ệ

Alt + H + W Th c hi n l nh Office on the Webự ệ ệ
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PH  L C II: M T S  THU T NG  TI NG ANHỤ Ụ Ộ Ố Ậ Ữ Ế

Sau đây là m t s  thu t ng  ti ng Anh  th ng g p khi các b n s  d ngộ ố ậ ữ ế ườ ặ ạ ử ụ  

ch ng trình  ng d ng Microsoft  Excel,  gi i   thi u cùng các b n đ  thamươ ứ ụ ớ ệ ạ ể  

kh o.ả

Tên thu t ngậ ữ Nghĩa

Background Màu n n. Có th  là màu n n trang văn b n, màu n n c a slide ho c ề ể ề ả ề ủ ặ
màu n n c a m t đ i t ng nào đóề ủ ộ ố ượ

Bar Thanh công cụ

Border Khung vi n c a trang văn b n ho c các đ ng trên m t b ng (Table)ề ủ ả ặ ườ ộ ả

Bullet D u đ u dòng đ u tiên m t đo n văn b nấ ầ ầ ộ ạ ả

Chacracter Ký tự

Collumn C t d  li uộ ữ ệ

Copy Thao tác sao chép n i dung thông tin đang đ c ch n vào b  nh  đ m ộ ượ ọ ộ ớ ệ
Clipboard

Cut Thao tác sao chép n i dung thông tin đang đ c ch n vào b  nh  đ m ộ ượ ọ ộ ớ ệ
Clipboard đ ng th i xoá b  các thông tin đang ch nồ ờ ỏ ọ

Format Đ nh d ng thông tin trên b ng tínhị ạ ả

Footer Tiêu đ  cu i trang văn b nề ố ả

Formula Công th cứ

Header  Tiêu đ  đ u c a trang văn b nề ầ ủ ả

Line Đ ng, nét vườ ẽ

Notes L i chú gi i, chú thíchờ ả

Number D  li u d ng sữ ệ ạ ố

Page Trang tài li uệ

Page setup Đ nh d ng trang gi y đ  in  nị ạ ấ ể ấ

Paste Thao tác dán d  li u t  b  nh  đ m ra v  trí đang ch n trên tài li uữ ệ ừ ộ ỡ ệ ị ọ ệ

Picture Tranh, hình  nhả

Print L nh inệ

Print preview Thao tác xem n i dung tài li u tr c khi inộ ệ ướ

Save L u n i dung tài li u đang m  vào trong   đĩa ư ộ ệ ở ổ

Save as L u n i dung tài li u đang m  vào trong   đĩa v i tên t p b ng tính ư ộ ệ ở ổ ớ ệ ả
khác

Select Thao tác l a ch n các thông tin trên b ng tínhự ọ ả
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Text Văn b n, d  li u bao g m các ký t .ả ữ ệ ồ ự

 Trang 174



TÀI LI U THAM KH OỆ Ả

[1] Nguy n Văn Hoài ễ và Nguy n Ti nễ ế

  TIN H C PH  THÔNGỌ Ổ

  Nhà xu t b n Giáo d c ­ 1997ấ ả ụ

[2] Ban biên d ch First Newsị

EXCEL TOÀN T P Ậ

Nhà xu t b n Tr  ­ 2001ấ ả ẻ

[3] Ban biên so n VN­GUIDEạ

 GIÁO TRÌNH TIN H C PH  THÔNG MICROSOFT EXCELỌ Ổ

 Nhà xu t b n Th ng kê ­ 2000ấ ả ố

[4] Phan Qu c Phôố

 GIÁO TRÌNH WINDOWS 95, WORD, EXCEL 7.0

  Nhà xu t b n Khoa h c K  thu t ­ 1999ấ ả ọ ỹ ậ

[5] Bùi Th  Tâmế

GIÁO TRÌNH WINDOWS, WORD, EXCEL, POWERPOINT 2000

 Nhà xu t b n Giao thông v n t i ­ 2002ấ ả ậ ả

[6] Ph m Đình Thi t và Bùi Th  Tâmạ ế ế

TH C HÀNH TIN H C  NG D NGỰ Ọ Ứ Ụ

Nhà xu t b n Giao thông v n t i ­ 2001ấ ả ậ ả

[7] Nguy n Văn Trễ ứ

 TIN H C PH  THÔNG TRONG WINDOWSỌ Ổ

Nhà xu t b n Thành ph  H  Chí Minh ­1996ấ ả ố ồ

[8] Stephen L. Nelson

 OFFICE 2000: THE COMPLETE REFERENCE 

Osborn McGraw­Hill 2600 Tenth Street Berkeley­ Califonia 9471 U.S.A

 Trang 175



M C L CỤ Ụ

N i dungộ Trang số
GIÁO TRÌNH EXCEL                                                                                 .............................................................................  1  
LỜI NÓI ĐẦU                                                                                            ........................................................................................  1  
BÀI MỞ ĐẦU                                                                                             .........................................................................................  3  

1. CÁC KHÁI NIỆM CƠ BẢN                                                                 .............................................................  4  

2. KHỞI ĐỘNG VÀ THOÁT KHỎI EXCEL                                             .........................................  5  

2.1. Khởi động Excel                                                                          ......................................................................  6  

2.2. Thoát khỏi Excel                                                                         .....................................................................  7  

3. GIỚI THIỆU MÀN HÌNH EXCEL                                                        ....................................................  8  

3.1. Thanh tiêu đề (Title bar)                                                              ..........................................................  8  

3.2. Thanh menu (Menu bar)                                                             .........................................................  8  

3.3. Thanh công cụ chuẩn (Standard bar)                                         .....................................  9  

3.4. Thanh công cụ định dạng (Formating bar)                                ............................  10  

3.5. Thanh công thức (Formula bar)                                                ............................................  11  

3.6. Cửa sổ bảng tính (Woksheet Window)                                     .................................  11  

3.6.1. Thêm  hoặc bớt bảng tính                                                      ..................................................  12  

3.6.2. Đổi tên bảng tính                                                                    ................................................................  12  

3.6.3. Thay đổi thứ tự                                                                      ..................................................................  12  

3.7. Thanh trạng thái (Status bar)                                                    ................................................  13  

4. HIỂN THỊ / ẨN CÁC THANH CÔNG CỤ                                          ......................................  14  

4.1. Hiển thị / ẩn thanh công cụ                                                       ...................................................  14  

4.2. Thêm/ Bớt nút lệnh trên thanh công cụ                                     .................................  14  

5. THIẾT LẬP MÔI TRƯỜNG LÀM VIỆC                                            ........................................  15  

CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP                                                                             .........................................................................  16  
CHƯƠNG I - CÁC THAO TÁC CƠ BẢN TRONG EXCEL                      ..................  18  
I/ PHƯƠNG PHÁP CHỌN LỆNH TRONG EXCEL                                 .............................  18  

1.1. CHỌN LỆNH BẰNG NÚT BIỂU TƯỢNG                                     .................................  18  

1.2. CHỌN LỆNH TRÊN THANH MENU                                             .........................................  18  

1.2.1. Chọn lệnh trên thanh menu bằng chuột                                 .............................  18  

1.2.2. Chọn lệnh trên thanh menu bằng bàn phím                           .......................  19  

 Trang 176



1.2.3. Chọn lệnh bằng chuột phải                                                    ...............................................  19  

II/ CÁC THAO TÁC CƠ BẢN TRÊN BẢNG TÍNH                                   ...............................  20  
2.1. TẠO MỘT TỆP BẢNG TÍNH MỚI                                                 .............................................  20  

2.2. GHI TỆP BẢNG TÍNH LÊN ĐĨA                                                    ................................................  22  

2.3. MỞ TỆP BẢNG TÍNH ĐÃ CÓ TRÊN ĐĨA                                     .................................  22  

2.4. THAO TÁC TRONG BẢNG TÍNH                                                 .............................................  23  

2.4.1. Di chuyển con trỏ ô                                                                ............................................................  23  

2.4.2. Chọn một khối ô                                                                     .................................................................  24  

2.4.3. Chọn các nhóm ô không liền nhau                                        ....................................  24  

2.5. THAO TÁC TRÊN CỘT, HÀNG VÀ Ô CỦA BẢNG TÍNH             .........  25  

2.5.1. Thay đổi kích thước của cột                                                  ..............................................  25  

2.5.2. Thay đổi kích thước của hàng                                               ...........................................  26  

2.5.3. Chèn thêm cột                                                                        ....................................................................  27  

2.5.4. Chèn thêm hàng:                                                                   ...............................................................  27  

2.5.5. Chèn thêm ô trống                                                                 .............................................................  28  

2.5.6. Chèn dữ liệu vào ô                                                                 .............................................................  29  

2.5.7. Xoá ô                                                                                      ..................................................................................  29  

2.5.8. Xoá cột, hàng                                                                         .....................................................................  30  

2.5.9. Đặt tên cho ô hoặc khối ô                                                      ..................................................  30  

2.6. ẨN / HIỆN HÀNG, CỘT                                                                 .............................................................  31  

2.6.1. Ẩn hàng, cột                                                                           .......................................................................  31  

2.6.2. Hiển thị hàng, cột bị ẩn                                                          ......................................................  32  

2.7. BẢO VỆ BẢNG TÍNH                                                                    ................................................................  32  

III/ NHẬP DỮ LIỆU                                                                                  ..............................................................................  34  
3.1 CÁC LOẠI DỮ LIỆU TRONG EXCEL                                            ........................................  34  

3.1.1. Dữ liệu kiểu chuỗi (Text)                                                        ...................................................  34  

3.1.2. Dữ liệu kiểu số:                                                                      ..................................................................  35  

3.1.3. Dữ liệu kiểu công thức                                                           .......................................................  36  

3.2. NHẬP DỮ LIỆU VÀO BẢNG TÍNH                                               ...........................................  36  

3.3. XỬ LÝ DỮ LIỆU TRONG Ô CỦA BẢNG TÍNH                             .........................  36  

3.3.1. Xoá dữ liệu trong ô                                                                ............................................................  37  

 Trang 177



3.3.2. Huỷ bỏ hoặc lặp lại thao tác vừa thực hiện                           .......................  37  

3.3.3. Sao chép, di chuyển dữ liệu                                                  ..............................................  38  

3.3.4. Điền dữ liệu tự động vào dãy ô liền kề                                  ..............................  39  

3.4. SAO CHÉP ĐẶC BIỆT.                                                                 .............................................................  40  

CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP CHƯƠNG I                                                         .....................................................  43  
CHƯƠNG II - ĐỊNH DẠNG BẢNG TÍNH                                                 .............................................  46  
I/ ĐỊNH DẠNG DỮ LIỆU                                                                          .....................................................................  46  

1.1. ĐỊNH DẠNG FONT CHO DỮ LIỆU                                              ..........................................  46  

1.1.1. Sử dụng thanh công cụ định dạng                                         .....................................  46  

1.1.2. Dùng menu Format                                                                ............................................................  46  

1.2. CANH CHỈNH DỮ LIỆU TRONG Ô                                              ..........................................  48  

1.2.1. Dùng thanh công cụ                                                               ...........................................................  48  

1.2.2. Dùng menu Format                                                                ............................................................  48  

II/ TRANG TRÍ BẢNG TÍNH                                                                     .................................................................  50  
2.1. TẠO ĐƯỜNG VIỀN VÀ MÀU NỀN                                               ...........................................  50  

2.1.1. Tạo đường viền                                                                     .................................................................  50  

2.1.2. Tạo màu nền                                                                          ......................................................................  52  

2.2. ĐỊNH DẠNG SỐ                                                                            ........................................................................  53  

2.3. ĐỊNH DẠNG TIỀN TỆ                                                                   ...............................................................  55  

2.4. ĐỊNH DẠNG NGÀY THÁNG                                                         .....................................................  57  

III/ SAO CHÉP ĐỊNH DẠNG                                                                    ................................................................  58  
3.1. TẠO KIỂU ĐỊNH DẠNG STYLE                                                    ................................................  58  

3.2. SỬ DỤNG STYLE                                                                         .....................................................................  59  

3.3. ĐỊNH DẠNG BẰNG AUTOFORMAT                                             .........................................  59  

3.4. ĐỊNH DẠNG Ô CHỨA DỮ LIỆU CÓ ĐIỀU KIỆN                         .....................  60  

3.5. SAO CHÉP ĐỊNH DẠNG                                                              ..........................................................  61  

CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP CHƯƠNG II                                                        ....................................................  63  
CHƯƠNG III – TÍNH TOÁN - CÁC HÀM CƠ BẢN                                 .............................  67  
I/ TÍNH TOÁN TRÊN BẢNG TÍNH                                                           .......................................................  67  

1.1. CÁC TOÁN TỬ SỬ DỤNG TRONG CÔNG THỨC                      ..................  67  

1.2. NHẬP CÔNG THỨC VÀ SAO CHÉP CÔNG THỨC                    ................  69  

1.3. TỰ ĐỘNG ĐIỀN KẾT QUẢ TÍNH TOÁN                                      ..................................  69  

1.4. PHƯƠNG PHÁP POINTING                                                        ....................................................  69  

 Trang 178



II/ SỬ DỤNG CÁC HÀM  CƠ BẢN                                                          ......................................................  69  
III/ CÁC NHÓM HÀM  CƠ BẢN TRONG EXCEL                                    ................................  72  

3.1. NHÓM HÀM TOÁN HỌC VÀ LƯỢNG GIÁC                                ............................  72  

3.1.1. Hàm ABS                                                                               ..........................................................................  72  

3.1.2. Hàm SQRT                                                                            ........................................................................  72  

3.1.3. Hàm ROUND                                                                         .....................................................................  73  

3.1.5 Hàm MOD                                                                               ...........................................................................  73  

3.1.6. Hàm RANK                                                                            ........................................................................  74  

3.2. NHÓM HÀM THỐNG KÊ                                                              ..........................................................  74  

3.2.1. Hàm SUM                                                                              ..........................................................................  74  

3.2.2. Hàm MIN                                                                                ............................................................................  75  

3.2.3. Hàm MAX                                                                               ...........................................................................  75  

3.2.5. Hàm COUNT                                                                          ......................................................................  76  

3.2.6. Hàm COUNTA                                                                       ...................................................................  76  

3.2.7. Hàm SUMIF                                                                           .......................................................................  76  

3.2.8. Hàm COUNTIF                                                                      ..................................................................  77  

3.2.9. Hàm COLUMN, hàm ROW                                                    ................................................  78  

3.3. NHÓM HÀM LOGIC                                                                      ..................................................................  78  

3.3.1. Hàm IF                                                                                   ...............................................................................  78  

3.3.2. Hàm AND                                                                               ...........................................................................  78  

3.3.3. Hàm OR                                                                                 .............................................................................  79  

3.3.4. H àm NOT                                                                              ..........................................................................  79  

3.4. NHÓM HÀM XỬ LÝ CHUỖI                                                          ......................................................  79  

3.4.1. Hàm LEFT                                                                              ..........................................................................  80  

  3.4.2. Hàm RIGHT                                                                         .....................................................................  80  

3.4.3. UPPER, LOWER, PROPER                                                  ..............................................  80  

3.4.4. Hàm TRIM                                                                              ..........................................................................  81  

3.4.5. Hàm MID                                                                                ............................................................................  81  

3.4.6. Hàm REPT                                                                             .........................................................................  82  

3.4.7. Hàm LEN                                                                               ...........................................................................  82  

3.5. NHÓM HÀM TÌM KIẾM VÀ THAM CHIẾU                                    ................................  82  

 Trang 179



3.5.1 Hàm VLOOKUP                                                                      ..................................................................  82  

3.5.2. Hàm HLOOKUP                                                                     .................................................................  84  

3.5.3. Hàm INDEX                                                                           .......................................................................  85  

3.5.4. Hàm MATCH                                                                          ......................................................................  86  

3.6. NHÓM HÀM NGÀY, GIỜ                                                              ..........................................................  88  

3.7. NHÓM HÀM ĐỔI KIỂU                                                                 .............................................................  89  

3.7.1. Hàm Text                                                                               ...........................................................................  89  

3.7.2. Hàm Value                                                                             .........................................................................  89  

3.8. NHÓM HÀM CƠ SỞ DỮ LIỆU                                                     .................................................  89  

3.8.1. Một số khái niệm                                                                    ...............................................................  90  

3.8.2. Hàm DSUM                                                                            ........................................................................  92  

3.8.3. Hàm DAVERAGE                                                                  ..............................................................  93  

3.8.4. Hàm DMAX                                                                            ........................................................................  93  

3.8.5. Hàm DMIN                                                                             .........................................................................  93  

3.8.6. Hàm DCOUNT                                                                       ...................................................................  94  

3.8.7. Hàm DCOUNTA                                                                     .................................................................  94  

CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP CHƯƠNG III                                                       ...................................................  94  
CHƯƠNG IV: XỬ LÝ DỮ LIỆU TRÊN BẢNG TÍNH                             .........................  102  
I/ SẮP XẾP DỮ LIỆU                                                                            ........................................................................  102  
II/ LỌC DỮ LIỆU (DATA FILTER)                                                         .....................................................  104  

2.1. LỌC DỮ LIỆU BẰNG AUTO FILTER                                         .....................................  104  

2.2. LỌC DỮ LIỆU BẰNG ADVANCED FILTER                                ............................  108  

III/ TỔNG HỢP DỮ LIỆU THEO NHÓM (SUBTOTALS)                       ...................  110  
3.1. TÍNH TỔNG THEO NHÓM DỮ LIỆU                                          ......................................  110  

3.2. TỔNG HỢP DỮ LIỆU THEO NHÓM                                          ......................................  113  

IV/ TỔNG HỢP DỮ LIỆU TỪ CÁC KHỐI (CONSOLIDATE)                ............  114  
V/ TÍNH NĂNG PIVOT TABLE                                                              ..........................................................  117  

5.1. TẠO PIVOT TABLE                                                                    ................................................................  118  

5.2. CHỈNH SỬA PIVOT TABE.                                                         .....................................................  121  

VI/ LIÊN KẾT EXCEL VỚI CÁC CHƯƠNG TRÌNH ỨNG DỤNG KHÁC
                                                                                                            ..........................................................................................................  123  

 NHÚNG TRỘN EXCEL VỚI WORD.                                                ............................................  123  

6.1. Chèn bảng tính Excel mới vào văn bản Word                        ....................  123  

 Trang 180



6.2. Chèn bảng tính Excel có sẵn vào trong văn bản word            ........  124  

6.3. Liên kết một phần của bảng tính với văn bản Word               ...........  125  

6.4. Trộn tài liệu Word vào Excel                                                   ...............................................  126  

CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP CHƯƠNG IV                                                     .................................................  128  
CHƯƠNG V: BIỂU ĐỒ –  HÌNH ẢNH – IN BẢNG TÍNH                       ...................  135  
I/ VẼ BIỂU ĐỒ                                                                                       ...................................................................................  135  

1.1. TẠO LẬP BIỂU ĐỒ                                                                     .................................................................  135  

1.2. HIỆU CHỈNH BIỂU ĐỒ                                                               ...........................................................  140  

1.2.1. Hiệu chỉnh kích thước biểu đồ                                             .........................................  140  

1.2.2. Định dạng các chi tiết của biểu đồ                                       ...................................  140  

1.2.3. Thay đổi kiểu biểu đồ                                                           .......................................................  141  

1.2.4. Định dạng cho các thành phần chứa văn bản                     .................  142  

1.2.5. Định dạng các đường dóng trong biểu đồ                           .......................  142  

1.2.6. Định dạng nền của biểu đồ                                                  ..............................................  143  

II/ CHÈN HÌNH ẢNH                                                                              .........................................................................  143  
2.1. CHÈN HÌNH ẢNH VÀO BẢNG TÍNH                                          ......................................  145  

2.2. CHÈN HÌNH ẢNH LÀM NỀN CHO BẢNG TÍNH                         .....................  145  

2.3. CHÈN CHỮ NGHỆ THUẬT VÀO BẢNG TÍNH                           .......................  146  

III/ TẠO LẬP MACRO ĐƠN GIẢN                                                         .....................................................  147  
3.1. Tạo Macro                                                                               ...........................................................................  147  

3.2. Thi hành Macro                                                                       ...................................................................  149  

IV/ IN BẢNG TÍNH                                                                                 .............................................................................  149  
4.1. TRÌNH BÀY TRANG IN                                                               ...........................................................  149  

4.1.1.  Xem trước khi in                                                                 .............................................................  149  

4.1.2. Thay đổi định dạng đặt trang in                                           .......................................  150  

4.1.3. Đặt ngắt trang tại một dòng theo ý muốn                             .........................  152  

4.1.4. Trình bày tiêu đề đầu trang và cuối trang (Header & Footer)

                                                                                                     ...................................................................................................  152  

4.2. THỰC HIỆN IN.                                                                          ......................................................................  154  

  CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP CHƯƠNG V                                                    ................................................  156  
PHỤ LỤC I: PHÍM TẮT DÙNG TRONG MICROSOFT EXCEL             .........  168  
PHỤ LỤC II: MỘT SỐ THUẬT NGỮ TIẾNG ANH                                ............................  173  
TÀI LIỆU THAM KHẢO                                                                         .....................................................................  175  

 Trang 181



MỤC LỤC                                                                                              ..........................................................................................  176  

 Trang 182


	BẢNG ĐƠN GIÁ
	Microsoft Excel sử dụng trong môi trường Windows nên trực quan và dễ thao tác. Microsoft Excel sẽ luôn là một phần mềm ứng dụng thân thiện với công tác văn phòng và kế toán.
	THEO DÕI BÁN HÀNG
	YÊU CẦU:
	BÁO CÁO BÁN HÀNG
	BÁN
	LÃI
	Tổng
	Lớn nhất
	Nhỏ nhất


	Toán tử
	Phép toán
	Loại


	CỬA HÀNG VẬT LIỆU XÂY DỰNG HUỆ LAN
	Tên hàng
	Tiền ăn

	Thực hiện trình tự thao tác, trong hộp thoại Sort, bạn khai báo trong khung Sortby tên cột khoá Khu vực, Then by tên cột số điện tháng còn Then by tiếp khai báo tên cột Thành tiền, các khoá đều theo thứ tự tăng dần rồi nhấn OK. Kết quả cho ta trong bảng sau:
	BẢNG NHẬP SẮT THÉP KHO VẬT TƯ
	(ĐƠN VỊ NHẬP :TẤN)

	Thực hiện các yêu cầu sau
	Giá nhập
	Ngày sinh


	Chức vụ
	BẢNG NHẬT KÝ BÁN HÀNG
	Số l­ượng

	TỔNG HỢP DOANH SỐ
	BẢNG LƯƠNG THÁNG 3/2003
	BẢNG KÊ HOÁ ĐƠN
	Tên Nước
	Tên hàng
	CỬA HÀNG SÁCH BÁO TỔNG HỢP
	KẾT QUẢ TUYỂN SINH
	Tổ hợp phím
	Công dụng
	TRONG MENU INSERT

	TRONG MENU TOOLS
	TRONG MENU DATA
	TRONG MENU WINDOW
	TRONG MENU HELP


