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Gi i thi u Excelớ ệ

Microsoft  Excel  là  m t  ph n  m m  hay  là  m t ộ ầ ề ộ
ch ng  trình  ng  d ng,  mà  khi  ch y  ch ng ươ ứ ụ ạ ươ
trình  ng d ng này  s   t o  ra m t b ng  tính và ứ ụ ẽ ạ ộ ả
b ng  tính  này  giúp  ta  d   dàng  h n  trong  vi c ả ễ ơ ệ
th c hi n:ự ệ
• Tính toán đ i s , phân tích d  li uạ ố ữ ệ
• L p b ng bi u báo cáoậ ả ể
• Truy c p các ngu n d  li u khác nhauậ ồ ữ ệ
• V  đ  th  và các s  đẽ ồ ị ơ ồ
• …
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Kh i đ ng Excel ở ộ
C1: Di chuyển chuột lên trên đến All Programs    
Microsoft Office   Microsoft excel 2010

 C2: Double click  bi u t ng Excel ể ượ trên Desktop (n u cóế ).
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Nên ghi l i t p tin so n th o tr c khi thoát, n u ạ ậ ạ ả ướ ế
không Excel s  h i: ẽ ỏ
o Ch n ọ Save n u mu n ghi.ế ố
o Ch n ọ Cancel n u mu n h y l nh thoát.ế ố ủ ệ

Click nút Close    góc trên ph i ở ả

màn hình.   
Nh n t  h p phím  ấ ổ ợ Alt + F4.

Thoát kh i Excel ỏ
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Giao di n Excel ệ
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Các thành ph n c a Workbookầ ủ
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Ribbon là gì?
Ribbon: Excel 2010 thay đ i giao di n ng i dùng t  ổ ệ ườ ừ
vi c  s  d ng các  thanh  th c đ n  truy n  th ng  thành ệ ử ụ ự ơ ề ố
các  c m  l nh  d   dàng  truy  c p  đ c  trình  bày  ngay ụ ệ ễ ậ ượ
trên  màn  hình  g i  là  Ribbon.  Có  các  nhóm  Ribbon ọ
chính:  Home,  Insert,  Page  Layout,  Formulas,  Data, 
Reviews, View,…

Thanh 
công c  ụ
Ribbon
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Customize Ribbon 
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Thanh Sheet Tab và Tô màu

9



Các l nh trong th c đ n Officeệ ự ơ
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Làm vi c v i t p tin Excel ệ ớ ậ

M  m t t p tin m i (New)ở ộ ậ ớ

C1: Ribbon File, chon New, Blank workbooḳ
C2: Nhâ n t  h p phím ́ ổ ợ Ctrl+N.

M  m t t p tin Excel đã có trên đĩa (Open)ở ộ ậ
C1: Ribbon File, chon Opeṇ
C2:  n t  h p phím Ấ ổ ợ Ctrl+O. 11



L u t p tin vào đĩa ư ậ

C1: Ribbon File, chon ̣ Save hoăc ̣ Save As
C2: Nhâ n t  h p phím ́ ổ ợ Ctrl+S 
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Th c đ n ng  c nhự ơ ữ ả
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Ch n vùngọ
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Thêm chú thích cho ô

• T o: R_Click ôạ  Insert Comment.
• Xóa: R_Click ô Delete Comment.
• n/ Hi n: Ẩ ệ Review  Comments  Show / Hide 
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Chèn c t / Hàng; xóa c t / Hàng ộ ộ
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Thay đ i đ  r ngổ ộ ộ
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S  d ng ch c năng AutoFillử ụ ứ
Các giá tr  kh i đ uị ở ầ Chu i sau khi m  r ngỗ ở ộ

1, 2, 3 4, 5, 6

9:00 10:00, 11:00, 12:00

Mon Tue, Wed, Thu

Monday Tuesday, Wednesday, Thursday

Jan Feb, Mar, Apr

Jan, Apr  Jul, Oct, Jan

Jan­99, Apr­99 Jul­99, Oct­99, Jan­00

15­Jan, 15­Apr 15­Jul, 15­Oct

1999, 2000 2001, 2002, 2003

1­Jan, 1­Mar 1­May, 1­Jul, 1­Sep,...

Qtr3 (or Q3 or 

Quarter3)

Qtr4, Qtr1, Qtr2,...

Product 1, On 

backorder

Product 2, On backorder, Product 3, 

On backorder,...

Text1, textA text2, textA, text3, textA,...

1st Period 2nd Period, 3rd Period,...

Product 1 Product 2, Product 3,...18



Đ nh d ng chungị ạ
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Tab Number
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Tab Alignment
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Tab Boder
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Xoay ch  (Orientation)ữ
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Công th c (Formula) ứ

• Dữ liệu kiểu công thức bắt đầu bằng dấu “ = 
“

• Dữ liệu tại 1 ô: Number, Date, Time, 
Currency, Text, Error…

• Công thức là sự kết hợp giữa các toán tử và 
toán hạng:
– Toán tử: +, -, *, /, &,^, >, <, >=, <=, =, < >
– Toán hạng hằng, hàm, địa chỉ ô, địa chỉ 

vùng
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Ví d :ụ
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Các lo i đ a ch  ạ ị ỉ

• Địa chỉ tương đối : Là địa chỉ thay đổi 
trong thao tác copy công thức 

<Tên cột><Chỉ số dòng>
• Ví dụ: A1

Cột A Dòng 1
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Đ a ch  tuy t đ iị ỉ ệ ố

• Là địa chỉ được giữ cố định trong khi copy 
công thức

$<Tên cột>$<Chỉ số dòng>
• Ví dụ: $A$1, $A$1:$C$1
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Đ a ch  h n h p:ị ỉ ổ ợ

$<Tên cột><Chỉ số dòng>: giữ cố định cột 
khi copy công thức

• Ví dụ: $A1

<Tên cột>$<Chỉ số dòng>: giữ cố định 
dòng khi copy công thức
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Cách chuy n đ i gi a các lo i đ a ể ổ ữ ạ ị
ch :ỉ
Nhấn phím F4 để chuyển từ địa chỉ tương 
đối sang tuyệt đối và hổn hợp

A1  $A$1 A$1         $A1    A1

F4 F4 F4 F4
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Các l i thông d ng (Formulas errors)  ỗ ụ

L iỗ Gi i thíchả
#DIV/0! Trong công th c có ch a phép chia cho 0 (zero) ho c chia ô ứ ứ ặ

r ngỗ
#NAME? Do dánh sai tên hàm hay tham chi u ho c đánh thi u d u ế ặ ế ấ

nháy
#N/A Công th c tham chi u đ n ô mà có dùng hàm NA đ  ki m tra ứ ế ế ể ể

s  t n t i c a d  li u ho c hàm không có k t quự ồ ạ ủ ữ ệ ặ ế ả

#NULL! Hàm s  d ng d  li u giao nhau c a 2 vùng mà 2 vùng này ử ụ ữ ệ ủ

không có ph n chung nên ph n giao r ngầ ầ ỗ

#NUM! V n đ  đ i v i giá tr , ví d  nh  dùng nh m s  âm trong khi ấ ề ố ớ ị ụ ư ầ ố

đúng ph i là s  d ngả ố ươ

#REF! Tham chi u b  l i, th ng là do ô tham chi u trong hàm b  ế ị ỗ ườ ế ị

xóa
#VALUE! Công th c tính toán có ch a ki u d  li u không đúng.ứ ứ ể ữ ệ 30



Cú pháp  Ý nghĩa và ví d  ụ

MAX(number1, 
number2, ...) 

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

MIN(number1, 
number2, ...) 

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

AVERAGE(number1, 
number2, ...) 

Tr  v  giá tr  ả ề ị trung bình c ngộ  c a ủ
các s  trong danh sách tham s . ố ố
=AVERAGE(1, 2, 3, 5)  2.75 
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Các hàm toán h c thông d ng ọ ụ
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Các hàm toán h c thông d ng ọ ụ

Cú pháp  Ý nghĩa và ví d  ụ

ABS(number) 
Tr  v  giá tr  tuy t đ i c a m t s  th c. ả ề ị ệ ố ủ ộ ố ự
=ABS(12 ­ 20)8 

INT(number)  Tr  v  ph n nguyênả ề ầ
=INT(5.6) 5 

MOD(number, divisor) 

Tr  v  s  d  c a phép chia nguyên ả ề ố ư ủ number 
cho divisor (number, divisor là các s  ố
nguyên). 

=MOD(5, 3) 2 

ODD(number) 

Làm tròn trên t i m t s  nguyên l  g n ớ ộ ố ẻ ầ
nh t. ấ

=ODD(3.6) 5 
=ODD(­2.2) ­3 
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Các hàm toán h c thông d ng­tt ọ ụ

PRODUCT(number1, 
number2, ...) 

Tính tích c a các giá tr  trong danh sách ủ ị
tham s . ố
=PRODUCT(2, ­6, 3, 4) ­144 

RAND( ) 
Tr  v  m t s  ng u nhiên trong kho ng t  0 ả ề ộ ố ẫ ả ừ
đ n 1. ế
=RAND( ) S  ng u nhiên ố ẫ

ROUND(number, n) 

Làm tròn s  ố number v i đ  chính xác đ n ớ ộ ế
num_digits ch  s  th p phân (v i qui  c 0 là ữ ố ậ ớ ướ
làm tròn t i hàng đ n v , 1 là l y 1 ch  s  th p ớ ơ ị ấ ữ ố ậ
phân, ­1 là làm tròn t i hàng ch c, ...). ớ ụ
=ROUND(5.13687, 2) 5.14 
=ROUND(145.13687, ­2) 100 
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Ví d : Hàm Roundụ
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Các hàm toán h c thông d ng­ ttọ ụ

SQRT(number) 

Tính căn b c 2 c a m t s  ậ ủ ộ ố
d ng ươ number. 
=SQRT(36) 6 

SUM(number1, 
number2, ...) 

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

Đ a ch  kh iị ỉ ố
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Các hàm Logic (Logical) 

Cú pháp  Ý nghĩa và ví d  ụ

AND(logical1, 
logical2, …) 

Tr  v  giá tr  TRUE n u t t c  các ả ề ị ế ấ ả
đi u ki n đ u là TRUE. ề ệ ề

=AND(3>2, 5<8, 9>­12) TRUE 

OR(logical1, 
logical2, …) 

Tr  v  giá tr  FALSE n u t t c  ả ề ị ế ấ ả
đi u ki n là FALSE. ề ệ

=OR(2>3, 12<8, 9>3) TRUE 
=OR(2>3, 12<8, ­9>3)   FALSE 
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Các hàm Logic (Logical) 

NOT(logical) 
L y ph  đ nh c a giá tr  ấ ủ ị ủ ị logical. 
=NOT(2>3)   TRUE 

IF(logical_test, 
value_if_true, 
value_if_false) 

Tr  v  giá tr  ả ề ị value_if_true n u ế
đi u ki n ề ệ logical_test là 
TRUE, ng c l i s  tr  v  ượ ạ ẽ ả ề
giá tr  ị value_if_false. 

=IF(A1 >=5, “Đ u”,”R t”) ậ ớ
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Các hàm th ng kê (Statistical)ố

RANK(number, ref [, order]) 

Tr  v  th  h ng c aả ề ứ ạ ủ  number trong ref, v i ớ order 
là cách x p h ng. ế ạ
N u ế order = 0 ho c đ c b  qua thìặ ượ ỏ  ref đ c ượ
hi u là có ể th  t  gi mứ ự ả . 
N u ế order <> 0 thì ref đ c hi u là ượ ể có th  t  tăngứ ự . 
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Ví dụ
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Các hàm ngày và gi  (Date & Time) ờ

Cú pháp  Ý nghĩa và ví d  ụ

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

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

DAY(date) 

Tr  v  giá tr  ngày trong tháng c a bi u ả ề ị ủ ể
th c ngày ứ date. 
=DAY(A1)14 
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MONTH(date) 
Tr  v  giá tr  tháng trong năm c a bi u ả ề ị ủ ể
th c ngày ứ date. 
=MONTH(A1) 8

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

date. 
=YEAR(A1)  2007

WEEKDAY(date) 

Tr  v  s  th  t  ngày trong tu n c a ả ề ố ứ ự ầ ủ
bi u th c ể ứ date. 
Giá tr  1: Sunday, 2:Monday, ..., 7: ị
Saturday. 
=WEEKDAY(A1)3 

Các hàm ngày và gi  (Date & Time) ờ
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Các hàm ngày và gi  (Date & Time)ờ

DATE(year, 
month, day) 

Tr  v  giá tr  d ng ả ề ị ạ Date theo quy đ nh ị
c a h  th ng. ủ ệ ố

=DATE(2007,08,14)   14/08/2004 
=DATE(07,8,14)   14/08/2004 

TIME(hour, 
minute, second)

Tr  v  giá tr  d ng ả ề ị ạ Time. 
=TIME(8,25,28) 8:25:28 AM 
=TIME(17,2,46)  5:2:46 PM 
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Các hàm x  lý chu iử ỗ

Cú pháp Ý nghĩa và ví dụ

LOWER(text) 

Chuy n chu i ể ỗ text thành ch  th ng. ữ ườ
=LOWER(“Đ i H c Công Nghi p ạ ọ ệ

TPHCM”) đ i h c công nghi p ạ ọ ệ
tphcm 

UPPER(text) 

Chuy n chu i ể ỗ text thành ch  in hoa. ữ
=UPPER(“Đ i H c Công Nghi p ạ ọ ệ

TPHCM”) Đ I H C CÔNG Ạ Ọ
NGHI P TPHCM Ệ
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Các hàm x  lý chu iử ỗ

Cú pháp Ý nghĩa và ví dụ

PROPER(text) 

Đ i các ký t  đ u c a m i t  trong ổ ự ầ ủ ỗ ừ
chu i ỗ text thành ch  in hoa, còn l i đ u ữ ạ ề
là ch  th ng. ữ ườ
=PROPER(“Đ I H C CÔNG NGI P”) Ạ Ọ Ệ
 Đ i H c Công Nghi p  ạ ọ ệ

TRIM(text) 

C t b  các ký t  tr ng vô ích trong ắ ỏ ự ố
chu i ỗ text. 

=TRIM(“ Đ i H c Công Nghi p ạ ọ ệ
”)Đ i H c Công Nghi p ạ ọ ệ
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Các hàm x  lý chu iử ỗ

LEN(text) 
Tr  v  đ  dài c a chu i ả ề ộ ủ ỗ text. 
=LEN(“Đ I H C CÔNG NGHI P”)Ạ Ọ Ệ 19

LEFT(text, 
num_chars) 

Tr  v  ả ề num_char ký t  bên trái chu i ự ỗ text. 
=LEFT(“Đ I H C CÔNG NGHI P”, 7) Ạ Ọ Ệ  

Đ I H C Ạ Ọ

RIGHT(text, 
num_chars) 

Tr  v  ả ề num_char ký t  bên ph i chu i ự ả ỗ text. 
=RIGHT(“Đ I H C CÔNG NGHI P”, Ạ Ọ Ệ

12) CÔNG NGHI P Ệ
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Các hàm x  lý chu iử ỗ

MID(text, 
start_num, 
num_chars) 

Tr  v  chu i ký t  có đ  dài ả ề ỗ ự ộ num_chars 
b t đ u t  v  trí ắ ầ ừ ị start_num c a chu i ủ ỗ
text. 

=MID(“Đ I H C CÔNG NGHI P”, 5, Ạ Ọ Ệ
3) ”H C“Ọ

VALUE(text)

Chuy n chu i có d ng s  thành tr  s . ể ỗ ạ ố ị ố
= VALUE("123") + 2 125 
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Các hàm tìm ki m: VLookup ế

lookup_value

1. table_array

2. col_index_num: 

3. range_lookup: s  0 ho c 1ố ặ

0: Tìm chính xác, n u không có s  báo l iế ẽ ỗ

1: Tìm t ng đ iươ ố

50

VLOOKUP(lookup_value, table_array, Col_index_num, 
range_lookup)

 



Cột 1 Cột 2
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Các hàm tìm ki m: HLookupế

HLOOKUP(lookup_value, table_array, row_index_num, 
range_lookup)
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1.  lookup_value

2. table_array

3. row_index_num: 

4. range_lookup: s  0 ho c 1ố ặ

0: Tìm chính xác, n u không có s  báo l iế ẽ ỗ

1: Tìm t ng đ iươ ố



Dòng 2

Dòng 1
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=VLOOKUP(E3,$F$17:$G$21,2,1)
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Hàm tìm ki m: MATCHế

MATCH(lookup_value, lookup_array, match_type)

trả về vị trí  của lookup_value trong mảng 
lookup_array theo cách tìm match_type

3
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Hàm tìm ki m: INDEXế

INDEX(array, row_num, 
column_num) 

VÍ DỤ: =INDEX(A1:D5,3,3)

KẾT QUẢ
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Các hàm thông tin (ISfunction) 

• ISERROR(value): trả về giá trị TRUE nếu 
value là một lỗi bất kỳ, ngược lại thì trả về 
giá trị FALSE. 

• ISNA(value): trả về giá trị TRUE nếu value 
là lỗi #N/A, ngược lại thì trả về giá trị 
FALSE. 
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Các hàm thông tin (ISfunction)­tt

• ISNUMBER(value): trả về giá trị TRUE 
nếu value là giá trị số, ngược lại thì trả về 
giá trị FALSE. 

• ISTEXT(value): trả về giá trị TRUE nếu 
value là một một chuỗi, ngược lại thì trả về 
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SUMIF(range, criteria , [sum_range])
Tính t ng các ô th a mãn đi u ki n < ổ ỏ ề ệ criteria >
­range: vùng mà đi u ki n s  đ c so sánh. ề ệ ẽ ượ
-criteria: chu i mô t  đi u ki n. ỗ ả ề ệ

Ví d : "10", ">15", "<20", … ụ
­sum_range: vùng đ c tính t ng. Các ô trong vùng này ượ ổ
s  đ c tính t ng n u các ô t ng  ng trong vùng ẽ ượ ổ ế ươ ứ range 
th a đi u ki n. N u không có ỏ ề ệ ế sum_range thì vùng range 
s  đ c tính. ẽ ượ
=SUMIF(C4:C12, “>=6”, F4:F12) 
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Các hàm th ng kê (Statistical)ố



Ví d :ụ
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Các hàm th ng kê (Statistical) ­ttố

COUNT(value1, 
value2, ...) 

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

COUNTA(value1, 
value2, ...) 

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

COUNTBLANK(range) 
Đ m s  các ô ế ố r ng ỗ trong vùng 
range. 
=COUNTBLANK(B4:B12) 
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Các hàm th ng kê (Statistical) ­ttố

COUNTIF(range, criteria) 

Đ m các ô th a mãn đi u ki n ế ỏ ề ệ criteria trong vùng 
range. 
­ range: là vùng mà đi u ki n s  đ c so sánh. ề ệ ẽ ượ
­ criteria: là chu i mô t  đi u ki n. Ví d : "10", ỗ ả ề ệ ụ
">15", "<20". 
=COUNTIF(B4:B12, “>=6”) 
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Ví dụ
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Các  thao tác trên c  s  d  li uơ ở ữ ệ

Khái niệm về cơ sở dữ liệu
• Trong Excel, cơ sở dữ liệu có dạng như 

một danh sách, có thể gồm có một hay 
nhiều cột, mỗi cột được gọi là một trường 
(field)  của cơ sở dữ liệu, tên của cột sẽ 
được gọi là tên trường. 

• Hàng đầu tiên trong danh sách (cơ sở dữ 
liệu) chứa các tên trường được gọi là 
hàng tiêu đề (Header row), các hàng tiếp 
theo mỗi hàng là một mẫu tin (record) cho 
biết thông tin về đối tượng mà ta quản lý. 
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STT TÊN LCB CB CẬ HN T  NGÀYỪ ĐÈN NGÀY

1 Lê Nam 2.8 KS HUE 10/11/06 12/11/06

2 Lê Minh 3.1 CN HUE 12/01/06 20/01/06

3 Tr n Hùngầ 2.5 CN SGN 05/03/06 10/03/06

4 Lê B o ả 4.5 KT HN 03/02/06 28/02/06

5 Phan Ph cụ 3.5 KS SGN 01/01/06 15/01/06

6 Ph m Tri uạ ề 2.8 KT HUE 12/01/06 20/01/06

7 H a Tu nứ ấ 3.1 KS HN 24/12/06 30/12/06

8 Nguy n Vũễ 4.5 GĐ HUE 11/12/06 15/12/06

9 Lê Lam 2.5 CN SGN 20/11/06 25/11/06

10 Vũ M nhạ 3.5 CN HN 15/12/06 30/12/06

Các  thao tác trên c  s  d  li uơ ở ữ ệ
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Các hàm c  s  d  li uơ ở ữ ệ

• Các hàm cơ sở dữ liệu mang tính chất thống 
kê những mẫu tin trong CSDL có trường thỏa 
điều kiện của vùng tiêu chuẩn đã được thiết 
lập trước. 

• Cú pháp

Tên hàm(database, field, criteria) 
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Các hàm c  s  d  li uơ ở ữ ệ

DAVERAGE(database,
Field, criteria) 

Tính trung bình c ng các giá tr  ộ ị
trong c t ộ field c a các m u ủ ẫ
tin th a đi u ki n ỏ ề ệ criteria. 

=DAVERAGE($A$1:$D$8,D1,
F1:F2)

DMAX(database, field, 
criteria) 

Tìm tr  l n nh t trong c t ị ớ ấ ộ field 
c a các m u tin th a đi u ủ ẫ ỏ ề
ki n ệ criteria. 

=DMAX($A$1:$D$8,D1,F1:F2
)
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Các hàm c  s  d  li u­ttơ ở ữ ệ

DMIN(database, field, 
criteria) 

Tìm tr  nh  nh t trong c t ị ỏ ấ ộ field c a các ủ
m u tin th a đi u ki n ẫ ỏ ề ệ criteria. 

=DMIN($A$1:$D$8,D1,F1:F2)

DCOUNT(database, field, 
criteria) 

Đ m các ô ki u s  trong c t ế ể ố ộ field c a ủ
các m u tin th a đi u ki n ẫ ỏ ề ệ criteria. 

=DCOUNT($A$1:$D$8,D1,F1:F2)

DCOUNTA(database, 
field, criteria) 

Đ m các ô khác r ng trong c t ế ỗ ộ field 
c a các m u tin th a đi u ki n ủ ẫ ỏ ề ệ
criteria. 

=DCOUNTA($A$1:$D$8,D1,F1:F2)
68



69



=DAVERAGE($A$2:$D$14,$D$2,F1:F2)

LẬP BẢNG ĐiỀU KiỆN

Tính điểm trung bình, điểm cao nhất, thấp nhất và tổng 
điểm của  từng môn 

Điểm trung bình của ngành toán
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Trích l c d  li uọ ữ ệ
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L c d  li u t  đ ng (AutoFilter).ọ ữ ệ ự ộ

• Cách thực hiện:
Chọn menu Data/Filters/AutoFilter 

Chọn giá trị cần lọc
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L c d  li u nâng cao (Advanced Filter) ọ ữ ệ

• Chức năng:  Advanced Filter dùng để trích 
ra các mẫu tin theo các điều kiện chỉ định 
trong vùng điều kiện được tạo trước. 

• Cách thực hiện 
– Cách 1: Sử dụng tên trường để tạo vùng điều 

kiện
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Ví dụ
L c ra danh sách nh ng h c viên c a ọ ữ ọ ủ ngành toán và đi m thi >5ể

B
ản

g
 đ

iều
 kiệ n

L c ra danh sách nh ng h c viên c a ọ ữ ọ ủ ngành toán ho cặ  đi m thi >5ể

B
ản

g
 đ

iề
u

 k
iệ

n
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L c d  li u nâng cao (Advanced Filter)ọ ữ ệ

• Chọn Data/ Filter/ Advanced Filter, xuất 
hiện hộp thoại sau: 

kết quả hiển thị trực tiếp trên vùng 
CSDL. 

kết quả được đặt tại một vị trí khác.

Địa chỉ của bảng dữ lịêu

Địa chỉ của vùng điều kiện

Vị trí của bảng trích xuất
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S p x p d  li u ắ ế ữ ệ
Tùy ch nh s p x pỉ ắ ế

Đ   s p  x p  nhi u  h n ể ắ ế ề ơ
m t c t:ộ ộ
•  Kích  nút  Sort  &  Filter 
trên tab Home
•  Ch n  c t  mà  b n  mu n ọ ộ ạ ố
s p x p đ u tiênắ ế ầ
• Kích Add Level
•  Ch n  c t  ti p  theo  b n ọ ộ ế ạ
mu n s p x pố ắ ế
• Kích OK
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S p x p d  li u trên nhi u c t ắ ế ữ ệ ề ộ
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Th ng kê d  li u theo nhóm: Pivot ố ữ ệ
Table
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Th ng kê d  li u theo nhóm: ố ữ ệ
SubTotals

• Cách thực hiện:
­ Sắp xếp dữ liệu theo cột muốn thống kê
­ Data/subtotal…
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T o bi u đ  trong EXCELạ ể ồ
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Th c Hi n ự ệ
Bài T p SGKậ
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