NHAP DU LIEU EXCEL NHANH HON

Ban ho

Ban hodn todn cé thé vao dir liéu ma khong cén nhép lai chinh nhivng thong tin minh da nhap tir
céc sheet hay file khdc trong Excel. C6 khé nhiéu céch dé thyc hién viéc nhap dir liéu trong Excel
mét céch nhanh hon, théng minh hon ma tham chi khéng can dung dén ban phim.

Vi dy don gidn nhét la tinh néng lap déy céng thic cda Excel, tinh néing s& cho phép ban nhép
vdio mét ngdy trong tudn hodc trong théng mét cach ty déng. Chi viéc don gidn nhép gid tri (vi dy
nhu January) véio mét 6 va nhdn Enter. Kich chon 6 vira nhép va luu y dén mét 6 vudng den nhé -
con goi la ndt diéu khién dién gid tri — & géc dudi phdi clia & dang duoc chon. Khi dé chuét tai vi
tri diéu khién nay, con trd chuét cia ban s& chuyén thanh ky hiéu déu cdng va ban cé thé kéo dé
tao mét chudi gid tri theo mét cdng thiérc ndo tir 6 nhép ban déu. Kéo doc xudng hodc sang phdi
(hay c6 thé sang tréi hodic kéo lén) dé tao cdc thang khdc nhau trong chudi theo vi dy vira nhép &
trén. Mot thong béo nhd xuét hién khi tré chudt kéo 16i tirng & nhdm théng bdo cho ban bigt gid tri
tai & d6 s& duoc nhép la gi, néu nhé chudt tai 6 ndo thi gid tri s& duoc dién cho dén 6 doé.

Day & mot céch nhanh dé nhép dir liéu nhung con mét s6 céch khéc ciing t6t khong kém. Céc
céch dé cé thé tham khdo sau day.

Nhép cdc s6 co bén

Excel s& dién ddy di mét chudi s6 néu ban cung céip cho né hai sé& déu tién trong ddy (Néu khéng
c6 hai s8 Excel s& higu don thudn la chi copy dir ligu). Vi dy, néu nhép vao hai s6 2001 va 2002
trong cdc 6 lién tiép (cé thé chiéu doc hodic chiéu ngang), chon hai 6 vira nhap va kéo nit diéu
khién dién gid tri cho dén s& cudi clia chubi s& cdn tao (kéo theo chiéu doc néu hai s6 nhdp ban
déu doc theo 2 8, theo chiéu ngang néu hai s8 nhdp ban ddu ndm ngang trén hai 8). Hodc ban cé
the nhap vao hai s8 2,4 va Excel cling s& dién tiép cdc s6 6,8,10... Ngodi ra ban cé thé nhép vao
ngdy thang va kéo di liéu, Excel cling s& dién cdc s6 lién tiép cia ngay thdng dva theo di liéu da
nhdp.

N&u kich chuét phdi vao nit xudt hién sau khi kéo di liéu, ban s& thdy mét menu xuét hién va ¢6
thé chon dién dir liéu theo tuén, thdng hodic ndm thay vi ngay.

Danh sach tuy chon



D&i véi céc thdng trong ndm, ngdy trong tudn, ban cé thé ty tao danh sdch cho chinh minh si
dung khi can dén. Cdach tao danh séch nay ban cé thé tham khdo trong bai Cach tao céc chubi
AutoFill trén Excel ma ching 161 méi giéi thidu gén day.

Céc chudi s& phic tap hon

D& tao mét chudi s8 khéng lién tigp, ddu tién ban nhép vao s& déu tién cda chudi, kich chuét phdi
va kéo ndt diéu khién dién gid tri xudng duéi (hodc sang ngang tuy vaio muyc dich cla ban). Nhd
chuét phdi va ban s& thdy menu ngl cdnh xudt hién, chon Series d& m& hép thoai Series. Tai day
ban chi dinh chudi la Growth. D& biét rd két qué ca lva chon Growth ndy ban cé thé thyc hanh
v&i 6 nhdp ban déu la 1 va gid tri step value cda Growth trong hép thogi Series la 2, sau dé kich
OK. Két qué la ban s& c6 mét chudi cdp s6 nhan véi hé sé nhan la 2.

Thodi mdi véi danh sach s6 xudng

Mt danh sach s6 xudng la can thiét khi ban da thiét lap cdc tuy chon va mudn nguai dung chon tir
tuy chon dé ma khéng duoc phép nhép vao. Tai mét sheet méi, nhép vao cée ndi dung mudn dua
vdo danh séch, chon ving dé va nhép tén cia danh séch (vi du vattu) véio 6 Names box & bén trai
thanh Formula. Tai mét worksheet méi, chon céc 6 mudn dir ligu hién thi duéi dang danh sach.
Kich chon tab Data trén gico dién Ribbon va chon Data Validation. Tir tab Settings chon Allow |
List, frong phén Source box nhép = va tén danh séch da dat (vi dy =vattu). Kich OK. Va gi& ban ¢6
thé kich vao céc 6 d& lya chon gid tri tir danh séch s xuéng.

Théng qua Form

NGt Form khong hién thi trong gico dién Ribbon cda Excel 2007, tuy nhién ban c6 thé thém né vao
thanh Quick Launch. Chon nit Office, chon Excel Options | Customize, sau dé trong danh séch
Choose commands from chon phén Commands Not in the Ribbon. Tim va chon phén Form... trong
danh séch bén duéi. Kich vaio Add va sau dé kich OK. D& hién thj form, kich vao trong ving bang
dir lidu va kich chon ndt Form. Ban ¢6 thé nhép vao dir liéu cia bding tir Form nay mét cdch nhanh
chéng va thudn tién hon ma khéng can dinh huéng tr mét ving bdng qua réng.



