CACH TAO CAC CHUSI AUTOFILL TREN EXCEL

Chuéi AutoFill ngéu nhién la danh sé

Chudi AutoFill ngdu nhién la danh sdch cac gid tri ma ban nhép vao thudng xuyén. Danh sach
ndy c6 thé bao gém tén nhan vién, t&n cdc phong ban... Vén dé la ban phéi nhdp di nhép lai. Ban
c6 thé tiét kiém thai gian bdng cdch tao ra mét chudi AutoFill trén Excel 2003 theo céc chi dan sau:
1. Nhdp céc gid tri va sau d6 chon danh sach céc gié tri dé.

2. Chon Options tir trinh don Tools.

3. Kich thé Custom Lists.

4. Kich Import.

5. Kich OK d& tré lqi trang sogn théo excel.

6. Chon mét & tréng, nhép myc déu tién trong danh séch va sau dé dua chudt vao géc duéi phai
cUa 6 vira nhép, kéo cong thic nhdp xudng cho dén khi hoan thanh danh sach.

Néu ban tao mét danh sach trén Office 2007 thi can thém mét s& thao tac nhv sau:
1. Nhdp gid tri va sau d6 chon danh séch céc gid tri dé.

2. Kich nit Microsoft Office

3. Kich Excel Options (& géc duéi bén phdéi).

4. Kich Popular.

5. Tai myc Top Options For Working With Excel, chon Edit Custom Lists.

6. Kich Import.

7. Kich OK hai lan.



8. Chon mét 6 tréng, nh&p muc dau tién trong danh séch va sau dé dua chudt vao géc duéi phai
cba & vira nhdp, kéo céng thirc nhdp xudng cho dén khi hoan thanh danh séch.

Trong moi phién bén, moi tht xu ly rét don gidn cho dén khi ban gép truong hop muc déu tién
trong danh sach qué dai hay khéng cén déi. Nhung ban thét sy khéng muén phéi nhap tuvong ty
trong phdn con lai cia danh sach! Hogc la gid so nhu ban xéa di t&n nhén vién ding déu danh
sach, tuy chon duy nhét cho ban l& téi tao lai danh séch.

Ban cé thé trénh nhiing cam bay tiém an ndy bang viéc tao tiéu dé cho danh séch bang mét tigu
dé chung va ngdn gon, vi dy nhu "Nhén vién" va st dung tiéu dé dé nhu myc déu tién. Ching ta
hay thyc hién mét vi dy si dyng Excel 2003:

1. Tqi 6 AT, nhép “Nhén vién”

2. Tai 6 A2..A4 nhdp mét s6 tén.

3. Chon 6 A1..A4.

4. Chon Options tu trinh don Tools, chon thé Custom Lists, kich Import sau d6 nhén OK.

5.Tqi 6 C1, nhép Nhan vién.

6. Kéo cong thic nhdp xudng cho t6i 6 C4.

Phuong phép nay ¢6 3 loi ich:

Ban s& khong phdi tao lai danh séch néu nhu myc déu tién thay dai.

Mét tieu déu ngdn gon sé gidp gidm s8 lugng di liéu ban nhép tir ban phim.

Ban s& khéng phdi nhé chinh xac gid tri nhdp vaio hay da nhép né nhu thé nao (dinh dang tén, ho

tén..).

Trénh su dung phuong phép tiét kiém thoi gian nay trén céc chudi l8p lai bdi Excel s& bao gém
dong tiéu dé trong danh séch.



