LAM QUEN VOI MICROSOFT EXCEL

Song s

Song song véi lugt bai vé Microsoft Word dang dugc déng, Quén Tri Mang s& dua ra logt bai vé
bdng tinh Microsoft Excel. Mong rding nhirng kién thire ndy s& thuc sy bd ich cho céc ban méi lam
quen vé&i bd Office cda Microsoft cting nhu véi nhitng ngudi lam céng téc van phong.

C6 thé mét s6 nguoi da qud quen thude véi béng tinh Excel ciing khéng hé biét rang béng tinh
ban dang st dung ¢6 t8i da la 256 cét va 65.536 dong; s6 luon worksheet t6i da ban cé thé thém
duoc la 255 sheet. Vi con s6 khang 16 nay thi viéc quén ly céc béng s& tré nén don gidn hon
nhiéu vi hoan todn c¢é thé lvu duge 255 bdng ndim trén 255 sheet chi trong mét file Excel.

1, Céc kiéu dir liéu trong béng tinh

Khi lam viéc véi béng tinh ban s& phdi lam quen véi rdt nhiéu kiéu di liéu, nhung tét cé céc kigu
dir ligu dé dé dya vaio 3 kigu co bén: Kiéu s8, Kiéu chir va Kiéu cong thic.

a, Kiéu chir:

D ligu kiéu chir lusn ném & phia bén trdi cda 6 tinh (cell), né bao gém cdc chir cdi, chir 6 va cdc
ky ty ddc bigt. N&u mét & tinh c6 dir liéu s6 mudn chuyén sang chiv thi phdi c6 déu nhdy don(’) &
trudce 6 dé.

b, Kiéu s&:

D ligu kigu s8 lusn ndm & bén phai cla 6 tinh. Cdc gid tri ngdy thang, thoi gian, tién t&, phan
tréim... déu la di ligu kiéu s8 (c6 thé tinh todn cong, trir, nhan, chia).

Chu y: gié tri ngdy thang néu ban nhdp ding (thuong la thdng/ngdy/ndm) thi s& ndm & bén phai
cba &, néu nhap sai thi s& & bén trdi 6 (tvong duong véi kigu ch)

'A’ ~ 4
¢, Kiéu céng thic:

D ligu kidu cong thic la cée dir lidu bét ddu béi cac ddu: =, +, -, * (thong thuong nhét la st dung
dau =).



- Cdc cong thic tinh todn trong kigu di ligu:

Coéng

Tru

Nhan

Chia

Phan trém
%

Dé&u ngdn céch gitra cac phén thap phéan thuong la ddu chém (.), con déu ngén céch gita céc s6
hang nghin la dé&u phdy (,). (Vi dy: 1000000 = 1,000,000; con V2 = 0.5)

- Cac ham logic:
OR: ham hodc
AND: ham va
NOT: ham phu dinh

- Ngodi ra véi kidu céng thic thi thuong sé két hop véi céc ham tinh todn (phdn nay s& duoc gisi
thiéu trong céc bai tiép theo)



2, Céc loai dia chi

M3i 6 tinh (cell) déu c6 mét dia chi riéng biét dé phén biét va tinh todn. Dia chi cia 6 duoc ddt tén
theo ky hiéu cét va s6 dong tvong ing cda & dé. (Vidy: 6 C3 la & cét C, dong 3), dia chi cda 6
ban s& nhin thdy & phia bén tréi thanh Formular (thanh c¢éng cu ngay phia trén cda bang tinh).

C6 4 logi dia chi 6 ma ban phdi ghi nhé: Dung phim F4 dé thay déi gitra cdc loai dia chi

- Dia chi tvong déi: la dia chi théng thuong ma ban hay thdy, dia chi nay s& thay déi cd cét cé
dong khi sao chép cong thic (phéan nay s& gidi thidu vé sau). Ky hiéu dia chi tvong déi la:

tencottendong (Vi dy: C3)

- Dia chi tuyét déi dong: la dia chi c6 dong khong thay déi nhung cét thay déi. Ky higu cia dia chi
tuyét d6i dong la: tencot$tendong (vi dy: C$3 la dia chi tuyét déi dong 3)

- Dia chi tuyét ddi cot: la dia chi c6 cot khong thay déi nhung dong thay déi. Ky higu cda dia chi
tuyét doi cot la: $tencottendong (vi dy: $C3 la dia chi tuyét déi ot C)

- Dia chi tuyét ddi: la dia chi ma cd cét va dong déu khéng thay ddi khi sao chép cong thie. Ky
hiéu cta dia chi nay la: $tencot$tendong (vi dy: $C$3 la dia chi tuyét déi cé <6t C va dong 3)

Vung dia chi: ban s& phéi si dung ving dia chi rét nhiéu khi lam bdang tinh, ving dia chi nay thé
hién ban dang chon tU 6 ndo dén & ndo. Ky hiéu vung dia chi nhv sau:
tencot1tendong1:tencot2tendong? (Vi dy ban dang chon ving tr 8 C3 dén 6 H5 thi vung dia chi
sé la C3:H5)

3, Can chinh, dinh dang d liéu trong bang tinh

N&u ban da xem luot bai vé Microsoft Word thi hén céc ban ciing ndm duoc mét s& kién thic co
bdn vé viéc can chinh van ban. Vi ching ta lam viéc véi bang tinh chd yéu la tinh todn nén can
chinh khéng nhiéu, nhung cing phéi di dé nguoi khdc xem céc bdng bigu cla ban cé thé ndm
duoc cdu tric cda né.

Chinh sva di liéu trong 6: ¢6 3 cach sau

- Click dop chuét tréi vao 6 cén sua

- Chon 6 cén sua réi nhén phim F2

- Chon 6 cén sua va sua ndi dung cda 6 trén thanh Formular Bar

Né&u muén cén chinh, dinh dang cho phén ndo thi truéc tién ban phdi béi den phan dé. Céc buéc
tiép theo lam nhu sau:



a, Dinh dang kiéu dir ligu hién thi:

Véo Format -> Cells... -> Number

- Genaral: ki€u mdc dinh co ban khi ban nhép veo.

- Number: kiéu s& c6 phan biét phdn thap phén véi

Decimal places: s8 chiy s& hién thi sau phén thép phdn

Use 1000 Separator (,): ¢6 s dung ddu (,) ngén céch gitra céc phén nghin hay khéng
Negative numbers: dinh dang cho phén s& ém.

- Currency, Accounting: kiéu tién t&

Symbol: kiéu tién t& céc nuéc

- Date: ki€u ngary thang

- Time: kiéu thoi gian

- Percentage: kiéu phén trém

- Fraction: kiéu phan s&

- Scientific: kigu s& viét &t

- Text: kiéu chir

- Special: kiéu déc biét

- Custom: kigu nguoi dung ty dinh dang

Vi dy: ban mudn dinh dang ngay thang hién thi (s& hién thi c6 thé khdc véi thuc chét s8 ban nhap
vdo) & dang ngady/thédng/ndm: dinh dang trong Custom la dd/mm/yyyy (d- day, m- month, y-
year)

b, C&n chinh, dinh dang d@ liéu trong 6:

Véo Format -> Cells... -> Alignment

- Text alignment: c&n chinh |€ cho di ligu

Horizontal: c&n chinh theo chiéu ngang cda &
+ General: m&c dinh theo di liéu nhédp vao la ch hay s&



+ Left (Indent): cén theo bén tréi &

+ Center: cdn vdo gitra & (chiéu ngang)

+ Right (Indent): can theo bén phai &

+ Fill: 1dp déy 6 bang chinh dir liéu déi c6 trong 6

+ Justify: can déu 2 bén

+ Center Across Selection: c&n gitra theo vung duoc chon (vung bai den)
Vertical:

+ Top: c&n theo mép trén cba 6

+ Center: c&n ndm & gitra & (chiéu doc)

+ Bottom: c&n theo mép duéi &

+ Justify: can déu

+ Distributed: ty c&n dinh dang.

- Text control:

Wrap text: cho phép di liéu ty xudng dong trong 6 (néu ban muén xuéng dong di liéu theo y
minh thi d&t con #ré truéc vi tri can xudng dong va nhén Alt + Enter)

Shrink to fit: ty déng co nhé dir ligu khi 6 bi thu nhd lai

Merge cells: trén 6

- Right-to-left: huéng viét van bén

Context: tuy thudc dir liéu nhép vao

Left-to-right: viét tr tréi sang phai

Right-to-left: viét tir phdi sang trdi

- Orientation: dinh huéng hién thi véin bén ndm ngang hay ném doc theo 6, ¢ thé chinh dir ligu
ndm chéo bang cdch kéo tryc text hodic chon dé quay cia text & 6 Degrees phia duéi.

¢, Binh dang Font

Véo Format -> Cells... -> Fonts

Phan nay tuong ty nhu Word véi:

- Font: dinh dang font

- Font style: dinh dang kiéu chir nghiéng, dam hay thuong
- Size: dinh dang ¢& ch

- Underline: kiéu gach chan

- Color: mau chr



- Effects:

Strikethrough: dinh dang gach ngang gitra ch
Superscript: chi s& trén

Subscript: chi s6 dudi

d, Binh dang vién 6, vién bang:

Véo Format -> Cells... -> Border

- Presets: dinh vi truéc cho vién

None: khéng cé vién

Outline: dinh dang dudng vién ngodi

Inside: dinh dang dudng vién trong

- Border: dinh dang duong vién chi tiét véi nét trén, nét duéi, nét tréi, nét phdi, nét s& doc gitra va
nét s& ngang gita.

- Line: kiéu duong vién

Style: cac kiéu duong vién

Color: mau cho duong vién
e, Néu mudn dinh dang mau cho 6 thi véio Format -> Cells... -> Patterns va chon mau.

Ngodi ra, néu muén dinh dang nhanh ban cé thé s dung cdc chie néing sén c6 trén thanh céng
cy Formatting dé dinh dang

4, Xoé todn bd dinh dang da lam

Trong truong hop ban da dinh dang xong nhung lai mudn xod dinh dang di dé lam lai (xod
khéng mat di liéu) ban lam nhy sau:

- B&i den toan bé dir liéu mudn bd dinh dang
- Vao Edit -> Clear -> Format

5, Céch thic tinh todn va sao chép cdng thic trong Excel
a, Nhép céng thic tinh todn:
N&u ban muén tinh todn véi gid tri cda 6 ndo thi si dung dia chi cba & dé dé tinh todn

Vi dy: Ban muén céng 2 s6 & dia chi B5 va dia chi C5 véi nhau thi céng thic tai 6 can dat két qué



la =C5+B5 (khong nhét thigt phéi nhé dia chi cda céc 8, ban chi cén gé ddu béng (=) sau dé click
chudt vao & B5, gd tiép ddu cong (+) réi click chuét vao 6 C5, cudi cing nhdn Enter ban s& ¢6
duoc két qud)

b, Sao chép céng thic:

N&u v&i mét bang bigu nhu hinh trén, ban khéng phdi tinh céng cho trng dong cda bdng ma chi
cén nhdp céng thirc & mét 6 duy nhdt trong ¢t két qud. Sau khi nhép xong céng thic va nhén
Enter, dua chudt vao géc dudi bén phdi cda 6 (trd chudt xudt hién la ddu céng mau den) vira nhép
gilr chudt tréi vira kéo 1én trén hodic xudng dudi (cé thé kéo theo hang ngang néu két qué ndm &
hang ngang)

Bai tap thyc hanh
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