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          Giíi thiÖu 
 
   Hai m−¬i n¨m tr−íc ®©y lμ b¶ng tÝnh ®iÖn tö LOTUS. Trong nh÷ng thËp kü gi÷a, 

b¶ng tÝnh ®iÖn tö nμy ®· næi lªn lμ mét c«ng cô kinh doanh nhiÒu mÆt, rÊt m¹nh. 

Lotus ®ang ®−îc Microsoft Excel thÓ hiÖn víi quy m« lín trªn m«i tr−êng lμm viÖc 

cho dï lμ nh÷ng b¶ng tÝnh ®iÖn tö ngμy nay cã h×nh thøc vμ chøc n¨ng rÊt gièng víi 

Lotus. 

T«i cã thÓ nãi ch¾c ch¾n lμ ch−a tõng cã mét ph¸t minh s¸ng chÕ nμo nh− ph¸t minh 

vÒ b¶ng tÝnh ®iÖn tö ®· thùc hiÖn ®−îc cuéc c¸ch m¹ng ho¸ vÒ c¸ch thøc mμ c¸c con 

sè ®· thao tóng c¶ lÜnh vùc kinh doanh. Cã lÏ bμn phÝm ®−îc cho lμ cã ¶nh h−ëng lín 

h¬n ®Õn c«ng viÖc bu«n b¸n. Nh−ng trªn thÕ giíi hiÖn nay, khã cã thÓ t−ëng t−îng 

®−îc con ng−êi tiÕn hμnh kinh doanh nh− thÕ nμo nÕu thiÕu mét s¶n phÈm gièng nh− 

MS Excel. Mét b¶ng tÝnh cã thÓ l−u tr÷ vμ thùc hiÖn d−íi bÊt kú d¹ng d÷ liÖu nμo mμ 

nh÷ng d÷ liÖu nμy sÏ phï hîp ®Ó l−u tr÷ theo ®Þnh d¹ng kiÓu b¶ng. Tõ viÖc tÝnh to¸n 

®Õn thèng kª, b¶ng tÝnh ®iÖn tö vμ kh¶ n¨ng t¹o ra c¸c biÓu ®å, ®å thÞ vμ nh÷ng tr×nh 

diÔn trùc quan kh¸c trªn c¬ së c¸c sè liÖu ®· khiÕn cho to¸n häc trong c«ng viÖc kinh 

doanh trë nªn ®¬n gi¶n h¬n vμ hiÖu qu¶ h¬n. 

Mçi tËp tin MS Excel gåm cã mét sæ tÝnh, hoÆc mét tËp hîp c¸c trang 

trong tμi liÖu Excel. Mçi sæ tÝnh gåm cã c¸c b¶ng tÝnh hoÆc c¸c b¶ng tÝnh, trong ®ã 

®−îc chia thμnh c¸c dßng vμ c¸c cét. Mçi mét môc nhËp trong mçi cét lμ mét môc 

nhËp trong c¸i gäi lμ “«”. B»ng c¸ch nhËp c¸c sè vμo trong mçi «, vμ t¹o ra c¸c trang 
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tÝnh ®−îc liªn kÕt víi nhau trong cïng mét b¶ng tÝnh, b¹n cã thÓ t¹o ra nh÷ng macro 

mμ cã thÓ liªn kÕt c¸c trang vμ cho phÐp mét trang sÏ thùc hiÖn víi c¸c d÷ liÖu xuyªn 

suèt c¸c h¹ng môc kh¸c nhau. 

 

B¹n kh«ng cÇn ph¶i lμ mét thÇy phï thuû vÒ ®Þnh l−îng ®Ó tËn dông c¸c −u thÕ vÒ søc 

m¹nh cña Excel. Trong module nμy, b¹n sÏ häc ®−îc mét sè mÑo nhá vμ nh÷ng øng 

dông víi Excel mμ chóng sÏ më réng tÇm nh×n vÒ c«ng nghÖ th«ng tin cho b¹n. 

ThËm chÝ nÕu b¹n lμ mét ng−êi cã kinh nghiÖm sö dông Excel th× b¹n vÉn cã thÓ häc 

hái ®−îc thªm c¸c kü thuËt khi b¹n ®äc bμi  nμy. 

 

H−íng dÉn sö dông Excel 

Giao diÖn cña Excel 
 

 
 

ThuËt ng÷ interface (giao diÖn) th−êng cã mèi liªn hÖ víi phÇn mÒm. ThuËt 

ng÷ nμy chØ ®¬n gi¶n cã nghÜa lμ c¸ch thøc mμ mét øng dông tr×nh bμy víi 
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b¹n hÖ thèng menu, hép tho¹i vμ c¸c bè trÝ chung cña øng dông ®ã trªn mμn 

h×nh. Giao diÖn cña Excel rÊt ®¬n gi¶n nh−ng rÊt hiÖu qu¶. ChØ víi mét lÇn 

nh¾p chuét, b¹n cã thÓ s¾p xÐp mét danh s¸ch hoμn chØnh hoÆc thay ®æi bÊt 

kú mét con sè nμo thμnh mét sè hiÖu tiÒn tÖ. ChØ b»ng mét lÇn kÐo chuét b¹n 

cã thÓ t¹o ra mét lo¹t c¸c th¸ng trong n¨m hoÆc c¸ ngμy trong tuÇn, hoÆc 

copy mét c«ng thøc däc theo mét cét hoÆc mét dßng. Tuú biÕn menu vμ 

toolbar (thanh c«ng cô) còng chØ cÇn hai lÇn nh¾p chuét. 

V©ng ®óng nh− vËy, giao diÖn cña Excel ®−îc thiÕt kÕ rÊt hoμn h¶o. D−íi ®©y 

lμ ¶nh chôp cña Excel. Cã thÓ b¹n ®· quen thuéc víi c¸c thμnh phÇn ë phÝa 

trªn cña ¶nh. Lïi xuèng phÝa d−íi, b¹n sÏ biÕt thªm c¸c chi tiÕt kh¸c cña 

Excel. 

H·y ghi l¹i cÈn thËn tªn cña c¸c thμnh phÇn trªn cöa sæ nμy. Trong bμy 
gi¶ng nμy t«i ph¶i lu«n nh¾c ®Õn tªn cña chóng. T¹i thêi ®iÓm nμy, t«i chØ giíi 
thiÖu ng¾n gän nh÷ng thμnh phÇn quan träng. 
 
¤ ho¹t ®éng (Active cell) 

B¹n sö dông « ho¹t ®éng ®Ó nãi cho Excell biÕt vÞ trÝ b¹n muèn nhËp 
d÷ liÖu hoÆc söa d÷ liÖu. §Ó di chuyÓn sang mét « kh¸c ®¬n gi¶n chØ 
cÇn sö dông phÝm mòi tªn trªn bμn phÝm. B¹n còng cã thÓ bÊm vμo bÊt 
kú vÞ trÝ nμo trong v¨n b¶n ®Ó chuyÓn « ho¹t ®éng ®Õn ®ã. Trong bμi 
gi¶ng nμy, t«i sÏ lu«n gäi ®−êng viÒn cña « ho¹t ®éng lμ con trá. 

Trang tÝnh (Worksheet) 
Trang tÝnh n¬i b¹n nhËp c¸c d÷ liÖ vμo, ®©y chÝnh lμ níi lμm viÖc cña 
b¹n. Mét trang tÝnh gåm 265 cét (tiªu ®Ò c¸c cét n»m ë phÝa trªn ®Çu) 
vμ 65,536 dßng (tiªu ®Ò cña c¸c dßng n»m ë phÝa bªn tr¸i). NÕu chóng 
ta nãi r»ng mçi dßng cao 0.25 inch (5 mm) th× toμn bbé trang tÝnh sÏ 
cao 1,365 feet vμ 4inch (409,60m)! Nh©n 265 víi 65,635 th× b¹n sÏ 
biÕt ®−îc sè « trong mét trang tÝnh (16.777.216 «) vμ b¹n cã thÓ cã 
bao nhiªu trang tÝnh còng ®−îc. B¹n h·y tù thö nghiÖm xem. 

DÊu ®iÒn tù ®éng (Fill Handle) 
Fill Handle n»m ë gãc ph¶i phÝa d−íi cña con trá. NhiÖm vô cña nã 
(gièng nh− tªn gäi cña nã) lμ ®iÒn vμo c¸c « kh¸c néi dung cña « ho¹t 
®éng. Tuú thuéc vμo néi dung cña c¸c «, Fill Handle sÏ t¹o ra c¸c kÕt 
qu¶ kh¸c nhau. Fill Handle sÏ kh«ng sö dông Fill Handle ®Ó chän c¸c 
«. 
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ThÎ trang tÝnh (Sheet tab) 
Khi b¹n khëi ®éng Excell lÇn ®Çu, b¹n sÏ thÊy ba thÎ trang tÝnh n»m ë 
phÝa d−íi mμn h×nh. Mçi mét tab t−¬ng øng víi mét trang tÝnh mμ b¹n 
cã thÓ sö dông trong mét sæ tÝnh hiÖn thêi. §Ó kÝch ho¹t mét trang ho¹t 
®éng kh¸c, b¹n h·y gi÷ phÝm Ctr vμ bÊm PgDn hoÆc PgUp. B¹n còng 
cã thÓ thùc hiÖn b»ng c¸nh nh¾p chuét vμo thÎ mμ b¹n muèn. 

Thanh c«ng thøc (Formula bar) 
§©y lμ thμnh phÇn tèi quan trong cña giao diÖn trªn thanh c«ng thøc 
b¹n cã thÓ nh×n thÊy phÝa sau cña trang tÝnh, vÝ dô nh− c«ng thøc thùc 
®Ó t¹o ra gi¸ trÞ trªn mét «. H·y sö dông thanh c«ng thøc ®Ó so¹n tháa 
mét néi dung cña bÊt kú mét « nμo. C«ng dông phæ biÕn nhÊt cña nã 
lμ ®Ó theo dâi, gièng nh− lμ ®Ó hiÖn ra �c¸c m· thùc sù�. 

 
TÊt c¶ c¸c trang tÝnh sÏ t¹o ra mét sæ tÝnh. Khi b¹n l−u, tÊt c¶ sæ tÝnh sÏ cïng 
®−îc l−u chø kh«ng ph¶i chØ riªng mét trang tÝnh. 

Thanh c«ng cô (Toolbars) 
Thanh c«ng cô thùc chÊt lμ nh÷ng phÝm lÖnh t¾t mμ b¹n còng cã thÓ t×m thÊy 
trªn menu. H×nh ¶nh d−íi ®©y chØ ra mét phÇn cña thanh c«ng cô. 
 
§Æt chuét lªn trªn mét nót (nh−ng kh«ng bÊm) vμ mét 

Cöa sæ H−íng dÉn xuÊt hiÖn cho b¹n biÕt tªn cña nót 

®ã. Trong vÝ dô ë ®©y, con trá chuét ®ang chØ vμo lÖnh 

Autosum (tÝnh tæng tù ®éng ). 

 

 
 

 
Trong bμi gi¶ng nμy, t«i sÏ lu«n gäi mét nót trªn thanh c«ng cô b»ng tªn 
®−îc xuÊt hiÖn trªn Cöa sæ H−íng dÉn. Khi b¹n ph¶i bÊm vμo mét nót trªn 
thanh c«ng cô, b¹n h·y sö dông chøc n¨ng cña sæ h−íng dÉn ®Ó x¸c ®Þnh vÞ 
trÝ cña nã. §õng lo l¾ng, b¹n sÏ häc ®−îc ®iÒu nμy rÊt nhanh chãng. 
 
Th«ng th−êng sÏ cã hai thanh c«ng cô xuÊt hiÖn ®ång thêi- Thanh c«ng cô 
chuÈn vμ §Þnh d¹ng. B¹n cã thÓ nh×n thÊy thanh danh môc c¸c thanh c«ng 
cô cã s½n trong Excel b»ng c¸ch chän môc View/Toolbar trªn menu. Hai 
thanh c«ng cô ®Çu tiªn sÏ ®−îc ®¸nh dÊu ë bªn c¹nh. NÕu mét trong hai 
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thanh nμy ch−a ®−îc ®¸nh dÊu lμ h·y ®¶m b¶o lμ hai thanh nμy lu«n ®−îc 
®¸nh dÊu.  
 
B©y giê h·y cuén ng−îc l¹i phÇn ®Çu (hoÆc bÊm vμo liªn kÕt top d−íi ®©y) vμ 
bÊm vμo nót Tutorial ®Ó chuyÓn tíi trang hai cña bμi gi¶ng nμy. BÊm vμo nót 
Home ®Ó quay trë vÒ trang chñ. 

B−íc ®Çu 

Môc ®Ých 

Trong phÇn nμy, chóng t«i sÏ h−íng dÉn b¹n lμm bμi tËp. B¹n chØ cÇn lμm 

theo c¸c trong phiªn b¶n Excel cña b¹n lμ ®−îc. §Ó chuyÓn nhanh gi÷a 

Excel vμ trang h−íng dÉn nμy, b¹n h·y nhÊn Alt+tab. Bμi tËp nμy sÏ giíi 

thiÖu víi b¹n mét sè lÖnh mμ b¹n sÏ th−êng xuyªn sö dông trong c«ng viÖc 

hμng ngμy bao gåm nhËp d÷ liÖu, lôa chän c¸c «, t¹o ra mét danh s¸ch vμ 

tÝnh tæng cña c¸c sè trong mét cét. B¹n kh«ng ph¶i nhí tÊt c¶ c¸c thø cÇn 

tr×nh bμy ë ®©y, chØ cÇn b¹n thÝch lμ ®−îc. 

 

B¶ng ®Çu tiªn cña b¹n 
H×nh bªn ph¶i lμ phÇn ®Çu tiªn 

cña bμi tËp. Khi chóng ta ®· 

nhËp xong d÷ liÖu, h·y tr×nh bμy 

l¹i c¸c « cho ®Ñp h¬n b»ng c¸ch 

®Þnh d¹ng l¹i 

 
B−íc ®Çu tiªn lμ khëi ®éng Excel. NÕu b¹n kh«ng cã mét sæ tÝnh tr¾ng trªn 
mμn h×nh, h·y bÊm Ctrl+N trªn bμn phÝm. LÖnh nμy sÏ t¹o ra mét sæ tÝnh 
míi. 
Trong Excel, mét « ®−îc x¸c ®Þnh bëi ®Þa chØ cña chÝnh « ®ã. §Þa chØ chØ cña 
mét « gåm cã dßng vμ cét. Trong vÝ dô ë h×nh bªn, con trá ®ang ë vÞ trÝ D8. 
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OK, h·y b¾t ®Çu lμm bμi tËp, lμm theo tõng b−íc mét. 

 §Æt con trá vμo « A1 vμ gâ tªn c«ng ty cña b¹n vμo. BÊm phÝm Enter. 
 Con trá sÏ chuyÓn xuèng mét dßng. BÊm phÝm Enter vμ gâ �First 

Quarter Report� ( B¸o c¸o Quý Mét ). BÊm Enter hai lÇn. 
 Con trá lóc nμy ®ang ë vÞ trÝ A5. Gâ c¸c ký tù vμo c¸c « tõ A5 ®Õn A9. 

H·y bÊm Enter sau mçi lÇn nhËp d÷ liÖu. 
 Khi b¹n ®· lμm xong, h·y sö dông mòi tªn trªn bμn phÝm ®Ó chuyÓn tíi 

« B5. 
T¹i « B5, chóng ta sÏ b¾t ®Çu mét danh s¸ch. Mét danh s¸ch lμ mét vïng 
gåm cã c¸c « chøa mét tËp hîp c¸c gi¸ trÞ logic. VÝ dô, c¸c th¸ng cña mét 
n¨m, c¸c sè tõ 1 ®Õn 10. 

 T¹i « B5, gâ �January� (th¸ng Mét) vμ bÊm Ctrl+Enter (chø kh«ng 
ph¶i chØ bÊm riªng phÝm Enter). Con trá sÏ kh«ng chuyÓn xuèng dßng 
d−íi ! 

 §Æt con trá chuét lªn trªn Fill Handle khi con trá vÉn ®ang ë trong « 
B5. SÏ xuÊt hiÖn mét dÊu céng ®Ëm ë ®ã. KÐo con chuét sang ph¶i hai 
«. Cöa sæ h−íng dÉn sÏ cho b¹n biÕt danh s¸ch hiÖn ®ang ë th¸ng Ba 
(March). Th¶ chuét ra. 

 

 
 B©y giê th× chóng ta cã thÓ nh×n thÊy ba th¸ng ®· ®−îc nhËp vμo, h·y 

sö dông mòi tªn xuèng mét lÇn ®Ó chuyÓn tíi « B6. Gi÷ phÝm Shift vμ 
bÊm mòi tªn Ph¶i hai lÇn, sau ®ã bÊm mòi tªn Tr¸i hai lÇn. B¹n ®· 
chän ®−îc chÝn «. B©y giê Excel ®· biÕt lμ b¹n muèn lμm g× víi nh÷ng 
« nμy. 
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 NhËp tÊt c¶ c¸c con sè cã trong h×nh thø nhÊt cña trang nμy vμ bÊm 
Enter sau mçi lÇn nhËp. Sau khi b¹n nhËp con sè 42, h·y quan s¸t 
xem vÞ trÝ con trá ®ang ë ®©u. TiÕp tôc nhËp nèt 12 con sè. 

 Khi b¹n kÕt thóc h·y bÊm mét mòi tªn bÊt kú trªn bμn phÝm. §iÒu nμy 
sÏ bá  lùa chän cña 12 « kÓ trªn. 

 L−u ý lμ mét sè ®o¹n v¨n b¶n trong cét A bÞ c¾t bá lμ do c¸c « tõ B5 
®Õn B8 kh«ng cã ®ñ chç. H·y më réng cét A cho phï hîp. Di chuyÓn 
con trá ®Õn v¹ch ng¨n c¸ch gi÷a tiªu ®Ò cét A vμ cét B. Con trá chuét 
sÏ chuyÓn thμnh v¹ch ng¨n cã mòi tªn hai bªn. BÊm vμo v¹ch ng¨n 
c¸ch vμ kÐo chuét sang bªn ph¶i mét chót. B¹n cã thÓ lÆp l¹i viÖc nμy 
nÕu cét A vÉn ch−a ®ñ chç. 

 
 
 
 

 ChuyÓn ®Õn « B9, gi÷ phÝm Shift vμ bÊm mòi tªn ph¶i hai lÇn ®Ó chän 
ba « tæng. Chóng ta muèn tÝnh tæng cña tÊt c¶ c¸c sè trªn. Khi b¹n 
muèn tÝnh tæng cña mét vïng (mét tËp hîp c¸c « liªn tiÕp ) C¸c con sè, 
h·y lùa chän c¸c « trong vïng nμy chø kh«ng ph¶i lμ c¸c con sè ®Ó 
tÝnh tæng. B©y giê h·y bÊm vμo nót AutoSum trªn thanh c«ng cô. Vïng 
®−îc chän ®· nhËp tæng cña mçi cét . 

 
 
  
 
H·y nh×n lªn thanh C«ng thøc, b¹n sÏ nh×n thÊy =SUM(B6:B8). §©y lμ lÇn 
®Çu tiªn b¹n nh×n thÊy mét hμm cña Excel. Tham chiÕu ®Õn « B6:B8 nghÜa lμ 
tõ « B6 ®Õn B8 mét c¸ch liªn tôc. B©y giê th× ®· râ råi! Hμm nμy tÝnh tæng tõ 
B6 ®Õn B8. NÕu b¹n ®äc tõ tr¸i qua ph¶i th× ®iÒu ®ã cã nghÜa lμ B9 b»ng tæng 
cña c¸c « tõ B6 ®Õn B8. BÊm mòi tªn Ph¶i vμ l−u ý lμ Excel ®· ®iÒu chØnh 
hμm SUM ®Ó tÝnh tæng cña c¸c gi¸ trÞ trong cét C vμ D.  
ThËt tuyÖt diÖu! 
 

KÕt luËn  
Chóng ta ®· häc ®−îc lμ bÊm phÝm Enter sÏ chuyÓn con trá xuèng d−íi mét 
hμng. NÕu kh«ng muèn nh− vËy, h·y bÊm Ctrl+Enter (vμ th−êng lμ b¹n muèn 
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nh− vËy ). §Ó t¹o ra mét vïng lùa chän nhá, h·y sö dông kü thuËt Shift + mòi 
tªn, ®iÒu nμy sÏ nhanh h¬n nhiÒu khi b¹n chuyÓn sang cÇm chuét. Chóng ta 
còng ®· biÕt c¸ch më réng chiÒu ngang mét cét b»ng c¸ch kÐo v¹ch ng¨n 
c¸ch gi÷a c¸c tiªu ®Ò cña c¸c cét sang bªn ph¶i. 
 
ViÖc Excel tù ®éng më réng tõ Th¸ng Mét ®Õn Th¸ng Ba b»ng c¸ch kÐo Fill 
Handle còng lμ mét ®iÒu tuyÖt vêi. Cuèi cïng chóngta häc ®−îc c¸ch di 
chuyÓn con trá xuèng phÝa d−íi mét cét c¸c con sè vμ bÊm vμo biÓu t−îng 
AutoSum th× sÏ tÝnh ®−îc tæng cña tÊt c¶ c¸c con sè ®ã. 

 
§Ó xo¸ bá néi dung trong mét «, h·y chuyÓn con trá tíi « ®ã vμ 

bÊm nót Del trªn bμn phÝm. NÕu b¹n muèn söa lçi trong mét «, h·y di chuyÓn 
®Õn « ®ã vμ bÊm phÝm F2 trªn bμn phÝm. H·y sö dông mòi tªn Tr¸i vμ Ph¶i 
vμ di chuyÓn con trá chÌn. Söa ®óng c¸c lçi vμ bÊm Enter sau khi hoμn 
thμnh. 
 

B©y giê ®· hoμn thμnh xong b¶ng, h·y thªm mét vμi thø 
kh¸c ®Ó cho b¶ng ®Ñp h¬n. 

 Môc ®Ých 

Trong phÇn nμy chóng ta sÏ häc c¸ch ®Þnh d¹ng c¸c «. ViÖc ®Þnh d¹ng 
kh«ng lμm thay ®æi néi dung cña mét « mμ chØ thay ®æi h×nh thøc cña « ®ã. 
HÇu hÕt c¸c ®Æc tÝnh ®Þnh d¹ng ®Òu cã thÓ thùc hiÖn ®−îc trªn thanh c«ng cô 
Formatting nh−ng ®Ó thùc hiÖn ®−îc nhanh h¬n chóng ta cã thÓ sö dông c¸c 
phÝm t¾t cã s½n trong Excel. Trong trang nμy t«i kh«ng tr×nh bμy tÊt c¶ c¸c 
nót mμ b¹n ph¶i cÇn bÊm. Lμm nh− vËy sÏ t¨ng thêi gian t¶i trang nμy 
xuèng. H·y sö dông c¸c Cöa sæ H−íng dÉn ®Ó t×m ra lÖnh. 

 
§Þnh d¹ng b¶ng 

H×nh bªn ph¶i nμy lμ 
b¶ng mμ b¹n sÏ nh×n 
thÊy khi ®Þnh d¹ng xong. 
H·y l−u ý ®Õn c¸c thuéc 
tÝnh cña kiÓu ch÷ (®Ëm, 
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nghiªng). TÊt c¶ c¸c con sè nay ®· cã ký hiÖu tiÒn tÖ còng nh− lμ cã hai dÊu 
thËp ph©n. 
Khi b¹n ph¶i nhËp gi¸ trÞ tiÒn tÖ vμo b¶ng, b¹n ®õng tù m×nh nhËp c¸c ký 
hiÖu tiÒn tÖ nμy mμ h·y ®Ó Excel lμm viÖc ®ã cho b¹n. 
Cuèi cïng, phÇn tiªu ®Ò nhá �First Quarter Report� ®−îc ®Æt ë chÝnh gi÷a 
b¶n b¸o c¸o vμ phÇn �Tæng sè� ®−îc chuyÓn sang bªn ph¶i cña «. 

 
Nμo, h·y b¾t ®Çu thùc hiÖn. 

 BÊm phÝm Ctrl+Home ®Ó chuyÓn tíi « A1. Tõ danh s¸ch Font Size ( 
mét danh s¸ch ®æ xuèng víi sè 10 trong ®ã) h·y chän sè 14. §iÒu nμy 
sÏ lμm t¨ng kÝch cì cña ®o¹n v¨n b¶n lªn 14 chÊm� 

 ChuyÓn ®Õn tõ �Clerk� (b»ng c¸ch sö dông mòi tªn xuèng). Gi÷ phÝm 
Shift vμ bÊm mòi tªn Ph¶i ba lÇn. B¹n cã nhí kh«ng, gi÷ phÝm Shift vμ 
BÊm mét mòi tªn sÏ t¹o ra mét vïng ®−îc chän. B©y giê h·y bÊm Ctrl 
+ B trªn bμn phÝm ( hoÆc bÊm vμo nót Bold trªn thanh c«ng cô 
Formatting). 

 BÊm mòi tªn Xuèng mét lÇn, b¹n sÏ chuyÓn ®Õn « A6. BÊm phÝm Shift 
+ mòi tªn Xuèng 4 lÇn. BÊm Ctrl +I ®Ó chuyÓn vïng ®−îc chän sang 
kiÓu nghiªng ( hoÆc bÊm vμo nót Italic trªn thanh c«ng cô  Formatting). 

 BÊm vμo mòi tªn Ph¶i, b¹n sÏ chuyÓn ®Õn « B6. Chän tÊt c¶ c¸c gi¸ trÞ 
sè (b¸m phÝm Shift + mòi tªn Ph¶i vμ Xuèng). B¹n h·y t×m nót 
Currency Style trong thanh c«ng cô Formatting. Khi b¹n thùc hiÖn 
xong, tÊt c¶ c¸c sè ®· ®−îc ®Þnh d¹ng theo gi¸ trÞ tiÒn tÖ. 

 

 
 B»ng c¸ch sö dông c¸c mòi tªn, b¹n h·y chuyÓn con trá xuèng « A9 

(®iÒu nμy còng sÏ bá lùa chän c¸c «). Trªn thanh c«ng cô Formatting 
b¹n h·y t×m ra ba nót ®Ó c¨n lÒ cho c¸c gi¸ trÞ nhËp vμo c¸c «. Align 
Left (c¨n lÒ tr¸i), Center (gi÷a) vμ Align Right (C¨n lÒ ph¶i). BÊm vμo 
nót Align Right vμ ch÷  �Total� sÏ chuyÓn sang phÝa bªn ph¶i cña « 
A9. C«ng viÖc gÇn nh− lμ xong! 

 ChuyÓn tíi « A3. PhÇn tiªu ®Ò nhá cÇn ph¶i ®−îc cμi ®Æt vμo gi÷a b¶n 
b¸o c¸o. Do b¶n b¸o c¸o tr¶i dμi tõ cét A ®Õn cét D, h·y bÊm phÝm 
Shift + mòi tªn Ph¶i ba lÇn. B©y giê h·y b¸m vμo nót Merge and 
Center (Hîp nhÊt vμ C¨n gi÷a). LÖnh Hîp nhÊt vμ C¨n gi÷a sÏ lμm 
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cho vïng ®−îc chän thμnh mét « duy nhÊt vμ néi dung ®−îc ®Æt ë gi÷a 
« ®ã. 

 
KÕt luËn  
Chóng ta ®· häc ®−îc thªm vμi ®iÒu míi. VÝ dô, bÊm phÝm Ctrl + Home sÏ 
chuyÓn con trá vÒ « A1. Sau khi ®inh d¹ng kiÓu vμ cì chø, nghiªng, ®Ëm, 
chóng ta häc ®−îc c¸ch ®Þnh d¹ng mét con sè (hoÆc mét vïng ®−îc lùa 
chän) thμnh gi¸ trÞ tiÒn tÖ b»ng c¸ch ®¬n gi¶n lμ b¸m vμo nót Currency. Cuèi 
cïng, b¹n cã thÓ c¨n gi÷a c¸c néi dung ®−îc nhËp vμo trong mét «, lùa chän 
®é réng cña b¶ng vμ bÊm vμo nót Merge and Center. 

T«i cã mét ®iÒu ng¹c nhiªn dμnh cho c¸c b¹n. Chóng ta ch−a thùc sù hoμn 
tÊt b¶ng nμy. Chóng ta cÇn ph¶i nhËp thªm hai dßng d÷ liÖu n÷a ë phÝa d−íi 
b¶ng, mét trong sè ®ã cã chøa c¸c c«ng thøc. 

 

Môc ®Ých  

Trong môc cuèi cïng cña phÇn bμi tËp nμy, chóng ta sÏ häc c¸ch t¹o ra mét 
c«ng thøc ngay tõ ®Çu. ViÖc t¹o ra mét c«ng thøc lμ rÊt phæ biÕn trong Excel. 
VÝ dô, nÕu b¹n muèn trõ hai gi¸ trÞ víi nhau hoÆc muèn t×m ra gi¸ trÞ cña 12% 
cña mét « nμo ®ã, b¹n cÇn ph¶i nhËp mét c«ng thøc nμo trong mét «. 

T¹o ra mét c«ng thøc ngay tõ ®Çu 

 
H×nh bªn ph¶i nμy chØ ra hai 
®o¹n v¨n b¶n ®· ®−îc nhËp 
thªm vμo b¶ng. H·y gâ ch÷ 
�Last year� (n¨m tr−íc) vμ 
gâ ch÷ �Difference� (kh¸c 
biÖt) vμo trong « A10 vμ A11.

 
§Ó c¨n lÒ ph¶i cho c¶ hai « nμy, h·y chuyÓn tíi « A10, chän mét « phÝa 

dwois vμ bÊm vμo nót Align Right. C¶ hai « nμy sÏ ®Òu bÞ t¸c ®éng bëi lÖnh 

www.vncold.vn                      www.vncold.vn                    www.vncold.vn
____________________________________________________________



nμy. B©y giê h·y chuyÓn ®Õn « B11, vμ gâ sè 138 vμ bÊm phÝm Tab. Gâ sè 

155 vμ bÊm phÝm Tab. Cuèi cïng, gâ sè 173 vμ bÊm phÝm Enter. 

 

Nμo, ë phÇn nμy cã vμi ®iÒu thó vÞ. NÕu b¹n gâ c¸c gi¸ trÞ vμ sö dông phÝm 

Tab ®Ó chuyÓn sang bªn ph¶i, khi b¹n bÊm phÝm Enter t¹i ®iÓm cuèi cïng 

cña dßng thÞ Excel sÏ chuyÓn con trá xuèng d−íi môc nhËp ®Çu tiªn t¹i chç 

b¹n b¾t ®Çu bÊm  phÝm Tab! 

 

NÕu b¹n sö dông Excel 2000 th× c¸c con sè sÏ tù ®éng chuyÓn sang d¹ng 

tiÒn tÖ. NÕu kh«ng, b¹n cÇn ph¶i ®Þnh d¹ng l¹i chóng sau. B©y giê h·y 

chuyÓn tíi « B11. 

 
 
H·y t¹o ra mét c«ng thøc mμ lÊy gi¸ trÞ cña n¨m nay trõ ®i gi¸ trÞ cña n¨m 

tr−íc. 

 Trong « B11, bÊm dÊu + trªn bμn phÝm. ViÖc gâ dÊu = trong mét « lμ 

dÊu hiÖu ®Ó Excel biÕt lμ s¾p cã mét c«ng thøc. 

 BÊm mòi tªn Lªn hai lÇn. Mét ®−êng viÒn nhá ch¹y xung quanh « B9 

vμ « B9 xuÊt hiÖn ë phÝa sau dÊu b»ng. 

 BÊm dÊu � (dÊu trõ) trªn bμn phÝm. Excel sÏ quay trë l¹i c«ng thøc 

trong « B11. B©y giê bÊm mòi tªn Lªn mét lÇn. C«ng thøc b©y giê sÏ lμ 

= B9-B10. BÊm phÝm Ctrl+Enter ®Ó kh«ng cho con trá chuyÓn xuèng 

dßng d−íi. 

 

 
 

 §Æt con trá chuét lªn Fill Handle trong « B11 vμ kÐo sang hai « bªn 

c¹nh. C«ng thøc ®· ®−îc copy sang cét C vμ D. H·y sö dông mòi tªn 

trªn bμn phÝm ®Ó chuyÓn sang bªn ph¶i vμ quan s¸t sÏ thÊy trªnt hanh 

C«ng thøc, « C11 chøa lÖnh = C9-C10 vμ « D11 chøa lÖnh S9-D10. 
 

www.vncold.vn                      www.vncold.vn                    www.vncold.vn
____________________________________________________________



KÕt luËn 
Khi b¹n cÇn ph¶i t¹o ra mét c«ng thøc, h·y chuyÓn con trá ®Õn « sÏ thÓ hiÖn 

kÕt qu¶ cña c«ng thøc vμ bÊm dÊu =. TiÕp theo h·y sö dông phÝm mòi tªn ®Ó 

chØ tíi « ®Çu tiªn trong c«ng thøc. Sau ®ã gâ vμo ®ã mét to¸n tö vμ lÆp ®i lÆp 

l¹i cho ®Õn khi b¹n chän ®−îc tÊt c¶ c¸c « trong c«ng thøc. BÊm phÝm Enter 

hoÆc Ctrl+Enter sau khi ®· hoμn thμnh xong. 

  B¹n còng cã thÓ gâ c¸c h»ng sè vμo trong c«ng thøc cña b¹n. VÝ dô 
®Ó t×m ra kÕt qu¶ cña 15% gi¸ trÞ trong « D5, c«ng thøc sÏ lμ = D5*15%. Bèn 
to¸n tö phæ biÕn nhÊt lμ céng (+), trõ (-), nh©n (*) vμ chia (/). Bèn to¸n tö nμy 
cã thÓ ®−îc t×m thÊy trong phÇn bμn phÝm nh¹p liÖu phÝa bªn ph¶i cña hÇu 
hÕt c¸c bμn phÝm. §iÒu nμy sÏ thuËn tiÖn cho bn¹ bëi v× b¹n kh«ng cÇn ph¶i 
bÊm phÝm Shift vμ gâ * hoÆc +. 
 

NhËp vμ qu¶n lý d÷ liÖu  
 

Kh¸i niÖm vÒ sæ tÝnh vμ trang tÝnh 
 
Trong Excel, tÊt c¶ nh÷ng thø b¹n nhËp vμo ®Òu ®−îc ®Æt trong mét trang 

tÝnh. Mét trang tÝnh lμ mét l−íi mfa b¹n cã thÓ nh×n thÊy khi b¹n b¾t ®Çu 

ch−¬ng tr×nh nμy. Mçi mét h×nh ch÷ nhËt trong trang tÝnh ®−îc gäi lμ mét «. 

§Ó x¸c ®Þnh vÞ trÝ cña mét «, b¹n ph¶i tham chiÕu ®Õn ®Þa chØ cña « ®ã. Mét 

®Þa chØ lμ sù t−¬ng t¸c gi÷a mét dßng vμ mét cét vμ ®−îc tham chiÕu ®Ó sö 

dông lμ kh¸i niÖm �Cét Dßng�. VÝ dô, b¹n cã thÓ tham chiÕu ®Õn « gi÷a 

dßng 5 vμ cét B, ®ã lμ « B5, rÊt ®¬n gi¶n. 

ë d−íi mçi trang tÝnh b¹n sÏ nh×n thÊy c¸c thÎ cã tªn lμ Trang 1, trang 2 

.v.v.Nh÷ng thÎ nμy lμ nh÷ng trang kh¸c nhau mμ b¹n ®Òu cã thÓ sö dông. 

TÊt c¶ c¸c trang nμy sÏ t¹o ra mét sæ tÝnh, gièng nh− lμ mét quyÓn s¸ch cã 

nhiÒu trang, mét sæ tÝnh cã thÓ cã nhiÒu trang tÝnh. §Ó chuyÓn sang trang tiÕp 

theo hoÆc trang tr−íc ®ã, ®¬n gi¶n chØ cÇn bÊm chuét vμo thÎ trang tÝnh mμ 

b¹n muèn ®Õn. 

Khi b¹n khëi ®éng Excel, b»ng viÖc ®Æt ngÇm ®Þnh, b¹n cã thÓ nh×n thÊy c¸c 

trang tÝnh trong mét sæ tÝnh tr¾ng. Mçi mét trang tÝnh ®Òu hoμn toμn ®éc lËp 
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víi c¸c trang kh¸c. NÕu b¹n muèn, b¹n cã thÓ liªn kÕt c¸c trang tÝnh l¹i v¬i 

nhau ®Ó tõ mét trang nμy cã thÓ tham chiÕu sang trang kh¸c. Trong tr−êng 

hîp nμy, mét c«ng thøc t¹i mét trang tÝnh cã thÓ cã mét phÇn ®−îc tham 

chiÕu ®Õn c¸c « kh¸c trong mét sæ tÝnh kh¸c. 

 

§Ó thay ®æi gi¸ trÞ ngÇm ®Þnh trong c¸c trang tÝnh trong mét sæ tÝnh míi, b¹n 

chän môc Tools/ Options. Trong thÎ General cña hép héi tho¹i, h·y thay ®æi 

gi¸ trÞ cña môc Sheets in new workbook vμ bÊm OK. Gi¸ trÞ nμy sÏ ®−îc sö 

dông cho c¶ nh÷ng lÇn tiÕp theo khi b¹n t¹o ra mét sæ tÝnh míi. 

 

L−u ý lμ khi b¹n l−u c¸c c«ng viÖc cña b¹nl¹i th× cã nghÜa lμ b¹n l−u toμn bé 

néi dung cña sæ tÝnh, chø kh«ng ph¶i chØ l−u néi dung cña trang mμ b¹n ®ang 

lμm viÖc trªn ®ã. 
 

Cöa sæ øng dông vμ cöa sæ tμi liÖu 
 

Excel lμ mét giao diÖn nhiÒu tμi liÖu (MDI) gièng nh− Word vμ PowerPoint. 

§iÒu nμy cã nghÜa lμ b¹n cã thÓ më nhiÒu tμi liÖu cïng mét lóc. Khi b¹n t¹o 

ra mét sæ tÝnh míi, sæ tÝnh míi nμy sÏ n»m lªn trªn trªn sæ tÝnh hiÖn th¬i. 

Trong tr−êng hîp nμy, Excel ®−îc gäi lμ cöa sæ øng dông. Cöa sæ øng dông 

nμy gåm cã thμnh tiªu ®Ò (Title bar), thanh menu (menu bar) vμ c¸c thanh 

c«ng cô (toolbars). Cöa sæ tμi liÖu chØ cã mét sæ tÝnh mμ th«i. 

 Bëi v× mét cöa sæ øng dông cã thÓ cã nhiÒu cöa sæ Tμi liÖu, ®ã lμ lý do v× sao 

b¹n cã thÓ nh×n th©ý hai dÊu x (nót ®ãng) ë phÝa bªn ph¶i trªn cïng cña gi¸o 

diÖn Excel. DÊu x trªn lμ cña øng dông vμ dÊu x d−íi lμ cña tμi liÖu. 

NÕu b¹n muèn di chuyÓn ®Õn mét sæ tÝnh kh¸c còng ®ang ®−îc më, h·u bÊm 

Ctrl+Tab trªn bμn phÝm. §Ó ®ãng sæ tÝnh hiÖn thêi l¹i, h·y bÊm vμo nót x thø 

hai ë gãc ph¶i phÝa trªn, hoÆc bÊm Ctrl+F4. 

 

Thªm vμ §æi tªn trang tÝnh 
 

 NÕu b¹n muèn t¹o thªm mét trang tÝnh míi trong sæ tÝnh hiÖn thêi cña 

b¹n, h·y sö dông chøc n¨ng Insert/Worksheet (hoÆc bÊm phÝm Shift+F11). 
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Khi b¹n chÌn thªm mét trang tÝnh míi th× trang tÝnh ®ã sÏ ®−îc chÌn vμo 

ngay tr−íc trang tÝnh hiÖn thêi. Sè l−îng c¸c trang tÝnh chØ bÞ giíi h¹n bëi bé 

nhí trong m¸y tÝnh cña b¹n. HÇu hÕt c¸c m¸y tÝnh ®Òu ®ñ bé nhí ®Ó ng−êi 

dïng cã thÓ chÌn thªm hμng t¸ c¸c trang tÝnh n÷a. 

 B¹n hoang toμn cã thÓ thay ®æi vÞ trÝ cña c¸c trang tÝnh nμy. §Ó di 

chuyÓn mét trang tÝnh sang mét vÞ trÝ kh¸c trong sæ tÝnh hiÖn thêi, h·y ®Æt con 

trá lªn trªn thÎ cña trang tÝnh ®ã, bÊm vμ kÐo chuét sang tr¸i hoÆc sang ph¶i 

tuú vμo vÞ trÝ b¹n muèn ®Æt l¹i chóng. Khi b¹n kÐo mét thÎ trang tÝnh th× cã 

mét h×nh tam gi¸c ®en nhá xuÊt hiÖn di chuyÓn theo con chuét mét thÎ mét 

lÇn. Tam gi¸c nμy chØ vμo vÞ trÝ cña trang mμ b¹n ®ang di chuyÓn sÏ chÌn 

vμo ®ã ngay khi b¹n th¶ tay ra khái chuét. Trong h×nh vÏ d−íi ®©y, trang tÝnh 

1 ®ang ®−îc di chuyÓn ®Õn vÞ trÝ cña trang tÝnh 2 hiÖn thêi. Khi b¹n th¶ tay ra 

khái chuét th× trang tÝnh 1 sÏ ®−îc ®Æt gi÷a trang tÝnh 2 vμ 3 

 
 

Cã mét ®iÒu n÷a lμ b¹n muèn ®æi tªn cña thÎ ®Ó tªn cã ý nghÜa h¬n. 

B¹n cã thÓ x¸c ®Þnh néi dung cña trang tÝnh mét c¸ch dÔ dμng, ®Ó ®æi tªn 

thÎ, b¹n h·y nh¾p ®óp vμo ®ã. Tªn cña trang tÝnh ®· ®−îc chän. H·y gâ tªn 

míi cña trang tÝnh ®ã vμo (kh«ng qu¸ 31 ký tù) vμ bÊm Enter. Kh«ng cÇn 

ph¶i bÊm Del hoÆc Backspace, chØ ®¬n gi¶n lμ gâ ngay tªn vμo. 

Khi b¹n l−u l¹i c«ng viÖc cña b¹n, b¹n ®· l−u toμn bé sæ tÝnh víi tÊt c¶ 

c¸c trang tÝnh trong ®ã. B¹n kh«ng cÇn ph¶i quan t©m ®Õn viÖc l−u tõng trang 

riªng. Sau ®ã, khi b¹n më mét sæ tÝnh ra, con trá sÏ ®Æt t¹i vÞ trÝ mμ nã ë ®ã 

khi l−u lÇn cuèi cïng (nghÜa lμ ë cïng trang tÝnh, cïng «). 
 
 

Di chuyÓn tíi nh÷ng trang tÝnh kh¸c 
 
ViÖc sö dông Ctrl+PgUp vμ Ctrl+PgDn ®Ó chuyÓn tíi nh÷ng trang kh¸c sÏ rÊt 

hiÖu qu¶ khi b¹n muèn chuyÓn tíi vμi trang tÝnh tr−íc vμ sau ®ã. NÕu b¹n 

muèn chuyÓn tíi trang tÝnh ë xa trang tÝnh hiÖn thêi th× h·y sö dông Tab 

scrolling buttãn (c¸c nót cuén tab). Nh÷ng nót nμy sÏ ph¸t huy hiÖu qu¶ nhÊt 

khi b¹n cã rÊt nhiÒu trang tÝnh trong mét sæ tÝnh. 
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Nót bªn tr¸i ngoμi cïng sÏ hiÓn thÞ trang tÝnh ®Çu tiªn trong sæ tÝnh 

(kh«ng ph¶i lμ kÝch ho¹t trang tÝnh nμy mμ chØ ®Ó cã thÓ nh×n thÊy trang tÝnh 

®ã). Nót bªn ph¶i ngoμi cïng sÏ hiÓn thÞ ra trang tÝnh cuèi cïng (mét lÇn n÷a, 

kh«ng kÝch ho¹t mμ chØ ®Ó nh×n thÊy). Hai nót ë gi÷a sÏ cuén khu vùc c¸c thÎ 

sang tr¸i hoÆc sang ph¶i. Khi b¹n nh×n thÊy trang tÝnh b¹n muèn t×m, h·y 

bÊm vμo thÎ cña trang ®ã vμ kÝch ho¹t vμo nã. 

Excel cho Office 97 giíi thiÖu c¸ch chuyÓn sang trang tÝnh kh¸c hiÖu 

qu¶ h¬n nhiÒu khi cöa sæ tÝnh cña b¹n cã nhiÒu trang tÝnh. BÊm chuét ph¶i 

vμo bÊt kú nót nμo trªn Tab scrolling bar vμ mét danh s¸ch c¸c trang sæ tÝnh 

sÏ xuÊt hiÖn trong mét menu phÝm t¾t. BÊm chuét tr¸i vμo trang b¹n muèn 

t×m vμ b¹n sÏ ®øng ë vÞ trÝ ®ã. 

 
Kü thuËt nμy tr×nh bμy ®−îc tèi ®a 16 trang. NÕu b¹n cã nhiÒu h¬n th× 

môc cuèi cïng c¶u menu phÝm t¾t sÏ ghi More sheets. NÕu trang tÝnh ban 

cÇn kh«ng hiÓn thÞ trªn menu phÝm t¾t th× b¹n h·y bÊm vμo môc More sheet, 

cuén cöa sæ c¸c kÕt qu¶ vμ nh¾p ®óp vμo tªn cña trang tÝnh mμ b¹n muèn 

kÝch ho¹t. 

 

Xo¸ mét trang tÝnh trong mét sæ tÝnh 
 
§Ó xo¸ hoμn toμn mét trang tÝnh, b¹n h·y bÊm chuét ph¶i trªn thÎ cña trang 

nμy chän môc Delete trªn menu phÝm t¾t. BÊm nót Yes ®Ó kh¼ng ®Þnh l¹i 

hμnh ®éng cña m×nh. C¸ch lμm dμi h¬n lμ chän môc Edit/Delete sheet. Cã 

thÓ lμ b¹n muèn ®−îc ®äc môc C¶nh b¸o Ýt nhÊt lμ mét lÇn trong ®êi. 

 

Tæng kÕt 
PhÇn nμy b¹n cã c¬ héi ®Ó ®−îc thùc hμnh nh÷ng g× mμ b¹n ®· häc trong 

trang nμy. 

www.vncold.vn                      www.vncold.vn                    www.vncold.vn
____________________________________________________________



 BÊm Ctrl+N ®Ó t¹o ra mét sæ tÝnh míi. 

 Chän môc Insert/Worksheet. B©y giê h·y bÊm phÝm F4 m−êi lÇn trªn 

bμn phÝm cña b¹n. PhÝm F4 sÏ lÆp l¹i hμnh ®éng cuèi cïng cña b¹n. 

 Trang tÝnh hiÖn t¹i sÏ lμ trang 14. KÐo trang 14 sao cho trang nμy n»m 

gi÷a trang 9 vμ 10. 

 BÊm chuét ph¶i vμo bÊt kú mét nót nμo trªn thanh cuén tab vμ chän 

Trang 2. Trang 2 ®· ®−îc kÝch ho¹t. 

 Nh¾p ®óp vμo thÎ Trang 2, gâ �Sring budget� (ng©n quü mïa xu©n) 

vμ bÊm Enter. 

 BÊm Ctrl+PgUp ba lÇn. Oops! Xa qu¸. BÊm Ctrl+PgDn mét lÇn. 

 BÊm chuét ph¶i lªn trang 1, chän Delete vμ bÊm vμo Yes. 

Trong nh÷ng phÇn sau cña chñ ®Ò nμy, chóng ta sÏ häc c¸ch di chuyÓn bªn 

trong mét trang tÝnh. Chóng ta còng sÏ nhËp vμ söa ®æi d÷ liÖu, còng nh− lμ 

lμm c¸ch nμo ®Ó lùa chän c¸c «. 
 

Di chuyÓn vμ nhËp d÷ liÖu 
Nh÷ng phÝm t¾t trªn bμn phÝm cã liªn quan ®Õn viÖc di 
chuyÓn 
 
 Mét trang tÝnh cã ®Õn 65,536 dßng vμ 256 cét. H·y t−ëng t−îng ®ã lμ 
mét cuèn sæ kÕ to¸n dμi gÇn 5000 mÐt vμ b¹n cã mét trang Excel. §Ó di 
chuyÓn con trá sang mét « kh¸c, sö dông c¸c phÝm mòi tªn trªn bμn phÝm. 
NÕu b¹n muèn di chuyÓn tíi mät « kh«ng nh×n thÊy ®−îc trªn mμn h×nh th× 
h·y sö dông nh÷ng phÝm sau ®©y. 
 
ChuyÓn tíi BÊm 
Xuèng mét mμn h×nh PgDn 
Lªn mét mμn h×nh PgUp 
Sang ph¶i mét mμn h×nh Alt+PgDn 
Sang tr¸i mét mμn h×nh Alt+PgUp 
Trë vÒ « A1  Ctrl+Home 
Di chuyÓn tíi « cuèi cïng cña trang 
tÝnh (ë gãc bªn ph¶i cuèi cïng cña 
vïng ®· ®−îc sö dông) 

Ctrl+End 

BÊt kú ®Þa chØ nμo Ctrl+G (chuyÓn tíi), nhËp ®Þa chØ vμ 
bÊm Enter 
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NhËp d÷ liÖu 

Mét « chØ cã thÓ chøa mét trong ba lo¹i d÷ liÖu sau: 
 
B¶ng d÷ liÖu VÝ dô 

Ch÷ January, John, Total, 321-6744 

Sè  145,56 . 9,23% 

C«ng thøc = A2*56%, = G6/(B3+A10), =(F4-

F12)^2 

Khi b¹n ®· nhËp xong néi dung cho mét «, h·y bÊm phÝm Enter. Con 

trá sÏ tù ®éng chuyÓn xuèng d−íi mét hμng. B¹n còng cã thÓ bÊm vμo bÊt kú 

mòi tªn nμo trªn bμn phÝm, vμ con trá sÏ di chuyÓn theo h−íng ®ã. Trong khi 

b¹n ®ang gâ néi dung vμo mét « th× b¹n muèn thay ®æi, h·y bÊm Esc. 

B¹n sÏ th−êng xuyªn muèn thùc hiÖn ®iÒu g× ®ã víi d÷ liÖu mμ b¹n 

võa nhËp vμo. VÝ dô, cã thÓ b¹n muèn t« ®Ëm hoÆc ®Þnh d¹ng c¸c con sè 

thμnh c¸c gi¸ trÞ tiÒn tÖ. NÕu b¹n bÊm phÝm Enter th× con trá sÏ chuyÓn 

xuèng d−íi mét dßng, do vËy b¹n l¹i ph¶i chuyÓn l¹i con trá lªn mét dßng. 

ViÖc nμy sÏ rÊt kh«ng hiÖu qu¶ vμ rÊt tèn thêi gian. 

Thay v× thÕ b¹n h·y bÊm Ctrl+Enter. Nh− vËy sÏ ng¨n 

kh«ng cho con trá di chuyÓn sang bÊt kú n¬i nμo kh¸c. B¹n cã 

thÓ ®Þnh d¹ng ngay lËp tøc. 

Khi b¹n ph¶i nhËp d÷ liÖu vμo trong mét vïng c¸c « 

(mét tËp hîp liªn tôc), thay v× sö dông mòi tªn ®Ó di chuyÓn 

trong vïng nμy vμ nhËp d÷ liÖu, tr−íc hÕt b¹n h·y lùa chän c¸c 

«, sau ®ã b¹n nhËp c¸c gi¸ trÞ vμo. §Ó lùa chän c¸c «, vÞ trÝ cña 

con trá l¹i gãp bªn tr¸i trªn cïng cña vïng nμy vμ bÊm 

Shift+Mòi tªn Ph¶i hoÆc Xuèng. NÕu b¹n thÝch lùa chän b»ng con chuét h¬n 

th× h·y bÊm vμo ®iÓm gi÷a cña « trªn cïng phÝa bªn tr¸i vμ kÐo ngay tíi gãc 

®èi diÖn cña vïng ®−îc chän. 

§Ó ng¨n 
kh«ng cho 
con trá 
chuyÓn 
xuèng 
d−íi, h·y 
bÊm phÝm 
Ctrl + 
Enter 
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Ngay khi b¹n lùa chän mét vïng, h·y 

nhËp gi¸ trÞ ®Çu tiªn vμ bÊm Enter hoÆc Tab 

(kh«ng dïng mòi tªn) ®Ó nhËp gi¸ trÞ tiÕp 

theo. ¦u ®iÓm khi sö dông kü thuËt nμy lμ 

con trá sÏ chØ di chuyÓn trong vïng ®−îc 

chän. ViÖc bÊm phÝm Enter sÏ chuyÓn con trá xuèng vμ sau ®ã tíi cét tiÕp 

theo. Sö dông Tab ®Ó chuyÓn sang bªn ph¶i vμ sau ®ã lμ dßng tiÕp theo. 

§Ó xo¸ bá lùa chän c¸c «, chØ cÇn ®¬n gi¶n lμ bÊm vμo mét phÝm mòi 
tªn bÊt kú trªn bμn phÝm. 

Trong h×nh vÏ ë trªn, bÊm phÝm Enter sau khi gâ sè 253 sÏ lμm con 

trá chuyÓn xuèng « B1 va s½n sμng ®Ó nhËp d÷ liÖu tiÕp theo. B¶ng d−íi ®©y 

m« ta bèn c¸ch gâ trªn bμn pÝm mμ b¹n cã thÓ sö dông ®Ó nhËp d÷ liÖu vμo 

vïng ®· ®−îc lùa chän tõ tr−íc. 

BÊm Tíi 
Enter Xuèng d−íi vμ sang cét tiÕp theo 
Shift+Enter Lªn trªn vμ sang cét phÝa tr−íc 
Tab Sang ph¶i vμ sang dßng tiÕp theo 
Shift+Tab Sang tr¸i vμ lªn dßng phÝa trªn 

Cßn cã c¸ch kh¸c ®Ó nhËp d÷ liÖu vμo c¸c dßng mμ kh«ng cÇn ph¶i lùa chän 

tr−íc c¸c «. NhËp c¸c d÷ liÖu vμ bÊm phÝm Tab chø kh«ng ph¶i lμ phÝm 

Enter. Sau khi b¹n ®· nhËp hÕt tÊt c¶ c¸c gi¸ trÞ vμo dßng ®ã, h·y bÊm phÝm 

Enter vμ Excel sÏ tù ®éng chuyÓn con trá xuèng d−íi « ®Çu tiªn mμ b¹n bÊm 

phÝm Tab. VÝ dô, nÕu b¹n muèn nhËp tiªu ®Ò cña mét cét trong b¶ng, h·y 

bÊm phÝm Tab sau mçi lÇn nhËp tiªu ®Ò. Sau khi nhËp tiªu ®Ò cuèi cïng, h·y 

bÊm phÝm Enter vμ con trá sÏ tù ®éng chuyÓn xuèng phÝa d−íi tiªu ®Ò ®Çu 

tiªn. 

 

Di chuyÓn bªn trong mét khu vùc 
 
Excel gäi mét khu vùc lμ mét h×nh ch÷ nhËt cã chøa c¸c d÷ liÖu ®· ®−îc nhËp 

vμo. Mét danh s¸ch c¸c tiªu ®Ò cña cét lμ mét vÝ dô vÒ mét khu vùc. H·y t¹o 

ra mét khu vùc nhá vμ häc c¸ch di chuyÓn nhanh chãng khu vùc ®ã. 

 H·y chuyÓn ®Õn « C5, gi÷ phÝm Shift vμ bÊm mòi tªn Ph¶i bèn lÇn, sau 

®ã bÊm mòi tªn Xuèng ba lÇn. 

 NhËp sè liÖu vμ bÊm Ctrl+Enter. 
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 BÊm Shift+Backspace ®Ó xo¸ bá phÇn lùa chän vμ con trá b©y giê ®· 

ë « C5. 

C¸ch sö dông c¸c phÝm trªn bμn phÝm sÏ ®−îc gi¶i thÝch ë phÇn sau. Nμo, 

b©y giê chóng ta cã mét khu vùc gåm 20 « vμ con trá ®ang ë trong khu vùc, 

h·y thö sö dông c¸c phÝm di chuyÓn d−íi ®©y ®Ó di chuyÓn (theo tr×nh tù ®ã): 

ChuyÓn tíi BÊm 
Cét cuèi cïng cña vïng Ctrl+mòi tªn Ph¶i 
Dßng cuèi cïng cña vïng Ctrl+mòi tªn Xuèng 
Cét ®Çu tiªn cña vïng Ctrl+mòi tªn Tr¸i 
Dßng ®Çu tiªn cña vïng Ctrl+mòi tªn Lªn 
         

 NÕu « ho¹t ®éng ®ang chøa gi¸ trÞ th× khi bÊm Ctrl+mòi tªn th× con trá 

sÏ di chuyÓn theo h−íng cña mòi tªn cho ®Õn khi gÆp ®−îc mét « 

trèng. 

 NÕu « ho¹t ®éng lμ « tr¾ng th× khi bÊm Ctrl+mòi tªn th× con trë sÏ di 

chuyÓn theo h−íng mòi tªn cho ®Õn khi nã gÆp ®−îc « kh«ng trèng. 

 

Tæng kÕt thùc hμnh 
 

NÕu b¹n muèn, nh÷ng chØ dÉn d−íi ®©y sÏ gióp b¹n nhí ®−îc nh÷ng g× b¹n 

®· häc 

 Trong mét trang tÝnh tr¾ng, h·y gâ �ReceivablÐ� vμo « A1 vμ bÊm 
Ctrl+Enter. BÊm Ctrl+B ®Ó t« ®Ëm phÇn võa nhËp. 
 BÊm mòi tªn Xuèng hai lÇn. Gâ �East� vμ bÊm Tab. Gâ tõ �North�, 

bÊm phÝm Tab mét lÇn n÷a. Gâ �West�  vμ bÊm Enter. 
 Gi÷ phÝm Shift vμ bÊm mòi tªn Ph¶i sau ®ã bÊm mòi tªn Xuèng mét lÇn. 
 NhËp c¸c sè tõ 1 ®Õn 16 vμ nhí bÊm Enter sau mçi lÇn nhËp. 
 Di chuyÓn con trá xuèng d−íi sè 2, gi÷ Shift vμ bÊm mòi tªn Ph¶i hai 

lÇn. 
 BÊm vμo nót AutoSum trªn thanh c«ng cô Standard ®Ó tÝnh tæng cña tÊt 

c¶ c¸c gi¸ trÞ trªn. 
 ChuyÓn con trá xuèng « A3 vμ bÊm Ctrl+mòi tªn Ph¶i, sau ®ã lμ mòi tªn 

Xuèng. 
 BÊm Ctrl+Home ®Ó chuyÓn vÒ A1. 
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Trong phÇn tiÕp theo cña Kho¸ häc nμy, chóng ta sÏ häc c¸ch söa d÷ liÖu. 

Trªn thùc tÕ, h·y bÊm vμo nót Next b©y giê! 

 

So¹n th¶o néi dung trong mét « 
Cã rÊt nhiÒu c¸ch ®Ó lét da mét con mÌo 
Chóng ta ®Òu lμ con ng−êi, ®iÒu ®ã cã nghÜa lμ chóng ta ®Òu cã thÓ ph¹m sai 

lÇm hoÆc thay ®æi ý kiÕn cña m×nh. Excel cung cÊp rÊt nhiÒu c¸ch ®Ó söa ®æi 

néi dung cña riªng tõng «. Tõ Edit lμ nãi vÒ hμnh ®éng söa ch÷a mét phÇn 

c¸c kÕt qu¶ c«ng viÖc cña b¹n. Hçu hÕt c¸c øng dông ®Òu cã menu Edit, 

trong ®ã cã chøa c¸c c«ng cô cho phÐp b¹n thay ®æi mét phÇn hoÆc toμn bé 

kÕt qu¶ c«ng viÖc cña b¹n. Dï b¹n ®· sö dông ph−¬ng ph¸p nμo ®i ch¨ng 

n÷a th× h·y lu«n nhí ph¶i bÊm phÝm Enter hoÆc Tab sau khi b¹n söa ®æi d÷ 

liÖu. 
 

B¶ng d−íi ®©y chØ ra c¸c kü thuËt mμ Excel cung cÊp ®Ó so¹n th¶o néi dung 

cña mét «: 
 

Khi b¹n.... Con trá chÌn xuÊt hiÖn 

BÊm phÝm chøc n¨ng F2 T¹i cuèi cña môc nhËp liÖu 

BÊm vμo thanh c«ng thøc N¬i b¹n võa bÊm 

Nh¾p ®óp vμo bªn trong mét « N¬i b¹n võa nh¾p ®óp 

 

Khi b¹n ®ang söa so¹n néi dung cña mét «, thanh tr¹ng th¸i (ë phÝa d−íi bªn 

tr¸i) hiÖn lªn ch÷ �Edit�. Trong chÕ ®é Edit, b¹n cã thÓ sö dông c¸c phÝm 

kh¸c nhau ®Ó di chuyÓn bªn trong ®−êng biªn cña «. 

 Mòi tªn Ph¶i hoÆc Tr¸i ®Ó di chuyÓn mét ký tù cho mét lÇn bÊm. 

 BÊm nót Home ®Ó chuyÓn tíi ®iÓm ®Çu tiªn cña d÷ liÖu nhËp. 

 BÊm End ®Ó chuyÓn xuèng ®iÓm cuèi cïng cña d÷ liÖu nhËp. 

 Sö dông Ctrl+mòi tªn Tr¸i hoÆc Ph¶i ®Ó di chuyÓn ®Õn tõ tiÕp theo 

hoÆc tõ phÝa tr−íc. 

 Sö dông phÝm Del hoÆc Backspace ®Ó xo¸ mét ký tù bªn tr¸i hoÆc bªn 

ph¶i. 
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 BÊm Ctrl+Del ®Ó xo¸ tÊt c¶ c¸ ký tù tõ ®iÓm con trá chÌn ®Õn hÕt. 

 BÊm F2 mét lÇn n÷a ®Ó tho¸t ra khái chÕ ®é Edit. 

RÊt nhiÒu ng−êi dïng cã mét thãi quen xÊu lμ bÊm vμo bÊt cø vÞ trÝ nμo trong 

trang tÝnh ngay sau khi hä võa kÕt thóc so¹n söa mét «. MÆc dï lμ viÖc nμy 

d−êng nh− kh«ng g©y ¶nh h−ëng g× víi nh÷ng d÷  liÖu nhËp lμ v¨n b¶n, 

nh−ng nã sÏ g©y ra hËu qu¶ kh«ng tèt nÕu nh− « cã chøa c«ng thøc. Trong 

tr−êng hîp nμy, Excel sÏ hiÓu lμ b¹n muèn sö dông « mμ b¹n bÊm vμo c«ng 

thøc. B¹n kh«ng nªn sö dông kü thuËt nμo mμ chØ tèt cho mét vμi tr−êng hîp 

nμy nh−ng kh«ng tèt cho nh÷ng tr−êng hîp kh¸c. Khi b¹n ®ang so¹n söa mét 

«, h·y bÊm phÝm Enter hoÆc Ctrl+Enter hoÆc Tab. 

 

Xo¸/ Thay thÕ phÇn nhËp liÖu 
 
§Ó xo¸ néi dung cña mét «, ®¬n gi¶n lμ b¹n chuyÓn tíi « ®ã vμ bÊm Del (chø 

kh«ng ph¶i lμ Backspace) trªn bμn phÝm cña b¹n. NÕu b¹n muèn xo¸ nhiÒu 

« liªn tiÕp, h·y lùa chän vïng cÇn xo¸ tr−íc b»ng c¸ch bÊm Shift+mòi tªn, 

sau ®ã bÊm Del. T«i kh«ng gîi ý ®Ó c¸c b¹n sö dông phÝm Backspace ®Ó 

xo¸ mét « bëi v× nót nμy chØ cã t¸c dông ®èi víi mét « riªng lÎ chø kh«ng cã 

t¸c dông víi mét vïng ®−îc chän. 

 

B©y giê nÕu b¹n muèn thay thÕ néi dung cña mét « b»ng nh÷ng thøc kh¸c th× 

kh«ng cÇn ph¶i xo¸ néi dung cña « ®ã tr−íc. §¬n gi¶n chØ cÇn nhËp ®Ì lªn 

néi dung hiÖn thêi. Khi b¹n tho¸t ra khái « ®ã th× néi dung cò sÏ tù biÕn mÊt. 

 

NÕu b¹n ®ang so¹n söa néi dung mét « vμ b¹n muèn huû bá tÊt c¶ nh÷ng 

thø b¹n võa söa, h·y bÊm Esc. 

 

LÖnh Undo rÊt m¹nh 
 
Khi b¹n ®æi ý ®èi víi hμnh ®éng b¹n võa thùc hiÖn xong , b¹n cã thÓ dÔ dμng 

Undo l¹i lÇn söa ®æi cuèi cïng. Trong ng÷ c¶nh nμy, phÇn söa ®æi còng cã 

thÓ thùc hiÖn víi mét môc míi mμ b¹n võa míi nhËp vμo. 
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Sö dông lÖnh Undo rÊt dÔ dμng, chØ ®¬n gi¶n bÊm vμo Ctrl+Z 

(cã trong tÊt c¶ c¸c øng dông cña Office) hoÆc bÊm vμo nót 

Undo trªn thanh c«ng cô chuÈn. LÖnh Undo quay trë l¹i hμnh 

®éng võa x¶y ra. Kh«ng cã c¸ch nμo ®Ó b¹n cã thÓ nh¶y 

c¸ch, nghÜa lμ bá qua ba hμnh ®éng cuèi vμ chØ Undo l¹i 

hμnh ®éng thø t−. Trong Excel, b¹n cã thÓ Undo tèi ®a lμ 16 

lÇn. 

 

B¹n h·y ®Ó ý ®Õn mòi tªn ®en nhá ë c¹nh nót Undo kh«ng? BÊm vμo mòi tªn 

nμy sÏ lμm xuÊt hiÖn mét danh s¸ch c¸c hμnh ®éng mμ b¹n cã thÓ undo. 

Undo cã mét anh b¹n hμng xãm, ®ã lμ ngμi Redo. LÖnh Redo cho phÐp b¹n 

undo Undo (b¹n cã chó ý ®Õn ch÷ hoa kh«ng?). Nãi c¸ch kh¸c, nÕu b¹n bÊm 

lÖnh Undo nhiÒu lÇn th× b¹n cã thÓ sö dông Redo. Mçi lÇn bÊm Redo sÏ huû 

mét lÖnh Undo võa thùc hiÖn xong. 

 

B¹n còng cã thÓ t×m thÊy c¸c lÖnh Undo vμ Redo trong menu Edit. Menu nμy 

còng cho b¹n biÕt c¸ch sö dông bÊm Ctrl+Z ®Ó Undo vμ Ctrl+Y ®Ó Redo. 

NÕu nh÷ng lÖnh nμy bÞ mê ®i th× cã nghÜa lμ kh«ng cã g× ®Ó Undo hoÆc lÖnh 

cuèi cïng kh«ng thÓ ®−îc undo l¹i. 

 

NÕu b¹n ®ang cè g¾ng thùc hiÖn mét hμnh ®éng nguy hiÓm mμ kh«ng thÓ 

undo l¹i ®−îc th× Excel sÏ c¶nh b¸o víi b¹n lμ hμnh ®éng nμy cè ®Þnh vμ sÏ 

®−a ra cho b¹n lùa chän hoÆc lμ huû bá hoÆc lμ tiÕp tôc. H·y lùa chän mét 

c¸ch kh«n ngoan. 
 
Thùc hμnh tæng hîp 

Thùc hμnh lμm n©ng cao tay nghÒ, v× vËy b¹n nªn thùc hμnh. 
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• NhËp b¶ng ë h×nh bªn 

vμo trong mét trang tÝnh 

tr¾ng (kÓ c¶ hai lçi sai). 

Cã thÓ b¹n cÇn ph¶i më 

réng c¸c cét. 

• Khi nhËp d÷ liÖu ë dßng 5 

vμ 6, bÊm phÝm Tab ë cét 

A vμ cét B. TiÕp theo 

bÊm Enter sai khi ®· 

nhËp nh÷ng d÷ liÖu trªn 

cét C. 

 

 

• Chän B7 vμ C7 (Shift+Right arrow) vμ bÊm AutoSum. 

• BÊm Ctrl+Home ®Ó chuyÓn ®Õn « A1 vμ bÊm phÝm F2. 

• Xo¸ ký tù �o� trong ch÷ Apertore vμ thay thÕ nã b»ng ký tù �u�. BÊm 

Enter ngay sau khi lμm xong. 

• ChuyÓn ®Õn B4, bÊm F2 vμ söa l¹i lçi thμnh �Seattle�. BÊm Enter. 

• ChuyÓn ®Õn « A7, gâ �Sum� ®Ó thay thÕ d÷ liÖu hiÖn t¹i vμ bÊm 

Enter. 

• BÊm Ctrl+Z (hoÆc nh¾p chuét vμ biÓu t−îng undo), ngay sau ®ã ph¶i 

undo l¹i. 

Xin chóc mõng. B©y giê b¹n ®· quen víi viÖc nhËp vμ söa d÷ liÖu. B¹n còng 

®· häc c¸ch lùa chän c¸c « vμ c¸ch xo¸ hoÆc thay thÕ néi dung cña c¸c «. 

B−íc quan träng tiÕp theo lμ häc mäi thø vÒ qu¶n lý tËp tin. 

Qu¶n lý tËp tin trong Excel 
 

Tr−íc khi b¹n tiÕp tôc víi phÇn nμy, h·y nh×n mét sè phÝm t¾t, h·y xem 

nh÷ng biÓu t−îng bμn phÝm nhá mμ b¹n cÇn ph¶i häc thuéc lßng vμ sö dông 

hμng ngμy. 

 

Ctrl+S L−u sæ tÝnh hiÖn t¹i 

Ctrl+O Më hép tho¹i Open 
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Ctrl+W §ãng sæ tÝnh hiÖn thêi l¹i 

Ctrl+N T¹o ra mét sæ tÝnh míi 

Ctrl+Tab Më ra mét sæ tÝnh hiÖn ®¹i 

F12 Më lÖnh Save As 

Alt+F4 Tho¸t khái Excel vμ cã hép tho¹i hái 

cã l−u kh«ng (nÕu cã). 

 

L−u b¶n tÝnh cña kh¸ch hμng 

Sau vμi phót lμm viÖc b¹n nªn l−u l¹i c«ng viÖc cña m×nh vμo æ cøng. §èi víi 

lÇn l−u ®Çu tiªn cho mét sæ tÝnh, lÖnh Save As xuÊt hiÖn yªu cÇu b¹n cung 

cÊp tªn. h·y ®i tr−íc vμ gâ tªn vμo, sau ®ã bÊm Enter ®Ó l−u c«ng viÖc cña 

b¹n l¹i. Sau ®ã, l−u l¹i tμi liÖu mμ kh«ng hái bÊt kú c©u hái nμo. TËp tin míi 

®Ì trïng lªn tËp tin cò cña b¹n. 

 

§Ó an toμn, h·y l−u c«ng viÖc cña b¹n l¹i cø 5 phót mét lÇn. §iÒu nμy rÊt dÔ 

dμng, chØ cÇn bÊm Ctrl+S vμ b¹n ®· hoang thμnh xong. NÕu b¹n muèn sö 

dông con chuét th× h·y bÊm vμo nót Save trªn thanh c«ng cô. ChØ cÇn nhí 

l−u th−êng xuyªn lμ ®−îc. 

 

Më mét sæ tÝnh 
 

§Ó më mét sæ tÝnh, b¹n h·y bÊm Ctrl+O hoÆc bÊm vμo nót Open. Hép tho¹i 

Open sÏ xuÊt hiÖn cho b¹n thÊy mét danh s¸ch c¸ tËp tin Excel trong c¸c th− 

môc (folder) hiÖn t¹i (b¹n sÏ t×m hiÓu thªm vÒ c¸c th− môc sau). Nh¾p ®óp 

lªn trªn tËp tin mμ b¹n muèn më ra vμ b¹n ®· cã tËp tin ®ã. 

NÕu b¹n muèn më mét cöa sæ tÝnh b¹n míi lμm viÖc gÇn ®©y, h·y bÊm vμo 

menu File vμ nh×n vμo phÇn d−íi cña menu nμy. ë ®ã, b¹n sÏ t×m thÊy danh 

s¸ch cña nh÷ng tËp tin ®−îc më gÇn ®©y nhÊt. ChØ cÇn bÊm vμo tªn cña tËp 

tin vμ Excel sÏ më tËp tin ®ã ra. Excel ngÇm ®Þnh ®Æt hiÓn thÞ 4 tËp tin ®−îc 

më gÇn nhÊt. §Ó t¨ng gi¸ trÞ nμy lªn, h·y chän menu Tools/Options vμ bÊm 

vμo thÎ General. H·y t×m môc Recently used file list vμ t¨ng gi¸ trÞ nμy lªn 

thμnh 9. 
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Khi b¹n më nh÷ng tËp tin ®· cã tõ tr−íc hoÆc l−u nh÷ng tËp tin míi, danh 

s¸ch nμy sÏ ®−a nh÷ng tËp tin ®−îc më gÇn nhÊt lªn trªn ®Çu. 

 

§ãng sæ tÝnh 

Sau khi b¹n ®· lμm xong viÖc víi mét sæ tÝnh th× b¹n cã thÓ ®ãng sæ tÝnh ®ã 

l¹i b»ng c¸ch bÊm Ctrl+W (W ë ®©y lμ Window) hoÆc chän môc Close trªn 

menu File. ViÖc ®ãng sæ tÝnh l¹i sÏ gi¶i phãng cho bé nhí cña m¸y tÝnh vμ cã 

thÓ ®Èy nhanh tiÕn ®é kh¸c. B¹n kh«ng cÇn ph¶i ®ãgn sæ tÝnh mμ b¹n ®· lμm 

cho nã. Bëi v× Excel lμ mét giao diÖn nhiÒu tμi liÖu vμ b¹n cã thÓ cã hμng t¸ 

c¸c sæ tÝnh më cïng mét lóc lμ chuyÖn b×nh th−êng. 

 

T×m hiÓu c¸ch qu¶n lý tËp tin trong Excel 

Khi b¹n cÇn ph¶i qu¶n lý tËp tin trong Windows th× th−êng lμ Windows. 

Explorer hoÆc My computer. Trªn thùc tÕ, mçi ng−êi dïng cÇn ph¶i lμm quen 

víi hai ®Æc tÝnh nμy cña m¸y tÝnh. ViÖc qu¶n lý Windows còng cã thÓ thùc 

hiÖn ngay trong Excel. 

Mét lÖnh Excel mμ bªn trong ®ã cã mét bé qu¶n lý tËp tin chÝnh lμ lÖnh Open. 

Mçi khi b¹n cÇn ph¶i thùc hiÖn mét c«ng viÖc nμo ®ã, h·y bÊm Ctrl+O vμ 

chøc n¨ng cña mét tËp tin n»m ngay d−íi ngãn tay cña b¹n. 

 NÕu bμn phÝm cña b¹n cã biÓu t−îng Microsoft Windows phÝa bªn 

tr¸i phÝm Space, gi÷a phÝm nμy vμ bÊm phÝm ch÷ �e� ®Ó më Windows 

Explorer. Chøc n¨ng nμy vÉn ho¹t ®éng kÓ c¶ khi c¸c øng dông gÇn ®©y ®· 

®−îc t¶i vμo. Bëi v× t«i thÊy chøc n¨ng nμy rÊt hay nªn t«i chØ cho c¸c b¹n. 

Gi÷ biÓu t−îng cña Windows vμ bÊm vμo phÝm ch÷ �d� ®Ó thu nhá c¸c biÓu 

t−îng vμ b¹n cã thÓ nh×n thÊy mμn h×nh nÒn. 

 

Lùa chän tõ hai tËp tin trë lªn 
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Lùa chän mét tËp tin th× rÊt ®¬n gi¶n (chØ cÇn bÊm lªn tËp tin ®ã) trong hép 

tho¹i Open. Nh−ng nÕu b¹n cÇn, b¹n cã thÓ chän nhiÒu tËp tin cïng mét lóc. 

NÕu b¹n muèn më hai sæ tÝnh th× ®õng dïng lÖnh Open hai lÇn. H·y chän hai 

tËp tin råi më ra. 

 NÕu muèn chän c¸c tËp tin liªn tiÕp, h·y bÊm vμo tËp tin ®Çu tiªn, sau 

®ã gi÷ phÝm Shift vμ bÊm vμo tËp tin cuèi cïng. Thao t¸c nμy sÏ chän 

tÊt c¶ c¸c tËp tin ë gi÷a hai tËp tin ®−îc bÊm ®ã. 

 NÕu b¹n muèn chän c¸c tËp tin kh«ng liªn tiÕp th× h·y bÊm vμo tËp tin 

®Çu tiªn, sau ®ã gi÷ phÝm Ctrl vμ bÊm lμn l−ît vμo c¸c tËp tin b¹n 

muèn chän. ChØ cã c¸c tËp tin b¹n bÊm vμo míi ®−îc chän. 

 Gi÷ phÝm Ctrl vμ bÊm vμo tËp tin ®−îc chän, thao t¸c nμy sÏ bá sù lùa 

chän tËp tin ®ã. 

§iÒu thó vÞ ë ®©y lμ cã mét sè tËp tin ®−îc chän sÏ bÞ t¸c ®éng bëi bÊt kú 

lÖnh nμo mμ b¹n thùc hiÖn sau ®ã. Th«ng th−êng, khi b¹n bÊm vμo nót Open 

th× sÏ më tÊt c¶ c¸c tËp tin ®· ®−îc chän. 

 

 
 

H×nh vÏ trªn ®©y lμ hép tho¹i Open. Thanh Places Bar chiÕm phÇn lín tõ 

phÝa bªn tr¸i. Danh s¸ch ®æ xuèng Look in cho phÐp b¹n truy cËp vμo æ cøng 
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côc bé vμ æ ®Üa m¹ng: Thanh c«ng cô ë phÝa trªn cïng ®−îc sö dông cho 

nh÷ng t¸c vô phæ biÕn. Ë d−íi cïng, b¹n sÏ nh×n thÊy hép ký tù File name vμ 

File of type. Cuèi cïng lμ nut Open vμ Cancel. 

Danh s¸ch File name cho phÐp b¹n nhËp mét phÇn tªn cña tËp tin víi c¸c ký 

tù thay thÕ ®Ó cã thÓ nh×n thÊy mét tËp hîp con c¸c tËp tin trong th− môc 

hiÖn t¹i. VÝ dô, khi më hép tho¹i Open, nhËp bud* vμ bÊm Enter th× sÏ chØ 

hiÓn thÞ c¸c tËp tin b¾ng ®Çu bëi bud (budget chø kh«ng ph¶i  lμ Budweiser). 

B¹n cã thÓ sö dông hai tõ thay thÕ nÕu b¹n chØ biÕt c¸c ký tù bªn trong cña 

tªn tËp tin nμy, *inv* bªn trong tªn cña nã. 

File of type cho phÐp b¹n chän kiÓu cña c¸c tËp tin mμ b¹n muèn hiÖn ra 

trong danh s¸ch. VÝ dô, b¹n muèn më (vμ chuyÓn ®æi) tËp tin Lotus 123®, 

b¹n h·y chän tËp tin Lotus 1-2-3 (*.wk?) trong danh s¸ch. 

 

Qu¶n lý c¸c tËp tin trong Excel (vμ trong Office) 
 

LÖnh Open míi (còng nh− lμ Save As) t−¬ng tù nh− mét sè tr×nh duyÖt 

Internet. Víi nót Favorites vμ Back, b¹n cã thÓ di chuyÓn nhanh chãng ®Õn 

nh÷ng vÞ trÝ kh¸c. Tr−íc hÕt, h·y xem xÐt thanh Places. 

History (LÞch sö) 

BÊm vμo nót History sÏ hiÓn thÞ nh÷ng phÝm t¾t tíi c¸c tËp tin vμ c¸c th− môc 

mμ b¹n lμm viÖc gÇn ®©y nhÊt. Nh¾p ®óp vμo phÝm t¾t cña t− môc ®Ó xem 

néi dung cña nã, nh¨p ®óp vμo tμi liÖu Excel ®Ó më tμi liÖu nμy ra. Khi xem 

xÐt phÇn History, b¹n cã thÓ nh×n thÊy phÇn tiªu ®Ò cét ë phÇn ®Çu cña danh 

s¸ch c¸c tËp tin. Hai cét thó vÞ lμ Name vμ Modified, bÊm mét lÇn vμo phÇn 

tiªu ®Ò Name th× nã sÏ s¾p xÕp c¸c tËp tin theo mét tr×nh tù gi¶m dÇn. B¹n 

h·y nhí lμ phÇn History chØ hiÓn thÞ nh÷ng vÞ trÝ mμ b¹n ®· sö dông gÇn ®©y 

nhÊt! 

My Documents (Tμi liÖu cña t«i) 

NÕu b¹n ®· lμm viÖc víi c¸c øng dông cña Microsoft Office mét thêi gian th× 

cã thÓ lμ b¹n ®· quen thuéc víi thuËt ng÷ nμy. Tuy nhiªn, nÕu b¹n sö dông 

Windows NT thay v× Windows 95/98, th× tªn cña th− môc cã thÓ thay ®æi lμ 

Personal chø kh«ng ph¶i lμ My Documents. Th− môc nμy lμ lo¹i th− môc 
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riªng cña b¹n. §iÒu ®ã kh«ng cã nghÜa lμ b¹n ph¶i l−u tÊt c¸c tËp tin cña b¹n 

vμo th− môc nμy. Thùc vËy, b¹n cã thÓ sö dông th− môc nμy nh− lμ th− môc 

gèc cña c¸c th− môc c¸ nh©n cña b¹n. Tªn cña th− môc nμy còng cã mét ý 

nghÜa nμo ®ã, tÊt c¶ c¸c tμi liÖu do b¹n t¹o ra ®Òu lμ tμi liÖu cña b¹n. 

Desktop 

Nót nμy sÏ nhanh chãng ®−a b¹n ®Õn mμn h×nh nÒn cña b¹n. §©y kh«ng 

ph¶i lμ vÞ trÝ tèt ®Ó l−u nhiÒu tμi liÖu nh−ng cã thÓ mμn h×nh nÒn cña b¹n sÏ 

chøa ®ùng c¸c phÝm t¾t tíi c¸c tËp tin cña b¹n. Nót Desktop rÊt h÷u dông 

nÕu b¹n cÇn ph¶i sö dông ®Õn nã. 

Favorites (−a thÝch) 

§©y lμ mét lÖnh rÊt hay. Khi b¹n kh«ng cã qu¸ nhiÒu lùa chän ®ãi víi nh÷ng 

tËp tin ®−îc hiÓn thÞ trong môc History th× b¹n cã toμn quyÒn ®iÒu khiÓn môc 

Favorite. NÕu b¹n th−êng xuyªn sö dông mét th− môc nμo ®ã th× h·y t¹o nã 

ë trong Favorite. Thùc ra lμ gièng nh− trªn Internet, Favorite, trong ng÷ c¶nh 

nμy cã nghÜa lμ nh÷ng n¬i b¹n th−êng xuyªn ®Õn. H·y lùa chän mét th− môc 

(hoÆc mét tμi liÖu) ®Ó ®−a vμo trong môc Favorite, sau ®ã chän Tools/Add to 

Favorites ë phÝa cuèi bªn ph¶i cña thanh c«ng cô. Favorites lμ mét chøc 

n¨ng ®Æc biÖt tèt v¬i c¸ æ ®Üa m¹ng. Th«ng th−êng trªn m¹ng côc bé, chóng 

ta h·y cã th− môc Public (c«ng céng), ®©y lμ n¬i mäi ng−êi l−u nh÷ng tËp tin 

dïng chung, ®Ó xo¸ mét môc trong danh s¸ch nμy, h·y lùa chän nã vμ bÊm 

vμo phÝm Del. 

Web Folders (C¸c th− môc trªn Web).  

C¸c th− môc Web chØ h÷u dông khi b¹n (hoÆc nh÷ng ng−êi kh¸c) ®−a c¸c tμi 

liÖu Office lªn trªn Web Server. Web Server lμ mét m¸y tÝnh ®Æc biÖt ®−îc sö 

dông cÊu h×nh ®Ó xem xÐt néi dung cña Web (vÝ dô nh− trªn m¹ng côc bé 

Intranet). B¹n cã thÓ më hoÆc l−u mét v¨n b¶n Office trùc tiÕp trªn Web 

Server nÕu b¹n cã quyÒn. B¹n h·y hái ng−êi qu¶n trÞ m¹ng vÒ quyÒn nμy. 

HÇu hÕt mäi ng−êi dïng ®Òu kh«ng thÝch sö dông chøc n¨ng nμy. 

Thanh c«ng cô ë phÝa trªn cïng chøa c¸c nót mμ b¹n cã thÓ truy cËp nhanh 

tíi c¸c lÖnh mμ b¹n th−êng xuyªn sö dông (thËm chÝ c¶ nh÷ng lÖnh kh«ng 

th−êng xuyªn l¾m). H·y ®−a con trá chuét lªn trªn mét nót nμo ®ã ®Ó biÕt 

chøc n¨ng cña nã. 

Back (Quay lui) 
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Sö dông nót back ®Ó quay trë l¹i c¸c th− môc tr−íc ®ã. Khi b¹n th−êng xuyªn 

ph¶i vμo c¸c th− môc hoÆc thay ®æi c¸c æ ®Üa th× ®iÒu nμy rÊt h÷u Ých nÕu b¹n 

cÇn ph¶i quay ng−îc trë l¹i cho tíi khi ®óng n¬i b¹n t×m kiÕm. NÕu b¹n ®· 

quen thuéc víi tr×nh duyÖt internet th× lóc nμy cã lÏ rÊt dÔ hiÓu. §−a con trá 

lªn trªn nót Back sÏ ®−a b¹n trë vÒ th− môc nμo b¹n kh«ng nhí. 

Up One Level (Lªn trªn mét cÊp) 

Nót Up kh¸c víi nót Back ë chç lμ nót Up sÏ chuyÓn b¹n lªn trªn mét cÊp 

trong cÊu tróc th− môc ph©n cÊp (hay gäi lμ chuyÓn ®Õn th− môc mÑ). VÝ dô 

nh− nÕu th− môc My documents lμ th− môc gèc trong æ ®Üa cøng cña b¹n 

(trong khi ®ã nót Back l¹i cã thÓ kh«ng ho¹t ®éng). Mét lÇn n÷a b¹n cã thÓ 

nh×n thÊy môc My computer trong danh s¸ch c¸c æ ®Üa. 

Search the Web (duyÖt Web) 

Më tr×nh duyÖt Web cña b¹n vμ hiÓn thÞ lªn trang t×m kiÕm MSN hoÆc t×m 

kiÕm ngÇm ®Þnh cña b¹n. NÕu b¹n muèn xem mét b¶ng (hoÆc mét ¶nh) trªn 

www, h·y t×m kiÕm nã b»ng c¸ch sö dông tr×nh duyÖt cña m×nh, sau ®ã sö 

dông lÖnh copy vμ paste ®Ó ®−a néi dung nμy trong øng dông cña b¹n nh− lμ 

Excel hoÆc bÊt kú mét øng dông Office nμo. 

Delete (Xo¸) 

§Ó xãa mét v¨n b¶n (hoÆc nhiÒu v¨n b¶n), b¹n h·y lùa chän vμ bÊm vμo nót 

Delete. B¹n sÏ ®−îc hái ®Ó kh¼ng ®Þnh l¹i hμnh ®éng cña b¹n. (C¸c) tËp tin 

sÏ ®−îc chuyÓn ®Õn Thïng r¸c trõ khi tËp tin mμ b¹n muèn xãa lμ mét tËp tin 

ë trªn m¹ng. Trong tr−êng hîp nμy th× tËp tin sÏ bÞ xãa vÜnh viÔn. 

Creat New Fold (T¹o th− môc míi) 

H·y bÊm vμo nót nμy ®Ó b¾t ®Çu s¾p xÕp vμ tæ chøc c¸c tËp tin cña b¹n. T«i 

khuyªn b¹n tr−íc khi t¹o c¸c th− môc míi ë t¹i ®©y. ViÖc bÊm vμo Creat New 

Folder sÏ lμm xuÊt hiÖn hép tho¹i hái tªn cña th− môc nμy. NhËp tªn vμ bÊm 

Enter. Th− môc míi ®−îc t¹o sÏ trë thμnh th− môc hiÖn thêi. 

Views (Xem) 

Cho phÐp b¹n xem néi dung cña th− môc hiÖn thêi theo bèn c¸ch kh¸c nhau, 

List, Details, Properties vμ Preview (Danh s¸ch, Chi tiÕt, Thuéc tÝnh vμ Xem 

tr−íc). Mçi c¸ch xem nμy sÏ hiÓn thÞ cïng mét tËp tin theo nh÷ng c¸ch kh¸c 

nhau. BÊm vμo mòi tªn chØ xuèng ë c¹nh nót nμy hoÆc bÊm trùc tiÕp vμo nót 

nμy ®Ó chuyÓn sang chÕ ®é xem kh¸c. 
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Sö dông chÕ ®é List ®Ó ®¬n gi¶n xem danh s¸ch tÊt c¶ c¸c tËp tin trong mét 

th− môc xÕp theo c¸c hμng. 

Details sÏ hiÓn thÞ tÊt c¶ c¸c tËp tin theo mét hμng víi phÇn tiªu ®Ò ë 

phÝa trªn. bÊm vμo c¸c tiªu ®Ò sÏ s¾p xÕp c¸c tËp tin theo danh s¸ch t¨ng 

dÇn hoÆc gi¶m dÇn nÕu bÊm thªm mét lÇn n÷a.  

Properties sÏ hiÓn thÞ trªn mét vïng riªng c¸c th«ng tin cña v¨n b¶n 

(t¸c gi¶, ngμy t¹o, c«ng ty). Th«ng tin nμy cã thÓ ®−îc tuú chän b»ng c¸ch sö 

dông lÖnh Properties trong menu File. 

Preview sÏ hiÓn thÞ mét vïng nhá vμi dßng ®Çu tiªn cña trang tÝnh 

®ang ho¹t ®éng khi b¹n l−u lÇn cuèi cïng. Chøc n¨ng nμy rÊt h÷u dông khi 

b¹n kh«ng thÓ nh¬ trong sæ tÝnh cña b¹n cã nh÷ng g×. Cã mét ®iÒu kú côc lμ 

®Ó chøc n¨ng preview nμy ho¹t ®éng ®−îc th× b¹n ph¶i kÝch ho¹t chøc n¨ng 

nμy trong lÖnh Properties (Save Preview Picture trong thÎ Summary), nÕu 

kh«ng th× mét dßng th«ng b¸o Preview Not Available (kh«ng cã chøc n¨ng 

Preview) sÏ xuÊt hiÖn. 

Tools (C¸c c«ng cô) 

Mét danh s¸ch Tools chøa c¸c lÖnh ch¼ng h¹n nh− Find, Delete, Rename 

and Add to Add to Favorites (T×m kiÕn, Xo¸, Thay ®æi tªn, vμ thªm vμo môc 

−a thÝch). H·y quªn viÖc sö dông chøc n¨ng Delete trong menu nμy ®i, ®¬n 

gi¶n chØ cÇn bÊm nót Del trªn bμn phÝm cña b¹n. T−¬ng tù, ®Ó ®æi tªn tÖp tin, 

chØ cÇn bÊm F2 (gièng nh− trong Excel). Cã mét c¸ch ®Ó thay ®æi tªn mét tËp 

tin lμ chän tËp tin ®ã, ®îi mét gi©y vμ bÊm vμo tªn tËp tin mét lÇn n÷a. Mét 

hép cã ®−êng viÒn xuÊt hiÖn. H·y ®æi tªn tËp tin b»ng c¸ch nhËp tªn míi 

vμo. 

 Khi b¹n ®æi tªn mét tËp tin th× b¹n cÇn ph¶i chó ý mét sè ®iÓm, ®iÒu 

nμy phô thuéc vμo phÇn cμi ®Æt cÊu h×nh m¸y tÝnh cña b¹n. NÕu b¹n nh×n 

thÊy phÇn ®u«i cña tËp tin (.xls) ë cuèi mét tËp tin th× h·y gâ c¶ .xls (®õng 

quªn dÊu chÊm) vμo phÇn cuèi cña tªn míi. NÕu kh«ng th× hÖ thèng cña b¹n 

sÏ kh«ng thÓ nhËn ra ®−îc lμ ®ã chÝnh lμ mét tËp tin Excel. 

 Print (In) 
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Lùa chän chøc n¨ng nμy vμ tËp tin sÏ më trong Excel trong mét hoÆc hai 

gi©y, vμ göi tíi m¸y in ngÇm ®Þnh, sau ®ã tù ®éng ®ãng l¹i. 

 Add to Favorites (Thªm vμo môc −a thÝch) 

Sö dông lùa chän nμy ®Ó thªm mé th− môc hoÆc mét tËp tin vμo trong danh 

s¸ch ®−îc hiÓn thÞ bëi nót Favorites (nót to ë phÝa bªn tay tr¸i). NÕu b¹n 

muèn thªm mét th− môc th× kh«ng cÇn nh¾p ®óp lªn nã mμ ®¬n gi¶n chØ cÇn 

chän nã th«i. Sau ®ã sö dông lùa chän nμy trong menu Tools. §Ó xo¸ mét 

môc trong danh s¸ch Favorites, h·y bÊm chuét ph¶i lªn th− môc ®ã vμ chän 

môc Delete. 

 Properties (C¸c thuéc tÝnh) 

Lùa chän Properties sÏ hiÓn thÞ c¸c thuéc tÝnh cña mét sæ tÝnh. Mét vμi thuéc 

tÝnh ®−îc tù ®éng cμi ®Æt cho b¹n khi b¹n l−u sæ tÝnh nμy, tuy nhiªn b¹n nªn 

tù cμi ®Æt c¸c thuéc tÝnh kh¸c. Title, Subject vμ Category ( Tiªu ®Ò, Chñ ®Ò, 

vμ Ph©n lo¹i) lμ nh÷ng vid dô rÊt tèt. B¹n cã thÓ t×m thÊy lÖnh Properties 

trong menu File. Cμi ®Æt lÖnh properties cho mét tμi liÖu sÏ cho phÐp b¹n t×m 

kiÕm c¸c tËp tin trªn æ cøng cña b¹n dùa trªn c¸c thuéc tÝnh do b¹n quy ®Þnh 

NÕu b¹n cho r»ng c¸c thuéc tÝnh lμ nh÷ng thø tèt th× b¹n cã thÓ cμi ®Æt ®Ó 

Excel tù ®éng yªu cÇu b¹n ®iÒn c¸c th«ng tin trong hép tho¹i Properties khi 

b¹n l−u sæ tÝnh lÇn ®Çu tiªn. B¹n h·y chän Tools/Options vμ bÊm vμo thÎ 

General. H·y kÝch ho¹t chøc n¨ng Prompt for workbook properties (nh¾c nhë 

®iÒn c¸c thuéc tÝnh cña sæ tÝnh) vμ bÊm vμo nót OK. NÕu b¹n ph¶i t¹o hμng 

t¸ c¸c sæ tÝnh mçi tuÇn th× t«i khuyªn b¹n nªn sö dông chøc n¨ng nμy. 

 Map Network drive (¸nh x¹ c¸c æ ®Üa m¹ng) 

§Æc tÝnh nμy chØ h÷u Ých khi b¹n ®ang kÕt nèi víi mét hÖ thèng m¹ng. ¸nh x¹ 

mét æ ®Üa m¹ng gièng nh− lμ g¸n mét tªn cho mét th− môc. C¸c tªn nμy chØ 

cã mét ch÷ c¸i duy nhÊt vμ sau ®ã lμ dÊu hai chÊm. B¹n ph¶i cã quyÒn truy 

nhËp tíi hÖ thèng m¹ng ®ã ®Ó ¸nh x¹ mét th− môc cña m¹ng nμy, ®ång thêi 

b¹n còng ph¶i biÕt tªn cña hÖ thèng m¹ng ®ã. H·y hái ng−êi qu¶n lý m¹ng 

vÒ c¸c chi tiÕt cña hÖ thèng m¹ng nμy. Sau khi chän lÖnh tõ nót Tools, ch÷ 

c¸i tiÕp theo vÉn ch−a sö dông ®Õn sÏ hiÖn lªn (H:,M; hoÆc bÊt cø lμ ch÷ g×). 

D−íi ®ã b¹n h·y gâ vμo ®−êng dÉn tíi th− môc mμ b¹n muèn ¸nh x¹ theo 

d¹ng sau: 
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 \\server_name\folder_name\subfolder_name. 

Sau khi b¹n ®· hoμn thμnh ¸nh x¹ th× tªn cña c¸c æ ®Üa sÏ xuÊt hiÖn trªn 

danh môc ®æ xuèng Look in. 

 Find (T×m kiÕm) 

Chøc n¨ng nμy sÏ lμm xuÊt hiÖn mét hép tho¹i Find. Trong phÇn nμy b¹n cã 

thÓ chän tªn tËp tin, hoÆc mét thuéc tÝnh, hoÆc c¸c æ ®Üa hoÆc c¸c th− môc 

®Ó t×m kiÕm. B¹n cã thÓ nhËp vμo tÊt c¶ c¸c chØ sè mμ b¹n biÕt. ThËm chÝ 

b¹n cßn cã thÓ giíi h¹n thêi gian khi tËp tin nμy ®−îc l−u lÇn cuèi cïng. BÊm 

vμo ®©y ®Ó t×m hiÓu thªm vÒ lÖnh T×m kiÕm 

 

Cuèi cïng, hÇu hÕt nh÷ng lÖnh nμy (vμ mét vμi lªnh kh¸c) cã thÓ ®−îc t×m 

thÊy trong menu phÝm t¾t b»ng c¸ch bÊm chuét ph¶i trªn mét t¹p tin hoÆc 

mét nhãm c¸c tËp tin ®−îc chän. Chøc n¨ng ®−îc −a thÝch lμ môc Send To 

trong menu ®ã. Chøc n¨ng nμy cho phÐp b¹n nhanh chãng t¹o ra mét b¶n 

sao cña (c¸c) tËp tin ®ã trªn ®Üa mÒm, t¹o ra phÝm t¾t tíi tËp tin ®ã trªn mμn 

h×nh nÒn, thËm chÝ khëi ®éng ch−¬ng tr×nh göi th− ®iÖn tö ngÇm ®Þnh cña b¹n 

vμ tËp tin ®−îc chän sÏ trë thμnh phÇn ®Ýnh kÌm cña th− ®iÖn tö. 

 

Di chuyÓn/ Sao chÐp mét tËp tin 
 
Hép héi tho¹i Open kh«ng cho phÐp b¹n kÐo mét tËp tin tíi mét th− môc 

kh¸c ®Ó di chuyÓn nã gièng nh− trong Windows Explorer. Nh−ng b¹n cã thÓ 

Cut tËp tin ®ã vμ Paste nã vμo mét th− môc kh¸c. Chän mét tËp tin, bÊm 

Ctrl+X ®Ó Cut tËp tin ®ã, di chuyÓn ®Õn mét th− môc kh¸c vμ bÊm Ctrl+V ®Ó 

paste nã vμo vÞ trÝ mμ b¹n muèn. 

 

 §©y lμ mét mÑo nhá mμ kh«ng nhiÒu ng−êi biÕt l¾m mμ b¹n cã thÓ 

sö dông trong hép tho¹i Open ®Ó xem xÐt néi dung cña mét ®Üa mÒm. Ngay 

sau khi hép tho¹i Open xuÊt hiÖn, h·y gâ a: vμ bÊm Enter. V©ng, b¹n cã thÓ 

chän æ ®Üa mÒm tõ danh môc Look in: nh−ng mÑo nhá nμy nhanh h¬n rÊt 

nhiÒu. B¹n còng cã thÓ sö dông mÑo nμy ®èi víi c¸c æ ®Üa m¹ng. B¹n cã mét 

æ ®Üa m¹ng ®−îc ¸nh x¹ tªn lμ G, P: hoÆc bÊt kú tªn nμo kh¸c kh«ng? ChØ 
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cÇn gâ nhanh ch÷ c¸i, dÊu hai chÊm vμ bÊm Enter. B¹n sÏ ë vÞ trÝ ®ã trong 

nh¸y m¾t. Gâ C: vμ bÊm Enter b¹n sÏ quay trë l¹i æ ®Üa cøng cña b¹n. 

 

Thùc hμnh tæng hîp 
H·y thùc hμnh mét chót ®Ó b¹n thÊy vui h¬n vμ nhí ®−îc nh÷ng g× b¹n ®· 

häc trong phÇn nμy. 

 

 T¹o ra mét sæ tÝnh tr¾ng. Trong « A1, h·y nhËp ®o¹n v¨n b¶n �Spring 

2000 budget�. 

 Chän File/Properties. Trong hép Title, h·y gâ �Budget Spring 2000�. 

BÊm Tab 

Trong hép Subject h·y gâ �Expenses�. BÊm Tab hai lÇn 

Trong hép Manager h·y gâ �Joan Cummings�. BÊm Tab hai lÇn. 

Trong hép Category h·y gâ �Budget�. BÊm OK. 

 BÊm Ctrl+S ®Ó l−u sæ tÝnh nμy. H·y x¸c ®Þnh vÞ trÝ b¹n muèn l−u tËp tin 

vμ bÊm vμo Create New Folder (T¹o th− môc míi). Gâ �Practice� vμ 

bÊm Enter. 

 B©y giê gâ �Budget 2000� lμ tªn tËp tin vμ bÊm Enter vμ ®ãng sæ tÝnh 

l¹i. 

 BÊm Ctrl+O ®Ó khëi ®éng lÖnh Open. BÊm vμo nót Up One level. 

BÊm mét lÇn vμo th− môc Practice ®Ó chän th− môc nμy. 

 Tõ nót Tools h·y chän môc Add to Favorites. B©y giê th− môc Practice 

nμy ®· cã trong nót Favorites lín. BÊm vμo Favorites, x¸c ®Þnh vÞ trÝ vμ 

nh¾p ®óp vμo ®ã ®Ó xem néi dung. 

 Mét lÇn n÷a bÊm vμo nót Up One Level. 

 Tõ nót Tools h·y chän Find. Tõ danh s¸ch Property (d−íi ®©y), h·y 

chän môc Manager. Trong hép Value h·y gâ �Joan� vμ bÊm Add to 

List. 

Quay trë l¹i danh s¸ch Property, chän Title. Trong hép Value h·y gâ 

�budget� (kh«ng cã trÝch dÉn), sau ®ã bÊm Add to List. Xem xÐt hép 

Find files that match these criteria. H·y ®¶m b¶o lμ lùa chän Search 

subfolders ®· ®−îc kÝch ho¹t. 

www.vncold.vn                      www.vncold.vn                    www.vncold.vn
____________________________________________________________



BÊm Find Now. §îi vμi gi©y (cÇn cã 15 gi©y ®Ó t×m kiÕm) vμ tμi liÖu sÏ 

xuÊt hiÖn d−íi h×nh thøc ph¸c th¶o trong hÖ thèng cña b¹n. Nh¾p ®óp 

vμo Practice. 

 TËp tin Budget 2000 sÏ xuÊt hiÖn. BÊm chuét ph¶i vμo nã vμ chän môc 

Delete. H·y x¸c nhËn hμnh ®éng cña b¹n. 

BÊm vμo Up One Level, x¸c ®Þnh vÞ trÝ vμ bÊm vμo th− môc Practice. 

BÊm chuét ph¶i vμ chän môc Delete. 

BÊm vμo nót Favorites ®Ó x¸c ®Þnh vÞ trÝ vμ bÊm vμo phÝm t¾t Practice. 

BÊm chuét ph¶i vμo nã vμ chän môc Delete. 

 

T«i hy väng lμ b©y giê b¹n ®· quen thuéc h¬n nhiÒu víi c¸c t¸c vô qu¶n lý 

tËp tin. B©y giê b¹n cã thÓ tæ chøc s¾p xÕp tμi liÖu cña m×nh vμ t×m l¹i chóng 

khi cÇn thiÕt. 

 

Cßn c¸c c«ng thøc th× sao? 
NÕu b¹n di chuyÓn hoÆc copy mét sæ tÝnh cã chøa c¸c c«ng thøc mμ chØ ®Õn 

nh÷ng trang tÝnh kh¸c trong sæ tÝnh cña b¹n Excel sÏ thay ®æi c¸c c«ng thøc 

®Ó chóng tiÕp tôc chØ ®Õn sæ tÝnh gèc chø kh«ng ph¶i lμ sæ tÝnh míi. §©y lμ 

mét sè vÊn ®Ò rÊt quan träng ®èi víi c«ng thøc cña b¹n. VÝ dô, trong Book 1, 

b¹n cã c¸c c«ng thøc trong Sheet 1 chØ ®Õn c¸c « trong trang tÝnh 2. NÕu b¹n 

copy Sheet 1 tíi mét sæ tÝnh kh¸c trong Sheet 2. NÕu b¹n copy Book 1 tíi 

mét b¶ng tÝnh kh¸c (nh− Book 2 ch¼ng h¹n) th× c«ng thøc ®· ®−îc copy sÏ 

tiÕp tôc chØ ®Õn Book 1. 

Trong Book1-Sheet1 c«ng thøc =A1*Sheet2!C1 sÏ bÞ thay ®æi thμnh 

A1*[Book1]Sheet2!C1 trong Book2 ngay sau khi copy. B¹n cã l−u ý ®Õn 

[Book1] ®· ®−îc ®−a thªm vμo c«ng thøc hay kh«ng? NÕu b¹n muèn cμi ®Æt 

c«ng thøc trong Book2-Sheet1 ®Ó chØ ®Õn gi¸ trÞ nμy trong Book1 th× ®iÒu nμy 

lμ tèt. Nh−ng ng−îc l¹i, nÕu b¹n muèn copy c¸c c«ng thøc ®Ó tham chiÕu d÷ 

liÖu trong Sheet2 trong b¶ng tÝnh míi, b¹n cÇn ph¶i bá [Book1] trong tÊt c¶ 

c¸c c«ng thøc. 

C¸ch ®¬n gi¶n nhÊt ®Ó xo¸ tÊt c¶ c¸c tham chiÕu ®Õn sæ tÝnh cò trong vÒ tÊt 

c¶ c¸c c«ng thøc lμ bn¹ h·y sö dông lÖnh Replace. H·y nh×n vμo mét trong 

www.vncold.vn                      www.vncold.vn                    www.vncold.vn
____________________________________________________________



sè c«ng thøc trong trang tÝnh míi võa ®−îc copy vμ t×m xem c¸c tham chiÕu 

tíi b¶ng cò (chóng ®−îc n»m trong dÊu ngoÆc vu«ng, vÝ dô nh− [Book1]). 

Chän lÖnh Edit/Replace trong tr−êng Find what, gâ [Book1] vμ ®Ó cho môc 

Replace with trèng. Cuèi cïng, bÊm vμo lÖnh Replace all. §−îc råi, ®iÒu 

nμy cã vÎ nh− khã hiÓu, hy väng r»ng trang tÝnh d−íi ®©y sÏ lμm cho ®iÒu 

nμy trë nªn dÔ dμng h¬n, 

 

Book1  Book2  

Sheet1 Sheet2 Sheet1 (Copy tõ Book1) Sheet2 

A1= 5 C1= 4 A1= 8 C1 = 12 

=A1*Sheet2!C1 = 

20 

 =A1*[Book1]Sheet2!C1=32  

 

C«ng thøc trong Sheet1 cho gi¸ trÞ 20 (5*4). Sau khi ®−îc copy sang Book2, 

c«ng thøc trong Sheet1 sÏ chØ ®Õn Sheet2!C1 nh−ng ë trong Book1 c«ng 

thøc nμy cho gi¸ trÞ 32 (8*4). Trong vÝ dô nμy, ®©y kh«ng ph¶i lμ ®iÒu b¹n 

muèn. B¹n muèn c«ng thøc ë trong Book2 chØ ®Õn Sheet2!C1 trong Book2! 

B»ng viÖc bá [Book1] trong tÊt c¶ c¸c c«ng thøc, chóng sÏ chØ ®Õn trang tÝnh 

t−¬ng øng trong trang tÝnh hiÖn t¹i. Lóc nμy c«ng thøc sÏ cho gi¸ trÞ ®óng lμ 

96 (8*12). 

 

§Þnh d¹ng d÷ liÖu (A) 

§«i ®iÒu vÒ ®Þnh d¹ng 
§Þnh d¹ng c¸c « nghÜa lμ thay ®æi h×nh thøc bªn ngoμi cña c¸c « ®ã. Khi b¹n 

®Þnh d¹ng mét « hoÆc mét vïng ®−îc chän, Excel kh«ng bao giê thay ®æi néi 

dung cña « ®ã mμ chØ thay ®æi h×nh thøc bªn ngoμi mμ th«i. Trong phÇn nμy, 

chóng ta sÏ xem qua c¸c tÝnh n¨ng ®Þnh d¹ng cña Excel, c¸c tÝnh n¨ng mμ 

Excel cho phÐp b¹n sö dông. Sau ®ã, b¹n cã thÓ øng dông, vμ t¹o ra ®Þnh 

d¹ng tuú chän còng nh− lμ xo¸ bá ®Þnh d¹ng trong mét «. Cã hai n¬i b¹n cã 

thÓ ®Þnh d¹ng Excel. §ã lμ thanh c«ng cô Formatting vμ menu Format. H·y 

b¾t ®Çu víi thanh c«ng cô. 
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Thanh c«ng cô Formatting 
Thanh c«ng cô Formatting th−êng lμ thanh c«ng cô thø hai tÝnh tõ ®Ønh cña 

mμn h×nh cña b¹n. Môc ®Ých cña nã lμ cung cÊp ®−êng truy cËp nhanh chãng 

®Õn c¸c ®Æc tÝnh ®Þnh d¹ng: Cì ch÷, KiÓu ch÷ còng nh− lμ mμu s¾c vμ c¨n lÒ. 

H×nh d−íi ®©y chØ ra ®©y lμ thanh c«ng cô tr«i næi, do vËy b¹n cã thÓ nh×n 

thÊy tiªu ®Ò cña chóng. 

 

Khi t«i nãi ®Õn mét lÖnh tõ thanh c«ng cô nμy th× b¹n h·y sö dông Cöa sæ 

Trî gióp ®Ó t×m chóng. H·y nh¬ lμ Cöa sæ trî gióp chØ xuÊt hiÖn khi b¹n ®−a 

con trá chuét (kh«ng bÊm). 

KiÓu ch÷ 

Hai nót ®Çu tiªn lμ Font and Font Size ®−îc sö dông ®Ó ®iÒu chØnh kiÓu 

ch÷ vμ cì ch÷ c¸c d÷ liÖu trong mét «. KiÓu vμ kÝch cì ch÷ ngÇm ®Þnh 

trong Excel lμ Arial vμ 10 chÊm. ChÊm ë ®©y lμ ®¬n vÞ ®o chØ ®−îc sö 

dông ®Ó ®o kiÓu ch÷. Mét chÊm ë ®©y lμ 1/72 inch (1inch = 2.56cm). 

Kh«ng ph¶i tÊt c¶ c¸c kiÓu ch÷ nh−ng hÇu hÕt ®Òu tu©n theo quy luËt 

nμy. Do vËy, ®Ó in ra tiªu ®Ò cao 1/4  inch, h·y cμi ®Æt cì ch÷ lμ 72/4 = 

18 chÊm. 

Arial lμ mét kiÓu ch÷ kh«ng ch©n ®−îc nh×n thÊy rÊt râ trong c¸c b¶ng. 

Serifs lμ c¸ch gäi t¾t cña c¸c phÇn n»m ë d−íi cña c¸c ký tù. Time 

New Roman lμ mét kiÓu serif, viÖc sö dông kiÓu nμy gióp ®äc c¸c v¨n 

b¶n dμi dÔ dμng h¬n, gièng nh− Microsoft Word. 

NÕu b¹n muèn thay ®æi kiÓu vμ cì ch÷, ngÇm ®Þnh trong tÊt c¶ c¸c sæ 

tÝnh, h·y chän Tool/Options. Trong thÎ General, thay ®æi phÇn cμi ®Æt 

cña c¸c môc Standard Font vμ Size. B¹n sÏ ®−îc nh¾c lμ ph¶i khëi 

®éng l¹i Excel. 

Font Style (kiÓu ch÷) 

ThuËt ng÷ nμy chØ ®Õn nh÷ng t¸c ®éng lªn kiÓu chø kh«ng t¸c ®éng lªn 

b¶n th©n ch÷. §Ëm, Nghiªng, vμ G¹ch ch©n lμ c¸c kiÓu. Nh÷ng ®Æc 
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tÝnh nμy sÏ kh«ng thay ®æi ch÷, chØ thay ®æi kiÓu cña ch÷ mμ th«i. Cßn 

cã c¸c kiÓu kh¸c mμ b¹n cã thÓ sö dông. ë ®©y chØ cã ba kiÓu th«ng 

dông nhÊt. VÝ dô, nÕu b¹n muèn nhËp kiÓu g¹ch ch©n hai dßng th× b¹n 

chän Format/Cell. BÊm vμo thÎ Font vμ lùa chän môc Underline trong 

danh s¸ch ®æ xuèng. 

§Ó thay ®æi nhanh néi dung cña c¸c « thμnh ®Ëm, nghiªng, hoÆc g¹ch 

ch©n th× b¹n h·y bÊm Ctrl+B, Ctrl+I and Ctrl+U theo thø tù t−¬ng øng. 

BÊm mét lÇn ®Ó cã t¸c ®éng, bÊm thªm mét lÇn n÷a ®Ó bá t¸c ®éng. 

Chó ý lμ nót Underline chØ g¹ch ch©n ®o¹n v¨n b¶n chø kh«ng ph¶i lμ 

toμn bé «. §Ó vÏ ®−êng kÎ xung quanh «, b¹n ph¶i sö dông lÖnh 

Borders mμ sÏ ®−îc th¶o luËn d−íi ®©y. 

Aligment (C¨n lÒ) 

Sö dông c¸c nót c¨n lÒ Tr¸i, Gi÷a, hoÆc Ph¶i cho c¸c «. Trong mét 

vïng lùa chän. Trong mét vïng lùa chän, mçi « sÏ ®−îc c¨n lÒ riªng. 

Cã nhiÒu lÖnh ®Ó c¨n lÒ trong Excell h¬n lμ so víi thanh c«ng cô 

Formatting! NÕu b¹n t¨ng chiÒu cao dßng, cã thÓ b¹n còng ph¶i c¨n 

theo chiÒu ®øng cña néi dung. Sau khi nhËp d÷ liÖu, bÊm Ctrl+1 (hoÆc 

chän môc Format/Cell), trong thÎ Alignment h·y chän môc Center 

trªn danh s¸ch ®æ xuèng. B¹n còng cã thÓ chän môc Top hoÆc 

Bottom (ngÇm ®Þnh). 

                
 

Merge and Center (Hîp nhÊt vμ C¨n gi÷a)  

§©y lμ lÖnh hai trong mét. LÖnh nμy sÏ hîp nhÊt mét vïng lùa chän 

thμnh mét « vμ c¨n gi÷a phÇn néi dung. §Ó sö dông chøc n¨ng Merge 

and Center ®Ó chuyÓn tíi « cã chøa c¸c d÷ liÖu c¨n gi÷a, h·y chän vμ 

sau ®ã bÊm Merge and Center trong thanh c«ng cô. NÕu cã « nμo 

kh¸c trong vïng ®−îc chän cã chøa thø g× ®ã, b¹n sÏ nhËn ®−îc th«ng 

b¸o c¶nh b¸o lμ vïng ®−îc chän chøa c¸c gi¸ trÞ d÷ liÖu hçn hîp. NÕu 

b¹n thùc hiÖn lÖnh nμy th× néi dung cña « c¨n tr¸i sÏ ®−îc tiÕp tôc sö 

dông. 
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NÕu b¹n muèn bá phÇn hîp nhÊt mét « lín, bÊm Ctrl+1 (hoÆc chän 

Format/Cell), trong thÎ Alignment, kh«ng thÓ kiÓm tra ®−îc môc 

Merge Cells. Trong h×nh vÏ d−íi ®©y, ®o¹n ký tù �Research 

Expenses� ®−îc nhËp vμo trong « A1, sua ®ã c¸c « A1:D1 ®−îc chän 

tr−íc khi nh¾p vμo môc Merge and Center. NÕu b¹n thay ®æi ®é réng 

cña bÊt kú cét nμo trong vïng c¸c « lín th× tiªu ®Ò vÉn ë gi÷a. L−u ý lμ 

c¸c th¸ng trong dßng 4 ®−îc c¨n gi÷a chØ b»ng c¸ch sö dông riªng 

mét chót Center th«i. 

                        
         

Numeric format (§Þnh d¹ng sè) 

Thanh c«ng cô Formatting gåm cã ba nót bÊm thuËn tiÖn ®Ó ®Þnh d¹ng 

c¸c 

sè: Currency Style, Percent Style and Comma Style (KiÓu tiÒn tÖ, KiÓu 

phÇn tr¨m, vμ KiÓu dÊu phÈy). Nh÷ng con sè ë b¶ng trªn ®· ®−îc ®Þnh 

d¹ng víi nót Currency Style. NÕu b¹n muèn ®Þnh d¹ng nh÷ng gi¸ trÞ 

trªn (hoÆc lμ xo¸ bá) kh«ng cã ký hiÖu tiÒn tÖ, h·y sö dông nót Comma 

Style. L−u ý lμ Currency and Comma Style sÏ ®iÒn thªm hai dÊu thËp 

ph©n vμo gi¸ trÞ thËm chÝ c¶ khi gi¸ trÞ ®−îc nhËp vμo lμ mét sè ®Çy ®ñ. 

Xem phÇn d−íi ®©y ®Ó xo¸ dÊu thËp ph©n. 

Sö dông Percent Style ®Ó chuyÓn gi¸ trÞ thËp ph©n thμnh gi¸ trÞ phÇn 

tr¨m. VÝ dô, 0.05 ®−îc ®Þnh d¹ng thμnh 5% mÆc dï lμ Excel vÉn coi 

5% nh− lμ 0.05 khi tÝnh to¸n, lu«n nhí ®©y chØ lμ ®Þnh d¹ng. NÕu b¹n 

muèn th× b¹n còng cã thÓ nhËp 5% nh− gi¸ trÞ trong «. Excel hiÓu nghÜa 

cña ký tù %. Do vËy, gâ 30% táng mét « sÏ hiÓn thÞ 30% nh−ng Excel 

biÕt gi¸ trÞ nμy thùc sù lμ 0.3. 

Adding/Removing decimals (§iÒn thªm/xo¸ ®i dÊu thËp ph©n) 

H·y sö dông dÊu thËp ph©n t¨ng dÇn hoÆc gi¶m dÇn ®Ó lμm theo ®óng 

nh− vËy. Mçi lÇn bÊm vμo nh÷ng nót nμy sÏ t¨ng hoÆc gi¶m sè ®»ng 
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sau dÊu thËp ph©n mét lÇn. VÝ dô, nÕu b¹n ®Þnh d¹ng « theo phÇn 

tr¨m, Excel sÏ kh«ng hiÓn thÞ bÊt kú dÊu thËp ph©n nμo xung quanh 

gi¸ trÞ ®ã. Cã thÓ b¹n muèn t¨ng thªm mét ch÷ sè ®»ng sau sè thËp 

ph©n ®Ó xem gi¸ trÞ ®−îc chÝnh x¸c h¬n. 

VÝ dô, 27% cã thÓ lμ tõ 26.8% hoÆc 27.2%. T¨ng thªm mét chøc sè 

sau dÊu thËp ph©n ®Ó ®−a ra gi¸ trÞ chÝnh x¸c h¬n. NÕu b¹n muèn 

gi¶m ch÷ sè sau dÊu thËmp ph©n ®Ó kh«ng hiÓn thÞ ra n÷a, ý hiÖu dÊu 

thËp ph©n còng sÏ biÕn mÊt. 

Indentation (Thôt ®Çu dßng) 

Mçi lÇn bÊm chuét vμo nót Increase Indent th× v¨n b¶n sÏ lïi vμo bªn 

ph¶i ba dÊu c¸ch. §iÒu nμy sÏ rÊt h÷u dông nÕu b¹nmu«bns ph©n cÊp 

mét cét c¸c tiªu ®Ò v¨n b¶n. 

Trong b¶ng minh ho¹ bªn ph¶i, c¸c « tõ 

A2:A5 ®· lïi vμo mét lÇn. §Æc tÝnh nμy sÏ 

gióp b¹n t×m kiÕm c¸c môc lμ mét tËp hîn 

con cña mét nhãm. B¹n cã thÓ bÊm vμo nót 

Increase Indent nhiÒu lÇn. B¹n cã thÓ ®iÒu  

chØnh ®é réng cña cét ®Ó xem tÊt c¸c d÷ liÖu cã trong ®ã. §Ó xo¸ bá 

dÊu thôt ®Çu dßng, h·y bÊm vμo nót Decrease Indent. 

Borders and colors (§−êng viÒn vμ mμu s¾c) 

Sö dông nót Borders ®Ó t¹o thªm c¸c dßng vμo xung quanh c¸c «. 

Kh«ng gièng nh− Underline, lÖnh t¹o ®−êng viÒn kh«ng v¹ch mét 

®−êgn d−íi néi dung cña « mμ chØ ë ®−êng viÒn xung quanh « ®ã. BÊm 

vμo mòi tªn nhá chØ xuèng ®Ó hiÓn thÞ ra b¶ng mμu cña c¸c ®−êng viÒn 

kh¸c ®−îc cμi ®Æt tõ trwocs mμ b¹n cã thÓ sö dông. §−êng chÊm ë 

mçi mÉu sÏ x¸c ®Þnh n¬i mμ Excel muèn xo¸ bá ®−êng viÒn. B¹n 

kh«ng co nhiÒu c¬ héi lùa chän vÒ c¸c kiÓu ®−êng viÒn: m¶nh, ®Ëm, 

®−êng kÐp. Trong b¶ng mμu, h·y sö dông ®−êng viÒn bªn tay tr¸i phÝa 

trªn ®Ó xo¸ bá tÊt c¶ ®−êng viÒn trong vïng ®−îc lùa chän.  

 Khi b¶ng mμu ®−êng viÒn ®−îc hiÓn thÞ, mét thanh mμu x¸m 

sÏ xuÊt hiÖn ë phÝa trªn cïng. §iÒu nμy cã nghÜa lμ b¶ng mμu nμy cã thÓ di 
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chuyÓn ®−îc. Keã ®−êng viÒn mμu x¸m lªn trªn sæ tÝnh cña b¹n nÕu b¹n 

muèn dïng nã mét lóc. Sö dông c¸ch nμy th× b¹n kh«ng cÇn ph¶i quay trë l¹i 

nót Borders. §iÒu nμy còng sÏ chuyÓn tíi nót Fill Color vμ Font Color. 

Nót Fill Color ®−îc sö dông ®Ó ®æ mμu ®· ®−îc lùa chän vμo vïng ®· ®−îc 

chän. BÊm vμo mòi tªn nhá chØ xuèng d−íi ®Ó xem thªm mμu. ThËm chÝ nÕu 

b¹n kh«ng cã m¸y in mμu, nót Fill Color cã thÓ ®−îc sö dông ®Ó in nh÷ng 

b¶ng mμu x¸m. h·y thö nghiÖm víi m¸y in cña b¹n ®Ó t×m xem nh÷ng phÇn 

t« bãng mμu x¸m t−¬ng øng víi t« mμu. §Ó xo¸ bá mμu t«, h·y chän No Fill 

chø kh«ng ph¶i lμ mμu tr¾ng. 

Sö dông mμu cho ph«ng ch÷ còng theo c¸c t−¬ng tù nh− vËy. Nh−ng ®Æc 

tÝnh nμy sÏ chØ t« mμu cho c¸c ph«ng ch÷. Mμu cña ph«ng ch÷ kh«ng lμm 

cho phÇn néi dung in trë thμnh mμu x¸m víi m¸y in laser. Néi dung cña mét 

« lu«n in lμ mμu ®en trõ khi b¹n cã m¸y in mμu. §Ó bá mμu cho ph«ng ch÷, 

h·y chän Automatic.  

  §©y lμ mét mÑo rÊt hay.   NÕu b¹n cã mét « mμ b¹n   kh«ng 

muèn in ra, h·y cμi ®Æt mμu tr¾ng cho ph«ng ch÷. B¹n vÉn cã thÓ nh×n thÊy 

néi dung cña « ®ã trong Thanh C«ng thøc.  

  §©y lμ mét bÝ mËt Ýt ®−îc c«ng bè, nÕu b¹n cÇn th× cã thÓ sö 

dông. Excel cho phÐp b¹n sö dông nh÷ng ph«ng ch÷, cì ch÷ vμ mμu s¾c 

trong riªng mét «. VÝ dô, nÕu b¹n cÇn t« ®Ëm mét tõ ®¬n trong mét c©u, h·y 

bÊm Ctrl+B, nhËp tõ nμy vμo vμ bÊm Ctrl+B mét lÇn n÷a ®Ó xo¸ bá thuéc tÝnh 

nμy tiÕp tôc nhËp d÷ liÖu. §Ó sö dông mμu ph«ng ch÷ kh¸c nhau, h·y hiÓn 

thÞ b¶ng mμu Font Color vμ chän mét mμu, sau ®ã nhËp thªm ®o¹n v¨n b¶n. 

D−íi ®©y lμ mét vÝ dô cã phÇn phãng ®¹i lªn: 
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Thùc hμnh tæng hîp 
NÕu b¹n muèn, nh÷ng chØ dÉn d−íi sÏ gióp b¹n nhí l¹i nh÷ng g× b¹n ®· häc.  

• BÊm Ctrl+N ®Ó t¹o ra mét sæ tÝnh míi. 

• NhËp nh÷ng d÷ liÖu d−íi ®©y vμo trong trang tÝnh. §õng ®Þnh d¹ng g× 

hÕt. 

 
• ChuyÓn tíi A2 vμ nhËp �Month of� sau ®ã bÊm Ctrl+B. TiÕp tôc nhËp 

�March 2000� vμ bÊm Enter. 

• Chän A5:A7 vμ bÊm hai lÇn vμo nót Increase Indent, bÊm vμo nót 

Italic. 

• Chän B5:D6 vμ bÊm vμo môc Comma Style, sau ®ã bÊm hai lÇn vμo 

môc Decrease Decimal. 

• Chän B4:D4 vμ bÊm vμo môc Center and Bold. 

• Chän A1:D1 vμ bÊm vμo môc Merge and Center. 

• Chän B7:D7, bÊm Alt+= (hoÆc bÊm AutoSum). BÊm vμo môc 

Currency Style, sau ®ã bÊm hai lÇn vμo môc Decrease Decimal. 

Trong phÇn sau, chóng ta sÏ häc thªm vÒ ®Þnh d¹ng trong Excel. BÊm 

vμo nót Next vμ b¹n sÏ vμo phÇn ®ã. 

§Þnh d¹ng d÷ liÖu (B)   

HiÓu vÒ ®Þnh d¹ng 

B©y giê b¹n ®· hiÓu øng dông ®Þnh d¹ng cho mét « kh«ng lμm thay ®æi d÷ 

liÖu trong « ®ã. Trªn thùc tÕ, nã lμm thay ®æi ®Þnhd¹ng cña c¸c «. H·y lμm 

mét thö nghiÖm nhá. Trong mét «, gâ bÊt kú mét sè nμo vμ bÊm Ctrl+ Enter. 

BÊm vμo nót Currency Style, con sè nμy sÏ ®−îc xuÊt hiÖn d−íi d¹ng tiÒn tÖ. 

Nμo b©y giê h·y bÊm nót Del ®Ó xo¸ néi dung. 
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H·y gâ mét con sè kh¸c vμ bÊm Ctrl + Enter. 

Con sè míi nμy l¹i xuÊt hiÑn d−íi d¹ng tiÒn 

tÖ. BÊm nót Del chØ xo¸ bá phÇn néi dung chø 

kh«ng xo¸ bá ®−îc phÇn ®Þnh d¹ng. H×nh bªn 

tay ph¶i minh ho¹ râ nÐt t¹i sao bÊm Del l¹i 

chØ xo¸ néi dung. Hai tÇng nμy bμo gåm c¸c 

kiÓu th«ng tin kh¸c nhau.  

 

 

ViÖc bÊm phÝm Del trªn bμn phÝm xo¸ líp content, cßn líp Format th× kh«ng 

thay ®æi. Th«ng th−êng, khi b¹n nh×n vμo trang tÝnh, b¹n sÏ they trang tÝnh 

cña b¹n gåm ®ång thêi c¶ hai líp. 
 

Lo¹i bá ®Þnh d¹ng cña c¸c «. 

Lo¹i bá ®Þnh d¹ng cña mét « lμ xo¸ bá líp Format. §Ó thùc hiÖn ®iÒu nμy, 

h·y chän lÖn Edit/Clear/Format. §¸ng tiÕc lμ kh«ng cã phÝm t¾t nμo trªn bμn 

phÝm ®Ó thùc hiÖn lÖnh nμy. L−u ý lμ menu con Clear còng cã c¶ lÖnh 

Content ( gièng nh− lμ b¸m phÝm Del) vμ All. Sö dông All ®Ó xo¸ c¶ hai líp. 

 B¹n cã thÓ ®−a thªm nót Clear Formatting vμo thanh c«ng cô 

Formatting theo nh÷ng b−íc sau: 

- Chän Tools/ Customize. BÊm vμo thÎ Commands. 

- Trong danh s¸ch Edit, h·y t×m môc Clear Formatting 

- KÐo nót ë bªn c¹nh vμo thanh Formatting 

- Mét nót míi sÏ vÉn cßn ë ®ã cho ®Õn lÇn khëi ®éng sau cña ch−¬ng 

tr×nh Excel 

 

LÖnh ®Þnh d¹ng « 
Menu Format chøa rÊt nhiÒu lùa chän. Lùa chän th−êng xuyªn lμ lùa chän 

Cell. B¹n cã thÓ dÔ dμng lμm hiÓn thÞ hép tho¹i Format Cell b»ng c¸ch bÊm 

Ctrl+1. Hép tho¹i Format Cells chøa rÊt nhiÒu lùa chän ®−îc chia thμnh 

nhiÒu thÎ. D−íi ®©y lμ phÇn giíi thiÖu ng¾n gän tong thÓ, b¹n sÏ biÕt chi tiÕt 

h¬n ë phÇn sau: 

Sè: 

www.vncold.vn                      www.vncold.vn                    www.vncold.vn
____________________________________________________________



Trong thÎ nμy, b¹n sÏ t×m thÊy tÊt c¶ c¸c ®Þnh d¹ng sè cã trong Excel. NÕu « 

ho¹t ®éng cã chøa mét sè th× b¹n cã thÓ nh×n thÊy gi¸ trÞ ®ang thay ®æi trong 

vïng Sample ( Méu) khi b¹n chän ®Þnh d¹ng. ë d−íi cña thÎ Sè, b¹n cã thÓ 

nh×n they phÇn m« t¶ ng¾n gän vÒ ®Þnh d¹ng ®−îc chän cïng víi mét sè gîi 

ý vÒ c¸ch sö dông. Mét sè ®Þnh d¹ng cho phÐp c¸c b¹n x¸c ®Þnh c¸c sè d−íi 

d¹ng thËp ph©n, c¸c ký hiÖu tiÒn tÒ, vμ c¸ch hiÓn thÞ c¸c gi¸ trÞ ©m. 

Môc Date rÊt h÷u dông. NÕu chøa mét « cã chøa gi¸ trÞ ngμy th¸ng hîp lÖ th× 

b¹n cã thÓ ®Þnh d¹ng « nμy theo rÊt nhiÒu c¸ch kh¸c nhau. Lo¹i text cho 

phÐp b¹n ®Þnh d¹ng « chøa sè liÖu d−íi d¹ng text ®Ó nh÷ng gi¸ trÞ nμy kh«ng 

thÓ sö dông ®−îc d−íi d¹ng c«ng thøc. B¹n còng ph¶i l−u ý ®Õn sù ph©n lo¹i 

gi÷a Currency ( tiÒn tÖ) vμ Accouting ( kÕ to¸n). Sù kh¸c biÖt gi÷a hai lo¹i 

®Þnh d¹ng nμy lμ môc Currency sÏ ®Æt ngay ký hiÖu tiÒn tÖ vμo s¸t ngay phÝa 

bªn tr¸i cña dÊu hiÖu. Trong ®Þnh d¹ng Accouting, biÓu t−îng tiÒn tÖ sÏ c¨n 

cø theo lÒ tr¸i cña «. 

Alignment (C¨n lÒ): Gièng nh− tªn cña thÎ nμy ®· chØ ra, thÎ nμy gåm cã 

c¸c lùa chän ®Ó c¨n lÒ, h−íng vμ c¸ch gãi c¸c ®o¹n v¨n b¶n. 

Font (ch÷): ThÎ nμy ®−a ra c¸c lùa chän chuÈn vÒ kiÓu ch÷a. Hçu hÕt c¸c 

l−a chän nμy ®Òu gièng trong thanh c«ng cô Formatting trõ menu ®æ xuèng 

danh s¸ch c¸c G¹ch ch©n, ë ®ã b¹n cã thÓ chän kiÓu kh¸c nhau cho ®−êng 

kÎ ®¬n hoÆc ®−êng kÎ kÐp. 

Borders ( ViÒn): ThÎ nμy cho phÐp b¹n chän ®Ó t¹o ra tÊt c¶ c¸c lo¹i viÒn 

bao gåm c¶ ®−êng mμu cña viÒn vμ ®é dμy. 

Pattern ( MÉu): Cho phÐp b¹n chän mμu s¾c mμ c¸c mÉu cña phÇn läc. Nã 

cã thÓ rÊt h÷u Ých trong ®å thÞ khi phÇn ®¸nh bang x¸m lμ ch−a ®ñ. B¹n cã 

thÓ chän tõ ¸c b¶ng läc cña c¸c ®uoi vμ c¸c ®−êng ®Ó ¸p dông cho phÇn lùa 

chän cña b¹n. 

Protection ( B¶o vÖ): NÕu b¹n ch−a quen thuéc víi ®Æc tÝnh b¶o vÖ trong 

Excel vμ c¸ch thùc hiÖn nã th× thÎ nμy cã phÇn h¬i khã hiÓu. HÇu hÕt thêi 

gian mμ b¹n sö dông ®Æc tÝnh nμy lμ ®èi víi c¸c « kh«ng b¶o vÖ. 

Cßn thø g× kh¸c trong menu format kh«ng? 
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Trong menu Format, b¹n sÏ t×m thÊy mét sè môc kh¸c. §©y lμ phÇn tr×nh bμy 

ng¾n gän cho nh÷ng môc ®ã. Conditional Formatting (§Þnh d¹ng cã lùac 

chän) vμ Style (KiÓu) sÏ ®−îc tr×nh bμy trong hai trang tiÕp theo. 

Format Rows (§Þnh d¹ng c¸c dßng) 

Lùa chän Rows ®−îc sö dông ®Ó x¸c ®Þnh gi¸ trÞ sè d−íi d¹ng c¸c chÊm. Gi¸ 

trÞ nμy sÏ trë thμnh chiÒu cao cña mét dßng hoμn chØnh. Kh«ng cã c¸ch nμo 

®Ó b¹n cã hai chiÒu kh¸c nhau cña mét hμng. Thay vÒ sö dông lÖnh nμy, tèt 

h¬n lμ b¹n h·y kÐo ®−êng phÇn c¸ch phÝa d−íi cña mét dßng, Cöa sæ h−íng 

dÉn sÏ hiÓn thÞ chiÒu cao cña dßng ®ã. Xem môc c¶nh b¸o vÒ thay ®æi chiÒu 

cao dßng ë phÇn cuèi cña trang nμy. 

Chän chøc n¨ng AutoFit ®Ó cã ®−îc chiÒu cao cña dßng ®−îc ®iÒu chØnh mét 

c¸ch tù ®éng theo chiÒu cao cña cì ch÷ to nhÊt cña dßng ®ã.  Mét c¸ch kh¸c 

®Ó lμm viÖc nμy lμ nh¾p ®óp vμo ®−êng ph©n c¸ch phÝa d−íi cña mét dßng. 

Sö dông chøc n¨ng Hide (Èn) hoÆc Unhide (kh«ng Èn) ®Ó giÊu hoÆc bá lùa 

chän giÊu mét dßng ®i. Khi mét dßng ®ang ë chÕ ®é Èn th× chiÒu cao cña 

dßng ®ã b»ng O. §Ó bá lùa chän Èn cña mét dßng ®i th× khã h¬n mét chót. VÝ 

dô, dßng 10 hiÖn ®ang ë chÕ ®é Èn. §Ó bá lùa chän Èn cho dßng ®ã, c¸ch dÔ 

nhÊt lμ chän bÊt kú « nμo trong dßng 9 hoÆc 11. Sau ®ã chän môc 

Format/Rows/Unhide. H·y giÊu c¸c hμng mμ b¹n kh«ng muèn in.  

Format Column (§Þnh d¹ng c¸c cét) 

C¸c lùa chän trong menu con rÊt gièng víi môc Rows. KÐo ®−êng ph©n c¸ch 

gi÷a hai cét ®Ó thay ®æi ®é réng cña cét. §Ó cét ®é réng gièng nh− ®é réng 

cña d÷ liÖu nhËp lín nhÊt trong cét, h·y nh¾p ®óp vμo ®−êng chia c¸ch bªn 

ph¶i (gièng nh− chän môc Autofit). 

Sö dông Hide (giÊu) hoÆc Unhide (lμm hiÖn) mét cét. Mét lÇn n÷a, ®Ó 

lμm hiÖn lªn mét cét dÔ h¬n lμ giÊu nã ®i, h·y chän hai « trong bÊt kú dßng 

nμo cña cét E vμ G. Sau ®ã chän Format/Column/Unhide. GiÊu c¸c cét ®i 

nÕu b¹n kh«ng muèn in. 

Sö dông lùa chän Standard Width (®é réng chuÈn) nÕu b¹n muèn cμi 

®Æt ®é réng cña tÊt c¶ c¸c cét mμ b¹n kh«ng muèn tù m×nh thay ®æi ®é réng 

cña cét. 
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 B¹n cã thÓ dÊu c¶ dßng lÉn cét b»ng c¸ch bÊm chuét ph¶i vμo tiªu 

®Ò cña dßng/cét trªn bÊt kú ®iÓm nμo cña tiªu ®Ò dßng/cét ®· ®−îc lùa chän 

(nÕu b¹n cã nhiÒu h¬n mét lùa chän). NÕu b¹n cã cét C, D vμ E ®ang bÞ giÊu, 

h·y chän cét cã tiªu ®Ò tõ B ®Õn F, b¸m chuét ph¶i vμo B hoÆc F vμ chän 

Unhide. §iÒu nμy sÏ lμm hiÖn lªn tÊt c¶ c¸c cét gi÷a B vμ F. Kü thuËt nμy 

còng thùc hiÖn ®−îc víi c¸c dßng. 

Format Sheet (§Þnh d¹ng trang tÝnh) 

H·y sö dông tuú chän Rename ®Ó ®æi tªn cña thÎ trang tÝnh. Nãi 

chung tÊt c¶ c¸c thÎ th−êng hay ®−îc ®æi tªn. NÕu cã nhiÒu trang tÝnh trong 

mét sæ tÝnh th× rÊt khã nhí néi dung cña tõng trang tÝnh. ViÖc thay ®æi tªn cña 

trang tÝnh cã thÓ ®−îc thùc hiÖn dÔ dμng h¬n b»ng c¸ch nh¾p ®óp vμo chÝnh 

thÎ ®ã. Gâ tªn vμ sau ®ã bÊm Enter (tªn cã thÓ gåm c¶ ch÷ hoa, ch÷ th−êng, 

dÊu c¸ch vμ kh«ng qu¸ 31 ký tù).  

H·y sö dông chøc n¨ng Hide vμ Unhide ®Ó giÊu hoÆc lμm hiÖn ra mét 

trang tÝnh trong mét sæ tÝnh. §iÒu nμy sÏ rÊt h÷u Ých ®Ó c¸c d÷ liÖu nh¹y c¶m 

kh«ng bÞ truy cËp. 

Sö dông Bachground ®æ mét h×nh ¶nh lªn nÒn cña mét trang tÝnh, c¸c 

h×nh ¶nh nμy ®−îc xÕp thμnh tõng líp nh− ngãi. Excel hç trî rÊt nhiÒu kiÓu 

®å ho¹ (JPG, GIF, WMF vμ nhiÒu lo¹i kh¸c). Cã lÏ chøc n¨ng duy nhÊt ®Ó 

b¹n thùc hiÖn thao t¸c nμy lμ b¹n muèn xuÊt b¶n trang tÝnh cña b¹n lªn trªn 

Web. H×nh ¶nh nÒn sÏ kh«ng ®−îc in ®−îc ra. §Ó bá lùa chän nÒn, h·y chän 

Format/Sheet/Remove Background. 

             L−u ý vÒ viÖc giÊu c¸c hμng, c¸c cét vμ c¸c trang tÝnh 

Khi c¸c sæ tÝnh hoÆc c¸c trang tÝnh ®ang ë chÕ ®é b¶o vÖ th× b¹n kh«ng thÓ 

lμm hiÖn ra c¸c dßng, c¸c cét, vμ c¸c trang. MÆc dï lμ c¸c d÷ liÖu ®ang ®−îc 

b¶o vÖ nh−ng c«ng thøc trong c¸c « cña c¸c dßng, c¸c cét, c¸c trang tÝnh 

nμy vÉn lμm viÖc b×nh th−êng. 

             C¶nh b¸o vÒ viÖc thay ®æi chiÒu cao cña dßng 

Khi b¹n thay ®æi chiÒu cao cña mét dßng th× chÕ ®é tù ®éng sÏ t¾t. ChÕ ®é tù 

®éng nμy sÏ thay ®æi chiÒu cao cña dßng bÊt kú khi nμo c¸c ký tù trong ®ã 
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t¨ng lªn. Sau khi b¹n tù thay ®æi  chiÒu cao vμ t¨ng kÝch cì cña c¸c d÷ liÖu 

nhËp vμo trong ®ã th× b¹n cã thÓ gÆp t×nh tr¹ng t−¬ng tù nh− h×nh d−íi ®©y: 

 
§Ó söa lçi nμy, nh¾p ®óp vμo ®−êng ph©n c¸ch phÝa d−íi hμng ®ã. 

Thùc hμnh tæng hîp 

NÕu b¹n muèn, nh÷ng chØ dÉn d−íi ®©y sÏ gióp b¹n nhí ®−îc nh÷ng g× ®· 

häc. 

• BÊm Ctrl + N ®Ó t¹o ra mét sæ tÝnh míi. 

• Trong « A1 bÊm Ctr+; (dÊu chÊm phÈy) vμ Ctrl+Enter. §IÒu nμy sÏ in 

ngμy hiÖn thêi. 

• BÊm Ctrl+1 ®Ó hiÖn thÞ hép tho¹i Format Cells. 

• Trong môc Dates, h·y thö thay ®æi kiÓu vμ xem xÐt mÉu trªn ®©y. BÊm 

Enter khi b¹n nh×n thÊy môc b¹n thÝch. 

• Trong « A2 h·y nhËp 1450 vμ bÊm Ctrl+Enter, sau ®ã lμ Ctrl+1.  

• Chän môc Currency vμ bÊm Enter. Ký hiÖu tiÒn tÖ ®−îc ®Æt liÒn víi c¸c 

sè. 

• ChuyÓn ®Õn bÊt kú « nμo trong cét F. Chän môc Format/Column/Hide. 

Cét F hiÖn ®ang bÞ giÊu. 

• B¸m vμo tiªu ®Ò cña cét E (chÝnh vμo ch÷ c¸i E) vμ kÐo ngay tíi tiªu ®Ò 

cét G. 

• BÊm vμo nót bªn ph¶i cña chuét trªn tiªu ®Ò cña c¶ cét E hoÆc G vμ chän 

môc Unhide. 

• Tõ menu Format h·y chän môc Sheet sau ®ã lμ môc Hide. Trang tÝnh 

hiÖn thêi ®· ®−îc giÊu. 

• Chän Format/Sheet/Unhide. ChØ trang tÝnh nμo bÞ giÊu míi ®−îc ®¸nh 

dÊu, bÊm OK. Trang tÝnh l¹i ®−îc nh×n thÊy. 

• Trong mét trang tÝnh míi, nhËp �Sales Report�. Chän A1:E1 vμ bÊm vμo 

Merge and Center. Tiªu ®Ò ®−îc c¨n gi÷a A vμ E. 

• BÊm Ctrl+1 (hoÆc chän Format/Cells), trong thÎ Alignment, kh«ng thÓ 

kiÓm tra môc Merge cells 
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