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I. khëi ®éng vµ mµn h×nh Excel  

1. Khëi ®éng  

Sau khi khëi ®éng WINdows lµm theo mét trong c¸c c¸ch sau  

- Nh¸y chuét vµo biÓu t−îng Microsoft Excel ë gãc trªn bªn ph¶i mµn h×nh. 

 

 

- NÕu dïng Win 3.1x, trong cöa sæ Microsoft Office ®· më chän biÓu t−îng 
Microsoft Excel råi nh¸y ®óp chuét. 

- NÕu dïng Win 95, nh¸y vµo Start / Program / Microsoft Excel  

 

2. Mµn h×nh 

a - C¸c thµnh phÇn cña mµn h×nh Excel 

Mµn h×nh cña Excel lµ mét cöa sæ ®· ®−îc phãng to vµ tr«ng gÇn gièng 
mµn h×nh cña Word, bao gåm c¸c thµnh phÇn sau :  

 - Thanh tiªu ®Ò (Title bar) : ë dßng trªn cïng cña mµn h×nh, khi  míi khëi 
®éng Excel t¹i ®©y ghi Microsoft Excel - Book1, khi ta ®Æt tªn cho b¶ng 
tÝnh, tªn nµy kÌm theo phÇn më réng . XLS sÏ thay thÕ tõ Book1. 

- C¸c thanh Menu, C«ng cô, §Þnh d¹ng gièng nh− cña Word. PhÇn lín c¸c 
biÓu t−îng trªn c¸c thanh nµy cã c«ng dông ý nghÜa nh− trong Word, ý 
nghÜa cña mét sè biÓu t−îng dïng riªng cho Excel ®−îc ghi trªn trang 3. 

- Thanh C«ng thøc (Formula Bar) : lµ dßng thø n¨m cña mµn h×nh hiÓn thÞ 
to¹ ®é (®Þa chØ hoÆc tªn) «, nót huû bá , nót lùa chän , néi dung d÷ 
liÖu trong « hiÖn t¹i (« cã khung viÒn chung quanh) 

- Thanh Tr¹ng th¸i (Status bar) : lµ dßng cuèi cïng hiÓn thÞ c¸c chÕ ®é ho¹t 
®éng cña Excel : 

Ready : §ang s½n sµng lµm viÖc. 
Enter : §ang nhËp d÷ liÖu hay c«ng thøc. 
Pointer : §ang ghi c«ng thøc tham chiÕu ®Õn mét ®Þa chØ. 
Edit : §ang ®iÒu chØnh d÷ liÖu hay c«ng thøc trong « hiÖn t¹i 

- Thanh thÎ tªn b¶ng tÝnh (Sheet tabs) : lµ dßng ngay trªn thanh Tr¹ng th¸i, 
hiÓn thÞ tªn cña c¸c b¶ng tÝnh (khi chóng ch−a ®−îc ®Æt tªn, t¹i ®©y ghi 
Sheet1, Sheet2, ..., Sheet16). Bªn tr¸i lµ c¸c nót chuyÓn tíi c¸c b¶ng tÝnh. 
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- Thanh cuén Däc (Vertical Scroll Bar), cuén Ngang (Horizontal Scroll Bar) 

gièng nh− trong Word. 

- Cöa sæ B¶ng tÝnh (Worksheet Window) lµ phÇn lín nhÊt dïng ®Ó nhËp d÷ 
liÖu, tÝnh to¸n, vÏ ®å thÞ nh− sau : 

 

b - C¸c thµnh phÇn cña cöa sæ B¶ng tÝnh : 
- Cét (Column) : Lµ tËp hîp c¸c « trong b¶ng tÝnh theo chiÒu däc ®−îc ®¸nh 

thø tù b»ng ch÷ c¸i (tõ tr¸i sang ph¶i b¾t ®Çu tõ A, B, C, ... 
AA, AB ®Õn IV, tæng sè cã 256 cét). Ngoµi cïng bªn tr¸i 
lµ nót chän (®¸nh dÊu khèi) toµn bé b¶ng tÝnh. 

- Hµng (Row) : Lµ tËp hîp c¸c « trong b¶ng tÝnh theo chiÒu ngang ®−îc 
®¸nh thø tù b»ng sè tõ 1 ®Õn 16.384).  

- « (Cell) :  Lµ giao cña mét cét vµ mét hµng. §Þa chØ cña « ®−îc x¸c 
®Þnh b»ng cét tr−íc, hµng sau, vÝ dô C4, AB25. 

« hiÖn t¹i : Lµ « cã khung viÒn chung quanh víi mét chÊm vu«ng nhá 
ë gãc ph¶i d−íi (Mèc ®iÒn) hay cßn gäi lµ Con trá « (sau 
®©y gäi t¾t lµ con trá). To¹ ®é cña « nµy ®−îc hiÓn thÞ trªn 
thanh C«ng thøc.  

- Con trá bµn phÝm :  Lµ v¹ch ®øng | nhÊp nh¸y ®Ó biÓu thÞ vÞ trÝ ký tù sÏ 
®−îc chÌn vµo. 

- Con trá chuét cã c¸c d¹ng sau :  
DÊu  ⎜ : dïng ®Ó ®−a con trá « vÒ vÞ trÝ nµo ®ã. 
DÊu   : dïng ®Ó chän lÖnh, biÓu t−îng hoÆc cuén b¶ng tÝnh. 

Hép Tªn (§Þa chØ) 
Nót chän toµn bé b¶ng tÝnh 

Mèc ®iÒn

Con trá «

Tªn cét

Sè thø tù hµng 

B¶ng tÝnh hiÖn t¹i 

ThÎ tªn b¶ng tÝnh

Thanh thÎ tªn b¶ng tÝnh

Nót chuyÓn tíi b¶ng tÝnh 
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c - DÞch chuyÓn con trá « trong B¶ng tÝnh theo mét trong c¸c c¸ch 
sau : 
- Trá chuét vµo « cÇn chuyÓn tíi, bÊm nót tr¸i. 

- Ên c¸c phÝm mòi tªn : chuyÓn tíi c¸c hµng, cét l©n cËn. 
• PgUp, PgDn  : lªn hoÆc xuèng mét mµn h×nh. 
• Home  : VÒ « A1. 
• Tab : Sang ph¶i mét mµn h×nh 
• Shift + Tab : Sang tr¸i mét mµn h×nh 
• End + Home : §Õn « cuèi cïng cña b¶ng tÝnh  
- F5, ®Þa chØ «, ↵ : VÒ « ®ã, vÝ dô ®Ó vÒ nhanh « H22, ta Ên phÝm F5, 

gâ H22 råi Ên ↵ 
Chó ý : C¸c thao t¸c cã dÊu • chØ thùc hiÖn ®−îc khi chän lÖnh Tools, 

Option, Transition, ®iÒn dÊu  ë tuú chän Transition Navigation 
Keys   

3. Ra khái Excel 
theo mét trong c¸c c¸ch sau : 

- Chän File, Exit hoÆc 

- Ên Alt + F4 

- Nh¸y ®óp chuét t¹i dÊu trõ ë gãc tr¸i trªn cña 
mµn h×nh ®Ó trë vÒ Windows 3.x. 

- Nh¸y vµo dÊu  trªn cïng ë gãc ph¶i cña mµn 
h×nh ®Ó trë vÒ Windows 95. 

ý nghÜa c¸c biÓu t−îng trªn thanh c«ng cô 

 (ToolBar) 
Help : Trî gióp 

Tip Wizard : Gîi ý 

Zoom Control : Phãng to, thu nhá b¶ng tÝnh 
Drawing : VÏ mét h×nh 

Texbox : Hép v¨n b¶n 

 
 

AutoSum : TÝnh tæng 

Function Wizard : Gäi hµm 
Sort Acsending : S¾p xÕp t¨ng  

Sort Decsending : S¾p xÕp gi¶m  
Chart Wizard : VÏ ®å thÞ
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ý nghÜa c¸c biÓu t−îng trªn thanh ®Þnh d¹ng 

(Formating) 
 

Font Color : MÇu ch÷ 

Color : MÇu nÒn 

Borders : §−êng viÒn 

Decrease Decimal : Bít ®i 1sâ thËp ph©n 

Increase Decimal : T¨ng thªm 1sâ th.p. 
 

 

 

Comma Style : DÊu ţ ch ngh×n, triÖu, tû 

Percent Style: Nh©n víi 100 vµ ®iÒn dÊu % 

Currency Style : §iÒn dÊu tiÒn tÖ 

Center Accross Columns : C¨n vµo gi÷a cña nhiÒu « 
 

ý nghÜa c¸c thµnh phÇn cña thanh c«ng thøc 

(FormULA BAR) 
 

Hép Tªn (§Þa chØ ) « hiÖn t¹i Néi dung « hiÖn t¹i 
 

 

Nót gäi hµm  
Nót huû bá néi dung võa gâ Nót ®iÒn néi dung võa gâ 
 
 

II. c¸c thao t¸c víi b¶ng tÝnh 

1. L−u (ghi) b¶ng tÝnh lªn ®Üa 
Chän biÓu t−îng Save hoÆc môc File, Save. NÕu ®©y lµ lÇn ®Çu tiªn 

thùc hiÖn thao t¸c nµy víi b¶ng tÝnh, ta ph¶i gâ vµo tªn cho b¶ng tÝnh trong 
« File Name theo quy t¾c ®Æt tªn tÖp cña DOS, Excel sÏ tù g¸n kiÓu .XLS 
cho nã. Tªn b¶ng tÝnh sÏ xuÊt hiÖn trªn thanh tiªu ®Ò cña cöa sæ. 

Sau ®ã trong qu¸ tr×nh lµm viÖc, ta th−êng xuyªn ghi b¶ng tÝnh lªn ®Üa 
b»ng c¸ch trªn mµ kh«ng cÇn ®Æt tªn cho nã.  

NÕu ta cÇn l−u gi÷ b¶ng tÝnh víi tªn kh¸c, chän môc File, Save As vµ 
®Æt tªn míi cho nã. 
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2. Më b¶ng tÝnh ®∙ cã trªn ®Üa 
Chän biÓu t−îng Open hoÆc môc File, Open. XuÊt hiÖn hép tho¹i Open 

víi danh s¸ch c¸c b¶ng tÝnh trong khung File Name ®−îc xÕp theo thø tù 
A,B,C. Ta chän tÖp cÇn thiÕt råi chän OK. NÕu b¶ng tÝnh ta cÇn l¹i ë trªn 
®Üa kh¸c hoÆc th− môc kh¸c, ta chän ®Üa tõ « Drives, nh¸y ®óp t¹i th− môc 
cÇn thiÕt cña khung Directories 

Excel cßn cã c¸ch më b¶ng tÝnh kh¸c: chän môc File, xuÊt hiÖn Menu 
däc víi danh s¸ch 4* b¶ng tÝnh míi lµm gÇn nhÊt ë phÝa d−íi. Ta chän tÖp 
cÇn thiÕt tõ danh s¸ch nµy. Danh s¸ch c¸c b¶ng tÝnh nµy cã thÓ nhiÒu h¬n 
tuú thuéc vµo ng−êi cµi ®Æt.   

3. §ãng b¶ng tÝnh 
Tr−íc khi chuyÓn sang b¶ng tÝnh kh¸c hoÆc lµm viÖc kh¸c, ph¶i ghi tÖp 

lªn ®Üa sau ®ã míi ®ãng nã b»ng c¸ch chän môc File, Close. NÕu  quªn 
ch−a ghi tÖp lªn ®Üa, Excel sÏ hái : 

Do you want to save change to <FileName>. XLS ? 
Chän Yes ®Ó ghi l¹i, No ®Ó kh«ng ghi nh÷ng thay ®æi võa t¹o ra cho 

b¶ng tÝnh. 

4. ChÌn thªm 1 b¶ng tÝnh 
- Insert / Worksheet, hoÆc  
- Nh¸y nót ph¶i chuét trªn thanh thÎ tªn b¶ng tÝnh ®Ó gäi Menu t¾t (sau ®©y 

chóng ta quy −íc gäi thao t¸c nµy lµ [Menu t¾t], chän Insert Worksheet 

5. Xo¸ bít 1 b¶ng tÝnh 

- Edit, Delete Sheet, hoÆc  
- [Menu t¾t], Delete sheet 

6. §æi tªn b¶ng tÝnh 
- Nh¸y ®óp vµo thÎ tªn (tøc lµ vµo tªn b¶ng tÝnh, sau  ®©y chóng ta quy −íc 

gäi  lµ thÎ tªn) trªn thanh thÎ tªn hoÆc Format / Sheet / Rename hoÆc 
[Menu t¾t], Rename 

- Gâ vµo tªn míi,  ↵ hoÆc OK 

7. Sao chÐp / ChuyÓn 1 b¶ng tÝnh 
C¸ch 1: Gi÷ Ctrl trong khi kÐo th¶ thÎ tªn t¹i mét thÎ tªn kh¸c (Sheet 

kh¸c).  NÕu kh«ng gi÷ Ctrl b¶ng tÝnh sÏ ®−îc chuyÓn ®i. 
C¸ch 2: Edit, Move or Copy Sheet. Chän vÞ trÝ ®Æt b¶ng tÝnh hiÖn t¹i tr−íc 

b¶ng tÝnh nµo trong khung Before Sheet. NÕu ®¸nh dÊu chän vµo 
Creat a Copy, Excel sÏ sao chÐp b¶ng tÝnh chø kh«ng chuyÓn nã. 

                                           
* Con sè nµy cã thÓ kh¸c, tuú thuéc vµo viÖc chän Tools, Options, Recently Used Files 

List  
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ChØ dïng c¸ch 2 nÕu b¶ng tÝnh nguån vµ ®Ých c¸ch xa nhau (kh«ng 
thÊy thÎ tªn cña chóng cïng mét lóc). 

8. T¸ch b¶ng tÝnh 

Cã 3 c¸ch gióp ta ®ång thêi thÊy nh÷ng phÇn kh¸c nhau cña b¶ng tÝnh 
C¸ch 1: Trá chuét vµo thanh t¸ch cho xuÊt hiÖn mòi tªn 2 ®Çu, kÐo th¶ nã 

t¹i vÞ trÝ cÇn t¸ch. 
C¸ch 2: §−a con trá « vÒ vÞ trÝ cÇn t¸ch, chän môc Window / Split. Sau ®ã 

®Ó bá t¸ch chän Window / Remove Split 
C¸ch 3: §−a con trá « vÒ vÞ trÝ cÇn t¸ch, chän môc Window / Freeze Panes. 

Sau ®ã ®Ó bá t¸ch chän Window / Unfreeze Panes 

9. Èn vµ hiÖn l¹i 1 b¶ng tÝnh 

- Chän Format, Sheet, Hide ®Ó ¶n b¶ng tÝnh 
- §Ó hiÖn l¹i b¶ng tÝnh Format, Sheet, Unhide 

10. B¶o vÖ b¶ng tÝnh 
§Ó nh÷ng thiÕt lËp vÒ B¶o vÖ vµ che giÊu « (xem trang 26) cã t¸c dông, 

cÇn b¶o vÖ b¶ng tÝnh. C¸ch lµm nh− sau : 
- Tool / Protection 
- Chän Protect Sheet ®Ó b¶o vÖ b¶ng tÝnh, chän Protect Workbook ®Ó b¶o vÖ 

tËp b¶ng tÝnh. 
- NÕu cÇn thiÕt gâ mËt khÈu vµo vïng Password. 2 lÇn gâ ph¶i gièng nhau 

vµ l−u ý r»ng mËt khÈu trong Excel ph©n biÖt ch÷ hoa víi ch÷ th−êng ! 
- §Ó bá t×nh tr¹ng b¶o vÖ : chän Tool / Protection / Unprotect Sheet hay 

Unprotect Workbook. NÕu cã mËt khÈu, ph¶i gâ vµo, nÕu ®óng ta míi cËp 
nhËt ®−îc b¶ng tÝnh.  

11. Chän nhiÒu b¶ng tÝnh 

a. LiÒn kÒ :  Nh¸y chuét vµo thÎ tªn ®Çu, gi÷ Shift  trong khi nh¸y chuét 
vµo thÎ tªn cuèi 

b. C¸ch nhau : Gi÷ Ctrl trong khi lÇn l−ît nh¸y chuét vµo c¸c thÎ tªn 
c. §Ó bá viÖc chän mét b¶ng tÝnh nµo : gi÷ Ctrl trong khi  nh¸y chuét vµo 

thÎ tªn cña b¶ng tÝnh ®ã 

IIi. Xö lý d÷ liÖu trong b¶ng tÝnh 

1. C¸c kiÓu d÷ liÖu 
Trong mçi « chØ cã thÓ chøa mét kiÓu d÷ liÖu. KiÓu  d÷ liÖu cña « phô 

thuéc vµo ký tù ®Çu tiªn gâ vµo. C¸c kiÓu d÷ liÖu trong mét « ®−îc ph©n ra 
nh− sau : 

a - D¹ng chuçi (Text) 
- B¾t ®Çu bëi c¸c ch÷ c¸i a ®Õn z  hoÆc A ®Õn Z 
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- Nh÷ng d÷ liÖu chuçi d¹ng sè nh− : sè ®iÖn tho¹i, sè nhµ, m· sè, .v.v. 
khi nhËp vµo ph¶i b¾t ®Çu b»ng dÊu nh¸y ®¬n (') vµ kh«ng cã gi¸ trÞ tÝnh 
to¸n. 

- Theo mÆc ®Þnh, d÷ liÖu d¹ng chuçi  ®−îc c¨n sang tr¸i «. 

b - D¹ng sè (Number)  
B¾t ®Çu bëi : - C¸c sè tõ 0 ®Õn 9. 

- C¸c dÊu  +, - , (, *,  $ (hoÆc mét dÊu ®¬n vÞ tiÒn kh¸c tuú 
thuéc vµo viÖc ®Æt c¸c th«ng sè quèc tÕ cña Windows). 

- Theo mÆc ®Þnh, d÷ liÖu d¹ng sè  ®−îc c¨n sang ph¶i «. 

c - D¹ng c«ng thøc (Formulas) 

B¾t ®Çu bëi c¸c dÊu = hoÆc +. Sau khi Ên ↵ c«ng thøc nhËp vµo chØ 
thÓ hiÖn trªn thanh c«ng thøc cßn kÕt qu¶ cña nã ®−îc thÓ hiÖn trong «. 

NÕu thÊy : Cã thÓ lµ do : 
##### :  Cét qu¸ hÑp 
#DIV/0! :  Chia cho 0 
#NAME? :  Thùc hiÖn phÐp tÝnh víi mét biÕn kh«ng x¸c ®Þnh 

(tªn kh«ng g¾n víi mét « hay mét vïng nµo c¶) 
#N/A :  Tham chiÕu ®Õn mét « rçng hoÆc kh«ng cã trong 

danh s¸ch 
#VALUE! :  Sai vÒ kiÓu cña to¸n h¹ng (vÝ dô : lÊy sè chia cho ký 

tù hoÆc ngµy th¸ng) 

d - D¹ng Ngµy (Date), giê (Time) 

Trong c¸ch tr×nh bµy d−íi ®©y : 
DD lµ 2 con sè chØ Ngµy 
MM lµ 2 con sè chØ Th¸ng 
YY lµ 2 con sè chØ  N¨m 

NhËp theo d¹ng MM/DD/YY hoÆc DD/MM/YY tuú thuéc vµo viÖc 
®Æt c¸c th«ng sè quèc tÕ cña Windows, vÝ dô nÕu ®Æt th«ng sè quèc tÕ 
kiÓu Ph¸p, ta gâ vµo 27/09/04, tr−êng hîp dïng kiÓu Mü (ngÇm ®Þnh) ta 
gâ vµo 09/27/04. Khi nhËp sai d¹ng thøc, Excel tù ®éng chuyÓn sang 
d¹ng chuçi (c¨n sang tr¸i «) vµ ta kh«ng thÓ dïng d÷ liÖu kiÓu nµy ®Ó 
tÝnh to¸n. 

Cã thÓ nhËp ngµy b»ng c¸ch : 
- nhËp hµm =DATE(YY,MM,DD), ®©y lµ c¸ch nhËp ngµy tèt nhÊt. 
- sau ®ã chän Format, Cells, Number, Date vµ chän d¹ng thÓ hiÖn 

ngµy ë khung bªn ph¶i. 

§Æc biÖt : Ctrl + ; (dÊu chÊm phÈy)  cho Ngµy hÖ thèng 
 Ctrl + Shift + ;  cho Giê hÖ thèng 

- Theo mÆc ®Þnh, d÷ liÖu d¹ng ngµy th¸ng ®−îc c¨n sang ph¶i «. 
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2. C¸c to¸n tö trong c«ng thøc 

a - To¸n tö sè 
+ céng -  trõ 

* nh©n (vÝ dô = 10*50 cho kÕt qu¶   500) 

/ chia = 126/3 42 

^ luü thõa = 5^2 25 

% phÇn tr¨m = 50%*600 300 

Thø tù −u tiªn cña c¸c phÐp to¸n nh− sau : luü thõa tr−íc råi ®Õn nh©n 
chia vµ sau cïng míi ®Õn céng trõ. C¸c phÐp to¸n cïng møc −u tiªn (nh− 
nh©n chia hoÆc céng trõ) thùc hiÖn tõ tr¸i sang ph¶i. Muèn thay ®æi thø tù −u 
tiªn, dïng c¸c cÆp ngoÆc trßn, to¸n tö trong cÆp ngoÆc ë s©u nhÊt sÏ ®−îc 
thùc hiÖn tr−íc. VÝ dô:  c¸c « A1, B1, C1 chøa c¸c sè 2,3, 4, nÕu trong « D1 gâ 
=A1+B1*C1 sÏ ®−îc kÕt qu¶ 14, gâ =(A1+B1)*C1 sÏ ®−îc kÕt qu¶ 20.    

b - To¸n tö chuçi 
& Nèi chuçi ="Tin "&"hoc" Tin häc 

c - To¸n tö so s¸nh  
>  lín h¬n >= lín h¬n hoÆc b»ng < > kh¸c 
<  nhá h¬n <= nhá h¬n hoÆc b»ng 

C¸c to¸n tö so s¸nh cho kÕt qu¶ lµ True (§óng) hoÆc False (Sai). VÝ dô, 
trong « A1 ®ang cã sè 26, « B1 cã sè -125. NÕu t¹i « C1 gâ c«ng thøc 

= A1>B1 sÏ nhËn ®−îc kÕt qu¶ TRUE 

= A1<=B1 sÏ nhËn ®−îc kÕt qu¶ FALSE, v.v.. 

3. NhËp d÷ liÖu 

a - D÷ liÖu bÊt kú 
- §−a con trá « vÒ « cÇn thiÕt. 
- NhËp d÷ liÖu theo lo¹i d¹ng thøc. 
- §Ó kÕt thóc viÖc nhËp d÷ liÖu, lµm theo mét trong c¸c c¸ch sau : 

• Ên phÝm Enter, con trá « sÏ xuèng « d−íi. 

• Ên mét phÝm mòi tªn ®Ó ®−a con trá « sang « cÇn thiÕt, vÝ dô Ên phÝm 
→ sÏ ®−a con trá « sang bªn ph¶i. 

• Chän nót  (mµu xanh l¸ c©y) trªn thanh c«ng thøc. 
• Trá chuét vµo « cÇn tíi, Ên nót tr¸i. 
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Cã thÓ dïng miÒn nhËp d÷ liÖu sau ®©y: 
Gi¶ sö cÇn nhËp 2 cét : 

Dòng 200   
V©n 300 
Khoa 150 
TuÊn 180 
Hµ 250 

vµo c¸c « A1: B5. Ta lµm theo c¸c b−íc 
sau : 

- §¸nh dÊu khèi miÒn A1:B5 (xem trang 13 vÒ c¸ch ®¸nh dÊu khèi)  
- §Ó nhËp theo tõng hµng, Ên phÝm Tab sau mçi lÇn gâ d÷ liÖu vµo mét «. 
- §Ó nhËp theo tõng cét, Ên phÝm ↵ sau mçi lÇn gâ d÷ liÖu vµo mét «. 

H−íng dÞch chuyÓn cña « nhËp d÷ liÖu khi Ên Tab hoÆc ↵ : 

 A B   A B 

1    1   

2    2   

3    3   

4    4   

5    5   

Ên Tab   Ên ↵ 

b. D÷ liÖu trong c¸c « gièng nhau :  
- §¸nh dÊu khèi miÒn cÇn ®iÒn d÷ liÖu (vÝ dô A1:B5) 
- Gâ vµo d÷ liÖu (vÝ dô sè 2000) 

- KÕt thóc viÖc nhËp b»ng c¸ch Ên phÝm Ctrl + ↵. 
KÕt qu¶ lµ : miÒn A1:B5 sÏ ®−îc ®iÒn kÝn bëi sè 2000 

c. D÷ liÖu trong c¸c « tu©n theo mét quy luËt 

• Chuçi sè víi b−íc nh¶y lµ 1: 
- §−a con trá vÒ « ®Çu tiªn cña miÒn, gâ vµo sè b¾t ®Çu, vÝ dô ®Ó 

®¸nh sè thø tù cho mét sè « b¾t ®Çu tõ 1, ta gâ 1. 
- Trá chuét vµo mèc ®iÒn cho xuÊt hiÖn dÊu + mµu ®en, gi÷ phÝm Ctrl 

trong khi kÐo vµ th¶ chuét t¹i « cuèi cña miÒn (tõ ®©y vÒ sau ta gäi 
thao t¸c nµy lµ ®iÒn tù ®éng (AutoFill)). KÕt qu¶ ta ®−îc chuçi sè 1, 
2, 3, ... 

• Chuçi sè víi b−íc nh¶y bÊt kú: 
- §−a con trá vÒ « ®Çu tiªn cña miÒn, gâ vµo sè b¾t ®Çu, vÝ dô ®Ó cã 

chuçi sè ch½n ta gâ 2 vµo mét « nµo ®ã. 
- VÒ « d−íi (hoÆc bªn ph¶i) cña miÒn, gâ vµo sè tiÕp theo, vÝ dô 4. 
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- §¸nh dÊu khèi 2 « nµy, trá chuét vµo mèc ®iÒn cho xuÊt hiÖn dÊu + 
mµu ®en, kÐo vµ th¶ chuét t¹i « cuèi cña miÒn. 

 A B  
1 2   
2 4   
3    
4    
5    
6    
7    

• Chuçi Ngµy th¸ng t¨ng : 
- §−a con trá vÒ « ®Çu tiªn cña miÒn, gâ vµo ngµy th¸ng n¨m b¾t ®Çu. 
-  Trá chuét vµo mèc ®iÒn cho xuÊt hiÖn dÊu +, bÊm gi÷ nót ph¶i, kÐo 

th¶ t¹i « cuèi miÒn. 
- Trong menu t¾t chän : 

Fill Days : ®Ó t¨ng 1 ngµy (vÝ dô : 15/04/1999, 16/04/1999, 17/04/1999) 
Fill Months : ®Ó t¨ng 1 th¸ng (vÝ dô : 15/04/1999, 15/05/1999, 15/06/1999) 
Fill Years : ®Ó t¨ng 1 n¨m(vÝ dô : 15/04/1999, 15/05/2000, 15/06/2001) 

• §iÒn mét danh s¸ch tù  t¹o : 
- NÕu danh s¸ch nµy ch−a cã th× ph¶i t¹o b»ng c¸ch : 

- Tools / Option / Custom List 
- Trong khung List Entries lÇn l−ît nhËp c¸c gi¸ trÞ cho danh s¸ch, hÕt 

mçi gi¸ trÞ bÊm ↵ ®Ó xuèng dßng. VÝ dô : Thø Hai ↵ Thø Ba ↵. Cuèi 
cïng ta ®−îc nh− h×nh sau :  

 
- OK  

- §Ó sö dông :  
- nhËp mét gi¸ trÞ cã trong danh s¸ch tù t¹o vµo « ®Çu 
- ®iÒn tù ®éng tíi « cuèi miÒn (xem c¸ch ®iÒn  tù ®éng ë trang 9). 

KÐo dÊu + vµ th¶ t¹i « 
A7, ta sÏ ®−îc chuçi 
sè 2,4,6,8,10,12,14 tai 
miÒn A1:A7 
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d. D÷ liÖu kiÓu c«ng thøc 
- Ph¶i b¾t ®Çu bëi dÊu = hoÆc c¸c dÊu +, − 
- Khi cÇn lÊy sè liÖu ë « nµo nh¸y chuét vµo « ®ã hoÆc gâ vµo ®Þa chØ « 

VÝ dô : ®Ó tÝnh L−¬ng theo c«ng thøc : L−¬ng = Sè NC x TiÒn 1 Ngµy 
lµm theo c¸c b−íc sau : 

1. Chän miÒn E2:E7 (v× c«ng thøc tÝnh trong miÒn gièng nhau : ®Òu lÊy sè ë 
cét C nh©n víi sè ë cét D- xem phÇn b. ë trªn) 

2. Gâ vµo dÊu = 
3. Trá chuét vµo « C2, Ên nót tr¸i (hoÆc gâ C2) 
4. Gâ dÊu * 
5. Trá chuét vµo « D2, Ên nót tr¸i (hoÆc gâ D2). T¹i « E2 vµ thanh c«ng 

thøc xuÊt hiÖn = C2*D2 

6. Ên  Ctrl + ↵. T¹i c¸c « tõ E2 ®Õn E7, Excel cho kÕt qu¶ tÝnh L−¬ng cña tõng 
ng−êi. 

Ta còng cã thÓ lµm nh− sau : 

- Bá qua b−íc 1 
- Thùc hiÖn c¸c b−íc tõ 2 ®Õn 5, sau b−íc 5 chän nót  trªn thanh c«ng 

thøc (hoÆc Ên ↵) 
- §Ó tÝnh L−¬ng cho nh÷ng ng−êi cßn l¹i, ®−a con trá vÒ « E2, ®iÒn tù ®éng 

cho tíi « E7. 

 A B C D E F 

1 STT Tªn Sè NC TiÒn 
1 Ngµy

L−¬ng Tû lÖ 

2 1 LuËn 20 50 = C2*D2 =E2/$E$8 

3 2 Uyªn 26 40   

4 3 H¶i 18 35   

5 4 Minh 22 45   

6 5 TuÊn 15 20   

7 6 H»ng 16 25   

8  Céng   =SUM(E2:E7)  

•  TÝnh tû lÖ phÇn tr¨m L−¬ng cña tõng ng−êi so víi Tæng L−¬ng : 
1. §−a con trá vÒ « F2 
2. Gâ vµo dÊu =, dïng chuét chän « E2 (hoÆc gâ E2), gâ dÊu /, nh¸y chuét 

vµo « E8 (hoÆc gâ E8). Chän nót  trªn thanh c«ng thøc (hoÆc Ên ↵) 
3. §Ó tÝnh Tû lÖ cho nh÷ng ng−êi cßn l¹i, ®−a con trá vÒ « F2, sao chÐp 

c«ng thøc tÝnh b»ng c¸ch ®iÒn tù ®éng cho tíi « F7. 

T¹i c¸c « F3:F7 xuÊt hiÖn #DIV/0! (chia cho 0). Khi ®−a con trá vÒ « 
F3, ta thÊy trªn thanh c«ng thøc ghi = E3/E9, Excel ®· lÊy sè ë « bªn tr¸i 
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(E3) chia cho sè ë c¸ch ®ã 6 « (E9), ... tøc lµ ®· sö dông ®Þa chØ t−¬ng ®èi. 
§Ó b¸o cho Excel lÊy lÇn l−ît c¸c sè tõ E2 ®Õn E7 chia cho sè cè ®Þnh ë « 
E8 (« nµy lµ ®Þa chØ tuyÖt ®èi), ta lµm nh− sau :  

- §−a con trá « vÒ E2, nh¸y ®óp nót chuét, sau ®ã ®−a con trá bµn phÝm vÒ 
ngay tr−íc ký hiÖu E8, Ên phÝm F4, dÊu $ ®−îc ®iÒn vµo tr−íc vµ gi÷a ký 
hiÖu ®ã, Ên ↵ råi copy c«ng thøc nµy xuèn « E7.  

- §¸nh dÊu khèi c¸c « tõ E2 ®Õn E7 (xem phÇn 5a d−íi ®©y), chän biÓu 
t−îng % (Percent Style) trªn thanh ®Þnh d¹ng, Excel ®æi ra d¹ng phÇn 
tr¨m vµ ®iÒn dÊu % cho c¸c sè. §Ó lÊy chÝnh x¸c h¬n, ta chän c¸c « nµy 
råi chän biÓu t−îng Increase Decimal, mçi lÇn Ên chuét t¹i biÓu t−îng 
nµy, c¸c con sè l¹i ®−îc thªm mét sè thËp ph©n. 

• TÝnh Tæng L−¬ng vµ ghi vµo « E8: 

- §−a con trá vÒ « E8 
- Gâ vµo dÊu =, trá chuét vµo biÓu t−îng ∑ (AutoSum), nh¸y ®óp. NÕu dïng 

bµn phÝm, gâ vµo c«ng thøc =SUM(E2:E7) 

e. C«ng thøc m¶ng 
Ngoµi viÖc sao chÐp c«ng thøc t−¬ng ®èi nh− trªn, Excel cßn cung cÊp 

mét ph−¬ng tiÖn kh¸c gän gµng h¬, ®ã lµ m¶ng (array) 
M¶ng ®−îc dïng khi ta gÆp ph¶i mét l−îng tÝnh to¸n nhiÒu vµ phøc t¹p 

trªn mét vÞ trÝ nhá hÑp, hoÆc dïng ®Ó thay thÕ c¸c c«ng thøc cÇn lÆp l¹i 
nhiÒu lÇn, m¶ng gióp tiÕt kiÖm ®−îc bé nhí (thay v× ph¶i cã 100 c«ng thøc 
sao chÐp vµo 100 «, chØ cÇn mét c«ng thøc m¶ng lµ ®ñ). 

• NhËp mét c«ng thøc m¶ng (array formula): 
- VÒ « cÇn thiÕt, nÕu lµ d·y «, ph¶i ®¸nh dÊu khèi chóng (xem trang 13). ë 

vÝ dô trªn b«i ®en miÒn E2:E7. 
- Kh¸c víi lo¹i c«ng thøc t−¬ng ®èi (trong vÝ dô trªn lµ = C2*D2), ë ®©y 

ph¶i nhËp toµn bé d·y « : =C2:C7*D2:D7. 
- KÕt thóc ph¶i Ên Ctrl + Shift + ↵ (gi÷ ®ång thêi 2 phÝm Ctrl vµ Shift 

trong khi Ên ↵). Excel sÏ bao c«ng thøc m¶ng nµy trong cÆp ngoÆc nhän : 
{=C2:C7*D2:D7)]} 

• Söa mét c«ng thøc m¶ng : 
- VÒ « bÊt kú ®· ¸p dông c«ng thøc m¶ng cÇn söa 
- Nh¸y chuét lªn thanh c«ng thøc. C¸c dÊu ngoÆc { } biÕn mÊt. 

- TiÕn hµnh söa c«ng thøc. Söa xong bÊm Ctrl + Shift + ↵ 
• ChØ ®Þnh (b«i ®en) mét d·y m¶ng :  
VÒ « bÊt kú cña d·y m¶ng lµm theo mét trong hai c¸ch sau : 
C¸ch 1 : BÊm Ctrl + /  (gi÷ phÝm Ctrl trong khi Ên phÝm sæ chÐo xu«i) 
C¸ch 2 : BÊm F5, chän Special sau ®ã chän Current Array 
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4. Söa, xo¸ d÷ liÖu 
a - Xo¸ 

- §−a con trá « vÒ « hoÆc chän miÒn cÇn thiÕt 
- Ên phÝm Delete 

b - Söa :  Lµm theo mét trong hai c¸ch sau : 
- Nh¸y ®óp chuét t¹i « (hoÆc Ên phÝm F2), néi dung cña « xuÊt hiÖn t¹i « 

®ã vµ t¹i thanh c«ng thøc, ®−a con trá bµn phÝm vÒ chç cÇn thiÕt vµ söa. 
Ta nªn bÊm chuét t¹i thanh c«ng thøc vµ söa t¹i ®ã, söa xong chän ký 
hiÖu  (hoÆc Ên ↵) ®Ó ghi l¹i, chän  (hoÆc Ên Esc) ®Ó huû bá mäi söa 
®æi. 

- NhËp d÷ liÖu míi cho « ®ã, sau ®ã Ên phÝm ↵ 

5. C¸c thao t¸c víi khèi 
Khèi lµ mét miÒn ch÷ nhËt trªn b¶ng tÝnh. 

a - §¸nh dÊu (chän) khèi   
- Trá chuét vµo mét gãc cña khèi, bÊm nót tr¸i ®ång thêi kÐo chuét vÒ gãc 

®èi diÖn theo ®−êng chÐo 
hoÆc 

- §−a con trá « vÒ mét gãc cña khèi, gi÷ phÝm Shift ®ång thêi sö dông c¸c 
phÝm mòi tªn ®Ó  ®−a con trá « vÒ gãc ®èi diÖn theo ®−êng chÐo. 

Chó ý :  Sau khi ®−îc chän, toµn bé khèi, trõ « ë gãc xuÊt ph¸t, ®æi mÇu. 

C¸c ph−¬ng ph¸p ®Æc biÖt : 

+  Khèi lµ mét miÒn liªn tôc :  
♦ Chän khèi bÊt kú : §−a con trá « vÒ gãc tr¸i trªn cña khèi, gi÷ phÝm 

Shift ®ång thêi Ên nót tr¸i chuét t¹i « ë gãc ph¶i d−íi cña nã. 
♦ Chän mét cét : Ên nót tr¸i chuét t¹i tªn cét ®ã (c¸c ch÷ A, B,...) , hoÆc 

Ên Ctrl + DÊu c¸ch. 
♦ Chän mét hµng : Ên nót tr¸i chuét t¹i sè thø tù cña hµng ®ã (c¸c sè 

1,2,...), hoÆc Ên Shift + DÊu c¸ch. 
♦ Chän toµn bé b¶ng tÝnh : Ên nót tr¸i chuét t¹i nót chän toµn bé b¶ng 

tÝnh (bªn tr¸i cét A phÝa trªn hµng 1) hoÆc Ên tæ hîp phÝm Ctrl + Shift 
+ dÊu c¸ch 

+  Chän c¸c « rêi r¹c : §−a con trá tíi « ®Çu ®Þnh chän, gi÷ Ctrl vµ bÊm nót 
tr¸i chuét t¹i c¸c « ®Þnh chän tiÕp theo. 

+  Khèi lµ c¸c miÒn rêi r¹c : Chän vïng ®Çu, gi÷ Ctrl,bÊm nót tr¸i  vµ rª 
chuét t¹i c¸c miÒn kh¸c. 

VÝ dô : §Ó chän ®−îc c¸c miÒn nh− h×nh d−íi ®©y, ta lµm theo c¸c b−íc 
sau : 

- Chän miÒn liªn tôc B2:C3 
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- Ên gi÷ phÝm Ctrl vµ chän miÒn liªn tôc E4:G7 
- Gi÷ nguyªn phÝm Ctrl vµ chän miÒn liªn tôc C9:F11 

 

b - Copy, xo¸, d¸n khèi dïng bé nhí ®Öm (th−êng dïng khi miÒn ®Ých vµ 
miÒn nguån c¸ch nhau  hoÆc ®Ó d¸n mét khèi vµo nhiÒu chç kh¸c 
nhau). Tr−íc khi thùc hiÖn c¸c thao t¸c sau, ta ph¶i chän khèi cÇn thiÕt. 

+ Copy : Chän biÓu t−îng Copy, hoÆc Ên Ctrl+C, hoÆc chän môc Edit, Copy. 

+ Xo¸ : Chän biÓu t−îng Cut, hoÆc Ên Ctrl+X, hoÆc chän môc Edit, Cut. 

+ LÊy khèi tõ bé nhí ®Öm ra d¸n vµo b¶ng tÝnh 

- §−a con trá « tíi gãc tr¸i trªn cña miÒn ®Ých. 

- Chän biÓu t−îng Paste, hoÆc Ên Ctrl+V, hoÆc chän môc Edit, Past. 

c - Copy, chuyÓn khèi dïng chuét  
- Chän khèi cÇn thiÕt 
- Trá chuét vµo biªn cña khèi sao cho xuÊt hiÖn . Sau ®ã thùc hiÖn 

mét trong c¸c thao t¸c sau : 
+ Gi÷ Ctrl ®ång thêi kÐo vµ th¶ khèi t¹i vÞ trÝ ®Ých ®Ó Copy khèi. 

NÕu trong b−íc nµy kh«ng dïng phÝm Ctrl th× khèi sÏ ®−îc 
chuyÓn tíi vÞ trÝ ®Ých, hoÆc  

+ BÊm gi÷ nót ph¶i chuét, kÐo vµ th¶ khèi t¹i vÞ trÝ ®Ých. XuÊt hiÖn 
thùc ®¬n cho phÐp chän mét trong c¸c ph−¬ng ¸n. 

Copy : Copy toµn bé, bao gåm c¶ d÷ liÖu vµ khu«n dang. 
Move : ChuyÓn d÷ liÖu. 
Copy Value : ChØ copy d÷ liÖu. 
Copy Format : ChØ copy khu«n d¹ng. 

Chó ý : Khi copy d÷ liÖu  
- NÕu miÒn nguån chøa d÷ liÖu sè hoÆc chuçi, kÕt qu¶ miÒn ®Ých sÏ gièng 

miÒn nguån. 
- NÕu miÒn nguån chøa c«ng thøc, kÕt qu¶ miÒn ®Ých sÏ thay ®æi hay 

kh«ng tuú thuéc vµo c«ng thøc trong miÒn nguån tham chiÕu ®Õn ®Þa 
chØ t−¬ng ®èi hay ®Þa chØ tuyÖt ®èi. 
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6. Xö lý «, cét, hµng trong b¶ng tÝnh  

a - Thay ®æi kÝch th−íc cét, hµng 

• Mét cét / mét hµng : 
- Cét : Trá chuét vµo v¹ch ®øng ë bªn ph¶i tªn cét sao cho xuÊt hiÖn   

╫  , kÐo vµ th¶ v¹ch ®ã t¹i vÞ trÝ míi. 
- Hµng : Trá chuét vµo v¹ch ngang d−íi sè thø tù hµng sao cho xuÊt 

hiÖn   ╪  , kÐo vµ th¶ v¹ch 
®ã t¹i vÞ trÝ míi. 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

• NhiÒu cét / NhiÒu hµng : 

- Cét : - Chän mét sè « cña c¸c cét. 
 - Format, Colum, Width. 
 - Gâ vµo ®é réng míi cho c¸c cét 
 - OK hoÆc ↵  

- Hµng : - Chän mét sè « cña c¸c hµng. 
 - Format, Row, Height. 
 - Gâ vµo chiÒu cao míi cho c¸c hµng 
 - OK hoÆc ↵  

b - ChÌn thªm cét, hµng, « 

• Cét : 

- Chän khèi lµ tªn c¸c cét (c¸c ch÷ A, B, ...) t¹i vÞ trÝ cÇn chÌn, cÇn thªm 
bao nhiªu cét ta chän bÊy nhiªu. 

- Chän Insert, Columns. Excel sÏ chÌn thªm c¸c cét trèng vµ ®Èy c¸c 
cét ®−îc chän sang ph¶i 

• Hµng : 
- Chän khèi lµ sè thø tù cña c¸c hµng (c¸c sè 1, 2, ...) t¹i vÞ trÝ cÇn chÌn, 

cÇn thªm bao nhiªu hµng ta chän bÊy nhiªu. 
- Chän Insert, Rows. Excel sÏ chÌn thªm c¸c hµng trèng vµ ®Èy c¸c 

hµng ®−îc chän xuèng d−íi. 

KÐo vµ th¶ v¹ch nµy t¹i vÞ trÝ míi 
®Ó thay ®æi ®é réng cét C 

KÐo vµ th¶ v¹ch nµy t¹i vÞ trÝ míi ®Ó 
thay ®æi chiÒu cao hµng 4 
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• é : 
- Chän khèi lµ c¸c « t¹i vÞ trÝ cÇn chÌn (nh− ë vÝ dô d−íi ®©y lµ c¸c « 

C3:D4), cÇn thªm bao nhiªu « ta chän bÊy nhiªu. 
- Chän Insert, Cells. xuÊt hiÖn hép tho¹i Insert 

 
Chän §Ó 
- Shift Cells Right  : ®Èy c¸c « ®−îc chän sang ph¶i 
- Shift Cells Left  : ®Èy c¸c « ®−îc chän xuèng d−íi 
- OK hoÆc ↵  : thùc hiÖn lÖnh 

c - Xo¸ cét, hµng, « 

Cét : - Chän khèi lµ tªn c¸c cét (c¸c ch÷ A, B, ...) t¹i vÞ trÝ cÇn xo¸, 
cÇn xo¸ bao nhiªu cét ta chän bÊy nhiªu. 

 - Chän Edit, Delete. 
Hµng : - Chän khèi lµ sè thø tù c¸c hµng (c¸c sè 1, 2, ...) t¹i vÞ trÝ cÇn 

xo¸, cÇn xo¸ bao nhiªu cét ta chän bÊy nhiªu. 
 - Chän Edit, Delete. 

« :  - Chän khèi lµ c¸c « cÇn xo .̧ 

  - Chän Edit, Delete.   

XuÊt hiÖn hép tho¹i Delete 

Chän §Ó 
- Shift Cells Left  : chuyÓn d÷ liÖu cña c¸c « 

bªn ph¶i sang vïng bÞ xo¸ 
- Shift Cells Up  : chuyÓn d÷ liÖu cña c¸c « 
phÝa d−íi lªn vïng bÞ xo¸. 
- Entire Row  : xo¸ toµn bé c¸c hµng chøa vïng ®−îc chän. 
- Entire Column  : xo¸ toµn bé c¸c cét chøa vïng ®−îc chän. 

- OK hoÆc ↵  : thùc hiÖn lÖnh 

d - ChuyÓn hµng thµnh cét vµ ng−îc l¹i 

Gi¶ sö cÇn chuyÓn d÷ liÖu ®ang ®−îc xÕp thµnh cét trong c¸c « A2:A6 
thµnh hµng t¹i c¸c « C3:F3, ta lµm nh− sau : 
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 A B C D E F G 
1        
2 STT       
3 Tªn  STT Tªn To¸n Tin Anh 
4 To¸n       
5 Tin       
6 Anh       

        

- Chän c¸c « muèn cho ®æi chç hay cßn gäi lµ miÒn nguån (A2:A6)  
- Chän biÓu t−îng Copy hoÆc Ctrl+C 
- §−a con trá vÒ « ®Çu tiªn cña miÒn d¸n (C3). 
- Chän môc Edit, Past Special, ®¸nh dÊu chän « Transpose 
- OK 

 Chó ý : MiÒn nguån vµ miÒn d¸n kh«ng ®−îc giao nhau (kh«ng ®−îc cã 
« chung) 

 f - Èn/ hiÖn  cét, hµng 
§Ó tiÖn cho thao t¸c, trªn c¸c b¶ng tÝnh, nhÊt lµ c¸c b¶ng tÝnh lín, ng−êi 

ta th−êng cho Èn c¸c cét (hoÆc hµng) kh«ng cÇn thiÕt. Khi nµo cÇn l¹i cho 
chóng hiÖn trë l¹i. C¸ch lµm nh− sau : 

- Chän c¸c cét (hoÆc c¸c hµng) cÇn Èn ®i. 
- Chän Format, Column (hoÆc Row). 
- Chän Hide. 
T¹i vÞ trÝ c¸c cét (hoÆc hµng) Èn, xuÊt hiÖn ®−êng kÎ däc (hoÆc ngang) 

®Ëm, c¸c cét (hoÆc hµng) bÞ Èn vÉn cã t¸c dông (vÉn sö dung ®Ó tÝnh to¸n). 
§Ó cho chóng hiÖn trë l¹i, ta lµm nh− : 

- Chän c¸c cét (hoÆc c¸c hµng) liÒn kÒ víi chóng. VÝ dô cÇn cho c¸c cét 
C, D, E hiÖn trë l¹i, ta chän c¸c cét ®øng ngay tr−íc vµ sau chóng : B, 
F; cÇn cho c¸c hµng 4, 5, 6 hiÖn trë l¹i, ta chän c¸c hµng ë ngay trªn 
vµ ngay d−íi chóng : 3, 7.   

- Chän Format, Column (hoÆc Row), Unhide 

g - Cè ®Þnh cét, hµng tiªu ®Ò 

ë c¸c b¶ng tÝnh lín, khi cuén xem hoÆc nhËp d÷ liÖu ë phÇn d−íi th× 
kh«ng cßn thÊy tiªu ®Ò cét cña chóng ë hµng trªn cïng, do ®ã rÊt dÔ bÞ 
nhÇm lÉn gi÷a cét nä víi cét kia. T−¬ng tù nh− vËy, khi cuén xem hoÆc 
nhËp d÷ liÖu ë bªn ph¶i th× kh«ng cßn thÊy c¸c cét tr¸i nhÊt (nh− c¸c cét Hä 
tªn, MÆt hµng, ... ), rÊt dÔ bÞ nhÇm lÉn hµng nä víi hµng kia, Excel gióp ta 
cè ®Þnh cét, hµng tiªu ®Ò, c¸ch lµm nh− sau : 

- §−a con trá vÒ « chuÈn ®Ó cè ®Þnh. « nµy ph¶i n»m ngay d−íi hµng vµ 
ngay bªn ph¶i cét cÇn cè ®Þnh. VÝ dô, cÇn cè ®Þnh c¸c cét A, B vµ c¸c 
hµng 1, 2, ta ®−a con trá vÒ « C3 

- Chän Window, Freeze Pane. T¹i « chuÈn xuÊt hiÖn 2 ®−êng kÎ däc vµ 
ngang. 
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- §Ó huû bá viÖc cè ®Þnh cét, hµng tiªu ®Ò, chän Window, Unfreeze 
Pane 

7. §Þnh d¹ng d÷ liÖu 

a - §Þnh d¹ng ký tù 
- Chän miÒn d÷ liÖu cÇn ®Þnh d¹ng, sau ®ã  

• Dïng chuét 

   
 
 

- Chän mét kiÓu ch÷ tõ hép Font 
- Chän mét cì ch÷ tõ hép Size 
- Chän Bold ®Ó (hoÆc bá) in ®Ëm, chän Italic ®Ó (hoÆc bá) in nghiªng, 

chän Underline ®Ó (hoÆc bá) g¹ch ch©n 
- Chän Color ®Ó ®Æt mÇu nÒn. 
- Chän Font Color ®Ó ®Æt mÇu ch÷. 

• Dïng Menu (®Ó cã thÓ chän nhiÒu môc ®ång thêi) 

- Format, Cells, Font 
- Chän  Color ®Ó ®Æt mÇu ch÷. 
- Chän mét kiÓu ch÷ tõ hép Font 

 
- Chän mét cì ch÷ tõ hép Size 
- Trong Font Style chän Italic ®Ó in nghiªng, chän Bold ®Ó in ®Ëm, 

chän Bold Italic ®Ó in võa nghiªng võa ®Ëm, chän Regular ®Ó ký tù trë 
l¹i b×nh th−êng. 

- Trong Underline chän mét kiÓu g¹ch ch©n : None (bá g¹ch ch©n), 
Single (g¹ch b»ng nÐt ®¬n),  Double (g¹ch b»ng nÐt ®«i), Single 
Accounting (g¹ch b»ng nÐt ®¬n kiÓu tµi chÝnh ®Õn cuèi mÐp ph¶i cña 

Font Font Size Color Font Color
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«), Double Accounting (g¹ch b»ng nÐt ®«i kiÓu tµi chÝnh ®Õn cuèi mÐp 
ph¶i cña «) 

- Chän Color ®Ó ®Æt mÇu ch÷. 
- Trong « Effect : chän Strikerthough (g¹ch ngang), Superscript (sè 

mò), Subscript (chØ sè) 
- Chän Normal Font nÕu muèn bá mäi tr×nh bÇy vµ lÊy l¹i kiÓu ngÇm 

®Þnh. 

• Dïng bµn phÝm 
Dïng tæ hîp phÝm §Ó 
Ctrl + B In ®Ëm 
Ctrl + I In nghiªng 
Ctrl + U G¹ch ch©n 
Ctrl + 5 G¹ch ngang 
Ctrl + Shift + F Më danh s¸ch Font ch÷ 
Ctrl + Shift + P Më danh s¸ch cì ch÷ 

b - §Þnh d¹ng sè 
- Chän miÒn d÷ liÖu cÇn ®Þnh d¹ng, sau ®ã chän c¸c biÓu t−îng t−¬ng 

øng trªn thanh ®Þnh d¹ng (xem ý nghÜa cña chóng trªn trang 4) 

Sè Dïng biÓu t−îng  §æi thµnh 
123 Currency Style (§iÒn dÊu tiÒn tÖ) $ 123.00 
123456 Comma Style (DÊu t¸ch ngh×n, triÖu, tû) 123,456.00 
0.156 Percent Style (Nh©n víi 100 vµ ®iÒn dÊu %) 15.6 % 
12.346 Increase Decimal (lÊy thªm 1 sè thËp ph©n) 12.3460 
12.346 Decrease Decimal (gi¶m ®i 1 sè thËp ph©n) 12.35 

Trong c¸c vÝ dô trªn, c¸c th«ng sè quèc tÕ (dÊu tiÒn tÖ; dÊu t¸ch ngh×n, 
triÖu, tû; dÊu thËp ph©n) lµ kiÓu Mü (ngÇm ®Þnh). Cã thÓ ®Æt l¹i c¸c th«ng sè 
nµy cho phï hîp.  

§Ó Èn (che ®i) c¸c sè kh«ng (0) 
- Chän c¸c « cÇn thiÕt 
- Chän Format, Cells 
- Chän Number 
- Trong « Code gâ vµo 0;0; 
- OK 

c - Canh biªn (dãng hµng) 
- Chän vïng d÷ liÖu cÇn canh biªn 

• Dïng biÓu t−îng (chØ c¨n ®−îc theo chiÒu ngang) 
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VÝ dô : §Ó cã tiªu ®Ò nh− d−íi ®©y, ta lµm nh− sau : 

 A B C D E F G H I K L M 

1 ®¹i häc më hn céng hoµ x∙ héi chñ nghÜa viÖt nam 

2 khoa cntt §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc 

3             

T¹i « A1 gâ ®¹i häc më hn 
T¹i « A2 gâ khoa cntt 

Chän miÒn A1:D2, chän biÓu t−îng  (c¨n vµo gi÷a nhiÒu «) 

T¹i « E1 gâ céng hoµ x∙ héi chñ nghÜa viÖt nam 
T¹i « E2 gâ §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc 
Chän miÒn E1:K2, chän biÓu t−îng C¨n vµo gi÷a nhiÒu « 

• Dïng Menu c¨n ®−îc theo c¶ chiÒu ngang lÉn chiÒu däc 

- Format, Cells. XuÊt hiÖn hép tho¹i Format Cells 

 
- Chän Aligment 

C¸c th«ng sè dãng hµng cña d÷ liÖu trong « bao gåm : 
Horizontal : theo chiÒu ngang 
General: Ký tù ®−îc c¨n vÒ bªn tr¸i, sè ®−îc c¨n sang ph¶i, c¸c gi¸ trÞ 

logic vµ lçi ®−îc c¨n vµo gi÷a. 

C¨n th¼ng tr¸i 

C¨n vµo gi÷a 

C¨n th¼ng ph¶i

C¨n mét tiªu ®Ò vµo 
gi÷a nhiÒu « 
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Left,Center,Right : C¨n sang tr¸i, vµo gi÷a, sang ph¶i. 
Fill :  Tù ®iÒn ®Çy « (trong « chØ cÇn gâ 1 nhãm ký tù sau ®ã 

chän môc nµy, Excel sÏ ®iÒn ®Çy miÒn b»ng nhãm nµy) 

Justify :  C¨n th¼ng 2 bªn. Tr−êng hîp ®é réng cña cét nhá h¬n néi 
dung bªn trong nã, Excel tù ®éng t¨ng chiÒu cao cña hµng. 

Center Across :  C¨n vµo gi÷a miÒn ®· chän (t−¬ng  tù nh− viÖc chän  
Selection  biÓu t−îng ← a → ) 
Orientation :  H−íng ph©n bè 
Wrap Text :  NÕu chän sÏ cho xuèng dßng trong c¸c « khi néi dung 

v−ît qu¸ chiÒu ngang « (nh− cét Trung b×nh) 

d - KÎ khung 

- Chän vïng d÷ liÖu cÇn kÎ 
khung 

• Dïng chuét 
- Chän  cña biÓu t−îng 

Borders. 
- Chän tiÕp lo¹i ®−êng kÎ cÇn 

thiÕt. 

• Dïng Menu 

- Chän Format, Cells, Border. 
- Chän tiÕp ®−êng cÇn kÎ trong khung Border : 

 

Outline  : ViÒn xung quanh khèi « 
Left, Right, Top, Bottom : ViÒn tr¸i, ph¶i, trªn, d−íi mçi «  
Color  : MÇu cña ®−êng kÎ  
- Chän kiÓu ®−êng kÎ trong khung Style 
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e - T« mÇu 
- Format, Cells, Patterns 
- Chän  Patterns ®Ó ®Æt mÇu nÒn. 
- Chän  Color ®Ó ®Æt mÇu t«. 

f - §Þnh d¹ng tù ®éng 

Excel  cã s½n mét sè khu«n mÉu ®−îc sö dông ®Ó ®Þnh d¹ng. C¸c b−íc 
nh− sau : 

- Chän vïng d÷ liÖu cÇn ®Þnh d¹ng 
- Format,  AutoFormat 

 

- Chän kiÓu t¹o khu«n trong danh s¸ch Table Format 
- Nót Option cho phÐp thùc hiÖn viÖc t¹o khu«n tù ®éng h¹n chÕ trªn 

c¸c c¸c kiÓu d÷ liÖu nhÊt ®Þnh. 
- Vïng Sample lµ mÉu cña khu«n ®−îc minh ho¹ trªn mét vÝ dô gi¶ 

®Þnh. 

8. §Æt tªn cho « 
§Æt tªn cho « hay nhãm « cã t¸c dông sau : 

- Tªn dÔ ®äc, dÔ nhí. Nh− ë vÝ dô trªn trang 11, tªn "TongLuong" dÔ hiÓu 
vµ dÔ nhí h¬n c«ng thøc =SUM(E2:E7). 

- Khi ®· g¸n tªn cã thÓ tham chiÕu tíi « hay nhãm « b»ng tªn, vÝ dô trong « 
F2 ta cã thÓ thay ®Þa chØ $E$8 b»ng tªn TongLuong. 

- ViÖc di chuyÓn vÒ mét « (hay miÒn) ®· ®−îc ®Æt tªn trë nªn nhanh chãng 
vµ thuËn tiÖn. 

Tªn ph¶i b¾t ®Çu bëi ch÷ c¸i hoÆc dÊu _ (nèi d−íi), \ (sæ chÐo ng−îc),  
cã ®é dµi nhiÒu nhÊt lµ 255 ký tù vµ kh«ng ®−îc chøa dÊu c¸ch. §Ó dÔ 
®äc, c¸c ch÷ c¸i ®Çu mçi tõ trong tªn nªn viÕt hoa, vÝ dô TongLuong hay 
nèi c¸c tõ b»ng dÊu _ (nèi d−íi), vÝ dô Bang_Tra_Cuu. Kh«ng nªn gâ dÊu 
tiÕng ViÖt trong tªn. 
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a - §Æt tªn cho « hay nhãm « b»ng tay 
Sau khi chän « hay nhãm « cÇn ®Æt tªn lµm theo mét trong hai c¸ch sau: 

C¸ch 1 : - Nh¸y chuét t¹i  cña hép Tªn trªn thanh c«ng thøc, ®Þa chØ cña 
« ®æi sang mÇu xanh.  

 - Xo¸ ®Þa chØ ®ã ®i, gâ vµo tªn råi Ên ↵ 
C¸ch 2 : - Chän môc Insert, Name, Define (hoÆc Ctrl + F3) 

 - Trong khung Names in Workbook gâ vµo tªn cho « hay nhãm «.  
 - OK  

 

b - §Æt tªn theo tiªu ®Ò cña cét hay hµng (tù ®éng) 
C¸c b−íc nh− sau : 

- Chän « hay nhãm « cÇn ®Æt tªn gåm c¶ c¸c tiªu ®Ò cét hoÆc hµng, nh− vÝ 
dô trªn trang 11 ®Þnh ®Æt tªn cho d·y « ghi sè ngµy c«ng, ta chän C1:C7. 

- Chän Insert, Name, Create (hoÆc Ctrl+Shift+F3). 

- ý nghÜa c¸c môc trong hép Create Name nh− sau : 
Top Row : LÊy « ë hµng ®Çu (cña khèi ®· chän) lµm tªn 
Bottom Row : LÊy « ë hµng cuèi (cña khèi ®· chän) lµm tªn 
Left Column : LÊy « ë cét bªn tr¸i (cña khèi ®· chän) lµm tªn 
Right Column : LÊy « ë cét bªn ph¶i (cña khèi ®· chän) lµm tªn 

- OK. 
KÕt qu¶ lµ ë vÝ dô trªn, miÒn C2:C7 ®−îc ®Æt tªn lµ Sè_NC  

c - D¸n tªn vµo c«ng thøc 
 Khi nhËp hay söa c«ng thøc, thay v× ®iÒn vµo ®Þa chØ cña « (hay miÒn) 

®· ®−îc ®Æt tªn, ta 

- Ên F3 (hoÆc nh¸y chuét t¹i  cña Hép Tªn trªn thanh c«ng thøc, hoÆc 
chän môc Insert, Name, Paste ) 

- Chän tªn cÇn thiÕt tõ danh s¸ch råi OK 
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c - VÒ nhanh mét « (hay miÒn) ®∙ ®−îc ®Æt tªn 
Cã thÓ ®−a con trá vÒ nhanh mét « (hay miÒn) ®· ®−îc ®Æt tªn b»ng mét 

trong 2 c¸ch sau : 
C¸ch 1 : 

- Nh¸y chuét t¹i  cña Hép tªn trªn thanh c«ng thøc vµ chän tªn cÇn thiÕt 
tõ danh s¸ch (hoÆc gâ ®Þa chØ cña «). 

C¸ch 2 : 

- Ên F5 
- Chän tªn cÇn thiÕt tõ danh s¸ch 
- OK 

§©y còng lµ ph−¬ng ph¸p kiÓm tra xem Tªn ®· ®−îc ®Æt cho mét « 
(hay miÒn) nµo. 

d - Xo¸ tªn 
- Chän Insert, Name, Define. 
- Chän tªn cÇn xo¸ tõ danh s¸ch 
- Chän Delete 
- Chän OK hoÆc Close. 

e - Chó ý 
- NÕu muèn lÊy tªn cña nhãm « nµy ®Ó ®Æt cho nhãm « kh¸c, tr−íc hÕt ph¶i 

xo¸ tªn ®ã ®i. 

9. Ghi chó cho « 
Cã thÓ thªm phÇn ghi chó cho tõng « riªng rÏ. Nh÷ng ghi chó nµy gióp 

ta gi¶i thÝch b¶ng tÝnh cña m×nh mét c¸ch râ rµng h¬n (t¹i sao l¹i dïng hµm 
nµy hay ®¹t ®Þa chØ kia lµ tuyÖt ®èi .v.v..). 

a - T¹o ghi chó 
- VÒ « cÇn t¹o ghi chó.  
- Më hép tho¹i CellNote theo mét trong hai c¸c sau : 

C¸ch 1 : - Shift + F2 
C¸ch 2 : - Chän môc Insert / Note 

- Gâ vµo lêi ghi chó trong khung Text Note 
- OK ®Ó ®ãng hép tho¹i. 

Nh¸y chuét t¹i 
®©y ®Ó chän tªn 
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Mét chÊm vu«ng mÇu ®á ë gãc ph¶i trªn cña « chØ ra r»ng « ®ã ®· ®−îc 
ghi chó. NÕu kh«ng thÊy chÊm vu«ng nµy h·y lµm nh− sau : 
- Tools / Options / View 
- §¸nh dÊu chän vµo « Note Indicator 

H×nh d−íi ®©y cho thÊy c¸c « H7 vµ I7 cã ghi chó. NÕu ®ang dïng 
Excel 7 hoÆc Excel 97 th× khi rµ chuét vµo « I7, néi dung ghi chó ®−îc hiÓn 
thÞ 
 

 
 

b - Xem / Söa / Xo¸ c¸c ghi chó 
- NÕu cÇn xem ghi chó cña mét « : chØ viÖc rµ chuét vµo « ®ã, mét khung 

víi néi dung ghi chó xuÊt hiÖn. §Ó t¾t khung nµy : rµ chuét sang « kh¸c. 
- §Ó söa hay xo¸ mét ghi chó : më hép tho¹i CellNote 
- Chän ghi chó cÇn thiÕt trong khung Note In Sheet 
- TiÕn hµnh söa néi dung cña ghi chó trong khung Text Note. §Ó xo¸ ghi 

chó : chän Delete 
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10. B¶o vÖ « 
Trong mét sè tr−êng hîp, ®Ó giíi h¹n quyÒn sö dông cña ng−êi kh¸c, vÝ 

dô : kh«ng cho hä söa ®æi mét sè « nµy hay xem c«ng thøc ë mét sè « kh¸c 
.v.v.. h·y sö dông tÝnh n¨ng b¶o vÖ vµ che dÊu «. C¸ch lµm nh− sau : 
- Chän « hay nhãm « cÇn b¶o vÖ. 
- Chän môc Format / Cells / Protection. 
- Trong hép tho¹i ®¸nh dÊu chän vµo 

Locked : ®Ó kho¸ kh«ng cho söa ®æi 
Hidden : ®Ó che dÊu c«ng thøc 

- OK 
Sau ®ã cÇn ph¶i b¶o vÖ b¶ng tÝnh th× nh÷ng thiÕt lËp trªn míi cã t¸c 

dông. Xem phÇn “7. B¶o vÖ b¶ng tÝnh “ ë trang 6. 
 

iV. hµm trong Excel  
Hµm (Function) ®−îc xem nh− lµ c¸c c«ng thøc ®Þnh s½n nh»m thùc 

hiÖn c¸c tÝnh to¸n chuyªn biÖt. Trªn « thùc hiÖn hµm sÏ cho mét gi¸ trÞ  
hoÆc mét th«ng b¸o lçi. Excel cã trªn 300 hµm vµ ®−îc ph©n lo¹i thµnh 
tõng nhãm.  

1. Quy t¾c sö dông hµm 
- C¸c hµm cã d¹ng tæng qu¸t : TªNHµM(C¸c tham biÕn). VÝ dô : 

TODAY( )  cho kÕt qu¶ lµ ngµy hiÖn t¹i trong m¸y 27/09/04 
(hµm kh«ng cÇn tham biÕn) 

LEN("Excel 5.0") cho kÕt qu¶ ®é dµi cña chuçi lµ 9 (hµm 1 tham biÕn) 
AVERAGE(A1,B5,D8) cho kÕt qu¶ lµ trung b×nh céng c¸c sè trong c¸c « 

A1, B5, D5 (hµm nhiÒu tham biÕn) 
- Tªn hµm cã thÓ viÕt th−êng hay hoa hoÆc võa viÕt th−êng võa viÕt hoa ®Òu 

®−îc. 
- C¸c tham biÕn cã thÓ cã hoÆc kh«ng nh−ng ph¶i ®Æt trong hai dÊu ( ) vµ 

c¸ch nhau bëi dÊu phÈy (nh− trong tµi liÖu nµy), chÊm phÈy hoÆc mét dÊu 
ng¨n c¸ch nµo kh¸c tuú theo c¸ch ®Æt c¸c th«ng sè quèc tÕ. Trong 1 hµm 
cã thÓ chøa nhiÒu nhÊt 30 tham biÕn nh−ng kh«ng ®−îc v−ît qu¸ 255 ký 
tù. 

- Trong hµm kh«ng ®−îc cã dÊu c¸ch. 
- Hµm ph¶i ®−îc b¾t ®Çu bëi dÊu = hoÆc dÊu cña mét phÐp tÝnh. Tr−êng hîp 

dïng mét hµm ®Ó lµm tham biÕn cho mét hµm kh¸c (hµm lång nhau, 
nhiÒu nhÊt lµ 7 møc) kh«ng cÇn viÕt dÊu = tr−íc tªn hµm ®ã. VÝ dô : c¸c « 
A1, B1 chøa sè ®o c¸c c¹nh cña tam gi¸c vu«ng, khi ®ã c«ng thøc 

= SQRT(SUM(A1^2, B1^2)) gâ t¹i « C1 cho sè ®o c¹nh huyÒn. 
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ë ®©y, SQRT lµ hµm khai c¨n bËc 2, SUM lµ hµm tÝnh tæng (b×nh ph−¬ng cña 
2 c¹nh gãc vu«ng), ta thÊy tr−íc hµm nµy kh«ng cã dÊu = v×  nã ®−îc dïng lµm 
tham biÕn (®èi sè) cho hµm SQRT. 

2. NhËp hµm vµo b¶ng tÝnh  
Cã 3 c¸ch nhËp hµm vµo b¶ng tÝnh : 

 - Gâ vµo tõ bµn phÝm 

 - Dïng biÓu t−îng  (Function Wizard) 
 - Dïng menu 

§Ó nhËp hµm : ®−a con trá « vÒ « cÇn thiÕt råi chän mét trong c¸c c¸ch 
sau : 

a - Gâ vµo tõ bµn phÝm: 
- Gâ dÊu = 
- Gâ vµo tªn hµm, dÊu (, c¸c tham biÕn theo ®óng d¹ng thøc quy ®Þnh, 

dÊu ) 

b - Dïng biÓu t−îng Function Wizard. C¸c b−íc nh− sau : 

1 -Chän biÓu t−îng  trªn thanh c«ng cô. XuÊt hiÖn hép tho¹i Function 
Wizard nh− sau : 

 

ý nghÜa cña c¸c nhãm hµm trong khung Function Category nh− sau : 
Most Recently Used : C¸c hµm sö dông gÇn ®©y nhÊt 
All : TÊt c¶ c¸c hµm 
Financial : Hµm tµi chÝnh 
Date & Time : Hµm Ngµy vµ Giê 
Math & Trig : Hµm To¸n vµ L−îng gi¸c 
Statistical  : Hµm thèng kª 
Lookup & Reference : Hµm T×m kiÕm vµ Tham chiÕu 
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Database : Hµm C¬ së d÷ liÖu 
Text : Hµm xö lý ký tù 
Logical : Hµm Logic 
Information : C¸c hµm Th«ng tin vÒ «, vÒ b¶ng tÝnh .v.v.  

2 -Chän nhãm hµm trong khung Function Category. Khi di chuyÓn thanh 
s¸ng ®Õn nhãm nµo, Excel sÏ liÖt kª c¸c hµm cña nhãm ®ã theo thø tù 
ch÷ c¸i trong khung Function Name. 

3 -Chän nhãm hµm trong khung Function Name 
4 -Chän Next. XuÊt hiÖn hép tho¹i Function Wizard liÖt kª c«ng dông, 

khung c¸c tham biÕn cÇn nhËp, khung chøa gi¸ trÞ kÕt qu¶ cña hµm ...  

 

§iÒn c¸c tham biÕn cña hµm b»ng c¸ch Ên nót chuét vµo khung cÇn 
thiÕt, sau ®ã nhËp tõ bµn phÝm hoÆc rª chuét trªn miÒn d÷ liÖu (ë h×nh 
trªn lµ chän miÒn A3:C3). Tr−êng hîp cÇn gäi hµm kh¸c, chän nót fx 
bªn tr¸i cña khung. 

5 - Chän Finish. Excel t¾t hép tho¹i vµ ghi kÕt qu¶ cña hµm vµo «. 
6 -L−u ý :  

+ ý nghÜa c¸c nót lÖnh kh¸c : 
- Next : chuyÓn sang b−íc tiÕp theo : Function Wizard step 2 of  2 
- Back : lïi vÒ b−íc tr−íc : Function Wizard step 1 of  2 
- Cancel : huû bá lÖnh 

+ Khi con trá « ë t¹i « ®ang chøa hµm, nÕu chän Function Wizard 
Excel sÏ chuyÓn sang viÖc chØnh söa hµm, xuÊt hiÖn hép tho¹i 
Editing Function 1 of 1 sau : 
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c - Dïng Menu 
- Chän môc Insert, Function. XuÊt hiÖn hép tho¹i Function Wizard  
- C¸c b−íc cßn l¹i gièng nh− khi chän biÓu t−îng fx (trang ) 

3. Mét sè hµm th−êng dïng 

3.1. Hµm ngµy th¸ng 

DATE(year,month,day) 
ChØ ra ngµy d¹ng sè øng víi ngµy th¸ng n¨m.  

VÝ dô :  =DATE(04,09,27) tr¶ vÒ 27-09-04 

DAY(date) 
Sè ngµy trong th¸ng cña biÕn ngµy th¸ng date. 

VÝ dô :  =DAY(27-09-04) tr¶ vÒ 27 
=DAY("27-Sep") tr¶ vÒ 27 

MONTH(date) 
Sè th¸ng trong n¨m cña biÕn ngµy th¸ng date. 

VÝ dô : =MONTH(27-09-04) tr¶ vÒ 9 
=MONTH("27-Sep") tr¶ vÒ 9 

Time(hour, minute, second) 
ChØ ra thêi gian d¹ng sè. 

VÝ dô : =TIME(19,5,14) tr¶ vÒ 19:05:14 hoÆc 7:05 PM 

WEEKDAY(date) 
ChØ ra sè thø tù cña ngµy trong tuÇn cña biÕn ngµy th¸ng date (Thø Hai 

lµ ngµy thø 1, Thø Ba lµ ngµy thø 2, ..., Chñ NhËt lµ ngµy thø 7) 
VÝ dô : =WEEKDAY(27-09-04) tr¶ vÒ 6 

YEAR(date)  
Sè n¨m cña biÕn ngµy th¸ng date. 
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VÝ dô : =YEAR(27-09-04) tr¶ vÒ 2004 

3.2. Hµm ký tù 

EXACT(text1, text2) 
NhËn gi¸ trÞ  TRUE hay FALSE phô thuéc vµo hai chuçi text1 vµ text2 

cã gièng hÖt nhau hay kh«ng. 
VÝ dô : =EXACT("EXCEL","EXCEL") tr¶ vÒ TRUE 

=EXACT("EXCEL","Excel") tr¶ vÒ FALSE 

FIND(find_text, text, atnum)  
VÞ trÝ cña chuçi con (Find_text) trong chuçi lín (text ) b¾t ®Çu tõ vÞ trÝ 

atnum, nÕu bá qua atnum nã ®−îc cho b»ng 1. Hµm nµy ph©n biÖt ch÷ HOA 
vµ th−êng 

VÝ dô : =FIND("e","Excel 5.0") tr¶ vÒ 4 
 =FIND("E","Excel 5.0") tr¶ vÒ 1 

 =FIND("A","Excel 5.0") tr¶ vÒ #VALUE! (lçi) 

FIXED(number, decimal, no_commas) 
ChuyÓn sè (number) thµnh chuçi d¹ng cè ®Þnh víi decimal sè thËp 

ph©n. NÕu kh«ng ghi decimal sÏ cho 2 ch÷ sè thËp ph©n. NÕu no_commas 
lµ FALSE (hoÆc kh«ng ghi), chuçi in ra sÏ cã dÊu ng¨n c¸ch ngh×n triÖu 
nh− vÝ dô 1, nÕu no_commas lµ TRUE, chuçi in ra sÏ kh«ng cã dÊu ng¨n 
c¸ch ngµn triÖu nh− vÝ dô 2 (chó ý ë vÝ dô nµy cã 2 dÊu phÈy) 

VÝ dô : « A1 chøa sè 12345.6789, khi ®ã 
 =FIXED(A1,3) tr¶ vÒ 12 345.679 

 =FIXED(A1, ,TRUE) tr¶ vÒ 12345.68 

LEFT(text, number) 
LÊy number ký tù bªn tr¸i cña text. 

VÝ dô : =LEFT("Excel  5.0", 5) tr¶ vÒ Excel 

LEN(text) 
§é dµi cña chuçi ký tù text. 

VÝ dô : =LEN("Excel  5.0", 5) tr¶ vÒ 9 

LOWER(text) 
ChuyÓn text thµnh ch÷ th−êng. 

VÝ dô : =LOWER("EXCEL") tr¶ vÒ excel 

MID(text, numstart, numchar) 
Tr¶ l¹i numchar ký tù cña text b¾t ®Çu tõ vÞ trÝ numstart. 

VÝ dô : =MID("Excel for Windows",11,3) tr¶ vÒ Win 

PROPER(text) 
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ChuyÓn c¸c ch÷ c¸i ®Çu tõ cña text thµnh ch÷ viÕt hoa. 
VÝ dô : =PROPER("excel for windows") tr¶ vÒ Excel For Windows 

Chó ý :  nÕu text  lµ tiÕng ViÖt, hµm nµy sÏ cho kÕt qu¶ sai. 
VÝ dô : = PROPER("viÖt") tr¶ vÒ Viöt 

REPLACE(oldtext, numstart, numchar, newtext)  
Thay newtext  vµo oldtext b¾t ®Çu tõ vÞ trÝ numstart vµ cã ®é dµi numchar. 

VÝ dô : =REPLACE("T«i häc Quattro 5.0",9,7,"Excel") 
 tr¶ vÒ  T«i häc Excel 5.0 

REPT(text,number) 
LÆp l¹i text liªn tiÕp number lÇn. 

VÝ dô : =REPT("Tin häc ",3) tr¶ vÒ  Tin häc Tin häc Tin häc 

RIGHT(text, number) 
LÊy ra number ký tù bªn ph¶i cña text. 

VÝ dô : =RIGHT("Excel  5.0", 3) tr¶ vÒ 5.0 

SEARCH(find_text, text, atnum) 
T−¬ng tù hµm Find nh−ng kh«ng ph©n biÖt ch÷ in hoa hay ch÷ in 
th−êng. 

SUBSTITUTE(text, oldtext, newtext, instance) 
Thay thÕ newtext vµo vÞ trÝ oldtext trong text ë lÇn xuÊt hiÖn instance 
(NÕu kh«ng cã ®èi sè nµy sÏ thay thÕ ë mäi vÞ trÝ). 

VÝ dô : =SUBSTITUTE("H·y xem  xem", "xem", "nh×n",1) 
 tr¶ vÒ H·y nh×n xem 
 =SUBSTITUTE("H·y xem  xem", "xem", "®©y",2) 
 tr¶ vÒ H·y xem ®©y 

TRIM(text) 
C¾t bá c¸c ký tù trèng v« nghÜa trong text. 
VÝ dô : =TRIM("  MS    Excel    5.0  ") tr¶ vÒ MS Excel 5.0   

UPPER(text) 
ChuyÓn text thµnh ch÷ in hoa toµn bé. 
VÝ dô : =UPPER("excel") tr¶ vÒ EXCEL 

VALUE(text) 
ChuyÓn text sang sè. 
VÝ dô : =VALUE(RIGHT("Tel. 533332",6)) tr¶ vÒ 533332 

3.3. Hµm to¸n häc   

ABS(x) :  Gi¸ trÞ tuyÖt ®èi cña sè x. 
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ACOS(x) :  Hµm arccos cña x, x n»m trong kho¶ng tõ -1 ®Õn 1. Gi¸ trÞ gãc 
tr¶ vÒ theo radian tõ 0 ®Õn π. NÕu muèn chuyÓn kÕt qu¶ sang ®é, 
nh©n nã víi 180/PI( ) 

ASIN(x) :  Hµm arcsin cña x, x n»m trong kho¶ng tõ -1 ®Õn 1. Gi¸ trÞ gãc 
tr¶ vÒ theo radian tõ -π/2 ®Õn π/2.  

ATAN(x) :  Hµm arctangent cña x. T−¬ng tù nh− ASIN(x) 

COS(x) :  Hµm cos cña gãc x, x  lµ gãc theo radian, nÕu lµ ®é, ph¶i nh©n 
nã víi PI( )/180. 

VÝ dô : = COS(0.785398) tr¶ vÒ 0.707107 (cos cña π/4) 
 = COS(45*PI( )/180) tr¶ vÒ 0.707107 (cos cña 45o) 

COSH(x) :  Hµm Cos Hyperbolic cña gãc x. 

COuntif(range, criteria) : §Õm sè « kh«ng rçng tho¶ tiªu chuÈn cho tr−íc 
Range Lµ tËp hîp c¸c « mµ ta muèn ®Õm 
Criteria Tiªu chuÈn, cã thÓ lµ sè, ch÷ hoÆc biÓu thøc, x¸c ®Þnh xem sÏ 

®Õm « nµo.  
XÐt b¶ng trªn trang 55, ®Ó ®Õm sè ng−êi  
+ Cã L−¬ng b»ng 50, dïng c«ng thøc : 
C«ng thøc =COUNTIF(D2:D10,50) cho kÕt qu¶ lµ 3 
+  Tuæi tõ 30 trë lªn dïng c«ng thøc : 

=COUNTIF(D2:D10,”>=30”) (ph¶i ®Ó biÓu thøc trong dÊu nh¸y kÐp ”) 
+ Tªn b¾t ®Çu b»ng ch÷ H dïng c«ng thøc : 

=COUNTIF(A2:A10,”H*”) (ph¶i ®Ó ch÷ vµ dÊu * trong dÊu nh¸y kÐp ”) 
Hµm COUNTIF chØ ®Õm theo 1 ®iÒu kiÖn, vÝ dô chØ ®Õm sè N÷ hoÆc chØ 

®Õm sè Tuæi tõ 30 trë lªn. NÕu cÇn ®Õm sè N÷ cã tuæi tõ 30 trë lªn (kÕt hîp 2 
®iÒu kiÖn) ph¶i dïng hµm DCOUNT (xem trang 57) 

DEGREES(x) : §æi radian sang ®é 
VÝ dô :  = DEGREES(PI( )/4) tr¶ vÒ 45 (®é) 

EXP(x) :  Hµm mò ex (tr¶ vÒ luü thõa cña e). 
VÝ dô :  = EXP(1) tr¶ vÒ 2.718281 

INT(x) : Sè nguyªn lín nhÊt kh«ng v−ît qu¸ (nhá h¬n) x. 
VÝ dô :  = INT(2.789) tr¶ vÒ 2 

 = INT(-2.4) tr¶ vÒ -3 (v× -3 nhá h¬n -2.4) 

LN(x) : logarit tù nhiªn cña x. 

LOG(number, base) : Logarit c¬ sè base cña number 

LOG10(number) : Logarit c¬ sè 10 cña number (log10x) 

MDETERM(DC) : §Þnh thøc ma trËn cho bëi ®Þa chØ vïng DC. 
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MINVERSE(DC) : Ma trËn ng−îc cña DC. 

MMULT(M1,M2) : TÝch hai ma trËn M1,M2. 

MOD(n,t) : Sè d− cña phÐp chia nguyªn n/t. 
VÝ dô : =MOD(11,3) tr¶ vÒ 2 

PI( ) : Tr¶ vÒ sè π b»ng 3.141592654 

RAND( ) : Sè ngÉu nhiªn gi÷a 0 vµ 1. 

RANDBETWEEN(n1, n2) 
Sè nguyªn ngÉu nhiªn gi÷a hai sè nguyªn n1 vµ n2. 

ROUND(x,n) 
Lµm trßn sè x víi ®é chÝnh x¸c ®Õn con sè thø n  

- NÕu n < 0 th× x ®−îc lµm trßn ®Õn ch÷ sè thËp ph©n thø n 
- NÕu n > 0 th×  x ®−îc lµm trßn ®Õn ch÷ sè bªn tŗ i thø  n cña dÊu (chÊm)  thËp ph©n 

VÝ dô : « A1 chøa sè 347 645.146, khi ®ã c«ng thøc 
  =ROUND(A1,2)  tr¶ vÒ 347 645.15 
 =ROUND(A1,1)  tr¶ vÒ 347 645.10 
 =ROUND(A1,-3) tr¶ vÒ 348 000 (lµm trßn ®Õn hµng ngh×n) 

SIGN(x) : X¸c ®Þnh dÊu cña mét sè. Tr¶ vÒ 1 nÕu x > 0, 0 nÕu x = 0, -1 nÕu x<0. 
VÝ dô : = SIGN(10) tr¶ vÒ 1 
 = SIGN(4-4) tr¶ vÒ 0 
 = SIGN(7-25) tr¶ vÒ -1 

SIN(x) :  hµm Sin cña x. 

SINH(x) :  hµm Sin Hyperbolic cña x. 

SQRT(x) :  hµm c¨n bËc hai cña x. 

SUM(n1, n2, ..) : tæng cña c¸c sè n1, n2,.. 

SUMif(range,criteria,sum_range) : Céng nh÷ng « tho¶ ®iÒu kiÖn nµo ®ã. 
Range Lµ vïng « ®Ó so s¸nh víi Criteria 
Criteria Lµ ®iÒu kiÖn céng, cã thÓ lµ sè, ch÷ hoÆc biÓu thøc.  
 Quyªt ®Þnh « nµo trong vïng Sum_Range sÏ ®−îc céng 
Sum_Range Lµ vïng « sÏ ®−îc céng 
 C¸c « trong Sum_range chØ ®−îc céng nÕu c¸c « t−¬ng 

øng víi nã trong Range tho¶ m·n Criteria 
XÐt b¶ng trªn trang 55, ®Ó tÝnh tæng l−¬ng cña nh÷ng ng−êi  
+ lµ N÷, dïng c«ng thøc : 

 = SUMIF(C2 : C10, “N÷”,D2 : D10) cho kÕt qu¶ 280  
+  cña nh÷ng ng−êi cã L−¬ng tõ 50 trë lªn, dïng c«ng thøc : 
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= SUMIF(D2 : D10,">50",D2 : D10) (chó ý dÊu nh¸y kÐp ” ) 
+ Tªn b¾t ®Çu b»ng ch÷ H dïng c«ng thøc : 

= SUMIF(A2 : A10,”H*”,D2 :  D10) (chó ý dÊu nh¸y kÐp ” vµ dÊu * ) 
Hµm SUMIF chØ tÝnh tæng theo 1 ®iÒu kiÖn. NÕu cÇn tÝnh tæng theo 2 ®iÒu 

kiÖn trë lªn ph¶i dïng c«ng thøc m¶ng hoÆc hµm DSMUM (xem trang 57) 

TAN(x) :  hµm Tang cña gãc x. 

TANH(x) :  hµm Tang Hyperbolic cña x. 

TRUNC(x) 
C¾t bá phÇn thËp ph©n cña sè x ®Ó chØ lÊy phÇn nguyªn. 

VÝ dô : = TRUNC(2.789) tr¶ vÒ 2 
 = TRUNC(-2.4) tr¶ vÒ -2, trong khi  ®ã = INT(-2.4) tr¶ vÒ -3 

3.4. Hµm Logic  

AND(logic1,logic2,..) 
NhËn gi¸ trÞ TRUE (§óng) nÕu tÊt c¶ c¸c biÓu thøc logic1, logic2,... ®Òu 

lµ TRUE, nhËn gi¸ trÞ FALSE (Sai) nÕu cã Ýt nhÊt mét ®èi sè lµ FALSE 
VÝ dô :  =AND(5>3,6>4) tr¶ vÒ TRUE 

 =AND(5>3,6<=4) tr¶ vÒ FALSE 

FALSE( ) 
Cho gi¸ trÞ logic FALSE. 

IF(logical_test,value_if_true,value_if_false) 
Tr¶ l¹i gi¸ trÞ ghi trong value_if_true nÕu logical_test lµ TRUE vµ gi¸ trÞ 

ghi trong value_if_false trong tr−êng hîp ng−îc l¹i. Hµm IF cã thÓ lång 
nhau ®Õn 7 cÊp. 

VÝ dô :  Gi¶ sö trong « B4 ghi tuæi cña mét ng−êi, khi ®ã c«ng thøc 
 = IF(B4>=16,"Ng−êi lín","TrÎ em") cho kÕt qu¶ lµ Ng−êi lín 

nÕu tuæi tõ 16 trë lªn, lµ TrÎ em nÕu tuæi d−íi 16 
§Ó kiÓm tra xem « D2 chøa sè nµo dïng  

 = IF(D2>0,"Sè d−¬ng", IF(D2=0,"Sè kh«ng",Sè ©m")) 

NOT(logic) : hµm phñ ®Þnh. 
VÝ dô :  = NOT(1+1>2) tr¶ vÒ TRUE 

 = NOT(1+1=2) tr¶ vÒ FALSE 

OR(logic1,logic2,...) 
NhËn gi¸ trÞ TRUE nÕu mét trong c¸c biÓu thøc logic1,logic2,.. lµ 

TRUE, nhËn gi¸ trÞ FALSE nÕu tÊt c¶ c¸c biÓu thøc ®ã lµ FALSE. 
VÝ dô : =OR(5>3,6<=4) tr¶ vÒ TRUE 

 =OR(5<3,6<=4) tr¶ vÒ FALSE 
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TRUE( ) : nhËn gi¸ trÞ logic TRUE. 

3.5. Hµm thèng kª 

AVERAGE(num1, num2,..) 
TÝnh trung b×nh céng cña c¸c sè num1, num2,... 

VÝ dô : =AVERAGE(10,8,9,3) tr¶ vÒ 7.5 

COUNT(§Þa chØ) : tÝnh sè c¸c « d÷ liÖu kiÓu sè trong miÒn §Þa chØ 
VÝ dô : C¸c « tõ A1 ®Õn E5 chøa c¸c gi¸ trÞ sau : 

 A B C D E 
1 STT Tªn s¸ch Sè l−îng §¬n gi¸ Thµnh tiÒn 
2 1 Excel 5.0 10 15000 150000 
3 2 Word 6.0 15 14000 210000 
4 3 Access 5 12000 60000 
5  Céng 30  420000 

khi ®ã, c«ng thøc 

= COUNT(A1:E5) tr¶ vÒ 14 

COUNTA(DC) 
TÝnh sè c¸c « kh«ng rçng trong vïng DC. 
VÝ dô : = COUNTA(A1:E5) tr¶ vÒ 23 
     (cã 2 « rçng lµ A5 vµ D5) 

LARGE(DC,k) : PhÇn tö lín thø k trong vïng DC.  
VÝ dô : = LARGE(E1:E5,1) tr¶ vÒ 420000 
 = LARGE(E1:E5,3) tr¶ vÒ 150000 

MAX(num1,num2,..) : gi¸ trÞ lín nhÊt cña c¸c sè num1,num2,.. 
VÝ dô : = MAX(E1:E5) tr¶ vÒ 420000 

MIN(num1,num2,..) : gi¸ trÞ nhá nhÊt cña c¸c sè num1,num2,.. 
VÝ dô : = MIN(E1:E5) tr¶ vÒ 60000 

MODE(DC) : tr¶ l¹i gi¸ trÞ hay gÆp nhÊt trong vïng DC. 
VÝ dô : = MODE(1,2,4,5,2) tr¶ vÒ 2 

RANK(sè, Danh s¸ch, Tuú chän) : x¸c ®Þnh thø h¹ng cña sè so víi chuçi 
c¸c sè trong danh s¸ch, tøc lµ xem sè ®ã ®øng thø mÊy trong chuçi sè 

- xÕp gi¶m dÇn nÕu kh«ng cã Tuú chän hoÆc Tuú chän b»ng 0 (VÝ dô 1).  

- xÕp t¨ng dÇn nÕu Tuú chän lµ mét sè lín h¬n 0 (VÝ dô 2). 

§Þa chØ cña Danh s¸ch ph¶i lµ tuyÖt ®èi. 



Khoa CNTT - V§H Më Excel   36 
 

VÝ dô : 1. Gi¶ sö ë c¸c « E3:E12 ghi ®iÓm trung b×nh cña c¸c thÝ sinh, 
®Ó xÕp thø c¨n cø vµo ®iÓm trung b×nh, t¹i « F3 nhËp 
=RANK(E3,$E$3:$E$12) hoÆc =RANK(E3,$E$3:$E$12,0), 
sau ®ã copy c«ng thøc nµy xuèng c¸c « tõ E4 ®Õn E12. 

VÝ dô : 2. Gi¶ sö ë c¸c « B3:B12 ghi thêi gian ch¹y 100 m cña c¸c vËn 
®äng viªn, ®Ó xÕp thø c¨n cø vµo thêi gian, t¹i « C3 nhËp 
=RANK(B3,$B$3:$B$12,1), sau ®ã copy c«ng thøc nµy 
xuèng c¸c « tõ C4 ®Õn C12. Cã thÓ thay sè tham sè thø 3 
b»ng mét sè bÊt kú kh¸c 1. 

SMALL(DC,k) : phÇn tö nhá thø k trong vïng DC.  
VÝ dô : = SMALL(E1:E5,1) tr¶ vÒ 60000 

 = SMALL(E1:E5,3) tr¶ vÒ 210000 

3.6. Hµm T×m kiÕm vµ Tham chiÕu 

vlookup(lookup_value, table_array, col_index_num, range_lookup) 
Lookup_value Gi¸ trÞ ®−îc t×m kiÕm trªn cét bªn tr¸i cña Table_array 
Table_array Vïng t×m kiÕm hay cßn gäi lµ b¶ng tra cøu, ®Þa chØ ph¶i lµ 

tuyÖt ®èi, nªn ®Æt tªn cho vïng (xem trang 11 vÒ c¸ch ®Æt 
tªn). 

Col_index_num Sè thø tù cét trong table_array, n¬i VLOOKUP sÏ lÊy gi¸ 
trÞ tr¶ vÒ 

Range_lookup Gi¸ trÞ logic x¸c ®Þnh viÖc t×m kiÕm lµ chÝnh x¸c hay gÇn 
®óng, nÕu lµ: 

True hay 1 Cét ®Çu tiªn ph¶i ®−îc s¾p xÕp t¨ng dÇn (khi ®ã cã 
thÓ bá qua tham sè thø 4 nµy). 

 Khi kh«ng thÊy sÏ lÊy kÕt qu¶ gÇn ®óng, v× thÕ cßn gäi 
lµ dß t×m kh«ng chÝnh x¸c. 

False hay 0 Cét ®Çu tiªn kh«ng cÇn s¾p xÕp .T×m chÝnh x¸c, tr¶ vÒ 
#N/A nÕu kh«ng thÊy.  (Xem vÝ dô ë trang 72) 

VÝ dô : B¶ng sau lµ kÕt qu¶ thi cña häc sinh, dùa vµo ®iÓm Trung b×nh 
h·y xÕp lo¹i häc sinh theo thang ®iÓm : 

     
KÐm 5 Trung b×nh 7 Kh¸ 8 Giái 9.5 XuÊt s¾c 

§Ó  dïng hµm VLOOKUP, ta cÇn thùc hiÖn c¸c b−íc sau : 
- Trong miÒn C15:D19 gâ vµo thang ®iÓm trªn d−íi d¹ng cét. V× ®©y lµ 

c¸ch dß t×m kh«ng chÝnh x¸c (trong mét kho¶ng) nªn chØ gâ vµo cËn d−íi 
(theo chiÒu t¨ng) cña mçi lo¹i.  

Nh− vËy : 
lookup_value  lµ E3 (®iÓm Trung b×nh cña häc sinh thø nhÊt) 
table_array  lµ miÒn $C$15: $D$19 (miÒn ®Þa chØ tuyÖt ®èi, kh«ng ®−a 

hµng tiªu ®Ò C14: D14 vµo) 
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col_index_num  lµ 2 v× cÇn lÊy gi¸ trÞ cña cét Lo¹i, cét nµy cã sè thø tù lµ 

2 trong miÒn $C$14: $D$19. 
range_lookup lµ 1 hoÆc TRUE ®Òu ®−îc, cã thÓ bá qua tham biÕn nµy 
- T¹i « G3 ®iÒn vµo c«ng thøc = VLOOKUP(E3,$C$14: $D$19,2) ta nhËn 

®−îc Trung b×nh 
- Copy c«ng thøc ë « G3 xuèng c¸c « tõ G4 ®Õn G12, Excel sÏ xÕp lo¹i cho 

c¸c häc sinh cßn l¹i. 

 A B C D E F G 
2 TT Tªn To¸n Tin Trung b×nh XÕp thø XÕp lo¹i 
3 1 Hïng 4 7 5.5   
4 2 B×nh 6 8 7.0  Kh¸ 
5 3 V©n 8 9 8.5  Giái 
6 4 B×nh 9 10 9.5  XuÊt s¾c 
7 5 Doanh 5 8 6.5  Trung b×nh
8 6 Loan 5 4 4.5  KÐm 
9 7 Anh 9 6 7.5  Kh¸ 

10 8 Thu 3 5 4.0  KÐm 
11 9 Kh¸nh 6 7 6.5  Trung b×nh
12 10 Ng©n 10 8 9.0  Giái 
13      
14   §iÓm Lo¹i    
15   0 KÐm    
16   5 Trung b×nh    
17   7 Kh¸    
18   8.5 Giái    
19   9.5 XuÊt s¾c    
20        
21 §iÓm 0 5 7 8.5 9.5  
22 Lo¹i KÐm Trung b×nh Kh¸ Giái XuÊt s¾c  

      

hlookup(lookup_value, table_array, 
row_index_num,range_lookup) 

Hµm nµy ho¹t ®éng gièng nh− hµm VLOOKUP, ®iÓm kh¸c lµ : 
Lookup_value Gi¸ trÞ ®−îc t×m kiÕm trªn hµng ®Çu tiªn cña Table_array 
Table_array Vïng t×m kiÕm viÕt thµnh hµng 
Row_index_num Sè thø tù hµng trong table_array, n¬i HLOOKUP sÏ lÊy 

gi¸ trÞ tr¶ vÒ 
- Trong miÒn A21: F22 ta gâ vµo thang ®iÓm trªn d−íi d¹ng hµng, chó ý 

chØ gâ vµo cËn d−íi (theo chiÒu t¨ng) cña mçi lo¹i. 
Nh− vËy : 

lookup_value  lµ E3 (®iÓm Trung b×nh cña häc sinh thø 1) 

= VLOOKUP(E3,$C$14: $D$19,2) 
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table_array  lµ miÒn $B$21: $F$22 (miÒn ®Þa chØ tuyÖt ®èi, kh«ng ®−a 

cét tiªu ®Ò A21: A22 vµo) 
row_index_num  lµ 2 v× cÇn lÊy gi¸ trÞ cña hµng Lo¹i, hµng nµy cã sè thø tù 

lµ 2 trong miÒn B21: F22.  
- T¹i « F3 ®iÒn vµo c«ng thøc = HLOOKUP(E3,$B$21: $F$22,2), ta nhËn 

®−îc Trung b×nh 
- Copy c«ng thøc ë « G3 xuèng c¸c « tõ G4 ®Õn G12, Excel sÏ xÕp lo¹i cho 
c¸c häc sinh cßn l¹i. 

3.7. Hµm C¬ së d÷ liÖu 

Xem môc IX. 4. C¸c hµm CSDL (trang 55) 

 

v. ®å thÞ 
Kh¶ n¨ng biÓu diÔn sè liÖu b»ng ®å thÞ cña Excel rÊt phong phó. C¸c 

biÓu ®å ®−îc cµi ®Æt trªn b¶ng tÝnh t¨ng thªm søc hÊp dÉn vµ thuyÕt phôc 
cña sè liÖu.  

1. C¸c b−íc t¹o ®å thÞ míi 
1 - Chän miÒn d÷ liÖu cÇn ®−a vµo vÏ ®å thÞ, vÝ dô B2:F6, chó ý chän c¶ 

hµng tiªu ®Ò 1992, 1993,... vµ cét tªn c¸c b¶ng tÝnh ®Ó lµm nh·n cho 
®å thÞ. 

 

1 -Chän biÓu t−îng  (ChartWizard), con trá chuét trë thµnh dÊu + 

2 -X¸c ®Þnh miÒn h×nh ch÷ nhËt t¹i vïng trèng cña b¶ng tÝnh ®Ó ®−a ®å thÞ 
vµo b»ng c¸ch trá chuét vµo ®Ønh tr¸i trªn cña nã, Ên vµ gi÷ nót tr¸i ®ång 
thêi kÐo chuét vÒ ®Ønh ph¶i d−íi, th¶ nót chuét, xuÊt hiÖn hép tho¹i 
ChartWizard - Step 1 of 5  

3 -NÕu cÇn, söa l¹i ®Þa chØ cña miÒn d÷ liÖu ®−a vµo vÏ ®å thÞ trong 
khung Range b»ng c¸ch gâ trùc tiÕp hoÆc dïng chuét chän miÒn d÷ 
liÖu cÇn thiÕt (xem trang 13) 
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ý nghÜa c¸c nót trong hép tho¹i nh− sau : 

Cancel : huû bá viÖc vÏ ®å thÞ 
Next : chuyÓn sang b−íc tiÕp theo 
Back : quay trë l¹i b−íc tr−íc 
Finish : tù ®éng thùc hiÖn tÊt c¶ c¸c b−íc cho ®Õn kÕt thóc 

NÕu chän Next, xuÊt hiÖn hép tho¹i ChartWizard - Step 2 of 5 víi 
15 kiÓu ®å thÞ cña Excel (9 nhãm lo¹i hai chiÒu vµ 6 nhãm lo¹i 3 
chiÒu).  

5 -Chän mét kiÓu ®å thÞ (vÝ dô 3-D Column), cã thÓ gâ ký tù cã g¹ch 
ch©n cña kiÓu cÇn thiÕt råi Ên ↵ .Chó ý r»ng lo¹i Pie chØ ¸p dông cho 
mét d·y sè, vµ th−êng dïng ®Ó so s¸nh mét víi tÊt c¶ c¸c yÕu tè, vÝ 
dô so s¸nh sè hµng b¸n ®−îc cña 1 quý víi c¶ n¨m. 

 

Chän Next, xuÊt hiÖn hép tho¹i ChartWizard - Step 3 of 5 víi c¸c 
d¹ng cña kiÓu ®å thÞ ®−îc chän.  
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6 -Chän mét d¹ng cho ®å thÞ, nÕu dïng bµn phÝm, gâ sè thø tù cña d¹ng 
cÇn chän (vÝ dô gâ sè 4). 

 Chän Next, xuÊt hiÖn hép tho¹i ChartWizard - Step 4 of 5 víi ®å 
thÞ cña miÒn d÷ liÖu ®−îc chän.  

 

7 -NÕu cÇn thay ®æi, söa c¸c th«ng sè sau ®©y cho ®å thÞ : 

Data Series in : VÏ d÷ liÖu theo hµng (Rows) hay Cét (Columns) 
Use First Colums (Rows): Sö dông Cét (Hµng) thø ... 

for Category [X] Axis Labels : lµm tiªu ®Ò cho trôc X 
for Legend Text : lµm v¨n b¶n cho chó thÝch.  
 Chän Next, xuÊt hiÖn hép tho¹i ChartWizard - Step 5 of 5.  

8 -§iÒn c¸c th«ng sè sau : 

Add a Legend : (Yes/No) : Cã bæ sung chó thÝch cña c¸c d·y sè liÖu vµo 
®å thÞ kh«ng ? 
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Chart Titles  : Tiªu ®Ò chung cña ®å thÞ 
Axis Titles  : Tiªu ®Ò cña c¸c trôc 
Category [X]  : Tiªu ®Ò cho trôc X 
Value [Z]  : Tiªu ®Ò cho trôc Z (trong kh«ng gian 3 chiÒu) 

Sau c¸c b−íc trªn, mét ®å thÞ sÏ ®−îc ®−a vµo b¶ng tÝnh t¹i vÞ trÝ ®· ®Þnh. 

2. ThiÕt lËp l¹i ®å thÞ 
1 -Chän ®å thÞ b»ng c¸ch trá chuét vµo trong lßng nã vµ bÊm nót tr¸i. 

XuÊt hiÖn khung bao quanh ®å thÞ víi c¸c chÊm vu«ng ë c¸c gãc vµ 
gi÷a c¸c c¹nh. 

  
2 -Chän biÓu t−îng ChartWizard, Excel lÇn l−ît ®−a ta trë l¹i c¸c b−íc 

®· nªu trªn. 
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3. ChØnh söa ®å thÞ 

a - ChØnh söa c¸c ®èi t−îng : 
1 -Trá chuét vµo trong lßng ®å thÞ vµ nh¸y ®óp, xuÊt hiÖn khung ch÷ 

nhËt cã c¹nh lµ c¸c säc chÐo víi chÊm vu«ng hoÆc mét cöa sæ riªng. 

2 -§Ó söa kiÓu ®å thÞ chän Format, Chart Type 
§Ó söa c¸c ®èi t−îng kh¸c, nh¸y ®óp t¹i ®èi t−îng cÇn thiÕt  (vÝ dô tiªu 

®Ò chung cña ®å thÞ), xuÊt hiÖn khung ch÷ nhËt víi chÊm vu«ng t¹i 
c¸c gãc vµ gi÷a c¸c c¹nh. Chän Format. Néi dung môc ®Çu tiªn cña 
menu däc tuú thuéc viÖc tr−íc ®ã ®èi t−îng nµo ®−îc chän, nh− 
trong vÝ dô nµy lµ Select Chart Title (tiªu ®Ò cña ®å thÞ). Chän môc 
nµy vµ tiÕn hµnh c¸c chØnh söa cÇn thiÕt.  

§Ó CÇn 

Thay ®æi kÝch th−íc  Trá chuét vµo chÊm vu«ng sao cho xuÊt hiÖn 
mòi tªn 2 ®Çu, kÐo vµ th¶ nã t¹i vÞ trÝ míi.  

ChuyÓn ®èi t−îng Trá chuét vµo mét c¹nh sao cho xuÊt hiÖn , 
kÐo vµ th¶ nã t¹i vÞ trÝ míi.  

Xo¸ mét ®èi t−îng Ên phÝm Delete 

KÕt thóc söa  Trá chuét vµo vïng ngoµi ®å thÞ bÊm nót tr¸i. 

 
b - Bæ sung / bá ®−êng kÎ l−íi : 

1 -Trá chuét vµo trong lßng ®å thÞ vµ nh¸y ®óp, xuÊt hiÖn khung ch÷ 
nhËt cã c¹nh lµ c¸c säc chÐo víi chÊm vu«ng. 

2 -Chän Insert, Gridlines. §¸nh dÊu chän vµo c¸c « cÇn thiÕt ®Ó bæ sung 
c¸c ®−êng kÎ l−íi, bá dÊu chän ®Ó huû bá c¸c ®−êng nµy: 

Major Gridlines §−êng kÎ chÝnh 
Minor Gridlines §−êng kÎ phô 
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c - Bæ sung thªm ®−êng biÓu diÔn : 

VÝ dô : ®Ó bæ sung thªm ®−êng biÓu diÔn sè liÖu cña n¨m 1996 vµo ®å thÞ : 
- Chän miÒn d÷ liÖu cÇn bæ sung (miÒn G2:G6) 
- KÐo vµ th¶ miÒn nµy vµo ®å thÞ. 

4. §å thÞ kiÓu ®Ìn chiÕu (Slideshow) 

Cã thÓ t¹o nhiÒu d¹ng ®å thÞ cho mét hoÆc nhiÒu b¶ng tÝnh sau ®ã 
cho tr×nh chiÕu ra mµn h×nh nh− phim ®Ìn chiÕu víi c¸c kiÓu mµn 
h×nh, thêi gian chuyÓn vµ ©m thanh ph¸t ra tr−íc mçi lÇn chuyÓn.  

a - T¹o ®å thÞ kiÓu ®Ìn chiÕu theo c¸c b−íc sau : 
1. Më mét hoÆc nhiÒu b¶ng tÝnh ®· t¹o ®å thÞ. 
2. Chän File, New. Hép tho¹i New xuÊt hiÖn (*)  

 
3.  Chän Sildes 

4. Chän OK (hoÆc Ên ↵ ). XuÊt hiÖn mµn h×nh Slides1 

 

5. Tõ menu chÝnh chän môc Windows, chän b¶ng tÝnh cã c¸c ®å thÞ ®· vÏ. 
6. Chän ®å thÞ cÇn ®−a vµo ®Ìn chiÕu. 

                                           
* NÕu kh«ng xuÊt hiÖn hép tho¹i nµy, ta chän môc Tools, Add-In, sau ®ã ®¸nh dÊu chän 

vµo môc Slideshow Template (nÕu môc nµy cã, nÕu kh«ng, ph¶i cµi bæ sung tÝnh n¨ng 
nµy cho Excel). 
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7. Tõ menu chÝnh chän môc Edit, Copy hoÆc Ên Ctrl + V, xuÊt hiÖn ®−êng 

®øt nÐt ch¹y xung quanh ®å thÞ. 
8. Chän Windows, chän tiÕp Slides1. XuÊt hiÖn mµn h×nh Slides1 nh− trªn. 
9. Chän nót Paste Slide. XuÊt hiÖn hép tho¹i Edit Slide : 

Effect : Chän c¸c kiÓu mµn h×nh chuyÓn tiÕp gi÷a hai ®å thÞ : 
Cut throught black : Mµu ®en 
Fade : S¸ng (tèi) dÇn 
Vertical blinds : Mµnh cuèn theo chiÒu ®øng 
 Horizontal blinds : Mµnh cuèn theo chiÒu ngang ... 

Test : Xem thö kiÓu mµn h×nh chuyÓn tiÕp.  
Advance : §Æt mét trong hai tuú chän sau : 

Manual : NÕu chän, sÏ t¾t chÕ ®é tù ®éng chuyÓn tiÕp tõ ®å thÞ nµy 
sang ®å thÞ kh¸c. Khi tr×nh chiÕu ta ph¶i Ên phÝm dÊu c¸ch 
hoÆc nót chuét th× Excel míi chuyÓn sang ®å thÞ sau. 

Time : Tù ®éng chuyÓn tiÕp tõ ®å thÞ nµy sang ®å thÞ kh¸c sau 
thêi gian bao nhiªu gi©y (ph¶i cung cÊp con sè t¹i « nµy). 

 
Sound : §Æt ©m thanh cho kiÓu ®Ìn chiÕu. 

Choose : Chän file ©m thanh (cã tªn *.WAV) trong th− môc Windows 
Test Sound : Nghe thö ©m thanh 
Clear : Xo¸ bá viÖc cµi ®Æt ©m thanh 

10. Chän OK ®Ó kÕt thóc viÖc t¹o kiÓu ®å thÞ ®Ìn chiÕu. Mµn h×nh Slides1 
xuÊt hiÖn. 

11. LÆp l¹i c¸c b−íc tõ 5 ®Õn 10 ®Ó t¹o kiÓu ®å thÞ ®Ìn chiÕu kh¸c. 
12. §Ó tr×nh diÔn c¸c kiÓu ®å thÞ ®Ìn chiÕu, chän nót Start Show cña mµn 

h×nh Slide1. Hép tho¹i Start Show xuÊt hiÖn 
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- NÕu ®¸nh dÊu chän vµo « Repeat show until 'Esc' is pressed th× ®Ó 

ngõng viÖc tr×nh diÔn ta ph¶i Ên phÝm Esc 

- Trong hép Initial Slide : ChØ ®Þnh tr×nh diÔn ®å thÞ ®Ìn chiÕu thø 
mÊy. 

13. §Ó ghi l¹i tÖp c¸c kiÓu ®å thÞ ®Ìn chiÕu, chän nót File, chän tiÕp : 
- Save : ChÊp nhËn tªn file mÆc ®Þnh lµ SLIDE1.XLS 
- Save As : §Æt tªn kh¸c cho file 
b - Söa ®å thÞ kiÓu ®Ìn chiÕu : 

1. Më file ®Ìn chiÕu cÇn chØnh söa. Cöa sæ mµn h×nh cña ®Ìn chiÕu 
xuÊt hiÖn.  

2. Thùc hiÖn c¸c thao t¸c chØnh söa : 
- Bæ sung thªm ®å thÞ ®Ìn chiÕu : më b¶ng tÝnh cã c¸c ®å thÞ ®· vÏ 

råi thùc hiÖn c¸c b−íc tõ 5 - 10 cña môc a ë trªn. 
- ChØnh söa c¸c th«ng sè cña mét kiÓu ®å thÞ : 

+ Chän ®å thÞ (Slide Image) cÇn chØnh söa 
+ Chän nót Edit Slide 
+ Söa c¸c th«ng sè theo ý muèn 

- Xo¸ mét kiÓu ®å thÞ : 
+ Chän ®å thÞ (Slide Image) cÇn xo¸ 
+ Chän nót Delete Row 

3. KÕt thóc viÖc söa, chän biÓu t−îng Save 

c - Tr×nh diÔn ®å thÞ kiÓu ®Ìn chiÕu : 
1. Më file ®Ìn chiÕu cÇn thiÕt.  
2. Chän nót Start Show (b−íc 12 cña môc a ë trªn) 

 

vIi. kiÓu tr×nh bµy 
Gièng trong Word, c¸c kiÓu tr×nh bµy (Style) gióp ®Þnh d¹ng c¸c « cña 

b¶ng tÝnh mét c¸ch nhanh chãng vµ thèng nhÊt. 
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1. T¹o mét kiÓu tr×nh bµy míi 
- §−a con trá vÒ « (hoÆc chän miÒn) cÇn t¹o, nÕu lµ b¶ng tÝnh míi ®−a con 

trá vÒ « A1. 
- Chän môc Format, Style. XuÊt hiÖn hép tho¹i Style 

 
- Trong khung Style Name chän kiÓu tr×nh bµy ®· t¹o hoÆc gâ vµo tªn cho 

kiÓu tr×nh bµy míi. 
- Chän nót Modify. XuÊt hiÖn hép tho¹i Format Cells (xem trang 18) 

Number : §Þnh d¹ng sè 
Aligment : Canh biªn  (dãng hµng) 
Font : §Þnh d¹ng ký tù 
Border : KÎ khung 
Pattern : §Æt mÇu nÒn 
Protection : B¶o vÖ « 

- TiÕn hµnh ®Þnh d¹ng d÷ liÖu. 
- Chän Add ®Ó bæ sung kiÓu tr×nh bµy míi. 
- Chän OK ®Ó kÕt thóc. 

2. ¸p dông mét kiÓu tr×nh bµy 

a. Dïng Menu 
- §−a con trá vÒ « (hoÆc chän miÒn) cÇn ¸p dông 
- Chän Format, Style 
- Chän kiÓu tr×nh bµy t−¬ng øng tõ danh s¸ch Style Name 
- OK 

b. Dïng thanh c«ng cô (gièng thao t¸c copy ®Þnh d¹ng cña Word) 
1 - §−a con trá vÒ « (hoÆc chän miÒn) cÇn ¸p dông 
2 - Chän biÓu t−îng Format Painter (chæi s¬n). Con trá chuét lóc nµy cã 

kÌm theo chæi s¬n. 
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3 - Dïng con trá chuét ®Ó chän (b«i ®en) nhãm « cÇn ®Þnh d¹ng theo kiÓu 
tr×nh bµy. 

§Ó ¸p dông mét kiÓu tr×nh bµy cho c¸c miÒn rêi r¹c (c¸ch xa nhau), ë 
b−íc 2 ta cÇn Ên ®«i nót chuét t¹i biÓu t−îng Format Painter. Sau b−íc 3, 
chän biÓu t−îng nµy lÇn n÷a ®Ó kÕt thóc viÖc. 

 

vIii. Macros 
Còng gièng trong Word, c¸c Macro cña Excel dïng ®Ó tù ®éng c¸c 

c«ng viÖc mµ ta ph¶i th−êng xuyªn thùc hiÖn. Chóng cã thÓ g¸n cho phÝm 
nãng, thanh c«ng cô hoÆc menu ®Ó tiÖn cho viÖc sö dông. 

1. Ghi mét Macro míi 
1 - Chän Tools, Record 

- Chän Macro Record New ®Ó thu Macro míi 
- Chän Use Relative Reference ®Ó thu Macro theo ®Þa chØ t−¬ng ®èi, 

nghÜa lµ nÕu khi thu macro, thao t¸c thùc hiÖn trªn mét « th× khi 
ch¹y, thao t¸c ®ã sÏ ®−îc thùc hiÖn t¹i mét « kh¸c hoÆc mét d·y c¸c 
«. 

XuÊt hiÖn hép tho¹i Record New Macro : 

2 - Trong « Macro Name gâ vµo tªn cho Macro (bÊt ®Çu b»ng ch÷ c¸i, sau 
®ã lµ c¸c ch÷ c¸i hoÆc con sè, kh«ng ®−îc dïng c¸c ký hiÖu, dÊu c¸ch 
hoÆc dÊu tiÕng ViÖt). 

3 - Trong « Description gâ vµo lêi m« t¶ c¸c c«ng viÖc mµ Macro nµy sÏ 
thùc hiÖn. 

4 - Chän Options. Trong khung Assign to chän c¸ch g¸n Macro cho Menu 
hay t¹o phÝm gâ t¾t cho nã. 
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♦ NÕu ®¸nh dÊu chän vµo môc Menu Item on Tools Menu, ph¶i gâ vµo 

tªn cña môc.  Sau nµy nÕu chän môc Tools tõ menu chÝnh, ta sÏ thÊy 
môc nµy ®−îc xÕp vµo cuèi cña menu däc. 

♦ NÕu ®¸nh dÊu chän vµo môc Shortcut Key, Excel ®Ò nghÞ mét ký tù b¾t 
®Çu b»ng ch÷ e, nÕu muèn ta cã thÓ xo¸ ch÷ e vµ gâ vµo ký tù kh¸c. 
Sau nµy ®Ó ch¹y Macro Ên tæ hîp phÝm Ctrl+phÝm nµy. L−u ý r»ng 
phÝm t¾t trong Excel ph©n biÖt ch÷ hoa víi ch÷ th−êng. VÝ dô khi gâ 
vµo ch÷ E lµm phÝm t¾t, lóc thùc hiÖn macro ph¶i bÊm Ctrl+Shift+e. 

5 - Trong khung Store in, chän Personal Macro Workbook ®Ó cã thÓ dïng 
Macro nµy trong c¸c b¶ng tÝnh kh¸c, nÕu kh«ng Macro chØ cã t¸c dông 
t¹i tËp b¶ng tÝnh hiÖn thêi (This WorkBook) hoÆc trong b¶ng tÝnh míi 
(New WorkBook). 

6 - Chän Visual Basic ®Ó c¸c thao t¸c mµ ta thu ®−îc thÓ hiÖn b»ng ng«n 
ng÷ nµy trong mét ®¬n thÓ (Module) 

7 - Chän OK ®Ó bÊt ®Çu ghi l¹i c¸c thao t¸c. Nh− ë vÝ dô nµy, ta cÇn chän 
c¸c biÓu t−îng %, lÊy thªm sè lÎ, in ®Ëm, g¹ch ch©n. 

8 - Chän nót Stop ®Ó kÕt thóc viÖc ghi Macro. NÕu kh«ng thÊy nót nµy, 
chän môc Tools, Record Macro, Stop Recording.  

2. G¸n Macro cho thanh c«ng cô 
- Chän View, Tools. XuÊt hiÖn hép tho¹i Toolbars 
- Chän nót Customize. 
- Trong khung Categories chän Custom. 
- KÐo mét biÓu t−îng Ýt dïng nµo ®ã trªn thanh c«ng cô vµ th¶ trªn b¶ng tÝnh 

®Ó cã chç. KÐo mét nót cña hép tho¹i Customize vµ th¶ trªn thanh c«ng cô. 
XuÊt hiÖn hép tho¹i Assign Macro. 

Stop Macro 
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- Chän tªn cña Macro cÇn thiÕt (nÕu cã) tõ danh s¸ch. Cã thÓ chän nót 

Record vµ thùc hiÖn c¸c b−íc tõ 2 ®Õn 8 cña môc 1. ë trªn ®Ó t¹o vµ g¸n 
mét Macro míi cho thanh c«ng cô. 

- Chän OK 
- Chän Close 

3. Ch¹y Macro 
a - §−a con trá vÒ chç cÇn ¸p dông Macro. 
b - Chän biÓu t−îng cña Macro, hoÆc tõ Menu chÝnh chän Tools, sau ®ã 

chän tiÕp môc cÇn thiÕt, hoÆc Ên tæ hîp phÝm nãng tuú theo tr−íc ®ã ta 
®· g¸n Macro cho thanh c«ng cô, Menu hoÆc Ên tæ hîp phÝm nãng. 

Còng cã thÓ ch¹y mét Macro theo c¸ch sau : 
- Chän Tools, Macro. Hép tho¹i Macro hiÖn ra. 
- Chän Macro cÇn thiÕt tõ danh s¸ch Macro Name. 
- Chän nót Run. 

4. Xo¸ Macro 
- Chän Tools, Macro. Hép tho¹i Macro hiÖn ra. 
- Chän Macro cÇn xo¸ tõ danh s¸ch Macro Name. 
- Chän Delete, Yes 

 
 

Ix. qu¶n trÞ d÷ liÖu 

1. Kh¸i niÖm c¬ b¶n 

C¬ së d÷ liÖu (CSDL) lµ tËp hîp c¸c d÷ liÖu ®−îc s¾p xÕp trªn mét vïng 
ch÷ nhËt (gåm Ýt nhÊt 2 hµng) cña b¶ng tÝnh theo quy ®Þnh sau : 
− Hµng ®Çu tiªn ghi c¸c tiªu ®Ò cña d÷ liÖu, mçi tiªu ®Ò trªn mét cét. C¸c 

tiªu ®Ò nµy ®−îc gäi lµ tr−êng (field) 
− Tõ hµng thø hai trë ®i chøa d÷ liÖu, mçi hµng lµ mét b¶n ghi (record) 
- Chó ý : + Tªn c¸c tr−êng ph¶i lµ d¹ng ký tù, kh«ng ®−îc dïng sè, c«ng 

thøc, to¹ ®é «...).Nªn ®Æt tªn tr−êng ng¾n gän, kh«ng trïng l¾p. 
+ Kh«ng nªn cã miÒn rçng trong CSDL 

2. S¾p xÕp d÷ liÖu 

- NÕu ®Þnh s¾p xÕp cho toµn bé CSDL: vÒ « bÊt kú cña nã. NÕu chØ ®Þnh s¾p 
xÕp cho mét sè b¶n ghi : chän miÒn d÷ liÖu cÇn ®−a vµo s¾p xÕp. XuÊt 
hiÖn hép tho¹i Sort. Excel cã thÓ s¾p xÕp theo 3 kho¸ (®iÒu kiÖn). Chän 
(bÊm nót chuét t¹i)  cña khung nµy. XuÊt hiÖn danh s¸ch tr¶i xuèng ghi 
tªn hoÆc thø tù c¸c tr−êng. Chän tr−êng cÇn thiÕt. 
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Sau ®©y lµ ý nghÜa c¸c môc : 
- Sort by  : cét −u tiªn nhÊt trong kho¸ s¾p xÕp.  
- Then by  : cét −u tiªn thø hai vµ thø ba trong kho¸ s¾p xÕp  
- Ascending  : s¾p xÕp t¨ng dÇn 
- Desending : s¾p xÕp gi¶m dÇn 
- My List Has : Header Row (hoÆc No Header Row): miÒn d÷ liÖu 

chøa (hoÆc kh«ng chøa) hµng tiªu ®Ò 
Nót Option 

- Case Sensitive : ph©n biÖt ch÷ hoa víi ch÷ th−êng 
- Orientation  : 

Sort Top To Bottom : s¾p xÕp c¸c dßng trong CSDL 
Sort Left  To Right : s¾p xÕp c¸c cét trong CSDL 

Chän OK ®Ó b¾t ®Çu s¾p xÕp. 
H×nh trªn lµ hép tho¹i Sort víi c¸c th«ng sè ®Ó danh s¸ch ®−îc xÕp theo 

vÇn A, B, C cña Tªn, nh÷ng b¶n ghi trïng tªn xÕp ng−êi cã ®iÓm Trung 
b×nh cao lªn trªn, nh÷ng b¶n ghi trïng ®iÓm Trung b×nh xÕp ng−êi cã 
®iÓm Tin cao lªn trªn. 

3. Läc d÷ liÖu 

a - C¸c yÕu tè c¬ b¶n 

§Ó thùc hiÖn läc d÷ liÖu, ph¶i x¸c ®Þnh c¸c yÕu tè c¬ b¶n sau trªn b¶ng tÝnh : 

- MiÒn d÷ liÖu (Database) : chøa toµn bé d÷ liÖu cÇn xö lý, kÓ c¶ hµng tiªu ®Ò. 

- MiÒn tiªu chuÈn (Criteria) : lµ miÒn bÊt kú trªn b¶ng tÝnh ngoµi vïng 
CSDL, chøa c¸c tiªu chuÈn (®iÒu kiÖn mµ c¸c b¶n ghi ph¶i th¶i m·n). 
MiÒn tiªu chuÈn gåm tèi thiÓu 2 hµng : hµng ®Çu chøa tiªu ®Ò cña miÒn 
tiªu chuÈn. C¸c tiªu ®Ò nµy hoÆc lµ tªn tr−êng hoÆc lµ tªn bÊt kú phô thuéc 
vµo ph−¬ng ph¸p thiÕt lËp tiªu chuÈn trùc tiÕp hay gi¸n tiÕp). Tõ hµng thø 
hai trë ®i lµ tiªu chuÈn cña CSDL. 
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MiÒn tiªu chuÈn so s¸nh trùc tiÕp (TCSSTT): cho phÐp ®−a vµo c¸c 
tiªu chuÈn ®Ó so s¸nh d÷ liÖu trong mét tr−êng víi mét gi¸ trÞ nµo ®ã.  
TCSSTT ®−îc t¹o ra theo nguyªn t¾c sau :  

− Hµng ®Çu ghi tiªu ®Ò cho c¸c tiªu chuÈn, lÊy tªn tr−êng lµm tiªu ®Ò. 

− Hµng thø hai trë ®i ®Ó ghi c¸c tiªu chuÈn so s¸nh, tr−íc c¸c gi¸ trÞ ®ã cã 
thÓ thªm c¸c to¸n tö so s¸nh nh− >, >=,<, <=. C¸c tiªu chuÈn trªn cïng 
hµng (th−êng ®−îc gäi lµ ®iÒu kiÖn vµ - and) ®−îc thùc hiÖn ®ång thêi. 
C¸c tiªu chuÈn trªn c¸c hµng kh¸c nhau (th−êng ®−îc gäi lµ ®iÒu kiÖn 
hoÆc lµ - or) ®−îc thùc hiÖn kh«ng ®ång thêi.  

VÝ dô vÒ c¸ch viÕt  TCSSTT : 

Tªn Läc ra nh÷ng ng−êi tªn lµ B×nh 

B×nh  
 

Trung b×nh Läc ra nh÷ng ng−êi ®¹t ®iÓm  

> = 5 Trung b×nh tõ 5 trë lªn 
 

Tuæi Läc ra nh÷ng ng−êi 18 tuæi 

18  

§Ó läc ra nh÷ng ng−êi ®¹t ®iÓm Trung b×nh tõ 5 ®Õn 8 (trong kho¶ng) 
lµm nh− sau : 

Trªn hµng tiªu ®Ò cña tiªu chuÈn ph¶i cã 2 « ®Òu ghi tr−êng Trung b×nh, 
ngay phÝa d−íi ghi ®iÒu kiÖn (trªn cïng mét hµng) :  

Trung b×nh Trung b×nh  

>=5 <8  

§Ó läc ra nh÷ng ng−êi XÕp lo¹i KÐm hoÆc Giái, XuÊt s¾c (tøc lµ ®iÓm 
Trung b×nh d−íi 5 hoÆc trªn 8 (ngoµi kho¶ng) lµm nh− sau: 

Ngay phÝa d−íi ghi ®iÒu kiÖn (trªn hai hµng) :  

Trung b×nh  

< 5  

> 8  

§Ó läc ra danh s¸ch Nam hoÆc Tuæi trªn 21 : 
§iÒu kiÖn ghi trªn hai hµng :  

Tuæi GT  

 Nam  

> 21   
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MiÒn tiªu chuÈn so s¸nh gi¸n tiÕp (TCSSGT) hay cßn gäi lµ tiªu chuÈn 
c«ng thøc: cho phÐp ®−a vµo c¸c tiªu chuÈn ®Ó so s¸nh d÷ liÖu hoÆc mét 
phÇn d÷ liÖu trong mét tr−êng víi mét gi¸ trÞ nµo ®ã.  TCSSGT ®−îc t¹o 
ra theo nguyªn t¾c sau :  

− Hµng ®Çu ghi tiªu ®Ò cho c¸c tiªu chuÈn. Tiªu ®Ò nµy cã thÓ ®Æt bÊt kú 
nh−ng kh«ng ®−îc trïng víi tªn tr−êng nµo. 

− Tõ hµng thø hai trë ®i ghi c¸c tiªu chuÈn so s¸nh, mçi tiªu chuÈn lµ mét c«ng 
thøc. C«ng thøc nµy ph¶i chøa ®Þa chØ cña b¶n ghi ®Çu tiªn. KÕt qu¶ thùc hiÖn 
c«ng thøc nµy lµ mét gi¸ trÞ Logic : TRUE (§óng) hoÆc FALSE (Sai) 

N¨m sinh  

=YEAR(C3) < 1975 Sinh tr−íc 1975 

Khi Ên ↵ , t¹i « tiªu chuÈn nµy sÏ xuÊt hiÖn FALSE (v× N¨m sinh cña 
Hïng lµ 1978) 

Ngµy sinh ch½n  

=MOD(DATE(C3),2) =0 Sinh vµo Ngµy ch½n 

Khi Ên ↵ , t¹i « tiªu chuÈn nµy sÏ xuÊt hiÖn TRUE (v× Ngµy sinh cña 
Hïng lµ 30) 

- MiÒn ®Ých (Copy to) : miÒn trèng trªn b¶ng tÝnh, dïng ®Ó chøa c¸c b¶n 
ghi ®¹t tiªu chuÈn.  

b - Läc tù ®éng (AutoFilter) 
- Chän miÒn d÷ liÖu ®Þnh läc (kÓ c¶ hµng tiªu ®Ò). 
- Data, Filter 
- Chän AutoFilter, Excel tù ®éng chÌn nh÷ng mòi tªn vµo bªn ph¶i cña c¸c 

tªn tr−êng. 
- Chän  t¹i cét chøa d÷ liÖu dïng lµm tiªu chuÈn ®Ó läc (vÝ dô t¹i cét XÕp lo¹i). 
- Chän mét trong c¸c môc t¹i Menu : 

[All] : HiÖn toµn bé c¸c b¶n ghi 
[Blanks] : ChØ hiÖn c¸c b¶n ghi trèng 
[Nonblanks] : ChØ hiÖn c¸c b¶n ghi kh«ng trèng 
[Custom ...]  : Dïng c¸c to¸n tö so s¸nh (sÏ ®−îc tr×nh bµy chi tiÕt 

trong phÇn tiÕp theo) 
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PhÇn cßn l¹i lµ danh s¸ch gi¸ trÞ cña c¸c b¶n ghi trong CSDL t¹i cét 
®ã. Khi cÇn läc c¸c b¶n ghi theo mét gi¸ trÞ cô thÓ nµo ®ã chØ cÇn chän gi¸ 
trÞ ®ã trong Menu (vÝ dô chän Trung b×nh). 

Dïng c¸c to¸n tö so s¸nh 
Khi chän môc nµy xuÊt hiÖn hép tho¹i sau víi 2 khung nhá ®Ó ghi tiªu 

chuÈn so s¸nh : 
 Chän 1 tiªu chuÈn : trong khung thø nhÊt (khung trªn) : 

 
- NhÊn nót chuét t¹i   bªn tr¸i, chän mét to¸n tö so s¸nh (=, >, >=, <, <=, < >). 

Gâ vµo hoÆc bÊm nót chuét t¹i  bªn ph¶i, sau ®ã chän mét gi¸ trÞ ®Þnh so s¸nh. 
- Chän OK 

Chän 2 tiªu chuÈn : trong khung thø hai : 
- §Æt tiªu chuÈn thø nhÊt (nh− ®· tr×nh bµy ë trªn) 
- Chän nót And (Vµ, trong kho¶ng ®èi víi sè) hoÆc Or (HoÆc lµ, ngoµi 

kho¶ng ®èi víi sè) 
- §Æt tiªu chuÈn thø hai : bÊm nót chuét t¹i   bªn tr¸i, chän mét to¸n tö so 

s¸nh (=, >, >=, <, <=, < >). Gâ vµo hoÆc bÊm nót chuét t¹i  bªn ph¶i, 
sau ®ã chän mét gi¸ trÞ ®Þnh so s¸nh. 
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- Chän OK 

H×nh trªn ®Æt tiªu chuÈn läc danh s¸ch häc sinh KÐm, Giái, XuÊt s¾c 
(®iÓm Trung b×nh <=5.5 hoÆc >=8.5) 

Huû läc d÷ liÖu : 
- Huû läc trong 1 cét  : BÊm nót chuét t¹i  cña cét ®ã, chän [All] 
- Huû läc toµn bé  : - Data, Filter, chän AutoFilter ®Ó xo¸ dÊu  
- HiÖn l¹i tÊt c¶ c¸c hµng trong danh s¸ch ®−îc läc : 
  - Data, Filter, Show All 

c - Läc n©ng cao (Advanced Filter) 
Advanced Filter dïng ®Ó t×m c¸c b¶n ghi tho¶ m·n c¸c ®iÒu kiÖn phøc 

t¹p h¬n. Chøc n¨ng läc n©ng cao nµy øng víi víi c¸c tiªu chuÈn so s¸nh 
gi¸n tiÕp, b¾t buéc ph¶i dïng miÒn tiªu chuÈn.  C¸c b−íc nh− sau : 

- T¹o miÒn tiªu chuÈn. 
- Chän miÒn d÷ liÖu ®Þnh läc 
- Data, Filter 
- Chän Advanced Filter, ý nghÜa c¸c môc trong hép tho¹i Advanced 

Filter nh− sau : 
Action : 

Filter the List, in place  : Läc t¹i chç (ngay t¹i vÞ trÝ cña CSDL chØ 
hiÖn c¸c b¶n ghi tho¶ m·n tiªu chuÈn läc) 

Copy to Another Location  : TrÝch c¸c b¶n ghi ®¹t tiªu chuÈn läc sang 
miÒn kh¸c cña b¶ng tÝnh, ®Þa chØ cña miÒn 
nµy ®−îc x¸c ®Þnh t¹i khung Copy to 

List Range  : §Þa chØ miÒn d÷ liÖu nguån ®em läc  
Criteria Range  : §Þa chØ miÒn tiªu chuÈn 
Copy to  : §Þa chØ miÒn ®Ých ®Ó chøa c¸c b¶n ghi ®¹t tiªu chuÈn läc) 
Unique Record Only : ChØ hiÖn 1 b¶n ghi trong sè c¸c b¶n ghi trïng nhau. 

VÝ dô :  §Ó läc ra danh s¸ch c¸c häc sinh N÷ ®¹t ®iÓm Trung b×nh tõ 7 
trë lªn (XÕp lo¹i tõ Kh¸ trë lªn) cña danh s¸ch trªn trang 55 ta ®iÒn vµo c¸c 
môc trong hép tho¹i Advanced Filter nh− h×nh sau.  
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KÕt qu¶ lµ t¹i miÒn A17 : J20 ta cã c¸c b¶n ghi ®¹t tiªu chuÈn ®· nªu. 

 A B C D E F G H I J 
1 kÕt qu¶ thi cuèi kú - líp tin häc c¬ së 
2 TT Tªn Ngµy sinh Tuæi Gt To¸n Tin Trung b×nh XÕp thø XÕp lo¹i
3 1 Hïng 30/01/78  Nam 4 7 5.5 8 Trung b×nh
4 2 B×nh 21/08/74  N÷ 7 7 7.0 5 Kh¸ 
5 3 V©n 12/11/70  N÷ 8 9 8.5 3 Giái 
6 4 B×nh 15/06/77  N÷ 9 10 9.5 1 XuÊt s¾c 
7 5 Doanh 05/12/76  Nam 5 8 6.5 7 Trung b×nh
8 6 Loan 18/09/77  N÷ 5 4 4.5 9 KÐm 
9 7 Anh 23/04/68  Nam 9 6 7.5 4 Kh¸ 
10 8 Thu 01/05/73  N÷ 3 5 4.0 10 KÐm 
11 9 B×nh 26/02/71  Nam 6 8 7.0 5 Kh¸ 
12 10 Ng©n 12/05/75  N÷ 10 8 9.0 2 Giái 
13           
14     Gt   Trung b×nh   
15     N÷   >=7   
16           
17 TT Doan

h 
Ngµy sinh Tuæi Gt To¸n Tin Trung b×nh XÕp th XÕp lo¹i

18 2 B×nh 21/08/74  N÷ 7 7 7.0 5 Kh¸ 
19 3 V©n 12/11/70  N÷ 8 9 8.5 3 Giái 
20 10 Ng©n 12/05/75  N÷ 10 8 9.0 2 Giái 

4. C¸c hµm C¬ së d÷ liÖu (CSDL) 

Dïng ®Ó tr¶ l¹i mét gi¸ trÞ tõ CSDL theo mét ®iÒu kiÖn nµo ®ã. 
CSDL sau ®©y dïng ®Ó minh ho¹ cho c¸c vÝ dô. 

 A B C D 

1 Tªn Tuæi Giíi tÝnh L−¬ng 
2 An 30 Nam 50 
3 Hoµ 28 N÷ 40 
4 Thanh 35 Nam 80 
5 B×nh 29 N÷ 60 
6 V©n 40 N÷ 100 
7 Phóc 28 Nam 50 
8 Kim 21 N÷ 30 
9 Oanh 38 N÷ 50 
10 Hïng 28 Nam 80 
11     
12 VÇn H Tuæi Giíi tÝnh L−¬ng 

13 FALSE 28 N÷ >=50 
14     
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DSUM (database, field, criteria) 

TÝnh tæng trªn mét cét (field) cña CSDL (database) tho¶ m·n ®iÒu 
kiÖn ghi trong miÒn tiªu chuÈn (criteria) 

VÝ dô : ®Ó tÝnh tæng l−¬ng cña N÷, t¹i mét « trèng nµo ®ã cña b¶ng tÝnh, 
sau khi nhËp c«ng thøc  

= DSUM(A1:D10, 4 ,C12:C13) 
ta nhËn ®−îc gi¸ trÞ 280. 

Trong c«ng thøc nµy :   
A1:D10 lµ ®Þa chØ CSDL (database) 
C12:C13lµ ®Þa chØ miÒn tiªu chuÈn (criteria) 
4 lµ sè thø tù cña cét l−¬ng (cét cÇn tÝnh tæng) tÝnh tõ cét thø nhÊt cña 
CSDL (cét Tªn), cã thÓ thay con sè nµy b»ng "L−¬ng"(bao trong dÊu 
nh¸y kÐp) hoÆc D1 (« cã tr−êng L−¬ng) 

Khi chØ tÝnh theo 1 ®iÒu kiÖn th× cã thÓ thay hµm DSUM b»ng SUMIF. 
C«ng thøc trªn cã thÓ thay b»ng =SUMIF(C2:C10,”N÷”,D2:D10). Nh−ng 
khi tÝnh theo tõ 2 ®iÒu kiÖn trë lªn hµm DSUM thÓ ®−îc thay b»ng c«ng 
thøc m¶ng (xem trang 12). VÝ dô ®Ó tÝnh tæng L−¬ng cña nh÷ng ng−êi lµ 
N÷ cã L−¬ng tõ 50 trë lªn, c«ng thøc sau : 

=DSUM(A1:D10,D1,C12:D13) 
sÏ ®−îc thay b»ng c«ng thøc m¶ng : 

={SUM(IF(C2:C10=”N÷”,1,0)*IF(D2:D10>=50,1,0)* D2:D10)} 

DAVERAGE (database, field, criteria) 
TÝnh gi¸ trÞ trung b×nh céng trªn mét cét (field) cña CSDL (database) 

tho¶ m·n ®iÒu kiÖn ghi trong miÒn tiªu chuÈn (criteria) 

VÝ dô : ®Ó tÝnh tuæi trung b×nh cña N÷, sau khi nhËp c«ng thøc  
= DAVERAGE(A1:D10,2,C12:C13) 

ta nhËn ®−îc gi¸ trÞ 30.4 (Tuæi lµ cét thø 2 tÝnh tõ tr¸i sang, v× vËy 
trong c«ng thøc trªn cã thÓ thay con sè nµy b»ng "Tuæi") 

DMAX (database, field, criteria) 
TÝnh gi¸ trÞ lín nhÊt trªn mét cét (field) cña CSDL (database) tho¶ m·n 

®iÒu kiÖn ghi trong miÒn tiªu chuÈn (criteria) 

VÝ dô : ®Ó tÝnh L−¬ng cao nhÊt cña nh÷ng ng−êi 28 tuæi, sau khi nhËp 
c«ng thøc  

= DMAX(A1:D10,4,B12:B13) 
ta nhËn ®−îc gi¸ trÞ 80 

DMIN (database, field, criteria) 
TÝnh gi¸ trÞ nhá nhÊt trªn mét cét (field) cña CSDL (database) tho¶ m·n 

®iÒu kiÖn ghi trong miÒn tiªu chuÈn (criteria) 
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VÝ dô : ®Ó tÝnh L−¬ng thÊp nhÊt cña nh÷ng ng−êi 28 tuæi, sau khi nhËp 
c«ng thøc  

= DMIN(A1:D10,4,B12:B13) 
ta nhËn ®−îc gi¸ trÞ 40 

DCOUNT (database, field, criteria) 
§Õm sè b¶n ghi cña CSDL (database) trªn cét sè (field) tho¶ m·n ®iÒu 

kiÖn ghi trong miÒn tiªu chuÈn (criteria) 

VÝ dô : ®Ó ®Õm sè ng−êi lµ N÷ cã L−¬ng tõ 50 trë lªn, c«ng thøc : 
=DCOUNT(A1:D10,D1,C12:D13) cho ta kÕt qu¶ lµ 3 

VÝ dô : ®Ó ®Õm sè ng−êi cã ch÷ c¸i ®Çu cña Tªn lµ H, sau khi t¹o miÒn 
TCSSGT víi tiªu ®Ò VÇn H (hoÆc néi dung bÊt kú) t¹i « A12 vµ 
tiªu chuÈn =LEFT(A2,1)="H" t¹i « A13,  nhËp c«ng thøc  

= DCOUNT(A1:D10, 2 ,D12:D13) ta nhËn ®−îc gi¸ trÞ 2. 
CÇn chó ý r»ng t¹i vÞ trÝ tham biÕn thø 2 (field) cña hµm DCOUNT chØ 

®−îc ghi sè thø tù (hoÆc tªn) cña tr−êng sè bÊt kú chø kh«ng ®−îc ghi sè 
thø tù (hoÆc tªn) cña tr−êng ký tù hoÆc ngµy th¸ng. Nh− trong vÝ dô trªn cã 
thÓ lÊy sè 4 (chø kh«ng ®−îc lÊy sè 1 hoÆc 3) thay cho sè 2. 

DCOUNTA (database, field, criteria) 
§Õm sè « kh«ng rçng cña cét bÊt kú (field) tho¶ m·n ®iÒu kiÖn ghi 

trong miÒn tiªu chuÈn (criteria). Kh¸c víi DCOUNT, trong c«ng thøc cña 
hµm nµy cã thÓ ghi sè thø tù hoÆc tªn cña tr−êng bÊt kú nµo cña CSDL. 

5. Tæng kÕt theo nhãm 

a - Tæng kÕt theo mét lo¹i nhãm (SubTotal) : 
Chøc n¨ng míi nµy 

cña Excel 5.0 cho phÐp t¹o 
c¸c dßng tæng kÕt trong 
mét CSDL. SubTotal sÏ 
chÌn t¹i c¸c vÞ trÝ cÇn thiÕt 
c¸c tÝnh to¸n thèng kª 
theo yªu cÇu cña ng−êi sö 
dông. C¸c b−íc thùc hiÖn 
nh− sau : 

1/ S¾p xÕp d÷ liÖu theo 
tr−êng cÇn t¹o SubTotal 
(ë vÝ dô trªn lµ tr−êng XÕp 
lo¹i). 

2/ Chän Data, Subtotals, 
xuÊt hiÖn hép tho¹i 
Subtotal.  

Trong ®ã : 
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− At Each Change in : Chän tr−êng mµ theo tr−êng nµy, t¹i mçi vÞ trÝ thay 

®æi, Excel sÏ chÌn vµo mét dßng Tæng kÕt - tøc lµ dßng thùc hiÖn c¸c phÐp 
tÝnh (ë vÝ dô  trªn lµ tr−êng XÕp lo¹i, cø mçi khi chuyÓn sang lo¹i häc sinh 
kh¸c Excel l¹i chÌn dßng kÕt qu¶ tÝnh vµo t¹i c¸c dßng 5,8,12, 15,17). 

− Use Function : Chän hµm ®Ó tÝnh to¸n tæng kÕt d÷ liÖu. Hµm ngÇm ®Þnh 
lµ SUM. ë vÝ dô trªn dïng hµm Average ®Ó tÝnh gi¸ trÞ trung b×nh cña 
mét sè tr−êng. 

− Add SubTotal to : Chän c¸c tr−êng cÇn tÝnh to¸n (ë vÝ dô  trªn lµ tÝnh 
Trung b×nh c¸c tr−êng Tuæi, To¸n, Tin, Trung b×nh). 

 
C¸c tuú chän kh¸c : 

− Replace Current SubTotal : Khi t¹o dßng tæng kÕt míi dßng nµy sÏ thay 
thÕ dßng tæng kÕt cò. Theo ngÇm ®Þnh c¸c dßng tæng kÕt sÏ nèi tiÕp nhau. 

− Page Break Between Group : ChÌn dÊu ng¾t trang t¹i mçi vÞ trÝ cã dßng 
SubTotal (tøc lµ ®−a mçi nhãm sang mét trang riªng biÖt). 

− Summary Below Data : §Æt dßng tæng kÕt ë cuèi mçi nhãm. NÕu bá dÊu 
 dßng nµy sÏ ®−îc ®−a lªn tr−íc mçi nhãm. 

− Remove All : Huû bá mäi SubTotal ®· thùc hiÖn. 

3/ Chän Ok ®Ó b¾t ®Çu t¹o. 

b - Tæng kÕt theo nhiÒu lo¹i nhãm (PivotTable - B¶ng Tæng hîp) : 

Chøc n¨ng nµy cña Excel cho phÐp tù ®éng ho¸ qu¸ tr×nh tæng kÕt theo 
nhiÒu lo¹i nhãm, ph©n tÝch vµ ®¸nh gi¸ sè liÖu mµ sau ®©y chóng t«i gäi lµ 
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B¶ng Tæng hîp. 

B¶ng sau lµ mét CSDL vÒ doanh thu cña mét c¬ quan kinh doanh gåm 
2 cöa hµng ký hiÖu lµ Sè 1 vµ Sè 2. 

 A B C D E 
1 Ngµy Nh©n viªn Cöa hµng S¶n phÈm TiÒn 
2 29-08-97 H−¬ng Sè 1 KÑo 20 
3 29-08-97 Lan Sè 1 B¸nh 10 
4 30-08-97 Chi Sè 1 B¸nh 40 
5 30-08-97 Nga Sè 2 Møt 15 
6 30-08-97 V©n Sè 2 KÑo 25 
7 03-09-97 Chi Sè 1 B¸nh 30 
8 03-09-97 Lan Sè 1 KÑo 45 
9 03-09-97 Nga Sè 2 KÑo 20 
10 04-09-97 Chi Sè 1 Møt 10 
11 04-09-97 V©n Sè 2 B¸nh 35 

Tõ CSDL trªn, tæng hîp theo tõng cöa hµng, tõng nh©n viªn vµ tõng ngµy 
cho b¶ng Tæng hîp sau : 

Cöa hµng (All)           
  

Sum of TiÒn S¶n phÈm 
Nh©n viªn Ngµy B¸nh KÑo Møt Grand Total

Chi 03-09-97 30 0 0 30 
04-09-97 0 0 10 10 
30-08-97 40 0 0 40 

Chi Total  70 0 10 80 

H−¬ng 29-08-97 0 20 0 20 

H−¬ng Total 0 20 0 20 

Lan 03-09-97 0 45 0 45 
29-08-97 10 0 0 10 

Lan Total  10 45 0 55 

Nga 03-09-97 0 20 0 20 
30-08-97 0 0 15 15 

Nga Total  0 20 15 35 

V©n 04-09-97 35 0 0 35 
30-08-97 0 25 0 25 

V©n Total  35 25 0 60 

Grand Total 115 110 25   250 
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 C¸c kh¸i niÖm c¬ b¶n 

ë b¶ng CSDL trªn, tiªu ®Ò cña c¸c cét lµ c¸c "tr−êng" (field): Ngµy, 
Nh©n viªn, Cöa hµng, S¶n phÈm vµ TiÒn. C¸c tr−êng nµy sÏ tham gia vµo 
viÖc x©y dùng b¶ng Tæng hîp nµy. 

B¶ng Tæng hîp ®−îc chia lµm 4 vïng : 
Page Field : Toµn bé d÷ liÖu ®−îc tæng kÕt theo tõng nhãm (Item) cña 

tr−êng nµy. Page Field lu«n n»m ë phÝa trªn cña b¶ng Tæng hîp. Trong vÝ 
dô nµy, Page Field lµ Cöa hµng gåm 2 nhãm Sè 1 vµ Sè 2. 

Row Field : Mçi nhãm d÷ liÖu cña tr−êng nµy ®−îc tæng kÕt trªn mét 
dßng, v× vËy ®−îc gäi lµ "Row". NÕu sè Row Field nhiÒu h¬n 1, PivotTable 
sÏ tæng kÕt c¸c tr−êng nµy theo kiÓu lång nhau theo thø tù tõ trªn xuèng 
d−íi. Trong vÝ dô nµy, cã 2 Row Field lµ Nh©n viªn vµ Ngµy, tr−êng Nh©n 
viªn ®−îc tæng kÕt tr−íc råi míi ®Õn tr−êng Ngµy. 

Column Field : Mçi nhãm d÷ liÖu cña tr−êng nµy ®−îc tæng kÕt trªn 
mét cét, v× vËy ®−îc gäi lµ "Column". NÕu sè Nhãm nµy nhiÒu h¬n 1, 
PivotTable sÏ tæng kÕt c¸c nhãm nµy theo thø tù tõ tr¸i qua ph¶i. Trong vÝ 
dô nµy, c¸c Nhãm ®−îc tæng kÕt thµnh c¸c cét (tr−êng) theo thø tù ABC cña 
tªn nhãm : B¸nh, KÑo Møt. 

Data Field : vïng chÝnh cña B¶ng Tæng hîp ghi kÕt qu¶ cña mét phÐp 
to¸n. Trong vÝ dô nµy, sè liÖu cu¶ tr−êng TiÒn ®−îc ®−a vµo vµ phÐp to¸n 
tæng kÕt lµ lÊy tæng (SUM). 

 T¹o míi mét B¶ng Tæng hîp 
- Chän miÒn d÷ liÖu kÓ c¶ tiªu ®Ò cña c¸c cét (vÝ dô A1:E11) 
- Chän môc Data, PivotTable 

Hép tho¹i PivotTable Wizard step 1 of 4 xuÊt hiÖn. 
- Chän Microsoft Excel List of Database 
- Chän Next 

Hép tho¹i PivotTable Wizard step 2 of 4 xuÊt hiÖn. NÕu cÇn, söa l¹i 
®Þa chØ cña miÒn d÷ liÖu b»ng c¸ch gâ trùc tiÕp hoÆc dïng chuét chän l¹i. 

- Chän Next. XuÊt hiÖn hép tho¹i PivotTable Wizard Step 3 of 4. 
- Chän c¸c tr−êng ®Ó ®−a vµo c¸c vïng cña b¶ng b»ng c¸ch kÐo vµ th¶ 

tªn tr−êng ë bªn ph¶i hép tho¹i tíi c¸c vïng ®−îc Ên ®Þnh trong b¶ng. 

ë vÝ dô nµy chóng t«i ®−a vµo c¸c mòi tªn (chØ h−íng kÐo th¶) ®Ó ta ®äc 
tiÖn thao t¸c. Cô thÓ, ta  

KÐo tr−êng th¶ t¹i vïng 
Cöa hµng PAGE 
Nh©n viªn ROW 
Ngµy ROW 
S¶n phÈm COLUMN 
TiÒn DATA 
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Sau thao t¸c trªn, hép tho¹i cã d¹ng : 

 

Chän Next ®Ó chuyÓn sang b−íc tiÕp theo. XuÊt hiÖn hép tho¹i 
PivotTable Wizard Step 4 of 4. 

Trong hép PivotTable Starting Cell ta chØ ra ®Þa chØ cña « ®Çu tiªn 
(gãc tr¸i trªn) cña b¶ng Tæng hîp (vÝ dô : nÕu ta chän « A13, Excel sÏ tù 
®iÒn vµo Sheet1!$A$13). NÕu kh«ng, b¶ng Tæng hîp sÏ ®−îc ®Ó ë Sheet 
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míi (tiÕp ngay sau Sheet hiÖn t¹i). 

 
Trong hép PivotTable Name ta gâ vµo tªn cña b¶ng Tæng hîp (tr−êng 

hîp cÇn t¹o nhiÒu b¶ng Tæng hîp cho mét CSDL), vÝ dô Tæng kÕt B¸n hµng. 

ý nghÜa c¸c lùa chän kh¸c nh− sau : 
Grand Total For Columns  : T¹o thªm cét tæng cho mçi sè liÖu cña 

Column Field. 
Grand Total For Rows  : T¹o thªm hµng tæng cho mçi sè liÖu cña 

Row Field. 
Save Data With Table Layout  : B¶ng Tæng hîp ®−îc l−u tr÷ cïng víi 

Format ®−îc t¹o. 
AutoFormat Table : Tù ®éng t¹o khu«n cho B¶ng Tæng hîp 

 §iÒu chØnh B¶ng Tæng hîp 
Thay ®æi vÞ trÝ c¸c tr−êng : Trong B¶ng Tæng hîp kÐo vµ th¶ tªn tr−êng 

t¹i vÞ trÝ mong muèn. ë vÝ dô trªn, cã thÓ ®æi chç cho hai tr−êng Nh©n viªn 
vµ Ngµy b»ng c¸ch kÐo tr−êng Nh©n viªn vÒ bªn ph¶i tr−êng Ngµy vµ th¶ 
t¹i ®ã. 

Bæ sung c¸c tr−êng :  
- Chän « bÊt kú cña B¶ng Tæng hîp 
- Chän môc Data, PivotTable 
- Thùc hiÖn l¹i c¸c b−íc nh− khi t¹o míi b¶ng Tæng hîp ®Ó bæ sung 

tr−êng vµo c¸c vÞ trÝ mong muèn. 
Xo¸ tr−êng : Trong B¶ng Tæng hîp kÐo tªn tr−êng cÇn xo¸ ra khái b¶ng. 
Söa tªn tr−êng : §−a con trá « vÒ tr−êng cÇn thiÕt trong B¶ng Tæng hîp 

vµ tiÕn hµnh söa tªn nh− söa d÷ liÖu cña b¶ng tÝnh 
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 Thay ®æi hµm sè tÝnh to¸n 

ë chÕ ®é mÆc ®Þnh sè liÖu cña vïng DATA ®−îc lÊy tæng vµ c¸c cét 
hoÆc hµng Total còng ®−îc lÊy tæng. Cã thÓ thay ®æi c¸c c¸ch tÝnh nµy b»ng 
c¸c hµm sè kh¸c nh− ®Õm (Count), tÝnh trung b×nh (Average), t×m cùc ®¹i 
(Max), t×m cùc tiÓu (Min),... C¸c b−íc nh− sau : 

-  Trong B¶ng Tæng hîp chän tr−êng tr−íc ®ã ta ®· ®−a vµo vïng 
DATA (nh− ë vÝ dô trªn trang 59, chän « Grand Total)  

- Chän môc Data, PivotTable Field, xuÊt hiÖn hép tho¹i sau : 

 

- Chän hµm t−¬ng øng danh s¸ch Summarize by 
- Chän OK 

 Tù ®éng ®iÒu chØnh B¶ng Tæng hîp khi d÷ liÖu gèc thay ®æi  
Sau khi söa sè liÖu cña CSDL 
- Chän « bÊt kú cña B¶ng Tæng hîp 
- Chän môc Data, Refresh Data 
 
 

X. tr×nh bµy trang 

1. Chän cì giÊy, h−íng in 

- Chän File, Page Setup. XuÊt hiÖn hép tho¹i Page Setup 
- Chän Page 
- Chän cì giÊy trong khung Paper Size 
- Chän Landscape ®Ó in ngang giÊy, Portait ®Ó in däc 
- OK 
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2. §Æt lÒ 

- Chän File, Page Setup 
- Chän Margins 

Chän §Ó ®Æt kho¶ng c¸ch cho 

Top LÒ trªn (1)   
Bottom LÒ d−íi (2) 
Left  LÒ tr¸i (3) 
Right LÒ ph¶i (4) 
Header LÒ cña tiªu ®Ò ®Çu trang (5) 
Footer LÒ cña tiªu ®Ò cuèi trang (6) 

- §Æt l¹i kho¶ng c¸ch c¸c lÒ cho phï hîp, cÇn chó ý r»ng c¸c kho¶ng 
c¸ch nµy ®−îc tÝnh b»ng cm hoÆc inch. 

3. T¹o tiªu ®Ò ®Çu / cuèi trang 

a - Chän tiªu ®Ò ®Çu / cuèi trang theo mÉu : 
- Chän File, Page Setup 
- Chän Header /Footer 
- Chän Header hoÆc Footer, xuÊt hiÖn danh s¸ch c¸c mÉu, ý nghÜa cña 

chóng nh− sau:  
(none) §Ó trèng phÇn tiªu ®Ò ®Çu/ cuèi trang 
Page 1 In ch÷ Page kÌm theo sè trang 
Page 1 of ? In ch÷ Page kÌm theo sè trang cña tæng sè trang 

Mét mÉu (sample) xuÊt hiÖn cho ta thÊy kÕt qu¶ cña viÖc chän 
- Chän OK 

(1)

(2)

(3) (4) 

(5)

(6)
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b - Tù t¹o tiªu ®Ò ®Çu / cuèi trang: 

- Chän File, Page Setup 
- Chän Header /Footer 
- Chän Custom Header hoÆc Custom Footer, xuÊt hiÖn hép tho¹i sau : 

 
 
- CÇn t¹o cho phÇn nµo cña tiªu ®Ò ®−a con trá ®Õn phÇn ®ã vµ gâ v¨n b¶n 
vµo hoÆc chän c¸c nót t−¬ng øng. VÝ dô ®Ó t¹o tiªu ®Ò nh− c¸c trang lÎ cña 
tµi liÖu nµy, ta gâ vµo Khoa CNTT t¹i « Left Section vµ nh¸y chuét t¹i nót 
Chän Font ch÷ ®Ó tr×nh bµy kiÓu, cì ch÷. Lµm t−¬ng tù nh− vËy víi tõ 
Excel ë « Center Section. §Ó cã sè trang ë gãc ph¶i tiªu ®Ò, ta ®−a con trá 
vÒ « Right Section vµ chän nót §¸nh sè trang 

- OK 

4. ChÌn / xo¸ dÊu ng¾t trang 

a - ChÌn dÊu ng¾t trang däc vµ ngang : 
- Chän « n¬i ta muèn b¾t ®Çu trang míi. 
- Insert, Page Break 

Excel chÌn dÊu ng¾t trang (lµ c¸c ®−êng kÎ nÐt ®øt) ë trªn vµ bªn tr¸i « 
®−îc chØ ®Þnh. 

 b - ChØ chÌn mét dÊu ng¾t trang ngang : 

- Chän hµng n¬i ta muèn b¾t ®Çu trang míi. 
- Insert, Page Break 

Excel chÌn dÊu ng¾t trang ë trªn hµng ®−îc chØ ®Þnh. 

 c - ChØ chÌn mét dÊu ng¾t trang däc : 
- Chän cét n¬i ta muèn b¾t ®Çu trang míi. 
- Insert, Page Break 

Excel chÌn dÊu ng¾t trang ë bªn tr¸i cét ®−îc chØ ®Þnh. 

 d - Xo¸ mét dÊu ng¾t trang: 
- Chän « bÊt kú ngay phÝa d−íi dÊu ng¾t trang ngang hoÆc ngay bªn ph¶i 

dÊu ng¾t trang däc. 

Chän Font ch÷ 

ChÌn Ngµy, giê 
§¸nh sè trang 

ChÌn tªn File 

PhÇn bªn tr¸i 
cña tiªu ®Ò 

PhÇn gi÷a 
cña tiªu ®Ò 

PhÇn bªn ph¶i 
cña tiªu ®Ò 
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- Insert, Remove Page Break 

 e - Xo¸ tÊt c¶ c¸c dÊu ng¾t trang: 
- Chän toµn bé b¶ng tÝnh. 
- Insert, Remove Page Break 

5. LÆp l¹i tiªu ®Ò cña b¶ng tÝnh khi sang trang 

ë c¸c b¶ng tÝnh lín, mçi khi sang trang, ®Ó tr¸nh ph¶i gâ l¹i c¸c tiªu ®Ò, 
ta lµm nh− sau : 

- Chän File, Page Setup 
- Chän Sheet, xuÊt hiÖn hép tho¹i sau : 

 
- NÕu cÇn lÆp l¹i c¸c hµng tiªu ®Ò, trong khung Rows to Repeat at Top 

®iÒn vµo sè thø tù cña chóng. VÝ dô, ë bµi tËp 3 trang 72, ®Ó mçi khi 
sang trang, tiªu ®Ò TT  Hä vµ tªn  CV ... t¹i hµng 2 cña b¶ng tÝnh ®−îc 
lÆp l¹i, ta ®iÒn vµo $2:$2 (b»ng c¸ch gâ trùc tiÕp hoÆc dïng chuét chän 
1 « bÊt kú nµo cña hµng ®ã). 

- NÕu cÇn lÆp l¹i c¸c cét bªn tr¸i b¶ng tÝnh trong khung Columns to 
Repeat at Left ®iÒn vµo sè thø tù cña chóng. VÝ dô, ë bµi tËp 3 trang sau 
khi chÌn dÊu ng¾t trang däc t¹i cét K, ta muèn ë trang ®Çu in c¸c cét tõ 
TT  Hä vµ tªn  ®Õn T¹m øng (tõ cét A ®Õn cét I ), cßn ë trang sau in 
c¸c cét TT  Hä vµ tªn vµ cét Cßn l¹i, ta ®iÒn vµo $A:$B (v× cÇn lÆp l¹i 
2 cét TT  Hä vµ tªn) b»ng c¸ch gâ trùc tiÕp hoÆc dïng chuét chän 2 « 
bÊt kú nµo trªn cïng hµng cña 2 cét ®ã. 

- Chän OK. 

Ta chØ thÊy tiªu ®Ò lÆp l¹i khi chän biÓu t−îng Print Preview (kÝnh 
lóp) hoÆc khi in ra giÊy.  
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6. Kh«ng in l−íi cã s½n cña b¶ng tÝnh 
§Ó Excel chØ in khung cho c¸c « do ta kÎ mµ kh«ng in l−íi cã s½n cho 

c¸c « kh¸c cña b¶ng tÝnh, ta lµm nh− sau : 
- Chän File, Page Setup 
- Chän Sheet 

- Bá dÊu chän x t¹i « Grid 
- OK 

 

xi. in 

Tr−íc khi in nªn : 
- Chän môc File, Print Preview (hoÆc biÓu t−îng Print Preview) ®Ó xem bè 

côc (h×nh thï) b¶ng tÝnh 
- KiÓm tra xem m¸y in ®· s½n sµng ch−a (®· nèi víi m¸y tÝnh ch−a, ®· bËt 

ch−a, ®· n¹p giÊy ch−a v.v..). 
§Ó in toµn bé b¶ng tÝnh, chän biÓu t−îng Print trªn thanh c«ng cô. 
§Ó in tõng phÇn b¶ng tÝnh : 

- Chän môc File, Print. xuÊt hiÖn hép tho¹i sau : 

 

Selections  : In mét khèi ®· ®−îc chän tr−íc ®ã. 
Selected Sheet(s)  : In mét hoÆc nhãm b¶ng tÝnh 
Entire Workbook  : In toµn bé tËp b¶ng tÝnh 
Pages  : In mét d·y c¸c trang : ®iÒn vµo sè thø tù cña trang 

®Çu d·y trong « From, sè thø tù cña trang cuèi 
trong « To 

- Chän OK. 
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xII. lµm viÖc víi nhiÒu b¶ng tÝnh 
- LÇn l−ît më c¸c b¶ng tÝnh. 

Trªn mµn h×nh lµ b¶ng tÝnh ®−îc më sau cïng. §Ó chuyÓn sang lµm viÖc 
víi b¶ng tÝnh kh¸c : 

- Chän Window, Excel liÖt kª c¸c b¶ng tÝnh ®ang më víi sè thø tù cña 
chóng, tªn b¶ng tÝnh chøa con trá cã dÊu √  ë bªn tr¸i 

 - Chän b¶ng tÝnh mµ ta cÇn chuyÓn tíi (hoÆc gâ sè thø tù cña b¶ng tÝnh 
®ã) 

Muèn cho hiÖn ra tÊt c¶ c¸c b¶ng tÝnh trªn mµn h×nh : 

- Chän Window, Arrange. XuÊt hiÖn hép tho¹i Arrange Windows 

Chän môc §Ó s¾p xÕp c¸c cöa sæ b¶ng tÝnh 
Title Phñ kÝn mµn h×nh 

Horizontal Theo chiÒu ngang 

Vertical Theo chiÒu däc 

Cascade So le 

- §Ó chuyÓn sang b¶ng tÝnh nµo, kÝch chuét t¹i cöa sæ cña b¶ng tÝnh ®ã 
hoÆc Ên Ctrl+F6. Ta cã thÓ thùc hiÖn c¸c thao t¸c víi c¸c cöa sæ nµy 
nh− : s¾p xÕp l¹i, thay ®æi kÝch th−íc, ®ãng v.v.. 

Cã thÓ copy, chuyÓn khèi tõ b¶ng tÝnh nµy sang b¶ng tÝnh kh¸c (xem 
c¸c thao t¸c víi khèi ë trang 13).  

Khi kh«ng cÇn b¶ng tÝnh nµo ta nªn ®ãng nã l¹i (®Ó gi¶i phãng bít bé 
nhí) b»ng c¸ch chuyÓn vÒ b¶ng tÝnh ®ã, chän File, Close hoÆc ®ãng cöa sæ 
cña b¶ng tÝnh ®ã l¹i 
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xiii. trao ®æi th«ng tin víi word 

1. ChuyÓn c¸c kÕt qu¶ cña Excel cho Word 

 Theo c¸c b−íc sau : 

- Chän miÒn d÷ liÖu cña b¶ng tÝnh cÇn chuyÓn cho Word (xem c¸ch ®¸nh 
dÊu khèi ë trang 13). NÕu lµ ®å thÞ chØ cÇn trá chuét vµo trong lßng nã, Ên 
nót tr¸i, xuÊt hiÖn chÊm vu«ng t¹i c¸c c¹nh vµ gãc cña khung. 

- Chän biÓu t−îng Copy trªn thanh c«ng cô hoÆc môc Edit, Copy. NÕu 
kh«ng cÇn lµm viÖc víi Excel n÷a, tho¸t khái ch−¬ng tr×nh nµy (xem trang 
4). NÕu ta ®−a vµo bé nhí mét khèi lín, h·y tr¶ lêi Yes cho c©u hái Save 
Large Clipboard From ... ? 

- Khëi ®éng Word (nÕu cÇn), trong Word ta më tµi liÖu vµ ®−a con trá vÒ vÞ trÝ 
cÇn thiÕt, sau ®ã lµm theo mét trong hai c¸ch sau : 
C¸ch 1 : Chän biÓu t−îng Paste trªn thanh c«ng cô hoÆc môc Edit, Paste. 
C¸ch 2 : Chän môc Edit, Paste Special, Paste Link. 

Sù kh¸c nhau gi÷a 2 c¸ch d¸n :  

B»ng c¸ch 2, mäi thay ®æi cña ®èi t−îng trong Excel sÏ ®−îc ph¶n ¶nh trong 
Word. Trong khi ®ã ë c¸ch 1 sù söa ®æi kh«ng ®−îc ph¶n ¶nh. 

Chó ý : Kh«ng thÓ ®−a ®ång thêi mét lóc b¶ng tÝnh vµ ®å thÞ sang cho 
Word ®−îc. Ta ph¶i thùc hiÖn c¸c thao t¸c trªn lÇn l−ît cho tõng 
lo¹i mét. 

2. ChuyÓn b¶ng ®∙ gâ b»ng Word cho Excel  

Kh¶ n¨ng tÝnh to¸n trong b¶ng cña Word rÊt yÕu. Nªó cÇn tÝnh to¸n trong 
c¸c b¶ng ®· ®−îc gâ b»ng Word, nªn chuyÓn chóng cho Excel theo c¸c 
b−íc sau : 

- Trong Word, chän c¸c « hay toµn bé b¶ng ®· gâ. 

- Chän biÓu t−îng Copy trªn thanh c«ng cô hoÆc môc Edit, Copy. NÕu 
kh«ng cÇn lµm viÖc víi Word n÷a, ta ra khái ch−¬ng tr×nh nµy. NÕu ta 
®−a vµo bé nhí mét khèi lín, h·y tr¶ lêi Yes cho c©u hái Save Large 
Clipboard From ... ? 

- Khëi ®éng Excel (nÕu cÇn), trong Excel më b¶ng tÝnh vµ ®−a con trá vÒ vÞ 
trÝ cÇn thiÕt, , sau ®ã lµm theo mét trong hai c¸ch sau : 
C¸ch 1 : Chän biÓu t−îng Paste trªn thanh c«ng cô hoÆc môc Edit, Paste. 
C¸ch 2 : Chän môc Edit, Paste Special, Paste Link. 

B»ng c¸ch 2, mäi thay ®æi cña ®èi t−îng trong Word sÏ ®−îc ph¶n ¶nh trong 
Excel. Trong khi ®ã ë c¸ch 1 sù söa ®æi kh«ng ®−îc ph¶n ¶nh. 
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bµi thùc hµnh 
Bµi 1.  LËp b¶ng doanh thu sau : 

 A B C D E F G 
1 Dù  tÝnh thu nhËp n¨m 1997 c«ng ty X 
2 H¹ng môc Qóy I Qóy II   Qóy III Qóy IV C¶ n¨m VN§ 

3 B¸n :  14000 15000 16000 24000  69000  
4 Chi phi :    
5 L−¬ng  2000  2000 2000 2000 8000   
6 Tr¶ l·i  1200  1400  1500 1600 5700  
7 Nhµ  600 600   600  600 2400  
8 Qu¶ng c¸o 900 2000 1700 4000 8600  
9 VËt t−  4000 4200 4500 5000 17700  
10 Tæng chi : 8700 10200 10300 13200 42400  
11 Thu nhËp:    
12 Qóy  5300 4800 5700 10800   
13 Tíi qóy  5300  10100 15800 26600 Tû gi¸  11.000 

- Kh«ng gâ d÷ liÖu ë c¸c cét F, G vµ c¸c hµng 10,12,13.  

C¸ch tÝnh nh− sau : 

C¶ n¨m  = Σ C¸c quý, t¹i « F3 gâ = SUM(B3:E3) 

Tæng chi = Σ C¸c môc chi, t¹i « B10 gâ = SUM(B5:B9) 
Thu nhËp Quý  = B¸n - Tæng chi, t¹i « B12 gâ = B3-B10 
Thu nhËp tíi quý = Luü kÕ c¸c quý tr−íc, 

t¹i « B13 gâ = B12 
t¹i « C13 gâ = B13+C12 
copy c«ng thøc tõ « C13 sang D13:E13 

- ChÌn thªm 1 hµng vµo gi÷a c¸c hµng 3 vµ 4 ®Ó tÝnh % tiÒn b¸n ®−îc cña 
tõng quý so víi c¶ n¨m. 

- Trong cét G tÝnh tiÒn b¸n ®−îc vµ tiÒn chi phÝ quy ra tiÒn ViÖt theo tû gi¸ 
ghi ë « cuèi b¶ng (« G13) 

- VÏ ®å thÞ : tiÒn b¸n ®−îc cña c¸c quý 
 sè liÖu c¸c môc chi 
 tiÒn b¸n ®−îc vµ tæng chi cña c¸c quý 
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Bµi 2. LËp b¶ng kÕt qu¶ thi sau : 

 A B C D E F G H I J 

1 kÕt qu¶ thi cuèi kú - líp tin häc c¬ së 

2 TT Tªn Ngµy sinh Tuæi Gt To¸n Tin Trung 
b×nh

XÕp 
thø 

XÕp lo¹i

3 1 Hïng 30/01/78  Nam 4 7 5.5 8 Trung b×nh
4 2 B×nh 21/08/74  N÷ 7 7 7.0 5 Kh¸ 
5 3 V©n 12/11/70  N÷ 8 9 8.5 3 Giái 
6 4 B×nh 15/06/77  N÷ 9 10 9.5 1 XuÊt s¾c 
7 5 Doanh 05/12/76  Nam 5 8 6.5 7 Trung b×nh
8 6 Loan 18/09/77  N÷ 5 4 4.5 9 KÐm 
9 7 Anh 23/04/68  Nam 9 6 7.5 4 Kh¸ 
10 8 Thu 01/05/73  N÷ 3 5 4.0 10 KÐm 
11 9 B×nh 26/02/71  Nam 6 8 7.0 5 Kh¸ 
12 10 Ng©n 12/05/75  N÷ 10 8 9.0 2 Giái 
13   Cao nhÊt   10 10 9.5   
14   Trung b×nh   6.6 7.2 6.9   
15   ThÊp nhÊt   3.0 4.0 4.5   

- Kh«ng gâ d÷ liÖu ë c¸c cét A, D, H, I, J vµ c¸c hµng 13, 14, 15 
- §¸nh sè Thø tù 
- TÝnh Tuæi : =YEAR(TODAY( ))-YEAR(C3) 
- TÝnh §iÓm Trung b×nh = AVERAGE(F3:G3) 
- TÝnh c¸c gi¸ trÞ cao nhÊt (MAX), trung b×nh (AVERAGE), thÊp nhÊt 

(MIN) cña c¸c cét Tuæi, ®iÓm To¸n, Tin, Trung b×nh 
- XÕp thø = RANK(H3,$H$3:$H$12) 
- XÕp lo¹i theo §iÓm trung b×nh theo thang ®iÓm sau : 

     
KÐm 5 Trung b×nh 7 Kh¸ 8 Giái 9.5 XuÊt s¾c

b»ng 2 c¸ch : 

+ dïng hµm IF 

= IF(H3>=9.5,"XuÊt s¾c",IF(H3>=8,"Giái",IF(H3>=7,"Kh¸", 

IF(H3>=5,"Trung b×nh", "KÐm")))) 

+ dïng hµm HLOOKUP hoÆc VLOOKUP (trang 37) 

- §¸nh l¹i thø tù xÕp thø  
- S¾p xÕp danh s¸ch theo ABC cña Tªn häc viªn, nh÷ng ng−êi trïng tªn xÕp 

ng−êi cã ®iÓm Trung b×nh cao lªn trªn. 
- §−a ra 4 nhãm danh s¸ch xÕp lo¹i (Giái, Kh¸, Trung b×nh, KÐm) vµ sè häc viªn 

cña mçi lo¹i. TÝnh xem mçi lo¹i chiÕm bao nhiªu phÇn tr¨m cña tæng sè. 
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Bµi 3. LËp b¶ng l−¬ng sau, chó ý kh«ng gâ sè trong c¸c cét tõ F ®Õn K.  

 A B C D E F G H I K 
1 C¬ quan X b¶ng l−¬ng th¸ng 12 - 1996 

2 TT Hä vµ tªn CV LCB NC PC 
CV

L−¬ng Thu 
nhËp

T¹m 
øng 

Cßn 
l¹i 

3 1 Ng. V¨n Dòng  TP 1600 25 3500 40000 43500 20000 23500
4 2 TrÇn Mai Lan NV 1200 21 0 25200 25200 17000 8200
5 3 Vò Tó Nam PP 1400 24 3000 33600 36600 20000 16600
6 4 Lª §×nh H−ng BV 1100 25 1000 27500 28500 19000 9500
7 5 Ph¹m V¨n Léc PG 1700 15 4000 25500 29500 20000 9500
8 6 TrÇn TuÊn Anh NV 1000 25 0 25000 25000 17000 8000
9 7 Lý Th«ng G§ 2000 25 5000 50000 55000 20000 35000

10 8 NguyÔn Ba PP 1500 18 3000 27000 30000 20000 10000
11 9 §ç V¨n Xu©n BV 1000 17 1000 17000 18000 12000 6000
12 10 TrÇn V¨n Hîp TP 1700 20 3500 34000 37500 20000 17500
13     
14     CV PCCV  
15     G§ 5000  
16     PG 4000  
17     TP 3500  
18     PP 3000  
19     NV 0  
20     BV 1000  

 C«ng thøc tÝnh nh− sau : 

1. L−¬ng = L−¬ng c¬ b¶n (LCB) x Sè ngµy c«ng (NC),  
t¹i « G3 gâ: = D3*E3 
2. Phô cÊp chøc vô (PCCV) ghi t¹i miÒn F14:G20. §Ó tÝnh PCCV cho tõng 

ng−êi, ta lµm nh− sau : 
- §Æt tªn cho miÒn F15:G20 lµ BangPCCV 
- T¹i « F3 gâ : = VLOOKUP(C3, BangPCCV, 2, 0). V× cét thø nhÊt cña 

B¶ng PCCV kh«ng xÕp t¨ng dÇn nªn ph¶i thªm tham biÕn thø t− (sè 0) cho 
hµm. Cã thÓ thay sè 0 nµy b»ng ch÷ False 

Thu nhËp = Phô cÊp chøc vô + L−¬ng, t¹i « H3 gâ c«ng thøc:  
= F3 + G3. C¸ch tÝnh T¹m øng nh− sau : 

Mçi ng−êi t¹m øng 2/3 sè l−¬ng (lµm trßn ®Õn hµng ngh×n), nÕu sè 
tiÒn t¹m øng tÝnh ra > 20000 th× lÊy b»ng 20000 t¹i « F3 gâ c«ng thøc : 

=MIN(20000,ROUND(2/3*H3,-3)) 

3. Cßn l¹i = Thu nhËp - T¹m øng, t¹i « K3 gâ : I3-H3 

4. Trong c©u 2, thay hµm VLOOKUP b»ng hµm HLOOKUP. 
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