MỘT SỐ KỸ THUẬT CƠ BẢN TRÊN EXCEL

1. Tạo bảng tính
2. Đánh số thứ tự


- Sử dụng công thức: ví dụ
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3. Freeze panes


- Chọn dòng bên dưới (hoặc cột bên phải) dòng (hoặc cột) cần hiển thị.

- Trên thanh menu chọn Window\Freeze panes


(Bỏ chế độ này: Window\UnFreeze panes)

4. Nối dữ liệu

- Sử dụng phép nối …&… ví dụ:
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5. Copy dữ liệu


Copy vùng dữ liệu cần sao chép -> chuyển đến vùng cần dán dữ liệu, bấm chuột phải chọn paste special/tích vào values/ok

6. Tạo header cho trang in.


File/page setup/sheet. Tại dòng Rows to repeat at top bấm biểu tượng bên phải ô/ chọn dòng cần lặp/bấm vào biểu tượng bên phải/chọn ok
7. Sắp xếp


- Chọn sắp xếp ưu tiên theo nội dung gì.

- Bôi đen toàn bộ vùng dữ liệu cần sắp xếp.


- Vào Data\sort(A->Z)\tích vào no header row\chọn cột sắp xếp ưu tiên số 1 ở ô Sort by (chú ý sắp xếp theo thứ tự tăng hay giảm) sau đó chọn cột sắp xếp ưu tiên thứ hai ở ô Then by..\ok

Chú ý: Để tạo hiệu quả sắp xếp cao nên tách dữ liệu ra thành từng phần nhỏ 

Vd1: Với địa chỉ của học sinh gồm Tổ-Khu-Phường-Huyện-Tỉnh, thay vì dùng 1 cột để ghi thì ta nên tách ra thành 5 cột.

Vd2: Quản lý danh sách các lớp toàn trường nên để cùng trên 1 sheet, mỗi dòng là một học sinh, không có dòng trống. Tạo thêm 1 cột ghi khối (1,2,3,4,5,6…), và một cột ghi lớp (1A1, 1A2…)

Sử dụng công cụ lọc khi muốn hiển thị riêng danh sách của lớp hoặc khối; in danh sách lớp bằng print selection
8. Lọc dữ liệu


- chỉ vào dòng cần lọc dữ liệu\vào menu Data\Filter\Auto Filter


- Để lọc dữ liệu theo cột nào ta chỉ vào mũi tên đen tại cột đó, chọn giá trị cần lọc (chú ý khi chọn xong thì mũi tên màu đen sẽ chuyển sang màu xanh)


- Để hiển thị lại toàn bộ dữ liệu của bảng tính, chỉ vào các cột có mũi tên màu xanh, chọn all

9. Thay thế dữ liệu


Replace


- Chọn vùng cần thay thế dữ liệu\Edit\Replace


- Ở ô Find what: gõ từ(nội dung) phải thay thế


- Ở ô Replace with: gõ nội dung cần thay thế


- Bấm Replace hoặc Replace all

Chú ý: Khi thay thế dữ liệu, cần chú ý không để ảnh hưởng tói dữ liệu ở vùng khác

10. Ẩn dòng hoặc cột


- Bội đen toàn bộ dòng hoặc cột cần ẩn


- Bấm chuột phải vào dòng (cột) chọn Hide


- Để hiển thị lại cột (dòng) bị ẩn, bôi đen qua vung dong hoặc cột bị ẩn, bấm chuột phải, chọn Unhide

11. Copy Sheet

* Copy trong cùng một tệp excel:


- Chọn sheet cần copy (bấm chuột phải vào tên sheet)


- Bấm Move or Copy/tích vào Create a copy/Ok

* Copy sheet sang một tệp mới.


- Chọn sheet cần copy (bấm chuột phải vào tên sheet)


- Bấm Move or Copy/tích vào Create a copy/ở hộp To book chọn new book/ok

* Copy sheet sang một tệp có sẵn:


- Mở đồng thời cả hai tệp excel (tệp đích và tệp nguồn)


- Trên tệp nguồn thực hiện thao tác:



+ Chọn sheet cần copy (bấm chuột phải vào tên sheet)



+ Bấm Move or Copy/tích vào Create a copy/ở hộp To book chọn tên tệp đích/ok

12. Hàm đếm: Countif(vùng đếm, điều kiện đếm)

- Đếm các ô trong vùng đếm thỏa mãn điều kiện đếm.


VD: Đếm trên vùng từ c2-> c7 có bao nhiêu nữ
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13. Hàm xếp thứ tự: Rank(x,miền,kiểu xếp)

- Cho thứ hạng của x trong miền


VD: xếp thứ hạng học sinh theo điểm thi. Trong ví dụ trên tại ô chứa công thức rank(H2,$H$2:$H$9,1) sẽ cho thứ hạng của giá trị trong ô có địa chỉ H2 trong miền H2:H9 theo thứ tự từ cao tới thấp.
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14. Khóa bảng tính:

- Chọn toàn bộ bảng tính (Ctrl + A)


- Trên thanh menu chọn Format\cells\Protection. Bỏ dấu tích ở ô Looked.

- Bôi đen vùng cần khóa trên bảng tính. Trên thanh menu chọn Format\cells\Protection. Tích vào ô Looked.


- Trên thanh menu chọn Tools\Protection\Protect sheet. Gõ mật khẩu\Ok; gõ lại mật khẩu\ok.


(để gỡ khóa: Trên thanh menu chọn Tools\Protection\UnProtect sheet. Gõ mật khẩu\Ok)

15. Hàm tìm kiếm Hlookup(Giá trị tra cứu, bảng tra cứu, hàng lấy dữ liệu)

Tìm giá trị của ô thuộc hàng lấy dữ liệu trong bảng tra cứu mà giá trị của ô trên hàng đầu tiên trong bảng tra cứu ≥ giá trị tra cứu.

VD: Xếp giải.
[image: image5.png]H I L M N O|P
o 10 13 16 18]
[ KE [Ba_[Nm [Nn& |






+ Giá trị tra cứu: Giá trị trong ô có địa chỉ H2

+ Bảng tra cứu: có địa chỉ L1:P2 (tô màu xanh)


+ Hàng tra cứu: 2.

16. Trộn thư.


- Tạo bảng dữ liệu (trên word hoặc Excel) là 1 danh sách:


+ Dòng đầu chứa tên các trường (cột)



+ Các dòng tiếp theo chứa các bản ghi

- Tạo một tệp Mẫu trên word.

- Trong Word: Mở tệp mẫu.


- Bấm chuột phải trên thanh menu, tích vào Mails meger
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- Trên thanh Mail meger:



+ Bấm Open Data Source để mở tệp dữ liệu chứa bảng cần trộn, chọn Sheet chứa bảng dữ liệu.


+ Bấm Insert meger fields để trộn các trường cần thiết vào đúng vị trí trên mẫu.
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 để hiển thị giá trị;
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 để chuyển sang bản ghi tiếp theo



+ Điền số vào [image: image9.png]


 để chuyển sang bản ghi có số thứ tự mong muốn.
