Mt s6 thii thuit hay trong Excel

(Ngudn: Swu tim tir Internet)

Pé gitp cac ban khai thac cac tinh ning wu viét trong cong tac xir Iy bang tinh di véi phan
mém Microsoft Excel, xin gi¢i thi€éu mgt so thu thuat dwoc coi 1a hay nhat ciia phan mém
nay:

Hién thi doi so cua cac ham

bé xem ddi sb trong m(f)g cong th}'rc, hﬁy nhén C’trl-’ Shift- A. Vi du, néu ban g0 =RATE va nhan
Ctrl- Shift -A, ban c6 thé nhin thay tat ca cac doi s6 cho ham nay (vi du =RATE (nper, pmt, pv,
fv, type, guess)).

Néu ban mudn biét chi tiét hon, g0 theo: =RATE

Va nhén Ctrl+A dé hién thj theo Function Wizard.

Tham chiéu cac ham

Pé tham chléu cac ham ung dung trong Excel, ban hay gitr phim Shift-F3, Excel s€ dua ra hop
thoai chira tit ca cac ham ng dung va huéng dan cac ¢t phap cu thé cho timg ham khi ban di
chuyén con tro diém sang dén ham mudn tham chiéu. Pay ciing 1a cach nhap cong thirc nhanh
ma khong can g toan b cu phap.

Dung F9 dé tinh tam thoi

Néu ban tao mdt ban tinh ¢ chira cong thirc qua dai nén khong thé biét ngay két qua, ban c6 thé
kéo con tro dé chon mot phan ciia cong thire trong thanh cong thirc, va 4n phim F9. Lap tuc, két
qua cua mgt cong thirc con trong day cong thirc cua ban s€ hién trén man hinh. Quan trong hon,
1a ban khong duogc 4n Enter, mot phén cua cong thirc do s€ bi mat, nén dé chic chin ban phai 4n
phim ESC. Tuy nhién néu ban nh an Enter, thi hay thir 4n t6 hop phim Ctrl- Z dé phuc héi lai
cac thay doi.

Lién két text box t6i dir liéu trong 6

Ban c6 thé lién két mot text box téi dit liéu trong mot 6 cuia ban tinh béng cach tao ra mot text
box va lién két cong thirc tra lai két qua cta 6 do tdi text box.

1. Nhép vao biéu tuong tao mot text box trén thanh céng cu Drawing. Nhip vao bang tinh va kéo
con tré dé tao mot text box.



2. Pua con tro ti thanh cong thirc, gd cong thirc da cho két qua toi 6 can lién két vao text box.
(Vidu: trong 6 A1 ban c6 s0 li¢u 1a 2. Trén thanh cong thic, ban gd =Al). Va an Enter.

3. Text hay s6 liéu ban gd trong 6 di lién két (vi du A1) s& xuat hién trong text box. Trong vi du
trén thi text box s€ c6 gia tri & trong 1a 2.

Ban c6 thé di chuyén text box téi mot vai ban tinh khac trong tap bang tinh néu ban mudn.
Lién két mot hinh anh téi mot day o6

Ban c6 thé copy mot diy 6 va dan nhanh ching nhu mot hinh anh trong mot ban tinh. Day ciing
1a mot cach tinh xao dé dé dang nhin thay 6 nao d6 tai mot vai noi trong bang tinh cua ban. Ban
c6 thé sir dung phuong phap nay dé in cac 6 trong mot trang. Khi céc 6 lién két thay doi thi cac
dinh dang nay cting duoc ap dung cho cac 6 dugc lién két. Bé tao mdt hinh anh duoc lién két,
ban theo cac budc:

1. Chon cac 6 c¢6 chura dit liéu gbc.

2. Nhip vao Copy trén menu Edit.

3. Chon 6 ma ban muon dan hinh anh vira chon xuat hién.

4. Trong khi giit phim Shift, nhap vao Paste Picture Link trén menu Edit. Két qua s& cho nhanh
chong.

St dung Advanced Filter
Néu ban tao mot danh sach Shift trong Microsoft Excel va mudn chon tai dir liéu d6 va copy

ching t61 bang tinh khac, hay sir dung 1énh Advanced Filter. Dé bit dau sir dung 1énh nay, nhip
vao Filter trong menu Dat, nhap vao Advanced Filter va lam theo céac chi dan.

Sir dung ham Sum + If d¢ tinh tong dir liéu Advanced Filter

Gia sur ban tao mdt danh sach dir li¢u trong 6 tir Al dén A10 va mudn tinh téng tat ca cac gia tri
16n hon 50 va nhoé hon 200. Bé lam dugc viéc nay, st dung theo dong cong thuc dudi day:

—SUM( IF( A1:A10 &gt;=50, IF( Al: A10 &1t;=200, A1:A10,0),0))

bpé ché(; chz“'}n ban nhép cong thirc nhu 1a mdt day, ban hay én’ Ctrl- Shift- Enter. Sau d6 ban sé
nhin thay dau ngoac {} trong cong thirc. Nhung khong dugc an Enter khi dang go cong thuec.

St dung ham Sum + If dé dém dir liéu



Ban da c6 mot danh sach dir li€u trong cac 6 Al: A10, va mudn dém tit ca cac gia tri 16n hon 50
va nhé hon 200. Ban str dung cong thire sau:

=SUM( IF( A1:A10 &gt;=50, IF( Al: A10 &It;=200, 1,0),0))
Pién nhanh dir li€éu bang cac 6 giong nhau

Bang cach nhip dup chudt vao goc phai dudi ciia mot 6 dé 1am xuét hién con tro hinh déu cong
s& tao ra mot chudi dir liéu giéng hét 6 géc trong cac 0 tiép theo cua cot. Vi du, néu ban g0 dir
lidu trong cac 6 Al: A20, gd mot cong thirc hay text vao trong 6 B1. Nhap hai 1an chudt vao goc
dudi ctia 6 B1. Microsoft Excel s& dién dit liéu xudng phia dudi cot tir 6 B1 t6i 6 B20.

Sip xép mét danh sach da dworc loc

bpé sép Xép mot danh sa:lch da duoc 1()0, g:hon Data Sort, va chon cOt thich hop tur hop Qiéu khién
Sort by. Dac biét ban can luu y la sap x&p theo thir ty tang dan (Ascending) va giam dan
(Descending) va nhap vao OK.

Lay cac bd loc khi cong viéc da hoan thanh

Néu ban st dung AutoFilter dé loc céc ban ghi, ban da két thiic viéc hién thi cac record do,
nhung sau d6 ban lai mudn xem lai tit ca cac ban ghi cua ban méot 14n nita. D& nhan duoc cac
ban ghi do, don gian ban chon All tr danh sach tha xuéng ctia bo loc hién tai. Néu ban mudn tat
chure nang AutoFilter, chon Data Filter va xoa chon trong AutoFilter.

Lam viwra dir li€u trong mot trang

Excel d4 rat “cd ging” dé dua that nhiéu di liéu cho vira mot trang, nhung ban c6 thé giam bat
hay 1am tang thém cho céc dit liéu bang tinh ctia ban bang cach thay doi lya chon Adjust To %
Normal Size. Hay ban c6 thé sir dung lua chon Fit To Pages dé nén dit liéu cho day sb trang
riéng biét. Pon gian, ban chon File Page Setup va thir nghiém voi hai Iya chon do bang cach thay
doi céc thiét dit ctia chung. Cubi cung, nhip vao nut Print Preview dé xem két qua.

Hién thi cac 6 hay dung

Pé tim ra bt cir 6 nao ma ban hay diung, chon Auditing tir menu Tools va chon Show Auditing
Toolbar. Nhép vao mdt 6 cung véi mdt cong thire, khi do chon Trace Precedents (nut dau tién
trén thanh cong cu Auditing), va dua miii tén t6i cac 6 ma ban da sir dung dé tinh toan cac gia tri
cua riéng 6 do, lic nay hinh miii tén mau xanh sé xuét hién co lién két tir cac 6 dit lidu t6i 6 két
qua. Dé x04 cac mili tén, nhip vao nat Remove All Arrows.

Tim nhanh cac 6 cé chira cong thire



Pé tim ra noi cac 6 chita cong thirc mot cach nhanh chong trong bang tinh, chon Go To tir menu
Edit. Trong hop thoai xuat hién, chon Special Formulas, va nhap vao OK. Khi do, moi 6 c6 chtra
mot cong thue s€ dugce lya chon.

A r

Panh dau vao Formulas trong hop thoai Go To dé chon 6 ¢6
cong thire.

Bo sung Shift nén web vao bang tinh

Dé bo sung dir liéu “séng” tir cac bang tinh nén web téi bang tinh hién tai cia ban: md bang tinh
Web, g URL vao trong hdp thoai File Open sau d6 chon va copy cac 6 ban mudn. Trong bang
tinh ctia ban, chon Paste Special tir menu Edit va nhip vao nt Paste Link.

Sir dung 6 tham chiéu va nhin text trong cac cong thirc

Dé sir dung cac tham chiéu 6 clung voi nhin text trong mot cong thirc, ban chi viec gd mot ky
hiéu (&amp; ¢ gitra tham chi€u va text. Vi dy, d€ hién thi dong dir li¢u 1a “25 Departments”, gd
(=A1 &amp; “Departments”), trong do A1l chtra so 25.

An dinh mét macro téi mét nut

Ban mudn chay macro hay ham chi béng mot thao tic nhip vao mot nit? Bing cach gan mot
ham hay mo6t macro t61 mot nut tuy bién ban c6 thé thuc hién rat nhanh chong ma khong phai
chon ToolsMacro. Dé 4n dinh mot macro téi mot niit, chon View Toolbars Customize. Nhip vao
tab Commands va chon Macros trong diéu khién Categories. Khi ban da bo sung xong nut
macro, nhip vao nit ¢ biéu twong hinh mét cudi mau vang va nhép vao nut Modify Selection
trong hop thoai Customize. Chon Assign Macro tur menu shortcut moi xuat hién. Cudi cung, dé
ddng nhat macro ban mudn téi gin vao nit macro, nhip vao OK, va nhip vao Close.

Hién thi cong thirc mgt cach an toan

Ban nhd phai luén luén ghi bang tinh trudc khi chuyén téi cong thie hién thi bang cach an Ctrl —
~. Khi ban quay lai bang tinh sau khi hién thi cac cong thtrc, ban co thé tim théy mot vai dinh
dang khac nhau. Vi du, Excel c6 thé da thay doi d6 rong cot cung mot vai cot khac ciia ban. Néu
diéu nay xdy ra, don gian mé lai bang tinh dé quay lai dinh dang d& mat. Phuong phap khac 1a
chuyén bang tinh theo cach & trén va tit bang cach vao menu ToolsOptions chon Views va danh
du chon vao 6 Formulas. Nhip va OK dé két thic.

Sap xép cac ky tw in hoa va in thuong
Excel khong quan tam dén truong hop céc ky tu chir cai khi sdp xép, trir khi ban thong béo t6i

n6. Néu ban mudn phan biét giita chit in hoa va in thudng trong qua trinh sap xép, chon dit lidu
ban muon sap xép, chon DataSort. Nhap vao Options trong hop thoai Sort va chon lya chon Case



Sensitive. Nhip vao OK hai lan. Ban s& phai nhé dé chon lya chon nay mdi 1an vi Excel s&
khong gitr lai thiét dat nay.

Chuyén doi cac nhan téi cac so

Text dang s6 1a mot kiéu dir lidu hop 18. Vi du mot s6 phone khoéng hoan toan la mét s0. Khi luu
trit kiéu dir liéu nay, ban c6 thé thém vao dit liéu nhap vao bang ky tu (°). Tuy nhién, thinh
thoang cac gia tri s6 dugc nhap vao duoc nhép nhu la text s6 va didu nay c6 thé xay ra ric roi.
May thay, c6 thé d& dang chuyén d6i text s6 toi dang sb. Ban theo cac budc sau: chon cac 6 dit
liéu ban mudn chuyén ddi. Chon Data Text To Column. Nhép vao Next hai 1an. Chon General
format va nhap vao Finish. Excel s& chuyén di text s6 thanh dit liéu sb.



