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5.0.1 S6 tay Hoc vién Gi&i thiéu vé Excel

Gi6i thiéu vé Microsoft Excel 1a mot khoa hoc kéo dai tir hai (2) dén bdn
gi®, duoc thiét ké dé gitp hoc vién 1am quen véi cac thuat ngir, thanh phan
man hinh va cac chirc nang dwoc str dung thwd'ng xuyén do Microsoft Excel
cung cap. Khoéa hoc sé tap trung vao cac quy wdc dat tén tép va quan ly tép.
Hoc vién sé& tao va lwu bang ngan sach lam viéc dé st dung phuc vu cho loi
ich ca nhan cua minh.

Muc tiéu hoc tap:
o Xac dinh dwoc cac phan chinh cla ctra sd Microsoft Excel.
° Xac dinh dwoc muc dich cta cac I1énh trén thanh menu.

o Thao tac vai cac nut trén thanh céng cu.

) Giai thich muc dich cla cac tuy chon cé sén dé in bang tinh.

° Nhap va dinh dang van ban va sb trong cac 0.

o Di chuyén thanh céng tr 6 nay sang 6 khac co chira cong thirc va
van ban.

e  Sao chép, cét va dan van ban va cong thirc.

e  Hiéu rd vé tham chiéu 6.

) Thyc hién cac phép tinh toan hoc co ban trong bang tinh.
e  Sao chép, Cét va Dan van ban va céng thic.

DINH NGHIA:

Microsoft Excel 14 thanh phan bang tinh ctia Microsoft Office Suite.
N6 chi yéu duwoc sir dung dé nhap, chinh stra, dinh dang, thuc hién phép
tinh toan hoc, lwu, tim kiém va in d@ liéu sé.

DAC BIET CHU Y PEN THUAT NGU:



Mac du cac phién ban khac nhau cé giao dién khac nhau, tat ca cac phién
ban déeu co6 nhirng tinh nang twong tw nhau. Néu ban biét mot tinh nang
nao dé trong mot phién ban, ban cé thé tim thay né & cac phién ban khac.
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5.0.3 Tao mét Ngén sdach Hang thang xuét hién dudéi day. Ban sé thuc hién
theo cac huwéng dan dudi day cung véi giang vién. Str dung bang ngén sach
da hoan thién theo huréng dan dé hé tro.

Bwéc 1: Nhap va dinh dang van ban

O Van ban can nhap Dinh dang
A1 Thu nhédp Hang thang | In dam

A2 dén A19 Cac loai thu nhap ciaa | N/A

C1 Chi phi Hang thang In dam

C2 dén C19 Cac loai chi phi cua ban| N/A

E1 S6 dw In dam
Bwéc 2: Nhap va dinh dang sé

o] Van ban can nhap Dinh dang
B2 dén B19 Téng thu nhap cla ban | Loai tién té
D2 dén D19 Téng chi phi cia ban | Loai tién té
Bwéc 3: Nhap va dinh dang céng thirc

o Céng thirc | Dinh dang

B20 Tw tinh Loai tién té

D20 Tw tinh Loai tién té

E20 =B20-D20 | Loai tién té va In dam

Mau D néu gia tri &m va mau Xanh néu
gia tri dwong

Bwaoc 4: Dinh dang

'C;I;bri 11 v A 4T

B 7 U(C H-)H-A-
Font

All Borders (T4t ca Vién).

Dung chuét, nhap vao 6 A1 va kéo cho dén khi
con tré chudt & trén 6 E20. Nha chudt. Ban nén
danh dau bang bang mau xanh. Trong nhém
Home/Font (Man hinh chinh/Phéng chi¥), tim biéu
twong vién. S dung menu tha xudng dé chon




Vi du vé Ngan sach da hoan tat

Clipboard Font Alignment
114 - S
A B C D E
1 Monthly Income |Amounts |(Monthly Expenses Amounts |Balance
2 Salaried Work 53,886.00 |Car Payment 5 350.00
3 IRA Distribution | $ 200.00 [House Payment 51,050.00
4 |Contract Work 5 600.00 |Phone 5 160.00
5 Utilities 5 350.00
] Grocery Store S 400.00
7 Gasoline 5 300.00
8 Car Insurance 5 100.00
9 Toll Road 5 220.00
10 Personal Maintenance | § 100.00
11 Restaurants 5 300.00
12 Entertainment 5 100.00
13 Babysitters S 350.00
14 Home Maintenance S 40.00
15 Car Maintenance 5 120.00
16 Medical 5 300.00
17 Pet Medicine 5 125.00
18 Gifts 5 100.00
19 Loan Payment 5 250.00
20 $4,686.00 $4,715.00 | $ (29.00)
21

Thuat ngir Microsoft Excel

Absolute Cell Reference (Tham chiéu O Tuyét dbi): Mot dia chi tuyét dbi
trong céng thire chi modt vi tri & cu thé. Cac tham chiéu tuyét dbi
khong thay dbi khi ban sao chép va dan hoac dién tir trén xubng
hodc dién sang 6 1an can. Tham chiéu tuyét déi dwoc tao bang cach
thém ky hiéu $ phia trwdc méi ky tw trong dia chi 6. Vi du: $B$4 sé

ludn chi 6 B4.

Active Cell (O Hién hoat): Active cell cé chira diém chén va dwoc nhan
dién bang mét vién sAm xung quanh 6. Dia chi (vi tri) ctia 6 dwoc
hién thj trong thanh cdng thire. Bat ky thao tac nao ban thyc hién
déu dwoc thye hién trong 6 hién hoat.



Alignment: Can Horizontal chi vi tri cia ndi dung trong 6 twong quan véi
cac vién hai bén cua 6.

Can trai Can gilra Can phai

Can Vertical chi vi tri cia ndi dung trong 6 twong quan véi
cac vién trén va dwai cua 6.

Can trén
Can gilra
Can dudi

Toan t&r Sé hoc: Cac ky tw dwoc dung dé tinh toan cac sé trong mét cong
thire.
Cong (+), Trir (-), Nhan (*), Chia (/)

AutoFill (Tw dong dién): AutoFill la mét tinh nang Excel cho phép ban tw
ddng sao chép cac 6 va dién tw trén xudng hoac mot chudi O.

Borders (yién): Cac dwong ban co thé dinh dang xung quanh 6 hoac dai
6 dé tang dé dé doc va/hoac lam ndi bat giao dién cta bang tinh.

Cell (O): Cell I phan giao cat gilra mot hang va mét cot. Cell co thé chira
nhan, gia tri s6 hoac cong thurc.

Bia chi/Tham chiéu O: Tén ¢t va s6 hang ma 6 giao cat. Vi du B4 la giao
cat ctia co6t B va hang 4.

Close (Bdng): S dung lénh Close khi ban muén hoan tit céng viéc trén
tép va r&i khoi tép ma khéng thoat Excel.

Columns (C6t): Columns l1a phan chia doc ctia bang tinh dwoc xac dinh bang

cac chir cai.

Default (Méc diqh): Cai g’ét dinh trwéc (ctia nha san xuét) cho mét [énh cu
thé. Cé thé thay doi cai dat mac dinh.

Formula (Cong thirc): Formula la mét cau Iénh toan hoc thwong chira
th‘am chiéu @ va/hoac so va cac toan tir. M6t cong thirc ludn bat dau
bang dau bang (=).



Formula Bar (Thanh Céng thirc): Formula bar nam & bén dwdi thanh céng
cu & trén cung ctia man hinh lam viéc. N6 chlra dong chinh sira dé
lam viéc v&i cac cong thire va cung cap théng tin lién quan dén dia
chi 6.

Functions (Ham): Function la mét cong thirc dat trwdc. Ham co chira tén
ham va cac doi s6. Tén ham thuwdng cho biét phép tinh Excel ma
ban mudn thyc hién.

Range (Dai 6): Range |a mét khéi 6 co thé dwoc chon, diéu khién, dat tén
va dinh dang nhw mét nhém.

Relative Addresses (Dia chi Twong dbi): Relative address |a mét tham
chiéu 6 tiéu chuan. Vi du: B4, U2. Tham chiéu 6 twong déi thay d’0|
khi dwoc sao chép va dan sang 6 méi hodc dwoc dién tir trén xubng
mét chubi hang hoac cét.

Rows (Hang): Rows la phén chia theo chiéu ngang cutia bang tinh dwoc
xac dinh bang cac so.

Sorting (S&p xép): Sort 1a mét 1&énh tw ddng sap xép dir liéu da chon
theo thir tw chir cai hodc sb. Ban c6 thé sdp xép theo trinh ty
tang dan hoac gidm dan. Nén danh dau tat ca div liéu ma ban
mudn sap xép.

Spreadsheet (Bang tinh): Thuat nglr chung danh cho loai chwong trinh cho
phép ban nhap, phan tich va tinh toan di liéu. Bang tinh thuwdng
dwoc str dung dé phan tich, lap biéu do va lap ngan sach.

Workbook (Sé lam viéc): Workbook |a mét tap hop cac trang tinh dwoc lwu
trong mot tép. Céac trang tinh thwdng chira tai liéu lién quan dén
nhau. Sé trang tinh mac dinh trong mét s6 1am viéc |1a ba. Ban cé thé
x0a bét hoac thém trang tinh.

Worksheet (Trang tinh): Trang tinh la mot bang tinh dién t&r cho phép ban
nhap, phan tich va tinh toan di liéu.

Wrap Text (Ngat dong Van ban): Wrap Text la mét tay chon dinh dang
6 budc van ban ngat thanh cac dong trong mét 6.
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