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PhÇn II: øng dông tin häc 

Trong phÇn I, chóng ta ®W t×m hiÓu mét sè néi dung nghiªn cøu kÕt qu¶ thÝ 

nghiÖm c¸c chØ tiªu c¬ lý cña ®Êt ®¸ b»ng ph−¬ng ph¸p thèng kª to¸n häc. Theo 

ph−¬ng ph¸p truyÒn thèng (tÝnh to¸n thñ c«ng), chóng ta cã thÓ gi¶i ®−îc nh÷ng 

bµi to¸n trªn nh−ng sÏ tèn nhiÒu thêi gian. §Æc biÖt trong tr−êng hîp sè l−îng 

mÉu thÝ nghiÖm lín (hµng tr¨m, hµng ngh×n mÉu), viÖc tÝnh to¸n sÏ rÊt khã kh¨n 

vµ khã tr¸nh khái sai sãt. Ngoµi ra, chóng ta sÏ ph¶i gÆp mét sè bµi to¸n ngoµi 

néi dung phÇn I. §ã chÝnh lµ viÖc tÝnh to¸n, x©y dùng c¸c biÓu ®å thÝ nghiÖm 

trong phßng (thÝ nghiÖm c¾t, nÐn mét trôc, thµnh phÇn h¹t, nÐn cè kÕt, c¾t ba 

trôc,...), biÓu ®å thÝ nghiÖm hiÖn tr−êng (xuyªn tÜnh, nÐn tÜnh nÒn, nÐn tÜnh cäc, 

thÝ nghiÖm nÐn ngang, c¾t c¸nh,...), b¶ng tæng hîp chØ tiªu c¬ lý ®Êt ®¸, ch−¬ng 

tr×nh tÝnh to¸n nÒn mãng, x©y dùng mÆt b»ng vÞ trÝ c¸c c«ng tr×nh th¨m dß, h×nh 

trô hè khoan (®µo), mÆt c¾t §CCT, b¶n ®å ®Þa chÊt, b¶n ®å §CCT,... 

Víi sù ph¸t triÓn m¹nh mÏ cña c«ng nghÖ th«ng tin, nh÷ng bµi to¸n trªn cã 

thÓ ®−îc gi¶i quyÕt mét c¸ch nhanh chãng, chÝnh x¸c b»ng nh÷ng c«ng cô øng 

dông. §ã lµ c¸c phÇn mÒm øng dông Excel vµ AutoCad.  

PhÇn mÒm Excel cã b¶ng tÝnh linh ho¹t cïng víi biÓu ®å s½n cã gióp chóng 

ta gi¶i quyÕt nhiÒu bµi to¸n vÒ thÝ nghiÖm trong phßng, ngoµi trêi, tÝnh to¸n nÒn 

mãng,... Excel cßn x©y dùng s½n c¸c d¹ng t−¬ng quan cïng víi ph−¬ng tr×nh 

t−¬ng quan, phôc vô cho c«ng viÖc x©y dùng mèi t−¬ng quan gi÷a c¸c ®¹i l−îng. 

C¸c hµm thèng kª s½n cã trong Excel gióp chóng ta x¸c ®Þnh c¸c ®Æc tr−ng thèng 

kª cña ®Êt ®¸.  
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Tuy nhiªn, nÕu chØ sö dông ®¬n thuÇn c¸c c«ng thøc trong Excel th× nhiÒu 

bµi to¸n kh«ng thÓ gi¶i quyÕt mét c¸ch hoµn chØnh ®−îc. §Ó cã thÓ gi¶i quyÕt 

®−îc c¸c bµi to¸n trªn mét c¸ch hoµn toµn tù ®éng, chóng ta ph¶i sö dông ng«n 

ng÷ lËp tr×nh øng dông Visual Basic for Applications (VBA) trong Excel. VBA 

gióp chóng ta lËp c¸c hµm tuú biÕn vµ thñ tôc ®Ó gi¶i quyÕt mét vÊn ®Ò nµo ®ã. 

C¸c c«ng viÖc ®−îc tÝnh to¸n hoµn toµn tù ®éng, nhanh chãng, kÕt qu¶ chÝnh x¸c 

cao. HiÖn nay, sinh viªn nh÷ng kho¸ ®¹i c−¬ng ®−îc trang bÞ kiÕn thøc vÒ Visual 

Basic, ®ã lµ nÒn t¶ng ®Ó ph¸t triÓn ng«n ng÷ VBA. VBA lµ ng«n ng÷ dÔ giao 

tiÕp, th©n thiÖn víi ng−êi sö dông. Kh«ng chØ riªng víi ngµnh kü thuËt, VBA cã 

øng dông rÊt hiÖu qu¶ ®èi víi ngµnh kinh tÕ, tµi chÝnh, kÕ to¸n, x©y dùng,... 

PhÇn mÒm AutoCad lµ phÇn mÒm chuyªn vÒ lÜnh vùc ®å ho¹, gióp chóng ta 

x©y dùng c¸c b¶n vÏ ®å ho¹ nh−  mÆt b»ng vÞ trÝ c¸c c«ng tr×nh th¨m dß, h×nh trô 

hè khoan (®µo), mÆt c¾t §CCT, b¶n ®å ®Þa chÊt, b¶n ®å §CCT,... PhÇn mÒm nµy 

®−îc sö dông réng rWi trong lÜnh vùc kü thuËt, ®Æc biÖt lµ trong x©y dùng vµ giao 

th«ng. Trong AutoCad còng cã ng«n ng÷ lËp tr×nh øng dông VBA, rÊt thÝch hîp 

cho nh÷ng ng−êi lµm viÖc th−êng xuyªn víi AutoCad. 

Ngoµi ra cßn cã mét sè phÇn mÒm øng dông kh¸c cña n−íc ngoµi nh− 

GeoSlope (Canada), phÇn mÒm tæng hîp Plaxis (Hµ Lan),... øng dông trong lÜnh 

vùc §CCT-§KT. PhÇn mÒm Plaxis dùa vµo lý thuyÕt c©n b»ng giíi h¹n thuÇn 

tuý, gi¶i quyÕt bµi to¸n b»ng ph−¬ng ph¸p phÇn tö h÷u h¹n - m« h×nh chuyÓn vÞ. 

PhÇn mÒm tÝnh to¸n æn ®Þnh m¸i dèc, t−êng ch¾n gia c−êng neo thÐp, l−íi v¶i 

®Þa kü thuËt, l−íi cèt thÐp,... PhÇn mÒm GeoSlope ®−îc nhiÒu n−íc trªn thÕ giíi 

®¸nh gi¸ lµ bé ch−¬ng tr×nh m¹nh nhÊt, ®−îc dïng phæ biÕn nhÊt hiÖn nay. 

 
Do thêi gian cã h¹n nªn t«i chØ tr×nh bµy vÒ phÇn mÒm Excel, phÇn mÒm 

AutoCad vµ ng«n ng÷ lËp tr×nh VBA trong Excel 2003. 
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Ch−¬ng 1: PhÇn mÒm  Excel 

§ 1: Më ®Çu 

PhÇn mÒm Excel chñ yÕu dïng ®Ó tÝnh to¸n, x©y dùng c¸c biÓu ®å thÝ 

nghiÖm ®Êt ®¸ trong phßng, hiÖn tr−êng,... §©y lµ ch−¬ng tr×nh cã b¶ng tÝnh 

m¹nh nhÊt hiÖn nay, cho phÐp thùc hiÖn nhiÒu c«ng viÖc kh¸c nhau. Môc ®Ých 

cña bµi gi¶ng lµ trang bÞ cho sinh viªn nh÷ng kiÕn thøc c¬ b¶n vÒ phÇn mÒm 

Excel, gióp sinh viªn cã thÓ sö dông ngay khi viÕt ®å ¸n m«n häc, ®å ¸n tèt 

nghiÖp vµ tham gia s¶n xuÊt sau nµy. Ch−¬ng tr×nh häc lµ Excel 2000 hoÆc 2003.  

  H×nh 1.1: BiÓu t−îng Excel 

1. Khëi ®éng  Excel 

Nh¸y kÐp vµo biÓu t−îng Excel trªn mµn h×nh (h×nh 1.1), cöa sæ phÇn mÒm  

Excel sÏ hiÖn ra (h×nh vÏ 1.2). 

 

H×nh 1.2: Cöa sæ Excel 

Titler bar Menu bar 

Standard 
Toolbar 

Formatting Toolbar Formular bar 

Active cell 

Column heading 

Worksheet 

Sheet name 

Row heading 
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2. Cöa sæ øng dông cña Excel  

Cöa sæ øng dông cña Excel bao gåm c¸c thµnh phÇn sau : 

a. Thanh tiªu ®Ò (Title bar)  

BiÓu t−îng Excel vµ tªn file (Book1.xls). 

b. Thùc ®¬n lÖnh (Menu bar) 

Bao gåm c¸c menu lÖnh, trong mçi menu cã nhiÒu c¸c menu con (h×nh 1.3). 

 

H×nh 1.3: Thanh Menu 

c. C¸c thanh c«ng cô (Toolbars)  

Toolbar lµ c¸c thanh c«ng cô, trªn mçi thanh nµy cã nhiÒu nót lÖnh, gióp b¹n 

thùc hiÖn nhanh c¸c chøc n¨ng lÖnh thay v× thùc hiÖn b»ng lÖnh ®¬n. 

Excel ngÇm ®Þnh hiÓn thÞ s½n hai thanh c«ng cô Standard vµ Formatting v× 

chóng th−êng ®−îc sö dông tíi (h×nh 1.2, 1.4, 1.5). Trong qu¸ tr×nh tÝnh to¸n vµ 

xö lý, nÕu b¹n muèn dïng c¸c thanh nµo th× cho hiÓn thÞ chóng lªn, nÕu kh«ng 

th× giÊu ®i ®Ó gi¶i phãng kh«ng gian trªn mµn h×nh. 

 

H×nh 1.4: Thanh c«ng cô chuÈn (Standard Toolbar) 

 

H×nh 1.5: Thanh ®Þnh d¹ng (Formatting Toolbar) 

d. Thanh c«ng thøc (Formular bar) 

Trªn thanh c«ng thøc cã 2 phÇn: phÇn bªn tr¸i hiÓn thÞ ®Þa chØ « hiÖn hµnh    

hoÆc tªn khèi (Name box); phÇn bªn ph¶i hiÓn thÞ néi dung cña «, gióp cho viÖc 

xem d÷ liÖu nhËp trong «, nhÊt lµ xem l¹i c«ng thøc vµ cho phÐp ®iÒu chØnh. 
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e. Cöa sæ Workbook  

Lµ cöa sæ lµm viÖc chÝnh. Trong 1 workbook cã tèi ®a 255 Sheet, mçi sheet 

®−îc xem nh− lµ mét b¶ng tÝnh dïng ®Ó chøa d÷ liÖu, biÓu ®å, h×nh ¶nh,... 

MÆc nhiªn trong workbook cã s½n 3 sheet, b¹n cã thÓ thay ®æi sè sheet cã 

s½n mÆc ®Þnh nµy khi t¹o workbook míi b»ng c¸ch chän : Menu\ Tools\ Options\ 

Tab General, khai b¸o sè sheet trong Sheets in new workbook. Ngoµi ra, trong 

General b¹n cã thÓ quy ®Þnh font ch÷, kÝch cì ch÷ (Size) mÆc ®Þnh cho cöa sæ 

workbook. 

Worksheet lµ t− liÖu s¬ cÊp ®Ó l−u tr÷ vµ lµm viÖc. Mét worksheet gåm nhiÒu 

« ®−îc thiÕt lËp bëi c¸c cét vµ c¸c hµng, ®ã lµ thµnh phÇn cña worksheet vµ ®−îc 

gäi lµ b¶ng tÝnh. C¸c cét cña b¶ng tÝnh ®−îc tÝnh b»ng ch÷, tõ A, B, C,... ®Õn IV. 

C¸c hµng cña b¶ng tÝnh ®−îc tÝnh tõ 1 ®Õn 16384.  

Giao gi÷a cét vµ hµng gäi lµ « (cell), mçi mét « cã mét ®Þa chØ riªng biÖt 

th«ng qua <®Þa chØ cét> vµ <®Þa chØ hµng>. VÝ dô: A1, B4, AB16. 

Tªn cña c¸c sheet hiÖn hµnh ë trªn thanh tab, n»m phÝa d−íi cöa sæ 

workbook. §Ó di chuyÓn gi÷a c¸c sheet ta bÊm lªn tªn cña sheet ®ã hoÆc dïng tæ 

hîp phÝm Ctrl+ PageDown, Ctrl+ PageUp. Tªn cña sheet hiÖn hµnh sÏ ®−îc s¸ng 

vµ ®Ëm h¬n.  

Gãc ph¶i vµ phÝa d−íi lµ thanh di chuyÓn vÞ trÝ trong b¶ng tÝnh. 

3. Qu¶n lý workbook 

a. L−u workbook 

Khi b¹n l−u workbook lÇn ®Çu tiªn, b¹n ph¶i ®Æt tªn file vµ ®Þa chØ b¹n muèn 

l−u. Råi sau ®ã mçi lÇn b¹n l−u workbook, Excel sÏ cËp nhËt víi nh÷ng thay ®æi 

sau cïng nhÊt. 

� L−u workbook míi ch−a cã tªn: 

- Chän Menu\ File\ Save hoÆc Ên nót Save  trªn thanh Standard, cöa sæ 

Save as hiÖn ra (h×nh 1.6).  
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- Chän æ ®Üa vµ th− môc (folder) trong hép Save in. B¹n cã thÓ t¹o folder 

míi ®Ó l−u workbook b»ng c¸ch bÊm Create New folder råi gâ tªn folder 

míi, OK. Trong hép File name, gâ tªn workbook. Excel tù ®éng chÌn 

®u«i cho file lµ XLS. 

 

H×nh 1.6:  Cöa sæ l−u workbook ch−a cã tªn. 

� T¹o mét b¶n sao cho workbook (l−u workbook víi mét tªn míi):  

- Më workbook muèn t¹o b¶n sao cho nã hay tªn míi. 

- Chän Menu\ File\ Save As. Trong hép File name, gâ tªn workbook míi 

vµ ®−êng dÉn. 

- BÊm nót Save. 

� L−u workbook tù ®éng: 

- Chän Menu\ Tools\ AutoSave. 

- §¸nh dÊu chän Automatic Save Every, nhËp kho¶ng thêi gian ®Ó Excel tù 

®éng l−u (®−îc tÝnh b»ng phót). 

- Chän c¸c lùa chän kh¸c nÕu b¹n muèn. 

Ghi chó : NÕu lÖnh AutoSave kh«ng cã trªn thùc ®¬n Tools, b¹n ph¶i cµi ®Æt 

chøc n¨ng nµy b»ng c¸ch chän Menu\ Tools\ Add-Ins, ®¸nh dÊu chän AutoSave 

trong danh s¸ch Add-Ins available. 
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b. T¹o workbook míi 

- Chän Menu\ File\ New hoÆc Ên nót New  trªn thanh Standard, cöa sæ 

New hiÖn ra. 

- Chän General, chän biÓu t−îng workbook. 

c. Më file workbook cã s½n trong ®Üa 

- Chän Menu\ File\ Open hoÆc Ên nót Open  trªn thanh Standard, cöa sæ 

Look in hiÖn ra. 

- Chän æ ®Üa, folder chøa file cÇn më, chän file cÇn më råi bÊm Open. 

d. §ãng cöa sæ workbook ®ang lµm viÖc 

- Chän Menu\ File\ Close hoÆc Ctrl+ F4, cöa sæ Microsoft Excel hiÖn ra       

(h×nh 1.7).  

- Chän Yes ®Ó l−u file, No ®Ó kh«ng l−u file, Cancel ®Ó trë vÒ. 

 

H×nh 1.7: Hép tho¹i khi tho¸t ra khái Excel 
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§ 2: NhËp vµ hiÖu chØnh d÷ liÖu 

Khi tiÕn hµnh nhËp, ®iÒu chØnh d÷ liÖu hay tr×nh bµy, xö lý b¶ng tÝnh, th«ng 

th−êng ph¶i x¸c ®Þnh « hay khèi « (vïng) mµ b¹n muèn t¸c ®éng lªn nã tr−íc. 

ChÝnh v× vËy mµ cÇn biÕt c¸ch chän « nh− thÕ nµo cho nhanh vµ ®óng, môc ®Çu 

tiªn sau ®©y sÏ ®Ò cËp ®Õn vÊn ®Ò ®ã. 

1. Chän « 

a. Chän « ®¬n  

- C¸ch 1 : BÊm chuét trªn « cÇn chän. 

- C¸ch 2 : Dïng c¸c phÝm di chuyÓn di chuyÓn ®Õn « cÇn chän. 

b. Chän khèi « ph¹m vi liÒn kÒ nhau 

- C¸ch 1 : gi÷ chuét trªn « ë 1 gãc cña khèi « cÇn chän (con trá chuét cã d¹ng        

t¹i « B2) kÐo ®Õn « ë gãc ®èi diÖn cña khèi « (D4) vµ nh¶ chuét  (h×nh 2.1). 

- C¸ch 2 : Chän 1 « ë gãc, gi÷ Shift vµ bÊm trªn « ë gãc ®èi diÖn hoÆc gâ 

c¸c phÝm di chuyÓn tíi. 

c. Chän khèi « kh«ng liÒn nhau  

Chän « hay khèi « thø nhÊt, gi÷ phÝm Ctrl vµ chän « hay khèi « kh¸c. 

d. Chän toµn bé c¸c « trªn hµng hoÆc cét 

- Chän hµng : bÊm trªn tªn tiªu ®Ò hµng (Row heading). 

- Chän cét : bÊm trªn tªn tiªu ®Ò cét (Column heading). 

e. Chän tßan bé c¸c « trªn sheet 

BÊm trªn « giao gi÷a 2 thanh tiªu ®Ò cét vµ hµng (h×nh 2.1), hoÆc Ctrl+A. 

H×nh 2.1: Chän khèi « liÒn 

kÒ nhau b»ng c¸ch gi÷ vµ kÐo 

chuét 
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2. Chän c¸c sheet trong workbook 

Chän C¸ch thùc hiÖn 

Mét sheet BÊm trªn tªn cña tab sheet 

Hai hay nhiÒu 
sheet kÒ nhau 

BÊm trªn tªn cña tab sheet thø nhÊt, gi÷ phÝm Shift vµ bÊm 
trªn tªn cña tab sheet thø hai. 

C¸c sheet kh«ng 
kÒ nhau 

BÊm trªn tªn cña tab sheet thø nhÊt, gi÷ phÝm Ctrl vµ bÊm 
trªn tªn cña tab sheet kh¸c. 

TÊt c¶ c¸c sheet 
trong workbook  

BÊm nót ph¶i chuét trªn tªn cña mét tab sheet, chän Select 
All Sheets trªn thùc ®¬n t¾t. 

 

3. C¸c kiÓu d÷ liÖu trong Excel 

D÷ liÖu nhËp cã thÓ lµ nhWn hay chuçi ký tù (Label/ String), sè (Value) hoÆc 

c«ng thøc (Formula). 

a. NhDn, chuçi ký tù (Label/ String) 

Chuçi lµ tæ hîp cña sè, kho¶ng trèng, ch÷ vµ c¸c ký tù kh«ng ph¶i lµ sè. 

Chuçi tù ®éng ®−îc canh lÒ tr¸i trong «. Khi chuçi nhËp dµi h¬n ®é réng cét th× 

nã trµn qua « bªn ph¶i nÕu « bªn ph¶i kh«ng cã d÷ liÖu. NÕu « bªn ph¶i cã d÷ 

liÖu th× chØ cã mét phÇn chuçi võa ®óng ®é réng cña cét ®−îc hiÓn thÞ. Nh− vËy, 

®Ó thÊy toµn bé d÷ liÖu trong «, b¹n cÇn ph¶i ®iÒu chØnh l¹i ®é réng cét b»ng 

c¸ch gi÷ vµ kÐo chuét trªn biªn bªn ph¶i cña tiªu ®Ò cét sang ph¶i, hoÆc bÊm ®óp 

®Ó tù ®éng ®iÒu chØnh ®é réng cét dùa vµo chuçi dµi nhÊt chøa trong c¸c « trªn 

cét (h×nh 2.2). 

b. Sè (Number) 

Sè lµ tæ hîp cña sè, kh«ng ®−îc cã kho¶ng trèng, ch÷ vµ c¸c ký tù kh«ng 

ph¶i lµ sè, trõ ký tù "." (quy ®Þnh ë ViÖt Nam lµ ","). VÞ trÝ sè mÆc nhiªn n»m 

bªn ph¶i « vµ cã d¹ng sè tù nhiªn (General number). Khi sè nhËp qu¸ lín hoÆc 

qu¸ nhá th× sè cã d¹ng sè mò (scientific). 
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H×nh 2.2: §iÒu chØnh ®é réng cña cét 

c. C«ng thøc (Formular) 

Trong Excel, b¹n cã thÓ tù lËp c«ng thøc hoÆc sö dông c¸c hµm ®W ®−îc lËp 

s½n. C¸c hµm ®−îc lËp s½n ®Ó xö lý sè liÖu, chuçi, tÝnh to¸n trong tµi chÝnh, kÕ 

to¸n,... C¸c hµm nµy sÏ ®−îc häc trong tiÕt 4. 

� Có ph¸p cña c«ng thøc 

§Ó ph©n biÖt víi c¸c d÷ liÖu kh¸c, c«ng thøc ®−îc b¾t ®Çu tõ ký tù "=", tiÕp 

theo lµ c¸c to¸n h¹ng vµ to¸n tö. To¸n h¹ng cã thÓ lµ c¸c gi¸ trÞ kh«ng thay ®æi 

®−îc (gi¸ trÞ h»ng sè), ®Þa chØ « hay ph¹m vi khèi «, chuçi ký tù, tªn khèi hoÆc 

hµm.  

� C¸c to¸n tö tÝnh to¸n trong c«ng thøc 

- To¸n tö sè häc: 

To¸n tö Tªn VÝ dô KÕt qu¶ 

+ Céng =2+2 4 

- Trõ/ ©m =4-2 2 

* Nh©n =4*2 8 

/ Chia =12/4 3 

^ Luü thõa =4^2 16 

% DÊu phÇn tr¨m =7*2% 0.14 

() NgoÆc =3-(8/2) -1 

- To¸n tö so s¸nh(so s¸nh hai gi¸ trÞ vµ kÕt qu¶ lµ True hoÆc False): 

To¸n tö Tªn VÝ dô KÕt qu¶ 

= B»ng =7=9 False 

> Lín h¬n =7>9 False 

< Nhá h¬n =7<9 True 

>= Lín h¬n hoÆc b»ng =7>=9 False 

§iÒu chØnh  
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<= Nhá h¬n hoÆc b»ng =7<=9 True 

<> Kh¸c =7<>9 True 

- To¸n tö nèi chuçi: 

To¸n tö Tªn VÝ dô KÕt qu¶ 

& Nèi hai chuçi ="Hoa"&"hång" Hoahång 

- To¸n tö tham chiÕu: 

To¸n tö Tªn VÝ dô 

 

: 

To¸n tö tham chiÕu ph¹m vi n»m gi÷a 2 «, kÕt 
qu¶ lµ mét tham chiÕu ®Õn tÊt c¶ c¸c « gi÷a 2 
®Þa chØ «. 

 

=Sum(B5:C8) 

, To¸n tö kÕt hîp, nã liªn kÕt nhiÒu tham chiÕu 
thµnh mét tham chiÕu. 

=Sum(C3,D5:E7) 

� Sao chÐp c«ng thøc tõ « nµy sang « kh¸c kÒ víi nã trªn cïng hµng hay cét 

Khi cÇn sao chÐp c«ng thøc, ta di chuét xuèng gãc ph¶i d−íi cïng cña « 

c«ng thøc gèc, khi ®ã con trá chuyÓn thµnh ký hiÖu ��, gi÷ phÝm ph¶i chuét vµ 

kÐo (theo ph−¬ng ®øng hoÆc ph−¬ng ngang) ®Õn c¸c « cÇn sao chÐp c«ng thøc. 

D÷ liÖu sÏ tù ®éng ®iÒn theo ph−¬ng cña qu¸ tr×nh sao chÐp. 

� Tham chiÕu « 

C«ng thøc cã thÓ cã tham chiÕu ®Õn «. NÕu b¹n muèn « chøa cã liªn quan 

®Õn gi¸ trÞ cña mét « kh¸c, th× b¹n lËp c«ng thøc víi to¸n tö tham chiÕu ®Õn « ®ã. 

¤ chøa c«ng thøc lµ « lÖ thuéc v× gi¸ trÞ trong « ®ã lÖ thuéc vµo gi¸ trÞ cña « 

kh¸c. Khi d÷ liÖu cña « mµ c«ng thøc tham chiÕu ®Õn thay ®æi, th× gi¸ trÞ trong « 

chøa c«ng thøc còng thay ®æi theo. 

� Sù kh¸c nhau gi÷a ®Þa chØ t−¬ng ®èi vµ tuyÖt ®èi 

Khi b¹n t¹o c«ng thøc, ®Þa chØ cña « hay khèi « th−êng ®−îc c¨n cø vµo vÞ trÝ 

t−¬ng ®èi ®èi víi « chøa c«ng thøc ®ã. §Þa chØ cña « ®−îc x¸c ®Þnh theo vÞ trÝ cét 

vµ hµng. VÝ dô: AC2, E10,... 

§Þa chØ Tªn gäi ý nghÜa 

=A2 §Þa chØ t−¬ng ®èi C¸c ®Þa chØ cét vµ hµng sÏ ®−îc thay ®æi khi « 
chøa c«ng thøc ®−îc sao chÐp ®Õn vÞ trÝ kh¸c 
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=$A$2 §Þa chØ tuyÖt ®èi C¸c ®Þa chØ cét vµ hµng sÏ ®−îc gi÷ nguyªn khi 
« chøa c«ng thøc ®−îc sao chÐp ®Õn vÞ trÝ kh¸c 

 

4. NhËp vµ söa d÷ liÖu 

a. NhËp d÷ liÖu 

Khi nhËp d÷ liÖu vµo « trªn sheet, thùc hiÖn c¸c b−íc sau : 

� Chän « cÇn nhËp d÷ liÖu. 

� Gâ d÷ liÖu cÇn nhËp vµo « (d÷ liÖu cã thÓ lµ sè, chuçi hoÆc c«ng thøc). 

� KÕt thóc nhËp b»ng c¸ch gâ phÝm  Enter hoÆc gâ phÝm tab, khi ®ã « s¸ng 

di chuyÓn xuèng phÝa d−íi 1 «. NÕu sau khi nhËp d÷ liÖu (ch−a gâ Enter), 

muèn bá d÷ liÖu ®ang nhËp th× gâ phÝm Escape. 

Ghi chó: Sau khi kÕt thóc nhËp, nÕu b¹n muèn xãa d÷ liÖu trong « th× chän 

l¹i « vµ Ên phÝm Delete hay Spacebar + Enter. 

b. Söa d÷ liÖu 

Sau khi nhËp d÷ liÖu, b¹n cã thÓ söa l¹i d÷ liÖu trong « b»ng c¸ch sau : 

� C¸ch 1: BÊm ®óp lªn « cÇn söa, di chuyÓn ®iÓm chÌn ®Õn vÞ trÝ cÇn söa. 

� C¸ch 2: Gâ phÝm F2, ®iÓm chÌn n»m sau d÷ liÖu trong «. 

� C¸ch 3: BÊm lªn thanh c«ng thøc (Formular bar) t¹i vÞ trÝ cÇn ®iÒu chØnh. 

 Sau ®ã thùc hiÖn c¸c thay ®æi hoÆc ®iÒu chØnh néi dung d÷ liÖu mét c¸c b×nh 

th−êng. Cuèi cïng gâ phÝm Enter ®Ó hoµn tÊt viÖc söa ®æi hoÆc Escape ®Ó hñy 

bá. 

5. Xö lý d÷ liÖu 

a. Xãa d÷ liÖu trong « 

Chän mét hoÆc nhiÒu « cã d÷ liÖu cÇn xo¸. NÕu b¹n chØ xo¸ phÇn d÷ liÖu cña 

« th× Ên phÝm Delete. NÕu b¹n muèn xo¸ c¸c néi dung kh¸c th× chän Menu\ Edit\ 

Clear, cã 4 tr−êng hîp chän nh− sau: 

� All: xo¸ toµn bé d÷ liÖu, ®Þnh d¹ng, chó thÝch. 
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� Formats: chØ xo¸ phÇn ®Þnh d¹ng cña «. 

� Contents: chØ xo¸ phÇn d÷ liÖu trong « (nh− phÝm Delete). 

� Comments: ChØ xo¸ phÇn chó thÝch trong «. 

b. Huû bá lçi, hµnh ®éng võa thùc hÞªn 

BÊm nót Undo  trªn thanh Standard Toolbar ®Ó huû bá hµnh vi võa thùc 

hiÖn. NÕu b¹n kh«ng muèn bá hµnh vi ®ã th× bÊm nót Redo . 

c. LÆp l¹i hµnh ®éng cuèi cïng 

NÕu b¹n muèn lÆp l¹i mét hµnh ®éng cuèi cïng (võa thùc hiÖn xong) th× 

chän Menu\ Edit\ Repeat hoÆc Ên phÝm F4. 

d. Di chuyÓn vµ sao chÐp d÷ liÖu trong « 

� B−íc 1: Chän c¸c « chøa d÷ liÖu cÇn di chuyÓn hoÆc sao chÐp. 

� B−íc 2: BÊm nót Cut  (Menu\ Edit\Cut hoÆc Ctrl+X) nÕu b¹n muèn di 

chuyÓn. BÊm nót Copy  (Menu\ Edit\Copy hoÆc Ctrl+C) nÕu b¹n 

muèn sao chÐp. 

� B−íc 3: X¸c ®Þnh vÞ trÝ « cÇn di chuyÓn hoÆc sao chÐp ®Õn, chØ cÇn x¸c 

®Þnh « ®Çu tiªn vÞ trÝ cÇn d¸n (cã thÓ n»m trªn sheet, workbook kh¸c hoÆc 

cïng sheet). 

� B−íc 4: BÊm nót Paste  (Menu\ Edit\Paste hoÆc Ctrl+V) ®Ó d¸n.  

e. Di chuyÓn hoÆc sao chÐp mét phÇn néi dung cña mét « vµo mét « kh¸c 

� B−íc 1: BÊm ®óp trªn « chøa d÷ liÖu (hoÆc Ên phÝm F2) cÇn di chuyÓn 

hoÆc sao chÐp. 

� B−íc 2: Chän c¸c ký tù cÇn di chuyÓn hoÆc sao chÐp b»ng c¸ch b«i ®en. 

� B−íc 3: BÊm nót Cut  (Menu\ Edit\Cut hoÆc Ctrl+X) nÕu b¹n muèn di 

chuyÓn. BÊm nót Copy  (Menu\ Edit\Copy hoÆc Ctrl+C) nÕu b¹n 

muèn sao chÐp. 

� B−íc 4: BÊm ®óp vµo vÞ trÝ « cÇn di chuyÓn hoÆc sao chÐp ®Õn. 
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� B−íc 5: BÊm nót Paste  (Menu\ Edit\Paste hoÆc Ctrl+V) ®Ó d¸n. Sau 

®ã gâ phÝm Enter. 

f. §iÒn d÷ liÖu tù ®éng vµo c¸c « liÒn kÒ nhau 

B»ng c¸ch gi÷ vµ kÐo Fill handle cña «, b¹n cã thÓ sao chÐp d÷ liÖu cña nã 

®Õn c¸c « kh¸c trªn cïng hµng hoÆc cét. Fill handle lµ h×nh vu«ng ®en nhá n»m 

ë gãc ph¶i cña « hay khèi « ®ang chän. Khi con chuét ®iÓm trªn dÊu Fill handle 

nµy, con trá chuét biÕn ®æi thµnh dÊu céng nhá +. 

NÕu « chøa c¸c chu kú sè, ngµy hoÆc thêi gian mµ Excel cã thÓ më réng 

trong mét dWy, th× c¸c gi¸ trÞ t¨ng dÇn thay v× sao chÐp. Ngoµi ra, b¹n cã thÓ t¹o 

mét dWy tù ®éng ®iÒn kh¸c cña riªng b¹n nh− lµ danh s¸ch tªn c¸c b¹n cïng 

líp,... Muèn t¹o danh s¸ch khai b¸o th× chän Menu\ Tools\Options\Custom Lists, 

sau ®ã lËp danh s¸ch trong phÇn New List (h×nh 2.3). 

 

 

 

H×nh 2.3: Danh s¸ch ®Ó 

®iÒn d÷ liÖu tù ®éng. 

 

 

 

 

 

H×nh 2.4 lµ mét vÝ dô vÒ ®iÒn d÷ liÖu tù ®éng vÒ ngµy trong tuÇn. NÕu b¹n 

muèn ®iÒn nhanh mét dWy sè tù nhiªn th× khi kÐo Fill handle,  cÇn ph¶i gi÷ thªm 

phÝm Ctrl (con chuét cã d¹ng ++++++++).  
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H×nh 2.4: §iÒn d÷ liÖu tù ®éng. 
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§ 3: §Þnh d¹ng b¶ng tÝnh 

Trong Excel, viÖc ®Þnh d¹ng b¶ng tÝnh cã ý nghÜa quan träng. ViÖc ®Þnh d¹ng 

b¶ng tÝnh còng nh− thiÕt kÕ giao diÖn, cµng ®Ñp th× cµng hÊp dÉn ng−êi sö dông, 

ng−êi ®äc. §iÒu ®ã thÓ hiÖn th«ng qua viÖc bè trÝ c¸c môc, ph«ng ch÷ (font), c¨n 

lÒ, t« ®−êng viÒn, mµu s¾c ch÷, mµu nÒn,... Sau ®©y ta ®i vµo tõng phÇn. 

1. §Þnh d¹ng d÷ liÖu vµ « 

Trªn mµn h×nh cã thanh ®Þnh d¹ng thÓ hiÖn tr¹ng th¸i hay kiÓu ®Þnh d¹ng cña 

« hay khèi « (h×nh 3.1). Khi muèn thay ®æi th× chän d÷ liÖu vµ « (khèi «) cÇn 

®Þnh d¹ng, vµo Menu\Format\Cells hoÆc Ctrl+1, cöa sæ Format Cells hiÖn ra       

(h×nh 3.2). Néi dung ®Þnh d¹ng gåm cã Font, Alignment, Border, Patterns, 

Number, Protection. Khi ®èi t−îng lùa chän d÷ liÖu trong « th× cöa sæ Format 

Cells chØ cã néi dung Font. Tr¹ng th¸i ch÷ thÓ hiÖn trong Preview. 

 

H×nh 3.1: Thanh ®Þnh d¹ng (Format Toolbar) 

a. Thay ®æi ®Þnh d¹ng ch÷ trong « (tab Font- h×nh 3.2) 

� Font ch÷, kiÓu Font (Font Style): chän kiÓu font ch÷ trong List Box ë d−íi. 

Trong hép Font Style cã c¸c d¹ng lùa chän sau: 

- Regular : ch÷ b×nh th−êng (kh«ng bÞ nghiªng, kh«ng bÞ ®Ëm,...). 

- Italic hoÆc nhÊp nót  : ch÷ bÞ nghiªng.   

- Bold hoÆc nhÊp nót  : ch÷ ®Ëm. 

- Bold Italic: ch÷ ®Ëm vµ nghiªng. 
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H×nh 3.2: Hép tho¹i ®Þnh d¹ng «. 

NÕu b¹n chän « hay khèi « th× toµn bé néi dung ®Òu cïng kiÓu font ch÷ lùa 

chän, cßn nÕu  chän mét ®o¹n d÷ liÖu (b»ng c¸ch b«i ®en) th× chØ thay ®æi trong 

ph¹m vi chän. T−¬ng tù víi c¸c d¹ng ®Þnh d¹ng kh¸c. L−u ý ch÷ tiÕng ViÖt víi 

kiÓu gâ TCVN th× cã ký hiÖu ".Vn...", cßn ch÷ in th× ®u«i cã thªm ch÷ H. VÝ dô: 

".VnTime", ".VnTimeH". B¹n cã thÓ sö dông kiÓu gâ Unicode víi c¸c font ch÷ 

cßn l¹i. 

� KÝch cì ch÷ (Font Size): chän kÝch cì ch÷ trong Size hoÆc chän .  

� Mµu s¾c ch÷ (Color): chän mµu s¾c ch÷ trong Color hoÆc chän . MÆc 

®Þnh mµu Automatic. 

� G¹ch ch©n d−íi ch÷ (Underline): chän kiÓu g¹ch ch©n d−íi ch÷ ë d−íi 

Underline hoÆc chän . Cã g¹ch ®¬n, g¹ch kÐp, g¹ch rêi,... MÆc ®Þnh None.  

� VÞ trÝ ch÷ trªn dßng (Effects): chän kiÓu vÞ trÝ ch÷ trªn dßng, cã c¸c kiÓu sau: 

- Strikethrough : Ch÷ bÞ g¹ch ë gi÷a, vÝ dô nh−  1000. 

- Superscript : Ch÷ ë trªn cao, vÝ dô nh− 103. 

- Subscript  : Ch÷ ë d−íi thÊp, vÝ dô nh− 103. 
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b. Thay ®æi vÞ trÝ ch÷ trong mét « hoÆc nhiÒu « (tab Alignment- h×nh 3.3) 

� VÞ trÝ ch÷ theo ph−¬ng ngang (Horizontal): B¹n cã thÓ chän vÞ trÝ ch÷ ë theo 

ph−¬ng ngang ®èi víi « nh− sau: 

- Left hoÆc chän   : c¨n tr¸i ch÷ trong «. 

- Center hoÆc chän   : c¨n gi÷a ch÷ trong «. 

- Right hoÆc chän   : c¨n ph¶i ch÷ trong «. 

MÆc ®Þnh canh lÒ General, tøc lµ khi d÷ liÖu ë d¹ng chuçi th× tù canh lÒ bªn 

tr¸i, khi d÷ liÖu ë d¹ng sè th× tù canh lÒ bªn ph¶i. 

 

H×nh 3.3: Hép tho¹i ®Þnh d¹ng Alignment 

� VÞ trÝ ch÷ theo ph−¬ng ®øng (Vertical): B¹n cã thÓ chän vÞ trÝ ch÷ theo 

ph−¬ng ®øng ®èi víi « nh− sau: 

- Top  : vÞ trÝ ë trªn trong «. 

- Center : vÞ trÝ ë gi÷a trong «. 

- Bottom : vÞ trÝ ë d−íi trong «.  

� Dßng ch÷ quay trong « (Orientation): B¹n cã thÓ chän dßng quay theo ý 

muèn b»ng c¸ch chän gãc quay. 

� KiÓu ch÷ ph©n bæ trong «: B×nh th−êng d÷ liÖu trong 1 « tù trµn sang c¸c « 

kh¸c khi nã cã ®é dµi lín hoÆc « cã chiÒu réng hÑp. §Ó kh¾c phôc nh−îc ®iÓm 
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nµy, tuú yªu cÇu cña ng−êi sö dông mµ Excel ®W ®−a ra nhiÒu d¹ng xö lý kh¸c 

nhau, cô thÓ nh− d−íi ®©y:  

- Wrape Text: Cho toµn bé d÷ liÖu thÓ hiÖn trong 1 « hiÖn hµnh, c¸c ch÷ 

tù ng¾t vµ ®−îc dån theo hµng ngang (h×nh 3.4a). Muèn xem ®−îc hÕt 

th× ph¶i kÐo réng chiÒu cao hµng ra. 

- Shrink to fit: NÕu d÷ liÖu trong « n»m gän trong « th× kh«ng t¸c dông, 

nh−ng khi dµi h¬n « th× sÏ tù ®éng co nhá l¹i ®Ó hiÓn thÞ toµn bé d÷ liÖu 

cho võa « (h×nh 3.4b). 

- Merge Cells: GhÐp c¸c « ®−îc chän thµnh 1 «, d÷ liÖu sÏ thÓ hiÖn trªn 

toµn bé « ghÐp ®ã (h×nh 3.4c).  

Chó ý : Khi ghÐp c¸c « ®Òu cã d÷ liÖu th× d÷ liÖu cña « ®Çu sÏ ®Ì lªn d÷ liÖu 

« sau. 

VÝ dô: « A2 chøa d÷ liÖu "Tin häc øng dông", néi dung thÓ hiÖn sÏ kh¸c 

nhau theo môc ®Ých kh¸c nhau. 

 

 

 

 

 

 

H×nh 3.4: C¸c kiÓu ch÷ ph©n bæ trong « 

c. Thay ®æi ®−êng viÒn trong mét « hoÆc nhiÒu « (tab Border- h×nh 3.6) 

Khi b¹n ®W thÓ hiÖn d÷ liÖu trªn c¸c «, chØnh söa l¹i, c«ng viÖc tiÕp theo lµ 

cÇn t« c¸c ®−êng viÒn, khung cho chuÈn, cho ®Ñp (h×nh 3.5). 

    
    (a)        (b)        (c) 
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Néi dung gåm  c¸c phÇn sau: 

� VÞ trÝ ®−êng viÒn trong « (Border): B¹n chän vÞ trÝ c¸c ®−êng viÒn (nót ch×m 

xuèng lµ cã t¸c dông). 

� KiÓu ®−êng viÒn (Style): Chän kiÓu nÐt ®−êng viÒn nh− nÐt ®¬n, nÐt ®«i, nÐt 

®øt, nÐt ®Ëm,... 

� Mµu s¾c ®−êng viÒn (Color): B¹n cã thÓ tuú ý lùa chän mµu s¾c trong hép 

cuén th¶ xuèng. 

d. Thay ®æi mµu nÒn trong « (tab Patterns- h×nh 3.7) 

B¹n cã thÓ thay ®æi mµu nÒn cña c¸c «. Cã hai sù lùa chän lµ mµu s¾c cña 

nÒn (Color) vµ ký hiÖu nÒn (Pattern). 

 

 

H×nh 3.6: Cöa sæ t« 

®−êng viÒn (khung) cña « 

H×nh 3.5: T« ®−êng 

viÒn (khung) cña « 
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H×nh 3.7: Cöa sæ t« 

mµu nÒn cña « 

 

 

� Thay ®æi mµu nÒn (Color): Chän mµu trªn b¶ng mÇu. 

� Thay ®æi t« nÒn (Patterns): Chän ký hiÖu nÒn trªn hép cuén th¶ xuèng. 

e. §Þnh d¹ng sè (tab Number- h×nh 3.8) 

Theo quy ®Þnh ë ViÖt Nam, sè thËp ph©n cã dÊu "," ®Ó ph©n chia, nh−ng theo 

tiªu chuÈn cña n−íc ngoµi (do m¸y tÝnh cµi ®Æt tù ®éng), dÊu cã ký hiÖu ".". VÝ 

dô: 15,35 (TCVN) cã nghÜa lµ 15.35. 

B¹n cã thÓ thay ®æi theo quy ®Þnh ë ViÖt Nam b»ng c¸ch thay ®æi trong phÇn 

Start\Settings\Control Panel\Regional Options\Numbers\Decimal symbol. 

 

H×nh 3.8: Cöa sæ ®Þnh d¹ng sè 
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� D÷ liÖu d¹ng sè mÆc ®Þnh (General): Trong Excel, d÷ liÖu trong « mÆc ®Þnh 

ë d¹ng General. Tïy d¹ng d÷ liÖu vµo mµ Excel cã thÓ tù ®éng chuyÓn sang 

Number, Time, Date,... 

� D÷ liÖu d¹ng sè (Number): D¹ng nµy ®−îc phæ biÕn dïng trong tÝnh to¸n. 

B¹n cã thÓ lùa chän sè ch÷ sè sau dÊu "." b»ng c¸ch vµo gi¸ trÞ Decimal places   

(h×nh 3.8). B¹n cã thÓ t¨ng (hoÆc gi¶m) sè ch÷ sè sau dÊu "." b»ng c¸ch lùa chän 

 (hoÆc ) trong thanh Formatting Toolbar.  

� D÷ liÖu d¹ng ngµy (Date): B¹n cã thÓ chän thø tù ngµy, th¸ng, n¨m theo ý 

muèn, ®−îc thÓ hiÖn trong Type. VÝ dô: 10-12-1989 hoÆc 10-12, 12-1989,... 

� D÷ liÖu d¹ng giê (Time): B¹n chän kiÓu quy ®Þnh thêi gian, cã nhiÒu kiÓu 

®−îc thÓ hiÖn ë Type. Ký hiÖu AM lµ biÓu thÞ thêi gian tõ 0h0 ®Õn 12h0, PM lµ 

biÓu thÞ thêi gian tõ 12h0 ®Õn 24h0. 

� D÷ liÖu d¹ng chuçi (Text): Khi ë d¹ng chuçi, d÷ liÖu sÏ tù ®éng n»m bªn tr¸i 

« (kÓ c¶ vµo b»ng sè). 

� D÷ liÖu tù lùa chän (Custom): Khi b¹n muèn lùa chän kiÓu d÷ liÖu cho riªng 

m×nh, b¹n chän Custom. Trong Custom, chuçi n»m trong “ ” ®−îc tù ®éng ®iÒn 

vµo d÷ liÖu (h×nh 3.9).  

 

H×nh 3.9: Cöa sæ ®Þnh d¹ng Custom 
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f. B¶o mËt « (tab Protection- h×nh 3.10) 

Khi b¹n muèn b¶o mËt c«ng thøc hoÆc ®Ò phßng vµo nhÇm « th× b¹n chän 

chÕ ®é b¶o mËt «. LÖnh b¶o mËt « chØ cã t¸c dông trong tr−êng hîp khãa Sheet 

hoÆc Workbook(h×nh 3.10). 

Trong lÖnh b¶o mËt « cã hai lùa chän nh− sau: 

� Locked: Kho¸ « (kh«ng cho thay ®æi néi dung «) nh−ng vÉn nh×n thÊy toµn 

bé néi dung «. 

� Hidden: Khãa « vµo kh«ng cho hiÖn néi dung «, ®Ò phßng v« t×nh thay ®æi. 

Khi chän nh÷ng « cÇn b¶o mËt xong, b¹n vµo Tools\Protection\Protect Sheet 

hoÆc Protect Workbook. Cöa sæ Protect Sheet hoÆc Protect Workbook hiÖn ra vµ 

b¹n vµo Password, néi dung Password ®−îc mW hãa thµnh *** (h×nh 3.11).  

 

 

H×nh 3.10: Cöa 

sæ lÖnh b¶o mËt 

« 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

H×nh 3.11: Cöa sæ lÖnh b¶o mËt Sheet 
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2. Xö lý cét, hµng vµ « 

a. Thay ®æi ®é réng cña cét vµ chiÒu cao hµng 

� Thay ®æi ®é réng cña cét: Gi÷ vµ kÐo chuét trªn biªn c¹nh ph¶i cña tiªu ®Ò 

cét (®Þa chØ cét) sang ph¶i ®Ó t¨ng ®é réng cña cét hoÆc sang tr¸i ®Ó gi¶m ®é 

réng cña cét (khi gi÷ vµ kÐo con trá chuét cã d¹ng      ). Xem h×nh 3.12. 

 

H×nh 3.12: §iÒu chØnh ®é réng cña cét vµ chiÒu cao hµng 

� Thay ®æi chiÒu cao cña hµng: C¸ch thùc hiÖn t−¬ng tù nh− thay ®æi chiÒu 

réng cña cét. 

L−u ý:  

- B¹n cã thÓ thay ®æi ®é réng cho nhiÒu cét (chiÒu cao hµng) b»ng c¸ch 

chän c¸c cét (hµng) cÇn thay ®æi råi míi thùc hiÖn sù thay ®æi. C¸c cét 

(hµng) ®−îc sau khi thay ®æi sÏ cã ®é réng (®é cao) b»ng nhau. 

- NhÊp ®óp chuét trªn bªn c¹nh ph¶i cña tiªu ®Ò cét ®Ó lµm cho ®é réng 

cét võa khÝt víi d÷ liÖu dµi nhÊt mµ cét ®ã chøa. 

- NhÊp ®óp chuét trªn c¹nh d−íi cña tiªu ®Ò hµng ®Ó lµm cho chiÒu cao 

hµng võa khÝt víi néi dung trªn nã, chiÒu cao tù ®éng ®−îc chØnh nµy 

phô thuéc vµo kÝch cì ch÷ lín nhÊt ®−îc chän trªn hµng. 

b. ChÌn «, hµng hoÆc cét 

� ChÌn « trèng 

Chän ph¹m vi c¸c « cÇn chÌn thªm c¸c « trèng míi, sè ®−îc chÌn sÏ ®óng 

b»ng sè « ®−îc chän. C¸ch thùc hiÖn nh− sau: 

- Chän c¸c « cÇn chÌn. 

Gi÷ vµ kÐo chuét  

Gi÷ vµ kÐo chuét  
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- Chän Insert\Cells... Khi ®ã hép tho¹i Insert hiÖn ra. Chän Shift cells 

righ nÕu b¹n muèn chÌn c¸c « míi vµo bªn tr¸i c¸c « ®−îc chän vµ di 

dêi c¸c « ®−îc chän sang bªn ph¶i. Chän Shift cells down nÕu b¹n 

muèn chÌn vµ di dêi c¸c « t−¬ng øng xuèng phÝa d−íi (h×nh 3.13). 

 

 

 

 

 

 

H×nh 3.13: VÝ dô vÒ thùc hiÖn chÌn c¸c « trèng 

� ChÌn « ®−îc sao chÐp hoÆc di chuyÓn vµo gi÷a c¸c « cã s½n 

- Chän c¸c « chøa d÷ liÖu cÇn di chuyÓn hoÆc sao chÐp. 

- Chän Cut  nÕu b¹n muèn di chuyÓn, chän Copy  nÕu b¹n muèn 

sao chÐp. 

- Chän « ë gãc tr¸i n¬i cÇn di chuyÓn hoÆc sao chÐp ®Õn. Chän 

Insert\Copied Cells (nÕu b¹n sao chÐp) hoÆc Cut Cells (nÕu b¹n di 

chuyÓn). Khi ®ã cöa sæ Insert Paste hiÖn ra nh− h×nh 3.14, b¹n lùa 

chän c¸c h−íng di dêi. 

H×nh 3.14: Sao chÐp vµ chÌn c¸c « 

� ChÌn hµng 

Chän mét « (hay khèi « chøa c¸c ®Þa chØ hµng) trªn hµng phÝa d−íi hµng cÇn 

chÌn thªm mét hµng míi. Chän Insert\Rows hoÆc nhÊp nót ph¶i chuét vµo tªn 

®Þa chØ hµng trong c¸c hµng ®−îc chän vµ chän Insert. Sè hµng ®−îc chÌn thªm 

t−¬ng ®−¬ng víi sè hµng ®−îc chän th«ng qua sè «. 
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VÝ dô: B¹n chÌn thªm hai hµng phÝa trªn hµng sè 5. C¸ch thùc hiÖn: chän hai 

« chøa ®Þa chØ 2 hµng 5 vµ 6 nh− A5:A6, hoÆc chän toµn bé 2 hµng 5 vµ 6. Chän 

Insert\Rows. 

� ChÌn cét 

Chän mét « (hoÆc khèi « chøa c¸c ®Þa chØ cét) trªn cét phÝa bªn ph¶i cét cÇn 

chÌn thªm cét míi. Chän Insert\Columns hoÆc nhÊp nót ph¶i chuét vµo tªn ®Þa 

chØ cét trong c¸c cét ®−îc chän vµ chän Insert. Sè cét ®−îc chÌn thªm t−¬ng 

®−¬ng víi sè cét ®−îc chän th«ng qua sè «. 

VÝ dô: B¹n chÌn thªm 3 cét phÝa bªn tr¸i cét B. C¸ch thùc hiÖn nh− sau: 

Chän ba « chøa ®Þa chØ 3 cét B,C,D nh− B1:D1 hoÆc chän toµn bé 3 cét B,C,D. 

Chän Insert\ Columns. 

c. Xãa «, hµng hoÆc cét 

� Xo¸ « 

Chän « hay khèi « cÇn xo¸ b»ng c¸ch b«i ®en, chän Edit\Delete...(h×nh 3.15) 

 

 

 

 

 

 

H×nh 3.15: Hép tho¹i xãa «, hµng hoÆc cét. 

Cöa sæ hép tho¹i Delete hiÖn ra. Chän Shift cells left nÕu b¹n muèn xo¸ khèi 

vµ kÐo c¸c « bªn ph¶i sang l¾p lªn khèi « ®W bÞ xo¸. Chän Shift cells up nÕu b¹n 

muèn xo¸ khèi vµ kÐo c¸c « tõ d−íi lªn trªn l¾p lªn khèi « ®W bÞ xo¸. 

� Xo¸ hµng, cét 

Chän « hay khèi « cã chøa c¸c ®Þa chØ hµng hay cét cÇn xãa, hoÆc chän toµn 

bé hµng hay cét cÇn xãa. Chän Edit\Delete..., cöa sæ hép tho¹i Delete hiÖn ra          

(h×nh 3.15). 

- Chän Entire row  : xãa hµng. 
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- Chän Entire Column : xãa cét. 

3. Lµm viÖc víi workbook vµ worksheet 

a. ChÌn worksheet míi 

Khi b¹n muèn thªm worksheet míi, b¹n cã thÓ chän c¸c c¸ch sau: 

� C¸ch 1 : Chän Menu\ Insert\ Worksheet (h×nh 3.16). 

 

� C¸ch2 : NhÊp nót ph¶i trªn tªn sheet cÇn chÌn vµo phÝa bªn tr¸i cña nã, chän 

Insert, sau ®ã chän biÓu t−îng cña worksheet trong General vµ OK. Worksheet 

míi sÏ ®−îc chÌn tr−íc Worksheet hiÖn hµnh. 

b. Di chuyÓn vµ sao chÐp sheet 

Më c¸c file cÇn di chuyÓn hoÆc sao chÐp c¸c sheet ®Õn. Thùc hiÖn c¸c b−íc 

sau: 

� B−íc 1: Chän c¸c sheet muèn di chuyÓn hoÆc copy, chän Menu\ Edit\ Move 

or Copy Sheet, cöa sæ Move or Copy sÏ hiÖn ra (h×nh 3.17). 

� B−íc 2: Trong hép To Book, nhÊp chän workbook nµo sÏ nhËp c¸c sheet. 

Trong hép Before sheet, nhÊp chän vÞ trÝ sheet ®−îc di chuyÓn hoÆc copy trong 

workbook míi. 

� B−íc 3: §¸nh dÊu chän Create a copy nÕu muèn sao chÐp, cßn kh«ng th× lµ 

di chuyÓn. 

H×nh 3.16: Thªm 1 
worksheet míi 
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L−u ý: HWy cÈn thËn khi di chuyÓn hoÆc sao chÐp c¸c sheet. C¸c tÝnh to¸n 

hoÆc biÓu ®å dùa trªn d÷ liÖu trong worksheet cã thÓ trë nªn kh«ng ®óng. 

c. Xãa c¸c sheet trong workbook 

� B−íc 1: Chän c¸c sheet muèn xo¸. 

� B−íc 2: Chän Edit\Delete Sheet hoÆc nhÊp nót ph¶i chuét trªn tab Sheet, 

chän Delete (h×nh 3.18). 

    

d. GiÊu toµn bé hay mét phÇn cña workbook 

� GiÊu workbook: Chän workbook cÇn giÊu, vµo Menu\Window\Hide. 

� HiÓn thÞ l¹i workbook bÞ giÊu: Chän Menu\Window\Unhide. Trong hép 

Unhide workbook, nhÊp ®óp trªn tªn cña workbook ®−îc giÊu ®Ó hiÓn thÞ l¹i. 

� GiÊu sheet: Chän c¸c sheet cÇn giÊu, vµo Menu\Format\Sheet\Hide (h×nh 

3.19a). 

� HiÓn thÞ l¹i sheet bÞ giÊu: Chän Menu\Format\Sheet\Unhide. Trong hép 

Unhide sheet, nhÊp ®óp trªn tªn cña sheet ®−îc giÊu ®Ó hiÓn thÞ l¹i (h×nh 3.19). 

 

H×nh 3.17: Cöa sæ sao chÐp 

hoÆc di chuyÓn c¸c sheet 

 

H×nh 3.18: Cöa sæ xãa sheet 

trong workbook 
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H×nh 3.19: Cöa sæ Èn- hiÖn c¸c sheet 

� GiÊu hµng hoÆc cét: Chän c¸c hµng (cét) cÇn giÊu, vµo Menu\Format\ Row  

(Column), chän Hide (h×nh 3.20). 

� HiÓn thÞ hµng vµ cét bÞ giÊu: Chän c¸c hµng phÝa trªn vµ phÝa d−íi cña c¸c 

hµng bÞ giÊu. Vµo Menu\Format\Row\Unhide. Thùc hiÖn t−¬ng tù ®èi víi c¸c cét. 

 

e. HiÓn thÞ nhiÒu workbook cïng mét lóc 

Ph−¬ng ph¸p nµy ®−îc dïng khi b¹n muèn më nhiÒu workbook ®Ó cïng lµm 

viÖc. §Ó dÔ ®iÒu khiÓn, chän Window\Arrange, c¸c d¹ng s¾p xÕp vÞ trÝ c¸c 

workbook sÏ hiÖn ra ®Ó b¹n lùa chän (h×nh 3.21). 

 

 

 

 

 

 

H×nh 3.21: Cöa sæ hiÖn nhiÒu workbook cïng mét lóc 

   
      (a)             (b) 

 

Horizontal Vertical Tiled Cascade 

H×nh 3.20: Cöa sæ Èn- 

hiÖn c¸c cét (hµng) 
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f. Gi÷ c¸c nhDn cét vµ hµng thÊy ®−îc khi b¹n cuén mµn h×nh 

� B−íc1: B¹n chän c¸c kiÓu phÝa d−íi. 

- §Ó cè ®Þnh khung theo chiÒu ngang ë phÝa trªn, chän hµng ë d−íi n¬i 

b¹n muèn ®−êng ph©n chia xuÊt hiÖn. 

- §Ó cè ®Þnh khung theo chiÒu ®øng, chän ë phÝa bªn ph¶i n¬i b¹n muèn 

®−êng ph©n chia xuÊt hiÖn. 

- §Ó cè ®Þnh c¶ hai phÇn phÝa trªn vµ bªn tr¸i, chän « ë phÝa d−íi vµ phÝa 

bªn ph¶i n¬i b¹n muèn ®−êng ph©n chia xuÊt hiÖn. Khi ®ã ph¹m vi 

gi÷a c¸c khèi ®−îc ph©n chia bëi ®−êng th¼ng mµu ®en. 

� B−íc2: Chän Menu\Window\Freeze Panes. 

� Phôc håi cöa sæ chia c¾t: Chän Menu\Window\Unfreeze Panes. 

g. C¸c phÝm t¾t trong Excel  

� C¸c phÝm chøc n¨ng 

 PhÝm chøc 
n¨ng 

SHIFT CTRL ALT 
CTRL+ 
SHIFT 

ALT+ 
SHIFT 

F1 HiÓn thÞ gióp ®ì   ChÌn sheet 
biÓu ®å 

 ChÌn 
sheet míi 

F2 Söa néi dung « Vµo chó thÝch «  §Æt tªn míi  
(Save as) 

 L−u  

F3 D¸n tªn khèi vµo 
c«ng thøc 

D¸n hµm vµo 
c«ng thøc 

§Þnh nghÜa 
khèi 

 T¹o tªn 
khèi míi 

 

F4 LÆp l¹i (Repeat) Find Next §ãng cöa sæ Tho¸t   

F5 Go to T×m kiÕm (Find) Phôc håi kÝch 
th−íc cöa sæ 

   

 

F6 

Di chuyÓn ®Õn 
phÇn cöa sæ kÕ 
tiÕp 

Di chuyÓn ®Õn 
phÇn cöa sæ tr−íc 

Di chuyÓn 
®Õn book kÕ 
tiÕp 

 Di chuyÓn 
®Õn book 
tr−íc ®ã 

 

F7 Spelling  Di chuyÓn 
cöa sæ 

   

F8 Chän « ChÌn thªm khèi « 
chän kh¸c 

Thay ®æi kÝch 
th−íc cöa sæ 

HiÓn thÞ hép 
Macro 

  

 

F9 

TÝnh to¸n tÊt c¶ 
c¸c sheet trªn tÊt 
c¶ c¸c book më 

TÝnh to¸n trªn 
worksheet hiÖn 
hµnh 

Thu workbook 
thµnh biÓu 
t−îng 
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F10 Chän thanh thùc 
®¬n lÖnh 

HiÓn thÞ thùc ®¬n 
phÝm t¾t 

Phãng to cöa 
sæ 

   

F11 T¹o biÓu ®å ChÌn worksheet 
míi 

 HiÓn thÞ cöa 
sæ VBA. 

  

F12 §Æt tªn míi               
(Save as) 

L−u Më  In  

� Sö dông phÝm t¾t cho nhËp d÷ liÖu 

PhÝm gâ ý nghÜa 

Enter Hoµn thµnh nhËp / ®iÒu chØnh d÷ liÖu trong « 

ESC Hñy nhËp / ®iÒu chØnh d÷ liÖu trong « 

F4 (Ctr+ Y) LÆp l¹i hµnh ®éng cuèi cïng 

Alt+ Enter B¾t ®Çu hµng míi trong cïng mét « 

Backspace Xo¸ ký tù bªn tr¸i ®iÓm chÌn/ phÇn chän 

Delete Xo¸ ký tù bªn ph¶i ®iÓm chÌn/ xãa phÇn chän 

Ctrl+ Delete Xãa ®Õn cuèi hµng 

PhÝm mòi tªn Di chuyÓn 

Home Di chuyÓn vÒ ®Çu hµng 

Shift+ F2 Vµo chÕ ®é hiÖu chØnh chó thÝch 

Ctrl+ Shift+ F3 T¹o c¸c tªn tõ c¸c nhWn cét vµ hµng 

Ctrl+ D §iÒn « tõ phÝa trªn xuèng d−íi  

Ctrl+ R §iÒn « tõ bªn tr¸i sang ph¶i 

Enter KÕt thóc nhËp d÷ liÖu vµo « vµ di chuyÓn « xuèng d−íi 

Shift+ Enter KÕt thóc nhËp d÷ liÖu vµo « vµ di chuyÓn « lªn trªn 

Tab KÕt thóc nhËp d÷ liÖu vµo « vµ di chuyÓn « sang ph¶i 

Shift+ Tab KÕt thóc nhËp d÷ liÖu vµo « vµ di chuyÓn « sang tr¸i 

� Sö dông phÝm t¾t cho chÌn, xo¸ vµ sao chÐp d÷ liÖu 

PhÝm gâ ý nghÜa 

Ctrl+ C Sao chÐp vµo vïng ®Öm cña bé nhí 

Ctrl+ Y D¸n chän lùa tõ vïng ®Öm cña bé nhí vµo vÞ trÝ t−¬ng øng 

Ctrl+ X C¾t (di chuyÓn) d÷ liÖu vµo vïng ®Öm cña bé nhí 

Delete Xo¸ néi dung cña c¸c « chän 

Ctrl+ Z Huû bá hµnh ®éng cuèi cïng 
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§ 4: Sö dông c¸c hµm trong Excel 

Excel cã nhiÒu hµm ®W ®−îc ®Þnh nghÜa tr−íc hoÆc tù t¹o. C¸c hµm cã thÓ 

®−îc sö dông ®Ó thùc hiÖn nh÷ng tÝnh to¸n ®¬n gi¶n hay phøc t¹p. Trong Excel 

cã danh s¸ch c¸c lo¹i hµm sau: 

� Most Recently Used  : C¸c hµm võa míi sö dông. 

� All     : TÊt c¶ c¸c hµm. 

� Financial    : Hµm vÒ tµi chÝnh. 

� Date & Time   : Hµm vÒ ngµy vµ giê. 

� Math & trig   : Hµm vÒ to¸n häc vµ l−îng gi¸c. 

� Statistical    : Hµm vÒ thèng kª. 

� LookUp & Reference : Hµm vÒ t×m kiÕm, tham chiÕu sè liÖu trong c¬ së 

d÷ liÖu (CSDL). 

� DataBase    : Hµm vÒ CSDL. 

� Text     : Hµm vÒ xö lý chuçi d÷ liÖu. 

� Logic     : Hµm vÒ to¸n tö logic. 

� Information  : Hµm vÒ th«ng tin. 

� User Defined   : Hµm do ng−êi sö dông lËp. 

Mét c«ng thøc ®¬n gi¶n ®−îc ký hiÖu nh− sau: " =Tªn_hµm(d÷liÖu1,d÷liÖu2, 

d÷liÖu 3,...)". Tªn hµm ®−îc lËp s½n b»ng c¸ch chän Insert\Function, khi ®ã danh 

s¸ch c¸c hµm sÏ hiÖn ra trong Paste Function (h×nh 4.1).  

D÷ liÖu cã thÓ lµ mét sè, chuçi, mét « hoÆc nhiÒu « tham chiÕu trong Excel. 

Ngoµi ra, mét sè hµm cßn cã kh¶ n¨ng lång vµo nhau. 
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H×nh 4.1: Danh s¸ch c¸c hµm ®w ®−îc lËp s½n. 

VÝdô: "=AVERAGE(2,3,5,8,C3:C5)"; 

"=IF(C2>=8,"Giái",IF(A2>=6,"Kh¸","Trung b×nh"))". 

Tïy theo yªu cÇu c«ng viÖc mµ sö dông c¸c hµm kh¸c nhau. D−íi ®©y lµ mét 

sè hµm th−êng hay sö dông trong kü thuËt : 

1. Hµm Math & trig 

a. Hµm tÝnh tæng: SUM (number1, number2,...) 

TÝnh tæng sè cña tÊt c¶ c¸c tham sè number1, number2,... C¸c tham sè cã thÓ 

lµ sè, ®Þa chØ « hoÆc ph¹m vi khèi «. VÝ dô ë h×nh 4.2. 

b. Hµm lµm trßn: ROUND (number, n) 

Lµm trßn sè number theo con sè n. Gi¸ trÞ n ®−îc quy ®Þnh nh− sau: 

� NÕu n=0: Lµm trßn ®Õn hµng ®¬n vÞ hoÆc lÊy 0 sè lÎ. 

� NÕu n=1: Lµm trßn lÊy 1 sè lÎ. 

� NÕu n=2: Lµm trßn ®Õn 2 sè lÎ,... 

� NÕu n=-1: Lµm trßn ®Õn hµng chôc. 

� NÕu n=-2: Lµm trßn ®Õn hµng tr¨m,... 

VÝ dô: Round(1265.263,1) b»ng 1265.3; Round(1265.263,0) b»ng 1265; 

Round(1265.263,-1) b»ng 1270. 
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H×nh 4.2 : VÝ dô vÒ hµm tÝnh tæng. 

c. Hµm lÊy phÇn nguyªn: INT (number) 

LÊy phÇn nguyªn cña number, phÇn thËp ph©n bÞ c¾t bá.  

VÝ dô: Int(26.63) b»ng 26. 

d. Hµm lÊy phÇn d−: MOD (number,divisor) 

LÊy phÇn d− cña number chia cho divisor.  

VÝ dô: Mod(12.3,6) b»ng 0.3; Mod(26,5) b»ng 1. 

e. Hµm c¨n bËc hai: SQRT (number) 

LÊy gi¸ trÞ c¨n bËc hai cña number.  

VÝ dô: Sqrt(81) b»ng 9; Sqrt(18) b»ng 4.242. 

f. Hµm mò: POWER (number, power) 

LÊy gi¸ trÞ mò bËc power cña number.  

VÝ dô: Power(10,2) b»ng 100; Power(10,4) b»ng 10000. 

g. Hµm logarit: LOG (number, base) 

LÊy gi¸ trÞ logbase number.  

VÝ dô: Log(9,3) b»ng 2; Log(15,4) b»ng 1.95. 

h. C¸c hµm vÒ l−îng gi¸c: SIN, COS, ASIN, ACOS, TAN, ATAN (number) 

X¸c ®Þnh gi¸ trÞ sine, cosine, arcsine, arccosine, tangent, arctangent cña gãc 

number. Gãc number lµ gãc ®−îc tÝnh b»ng radian (chø kh«ng ph¶i b»ng ®é). 

VÝ dô: sin(0) b»ng 0; sin(0.52359) b»ng 0.5; tan(0.7855) b»ng 1.  
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2. Hµm Statistical 

a. AVERAGE(number1, number2,...) 

TÝnh gi¸ trÞ trung b×nh sè häc c¸c tham sè. 

VÝ dô: =Average(11,3,5,6,9) b»ng 6.8. 

b. MAX(number1, number2,...) 

LÊy gi¸ trÞ lín nhÊt trong danh s¸ch c¸c tham sè. 

VÝ dô: =Max(11,3,5,6,9) b»ng 11. 

c. MIN(number1, number2,...) 

LÊy gi¸ trÞ nhá nhÊt trong danh s¸ch c¸c tham sè. 

VÝ dô: =Min(11,3,5,6,9) b»ng 3. 

d. COUNT(range) 

TÝnh tæng c¸c « cã chøa d÷ liÖu kiÓu sè trong range. 

e. LARGE(range,k) 

X¸c ®Þnh phÇn tö lín thø k trong range. 

f. MODE(range) 

X¸c ®Þnh phÇn tö hay gÆp nhÊt trong range. 

g. RANK(number,range,option) 

X¸c ®Þnh thø h¹ng cña number trong danh s¸ch range. 

- XÕp gi¶m dÇn: khi kh«ng cã gi¸ trÞ option hoÆc option b»ng 0. 

- XÕp t¨ng dÇn: khi gi¸ trÞ option lín h¬n 0. 

h. VAR(range) 

X¸c ®Þnh ph−¬ng sai cña cña vïng range. 

S2 = 
2

i
)xx(

n1

1
−

+
∑      
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i. STDEV(range) 

X¸c ®Þnh chuyÓn vÞ cña ®é lÖch b×nh ph−¬ng trung b×nh cña vïng range. 

S = ∑
=

−
n

1i

2

i
)xx(

n

1
      

k. STDEVP(range) 

X¸c ®Þnh ®é lÖch b×nh ph−¬ng trung b×nh cña vïng range. 

SCM = ∑
=

−
−

n

1i

2

i
)xx(

1n

1
  

l. COV(array1,array2) 

X¸c ®Þnh hiÖp ph−¬ng sai cña hai m¶ng array1, array2. HiÖp ph−¬ng sai lµ 

gi¸ trÞ trung b×nh tÝch sè cña ®é lÖch tõng cÆp gi¸ trÞ t−¬ng øng trong hai m¶ng 

array1, array2. 

Cov(X,Y) = )yy()xx(
n

1
ii
−−∑      

 

H×nh 4.2: VÝ dô vÒ mét sè hµm sè 
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3. Hµm TEXT 

a. CONCATENATE(text1, text2,...) 

Nèi c¸c ®o¹n d÷ liÖu text1, text2,... thµnh mét d÷ liÖu. 

VÝ dô: =CONCATENATE("Bé m«n"," ®Þa chÊt"," c«ng tr×nh") cho kÕt qu¶ 

"Bé m«n ®Þa chÊt c«ng tr×nh". 

b. LEFT(text, num_chars) 

LÊy mét ®o¹n d÷ liÖu tÝnh tõ ®Çu bªn tr¸i dµi num_chars ký tù cña text. 

VÝ dô: =LEFT("Giíi h¹n",4) cho kÕt qu¶ "Giíi"; =LEFT("Giíi h¹n",6) cho 

kÕt qu¶ "Giíi h". 

c. RIGHT(text, num_chars) 

LÊy mét ®o¹n d÷ liÖu tÝnh tõ ®Çu bªn ph¶i dµi num_chars ký tù cña text. 

VÝ dô: =RIGHT("Giíi h¹n",3) cho kÕt qu¶ "h¹n"; =RIGHT("Giíi h¹n",5) 

cho kÕt qu¶ "i h¹n". 

d. UPPER(text) 

Lµm biÕn ®æi tÊt c¶ c¸c ch÷ thµnh ch÷ hoa. Tuy nhiªn, víi ch÷ tiÕng ViÖt th× 

vÉn gi÷ nguyªn. 

VÝ dô: =UPPER("tiÕNg ViÖt") cho kÕt qu¶"TIÕNG VIÖT". 

e. REPT(text, number_times) 

LÆp l¹i  number_times lÇn d÷ liÖu text.  

VÝ dô: =REPT("§¸",5) cho kÕt qu¶ "§¸§¸§¸§¸§¸". 

f. TRIM(text) 

Xo¸ bá ký tù trèng trong text.  

VÝ dô: =TRIM(" Microsoft  Excel  2003") cho kÕt qu¶ "Microsoft 

Excel2003". 

g. VALUE(text) 

Xo¸ bá ký tù trèng trong text.  
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VÝ dô: =Value(Right("Microsoft Excel 2003",4)) cho kÕt qu¶ "2003". 

4. Hµm LOGIC 

a. IF(logical_text, value_if_true, value_if_false) 

Tr¶ vÒ value_if_true nÕu ®iÒu kiÖn ®óng hoÆc value_if_false nÕu ®iÒu kiÖn 

sai. Trong ®ã logical_text lµ biÓu thøc logic. C¸c hµm if cã thÓ lång nhau ®Õn 7 

cÊp. 

VÝ dô: if(7>5,10,20) cho kÕt qu¶ lµ 10. 

b. AND(logical1, logical2,...) 

Tr¶ vÒ True nÕu tÊt c¶ c¸c tham sè cña nã cã gi¸ trÞ lµ ®óng, tr¶ vÒ False nÕu 

cã Ýt nhÊt mét tham sè cã gi¸ trÞ sai. Hµm And th−êng ®−îc lång víi hµm if. 

VÝ dô: IF(AND(3>4,4=4,1<8),"§óng","Sai") cho kÕt qu¶ "Sai"; 

IF(AND(3<4,4=4,1<8),"§óng","Sai") cho kÕt qu¶ "§óng". 

c. OR(logical1, logical2,...) 

Tr¶ vÒ True nÕu cã Ýt nhÊt mét tham sè cña nã cã gi¸ trÞ lµ ®óng, tr¶ vÒ False 

nÕu tÊt c¶ c¸c tham sè cã gi¸ trÞ sai. Hµm or th−êng ®−îc lång víi hµm if. 

VÝ dô: IF(OR(3>4,4=4,1<8),"§óng","Sai") cho kÕt qu¶ "§óng"; IF(OR 

(3>4,4>4,1>8),"§óng","Sai") cho kÕt qu¶ "Sai". 

5. Hµm User Defined 

Hµm do ng−êi sö dông ®Þnh nghÜa ®Ó phôc vô môc ®Ých riªng víi ng«n ng÷ lËp 

tr×nh Visual Basic for Application (VBA). Hµm ®−îc x©y dùng trong c¸c Module. 

Chóng ta sÏ ®Ò cËp ®Õn ë phÇn sau.  

6. T×m hiÓu c¸c lçi tr¶ vÒ bëi c«ng thøc 

Khi hµm bÞ lçi, sÏ cã c¸c d¹ng b¸o nh− sau: #####, #DIV/0!, #NAME?, 

#NULL!, #NUM!, #REF!, #VALUE!. Tõ ®ã, ta cã thÓ t×m ra nguyªn nh©n vµ söa 

ch÷a lçi ®ã. 
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a. Lçi ##### 

 Nguyªn nh©n do kÕt qu¶ sè tÝnh bëi c«ng thøc qu¸ lín so víi ®é réng cña 

cét. BiÖn ph¸p kh¾c phôc: më réng cét hoÆc thay ®æi d¹ng thøc biÓu diÔn cña sè. 

b. Lçi #DIV/0! 

Nguyªn nh©n do c«ng thøc chia cho sè 0.  

c. Lçi  #NAME? 

Nguyªn nh©n Excel kh«ng thõa nhËn chuçi trong c«ng thøc. Lçi nµy th−êng 

gÆp khi khai b¸o tªn hµm sai, tªn ph¹m vi khèi « sai, khi nhËp chuçi trong c«ng 

thøc mµ kh«ng ®Æt trong 2 dÊu nh¸y kÐp "", khi bá sãt dÊu hai chÊm ":" trong 

ph¹m vi khèi «.  

d. Lçi  #NULL! 

Lçi nµy xuÊt hiÖn khi b¹n ghi râ sù giao nhau cña 2 vïng mµ chóng kh«ng 

giao nhau. Lçi nµy x¶y ra khi sö dông to¸n tö giao nhau (th−êng lµ kho¶ng 

tr¾ng). 

e. Lçi  #NUM! 

Lçi #NUM! xuÊt hiÖn khi cã vÊn ®Ò víi sè trong c«ng thøc hoÆc hµm. Lçi 

nµy x¶y ra khi khai b¸o tham sè sè kh«ng thÓ chÊp nhËn ®−îc. 

f. Lçi  #REF!  

Lçi #REF! xuÊt hiÖn khi ®Þa chØ « kh«ng hîp lÖ. Lçi nµy th−êng x¶y ra khi 

xo¸ « ®−îc tham chiÕu bëi c«ng thøc kh¸c, hoÆc d¸n c¸c « ®−îc di chuyÓn lªn 

c¸c « ®−îc tham chiÕu bëi c¸c c«ng thøc kh¸c,... 

g. Lçi  #VALUE! 

Lçi #VALUE! xuÊt hiÖn kiÓu tham sè hoÆc to¸n h¹ng ®−îc sö dông kh«ng 

®óng. Lçi nµy x¶y ra khi nhËp chuçi mµ c«ng thøc yªu cÇu lµ sè hoÆc gi¸ trÞ 

logic (True, False). 
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§ 5: BiÓu ®å 

Trong Excel, ngoµi viÖc biÓu diÔn d÷ liÖu d−íi d¹ng nh÷ng con sè, b¹n cã 

thÓ biÓu diÔn chóng d−íi d¹ng biÓu ®å nh− to¹ ®é, ®−êng th¼ng, h×nh b¸nh, h×nh 

trô,... Tõ c¸c biÓu ®å ®ã b¹n cã thÓ ®¸nh gi¸ ®−îc mét c¸ch tæng qu¸t vµ dÔ dµng 

so s¸nh gi÷a c¸c gi¸ trÞ, g©y ®−îc sù c¶m nhËn vµ thuyÕt phôc ng−êi ®äc. 

Trong lÜnh vùc §CCT, viÖc øng dông biÓu ®å cã ý nghÜa hÕt søc quan träng. 

Dïng biÓu ®å trong Excel cã thÓ thÓ hiÖn ®−îc nhiÒu c«ng viÖc nh− vÏ biÓu ®å 

c¾t- nÐn, thµnh phÇn h¹t, xuyªn tÜnh, xuyªn tiªu chuÈn, biÓu ®å nÐn tÜnh cäc, nÐn 

tÜnh nÒn,...  

1. T¹o biÓu ®å 

Víi chøc n¨ng Chart Wizard, Excel gióp b¹n t¹o ra mét biÓu ®å qua nhiÒu 

b−íc thùc hiÖn vµ trong mçi b−íc ®ã b¹n cã thÓ thay ®æi nh÷ng tuú chän hoÆc 

khai b¸o thªm c¸c th«ng sè sao cho phï hîp víi yªu cÇu ®Ò ra. C¸c b−íc thùc 

hiÖn nh− sau: 

a. Chän c¸c « chøa d÷ liÖu cÇn vÏ biÓu ®å 

VÝ dô, ta vÏ biÓu ®å gi¸ trÞ xuyªn tiªu chuÈn N30 theo ®é s©u. Chän c¸c « tõ 

A1 ®Õn B13 (h×nh 5.1). 

b. BÊm nót Chart Wizard  trªn thanh Standard (h×nh 1.4) hoÆc vµo 

Menu\Insert\Chart 

XuÊt hiÖn hép lÖnh Chart Wizard  (h×nh 5.1). Trong Chart type cã nhiÒu lo¹i 

biÓu ®å, bªn c¹nh ®ã lµ c¸c biÓu ®å con Chart sub-type. Do thêi gian cã h¹n nªn 

chØ giíi thiÖu cho c¸c b¹n biÓu ®å øng dông quan träng nhÊt lµ XY (Scatter).  

B¹n thùc hiÖn 4 b−íc thiÕt lËp t¹o biÓu ®å nh− sau: 

� B−íc 1: Chän kiÓu biÓu ®å cÇn vÏ- XY (Scatter). Sau ®ã Ên Next. 

� B−íc 2: KiÓm tra l¹i d÷ liÖu  cÇn vÏ. Cã hai cöa sæ lùa chän: 

- Data Range: b¹n kiÓm tra l¹i vïng d÷ liÖu ®W vµo ®óng ch−a. NÕu cã sù 

thay ®æi th× khai b¸o l¹i trong Data Range (h×nh 5.2a). 
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- Series: B¹n cã thÓ kiÓm tra, söa tªn cña biÓu ®å, tªn trôc X,Y, thªm, 

bít d÷ liÖu (h×nh 5.2b).  

Sau ®ã Ên phÝm Next. 

 

H×nh 5.1: B−íc thø nhÊt cña vÏ biÓu ®å 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

H×nh 5.2: B−íc thø 2 cña vÏ biÓu ®å 

      
        (a)        (b) 
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� B−íc 3: Chän vµ söa c¸c th«ng sè cña biÓu ®å cÇn vÏ, gåm c¸c phÇn Titles, 

Axes, Gridlines, Legend, Data labels (h×nh 5.3). Sau ®©y ta ®i vµo tõng phÇn: 

 

 

 

 

 

 

H×nh 5.3: B−íc thø 3 cña vÏ biÓu ®å 

- Titles: B¹n vµo tªn cña biÓu ®å, tªn trôc X,Y (h×nh 5.3a). 

- Axes: BËt- t¾t gi¸ trÞ trôc X,Y(h×nh 5.3b). 

- Gridlines: BËt- t¾t l−íi gi¸ trÞ lín (major), bÐ (minor) cña trôc X,Y. 

- Legend: BËt- t¾t chØ dÉn vµ vÞ trÝ cña nã (h×nh 5.3d). 

- Data labels: Chän None nÕu b¹n kh«ng muèn hiÖn, chän Show value 

nÕu b¹n muèn cho hiÖn gi¸ trÞ N30, chän Show label nÕu b¹n muèn 

cho hiÖn gi¸ trÞ ®é s©u (h×nh 5.3e). 

� B−íc 4: Lµ b−íc cuèi cïng. B¹n x¸c ®Þnh vÞ trÝ cña biÓu ®å ®W chän riªng ë 

mét sheet (As new sheet) hay trong mét sheet ®W cã s½n (As object in- h×nh 5.4). 

NhÊn phÝm Finish ®Ó kÕt thóc c«ng viÖc, biÓu ®å hiÖn ra (h×nh 5.5). 

 

H×nh 5.4: B−íc cuèi cïng cña vÏ biÓu ®å 

                   
      (a)            (b)             (c)                 (d)              (e) 
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H×nh 5.5: BiÓu ®å ®w ®−îc vÏ xong vµ c¸c ®èi t−îng cña nã  

2. HiÖu chØnh biÓu ®å 

Khi t¹o xong mét biÓu ®å, Excel cho phÐp thay ®æi nh÷ng lùa chän cã s½n    

(thªm hay bít mét sè thµnh phÇn) sao cho phï hîp víi yªu cÇu thùc tÕ cña b¹n. 

Sau khi t¹o ra biÓu ®å, nÕu xÐt vÒ mÆt kiÓu d¸ng, h×nh d¹ng vµ nh÷ng yÕu tè c¬ 

b¶n xem nh− ®¹t yªu cÇu. Tuy vËy, nh÷ng yÕu tè kh¸c nh− kÝch th−íc, mµu s¾c, 

vÞ trÝ, ph«ng ch÷,... kh«ng ®¹t nh− ý muèn.  

§Ó ®¹t ®−îc biÓu ®å t−¬ng ®èi hoµn chØnh, b¹n cÇn ph¶i thùc hiÖn thªm mét 

sè c¸c thao t¸c hiÖu chØnh biÓu ®å b»ng c¸c c«ng cô hoÆc lÖnh ®¬n cã s½n. 

a. §Þnh d¹ng l¹i c¸c ®èi t−îng, thµnh phÇn cña biÓu ®å 

B¹n cã thÓ ®Þnh d¹ng l¹i c¸c ®èi t−îng ®W t¹o s½n bªn trong biÓu ®å nh− mµu 

s¾c, ®−êng nÐt, ph«ng ch÷,... Tïy ®èi t−îng mµ cã kiÓu ®Þnh d¹ng kh¸c nhau. 

C¸c ®èi t−îng chÝnh trong b¶n vÏ mµ b¹n cã thÓ ®Þnh d¹ng l¹i ®−îc tr×nh bµy 

trong h×nh 5.5. Yªu cÇu b¹n xem l¹i phÇn ®Þnh d¹ng b¶ng tÝnh. 

C¸c b−íc thùc hiÖn nh− sau: Chän ®èi t−îng trong biÓu ®å (vÝ dô Chart area). 

Chän Format/Format Chart Area, hoÆc Ên ph¶i chuét, trong menu chän Format 

Chart Area, cöa sæ ®Þnh d¹ng hiÖn ra (h×nh 5.6). 

� §Þnh d¹ng mµu nÒn, khung bao quanh: Trong cöa sæ Patterns, b¹n lùa 

chän mµu nÒn vµ mµu c¸c khung bao quanh (h×nh 5.6a). 

Chart 
area 

Plot 
area 

Series 

Value(X) axis 
Value(Y) axis 

Legent 

Value(Y) axis 
Title 

Chart Title 



M«n häc: øng dông Tin häc trong §Þa chÊt c«ng tr×nh 

Bé m«n §Þa chÊt c«ng tr×nh- Tr−êng §¹i häc Má §Þa chÊt 

 
45

� §Þnh d¹ng ph«ng ch÷ (nÕu ®èi t−îng cã v¨n b¶n): Trong cöa sæ Font, 

b¹n lùa chän ph«ng ch÷, kÝch cì, kiÓu ch÷.  

Auto Scale lµ chøc n¨ng tù ®iÒu chØnh khi thay ®æi kÝch th−íc (h×nh 5.6b). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

H×nh 5.6: Cöa sæ ®Þnh d¹ng mét sè ®èi t−îng cña biÓu ®å  

b. §iÒu chØnh vµ bæ sung mét sè yÕu tè trong biÓu ®å d¹ng XY 

Trong biÓu ®å d¹ng XY, chuçi Series (h×nh 5.5) ®−îc coi lµ ®èi t−îng quan 

träng vµ ®−îc bæ sung thªm mét sè c¸c yÕu tè vÒ ®Þnh d¹ng vµ ®iÒu khiÓn.  

 

 

       
         (a)             (b) 

H×nh 5.7: Cöa sæ 

®Þnh d¹ng chuçi d÷ 

liÖu  
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C¸c b−íc thùc hiÖn nh− sau: 

� NhÊn kÐp vµo ký hiÖu Series trªn biÓu ®å, cöa sæ Format Data Series hiÖn ra          

(h×nh 5.7). Trong Patterns, b¹n cã hai lùa chän lµ Line vµ Marker. 

- Line: lùa chän lo¹i vµ mµu s¾c ®−êng nèi gi÷a c¸c ®iÓm (marker). 

Chøc n¨ng Smoothed line cã t¸c dông lµm cong c¸c ®−êng nèi. 

- Marker: lùa chän lo¹i, mµu s¾c, kÝch cì c¸c ®iÓm. Ngoµi ra b¹n cã thÓ 

lµm næi h¼n c¸c ®iÓm trªn biÓu ®å b»ng chøc n¨ng Shadow. 

c. X¸c ®Þnh ph−¬ng tr×nh t−¬ng quan thùc nghiÖm 

Nh− chóng ta ®W häc, cã hai lo¹i ph−¬ng tr×nh t−¬ng quan d¹ng tuyÕn tÝnh vµ 

phi tuyÕn. Tõ biÓu ®å quan hÖ nh− trªn, Excel cho phÐp x¸c lËp ph−¬ng tr×nh 

t−¬ng quan, vÏ ®−êng håi quy vµ x¸c ®Þnh ®−îc hÖ sè t−¬ng quan Pearson R. 

VÝ dô: quan hÖ gi÷a hÖ sè nÐn lón a(cm2/kG) vµ ®é Èm W (%) nh− b¶ng d−íi: 

W(%) 18.3 18.9 19.6 20.2 22.3 24.6 28.3 30.2 33.4 36.3 39.3 41.2 

a(cm2/kG) 0.011 0.013 0.018 0.021 0.022 0.026 0.031 0.033 0.036 0.041 0.046 0.049 

 

B¹n lËp biÓu ®å quan hÖ gi÷a hai ®¹i l−îng theo 4 b−íc nh− trªn. 

Sau khi vÏ vµ chØnh söa sè liÖu xong, b¹n bÊm chuét vµo ký hiÖu chuçi (lóc 

®ã tÊt c¶ chuyÓn mµu kh¸c), bÊm ph¶i chuét vµ chän Add Trendline (h×nh 5.8). 

 

H×nh 5.8: LËp ph−¬ng tr×nh t−¬ng quan 
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Khi ®ã, cöa sæ c¸c lo¹i ph−¬ng tr×nh t−¬ng quan hiÖn ra nh− h×nh 5.9a. Cã 

hai cöa sæ lùa chän lµ Type vµ Options. 

� Type: Lùa chän ph−¬ng tr×nh t−¬ng quan nµo b¹n ®W ®Þnh. Excel ®W lËp s½n 

c¸c ph−¬ng tr×nh sau: 

- Linear: Ph−¬ng tr×nh tuyÕn tÝnh, cã d¹ng y= ax+b 

- Logarithmic: Ph−¬ng tr×nh logarit, cã d¹ng y= aLn(x)+b 

- Polynomial: Ph−¬ng tr×nh bËc n, cã d¹ng y= axn+bxn-1+...+kx+l. Trong 

®ã, b¹n chän bËc n trong Order. 

- Power: Ph−¬ng tr×nh Luü thõa, cã d¹ng y= bxa 

Trong vÝ dô nµy, b¹n lùa chän tr−êng hîp Linear (h×nh 5.9a). 

� Options: Bao gåm c¸c lùa chän d−íi ®©y: 

- Trendline name: Chän chuçi sè liÖu (nÕu cã nhiÒu t−¬ng quan) mµ b¹n 

®Þnh lËp ph−¬ng tr×nh t−¬ng quan, mÆc ®Þnh lµ Automatic. 

- Forecast: më réng ®−êng håi quy trªn ®å thÞ vÒ phÝa tr−íc vµ phÝa sau. 

Chän 1 vµ 1. 

- Display equation on chart: HiÓn thÞ ph−¬ng tr×nh t−¬ng quan. 

- Display R-squared value on chart: HiÓn thÞ gi¸ trÞ b×nh ph−¬ng cña hÖ 

sè t−¬ng Pearson R2 (h×nh 5.9b). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

H×nh 5.9: Ph−¬ng tr×nh t−¬ng quan vµ c¸c th«ng sè cña nã 

       
           (a)                 (b) 
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KÕt qu¶ thÓ hiÖn trªn h×nh 5.10.  

T−¬ng tù ®èi víi c¸c ph−¬ng tr×nh t−¬ng quan kh¸c. Tuy nhiªn, khi ch−a x¸c 

®Þnh ®−îc chÝnh x¸c quy luËt cña chuçi d÷ liÖu, b¹n thö tõng lo¹i ph−¬ng tr×nh 

kh¸c nhau vµ nªn chän tr−êng hîp nµo cho gi¸ trÞ R2 nµo lµ lín nhÊt. 

BiÓu ®å W- a
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H×nh 5.10: KÕt qu¶ x©y dùng ph−¬ng tr×nh t−¬ng quan 

d. Mét sè hµm liªn quan ph−¬ng ph¸p b×nh ph−¬ng bÐ nhÊt 

Khi lµm viÖc víi c¸c ®¹i l−îng t−¬ng quan víi nhau, b¹n cã thÓ sö dông mét 

sè hµm x¸c ®Þnh c¸c th«ng sè cña mèi t−¬ng quan.Víi mèi t−¬ng quan tuyÕn 

tÝnh y = ax+b, b¹n cã thÓ sö dông c¸c hµm Intercept, Linest, Slope, Forecast. C¸c 

hµm ®−îc m« t¶ nh− sau: 

Có ph¸p hµm M« t¶ 

INTERCEPT(Known_y’s
, Known_x’s) 

Tr¶ vÒ gi¸ trÞ y khi x=0 (tøc lµ y=b) b»ng c¸ch dïng m¶ng gi¸ trÞ x, y ®· biÕt. 
Known_x’s lµ m¶ng ®éc lËp, Known_y’s lµ m¶ng phô thuéc t−¬ng quan. Cã 
thÓ ®¨ng nhËp c¸c sè trùc tiÕp.  

LINEST(known_y's, 
known_x's,const,stats) 

Tr¶ vÒ hÖ sè gãc a cña kiÓu t−¬ng quan. Const lµ gi¸ trÞ logical, nh»m ®Þnh 
râ cã hay kh«ng gi¸ trÞ b. 

- NÕu const lµ TRUE hoÆc bá qua, b ®−îc tÝnh to¸n b×nh th−êng. 

- NÕu const lµ FALSE, b sÏ ®−îc ®Æt lµ 0 ph−¬ng tr×nh trë thµnh y= ax. 

SLOPE(known_y's,know
n_x's) 

Tr¶ vÒ hÖ sè gãc a cña kiÓu t−¬ng quan. 

PEARSON(array1,array
2) 

Tr¶ vÒ hÖ sè t−¬ng quan Pearson dùa trªn c¸c gi¸ trÞ ®· cho. HÖ sè nµy 
chÝnh lµ hÖ sè t−¬ng quan R trong lý thuyÕt x¸c suÊt thèng kª. 
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RSQ(known_y's,known_
x's) 

Tr¶ vÒ b×nh ph−¬ng cña hÖ sè t−¬ng quan Pearson (R2) dùa trªn c¸c gi¸ trÞ 
®· cho. 

FORECAST(x,known_y'
s,known_x's) 

Ngo¹i suy gi¸ trÞ y khi biÕt gi¸ trÞ x theo ®−êng t−¬ng quan y = ax+b. 

 

 

H×nh 5.11: C¸c hµm vÒ ph−¬ng ph¸p b×nh ph−¬ng bÐ nhÊt 
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§ 6: In b¶ng tÝnh 

Sau khi ®W hoµn thµnh viÖc xö lý d÷ liÖu, tÝnh to¸n vµ trang trÝ, b¹n cã thÓ 

tiÕn hµnh c¸c thao t¸c in Ên ®Ó thÓ hiÖn c¸c kÕt qu¶ trªn giÊy in. 

1. ThiÕt lËp c¸c th«ng sè in 

a. KiÓm tra vµ cµi ®Æt m¸y in 

M¸y in th−êng ®W ®−îc cµi ®Æt trong Window, m¸y in hiÖn hµnh ®−îc cµi ®Æt 

trong Start\ Setting\Printers. Tr−íc khi in, b¹n ph¶i kiÓm tra xem m¸y in ®W ®−îc 

cµi ®Æt hay ch−a. Khi thùc hiÖn lÖnh in, m¸y in vµ cÊu h×nh cña nã sÏ ®−îc hiÓn 

thÞ trong môc Printer (h×nh 6.3). B¹n cã thÓ xem hoÆc thay ®æi cÊu h×nh m¸y in 

trong phÇn Properties. 

b. §Þnh d¹ng giÊy in 

Chän File/Page Setup, cöa sæ Page Setup hiÖn ra (h×nh 6.1). Cöa sæ gåm c¸c 

phÇn Page, Margins, Header/Footer, Sheet. Sau ®©y ta lµm viÖc víi tõng phÇn. 

� §Þnh d¹ng trang in: b¹n chän Page. Cã c¸c lùa chän sau: 

- Portrait  : chän giÊy ®øng. 

- Landscape : chän giÊy ngang. 

- Paper size : chän cì giÊy, th−êng chän A4- 297x210mm. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

H×nh 6.1: Cöa sæ ®Þnh d¹ng giÊy ®Ó in 

                   
    (a)          (b) 
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� §Þnh d¹ng lÒ in: b¹n chän Margins. B¹n chän lÒ tr¸i, ph¶i, trªn, d−íi cña 

trang giÊy (h×nh 6.2a). 

 

 

 

 

 

 

 

 

H×nh 6.2: Cöa sæ ®Þnh d¹ng lÒ vµ tiªu ®Ò in 

� Chän tiªu ®Ò ®Çu vµ tiªu ®Ò cuèi: b¹n chän Header/Footer. Tªn tiªu ®Ò sÏ 

hiÖn ra, nÕu b¹n muèn t¹o riªng th× vµo Custom...(h×nh 6.2b). 

c. Xem trang tr−íc khi in 

Trong qu¸ tr×nh ®Þnh d¹ng giÊy in, b¹n cã thÓ xem tr−íc trang in trong phÇn 

Print Preview (h×nh 6.1, 6.2) hoÆc chän File\Print Preview. Nªn xem tr−íc khi in 

®Ò phßng sai lÇm. 

2. LÖnh in 

Khi thiÕt lËp c¸c th«ng sè in xong, b¹n thùc hiÖn in nh− sau: 

� C¸ch 1: Chän File\Print. 

� C¸ch 2: NhÊn phÝm Ctr+P. Cöa sæ in sÏ hiÖn ra (h×nh 6.3). 

Th«ng sè m¸y in sÏ hiÖn ra ë phÇn trªn, b¹n cã thÓ thay ®æi ®−îc.  

B¹n cÇn khai b¸o sè trang in trong Number of copies, mÆc ®Þnh lµ 1.  

Cuèi cïng lµ lùa chän nh÷ng trang in, tõ trang(From) ... ®Õn trang(To) ... 

hoÆc in tÊt c¶(All). 

         
    (a)             (b) 
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H×nh 6.3: Cöa sæ lÖnh in 

 


