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- Chỉ dùng Excel – Made by hand – Step by step 

- Hiểu cách lập dự toán công trình từ kiến thức nền tảng bên trong 

- Tăng tốc và rất hiệu quả khi dùng phần mềm chạy trên nền Excel 

như phần mềm Dự toán GXD, Dự thầu GXD, Quyết toán GXD… 
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lập dự toán công trình dễ dàng, hiểu sâu và có thể làm việc hiệu quả. 
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 LỜI NÓI ĐẦU 

 

Với mong muốn giúp các cán bộ, kỹ sƣ cải tiến hiệu quả công việc lập dự toán và các 

công việc liên quan trong các dự án đầu tƣ xây dựng công trình. Các bài tập thực hành 

dƣới đây đƣợc hƣớng dẫn tại lớp học giúp đem đến bạn 3 lợi ích: 

1. Các kiến thức từ cơ bản và kỹ thuật Excel điêu luyện trong công việc 

2. Kiến thức cơ bản, nền tảng về dự toán công trình 

3. Các kỹ năng, thủ thuật, thao tác làm công việc lập dự toán chuyên nghiệp 

Chúng tôi thiết kế chƣơng trình học và chọn lọc các bài tập thực hành các hàm, chức 

năng của Excel ứng dụng vào công việc lập dự toán công trình, thẩm tra dự toán, chiết 

tính đơn giá, tổng hợp chênh lệch vật tƣ…  

Khóa học sẽ giúp bạn kỹ năng làm việc chuyên nghiệp, điêu luyện và đạt hiệu quả 

cao. Giảng viên chỉ tập trung thực hành thành thạo các bài tập, không lý thuyết nhiều. 

Chúng ta sẽ chỉ tập trung vào giải đáp câu hỏi How? – Làm nhƣ thế nào? và thảo luận 

giải đáp trên lớp để trả lời Why – Tại sao lại thế? 

 

Chúc bạn thành công. 
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 Ý KIẾN HỌC VIÊN 

 

Bạn Lê Phong, Hà Nội: “Em tham gia khóa học đo bóc khối lượng, lập dự toán của 

Công ty Giá Xây Dựng, tại lớp học được thực hành trên phần mềm Dự toán GXD, nhưng 

do làm trái ngành nên em khá khó khăn. Thấy nội dung khóa Excel chuyên ngành dự 

toán em tạm ngưng khóa kia và đăng ký học. Sau đó em quay lại học lớp dự toán. Giờ em 

có thể tự tin khi làm dự toán rồi.”. 

 

Chị Nguyễn Thị Minh đến từ Hải Phòng: “Tôi làm công tác thẩm định giá, công việc 

của tôi rất cần các nội dung của khóa học này. Khi thấy thông tin khai giảng, tôi phải lặn 

lội lên Hà Nội thuê khách sạn để theo hết khóa học. Khóa học rất hay, rất hữu ích cho 

người làm nghề như tôi. Xin cảm ơn Công ty Giá Xây Dựng.”. 

 

Anh Nguyễn Trung Toàn, Tuyên Quang: “Tôi xin phép sếp cho nghỉ 1 tuần để về Hà 

Nội để học khóa Excel chuyên ngành dự toán này. Khóa học đáp ứng cho nhu cầu công 

việc của tôi, trước tôi không biết học ở đâu, toàn tự mình mò mẫm lâu quá.”. 

 

Bạn Hoàng Thị Mai, Phú Thọ: “Nếu như dự toán như 1 chiếc xe phân khối lớn thì 

lớp học này cung cấp bằng lái nữa để có thể yên tâm cầm lái. Sau khóa học tôi rất tự tin 

với công việc dự toán và kỹ năng Excel của mình.”. 

 

Học viên Trần Văn Rốt, Sài Gòn: “Em tìm mãi khóa học mà không có, GXD ở tp Hồ 

Chí Minh chưa có lớp này nên phải ra Hà Nội học. Cũng thu hoạch được một số, nhưng 

chắc em còn phải rèn luyện them nhiều. Nhân viên GXD rất nhiệt tình. Thầy giáo thì quá 

nhiệt tình luôn.”. 
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 EXCEL CHUYÊN NGÀNH KINH TẾ DỰ TOÁN 

I.  ĐỐI TƯỢNG: 

- Ngƣời mới bắt đầu 

- Ngƣời làm việc trong lĩnh vực xây dựng (Ban Quản lý dự án, Tƣ vấn, Nhà thầu…) 

- Sinh viên, kỹ sƣ Xây dựng, Thủy lợi, Giao thông, Kinh tế xây dựng, Kiến trúc sƣ, 

Kinh tế, Tài chính, Kế toán… 

II.  NỘI DUNG 

- Thực hành các bài tập trên Excel 2007 trở lên, tốt nhất là Excel 2010 

- Diễn giải, giải thích ngắn gọn, thực hành là chính 

- Các bài tập hƣớng về thiết lập các bảng tính dự toán 

- Các tính năng, các thủ thuật, các kỹ năng để làm việc chuyên nghiệp, tốc độ 

III.  CHUẨN BỊ 

Những vấn đề rất đơn giản nhƣng không ai hƣớng dẫn bạn nên hình thành thói quen 

xấu và không tận dụng hết sức mạnh của Excel, dẫn đến “trông” làm việc rất lóng ngóng 

và thiếu chuyên nghiệp: 

- Hƣớng dẫn cấu hình Windows và cấu hình Excel để sử dụng tối ƣu 

- Học viên đƣợc chỉ dẫn thao tác bàn phím, phối hợp 2 tay chuyên nghiệp 

- Chia màn hình file pdf định mức hoặc đơn giá với Excel để tra và nhập dữ liệu 

- Hƣớng dẫn ý nghĩa và luyện sử dụng các phím trên bàn phím, trình tự thao tác khi 

nhập số liệu vào bảng tính 

- Một số phím tắt và thao tác cơ bản với bảng tính, hạn chế dùng chuột khi nhập liệu 

để tăng tốc 

- Chỉ dẫn các tƣ liệu trên mạng, sử dụng file trong đĩa CD phát cho học viên 

Để khóa học hiệu quả, học viên nên tập nhập số liệu bằng bàn phím trƣớc, tập gõ 10 

ngón tại tapdanhmay.com. 

… 

IV.  BÀI TẬP 

1.  Bài tập 1 

1.1.  Yêu cầu: Trình bày và tính toán bảng dự toán 

Hãy mở phần mềm Excel, trình bày và định dạng bảng tính Dự toán chi phí xây dựng 

nhƣ sau để có thể in ra giấy A4. Thiết lập các công thức tính toán. 
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1.2.  Thu hoạch từ bài tập 1 

- Kỹ năng thao tác nhập số liệu chuẩn, nhanh, chuyên nghiệp 

- Biết cách định dạng tiêu đề, bảng tính, tiêu đề cột: Font chữ, cỡ chữ, căn lề chữ, 

màu nền, màu chữ 

- Kẻ bảng tính: Kẻ viền, định dạng bề rộng cột, chiều cao dòng 

- Nhập dữ liệu và thiết lập công thức, sao chép công thức, công thức tuyệt đối, tƣơng 

đối những chú ý khi sao chép 

- Hiểu kỹ cấu tạo và các thành phần hình thành bảng dự toán. Biết cách tra đơn giá 

địa phƣơng. 

- Căn chỉnh in ấn. 

- Những kiến thức, thao tác đơn giản, cơ bản nhƣng lại hiệu quả khi sử dụng Excel 

- Cấu hình Windows, Excel ban đầu. 

2.  Bài tập 2: 

2.1.  Yêu cầu: Trình bày và lập công thức cho bảng đơn giá chi tiết 

Tra số liệu từ định mức dự toán số 1776/BXD-VP và thiết lập bảng tính cho 3 mã 

đơn giá AF.11213, AF.11214 và AF.11215. 
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2.2.  Thu hoạch từ bài tập 2 

- Nhắc nhớ lại kỹ năng thao tác nhập số liệu chuẩn, nhanh, chuyên nghiệp 

- Trình bày bảng tính và định dạng dữ liệu 

- Tự tra và nhập định mức, tìm hiểu về định mức 

- Thiết lập công thức chiết tính đơn giá, hiểu về cấu tạo đơn giá XDCT 

- Kỹ năng thao tác copy, paste dữ liệu nhanh, tính năng chèn dòng,.. 

- Tìm hiểu và áp dụng chức năng Auto Filter, tìm hiểu và nhập nhanh giá vật liệu 

- Các hàm If, Sum, Product sử dụng hàm kết hợp nhau tính thành tiền đơn giá 
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3.  Bài tập 3 

3.1.  Yêu cầu: Trình bày bảng Tổng hợp và chênh lệch vật tư 

 

3.2.  Thu hoạch từ bài tập 3 

- Trình bày bảng tính và định dạng dữ liệu 

- Các thành phần trong bảng tổng hợp và chênh lệch vật tƣ 

- Ý nghĩa giá trị chênh lệch vật tƣ thời điểm gốc so với thời điểm lập dự toán 

- Khi lập dự toán các số liệu đƣợc lấy từ đâu, ai đảm nhiệm? Cách tìm và tải công bố 

giá từ diễn đàn http://giaxaydung.vn/diendan để tính chênh lệch vật tƣ. 

- Tìm hiểu về hàm Sumif, tên vật tƣ, mã vật tƣ 

- Tổng hợp khối lƣợng vật tƣ 

- Tìm hiểu bài toán xác định lƣợng vật tƣ cần sử dụng cho công trình 

http://giaxaydung.vn/diendan
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4.  Bài tập 4 

4.1.  Yêu cầu: Trình bày bảng Tổng hợp dự toán chi phí xây dựng 

 

4.2.  Thu hoạch từ bài tập 4 

- Hiểu về ý nghĩa các loại chi phí trong dự toán chi phí xây dựng: Chi phí trực tiếp, 

Chi phí trực tiếp khác, Chi phí chung, Thu nhập chịu thuế tính trƣớc, Thuế giá trị gia 

tăng, Chi phí xây dựng nhà tạm. 

- Liên kết (links) giữa các sheet, mối liên hệ với bảng dự toán, bảng tổng hợp và 

chênh lệch. 
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5.  Bài tập 5 

5.1.  Yêu cầu: Dùng đơn giá công trình để lập dự toán 

Bảng dự toán và bảng đơn giá đã đƣợc tính ở bài trƣớc, mở ra nối giá vật liệu vào 

bảng đơn giá nhƣ hình dƣới đây sau đó: 

- Nối đơn giá trong Bảng Đơn giá chi tiết vào bảng Dự toán 

- Nối bảng dự toán với bảng THCP Xay dung 

 

5.2.  Thu hoạch từ bài tập 5 

- Hiểu đƣợc sự khác nhau giữa các phƣơng pháp lập dự toán (khác nhau về cách làm 

nhƣng kết quả giống nhau). 
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- Tìm hiểu nguồn gốc và thực hành tính kiểm tra lại đơn giá theo quyển đơn giá địa 

phƣơng 

- Hiểu về đơn giá công trình, giá dự thầu 

- Liên kết đơn giá. 

- Sử dụng hàm Vlookup hoặc Auto Filter để nhập giá vật tƣ. 

- Kỹ thuật nhập giá, nhập dữ liệu, sửa dữ liệu vào tất cả những ô giống nhau chỉ với 

thao tác đơn giản, cực nhanh 

6.  Bài tập 6 

6.1.  Yêu cầu: Lập bảng thống kê cốt thép 

 

6.2.  Thu hoạch từ bài tập 6 

- Hiểu thêm về thống kê cốt thép 

- Sử dụng các hàm Round, Sumif, Hlookup. 

- Sử dụng Name cho vùng dữ liệu 

7.  Bài tập 7 

7.1.  Lập bảng tính giá vữa bê tông (phụ lục vữa) 

Từ 1 sheet trắng, nhập số liệu và trình bày bảng tính nhƣ sau: 
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Đƣa số liệu vào theo 2 cách: 

- Tạo một bảng và nhập giá vật liệu nhƣ ởi dƣới. Đặt tên vùng rồi dùng hàm Vlookup 

để điền giá vật liệu ở bảng dƣới vào để tính ra giá 1m3 vữa bê tông. 

- Không dùng hàm Vlookup hãy sử dụng AutoFilter và thủ thuật đƣợc hƣớng dẫn trên 

lớp để nhập giá vật liệu đồng loạt, thống nhất tất cả các giá giống nhau cùng lúc. 
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MSVT LOẠI VẬT LIỆU ĐƠN VỊ ĐƠN GIÁ 

V10896 Xi măng PC30 kg 1,045 

V10135 Cát vàng đổ bê tông m³ 189,000 

V10280 Đá 1x2 m³ 214,000 

V10543 Nƣớc lít 5 

V10603 Phụ gia dẻo hóa kg 19,152 

 

7.2.  Thu hoạch từ bài tập 7 

- Biết cách đặt tên vùng 

- Ôn lại hàm Vlookup, tính năng AutoFilter, cách nhập giá 1 lần thống nhất cho tất cả 

các vị trí giá giống nhau. 

- Dùng Format Painter để sao chép định dạng. 

- Biết nguồn gốc và cách tra phụ lục vữa bê tông theo định mức 1776/BXD-VP. 

- Biết tính giá vữa để làm gì sử dụng giá vữa tính đƣợc đƣa vào đơn giá chi tiết làm 

bảng tính đơn giá chi tiết ngắn lại. 

8.  Bài tập 8 

8.1.  Yêu cầu: Lập bảng giá trị vật tư, tổng hợp nhu cầu vật liệu, nhân công, máy 

Giả sửa kế toán muốn biết lƣợng vật liệu cần thiết của giai đoạn thanh toán để mua 

vật liệu, viết hóa đơn… Cho các khối lƣợng thi công nhƣ sau: 

Mã vữa MHĐM MHĐG Tên công tác ĐVT Khối lƣợng 

C2123 AF.11210 AF.11213 

Bê tông sản xuất bằng máy trộn, đổ 

bằng thủ công, bê tông móng rộng 

≤250cm, đá 1x2 vữa BT mác 200 

m³ 20 

C2125 AF.11210 AF.11214 

Bê tông sản xuất bằng máy trộn, đổ 

bằng thủ công, bê tông móng rộng 

≤250cm, đá 1x2 vữa BT mác 250 

m³ 25 

C2125 AF.11210 AF.11215 

Bê tông sản xuất bằng máy trộn, đổ 

bằng thủ công, bê tông móng rộng 

≤250cm, đá 1x2 vữa BT mác 300 

m³ 30 

 

Bạn là cán bộ QS cần giúp kế toán xác định lƣợng vật tƣ mỗi kỳ thanh toán. Hãy lập 

bảng tính và sử dụng tập định mức dự toán 1776/BXD-VP để tính nhu cầu vật liệu, nhân 

công, máy thi công. 
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8.2.  Thu hoạch từ bài tập 8 

- Cách Save as file từ bài tập 

- Hiểu cách hình thành mã đơn giá từ mã vữa và mã định mức. 

- Biết cách tra mã vữa bê tong, vữa xây, trát, ốp… 

- Biết cách tính và tính đƣợc lƣợng hao phí vật tƣ. 

9.  Bài tập 9 

9.1.  Yêu cầu: Lập bảng tính nội suy định mức tỷ lệ 

Lập bảng tính, lập công thức, tra số liệu định mức nhập vào để tính định mức tỷ lệ 

xác định: Chi phí quản lý dự án, chi phí tƣ vấn, chi phí khác. 
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9.2.  Thu hoạch từ bài tập 9 

 Hiểu về chi phí quản lý dự án, chi phí tƣ vấn, chi phí khác trong dự toán 

 Lập công thức tại 1 ô và sao chép cho các ô còn lại 

10.  Bài tập 10 

 

11.  Các nội dung khác 

Giới thiệu thêm các hàm hoặc tính năng của Excel với các tình huống ứng dụng: 

- Comment, Data Validation 

- Goal Seek 

- Solver 

- Table 

- Find, Find All, Replace và Replace All – trong sheet và toàn bộ Work sheet. 

- Conditional Format 

- Count, CounTA 



Khóa học Excel chuyên ngành dự toán với các bài tập được thiết kế để giúp bạn học 

lập dự toán công trình dễ dàng, hiểu sâu và có thể làm việc hiệu quả. 

Tài liệu dành riêng cho học viên của Công ty CP Giá Xây Dựng 18 

Liên hệ Ms Thu An theo số 0985 099 938 để đăng ký học. 

 

- Link một nhóm sheet các hạng mục trong 1 thƣ mục để tổng hợp dự toán, thay đổi 

thƣ mục, Save as chuyển vị trí 

- Cắt, chèn cả dòng, cả cột 

- Sao chép cả bảng tính 

- Sử dụng menu chuột phải lên nhãn sheet 

- Format Painter cả loạt sheet giống nhau 

- Group sheet – nhập, định dạng cùng loại số liệu (file bài tập để trong đĩa CD). 

- In tài liệu, in số trang liên hoàn 

- Các phím tắt 

- Copy dữ liệu từ Word sang Excel và ngƣợc lại, căn chỉnh, Split table 

- Đặt tên vùng để tiện dùng trong các hàm, dễ nhớ, hƣớng dẫn cách trình bày, xây 

dựng cơ sở dữ liệu để sau này khai thác cho dễ 

- Khi tính TMĐT, Tổng dự toán (chẳng hạn) kết hợp các hàm tìm kiếm, để làm bảng 

nội suy tính các chi phí tỷ lệ của công trình có nhiều loại công trình khác nhau thì trình 

bầy thế nào để tính chi phí tỷ lệ nhanh 

- Cách tính Tổng mức đầu tƣ cho dự án có nhiều phƣơng án 

- Cách tính nhanh và chính xác các chi phí phải thử dần nhƣ chi phí kiểm toán, thẩm 

định dự án mà phải nội suy trên Tổng mức đầu tƣ 

- Bài tập thu hoạch kết thúc khóa học: Chiết tính đơn giá và trình bày hồ sơ thầu. 

 

 

 

Sẽ rất tốt cho công việc và tƣơng lai của bạn khi tham gia khóa học đƣợc 

thiết kế công phu này. Rất nhiều nội dung, thủ thuật, kỹ năng, kỹ thuật điêu 

luyện chỉ có thể trao đổi qua lời giảng trên lớp - Face to Face mà không truyền 

tải qua tài liệu, qua mạng đƣợc. 

Mời liên hệ Công ty CP Giá Xây Dựng, Ms Thu An theo số 0985 099 938 

để đăng ký khóa học: Excel chuyên ngành dự toán. 

Chúc các bạn thành công. 


