Bài giảng MS Excel 2003 (Phần 1: Giới thiệu tổng quan Excel) (28/10/2010) 

[image: image1.png]Khoi dong Excel

« Cl: Kich dap chudt vao biéu tuong trén nén

man hinh (Destop).

Lol tuong cia Excel trén
thanh Microsoft Office Shortcut Bar ¢ géc trén
bén phai nén man hinh.

« C3: Start/Programs/MS Office/Microsoft Excel
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[image: image2.png]Ctra so0 lam viéc cua Excel

TTTH Thingké KV T Bai gidng MS Excel 3




[image: image3.png]M6 mot tap tin méi (New)

« Cl: Kich chudt vao biéu twong New D trén
Toolbar.

« C2: An 16 hop phim Ctrl+N

* C3: Vao menu File/New.../Workbook
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[image: image4.png]Mo mét tap tin da ghi trén 6 dia (Open)
« Cl: Kich chudt vao biéu tuong Open @@ trén Toolbar.

+ C2: An td hop phim Ctrl+O

« C3: Vao menu File/Open...
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Cancel dé hiy
lénh md tép
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[image: image5.png]Ghi tap tin vao  dia (Save)

« Cl: Kich chudt vao biéu twong Save trén [ Toolbar.

+ C2: An td hop phim Ctrl+S.

« C3: Vao menu File/Save.

v Néu tap tin da dugc ghi trude tir trude thi lan ghitap tin
hién tai s& ghi lai s thay doi ké tir lan ghi trude (cé cam
gidc la Excel khong thuc hién viéc gi).

v Néu tap tin chua duoe ghi 1An ndo s& xuét hién hop thoai
Save As, chon noi ghi tap tin trong khung Save in, go tén
tap tin can ghi vao khung File name, 4n nit Save.
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[image: image6.png]Ghi tap tin vao 6 dia vo1 tén khac (Save
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Cancel dé huy
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[image: image7.png]Thoat khoi Excel (Exit)

« Cl: An tb hop phim Alt+F4
+ C2:Kich chuét vao nut Close X & goc trén cung bén

phai clra s6 lam viée cua PowerPoint.
« C3: Vao menu File/Exit

Néu chua ghi tap tin vao 6 dia thi xudt hién 1 Message Box,

chon:

+ Yes: ghi tap tin truge khi thodt,

 No: thoat khong ghi tép,

v Cancel: huy 1énh thoat.
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[image: image8.png]Pia chi 6 va mién(viung)

« Dia chi 6 va dia chi mién chu yéu duge ding trong céc
cong thire dé lay dit liéu tuong mg.

« Dia chi 6 bao gdm:

» Dia chi twong doi: gém tén c6t va tén hang. Vi du: AlS,
C43.

> Dia chi tuyét ddi: thém diu $ trude @n cot va/hodc tén
hang néu mudn c6 dinh phan do. Vi du: $A3. B84, $C$5.
Dia chi'mfmg d6i thay ddi khi sao chép cong thirc, dia chi
tuyét doi thi khong.
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[image: image9.png]Pia chi 6 va mién (tiép)

+ Mién 1a mot nhom 6 lién ké nhau,
« Pia chi mién duoc khai bao theo cach:
Dia chi é cao trdi : Dia chi 6 thip phai
Vidu: A3:A6  B2:D5
.
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[image: image10.png]Dich chuyén con tré 6

« Dung chudt kich vao 6.
* Go phim F5 (Ctrl+G), gd dia chi 6 cin dén vao
khung Reference, bam nut OK.

G dia chi 6
muon den

« Dung cac phim sau day:
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[image: image11.png]Céc phim dich chuyén con tré 6:

b les ) dich chuyén 1 6 theo huéng miii tén
+ Page Up  dich con tro 1én 1 trang man hinh.

¥

;

Page Down  dich chuyén xudng 1 trang man hinh.
Home c6t dau tién (cdt A) cta dong hién tai

Ctrl + —  t6i Ot cudi cing (¢dt IV) cia dong hién tai.
Ctrl + < t6i cOt dAu tién (cdt A) clia dong hién tai.

~ Ctrl+ L 61 dong cudi cung (dong 65536) clia ¢t hién

ta1.

Ctrl+ T t6i dong dAu tién (dong 1) clia ¢dt hién tai.
Gt e ean il s nil

Ctrl+ T+ — 1616 phai trén cung (6 IV1).

Ctrl + b+« 16 6 trai dudi cing (6 A65536).

el 6 6 PhATRIE Gk (6 IV65536). 2




[image: image12.png]Nhép dir liéu vao 6

« Cich thire: kich chudt vao 6, g5 dit li¢u vao, nhap xong g&
Enter. (néu muén ngét dong nhéan CTRL + Enter)
+ Dit ligu chi¥ nhép binh thuong
« Dit ligu s6 nhap ddu chim (.) thay déu phay (,) ngan cach phin
thap phén. (phim Del nhém phim s6 bén phai)
— Dé Excel hiéu mot di ligu 56 la di¥ liu dang chit thi nhap déu nhay
don * trude dit lidu do.
~ Vidu: *04.8766318 (sé& canh bén trai 6)
+ Dit liéu ngay thang nhap theo dinh dang: mm/dd/yy.
VD: 11/25/1980 (thang/ngay/nam)
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[image: image13.png]Chon mién, cot, hang, bang

« Chon dé dinh dang, dé copy dit liéu sang noi khic

* Chon mién: kich chudt vao 6 cao trai, il va di toi 8 thip phai,
nha chudt.

¢ Chon ca hang: kich chudt vao 6 tén hang.

« Chon ca cft: kich chudt vao 6 tén cot.

¢ Chon ca bang tinh: kich chudt vao 6 giao giita tén hang va tén
oot.

« Néu chon nhiéu mién roi nhau thi gifF phim Ctrl trong khi chon
céc mién do.

> Khi cén ldy dia chi 6 hodc mién trong cong thirc thi khong nén

26 tir ban phim ma nén ding chugt chon dé tranh nhdm lan.
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