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LỜI GIỚI THIỆU 

Giáo trình “Xử lý văn bản và bảng tính nâng cao” là tài liệu được biên soạn để 

phục vụ cho việc giảng dạy, học tập của giáo viên và học sinh - sinh viên ngành Tin 

học ứng dụng. Tài liệu cung cấp những kiến thức về 2 phần: phần xử lý văn bản 

nâng cao và phần xử lý bảng tính nâng cao. 

Giáo trình được biên soạn theo đề cương học phần ―Xử lý văn bản và bảng tính 

nâng cao‖  ở bậc trung cấp ngành Tin học ứng dụng đã được Hội đồng Khoa học và 

Đào tạo nhà trường thông qua. Giáo trình gồm 2 phần: 

Phần I – Xử lý văn bản nâng cao – Sử dụng thành thạo các kỷ năng nâng cao trong 

soạn thỏa, xử lý và in ấn văn bản. 

Phần II – Xử lý bảng tính nâng cao – Nắm vững các kỹ thuật xử lý nâng cao trong 

Excel. Trình bày bảng tính chuyên nghiệp hơn, thực hiện thủ thuật, hàm tính toán và 

phương pháp thống kê chuyên sâu hơn.  

Mặc dù đã hết sức cố gắng, song không tránh khỏi những thiếu sót. Kính mong 

đồng nghiệp và bạn đọc đóng góp ý kiến để giáo trình được hoàn thiện hơn. 

 

 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 08 tháng 01 năm 2020 

 Tham gia biên soạn 

 

 Nguyễn Thị Thu Hồng 
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Mã môn học: 19 

Vị trí, tính chất, ý nghĩa và vai trò của môn học:  

 Vị trí: Môn học được bố trí sau khi người học xong các môn học chung. 
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sử lý văn bản và bảng tính. 

 Ý nghĩa và vai trò của môn học:  

+ Sử dụng thành thạo các kỷ năng nâng cao trong soạn thỏa, xử lý và in ấn 

văn bản. 

+ Nắm vững các kỹ thuật xử lý nâng cao trong Excel. Trình bày bảng tính 

chuyên nghiệp hơn, thực hiện thủ thuật, hàm tính toán và phương pháp thống 

kê chuyên sâu hơn.  

Mục tiêu của môn học/mô đun: 

 Về kiến thức: 
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Chương 1: Xư  lý  vă n bă n nă ng căo 

  



BÀI 1: ĐIỀU KHIỂN LUỒNG VĂN BẢN 

1. Tạo và xóa ngắt dòng (Shift+Enter). 

Dòng - Line 

Trong quá trình soạn thảo bạn cứ nhập nội dung bình thường, khi số lượng ký tự 

trong một dòng vượt quá chiều ngang của trang giấy thì nó sẽ tự rớt xuống dòng kế 

tiếp. Nội dung trong văn bản có thể có một hoặc nhiều dòng. 

Ngắt dòng  - Line Break 

Trong kỹ thuật xử lý văn bản, ngắt dòng được dùng để buộc một hay nhiều ký tự 

xuống dòng khi nó chưa đủ dài để tự xuống dòng hoặc khi muốn các từ nối, từ ghép 

được liền nhau trong cùng một dòng. Trong MS Word, khi muốn ngắt dòng bạn hãy 

đặt dấu nháy ngay phía trước từ muốn ngắt xuống dòng sau đó nhấn và giữ 

phím Shift rồi nhấn tiếp phím Enter   

Bạn có thể tạo một hoặc nhiều dòng trống (không có ký tự) liên tiếp nhau bằng cách 

nhấn phím Shift + Enter nhiều lần. 

2. Tạo và xóa ngắt đoạn (Enter). 

Đoạn - Paragraph 

Trong quá trình soạn thảo mỗi bạn khi nhấn phím Enter để xuống dòng thì có nghĩa 

là đã kết thúc một đoạn và bắt đầu đoạn một mới. Nội dung trong văn bản có thể có 

nhiều đoạn và mỗi đoạn có thể có một hoặc nhiều dòng.  

Bạn có thể tạo một hoặc nhiều đoạn trống (không có ký tự) liên tiếp nhau bằng cách 

nhấn phím Enter nhiều lần. 

Tính chất của dòng và đoạn 

Các dòng trong cùng một đoạn sẽ có tính liên kết với nhau kể cả khi sử dụng ngắt 

dòng. Còn các đoạn thì có tính độc lập và không bị ảnh hưởng lẫn nhau. 

Điều này có nghĩa là khi định dạng văn bản nào đó mà bạn không đánh dấu chọn thì 

tất cả các dòng trong cùng một đoạn đều luôn được áp dụng theo. Điều này sẽ 

không xảy ra đối với các đoạn văn bản vì mỗi đoạn văn bản độc lập với nhau. 

Trong hình minh họa dưới đây văn bản đã được định dạng canh giữa cho đoạn thứ 

1, canh đều cho các dòng trong đoạn thứ 2 và canh phải cho đoạn thứ 3. 

Cách phân biệt ngắt dòng và ngắt đoạn 

Trong một số trường hợp khi nhìn vào văn bản sẽ khó phát hiện văn bản được sử 

dụng ngắt dòng hay ngắt đoạn. Tuy nhiên các chương trình xử lý văn bản như Word 

đã có sẵn một nút chức năng giúp nhận biết việc này bằng cách hiển thị các dấu kết 

thúc đoạn. 



Do mỗi khi sử dụng dấu ngắt dòng hoặc khi kết thúc một đoạn thì Word đều tự 

động chèn một ký hiệu ngay tại điểm ngắt dòng - Line Break hoặc kết thúc đoạn đó 

- Paragraph Mark. Cho nên khi nhấn vào nút này thì sẽ xuất hiện các dấu kết thúc 

đoạn và cả các dấu ngắt dòng để giúp người sử dụng dễ dàng nhận biết để xử lý văn 

bản. 

 

 

Ngoài ra một trong những cách khác để có thể nhận biết ngắt dòng là chọn 

định dạng canh đều cho văn bản, khi đó các dòng được kết thúc bằng dấu 

ngắt dòng trong cùng một đoạn sẽ có định dạng giống nhau, nhất là dòng 

cuối cùng cũng sẽ canh đều chứ không còn nằm về phía trái như dòng cuối 

cùng của một đoạn. 

Cách chuyển ngắt dòng thành kết thúc đoạn 

Khi chọn định dạng canh đều cho văn bản và thấy dòng cuối cùng cũng được dàn 

đều ra hai bên thì có nghĩa sau dòng này là dấu ngắt dòng. Nếu muốn chuyển dấu 

ngắt dòng này thành dấu kết thúc đoạn để cho dòng văn bản cuối được dồn về một 

bên thì bạn hãy đặt dấu nháy ở cuối dòng và nhấn phím Delete cho đến khi dòng 

phía dưới nhập vào dòng trên rồi nhấn Enter để kết thúc đoạn ngay tại dấu nháy. 

Bạn có thể thực hiện theo cách ngược lại nếu muốn chuyển từ dấu kết thúc đoạn 

thành dấu ngắt dòng. 

3. Tạo và xóa ngắt trang . 

a. Tạo ngắt trang 

 Đặt con trỏ ở vị trí muốn ngắt trang. 



 Vào tab Page Layout > nhóm Page Setup > chọn Breaks > chọn Page 

 

b. Xóa ngắt trang 

 Cách 1: Loại bỏ ngắt trang thủ công 
 Bƣớc 1: Trong tài liệu word các bạn nhấn chọn Home, trong 

phần Paragraph các bạn nhấn chọn biểu tượng Show/Hide . 

 Bƣớc 2: Lúc này trên văn bản word sẽ xuất hiện các dấu ngắt trang 

(nếu có) trong các văn bản, các bạn chỉ cần chọn vào dấu ngắt 

trang mà bạn muốn bỏ ngắt trang và chọn Delete. 

 
 Cách 2: Điều chỉnh dấu ngắt trang tự động trong Word 

Để các bạn ngăn dấu ngắt trang tự động xuất hiện tại vị trí mà bạn 

không mong muốn, ví dụ như giữa các dòng văn bản mà bạn muốn 



giữ ở gần nhau, các bạn có thể điều chỉnh thiết đặt ngắt trang cho các 

đoạn văn bản đã chọn bằng các bước dưới đây: 

 Bƣớc 1: Chọn đoạn văn mà bạn muốn áp dụng điều chỉnh dấu 

ngắt trang. 

 Bƣớc 2: Chọn thẻ Layout, trong phần Paragraph các bạn chọn 

biểu tượng Paragraph Settings để mở hộp thoại Paragraph. 

 Bƣớc 3: Trong hộp thoại Paragraph các bạn chọn thẻ Line and 

Page Breaks, các bạn đánh dấu tích chọn trước tùy chỉnh mà bạn 

muốn: 

 Widow/Orphan control: đặt ít nhất hai dòng của đoạn 

văn vào đầu hoặc cuối trang. 

 Keep with next: ngăn dấu ngắt giữa các đoạn văn mà 

bạn muốn giữ gần nhau. 

 Keep lines together: ngăn dấu ngắt trang ở giữa đoạn 

văn bản. 

 Page break before: thêm dấu ngắt trang trước một đoạn 

văn cụ thể. 

Sau đó nhấn OK để đồng ý tùy chỉnh thiết lập. 

 

4. Ngắt phân đoạn (section). 

Để chèn thêm 1 phần Section Break, các bạn nhấn Page Layout > Page Setup > 

Breaks, bảng điều khiển như hình dưới sẽ hiển thị: 



 

Tại đây, chúng ta sẽ có nhiều tùy chọn về Section để áp dụng. Ví dụ như: 

- Next Page: bắt đầu 1 trang mới và chèn section mới trên trang này. 

- Continuous: chức năng này sẽ không tạo mới 1 trang văn bản, do vậy chúng ta có 

thể tạo được nhiều section trên trang này. Các bạn nên dùng continuous break nếu 

muốn áp dụng nhiều kiểu định dạng trên cùng 1 trang. Hoặc đơn giản hơn, tùy chọn 

này sẽ giúp chúng ta chèn 1 Section mới kể từ vị trí của con trỏ. 

- Even và Odd: tính năng này sẽ tự động chèn thêm những đoạn section break 

tương ứng, sau đó lại bắt đầu section mới trên trang văn bản được đánh số tiếp theo 

(Even là trang được đánh số chẵn, còn Odd là trang lẻ). 

Còn khi muốn xóa 1 đoạn Section Break, thì các phần văn bản được áp dụng định 

dạng bên trong Section đó sẽ bị ―vỡ‖. Lưu ý rằng chúng ta không thể thấy được 

hành động này trong chế độ view Print Layout mặc định, do vậy hãy chuyển sang 

Draft bằng cách nhấn View > Document Views > Draft. Tại đây, chúng ta sẽ thấy 

các đường kẻ chấm cũng như các kiểu định dạng của section break hiện tại. Và để 

xóa Section Break, nhấn vào đường kẻ chấm đó và nhấn phím Delete. 

Tạo tiêu đề đầu trang, cuối trang 

 Tạo tiêu đề đầu trang, cuối trang giống nhau 

 Bƣớc 1: chọn tab Insert > nhóm Header & Footer, chọn Header ( ) 

hay Footer ( ), Word hiển thị danh sách các Header, Footer mẫu. 



 

 Bƣớc 2: chọn mẫu Header/Footer phù hợp. 

 Bƣớc 3: nhập nội dung cho Header/Footer cần tạo. 

 Bƣớc 4: Double click vào vùng nội dung của trang, Header/ Footer sẽ 

được áp dụng cho toàn bộ trang của tài liệu. 

 Tạo tiêu đề đầu trang, cuối trang khác nhau 

Thực hiện tạo tiêu đề trang, cuối trang khác nhau cho các vùng tài liệu theo các 

bước: 

 Bƣớc 1: Chia tài liệu thành các vùng (Section) 

 Click vào vị trí muốn đặt một vùng mới, chọn tab Page Layout > 

nhóm Page Setup > chọn Breaks và chọn một kiểu ngắt vùng phù hợp 

trong Section Breaks. 



 

 Các chức năng trong Section Breaks 

o Next page: vùng mới sẽ được bắt đầu từ trang kế tiếp. 

o Continuous: vùng mới sẽ bắt đầu từ vị trí con trỏ, trên cùng một 

trang. 

o Even Page: vùng mới sẽ được bắt đầu từ trang chẵn kế tiếp. 

o Odd Page: vùng mới sẽ được bắt đầu từ trang lẻ kế tiếp. 

 Bƣớc 2: chọn tab Insert > nhóm Header & Footer > 

chọn Header hoặc Footer > chọn Edit Header/Edit Footer để chỉnh sửa 

nội dung cho Header/Footer. 

 Bƣớc 3: trong nhóm Navigation của tab Design > click vào biểu 

tượng Link to Previous (nếu biểu tượng này đang sáng) để ngắt kết nối 

giữa Header/Footer trong vùng mới này với vùng trước đó, lúc này 

mục Same as Previous ở góc trên bên phải của Header/Footer mất đi. 



 

 Bƣớc 4: Chỉnh sửa Header/Footer cho vùng mới 

(những Header/Footer của các vùng trước đó không bị thay đổi theo). 

Thăý đổi nội dung tiêu đề đầu trang, cuối trang 

 Chọn tab Insert > nhóm Header & Footer > click chọn Header ( ) 

hoặc Footer ( ) > chọn Edit Header / Edit Footer trong danh sách hiển thị 

để chỉnh sửa nội dung của Header/Footer. 

 Click nút Close Header and Footer để hoàn thành. 

Xóă tiêu đề đầu trang, cuối trang 

Chọn tab Insert > nhóm Header & Footer, click chọn Header (  ) hoặc Footer ( )> 

chọn Remove Header/Remove Footer trong danh sách hiển thị. 

 

5. Chuyển đổi văn bản thành bảng hoặc bảng thành văn bản 

Chuyển đổi văn bản thành bảng trong Word 

Bƣớc 1: Trong đoạn văn bản các bạn muốn chuyển đổi sang dạng bảng các bạn cần 

chèn các ký tự phân tách như dấu phẩy hay tab … để cho biết vị trí chia văn bản 

thành các cột bảng. Các bạn nên dùng tab nếu trong văn bản các bạn có dấu phẩy. 

Tiếp theo các bạn sử dụng dấu phân đoạn để cho biết vị trí bắt đầu một hàng mới. 

Ví dụ: Trong ví dụ dưới sử dụng dấu phẩy để phân tách cột và hai dấu phân đoạn 

để tạo hàng thứ hai và thứ 3 trong cột. 



 

Bƣớc 2: Chọn (bôi đen) đoạn văn bản các bạn muốn chuyển thành bảng. 

 

Bƣớc 3: Các bạn chọn Insert -> Table -> Convert Text to Table… 

 

Bƣớc 4: Trong hộp thoại Convert Text to Table. 

Các bạn nhập số cột vào ô Number of columns đảm bảo phải đúng theo số cột các 

bạn muốn và đã sử dụng dấu phân tách. 

Number of rows: số hàng, được tự động tính toán. 



Trong phần xác định chiều rộng của các cột trong bảng (AutoFit behavior) các bạn 

cần lựa chọn một trong 3 lựa chọn: 

- Fixed column width: độ rộng cột cố định sau đó các bạn nhập độ rộng mình 

muốn. 

- AutoFit to contents: tự động khớp với nội dung. 

- AutoFit to window: tự động khớp với cửa sổ. 

Phần Separate text at các bạn chỉ rõ ký tự mà các bạn sử dụng để phân tách văn bản. 

Trong ví dụ trên sử dụng dấu phẩy lên chọn Commas, ngoài ra nếu các bạn sử dụng 

tab thì các bạn chọn Tabs, dấu đoạn chọn Paragraphs hoặc ký tự khác Other. 

Sau khi đã thiết lập xong các bạn nhấn OK để chuyển văn bản thành bảng. 

 

Kết quả sau khi các bạn chuyển như sau: 

 

 

Chuyển bảng thành văn bản trong Word. 

Bƣớc 1: Chọn hàng hoặc bảng các bạn muốn chuyển thành text. 

 



Bƣớc 2: Khi các bạn chọn bảng thì trên thanh Ribbon xuất hiện Table Tools với hai 

tab là Design và Layout. Các bạn chọn Layout -> Convert to Text. 

 

Bƣớc 3: Trong hộp thoại Convert Table To Text các bạn chọn ký tự phân tách các 

bạn muốn để sử dụng thay cho ranh giới cột. Các hàng phân tách nhau bằng dấu 

phân đoạn. 

Ví dụ chọn dấu phân tách là Commas (dấu phẩy), và nhấn OK. 

 

Kết quả sau khi chuyển từ bảng sang văn bản như sau: 

 

 

6. Tạo cột văn bản. 

Cách chia cột trong Word 

- Lựa chọn đoạn văn bản cần chia cột -> PageLayout -> Columns -> lựa chọn số cột 

cần chia, ví dụ ở đây lựa chọn chia thành 2 cột: 



 

 

- Kết quả đã chia đoạn văn bản thành 2 cột: 

7. Thêm đường phân chia cột. 

Trường hợp muốn tạo đường kẻ ở giữa phân cách 2 cột thực hiện như sau: Vào 

thẻ PageLayout -> Columns -> More Columns: 

- Hộp thoại xuất hiện tích chọn vào mục Line between -> OK: 

- Kết quả đã tạo đường kẻ dọc: 

- Ví dụ chia thành 3 cột có đường kẻ dọc: 

https://sites.google.com/site/cachdanhsotrangtrongword/cach-chia-cot-trong-word/cach-chia-cot-trong-word-1.jpg?attredirects=0


 

8. Thay đổi kích thước các cột. 

Khi làm việc với nội dung văn bản được chia cột các bạn cần lưu ý như sau: Văn 

bản sẽ đi từ trên xuống dưới, từ cột trái nhất đến đầu của cột kế bên. 

Truy cập nhanh hộp thoại Columns 

Để truy cập nhanh vào hộp thoại Columns bạn kích đúp chuột vào phần khoảng 

trống trên thanh Ruler (phần tương ứng khoảng cách giữa 2 cột): 

 

 Hiển thị đƣờng viền cột chứa văn bản. 

Bƣớc 1: Vào thẻ File -> Option: 

 

https://sites.google.com/site/cachdanhsotrangtrongword/cach-chia-cot-trong-word/cach-chia-cot-trong-word-6.jpg?attredirects=0
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Bƣớc 2: Lựa chọn mục Advanced -> di chuyển chuột tới mục Show document 

content -> tích chọn vào mục Show text boundaries -> OK: 

 

- Kết quả đã tạo đường viền cột: 

https://sites.google.com/site/cachdanhsotrangtrongword/cach-chia-cot-trong-word/cach-chia-cot-trong-word-8.jpg?attredirects=0
https://sites.google.com/site/cachdanhsotrangtrongword/cach-chia-cot-trong-word/cach-chia-cot-trong-word-8.jpg?attredirects=0
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Bài 2: Mục lục, chỉ mục   

1. Tạo mục lục 

Khi viết một cuốn sách, một bài tiểu luận,… sẽ có rất nhiều tên đề mục, tên tiêu đề. 

Vì vậy việc tạo ra 1 mục lục là vô cùng cần thiết để có thể theo dõi, khái quát được 

nội dung cuốn sách, văn bản đó. Dưới đây là cách đơn giản để bạn có thể tạo được 

mục lục tự động. 

 Bƣớc 1: Tại thẻ Home, mục Styles, chọn Heading phù hợp bạn muốn áp dụng để 

tạo mục lục cho nội dung đã chọn. 

+ Tên mục lớn nhất (tên sách, tên tiêu đề ….) ta để heading 1 

 

 Tương tự các mục nhỏ hơn thì bạn chọn các heading thấp hơn: heading 2, heading 

3,… 

 Lưu ý: bạn có thể tùy chỉnh chữ cho Heading bằng cách kích chuột phải 

vào Heading→ chọn Modify, hoàn tất chỉnh sửa nhấn OK 

 

 



Bƣớc 2: Chọn vị trí đặt mục lục 

 Ngắt trang để tạo vị trí đặt mục lục (Đầu hoặc cuối văn bản) 

+ Đặt trỏ chuột vào vị trí cần ngắt 

+ Chọn thẻ Page Layout →Breaks→ Next page 

 

 

 

Bƣớc 3: Tạo mục lục tự động: Chọn References –> Tables of Content. 

+ Bạn có thể tạo mục lục theo 2 cách 

 Chọn vào mục lục có sẵn trong word 

 

 

 Tự tạo mục lục bằng cách nhấn vào Insert Table of contents… 



  

Xuất hiện hộp thoại, bạn tùy chọn các chỉnh sửa và nhấn OK để hoàn tất thao tác 

tạo mục lục trong Word 2010. 

*Ở mục lục tự động vừa được tạo ra, bạn có thể liên kết đến nội dung của mục lục 

bằng cách nhấn Ctrl+ click chuột vào mục lục đó. 

2. Thay đổi định dạng của mục lục. 

Bạn có thể thiết kế lại bảng mục lục bằng cách: Trên Tab References, chọn Table of 

Contents trong nhóm Table of Contents → Insert Table of Contents. 

Chẳng hạn nếu bạn muốn thay đổi mục lục thành màu xanh. Trong hộp thoại Table 

of  Contents, bạn đánh dấu mục From template trong hộp Formats → 

chọn Modify. Tiếp theo bạn chọn TOC 1 trong hộp thoại Style để chọn cấp độ cao 

nhất hoặc Level 1, trong bảng mục lục TOC và sau đó chọn Modify. Hộp thoại 

Modify Style được mở ra, sử dụng hộp màu Font trong phần Formatting để chọn 

màu xanh. Sau khi click OK hai lần, hãy xem trong mục Print Preview của hộp 

thoại Table of Contents và bạn sẽ thấy rằng Table of Contents, hay còn được viết tắt 

là TOC 1 (hay Level 1), bây giờ là màu xanh. 

Nếu bạn muốn thay đổi TOC 2 (Level 2) hay TOC 3 (Level 3) cũng thành màu 

xanh, thì bạn cũng làm theo quy trình trên , chỉ khác là thay vì chọn TOC 1 thì 

bạn  chọn TOC 2 hoặc TOC 3 . 

Khi click Format, bạn cũng sẽ có lựa chọn thay đổi như Font, Paragraph, Tabs, bạn 

cũng có thể thay đổi các cài đặt của từng phần và xem lại chúng trong 

mục Preview trước khi áp dụng cho bảng mục lục. 

 

http://tinhocmos.edu.vn/wp-content/uploads/2017/01/51.png


3. Thay đổi mức độ hiển thị của mục lục. 

Bảng mục lục quá dài, có lẽ chỉ cần hai cấp độ đầu tiên TOC 1 và TOC 2 là phù hợp 

với tài liệu của bạn. Mục Show levels ở hộp thoại Table of Contents là nơi bạn có 

thể chọn các phân cấp bạn muốn thể hiện trong bảng mục lục. Word 2010 có đến 9 

cấp độ khác nhau. Làm ngắn bảng mục lục bằng cách giảm cấp độ, còn muốn kéo 

dài bảng mục lục thì bạn hãy tăng cấp độ lên. Bạn có thể xem trong Print Preview 

hoặc Web Preview để xem sự điều chỉnh của mình, khi nhận thấy hợp lý, thì 

click OK hai lần. 

 
 

4. Thay đổi đường dẫn hướng của mục lục. 

Bạn có thể thực hiện các thay đổi nhỏ mà không cần rời khỏi hộp thoại Table of 

Contents. Chẳng hạn thay đổi các gạch đứt quãng giữ các đề mục và số trang 

(gọi là Tab Leader), hoặc thay đổi canh dòng (align) của số trang. 



 
Để thay đổi Tab Leader, chọn mục Tab leader để xem lại kiểu gạch ngang và 

dòng. Nếu bạn xóa hộp Right align page numbers, thì số trang sẽ di chuyển lại 

gần hơn đến bảng mục lục và tab leaders sẽ không còn hiệu lực. Nếu bạn muốn 

xóa bỏ toàn bộ số trang thì hãy bỏ dấu chọn ở hộp Show page numbers. 

5. Tạo siêu liên kết (hyperlink) đến trang web 

1. Hãy lựa chọn (bôi đen) đoạn văn bản cần tạo liên kết. 

2. Vào Insert / Hyperlink… (Ctrl + K. Hoặc nháy chuột phải, chọn 

Hyperlink…) 

 



* Tạo liên kết đến 1 file khác hoặc 1 trang web. 

3. Tại hộp thoại Hyperlink, chọn Existing File or web page 

 

- Text to display: Nội dung hiển thị đoạn liên kết 

- Current Folder: Thư mục hiện thời 

- Browsed Pages: Các trang web đã trình duyệt gần thời gian hiện thời nhất 

- Recent files: Các file mới được mở gần thời gian hiện thời nhất. 

- Address: Tên địa chỉ và file chọn để link tới. 

- Nút ScreenTip…: Nhập nội dung khi di chuyển chuột vào liên kết sẽ hiển 

thị nội dung đó (Giống việc chèn chú thích): 

 

- Nút Bookmark: Đưa ra 1 địa chỉ nào đó đã đặt bookmark 

4. Chọn nút OK để hoàn thành việc đặt liên kết. 

* Tạo liên kết đến 1 file mới sẽ đƣợc tạo. 

3. Tại hộp thoại Hyperlink, chọn Creat New Document 



 

- Text to display: Nội dung hiển thị đoạn liên kết 

- Name of new document: Đặt tên cho file mới. 

- Nút Change… Thay đổi lại file liên kết đã có 

 

Bạn không nên chọn nút Change này bởi nội dung của file chọn sẽ bị mất sau 

khi nhấn nút OK và MS Word sẽ tự động tạo ra file trùng với tên đã chọn 

cùng với nội dung file trống. 

- Nút ScreenTip…: Nhập nội dung khi di chuyển chuột vào liên kết sẽ hiển 

thị nội dung đó (Giống việc chèn chú thích): 



 

- Nút Bookmark: Đưa ra 1 địa chỉ nào đó đã đặt bookmark 

4. Chọn nút OK để hoàn thành việc đặt liên kết. 

6. Tạo siêu liên kết (hyperlink) đến địa chỉ email. 

3. Tại hộp thoại Hyperlink, chọn E-mail Address 

 

- E-mail Address: Địa chỉ email đặt liên kết tới 

- Subject: Tên tiêu đề 

- Recently used e-mail address: Hiển thị những email đã được sử dụng gần 

thời điểm này nhất. 

Nội dung Subject và E-mail Address sẽ hiển thị khi bạn di chuyển chuột vào 

liên kết. 

4. Chọn nút OK để hoàn thành. 

7. Tạo siêu liên kết (hyperlink) đến 1 vị trí trong văn bản 

 

1. Trước hết bạn cần phải đánh dấu (đặt Bookmark hoặc Heading hoặc Style) cho 

dòng văn bản được link tới. 



2. Hãy lựa chọn (bôi đen) đoạn văn bản cần tạo liên kết. 

3. Vào Insert / Hyperlink… (Ctrl + K. Hoặc nháy chuột phải, chọn Hyperlink…) 

 

4. Tại hộp thoại Hyperlink, chọn Place in This Document 

 

Select a place in this document: Lựa chọn vùng tài liệu đã được đánh dấu: 

- Top of the Document: Đặt liên kết đến vị trí đầu tiên của file. 

- Headings: Đặt liên kết đến 1 heading nào đó đã có trong file 

- Bookmarks: Đặt liên kết đến 1 dòng văn bản đã được đánh dấu 

- Bạn có thể click vào dấu + để hiển thị chi tiết các mục trong Headings, 

Bookmarks,… 

Sau khi tạo xong bạn có thể dùng chuột click (hoặc Ctrl + chuột trái) vào đoạn 

văn bản vừa đặt để chuyển sang vùng liên kết mới. 



8. Tạo và cập nhật danh mục hình vẽ (Caption) dựa vào phong cách và 

định dạng. 
Bƣớc 1: Trước khi bạn thực sự bắt đầu với danh mục bảng biểu, hình ảnh, hãy 

thêm mô tả cho từng mục. Với hình ảnh để thêm mô tả, kích chuột phải vào từng 

ảnh và chọn Insert Caption. Với bảng và biểu đồ, trong REFERENCES > Insert 

Caption. 

 

Bƣớc 2: Chọn một nhãn có sẵn, hoặc nhấp vào New Label để thêm nhãn mới. Mặc 

định Word có 3 label là Figure, Table, Equation, nếu bạn dùng phiên bản tiếng Việt 

chỉ cần chọn Hình, Bảng hoặc Biểu đồ mà không cần thêm mới.  

 

Nhập tên cho nhãn vừa thêm: 



 

Sau đó nhấn OK. 

Đối với biểu đồ, bảng, bạn làm tương tự, nhớ là loại danh mục nào thì cho vào 

đúng Label đã tạo là được. 

Bƣớc 3: Chọn kiểu đánh số trong Format, có thể là 1, 2, 3; a, b, c hoặc số La Mã. 

Nếu muốn đánh số dạng 1.2, 2.1 (để hiểu là ảnh thuộc mục nào và là ảnh số mấy 

trong mục), bạn chọn Include chapter number, trong Chapter starts with 

style chọn Heading chứa hình ảnh, trong Use separator chọn . (period). Tuy nhiên 

điều này đòi hỏi phải chọn đúng Heading và trong bài Word có đánh số Heading. 

Số heading phải đánh từ Home > Numbering (tức đánh số tự động, nếu bạn đánh 

bằng tay nó sẽ hiển thị dạng 0.1). Nếu không sẽ có sai sót khi hiển thị danh mục, 

bạn có thể sửa bằng tay nhưng nếu số lượng hình, bảng quá nhiều thì khá rắc rối. 

Rồi nhấn OK 2 lần. 

 

Bƣớc 4: Chữ "Hình" (Tên Label) sẽ hiện ra bên dưới (hoặc trên tùy theo bạn chọn), 

bạn chỉ cần sửa lại cho đúng với tên ảnh mình muốn. Định dạng của mô tả này có 

thể sẽ bị khác so với toàn bài. Để chỉnh sửa bạn làm như sau: Bôi đen dòng mô tả 

> Home > mở rộng dòng AaBbCc,..., chọn đến vùng được khoanh xanh bằng hình 

vuông (có chữ Caption) > Modify. Tại đây bạn chọn lại font chữ, kiểu chữ, kích cỡ 

chữ cho phù hợp. 



 

 

Bƣớc 5: Làm tương tự với các hình ảnh, bảng biểu còn lại trong bài. 

Bƣớc 6: Kích vào khu vực bạn muốn chèn danh mục bảng biểu. Thường là khoảng 

đầu văn bản hoặc những trang cuối. Bạn không nên ấn dấu cách liên tục để chạy 

sang trang tiếp theo, mà để chuột vào chữ cuối cùng của trang trước đó, vào Page 

Layout > Break > Page để ngắt trang. Tiếp theo, trong tab References, 

chọn Insert Table of figures. 

 

Trong Caption label chọn nhãn muốn tạo danh mục, ở đây tôi chọn Biểu đồ. 



 

Trong Formats chọn Distinctive và trong Print Preview sẽ hiển thị cho bạn xem 

trước định dạng danh mục sẽ xuất hiện khi chèn. Bạn có thể thay đổi cho phù hợp 

với yêu cầu của tài liệu. 



 

Sau cùng, chọn OK để chèn danh mục vào tài liệu. 

Lặp lại bước này nếu bạn có nhiều nhãn cần tạo danh mục. Trong bài viết này tôi 

chèn Hình và Biểu đồ, dưới đây là kết quả: 

 

Nếu font chữ, định dạng chưa vừa ý, bạn nhấp chuột phải lên danh mục, chọn Font 

và thay đổi lại cho phù hợp: 



 

Cập nhật danh mục bảng biểu, hình vẽ 

Mỗi khi có thay đổi trong tài liệu văn bản, tất nhiên sẽ thay đổi vị trí/số trang của số 

liệu, và khi ấy, bạn cần phải cập nhật bảng số liệu. Để cập nhật, kích vào danh mục 

bảng biểu và ấn phím F9 hoặc nhấp chuột phải lên danh mục, chọn Update Field. 

 

Có 2 tùy chọn cập nhật danh mục bảng biểu là chỉ cập nhật số trang (Update page 

numbers only) và cập nhật toàn bộ danh mục (Update entire table). Nếu chỉ thay 

đổi số trang bạn chọn cái đầu tiên, nếu có sửa tên ảnh, bảng, biểu thì chọn cái dưới. 



 

 

9. Đánh dấu/xóa dấu chỉ mục (Index) chính, chỉ mục con.  

 

Chỉ mục tốt hơn danh sách; chỉ mục là trực quan và thích hợp, cần có kỹ 

năng đặc biệt. Mặc dù tính năng lập chỉ mục của Word là mạnh và dễ dàng 

thực hiện, chìa khóa cho chỉ mục tốt là kế hoạch thực hiện. 

 

Mục lục là chỉ mục chữ cái trong các từ chính trong cuốn sách hoặc tài liệu; 

chỉ mục là danh sách hoặc các mục tương đối trong thứ tự chữ cái. Khác biệt 

là gì? Mục lục là tập hợp các từ trong khi danh sách chỉ mục (liên quan) có ý 

nghĩa trong phạm vi của các tác phẩm viết. Chỉ mục cho thấy kết quả của 

một vài phân tích và kiến thức của từ. 

 

Đây là loại chỉ mục đòi hỏi phải là chuyên gia trong vấn đề này vì đánh dấu 

các mục trong tài liệu thực tế. Khi tạo ra các chỉ mục, Word sử dụng các thẻ 

để xác định các chỉ mục. Nó mất nhiều hơn hoặc một phần, nhưng kết quả là 

hữu ích hơn với người đọc. 

 

Chúng ta thường thấy cross-references, trong đó có hai loại: Xem và Xem 

thêm. Một điểm tham chiếu xem đến vị trí chính xác cho tài liệu tham chiếu 

mà không xác định tại điểm đó. Thay vì tìm kiếm không có gì, chỉ mục đưa 

người đọc đến mục khác. Đây là loại tài liệu tham chiếu có thể gây phiền 

nhiễu, vì vậy sử dụng chúng một cách khôn ngoan. Nếu không có gì giá trị 

theo ngữ cảnh là tại điểm đó, tại sao sử dụng các mục ở tất cả? Xem thêm tài 

liệu tham thiếu mục liên quan mà người đọc có thể tìm thấy hữu ích ngoài 

mục hiện thời. Chiều dài của tài liệu, chủ đề, và sự phức tạp sẽ đưa ra quyết 

định để sử dụng cross-references. 

 

Trước khi bắt đầu đánh dấu lên các tài liệu, cần có kế hoạch. Nếu tổ chức có 

quy ước chỉ mục, thì OK. Nếu không, đây là một số điều cần xem xét: 



 Sẽ cross-reference? Nếu vậy, sẽ bao gồm tài liệu tham chiếu Xem? 

 Cách xử lý (ngữ pháp) các bài báo như The và A? 

 Cách sắp xếp các số - bảng chữ cái hoặc số lượng? 

 Cách hiển thị các tham chiếu mà nối nhiều hơn một trang duy nhất? 

 Liệu chỉ mục table of contents và các heading khác? 

Lời khuyên của tôi là gắn thẻ sau khi bạn đã thực hiện xong văn bản, chỉnh 

sửa, và định dạng tài liệu. 

 

Các Index Tag là case- và space-sensitive. Nói cách khác, các từ "Cardinal" 

và "cardinal" là không giống nhau; cả hai sẽ xuất hiện trong chỉ mục. Tương 

tự như vậy, "Cardinal" và "Cardinal" sẽ không sắp xếp lại với nhau. Các ký 

tự trống ở đầu sau này sẽ buộc đó nhập vào top của chỉ mục. 

 

Đánh dấu văn bản 

Sau khi lên kế hoạch nội dung cho chỉ mục, bắt đầu gắn thẻ như sau: 

 

1. Chọn các thuật ngữ mà chúng ta muốn đánh chỉ mục. Trong ví dụ này, 

chọn cụm từ Insert tab trong dòng đầu tiên của đoạn văn đầu tiên. Như bạn 

có thể thấy, điểm nhấn không bao gồm các khoảng trắng trước hoặc dấu 

phẩy và khoảng trống theo cụm từ. 

 

 

 

2. Nhấp vào tab References, và sau đó nhấp vào Mark Entry trong Index 

group - hoặc nhấn [Shift] + [Alt] + [x]. Trong Word 2003, chọn Mark Index 

nhập vào menu Insert. (Nếu lệnh này không có sẵn trong Word 2003, sử 

dụng phím tắt hoặc xem các lệnh Word 2003 dưới đây.) 

3. Nhấn vào Mark 



 

 

 

Kết quả tag được hiển thị 

 

 

 

Tag {XE "Insert tab"} là trường gồm các văn bản được đánh dấu và các 

thuộc tính bổ sung, chẳng hạn như cross-referencing. Trong ví dụ đơn giản 

này, chúng ta đã không thay đổi bất kỳ giá trị mặc định. Chúng ta không nói 

thêm cross-referencing hoặc áp dụng bất kỳ định dạng đặc biệt. Có thể có 



những lựa chọn khác. Trong tài liệu với nhiều tài liệu tab references, có thể 

muốn Tab mục chính và Chèn subentry. Thậm chí có thể làm cả hai, cross-

references có thể sắp xếp. 

 

Thêm thẻ chỉ mục thứ hai bằng cách đánh dấu galleries ở dòng đầu tiên, như 

trong hình. Lần này, thay thế galleries với gallery trong việc kiểm soát Main 

entry và sau đó nhấp vào Mark All. 

 

 

 

Có thể khóa giới hạn và thay đổi mục. 

 

Như bạn có thể thấy trong hình, các thẻ chứa từ gallery thay vì galleries. Mặc 

dù gallery là chỉ mục, chỉ mục sẽ tham chiếu các điểm cho galleries. Ngoài 

ra, bằng cách nhấn Mark All, đánh dấu tất cả các trường hợp giới hạn 

galleries trong tài liệu, ngoại trừ trong các bảng của nội dung và tiêu đề. 

 

 

 

Thẻ thứ hai là khác nhau. 

 



Bây giờ, chúng ta hãy nhìn vào mục phức tạp hơn - Quick Styles trong đoạn 

thứ hai. Trong thuật ngữ Word, Quick Styles là gallery. Như vậy, nó sẽ hợp 

lý gồm hai mục: một cho Quick Styles, và một dưới gallery. 

 

{XE "Quick Styles" \ t "See also gallery"} Nhấp Cross-reference trong phần 

Options và thêm các văn bản Xem gallery để thêm tham chiếu chéo đến 

gallery cho các mục main entry Quick Styles. Cờ \t biểu thị tham chiếu chéo. 

{XE "gallery: Quick Styles"} Nhập gallery như văn bản Main Entry và 

Quick Styles như văn bản Subentry để vào Quick Styles như subentry đến 

gallery. 

Hình cho thấy kết quả của việc thêm hai thẻ chỉ mục: 

 

 

 

Văn bản tương tự có thể được đánh dấu để tạo subentries và tham chiếu 

chéo. 

 

Tạo index một cột. 

 

Bạn sẽ tìm thấy mục một cột, tương tự như trong hình, dễ dàng để thử và 

chỉnh sửa. Chỉ mục bao gồm các mục được gắn thẻ và số trang mà chúng 

xuất hiện. Chỉ mục cũng chèn một ngắt đoạn tự động. 

 



 

 

10. Cập nhật chỉ mục dựa trên các mục được đánh dấu. 

 

 

 

Mở rộng 

 

Bạn đã học được rất nhiều, nhưng còn nhiều hơn nữa. Có một số tùy chọn 

mà bạn có thể sử dụng để tạo ra một chỉ mục tiên tiến hơn. Ví dụ, có thể tạo 

ra một subentry thứ hai bằng cách tách văn bản với ký tự dấu hai chấm (:). 

Mục cấp ba (và hơn nữa) hiếm khi cần thiết, nhưng Word cho phép tạo ra 

nhiều cấp độ. 

 



Có thể định dạng các mục trong một vài cách sau: 

 Trong hộp thoại Mark Index Entry, sử dụng tùy chọn Page number 

format để định dạng số trang. 

 Trong thẻ, áp dụng định dạng cho văn bản nhập. 

 Trong thẻ, sử dụng cờ. 

Có một số cờ có thể chèn vào các thẻ để giành quyền điều khiển nhiều hơn: 

 Sử dụng \b để in đậm mục. 

 Sử dụng \i để in nghiêng mục. 

 Sử dụng \t để thêm tham chiếu chéo. 

 Sử dụng \r để tham chiếu bookmark 

Bạn có thể sử dụng cờ này để tạo ra một loạt trang. 

 

Hộp thoại Mark Index Entry có nút ở phía dưới gọi là AutoMark. Sử dụng 

nút này để tạo ra chỉ mục Concordance. 

 

Không cần phải đóng hộp thoại Mark Index Entry mỗi khọađánh dấu mục. 

Để hộp thoại mở trong khi đánh dấu các cụm. Nếu điều khiển Main Entry 

không cập nhật các văn bản mới, click vào bên trong. Sau khi điều khiển 

hiển thị các văn bản mới, thiết lập các tùy chọn cần thiết, và nhấn Mark hoặc 

Mark All. Lặp lại cho đến khi Mark thực hiện. Sau đó đóng hộp thoại. 

 

Sử dụng tùy chọn Show/Hide trong nhóm Paragraph trên tab Home để ẩn và 

hiển thị các thẻ chỉ mục khi cần thiết. 

 

11. Chèn Bookmark. 

1. Đặt trỏ chuột hoặc bôi đen đoạn dòng muốn đặt liên kết đến. 

2. Vào Insert / Bookmark... 

 

3. Xuất hiện hộp thoại Bookmark 



 

- Nhập tên đánh dấu tại ô Bookmark name (Tên này phải bắt đầu từ chữ cái 

và không có ký tự đặc biệt nào) 

4. Chọn nút Add để hoàn thành việc đặt Bookmark 

12. Chèn Cross-reference 

Trước tiên với các phiên bản word 2007 2010 2013 2016 trở lên thì các bạn 

có thể dễ dàng thao tác References bằng tab nay. Sau khi chọn các bạn 

chọn Manage Sources để tạo và quản lý sách các bạn cần cho vào tài liệu 

 

 

 

1 cửa sổ tạo nguồn tài liệu tham khảo sẽ hiển thị lên 

 

 Type of Source: Loại sách tham khảo là gì có rất nhiều thể loại khác 

nhau bạn có thể chọn cho hợp lý hoặc chọn mặc định là Book 

 Languague: Ngôn ngữ chọn mặc định hoặc ngôn ngữ của cuốn sách 

đó 

 Author: Tác giả cuốn sách 

 Corporate Autor: Đồng tác giả 



 Titile: Tự đề của sách 

 Year: Năm xuất bản 

 City: Thành phố 

 Publisher: Nhà xuất bản 

 

Các bạn sẽ thêm thông tin sách của mình vào 

 

 

 

Ví dụ mình tạo 1 cuốn sách đầu tư thông minh của Graham, cuốn này sẽ 

thêm vào Source Manager - Quản lý nguồn tham khảo, tiếp tục các bạn chọn 

New để thêm những cuốn sách tham khảo khác 
 

 

 

Ví dụ ở đây mình thêm khoảng 7 cuốn sách khác nhau, tuy nhiên mình chỉ 

tham khảo trong văn bản 3 cuốn sách như hình phía dưới mình sẽ chọn 3 

cuốn sách này và chọn Copy sang phần Current list 
 



 

 

Sau khi copy chúng ta sẽ có danh sách tham khảo sử dụng là 3 cuốn, các bạn 

cũng lưu ý là dấu check đằng trước nếu là check thì là đã sử dụng ? là chưa 

sử dụng, nếu bạn copy nhiều tài liệu sang nhưng chưa insert vào văn bản thì 

sẽ hiển thị dấu hỏi chấm. Xóa nếu không cần thiết vì cuốn sách không được 

sử dụng. 
 

 

 

Sau khi tạo 3 cuốn sách trong Current list mình sẽ insert nguồn tham khảo. 

Ví dụ 1 đoạn nào đó bạn có trích dẫn cuốn sách nào đó thì đặt trỏ chuột vào 

phần cuối trích dẫn --> Chọn Insert Citation 
 



 

 

Chọn sách mà bạn đã tạo, ví dụ nãy mình tạo 3 cuốn sách và mình chọn cái 

đầu tiên 
 

 

 

Kết quả sẽ hiển thị mặc định là tên tác giả và năm xuất bản, nếu bạn muốn 

hiển thị khác thì tiếp tục làm, mình chèn ví dụ mẫu 3 đoạn được trích dẫn từ 

3 cuốn sách khác nhau 
 



 

 

Sau khi chèn xong hết các bạn kéo xuống cuối trang và chèn Danh sách trích 

dẫn tài liệu tham khảo mà bạn đã thêm vào thư viện bằng cách 

vào References --> Chọn Bibliography 
 



 

Kết quả chúng ta sẽ có danh sách ở cuối trang, các bạn đánh Titile sao cho 

hợp lý thông thường là: Danh sách tài liệu tham khảo, Nguồn tài liệu tham 

khảo, tài liệu tham khảo.... 
 

 

 

Tuy nhiên refrencer chưa hiển thị đúng ý bạn vì trích dẫn thường dùng là 

chuẩn IEEE, thì bạn click vào danh sách ở cuối trang hoặc click vào phần 

chèn nguồn sau đó vào References --> chọn IEEE 
 



 
 

 

 

Và kết quả chúng ta sẽ có như sau, hiển thị số thứ tự [1], [2], [3] tương ứng 

với chỉ mục của danh sách các cuốn sách tham khảo phía dưới 

 
 



 

 

Nếu trong quá trình soạn thảo bạn có sửa thông tin sách, thêm sách mới, xóa 

sách cũ thì chỉ cần chỉnh sửa sau đó lựa chọn Update 
 

 

13. Chèn Quickparts 

Cách tạo Quick Parts trên Word: 

Bƣớc 1: 

Để tạo Quick Parts trên Word, chúng ta cần chèn đối tượng muốn chuyển 

sang Quick Parts vào nội dung. Trong ví dụ dưới đây, tôi sẽ chuyển bảng 

biểu 2 x 2 thành Quick Parts, nên sẽ chèn bảng biểu đó vào nội dung tài liệu. 



 

Bƣớc 2: 

Khi đã tạo được nội dung, người dùng bôi đen và nhấn chọn vào tab 

Insert trên thanh Ribbon. Sau đó nhấn tiếp vào nút Quick Parts rồi chọn 

tiếp Save Selection to Quick Parts Gallery hoặc nhấn tổ hợp phím tắt Alt + 

F3. 

 

Bƣớc 3: 

Tiếp đến xuất hiện giao diện Create New Building Block. Trong 

mục Name, người dùng sẽ đặt tên cho Quick Parts đó. Cuối cùng 

nhấn OK để lưu lại Quick Parts đó. 



Trong trường hợp muốn tạo nhiều Quick Parts trên Word, chúng ta sẽ tạo các 

chuyên mục riêng biệt và sắp xếp các Quick Parts vào các chuyên mục tương 

ứng đã tạo để phân loại chúng trong Category. 

 

Quick Parts trên Word hỗ trợ người dùng tạo bất kỳ nội dung. Bạn có thể tạo 

bảng biểu như trên, hoặc điền nội dung vào bảng sau đó tạo thành Quick 

Parts đều được. Cách thực hiện đều tương tự như nhau. 

Cách chèn Quick Parts vào Word: 

Khi đã tạo được Quick Parts và lưu chúng vào trong thư viện, bạn sẽ tiến 

hành chèn nội dung đó vào tài liệu. 

Bƣớc 1: 

Khi bạn nhấp vào nút Quick Parts từ tab Insert, sẽ xuất hiện trình đơn xổ 

xuống với hình ảnh xem trước của từng Quick Parts đã tạo trước đó. 

 

Bƣớc 2: 



Tím tới vị trí nội dung tài liệu muốn chèn khối văn bản, sau đó nhấp đối 

tƣợng cần chèn vào nội dung trong danh sách Quick Parts là được. Chúng ta 

tiếp tục thực hiện thao tác tương tự để chèn các khối văn bản khác trong tài 

liệu. 

 

3. Cách xóa Quick Parts trên Word: 

Trong trường hợp người dùng không còn sử dụng Quick Parts đã tạo thì nên 

xóa chúng để làm gọn danh sách Quick Parts. 

Bƣớc 1: 

Người dùng cũng nhấp vào tab Insert rồi click chuột vào Quick 

Parts. Nhấp chuột phải lên đối tượng khối văn bản muốn xóa. Sau đó nhấn 

chọn tiếp vào tùy chọn Organize and Delete trong danh sách. 

 



Bƣớc 2: 

Xuất hiện giao diện hộp thoại Building Blocks Organizer. Tại đây chúng ta 

sẽ nhìn thấy danh sách các Quick Parts. Nhấp chuột vào Quick Parts muốn 

xóa rồi nhấn Delete ở bên dưới để xóa trong danh sách. 

 

Khi xuất hiện giao diện hộp thoại thông báo dưới đây, bạn nhấn Yes để chắc 

chắn xóa Quick Parts đã chọn khỏi danh sách. 

 

Với tính năng Quick Parts có sẵn trên Word, người sẽ tiết kiệm thời gian 

soạn thảo nội dung hơn rất nhiều, khi không phải lặp đi lặp lại thao tác chèn 

khối văn bản vào trong tài liệu. Thao tác quản lý và xóa Quick Parts đã tạo 

cũng dễ dàng thực hiện theo bài viết bên trên. 

 

  



Bài 3: Định dạng trang 

1. Trang in, lề trang (top, bottom, left, right), khổ giấy 

Bạn đang muốn canh lề văn bản để in 2 mặt giấy để đóng tập một cuốn sách, 

một bài báo cáo, hay một cuốn sổ, hay chỉ đơn giản in 2 mặt giấy để giúp 

bạn tiết kiệm đƣợc số trang trong word. 

 

 Làm thế nào để canh lề trang chẵn và trang lẻ ngƣợc nhau trên cùng 1 văn 

bản để in hai mặt? 

 Trong bài viết này mình hướng dẫn các bạn 3 bƣớc đơn giản thiết lập canh lề 

đối xứng in 2 mặt giấy chuẩn trong word 2007/2010/2013, để đóng cuốn một 

cách dễ dàng và đẹp mắt 

 #Bƣớc 1: Mở File word ==> chọn Page Layout ==> chọn 

Margin ==>> Custom Margins như hình bên dưới 

  

(hoặc click chuột và dấu mủi tên nhỏ trong vòng tròn đỏ ở hình bên dưới) 

  

http://dichvudanhvanban.com/danh-muc-luc-tu-dong-word-2007-word-2010-canh-le-in-bao-cao-69/


 

  

#Bƣớc 2: Tại cửa sổ Margin Option ==>> chọn Multiple page ==>> 

chọn Mirror Margins và nhập thông số như hình và nhấn OK 

 - Top / Lề trên: 2 cm 

- Bottom / Lề dƣới: 2 cm 

- Inside/ Lề trong: 3 cm 

- Outside/ Lề ngoài: 2 cm 

 Nếu ban đầu bạn chưa chọn Mirro Margins thì mặc định trên word sẽ để 

là Top, Bottom, Left, Right. Sau khi chọn word sẽ tự động chuyển về Inside và 

Outside. 

Bạn vẫn nhập thông số theo thứ tự như trong hình là được. 

 "Đến đây nếu như word của bạn không hiện đơn vị Centimeters mà hiện là Inch 

thì các bạn đọc hướng dẫn chỉnh sang đơn vị Cm ở cuối bài viết" 

  

  



 

  

 #Bƣớc 3: Vẫn ở cửa sổ của tab Page layout ==>> Chọn Size ==>> chọn kích 

thƣớc A4 cho khổ giấy 



  

  

 Vậy là xong cách canh lề IN 2 MẶT trong word, bây giờ bạn chỉ cần chọn 

lệnh in và in 2 mặt nữa là xong rồi, thật đơn giản phải không ạ. 

Lƣu ý: nếu trong phiên bản word của bạn không hiện kích thƣớc canh lề là 

cm thì các bạn làm theo bước sau để chỉnh lại đơn vị thước trong word như sau: 

 Đối với phiên bản 2007 thì các bạn chọn dấu tròn ở góc trên bên tay trái và 

chọn Options, còn các phiên bản 2010, 2013 thì chọn File ==> Options như 

hình 

 Sau đó tại cửa sổ Word Options hiện ra bạn chọn Tab Advanced ==>> tại 

trường Display các bạn chọn đơn vị là Centimetters và nhấn OK như trong 

hình 

  





 

1. Tạo tiêu đề đầu trang, cuối trang, tùy biến tiêu đề đầu trang, cuối trang. 

1. Tạo Header, Footer cơ bản 

Vào View > Header and Footer: 

 

Xuất hiện thanh cộng cụ Header and Footer: 



 

Nhập nội dung tiêu đề trang và chân trang. Chi tiết chức năng về thanh công 

cụ Header và Footer như sau: 

Insert Auto text: Chèn nội dung tự động 

 PAGE - : - Chèn số trang 

 Author, Page #, Date: Chèn tên máy tính, số trang, ngày tháng năm (lấy 

theo ngày hiển thị trên máy tính). 

 Confidential, Page#, Date: Chèn Confidential, số trang, ngày tháng năm. 

 Created by: Hiển thị ―Created by: tên máy tính‖ 

 Created on: Hiển thị ―Created on: ngày, tháng, năm, giờ‖ (ngày thiết lập 

máy tính) 

 Filename: Tên file 

 Filename and path: Đường dẫn của file và tên file 

 Last Printed: Hiển thị ―Last printed ngày, tháng, năm, giờ‖. (ngày thiết 

lập máy in) 

 Last saved by: Hiển thị ―Last saved by tên đặt khi cài windows‖, 

 Page x of y: Trang thứ x trên tổng số y trang của file. 

 - Chèn số trang 

 - Chèn tổng số trang của file 

 - Tự đánh số trang bắt đầu tùy thích. 

 - Chèn ngày, tháng, năm (tính theo ngày hiện tại trên máy tính) 

 - Chèn giờ hiện tại trên máy tính 

 - Định dạng lại kích thước header & footer và lề trang 

 - Ẩn / hiện nội dung file khi tạo nội dung header & footer 

 - Same as previous: Hiển thị nội dung header & footer giống file trước 

 - Di chuyển giữa Header với Footer 

 - Quay lên trang trước trang hiện tại 

 - Hiển thị trang sau trang hiện tại 



 - Thiết lập một số tính năng khác cho thanh công cụ Header and Footer. 

Trường hợp muốn có đường gạch ngang cùng với nội dung Header & Footer, 

bạn hãy dùng thanh vẽ của MS Word là Drawing như bình thường, vẽ một 

đường ngang ở vị trí phù hợp (ví dụ): 

 

Close: Thoát khỏi màn hình tạo header & footer. Sau khi tạo xong nội dung 

header & footer bạn có thể kích đúp chuột ra màn hình nội dung trang để 

thoát. 

2. Tạo Header & Footer cho trang chẵn, lẻ khác nhau: 

Trường hợp bạn muốn nhập nội dung Header & Footer của trang chẵn, trang 

lẻ khác nhau: 

1. Vào File > Page Setup 

 

Xuất hiện hộp thoại Page Setup > chọn thẻ Layout: 



 

2. Tại mục Headers and Footers: 

 Different odd and even: Lựa chọn việc nhập nội dung Header & Footer 

của trang chẵn, trang lẻ khác nhau. 

 Different first page: Lựa chọn việc nhập nội dung Header & Footer 

trang đầu tiên của file khác với mọi trang. 

3. Sau đó bạn nhập lại nội dung Header & Footer của trang chẵn, trang lẻ 

riêng. 

2. Tạo khung trang, tùy biến khung trang. 

Bƣớc 1: 
Mở file cần tạo khung > Insert > Shapes > chọn hình dạng khung muốn tạo, 

thường là hình chữ nhật. 



 

Bƣớc 2: 
Nhấp chuột phải lên khung vừa chèn, chọn Style, Fill hoặc Outline để tùy chỉnh 

khung nhanh. 

 



 
Những lựa chọn để tùy chỉnh khung nhanh 

Bƣớc 3: 
Nhấp chuột phải lên khung, chọn Format Shape để có nhiều tùy chọn định dạng 

cho khung, chữ trong khung. 

 



2. Kẻ khung trong Word 2010, Word 2007, Word 2003 

1. Mở văn bản cần làm việc, chọn Insert vào phần Shapes, nhấn chọn biểu 

tượng chữ nhật. 

 

2. Sau khi xuất hiện khung hình như hình dưới, chúng ta có thể căn chỉnh khi 

nhấn chuột vào viền khung. 

 

3. Kích chuột phải vào trong khung viền chọn Format Auto Shapes để tùy 

chỉnh độ đậm nhạt của đường viền. 



 

4. Xuất hiện bảng tùy chỉnh, chọn Colors and Lines với Style chọn kiểu khung 

và Weight độ đậm nhạt của khung hình. 

 

3. Cách thêm chữ trong khung Word 

Bƣớc 1: 
Sau khi tạo được khung theo cách làm bên trên, bạn nhấn chuột phải vào giao 

diện trong khung rồi nhấn Add Text. 



 

Bƣớc 2: 

Tiếp đến người dùng nhập nội dung vào trong khung như bình thường. Chúng ta 

vẫn có thể thay đổi định dạng cho chữ trong khung như bình thường. 

 

Hoặc nếu muốn người dùng cũng có thề chèn thêm chữ nghệ thuật trên 

Word vào trong khung. Nhấn vào mục Insert rồi nhấn vào WordArt. 

https://quantrimang.com/ms-word-dinh-dang-phong-chu-thay-doi-do-gian-chu-trang-tri-chu-cho-sinh-dong-22480
https://quantrimang.com/ms-word-dinh-dang-phong-chu-thay-doi-do-gian-chu-trang-tri-chu-cho-sinh-dong-22480


 

Bƣớc 3: 

Chọn kiểu chữ nghệ thuật muốn dùng rồi nhập chữ vào trong khung Edit 

WordAre Text. 

 

Ngay sau đó sẽ hiển thị chữ nghệ thuật trong khung với kiểu chữ đã chọn. Bước 

nhập chữ và định dạng chữ người dùng thực hiện như khi viết chữ trên Word 

thông thường. 



 

4. Cách chèn thêm khung vào khung đã tạo 

Nếu người dùng đã tạo được khung đầu tiên và muốn chèn thêm khung khác vào 

thì cũng thực hiện tương tự, nhấn vào Shape và kéo khung mới bên trong khung 

đã tạo. Khi đó cũng nhấn chuột phải chọn Format Auto Shapes để thiết kế cho 

khung. 

Nếu khung ngoài là nét liền thì chúng ta có thể đổi kiểu cho khung thứ 2 

trong phần Dashed. Kích cỡ bạn cũng lựa chọn trong phần Weight, màu sắc 

trong phần Color. 

 

Kết quả sẽ được 2 kiểu khung hình trong tài liệu như dưới đây. 



 

Khung hình kẻ bằng công cụ Shape trên Word tương đối đơn giản, chỉ là các 

kiểu khung nét liền hoặc nét đứt rồi lựa chọn thêm màu sắc mà thôi. Nếu người 

dùng muốn thêm các họa tiết cho khung thì cần sử dụng công cụ Page Border 

như khi tạo khung bìa trên Word. 

 

3. Biết cách thay đổi hƣớng trang, căn lề dọc, đặt lề cho phân đoạn 
Trước tiên, bạn cần biết làm thế nào để định dạng hướng của một trang trong văn 

bản. 

Để định dạng hướng của trang, bạn vào Layout -> Page Setup -> Biểu tƣợng mũi 

tên ở góc bên trái 

 

Sau khi kick vào biểu tượng mũi tên bên trái, bạn sẽ thấy hiển thị bảng sau: 



 

Như các bạn thấy, có hai định dạng trang văn bản: Portrait – Trang nằm 

dọc và Landscape – Trang nằm ngang. Ở Word, định dạng mặc định là định dạng 

trang nằm dọc. 

Để xoay chiều trang văn bản, bạn làm các bước sau: 

 Bƣớc 1: Đưa chuột đến cuối văn bản của trang trước trang cần thay đổi định 

dạng trang (con trỏ chuột ở phía sau chữ cái cuối cùng của trang văn bản đó) 

 Bƣớc 2: Vào Page setup theo các bước nhỏ: Layout -> Page Setup -> Biểu 

tƣợng mũi tên ở góc bên trái 
Kick vào biểu tượng định dạng trang bạn muốn cho trang này (Portrait hoặc 

Landscape) 

Sau đó kick chọn This point forward ở Apply to. 

Sau cùng, nhấn OK để lưu định dạng. 

Tada, sau khi thực hiện các bước trên, bạn đã hô biến trang nằm dọc thành trang 

nằm ngang rồi chứ? 



 

Sau khi thay đổi hướng trang này, các trang tiếp theo sẽ mặc định theo chiều của 

trang này. 

Nếu bạn muốn duy trình trạng thái này, bạn không cần chỉnh sửa thêm về định 

dạng. 

Còn trong trường hợp bạn muốn thay đổi định dạng trang, bạn thao tác tương tự các 

bước trên, bạn sẽ được trang có định dạng chiều như mong muốn. 

3. Biết cách áp dụng các đầu trang, cuối trang khác nhau cho mỗi phân đoạn, cho 

trang đầu, trang chẵn, trang lẻ. 

1. Cách đánh số trang i ii iii và 1, 2, 3 Word kết hợp 

Với tài liệu dưới đây sẽ bao gồm một số trang mục lục và sau đó là những trang nội 

dung chính. Có tất cả 3 trang mục lục sẽ đánh số trang kiểu i, iii, iii. Những trang 

nội dung chính sẽ đánh số trang kiểu 1, 2, 3. 



 

Bƣớc 1: 
Đầu tiên chúng ta cần tìm tới trang cuối cùng trong tổng số trang mục lục, mà ở 

đây là trang thứ 3 để tiến hành ngắt trang. Đặt trỏ chuột ở trang mục lục cuối cùng. 

 

Bƣớc 2: 
Tiếp đến nhấn vào phần Page Layout rồi chọn vào mục Breaks. Hiển thị danh sách 

tìm xuống phần Sections Breaks chọn Next Page. Như vậy chúng ta đã tách thành 

2 Section khác nhau, các trang mục lục sẽ được tách phần với những trang nội dung 

chính. 



 

Bƣớc 3: 
Nhấn vào Insert và bạn nhấn tiếp vào phần Page Number. 

 

Người dùng nhấn tiếp vào mục Format Page Number… để tùy chỉnh lại số trang. 



 

Bƣớc 4: 
Trong hộp thoại hiển thị phần Number format chúng ta sẽ chọn kiểu số trang là i, 

ii, iii,… cho các trang mục lục. Tiếp đến phần Page numbering tích chọn Start at 

là i để đánh số trang mục lục từ trang đầu tiên là i. Nhấn OK để thoát giao diện. 

 

Tiếp tục nhấn vào Page Number rồi chọn lựa vị trí chèn số trang với Top of page 

(Header) đặt số lên đầu trang và Bottom of page (Footer) đặt số ở dưới cùng trang. 

Mỗi một vị trí sẽ đều có ảnh minh họa kèm theo để người dùng được biết. Nhấn 

chọn vào vị trí muốn đặt số trang. 



 

Kết quả các trang mục lục đã được đánh số trang kiểu i, ii, iii,… đúng với vị trí mà 

bạn đã chọn 

 

Bƣớc 5: 

Khi các trang mục lục được đánh kiểu i, ii như trên thì những trang nội dung bên 

dưới sẽ tự động chuyển sang kiểu đánh số 1, 2, 3 nhưng bắt đầu từ số trang kế tiếp, 

mà không phải là Chương 1 là trang số 1. 

Để đổi lại số trang theo kiểu số 1, 2, 3 bắt đầu từ Chƣơng 1, người dùng đặt trỏ 

chuột tại đầu trang Chƣơng 1 rồi nhấn vào Insert > Page Number > Format 

Page Numbers… 



 
Bƣớc 6: 
Tại phần Number format lựa chọn dạng số trang mà ở đây là 1, 2, 3. Phần Start at 

nhập là 1. Lưu ý với người dùng mặc định ở Start at sẽ đánh số 1. Nếu muốn đánh 

số trang bắt đầu từ số 6 thì trang đầu tiên sẽ được đánh số 6. Khi in nếu bạn đặt lệnh 

in là trang số 1, 2, 3, 4, 5 thì máy in sẽ không đọc được lệnh in. 

Nhấn Ok để lưu lại. 

 

Tiếp đó chúng ta cũng lựa chọn vị trí đặt số trang. Người dùng nên chọn lựa 1 kiểu 

vị trí đặt số trang cho toàn bộ tài liệu, cho dù bạn sử dụng kiểu định dạng số trang 

khác nhau. 



 

Kết quả chúng ta sẽ có trang số 1 bắt đầu từ Chương 1 trong phần nội dung chính. 

 

Bạn có thể so sánh với hình ảnh dưới đây khi trang mục lục được đánh kiểu số i, 

còn Chương 1 được đánh số 1. Người dùng có thể lựa chọn các kiểu số trang kết 

hợp khác nhau, tùy theo yêu cầu tài liệu. 



  



 

2. Cách xóa số trang tại trang cuối 

Một số tài liệu yêu cầu không đánh số trang ở những trang cuối như trang tổng kết, 

hay trang nào đó. Nếu để xóa toàn bộ số trang trên Word chỉ cần nhấn Remove 

Page Numbers. Nhưng yêu cầu chỉ xóa số trang ở 1 hoặc 2 trang cuối cùng thì 

không thể thực hiện cách này được. 

Bƣớc 1: 
Tài liệu của bạn đã được chia thành các Section khác nhau. Tìm tới trang muốn bỏ 

số trang và click đúp chuột vào số trang muốn xóa. 



 

Bƣớc 2: 
Nhìn lên thanh công cụ click chuột vào nút Link to Previous để loại bỏ liên kết của 

trang hiện tại với những trang trước đó. 

 

Bây giờ bạn chỉ cần xóa số trang ở trang đã chọn rồi click vào Close Header & 

Footer để đóng giao diện. Kết quả số trang đã được xóa mà những trang trên cùng 

vẫn còn số trang. 



 

Như vậy bạn đã biết cách đánh số trang kết hợp i ii iii và 1, 2, 3 cũng như cách xóa 

số trang bất kỳ, những trang khác vẫn giữ nguyên số trang. Chỉ cần tách thành các 

section khá nhau để chèn số trang, hoặc xóa số trang trên Word theo ý muốn. 

6. Tạo Watermark, tùy biến Watermark. 

Cách 1: Tạo watermark Word dạng hình ảnh 

Bƣớc 1: 

Trong giao diện Word, trước hết bạn click chuột tại vị trí trong văn bản muốn chèn 

watermark. Sau đó nhấp tiếp vào tab Page Layout rồi click tiếp vào 

mục Watermark. 



 

Bƣớc 2: 

Ở đây bạn sẽ nhìn thấy hình ảnh xem trước của một số kiểu chèn watermark trong 

Word để có thể chọn lựa cho tài liệu của mình. Nhấn chọn Customs watermark. 

 



Bƣớc 3: 

Xuất hiện hộp thoại Printed Watermark. Tại đây người dùng sẽ có 2 cách để chèn 

watermark vào nội dung. 

Nếu muốn chèn watermark bằng hình ảnh có sẵn thì tích chọn vào Picture 

watermark, rồi nhấn chọn Select Picture để mở ảnh watermark lưu trữ trên máy 

tính. 

 

Bƣớc 4: 

Tiếp đến phần Scale, lựa chọn kích thước cho watermark vừa chọn. Cuối cùng 

nhấn Apply để xem trước watermark được chèn vào trang Word như thế nào. 

Lƣu ý với ngƣời dùng, khi bỏ tích tại ô Washout thì watermark sẽ đậm hơn như 

hình dưới đây. Nếu thấy ưng ý với cách chèn watermark này, nhấn OK để lưu lại. 



 

Cuối cùng nội dung Word sẽ được chèn watermark dưới dạng hình ảnh như hình 

dưới. 

 



Cách 1: Tạo watermark Word dạng hình ảnh 

Bƣớc 1: 

Trong giao diện Word, trước hết bạn click chuột tại vị trí trong văn bản muốn chèn 

watermark. Sau đó nhấp tiếp vào tab Page Layout rồi click tiếp vào 

mục Watermark. 

 

Bƣớc 2: 

Ở đây bạn sẽ nhìn thấy hình ảnh xem trước của một số kiểu chèn watermark trong 

Word để có thể chọn lựa cho tài liệu của mình. Nhấn chọn Customs watermark. 



 

Bƣớc 3: 

Xuất hiện hộp thoại Printed Watermark. Tại đây người dùng sẽ có 2 cách để chèn 

watermark vào nội dung. 

Nếu muốn chèn watermark bằng hình ảnh có sẵn thì tích chọn vào Picture 

watermark, rồi nhấn chọn Select Picture để mở ảnh watermark lưu trữ trên máy 

tính. 

 

Bƣớc 4: 



Tiếp đến phần Scale, lựa chọn kích thước cho watermark vừa chọn. Cuối cùng 

nhấn Apply để xem trước watermark được chèn vào trang Word như thế nào. 

Lƣu ý với ngƣời dùng, khi bỏ tích tại ô Washout thì watermark sẽ đậm hơn như 

hình dưới đây. Nếu thấy ưng ý với cách chèn watermark này, nhấn OK để lưu lại. 

 

Cuối cùng nội dung Word sẽ được chèn watermark dưới dạng hình ảnh như hình 

dưới. 



 

 

7.  Tạo ghi chú (comment), tìm ghi chú đầu tiên, sửa chữa ghi chú, xóa bỏ 
ghi chú, chỉ cho hiện ghi chú của người cần thiết. 
Bƣớc 1: 

Tại giao diện nội dung văn bản Word cần chèn chú thích dưới chân trang, bạn đặt 

con trỏ chuột ngay sau từ ngữ cần chú thích. Chẳng hạn ở đây tôi sẽ chú thích từ 

Footnote. 



 

Bƣớc 2: 

Tiếp đến, chúng ta sẽ chọn tab References trên thanh Ribbon rồi kích vào mũi tên 

tại mục Footnotes như hình dưới. Nếu bạn đang sử dụng Word 2003 thì 

chọn Insert > Reference > Footnote. 



 

Bƣớc 3: 

Sau đó xuất hiện giao diện cửa sổ Footnote and Endnote. Trong đó gồm: 

 Location: Vị trí đặt ghi chú: 

1. Footnote: Chân trang (thường để ghi chú ở chân trang). 

2. Endnotes: Đặt ở vị trí dưới cùng của file văn bản. 

 Format: Định dạng. 

1. Number format: Định dạng kiểu đánh số ghi chú (1, 2, 3...; a, b, c...; i, iii, iii,...) 

2. Custom mark: Tự nhập ký tự làm ký tự ghi chú. 

3. Start at: Bắt đầu đánh số thứ tự cho chú thích. 

4. Numbering: 

5. Continuous: Chú thích từ đầu tới cuối trang 

6. Restart each section: Chú thích liên tục từ đầu đến cuối phần văn bản chọn và 

bắt đầu lại từ đầu khi chọn phần văn bản khác. 

 Nút Symbol...: Chèn ký tự đặc biệt làm ký tự đánh ghi chú. 

 Apply changes: Whole document chú thích toàn bộ trong nội dung văn bản. 

Chúng ta điều chỉnh như hình dưới đây rồi nhấn Insert. 



 

Ngay sau đó, ở cuối chân trang sẽ xuất hiện chú thích như hình dưới đây. 

 

Bƣớc 4: 

Cuối cùng bạn chỉ cần viết nội dung chú thích vào phía dưới chân trang là được. 

Chúng ta có thể thay đổi kích cỡ chữ, phông chữ cho chú thích tùy theo từng nhu 

cầu trình bày của mỗi người. 



 

Việc chèn chú thích ở cuối mỗi chân trang sẽ giúp từ ngữ, nội dung trong bài được 

rõ nghĩa hơn, giúp người đọc có thể dễ dàng hiểu được toàn bộ nội dung của văn 

bản. Bên cạnh đó, bạn cũng có thể thay đổi định dạng cho chú thích, như sử dụng 

chữ nghiêng, in đậm, hoặc thêm bất cứ ký tự đặc biệt nào khác. 

 

9. Chèn tài liệu tham khảo (Bibliography). 
Bƣớc 1: Trong Word các bạn chọn tab References và chọn chuẩn IEEE trong Style 

  

Bƣớc 2: Thêm tài liệu tham khảo 

1. Đầu tiên các bạn chọnReferences → Manage Sources. 



  

2. Nếu tài liệu đã có bên Master List các bạn chọn vào tài liệu đó và chọn Copy để 

chuyển tài liệu sang Current List. 

   

3. Nếu muốn thêm tài liệu mới các bạn chọn New trong Source Manager. 

 

 



4. Trong Create Source các bạn chọn Type of Source (kiểu của nguồn tài liệu) và 

điền thông tin cho tên tác giả (Author), Tiêu đề tài liệu (Title), Năm xuất bản 

(Year)… sau đó chọn OK. 

 
 

Muốn thêm tài liệu mới các bạn chọn New và tiếp tục thêm, sau khi đã thêm 

xong các bạn đóng Manage Sources. 

Bƣớc 5: Để trích dẫn tài liệu tham khảo, các bạn chọn chuột vào cạnh đoạn văn bản 

cần trích dẫn và chọn Insert Citation và chọn đến tài liệu cần trích dẫn. 

 
 

  

Theo chuẩn IEEE nên sau khi trích dẫn xong thì sẽ có kết quả như sau: 

Với các đoạn văn bản cần trích dẫn khác các bạn cũng thực hiện như vậy để 

thêm trích dẫn. 

Bƣớc 6: Tạo danh mục tài liệu tham khảo. 



Các bạn đặt chuột vào vị trí muốn tạo danh mục tài liệu tham khảo sau đó 

chọn Bibliography và chọn kiểu danh mục bạn muốn. 

Và kết quả là: 

 

Trên đây là cách trình bày cách trích dẫn tài liệu tham khảo với chuẩn IEEE dành 

cho các ngành khoa học kỹ thuật. Đối với các ngành khoa học xã hội các bạn có thể 

trích dẫn với chuẩn APPA và các bước làm cũng như trên. 

 

  



BÀI 4: TRỘN THƯ  

Trộn tài liệu (Mail Merge)  

Các Khái niệm: 

Trộn thƣ: 

Trong thực tế, đôi khi chúng ta cần phải in văn bản gởi cho nhiều người chẳng hạn 

như thư mời, phiếu báo điểm, giấy chứng nhận, bằng tốt nghiệp… 

Thay vì phải gõ những thông tin của từng người vào nội dung của từng giấy chứng 

nhận (rất dễ nhằm lẫn), ta có có thể dùng công cụ Mail Merge để giải quyết vấn đề 

trên một cách nhanh chóng. 

 

Tập tin data source 

Một file chứa dữ liệu nguồn thường được trình bày dưới dạng bảng biểu đơn giản 

như table, sheet (của Excel, Access) bảo đảm đủ số cột, hàng và nội dung trong các 

ô. 

 

Tập tin main document 

Một file văn bản mẫu đã được trình bày hoàn chỉnh 

a. Form letter 

Bƣớc 1. Tạo tập tin Main chính trong WORD như sau: 



 

Bƣớc 2. Tạo tập tin nguồn dữ liệu trên Excel với các cột có tên tương ứng (chú ý là 

tên cột không nên viết dấu tiếng việt, và phải bắt đầu dữ liệu ngay tại Cell A1).  

* Chú ý: tập tin dữ liệu này bạn có thể tạo bằng WORD, tuy nhiên nếu thể hiện 

trong Excel bạn sẽ có lợi hơn nếu bảng dữ liệu đó có hổ trợ nhiều phép tính và hàm 

phức tạp. 

  



 

Bƣớc 3. Trên tập tin Main chính trong Word 

Chọn Start Mail Merge trên tab Mailings và sau đó chọn Step by Step Mail 

Merge Wizard.  

  



 

Trình Wizard sẽ mở ra một cửa sổ bên phải tài liệu. Cửa sổ này có thể di chuyển 

bằng chuột đến một vị trí mới trên màn hình và bạn cũng có thể thay đổi kích cỡ của 

nó. 

  



 

Để thực hiện merge mail cần phải qua 6 bước, bạn làm theo hướng dẫn bằng cách 

chọn những tùy chọn phù hợp rồi nhấn Next ở dưới cùng của hộp thoại, nếu muốn 

quay lại thì nhấn vào Previous. 

Trong mục Select document type đã chọn sẵn Letters. Chọn Next qua bước 2 

  

 

Trong mục Select sartting document đã chọn sẵn Use the current document. 

Chọn Next qua bước 3 

  



 

Trong mục Select recipients nhấn nút Browse. Chọn va mở file danh sách excel đã 

lưu. 

  

 

Chọn Sheet1, OK 

  



 

Ở hộp thoại Mail Merge Recipents, ta có thể loại bỏ hoặc trích lọc những hàng 

không muốn tạo thư mời. 

Nhấn OK. 

Nhấn Next qua bước 4. 

 



Trong mục Write your letter, nhấn chọn More items… 

  

 

Đặt con trỏ text ở vị trí xác định trong văn bản mẫu, nơi cần chèn dữ liệu vào, lần 

lượt chèn các field vào trong main document như sau: 

  

 

Nhấn Next sang bước 5, ở bước này nhấn vào nút >> đề xem trước các thư mời tiếp 

theo 

  



 

Nhấn nút Next sang bước thứ 6. 

  

 



Chọn Print… nếu muốn in các thư mời trực tiếp ra máy in, chọn Edit indidual 

letters nếu muốn xem trước các thư mời trong văn bản. 

 

Trong hộp thoại Merge to New Document có thể chọn tạo ra toàn bộ các thư mời 

có trong danh sách hoặc chỉ chọn tạo thư mời cho một số người. 

 

 b. Envelopes 

Tạo những bì thư bằng cách Mail Merge. Thực hiện tương tự phần From 

letter nhưng chọn Envelops thay vì chọn From letter ở bước1. 

 

 c. Labels 

Tạo nhãn bằng cách Mail Merge. Thực hiện tương tự phần From letter nhưng 

chọn Labels thay vì chọn From letter ở bước1. 

 

 d. Catologes 

Tạo văn bản kiểu danh sách bằng cách Mail Merge. Thực hiện tương tự phần From 

letter nhưng chọn Catologes thay vì chọn From letter ở bước1. 

Ribbon cũng là một cách hữu ích để tạo một Mail Merge và quá trình xử lý rất 

giống với các bước trong trình Wizard. Bằng cách sử dụng thanh Ribbon, bạn sẽ 

có thể truy cập vào nhiều tính năng hơn, chẳng hạn như tự động kiểm tra tìm lỗi 

trước khi bạn hoàn tất việc hòa trộn. Ngoài ra còn có những yếu tố nâng cao, chẳng 

hạn như sử dụng các trường để thể hiện các thao tác hoặc tính toán trong tài liệu.  

  

 

Những lệnh bạn dùng trên Tab Mailings trong bốn nhóm sau:    

- Start Mail Merge: Đây là điểm bắt đầu từ nơi bạn chọn một loại tài liệu và sau đó 

chọn, tạo, hoặc chỉnh sửa danh sách người nhận.    

- Write & Insert Fields: Đây là nơi bạn có thể chèn các Merge Field và sử 

dụng Rules để thể hiện các thao tác tính toán cho tài liệu.   



- Preview Results: Bên cạnh việc xem lại tài liệu đã hòa trộn, bạn có thể sử dụng 

tính năng kiểm tra lỗi một cách tự động.   

- Finish: Hoàn thành merge và kết hợp các tài liệu cá nhân của bạn vào một tài liệu 

toàn diện, hay in chúng ra hoặc gửi thư điện tử. 

  

  



Bài 5: Biên tập văn bản trong chế độ cộng tác và bảo vệ tài 

liệu  

1. Bật, tắt chế độ lần vết (Track Changes), biết cách lần vết các thay đổi 
của văn bản. 
Cách 1: Để kích hoạt chế độ Track Change, vào menu Tools --> Track Changes. 

Cách 2: Kích vào biểu tượng Track Change trên thanh toolbar Reviewing (Nếu bạn 

không thấy xuất hiện thanh công cụ Toolbar thì có thể làm nó xuất hiện bằng cách 

chọn menu View --> Toolbar --> Reviewing). 

Khi chế độ Tracks Change được kích hoạt thì biểu tượng TRK trên thanh trạng thái 

sẽ chuyển từ chế độ mờ sang đậm. 

Nhờ có chế độ Tracks Change mà ở trạng thái Print Layout, Web 

Layout và Reading Layout, những chữ bị xóa hay được định dạng lại sẽ xuất hiện 

trong một vòng chú thích phía ngoài lề, nhìn giống như cách chúng ta thường dùng 

bút để sửa văn bản trên trang giấy viết hàng ngày. 

 

Ở trạng thái quan sát Normal hay Outline, những chữ đã bị xóa xuất hiện ngay trong 

văn bản với đường gạch chân phía dưới, không nằm trong vòng chú thích và những 

thay đổi sẽ tác động trực tiếp lên văn bản. 

Chèn lời bình vào văn bản 

Cách 1: Chọn menu Insert --> Comment 

Cách 2: Trên thanh công cụ Reviewing, kích biểu tượng Insert 

Ở trạng thái Print Layout, Web Layout và Reading Layout, bạn sẽ quan sát thấy định 

dạng như sau: 



 

Sử dụng các nút trên thanh công cụ Reviewing để xác nhận hay hủy bỏ quá 

trình Track changes và để xóa các Comments (câu bình luận). 

 

 Kích vào Previous để xem lại các thao tác diễn ra trước đó. 

 Kích vào Next để xem các thao tác diễn ra sau đó cho đến thao tác sau cùng. 

 Kích vào Accept Change để xác nhận quá trình soát lỗi. 

 Kích vào Reject Change/Delete Comment để hủy bỏ quá trình soát lỗi và xóa 

phần bình luận. 

Định dạng Track changes trông sẽ khác nhau ở những chế độ nhìn khác nhau (Print 

Layout, Normal, Web layout, Reading layout, Outline). Khi đã sử dụng quen chế 

độ Track changes thì bạn sẽ tìm ra được dạng nào thì thích hợp nhất với bạn. 

Ở chế độ quan sát Print Layout, các dòng văn bản được xoá, các lời chú giải và cả 

định dạng văn bản nữa được hiển thị trong các ô ghi chú phía bên lề của văn bản. 

Cũng xuất hiện tương tự như chế độ Print Layout là chế độ quan sát Web Layout và 

dạng Reading Layout. 

 

Tuy nhiên, ở dạng Normal và Outline thì không có bất kì ô ghi chú nào cả. Dòng 

văn bản được xoá được thể hiện trong văn bản với một đường kẻ trên nó, và lời chú 

giải được thể hiện ở phía dưới cùng của văn bản trong phần Reviewing. 

 



Ngoài ra, ở tất cả các định dạng , dòng văn bản được chèn vào được thể hiện với 

những đường gạch chân và bôi màu riêng, và những đường kẻ đứng xuất hiện phía 

bên lề trái để chỉ rõ nơi sự sửa đổi vừa được thực hiện. 

2. Chấp nhận, từ chối các thay đổi trong văn bản. 

Chấp nhận hoặc từ chối các thay đổi: 

Chọn thay đổi mà bạn muốn chấp nhận hoặc từ chối. 

 

Từ tab Review, nhấp chọn Accept hoặc Reject. 

 

Phần thay đổi được đánh dấu trước đó sẽ biến mất và Word sẽ tự động chuyển 
sang thay đổi tiếp theo. Bạn có thể tiếp tục làm tương tự cho đến hết. 

Khi đã hoàn tất, hãy nhấp chọn mục Track Changes trên thanh công cụ để tắt tính 
năng này. 
Lƣu ý: Để chấp nhận tất cả các thay đổi cùng một lúc, hãy nhấp chọn menu thả 
xuống trong mục Accept, sau đó chọn Accept All Changes. Nếu không muốn theo 
dõi những thay đổi đó nữa, hãy nhấp chọn Accept All and Stop Tracking. 

Ẩn các thay đổi đã được theo dõi 
Từ tab Review, nhấp chọn Display for Review ở phía bên phải Track Changes. 

 



Nhấp vào tùy chọn bạn muốn từ menu thả xuống. Trong ví dụ này, chúng ta sẽ 
chọn No Markup để xem trước phiên bản cuối cùng của tài liệu trước khi chấp 
nhận thay đổi. 

 

Bạn cũng có thể nhấp chọn đường kẻ dọc lề bên trái tài liệu để chuyển đổi giữa 
tùy chọn Simple Markup và All Markup. 

 

Thêm nhận xét (comments) 

Bƣớc 1: Đánh dấu hoặc đặt điểm chèn vào phần văn bản mà bạn muốn nhận xét. 
Bƣớc 2: Từ tab Review, nhấp chọn mục New Comment. 

 

Bƣớc 3: Nhập nhận xét của bạn. Khi đã hoàn tất, bạn có thể đóng ô nhập 
comment lại bằng cách nhấn phím Esc hoặc nhấp vào bất cứ đâu bên ngoài ô 
nhận xét. 

 

Xóa nhận xét 



Bƣớc 1: Chọn nhận xét mà bạn muốn xóa. 
Bƣớc 2: Trong tab Review, nhấp chọn lệnh Delete. 
Lƣu ý: Để xóa tất cả các nhận xét, nhấp chọn mũi tên thả xuống trong mục Delete 
và chọn Delete All Comments in Document. 

 

So sánh hai tài liệu với nhau 

Bƣớc 1: Trong tab Review, nhấp chọn Compare, sau đó chọn lệnh Compare từ 
menu thả xuống. 

 

Bƣớc 2: Một hộp thoại sẽ xuất hiện. Nhấp chọn Original document bằng cách nhấp 
vào mũi tên thả xuống và chọn tài liệu từ danh sách. Nếu file bạn muốn chọn 
không có trong danh sách, hãy nhấp chọn nút Browse để tìm vị trí của nó. 
Bƣớc 3: Chọn Revised document, sau đó nhấp chọn OK. 

 



Word sẽ so sánh hai tệp tin này để xác định các thay đổi và sau đó tạo ra một tài 
liệu mới. Các thay đổi sẽ xuất hiện dưới dạng đánh dấu màu, tương tự như tính 
năng Track Changes. Sau đó, bạn có thể sử dụng lệnh Accept và Reject  để hoàn 
tất tài liệu của mình. 

 

 

3. Chèn, biên tập, xóa, cho hiện, ẩn các nhận xét hoặc ghi chú. 

Trong khi soạn thảo mục đích của việc đặt Comment là để ghi chú thêm những dữ 

liệu liên quan hoặc tác giải muốn lồng ghép dữ liệu đó vào những lĩnh vực khác, tuy 

nhiên nó làm nhỏ khổ giấy khiến chúng ta khó đọc hoặc không cần thiết khi in ra 

bạn hoàn toàn có thể xóa chúng đi. 

 

Văn bản được chèn Comment 



Xóa Comment 

Bƣớc 1: Chọn Comment Cần Xóa 

Bạn hãy chọn Commnet cần xóa. 

Bƣớc 2: Lựa Chọn Reject Change/Delete Comment 

Tìm tới lựa chọn Reject Change/Delete Comment. Chọn Reject Change/Delete 

Comment để xóa Comment được chọn (1) hoặc Delete All Comments in 

Document (2) để xóa tất cả các Comment. 

 

Như vậy là ta đã xóa được Comment trên Word. 

 

 Chú ý 

Nếu chưa thấy hiển thị Reject Change/Delete Comment bạn chuột phải vào 

thanh công cụ rồi chọn Reviewing. 



 

Đoạn văn bản đã được xóa Comment 

Xóa Section Break 

Bạn gặp lỗi khi định dạng văn bản? Rất có thể chúng đã được ngắt bởi Section 

Break. Chúng là những phần, đoạn được định dạng khác nhau trong cùng một trang 

hay giữa nhiều trang của cùng một tập tin văn bản. Điều cần làm là bạn phải xóa 

Section Break. 

 

- Các chức năng Section Break 

+ Next Page: Tách đoạn để chuyển sang trang kế tiếp 

+ Continuous: Chia đoạn trong cùng một trang 

+ Even Page: Tạo Section mới bắt đầu tại trang chẵn tiếp theo 

+ Odd Page: Tạo Section mới bắt đầu tại trang lẻ tiếp theo 



 

Với Comment ta có thể nhìn thấy ngay chúng còn với Section Break ta sẽ phải xem 

chúng có bao nhiêu Section Break tất cả, kiểu Section Break gì... 

1. Kiểm tra Section Break 

Tại thẻ View ta chọn Normal 

 

Khi kéo xuống ta sẽ thấy ngay những vị trí được đặt Section Break, ta chuyển qua 

phần xóa Section Break 

Xóa Section Break 

Bạn có thể chọn và xóa Section khi chọn chế độ xem Normal bằng cách nhấn chuột 

trái vào dấu ngăn của Section Break đó sau đó nhấn Delete để xóa đi. 



 

Ngay sau khi xóa Section Break xong bạn có thể xem ở chế độ Print Layout, các 

Section Break đã được xóa. 

Lưu ý khi xóa Section Break có thể sẽ thay đổi định dạng của văn bản. 

 

Đoạn văn bản sau khi đã được xóa Section Breaks 

Như vậy ta đã xóa  Comment và Section Break thành công trên trong Word rồi, với 

Word bạn có thể tạo Header và Footer đồng thời cũng có thể tạo đường viền cho 

văn bản. 

 

4. So sánh và trộn các phiên bản khác nhau của văn bản. 

Tính năng so sánh tài liệu khá dễ sử dụng, để bắt đầu, bạn nhấn vào thẻ Review trên 

thanh ribbon chính, sau đó nhấn vào biểu tượng Compare: 

https://thuthuat.taimienphi.vn/lam-header-va-footer-trong-word-2010-2397n.aspx
https://thuthuat.taimienphi.vn/tao-duong-vien-trong-van-ban-word-719n.aspx


 

Bạn sẽ nhận được một menu xổ xuống như sau: 

 

Chọn Compare… một cửa sổ sẽ bung ra: 

 

Bấm vào mũi tên ở phần Original document để chọn tài liệu gốc, làm tương tự cho 

tài liệu sửa đổi ở phần Revised document. Khi chọn xong tên của hai tài liệu sẽ 

hiện ra trong hộp. Nút mũi tên hai chiều dùng để đổi vai trò của tài liệu gốc và tài 

liệu sửa đổi. Bạn có thể tick hoặc bỏ tick để thiết lập các tuỳ chọn so sánh nhưng tốt 

hơn nên để mặc định. Nhấn OK để được kết quả: 



 

Kết quả được trình bày trong toàn màn hình Word ở 4 cửa sổ nhỏ, ta sẽ tìm hiểu 

chức năng của từng cửa sổ. Bên trái là cửa sổ Summary tóm tắt những thay đổi 

giữa hai tài liệu. Tiếp theo, cửa sổ ở chính giữa màn hình hiển thị tài liệu chứa cả 

những thông tin gốc lẫn chỉnh sửa. Cuối cùng, bên phải là 2 cửa sổ hiển thị bản sao 

của tài liệu gốc và tài liệu đã sửa đổi. 

Bạn có thể nhìn rõ hơn các cửa sổ ở giữa và bên phải: 

 

Trong đây bạn có thể thấy những chữ màu đỏ là những sửa đổi mới, trong khi 

những chữ gạch ngang biểu thị cho cho việc đã bị sửa chữa. 

Ngoài ra, bạn cũng cần lưu ý đến tính năng Tracking trong thẻ Review đã được bật 

lên khi bạn sử dụng chế độ Compare: 

 

Điều này có nghĩa rằng bạn có thể sử dụng tùy chọn này khi so sánh tài liệu. Ví dụ, 

nếu bạn nhấn chuột vào Track Changes, rồi Change Tracking Options, bạn sẽ có 

được cửa sổ pop-up sau: 



 

Mục đích của các tùy chọn này là cho phép bạn định nghĩa thuộc tính của những 

thay đổi được Word ghi nhận lại khi so sánh hai tài liệu. 

Bạn cũng có thể điều chỉnh cách Word hiển thị những thay đổi trong tài liệu, ví dụ 

bạn muốn chúng được hiển thị dưới dạng "bong bóng", nhấn Show Markup, trỏ 

đến Balloons và sau đó là Show Revisions in Balloons: 

 



Đây là kết quả có được: 

 

Ngoài ra, dưới mục Change: 

 

Bạn có thể click vào nút Previous hoặc Next để di chuyển qua lại những thay đổi 

trong tài liệu sau đó nhấn Accept để chấp nhận hoặc Reject để từ chối thay đổi ở 

mỗi bước mỗi khi di chuyển. Khi đã chỉnh sửa ưng ý, bạn chỉ cần lưu tài liệu theo 

cách thông thường để xuất ra sản phẩm hoàn chỉnh nhất. 

 

5. Gắn/gỡ bỏ mật khẩu cho việc mở, thay đổi một văn bản. 

1. Cách khóa 1 section tùy ý trên Word 

Bƣớc 1: 
Bạn lựa chọn section muốn khóa bằng cách đặt trỏ chuột tại ví trí muốn tạo section 

rồi nhấn vào tab Page Layout chọn Breaks rồi chọn tiếp Continous. 

 

Bƣớc 2: 



Nhấn tiếp vào tab Review rồi chọn vào mục Protect Document, rồi nhấn chọn 

tiếp Restrict Formatting and editing. 

 

Bƣớc 3: 
Xuất hiện thêm giao diện chỉnh sửa ở bên phải màn hình. Trong phần 2. Editing 

restrictions tích chọn vào mục Allow only this type of editing in the 

document rồi bạn lựa chọn Filling in forms. 

 

Bƣớc 4: 
Tiếp tục nhấn vào phần Select sections… ở bên dưới để chọn vùng dữ liệu muốn 

khóa. 



 

Bƣớc 5: 
Một bảng nhỏ xuất hiện để người dùng lựa chọn section muốn khóa trong nội 

dung. Section Protection sẽ hiển thị đầy đủ section có trong tài liệu. Để khóa section 

nào thì cần tích chọn vào section đó rồi nhấn nút OK ở bên dưới là xong. 

 

Quay trở lại giao diện chỉnh sửa nhấn chọn vào nút Yes, start Enforcing 

Protection. 



 

Bƣớc 6: 
Trong hộp thoại Start Enforcing Protection nhập mật khẩu bảo mật vùng dữ liệu 

rồi nhấn OK ở bên dưới. 

 

Kết quả chúng ta sẽ được section 1 bị khóa và section 2 vẫn có thể sửa chữa được. 

Bạn chỉ có thể bôi đen nội dung trong section 1 nhưng không thể click chuột phải để 

chỉnh sửa, hay nhập nội dung. 



 

Bƣớc 7: 
Để mở khóa vùng dữ liệu đã đặt mật khẩu, nhấn vào tab Review, chọn Restrict 

Formatting and editing, chọn tiếp Editing Restriction. Nhìn xuống dưới nhấn vào 

nút Stop Protection. 

 

Bƣớc 8: 
Nhập đúng mật khẩu đã tạo để bảo mật vùng dữ liệu, rồi nhấn OK để mở khóa 

vùng dữ liệu là xong. 



 

2. Khóa 1 phần, 1 vùng nhỏ dữ liệu Word 

Bƣớc 1: 
Trước hết bạn cần đƣa tab Develop ra ngoài giao diện Word. 

Với Word 2007, bạn nhấn vào biểu tượng Office rồi chọn Word Options. Sau đó 

nhấn vào mục Popular rồi nhìn sang bên phải tích chọn vào mục Show Developer 

tab in the Ribbon. 

 

Với bản Word 2010 trở lên cũng mở phần Word Options chọn Custom Ribbon rồi 

nhìn sang bên phải phần Customize the Ribbon, chọn Main Tabs, rồi tích chọn vào 

Developer để hiển thị trên thanh công cụ. 



 

Bƣớc 1: 
Bạn bôi đen vùng dữ liệu muốn khóa rồi nhấn vào tab Develop rồi click tiếp 

vào biểu tƣợng Rich text. 

 

Bƣớc 2: 
Tiếp đến nhấn vào biểu tƣợng Control Properties và sẽ xuất hiện hộp thoại 

Content Control Properties. 



 

Tại hộp thoại này bạn cần nhập các nội dung bao gồm: 

 Title: Nhập tiêu đề cho vùng dữ liệu muốn khóa. 

 Locking: Tích chọn vào 2 mục Content Control canot be delete và Content 

canot be edit. 

Cuối cùng nhấn OK để lưu lại. 

 

Bƣớc 3: 
Nhấn vào tab Developer rồi chọn Protect Document chọn tiếp Restrict 

Formatting and Editing. 



 

Bƣớc 4: 
Cũng xuất hiện giao diện bên phải. Tại đây phần Formating restrictions tích chọn 

mục Limit Formating to a selection of styles. 

Nhấn tiếp vào nút Yes start Enforcing Protection ở bên dưới. 

 

Bƣớc 5: 
Xuất hiện hộp thoại nhập mật khẩu để bảo vệ vùng dữ liệu đã chọn. Nhấn OK để 

hoàn thành. 



 

Cuối cùng vùng dữ liệu bạn chọn cũng đã được khóa và không thể chỉnh sửa. Khi 

nhấp chuột vào vùng này bạn sẽ thấy khung xanh bao xung quanh, kèm tiêu đề đã 

đặt cho nội dung. 

Cách mở thì chúng ta cũng chỉ cần nhấn vào Stop Protection và nhập đúng mật khẩu 

đã đặt là xong. 

 

Như vậy bạn đã có thêm cách bảo mật tài liệu Word với việc khóa toàn bộ 1 section 

trong Word hoặc khóa một vùng dữ liệu. Người khác chỉ có thể đọc nội dung nhưng 

không thể chỉnh sửa, trừ khi nhập đúng mật khẩu mà bạn đã tạo. 

Mở tập văn bản với mật khẩu trước đó.  



Chọn File > Info > Protect Document > Encrypt with Password 

 

Trong hộp thoại mở ra, bạn xóa đi các ký tự trong ô Password rồi nhấn Ok.  

Để sự thay đổi này có hiệu quả, bạn phải lƣu văn bản trước khi tắt đi.  

6. Bảo vệ một văn bản bằng cách chỉ cho phép nhận xét và sử dụng tính 

năng lần vết các thay đổi. 

Kích hoạt Track Changes 

Trong Microsoft Word, bạn vào thẻ Review, chọn Track Changes. Lúc này mọi thay 

đổi như thêm, xóa, sửa nội dung tài liệu đều được Microsoft Word ghi nhận và hiển 

thị ngay trên tài liệu. Track Changes cho phép bạn thay đổi màu sắc, cách thức hiển 

thị các thông tin đã chỉnh sửa. Mặc định, Track Changes sẽ hiển thị một gạch thẳng 

đứng bên trái nếu dòng có thay đổi; màu đỏ và gạch dưới khi chèn thêm văn bản, 

gạch ngang khi xóa văn bản. 



 

 

Xem và ẩn Track Changes 

Track Changes luôn hiển thị các ghi nhận "đầy màu sắc" trên văn bản, vì vậy nếu 

cảm thấy hoa mắt bạn có thể ẩn những hiển thị "rườm rà" này. Bạn vào thẻ Review, 

ngay bên dưới thẻ Review là ô hiển thị ―Final Showing Markup‖, nhấn 

chọn “Final”. Lúc này các ghi nhận của Track Changes sẽ ẩn đi. Để xem tài liệu 

gốc, trước khi chỉnh sửa, thay đổi bạn chọn Original. 

 



 

Thay đổi định dạng, màu sắc Track Changes 

Vào thẻ Review, chọn Track Changes, Change Tracking Options. Tại đây, bạn có 

thể tùy chỉnh màu sắc, định dạng các thay đổi như thêm, xóa, sửa, di chuyển văn 

bản. 

 

 

Hoàn tất các thay đổi trên toàn bộ văn bản 

Trước khi gửi văn bản đi, bạn nên hoàn tất các thay đổi mà bạn đã thực hiện. Nhấn 

vào thẻ Review, chọn Accept. Bạn chọn Accept and Move to Next để hoàn tất từng 

chỉnh sửa hay Accept All Changes in Document hoàn tất tất cả các thay đổi trên tài 

liệu. Nếu muốn quay lại các thay đổi trước đó, bạn nhấn chọn nút Reject có dấu x 

màu đỏ bên cạnh nút Accept, chọn Reject and Move to Next hay Reject All Changes 

in Document. 



 

 

Xem các ghi nhận thay đổi 

Vào thẻ Review, chọn Reviewing Pane. Lúc này, mặc định bên trái tài liệu sẽ xuất 

hiện cửa sổ Reviewing Pane. Tại đây bạn có thể xem tổng số các thay đổi, chi tiết 

từng thay đổi. Bạn có thể tùy chỉnh cửa sổ Reviewing Pane hiển thị bên trái hay 

phía dưới tài liệu. Nhấn nút sổ xuống bên phải Reviewing Pane, chọn Reviewing 

Pane Veritcal hay Reviewing Pane Horizontal. 

 

 

Mỗi thay đổi, Track Changes sẽ ghi nhận tên người thay đổi ngay bên cạnh. Nếu tên 

này không đúng hay chưa rõ ràng, bạn có thể thay đổi bằng cách chọn Track 



Changes, chọn Change User Name. 

 

 

 

Cửa sổ Word Option xuất hiện, bạn chọn mục Popular, và thay đổi thông tin tại ô 

User name. 

 

 

 

Cảnh báo tránh lƣu các ghi nhận Track Changes trên tài liệu 



Đôi lần vì quên thực hiện việc hoàn tất các thay đổi mà tài liệu bạn gửi đến đối tác, 

khách hàng kèm theo cả các ghi nhận thay đổi. Để tránh quên thực hiện việc hoàn 

tất các ghi nhận thay đổi Track Changes trên tài liệu, bạn vào Track 

Changes, Change User Name, cửa sổ Word Option xuất hiện, bạn chọn mục Trust 

Center, Trust Center Settings, chọn mục Privacy Options, nhấn chọn ô Warn before 

printing, saving or sending a file that contains tracked changes or comments. Từ 

giờ, khi bạn in hay lưu tài liệu vẫn còn ghi nhận Track Changes, Microsoft Word sẽ 

cảnh báo bạn. 

 

 

Tùy chọn hiển thị ghi nhận thay đổi của từng nhân viên 

Khi có nhiều nhân viên (trên các máy tính khác nhau) cùng tham gia chỉnh sửa tài 

liệu thì tương ứng mỗi nhân viên, tài liệu sẽ hiển thị màu sắc các ghi nhận thay đổi 

khác nhau. Microsoft Word cho phép bạn tùy chọn hiển thị các ghi nhận thay đổi 

của từng nhân viên, vào thẻ Review, Show Markup, Reviewers, chọn nhân viên. 



 

 

Kích hoạt tự động Track Changes 

Track Changes không kích hoạt mặc định, tuy nhiên, bạn có thể thiết lập tính năng 

này tự động kích hoạt. Bên cạnh đó, Microsoft Word còn cho phép bạn khóa Track 

Change, không cho người khác vô hiệu hóa tính năng này. Vào thẻ Review, 

chọn Restrict Formatting and Editing. 

 

Tại mục số 2 Editing restrictions, chọn Allow only this type of editing in the 

document, từ trình đơn thả xuống, chọn Tracked changes, sau đó tại mục số 3 Start 

enforcement nhấn nút Yes, Start Enforcing Protection 
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Bài 1: Thiết lập bảng tính, các thuộc tính của bảng tính và 

bảo mật dữ liệu 

1. Thiết lập lại thanh công cụ, các tùy chọn tính toán, các nhóm lệnh 

MÔ TẢ VỀ THANH CÔNG CỤ CỦA EXCEL 

Trong Excel có 2 thanh công cụ: 

 Thanh Quick Access: là nơi các công cụ được thể hiện dưới dạng Icon và tất cả 

nằm trên cùng 1 thanh theo chiều ngang. 

 Thanh Ribbon: là nơi tổ chức các công cụ theo các thẻ (tab), trong mỗi thẻ 

phân thành các nhóm (group), trong mỗi nhóm sẽ có các công cụ (command). 

 Trong phiên bản Excel 2007 thì chỉ cho phép chúng ta thêm/bớt công cụ vào 

thanh Quick Access mà không thay đổi được thanh Ribbon. 

 Từ phiên bản Excel 2010 trở đi (2010, 2013, 2016…) thì cho phép chúng ta có 

thể tùy biến được cả 2 thanh công cụ này. Do đó việc thay đổi, gọi ra các công 

cụ không có sẵn trong thanh công cụ mặc định của Excel cũng dễ dàng hơn 

nhiều. 

Để tùy biến thanh Quick Access, chúng ta bấm chuột phải vào thanh ribbon và 

chọn Customize Quick Access Toolbar… 

 

Khi đó cửa sổ Excel Option mở ra với mục Quick Access Toolbar, trong đó bao 

gồm: 

 Bảng bên trái: Choose commands from: chọn 1 công cụ trong các nhóm. 

Nhóm Popular Commands là các công cụ phổ biến, thường sử dụng. Ngoài ra 

chúng ta có thể chọn các nhóm khác để gọi ra các công cụ không có sẵn trên 

thanh công cụ, ví dụ như Check box, Option button… 

 Bảng bên phải: Customize Quick Access Toolbar: các công cụ sẽ có trên 

thanh Quick Acces. 



 

Để thêm công cụ, chúng ta cần chọn công cụ ở bảng bên trái, sau đó bấm vào 

nút Add>> để thêm công cụ đó vào thanh Quick Access. 

Để xóa, bỏ công cụ đang có trong thanh Quick Access, chọn tới công cụ cần xóa 

trong bảng Customize Quick Access Toolbar rồi bấm vào nút <<Remove. 

Trong thanh Quick Access, chúng ta có thể sắp xếp vị trí các công cụ bằng cách 

chọn công cụ có trong này, sau đó bấm vào ô mũi tên bên phải bảng Customize 

Quick Access Toolbar để đưa công cụ đó lên trên hoặc xuống dưới so với các công 

cụ khác. 

Ví dụ: thêm check box (form control) vào thanh Quick Acces Toolbar. Check box 

nằm trong nhóm công cụ không có sẵn trên thanh ribbon. 



 

THÊM CÔNG CỤ VÀO THANH RIBBON 

Để tùy biến thanh Ribbon, chúng ta bấm chuột phải vào thanh ribbon và 

chọn Customize the Ribbon… 

 

Tương tự như việc tùy biến thanh Quick Access, chúng ta đều làm việc trên cửa 

sổ Excel Option. Nhưng bảng bên phải sẽ là bảng giao diện thanh Ribbon: 



 

Trong thanh Ribbon, chúng ta có thể tạo ra những thẻ mới bằng cách chọn nút New 

Tab 

Trong các thẻ, chúng ta có thể thêm các nhóm công cụ bằng cách chọn nút New 

Group 

Các thẻ, các nhóm đều có thể đổi tên khi mới tạo, hoặc đổi tên đã có bằng cách bấm 

chọn nút Rename… 

Việc thêm các công cụ vào thanh Ribbon yêu cầu chúng ta phải xác định rõ thêm 

vào nhóm nào, trong thẻ nào. Khi thêm công cụ thì chúng ta cũng chọn công cụ 

trong bảng bên trái, bấm nút Add>> để thêm sang bảng công cụ của thanh Ribbon. 

Khi muốn xóa công cụ nào thì chọn công cụ đó trong bảng Ribbon rồi 

bấm <<Remove. 

Ngoài ra chúng ta còn có thể ẩn/hiện các thẻ trên thanh Ribbon bằng  cách bỏ đánh 

dấu/ đánh dấu vào các ô  checkbox cạnh tên của các thẻ. 

Ví dụ: tạo thẻ mới là HEO, nhóm là HEO_Command, thêm công cụ Option 

Button (Form Control) 



 

Việc tùy biến thanh công cụ sẽ giúp chúng ta có thể thao tác nhanh hơn, dễ dàng 

hơn trong việc gọi ra các công cụ hay sử dụng. Ngoài ra việc tùy biến này cũng giúp 

chúng ta có thể tổ chức lại thanh công cụ theo ý muốn, giúp Excel trở nên thân thiện 

hơn, mang những đặc điểm phù hợp với nhu cầu sửa dụng của mỗi người. 

2. Xem và sửa đổi các thuộc tính của bảng tính 

CÁC LOẠI THÔNG TIN CƠ BẢN 

Trước khi bắt đầu học cách xem, thay đổi hay xóa các thông tin tài liệu trong Excel, 

hay cùng tìm hiểu những kiểu dữ liệu một tài liệu Office có thể có: 

Loại 1: Các thông tin cơ bản – bao gồm các thông tin về tài liệu như tiêu đề, chủ 

thể, tác giả, danh mục… Bạn có thể điền vào các thông tin tùy ý để dễ dàng tìm 

kiếm tài liệu trong máy hơn. 

Loại 2: Thông tin tự động update – bao gồm các dữ liệu về file được điều khiển và 

thay đổi bởi hệ thống như dung lượng file và thời gian tạo lập tài liệu… Một số 

thông tin khác như số trang, số từ hoặc các phiên bản được update tự động bởi nội 

dung tài liệu. 

Loại 3: Các tin tùy chọn – cho phép người sử dụng thêm những thông tin ngoài vào 

trong tài liệu. 



Loại 4: Tin tổ chức – những thông tin dành riêng cho tổ chức. 

Loại 5: Thông tin thư viện tài liệu – liên quan tới những tài liệu trong thư viện tài 

liệu lưu trữ trên web hoặc trên các folder công cộng. Người tạo ra thư viện tài liệu 

có thể đặt một số thông tin cũng như luật để người khác tuân theo khi sử dụng tài 

liệu đó. 

QUẢN LÝ THÔNG TIN CƠ BẢN 

Để hiển thị các thuộc tính liên kết với sổ tính: 

Cách 1: Mở Document Panel 

1. Tại tùy chọn Info, một số thông tin về tài liệu đã được hiển thị ra ở khung 

2. Chọn Properties để hiện thị menu drop-down, sau đó chọn Show Document 

Panel. 

 

Khi đó, bạn sẽ được tự động chuyển về trang tính và Document Panel sẽ hiển thị ở 

giữa Ribbon và vùng làm việc. Tại đây hiển thị một số các thuộc tính liên quan. 

Trong trường hợp bạn muốn biết nhiều hơn, hãy nhìn xuống phương án 2. 

Cách 2: Mở hộp thoại Properties 



Nếu bạn không thể tìm được thông tin cần thiết trong Document Panel, hãy đến 

với Advanced Properties. 

Để hiển thị hộp thoại Advanced Properties bạn làm như sau: 

1. Chọn Document Properties tại góc trái trên của Document Panel. 

2. Chọn Advanced Properties từ danh sách drop-down. 

 

Hoặc: 

Tại tùy chọn Info, chọn Properties, sau đó chọn Advanced Properties. 

 

Cách 3: Sử dụng windows explorer 

Với cách này, bạn sẽ không cần phải mở sổ tính. 

1. Mở folder chứa file Excel. 

2. Chọn file cần mở. 



3. Click chuột phải và chọn Properties 

4. Di chuyển đến tab Details. 

 

THAY ĐỔI CÁC THÔNG TIN 

Để thay đổi thông tin cơ bản của sổ tính, bạn có thể nhập trực tiếp vào những khung 

trống trong Document Panel hoặc Advanced Properties. 

Cách thêm tác giả nhanh chóng: 

Có một cách rất nhanh nếu bạn muốn thêm vào tác giả của sổ tính: 

1. Mở backstage view. 

2. Tại tùy chọn Info, di chuyển tới Related People, chọn Add an author. 



 

Với phương pháp này bạn có thể thêm vào bất cứ tác giả nào tham gia làm việc với 

sổ tính. Đồng thời có thể sử dụng để thay đổi tiêu đề, tag hoặc các thư mục trong tài 

liệu. 

3. Chèn các trường vào đầu trang (header), cuối trang (footer) 

HIỂN THỊ HEADER AND FOOTER 

Có 3 cách thường được sử dụng để hiển thị tiêu đề và chân trang như sau: 



 Chuyển trang tính từ Normal View sang chế độ Page Layout.

 

 Tại thẻ Insert, nhóm Text, chọn Header and Footer.

 

 Tại thẻ Page Layout, mở hộp thoại Page Setup mở rộng. Trong đó 

chọn Header/Footer và ấn Custom Header hoặc Custom Footer để chỉnh 

sửa.

 

 

 

TÙY CHỈNH HEADER AND FOOTER 



TÙY CHỈNH HEADER AND FOOTER TRONG CHẾ ĐỘ PAGE LAYOUT 

Khi tiến vào chế độ Page Layout, Header and Footer sẽ được hiển thị với ba vị trí: 

Bên trái, ở giữa và bên phải trang tính.

 

Để tùy chỉnh tiêu đề trang và chân trang trong chế độ này, bạn click vào một trong 

hai đối tượng. Khi đó một Contextual Tab (thẻ theo ngữ cảnh) có tên là Design sẽ 

hiện ra. Chúng ta tiến hành thao tác với những chức năng trong thẻ đó, bao gồm: 

–Header/Footer: Chứa những tùy chọn trong mục Header & Footer Elements cho 

phép đặt nhanh thuộc tính vào giữa tiêu đề hoặc chân trang. 

–Header & Footer Elements: Bao gồm những chức năng để thêm vào Header hoặc 

Footer. 

 

Các thuộc tính thêm vào Header and Footer 

 Page Number: Hiển thị số trang. VD: 1, 2, 3, 4… 

 Number of Pages: Hiển thị tổng số trang. VD: Có 6 trang tính sẽ hiển thị là 6. 

 Current Date: Ngày hiện tại. 

 Current Time: Giờ hiện tại. 

 *Lƣu ý: Current Date và Current Time sẽ update liên tục theo thời gian. 

 File Path: Đường dẫn tới vị trí lưu trữ File. 



 File Name: Tên sổ tính 

 Sheet Name: Tên trang tính 

 Picture: Một bức ảnh. VD: Logo thương hiệu, banner… 

–Navigation: Định vị nhanh. Chọn Go to Footer để đi tới chân trang và ngược lại. 

–Options: Gồm các tùy chọn như: 

 Different First Page: Tạo cho trang đầu tiên một Header and Footer khác thay 

vì giống với các trang in còn lại. 

 Different Odd & Even Pages: Những trang chẵn và lẻ trong danh sách sẽ có 

tiêu đề và chân trang khác nhau. 

 Scale with Document: Giống với ―Shrink to fit‖, chức năng này sẽ tự động 

điều chỉnh kích cỡ của Header and Footer với trang tính. 

 Align with Page Margins: Điều chỉnh vị trí của Header and Footer tương ứng 

với lề trang tính. 

TÙY CHỈNH VỚI CUSTOM HEADER HOẶC CUSTOM FOOTER 

Khi sử dụng thao tác mở thẻ Header/Footer trong hộp thoại Page Setup (cách 3), 

thay vì tiến vào chế độ Page Layout thì hộp thoại tương 

ứng Header hoặc Footer sẽ hiện ra với 3 vị trí: Bên trái, giữa, bên phải. Các chức 

năng tương tự với thẻ ngữ cảnh Design ở phần trên, ngoài ra có thêm mục Format 

Text để thay đổi các thuộc tính như cỡ chữ, font chữ… 



 

Sau khi tạo thành công, bạn có thể vào Print Preview để xem những thay đổi đối 

với trang in của mình. 



 

Header xuất hiện trong Print Preview 

 

4. Thiết đặt các thuộc tính nâng cao (advanced) 

HỘP THOẠI EXCEL OPTIONS 

Tại Backstage View, hộp thoại Excel Options hiện ra khi bạn ấn vào tùy 

chọn Options. Trong hộp thoại này các chức năng chia làm 10 nhóm: 

General – Cung cấp các thiết lập về đặc điểm chung như hiển thị công cụ Mini, 

thay đổi dải màu sắc gia diện… 

Formulas – Cung cấp các chức năng tính toán công thức, quản lý việc thực thi và 

điều khiển kiểm tra lỗi. 

Proofing – Thiết lập chỉnh sửa và định dạng văn bản. 

Save – Tùy chỉnh lưu trữ dữ liệu trong sổ tính. 

Language – Thiết lập ngôn ngữ. 



Advanced – Thiết lập các tùy chỉnh nâng cao như các chế độ chỉnh sửa, in ấn, chất 

lượng đồ họa, hiển thị, biểu đồ… 

Customize Ribbon – Tùy chỉnh thanh Ribbon 

Quick Access Toolbar – Tùy chỉnh thanh Quick Access 

Add-Ins – Các chương trình, phần mềm bổ trợ Excel 

Trust Center – Các thông tin về bảo mật, thiết lập bảo mật riêng tư 

 

TÙY CHỈNH THANH RIBBON 

Thanh ribbon là nơi chứa các lệnh làm việc với Excel. Tùy chỉnh thanh Ribbon sẽ 

giúp bạn thêm bớt những thẻ cũng như các nhóm lệnh vào trong sổ tính nhằm giúp 

cho việc hiển thị được dễ dàng và tiện lợi nhất. 

Để thu nhỏ thanh Ribbon: 

 Ở bên phải thanh ribbon, click vào nút thu nhỏ thanh Ribbon. 

Để hiển thị lại thanh Ribbon: 

 Ở bên phải thanh ribbon đã thu nhỏ, click vào nút hiển thị thanh Ribbon. 



 

Để ẩn một tab trong Ribbon: 

1. Mở chức năng Customize Ribbon trong hộp thoại Excel Options. Tại danh 

sách Customize the Ribbon, chọn danh sách chứa tab muốn ẩn. 

2. Click vào ô vuông trước tab bạn muốn ẩn. 

Để xóa một nhóm lệnh trong một tab: 

1. Mở chức năng Customize Ribbon trong hộp thoại Excel Options, tại danh 

sách Customize the Ribbon, chọn danh sách chứa tab muốn thay đổi. 

2. Trong danh sách các tab, mở rộng một tab bằng cách click vào ô chứa dấu cộng 

bên trái. 

3. Chọn danh sách nhóm muốn xóa khỏi tab rồi ấn Remove. 

Để tạo một nhóm mới: 

1. Trong danh sách Customize the Ribbon, chọn Tab muốn thêm nhóm mới vào. 

2. Chọn New Group 

3. Đổi tên bằng cách ấn Rename. 

Để thêm/xóa lệnh vào trong nhóm: 

1. Trong danh sách Customize the Ribbon, chọn nhóm muốn chỉnh sửa. 

2. Trong danh sách Choose commands from, chọn danh sách nhóm có chứa lệnh 

muốn thêm vào. 

3. Click vào lệnh muốn thêm, chọn 

4. Để xóa lệnh, chọn lệnh sau đó ấn OK. 

Để tạo một tab mới: 

1. Trong danh sách Customize the Ribbon, chọn New Tab. 

2. Đổi tên cho Tab mới chọn bằng cách ấn Rename. 

Để thiết lập lại một tab về mặc định: 

 Trong danh sách Reset của Customize Ribbon, chọn Reset only selected 

Ribbon Tab 



Để thiết lập lại toàn bộ thanh ribbon về mặc định: 

 Trong danh sách Reset của Customize Ribbon, chọn Reset all 

customizations. 

 

LÀM VIỆC VỚI QUICK ACCESS TOOLBAR 

Quick Access Toolbar hiển thị những công cụ hay được sử dụng nhất trong Excel. 

Trong bài thi MOS, việc tùy chỉnh thanh quick access không chỉ là yêu cầu mà còn 

là một cách hữu ích giúp các thao tác với sổ tính được thuận lợi hơn. 

Để tùy chỉnh giao diện Quick Access Toolbar: 

1. Hiển thị hộp thoại Excel Options. 

2. Từ danh sách Choose Commands from trong chức năng Quick Access 

Toolbar, chọn nhóm câu lệnh thêm vào. 

3. Chọn câu lệnh mong muốn rồi chọn Add. 

Để thay đổi vị trí Quick Access Toolbar: 

1. Hiển thị hộp thoại Excel Options 

2. Chọn Quick Access Toolbar 



3. Chọn Show Quick Access Toolbar below the Ribbon để đặt Quick Access 

Toolbar phía dưới thanh ribbon 

Hoặc trên thanh Quick Access, click mũi tên Drop-down, chọn Show below the 

Ribbon. 

Để thêm một nhóm vào Quick Access Toolbar: 

 Tại nhóm muốn thêm, click chuột phải vào tên nhóm rồi chọn Add to Quick 

Access Toolbar. 

 

5. Thay đổi một mẫu và lưu bảng tính như một mẫu 

 Chọn từ Sample Templates – đây là những template của Excel cơ bản đã được 

cài đặt sẵn trên máy tính của bạn. 

 Tìm phần com Templates, bấm vào một số danh mục để xem các hình thu nhỏ 

của template, và sau đó bạn có thể tải về những template mà bạn muốn. 



 

2. Để xem trước một template nhất định, chỉ cần nhấp vào nó. Bản xem trước của 

template được chọn sẽ hiển thị cùng với tên nhà xuất bản và chi tiết bổ sung về 

cách sử dụng template. 

3. Nếu bạn thích bản xem trước của mẫu, hãy nhấp vào nút Create để tải xuống. 

Ví dụ: Tôi đã chọn một template dạng lịch rất đẹp cho Excel: 

 

Và đây – template mà tôi đã chọn đã được tải xuống và một bảng tính mới được tạo 

dựa trên template này. 



 

LÀM CÁCH NÀO ĐỂ TÌM THÊM CÁC TEMPLATE? 

Để được lựa chọn nhiều hơn các template cho Excel của bạn, hãy gõ một từ khoá 

tương ứng trong thanh tìm kiếm: 

 

Nếu bạn đang tìm kiếm một cái gì đó cụ thể, bạn có thể chọn các template mà 

Microsoft Excel có sẵn theo thể loại. Ví dụ như, xem có bao nhiêu template lịch 

khác nhau mà bạn có thể chọn từ: 



 

Lưu ý: Khi bạn đang tìm kiếm một template nhất định, Microsoft Excel hiển thị tất 

cả các template liên quan có sẵn trên Office Store. Không phải tất cả đều 

do Microsoft Corporation tạo ra, một số mẫu được tạo bởi các nhà cung cấp bên 

thứ ba hoặc người dùng cá nhân. Đây là lý do tại sao bạn có thể thấy thông báo yêu 

cầu nếu bạn tin tưởng người phát hành bản template đó. Trong trường hợp tin 

tưởng, hãy nhấp vào nút Trust this app. 

 

LÀM THẾ NÀO ĐỂ TẠO MỘT TEMPLATE EXCEL TUỲ CHỈNH: 

Tạo ra một template của riêng bạn trong Excel rất dễ dàng. Bạn chỉ cần bắt đầu 

bằng với việc tạo ra một bảng tính theo cách thông thường, và phần khó nhất là làm 

cho nó trông chính xác theo cách bạn muốn. Tất cả các định dạng, kiểu, văn bản và 

đồ hoạ mà bạn sử dụng trong bảng tính chắc chắn đáng giá để đầu tư thời gian và 

công sức, bởi vì tất cả sẽ đều xuất hiện trên các bảng tính mới (có dựa 

trên template này). 

Trong một template của Excel, bạn có thể sử dụng lưu các cài đặt sau: 



 Số lượng và loại trang tính 

 Các kiểu và định dạng của ô 

 Bố trí trang và vùng in cho mỗi trang tính 

 Khu vực ẩn – làm cho một số trang, hàng, cột hoặc ô nào đó không nhìn thấy 

được 

 Các khu vực được bảo vệ để ngăn ngừa sự thay đổi trong một số ô nhất định 

 Văn bản mà bạn muốn xuất hiện trong tất cả các bảng tính được tạo dựa trên 

một template nhất định, chẳng hạn như nhãn cho cột hoặc tiêu đề trang 

 Các công thức, liên kết, biểu đồ, hình ảnh và đồ họa khác 

 Tùy chọn xác thực dữ liệu Excel như danh sách kéo-thả xuống, thông báo xác 

nhận hoặc cảnh báo, v.v. 

 Tùy chọn tính toán và các tùy chọn xem cửa sổ, ví dụ: Đóng băng dòng tiêu đề 

 Điều khiển Macro và ActiveX trên các hình thức tùy chỉnh 

Khi bạn đã tạo bảng tính, bạn chỉ cần lưu nó dưới dạng tệp .xlt hoặc .xltx (tùy thuộc 

vào phiên bản Excel bạn sử dụng) thay vì thông thường sẽ là .xls hoặc .xlsx. Nếu 

bạn cần các bước chi tiết, thì bạn hãy: 

1. Trong Excel 2010 và 2013, nhấp vào File > Save as. Trong Excel 2007, bấm 

vào nút Office > Save as. 

2. Trong hộp thoại Save As, trong hộp File name, nhập tên template. 

3. Trong mục Save as, hãy chọn Excel Tamplate (* .xltx) nếu bạn đang sử dụng 

Excel 2013, 2010 hoặc 2007. 

Trong các phiên bản Excel trước, chọn Excel 97-2003 Template (* .xlt). 

Nếu bảng tính của bạn chứa macro, sau đó chọn Excel Macro-Enabled Template 

(* .xltm). 

Khi bạn chọn một trong các kiểu template ở trên, phần mở rộng tệp trong 

trường File Name sẽ thay đổi thành phần mở rộng tương ứng. 



 

Lƣu ý: Lưu ý rằng ngay khi bạn chọn lưu bảng tính dưới dạng Excel Template (* 

.xltx), thì Microsoft Excel sẽ tự động thay đổi thư mục đích thành thư 

mục template mặc định, thông thường sẽ là: 

C: \Users\<User Name>\AppData\Roaming\Microsoft\Templates 

Nếu bạn muốn lưu template vào một số thư mục khác, hãy nhớ thay đổi vị trí sau 

khi chọn Excel Template (* .xltx) làm loại tài liệu. Tại đó, bất kể thư mục đích nào 

bạn chọn, một bản sao mẫu của bạn cũng sẽ được lưu vào thư mục mẫu mặc định. 

4. Nhấp vào nút Save để lưu template Excel mà bạn mới tạo. 

Và bây giờ thì bạn có thể tạo các bảng tính mới dựa trên template này và chia sẻ nó 

với những người dùng khác. Bạn có thể chia sẻ các template Excel của bạn bằng 

nhiều cách, giống như các tệp Excel thông thường – ví dụ: Lưu một template trong 

một thư mục chia sẻ hoặc trong hệ thống mạng cục bộ của bạn, lưu nó 

vào OneDrive (Excel Online) hoặc thư điện tử dưới dạng tệp đính kèm. 

Cách tìm các template tùy chỉnh trong Excel 2013 và 2010 

Đây hoàn toàn không phải một vấn đề lớn khi chọn bất kỳ mẫu nào đã sử dụng 

trước đây trong Excel 2010 và các phiên bản cũ hơn – chỉ cần vào tab File > 

New và nhấp vào My templates. 



 

Không ai biết tại sao Microsoft quyết định ngừng tính năng này trong Excel 2013, 

nhưng thực tế là My templates không hiển thị trong Excel 2013 theo mặc định. 

LÀM THẾ NÀO ĐỂ TẠO MỘT TEMPLATE MẶC ĐỊNH CHO EXCEL 

Nếu trong số các template của Microsoft Excel của bạn có một mẫu mà bạn sử dụng 

thường xuyên nhất, bạn có thể muốn đặt nó làm template mặc định và tự động mở 

ra khi bắt đầu Excel. 

Microsoft Excel cho phép tạo ra hai kiểu template đặc biệt – Book.xltx và 

Sheet.xltx – đó là cơ sở cho tất cả các trang tính mới và tất cả các bảng tính mới, 

tương ứng. Vì vậy, điểm mấu chốt là quyết định kiểu template mà bạn muốn: 

 Template bảng tính Excel: Loại template này bao gồm nhiều trang. Vì vậy, 

bạn có thể tạo ra một bảng tính có chứa các trang bạn muốn, nhập vào vị trí bạn 

muốn chèn và các mục mặc định (ví dụ tiêu đề trang, nhãn cột và hàng, v.v …), 

thêm công thức hoặc macro, áp dụng các kiểu và định dạng khác mà bạn muốn 

sử dụng. 



 Template trang tính Excel: Kiểu template này giả định rằng chỉ có một trang. 

Vì vậy, hãy xóa 2 của mặc định 3 trang trong một bảng tính và sau đó tùy chỉnh 

tờ còn lại theo ý thích của bạn. Áp dụng các kiểu và định dạng mong muốn và 

nhập thông tin bạn muốn xuất hiện trên tất cả các bảng tính mới dựa trên 

template này. 

Khi bạn đã quyết định loại template mặc định của mình, hãy thực hiện theo các 

bước sau. 

1. Trong bảng tính mà bạn muốn chuyểnthành template mặc định của Excel, hãy 

nhấp vào File> Save as 

2. Trong hộp Save as type, chọn Excel Template (* .xltx) từ danh sách thả xuống. 

3. Trong khung Save in, chọn thư mục đích cho template trên. Điều này yêu cầu 

phải là thư mục XLStart, vì không có loại thư mục nào sẽ làm được. 

Trong Vista, Windows 7 và Windows 8, thư mục XLStart thường nằm trong: 

C:\Users\<User name>\AppData\Local\Microsoft\Excel\XLStart 

Trong Windows XP, nó thường nằm trong: 

C:\Documents and Settings\<User name>\Application 

Data\Microsoft\Excel\XLStart 

4. Cuối cùng là đặt đúng tên cho template trên: 

 Nếu bạn đang tạo mẫu bảng tính, hãy nhập Book trong File name 

 Nếu bạn đang tạo mẫu trang tính, hãy nhập Sheet trong File name 

Hình sau đây thể hiện việc tạo ra template bảng tính mặc định: 



 

5. Nhấp vào nút Save để kết thúc quá trình và đóng cửa sổ. 

Và bây giờ, bạn có thể khởi động lại Excel và xem nó có tạo một bảng tính mới dựa 

trên template mặc định mà bạn đã thiết lập hay không. 

Mẹo: Làm thế nào để nhanh chóng tìm thấy thƣ mục XLStart trên máy tính 

của bạn 

Nếu bạn không chắc vị trí chính xác thư mục XLStart nằm trên máy tính của mình, 

bạn có thể tìm thấy nó bằng hai cách. 

1. Trusted Location: 

Trong Microsoft Excel, chuyển đến File> Options, sau đó nhấp vào Trust 

Center> Trust Center Settings: 



 

Nhấp vào Trusted Locations, tìm thư mục XLStart trong danh sách và nhấp vào 

nó. Đường dẫn đầy đủ đến thư mục sẽ hiển thị bên dưới danh sách địa điểm đáng tin 

cậy. 

 

Xin lưu ý rằng danh sách vị trí đáng tin cậy thực sự chứa hai thư mục XLStart: 



 Thư mục cá nhân: Sử dụng thư mục này nếu bạn muốn làm template mặc định 

của Excel cho tài khoản người dùng của bạn. Vị trí thông thường của thư mục 

XLStart cá nhân là: 

C: \Users\<Tên ngƣời dùng>\AppData\Roaming\Microsoft\Excel\XLStart\ 

 Thư mục của Máy tính: Lưu các template có .xltx hoặc Sheet.xltx vào thư mục 

này sẽ làm cho template mặc định của Excel có thể sử dụng cho tất cả người 

dùng của một máy tính nhất định. Khi lưu một template vào thư mục này sẽ cần 

yêu cầu quyền quản trị. Thư mục XLStart của máy thường nằm ở đây: 

C: \Program Files\Microsoft Office\<VĂN PHÒNG VĂN PHÒNG>\XLSTART 

Khi sao chép đường dẫn của thư mục XLStart, vui lòng kiểm tra lại xem bạn đã 

chọn được đúng đường dẫn của thư mục XLStart hay không. 

2. Visual Basic Editor: 

Một cách khác để phát hiện thư mục XLStart là sử dụng cửa 

sổ Immediate trong Visual Basic Editor: 

 Trong Microsoft Excel, nhấn Alt + F11 để khởi động Visual Basic Editor. 

 Nếu cửa sổ Immediate không hiển thị, nhấn Ctrl + G. 

 Khi cửa sổ Immediate xuất hiện, gõ ? StartupPath rồinhấn Enter và bạn sẽ 

thấy đường dẫn chính xác đến thư mục XLStart trên máy của bạn. 

 

Như bạn thấy trong hình ở trên, phương pháp này luôn trả về vị trí của thư mục cá 

nhân XLSTART. 

6. Đặt, hủy mật khẩu bảo vệ khi mở, thay đổi trang tính, mật khẩu đối với 

ô, trang tính 

CÁCH BẢO VỆ BẢNG TÍNH EXCEL 

Để bảo vệ bảng tính trong Excel 2016, 2013 và 2010, hãy thực hiện theo các bước 

sau. 

1. Nhấp chuột phải vào một bảng tính ở dưới cùng của màn hình và chọn Protect 

Sheet từ trình đơn ngữ cảnh. 

Hoặc, bấm vào nút Protect Sheet trên tab Review, trong nhóm Changes. 



 

2. Trong cửa sổ hộp thoại Protect Sheet, hãy thực hiện theo các bước sau: 

– Để bảo vệ mật khẩu cho bảng tính Excel của bạn, nhập mật khẩu vào trường 

tương ứng. Đảm bảo nhớ mật khẩu hoặc lưu trữ nó ở một vị trí an toàn vì sau này 

bạn sẽ cần dùng để hủy bảo vệ trang tính đó. 

– Nếu bảo vệ bảng tính không chỉ là một biện pháp phòng ngừa đối với việc sửa đổi 

tình cờ các nội dung của trang tính bởi chính bạn hoặc bởi các thành viên của nhóm, 

bạn cũng không muốn phải ghi nhớ mật khẩu và để trống trường mật khẩu. Trong 

trường hợp này, việc không bảo vệ bảng chỉ mất một lần nhấp vào nút Unprotect 

Sheet trên ribbon hoặc trong menu chuột phải của tab. 

– Chọn hành động cho phép người dùng thực hiện. 

+ Theo mặc định, 2 lựa chọn sau đây được chọn: Select locked cells và Select 

unlocked cells. Nếu bạn chỉ chọn hai tùy chọn này, người dùng của trang tính của 

bạn, bao gồm cả bạn, sẽ chỉ có thể chọn các ô (cả khóa và mở khóa). 

+ Để cho phép một số hành động khác như sắp xếp, lọc, định dạng ô, xóa hoặc chèn 

các hàng và cột, thì kiểm tra hộp tương ứng. 

+ Nếu bạn không kiểm tra bất kỳ hành động nào, người dùng sẽ chỉ có thể xem nội 

dung của bảng tính Excel của bạn. 

– Nhấp vào nút OK. 

 



3. Hộp thoại Confirm Password sẽ bật lên nhắc bạn nhập lại mật khẩu như vậy sẽ 

không xảy ra việc sai mật khẩu dẫn đến khóa bảng tính Excel của bạn mãi mãi. 

Nhập lại mật khẩu xong thì nhấn OK là được 

CÁCH HỦY BẢO VỆ BẢNG TÍNH EXCEL 

CÁCH HỦY BẢO VỆ CHO BẢNG TÍNH EXCEL KHI CÓ MẬT KHẨU 

Nếu bạn biết mật khẩu của trang được bảo vệ, việc loại bỏ bảo vệ chỉ mất một vài 

giây. Chỉ cần làm một trong những thao tác sau đây: 

– Nhấp chuột phải vào tab Sheet, và chọn Unprotect Sheet từ trình đơn ngữ cảnh. 

– Trên tab Review tab, nhóm Changes, chọn Unprotect Sheet. 

 

– Trên tab Home, trong nhóm Cells, chọn Format, rồi chọn tiếp Unprotect Sheet từ 

trình đơn thả xuống. 

 

Nếu bạn đang xử lý một bảng tính được bảo vệ bằng mật khẩu, Excel sẽ yêu cầu 

bạn nhập mật khẩu. Nhập mật khẩu và nhấn OK. 



Nếu bảng tính không được bảo vệ bằng mật khẩu, nhấn vào nút Unprotect Sheet là 

có thể mở khóa. 

CÁCH BỎ BẢO VỆ BẢNG TÍNH EXCEL KHI KHÔNG CÓ MẬT KHẨU 

Như đã đề cập ở phần đầu của hướng dẫn này, tính năng bảo vệ bảng của Excel khá 

yếu, ngay cả trong các phiên bản Excel 2013 và Excel 2016 gần đây. Nếu bạn cần 

chỉnh sửa mật khẩu được bảo vệ nhưng bạn không thể nhớ mật khẩu, hãy thử mở 

bảng tính Excel đó bằng cách sử dụng một trong những phương pháp sau: 

Cách 1: mở bảng tính excel với mã vba (cho excel 2010 và phiên bản cũ hơn) 

Nếu bạn đang sử dụng Excel 2010 hoặc phiên bản cũ hơn, bạn có thể mở khóa một 

bảng được bảo vệ bằng mật khẩu với macro sau. 

1. Nhấn Alt + F11 để mở Visual Basic Editor. 

2. Nhấp chuột phải vào tên workbook ở khung bên trái (Project-VBaproject panel) 

và chọn Insert> Module từ trình đơn ngữ cảnh. 

3. Trong cửa sổ xuất hiện, dán mã sau đây: 

 

 

 

Sub PasswordBreaker() 

   'Breaks worksheet password protection. 

   Dim i As Integer, j As Integer, k As Integer 

   Dim l As Integer, m As Integer, n As Integer 

   Dim i1 As Integer, i2 As Integer, i3 As Integer 

   Dim i4 As Integer, i5 As Integer, i6 As Integer 

   On Error Resume Next 

   For i = 65 To 66: For j = 65 To 66: For k = 65 To 66 

   For l = 65 To 66: For m = 65 To 66: For i1 = 65 To 66 

   For i2 = 65 To 66: For i3 = 65 To 66: For i4 = 65 To 66 

   For i5 = 65 To 66: For i6 = 65 To 66: For n = 32 To 126 

     ActiveSheet.Unprotect Chr(i) & Chr(j) & Chr(k) & _ 



     Chr(l) & Chr(m) & Chr(i1) & Chr(i2) & Chr(i3) & _ 

     Chr(i4) & Chr(i5) & Chr(i6) & Chr(n) 

     If ActiveSheet.ProtectContents = False Then 

     MsgBox "One usable password is " & Chr(i) & Chr(j) & _ 

     Chr(k) & Chr(l) & Chr(m) & Chr(i1) & Chr(i2) & _ 

     Chr(i3) & Chr(i4) & Chr(i5) & Chr(i6) & Chr(n) 

   Exit Sub 

   End If 

   Next: Next: Next: Next: Next: Next 

   Next: Next: Next: Next: Next: Next 

End Sub  

 

4. Nhấn F5 hoặc nhấp vào nút Run trên thanh công cụ và chờ vài phút. Macre sẽ 

báo cáo một mật khẩu hack được, không phải là mật khẩu ban đầu (luôn luôn là một 

số kết hợp của A và B), nhưng tuy nhiên nó vẫn hoạt động. 

Nếu bạn cần phải bỏ bảo vệ bảng tính Excel mà không có mật khẩu trong các phiên 

bản hiện đại của Excel 2013 và Excel 2016, hãy thử một trong những công cụ miễn 

phí, ví dụ như Password Protection Remover add-in cho Excel. 

Cách 2: sao chép nội dung trang đƣợc bảo vệ sang một bảng tính khác 

Một cách khác để mở một bảng tính Excel đã được bảo vệ bằng mật khẩu là sao 

chép toàn bộ nội dung của nó vào một trang tính mới. Chúng ta làm như sau: 

1. Mở bảng bảo vệ bằng mật khẩu. 

2. Với con trỏ định vị trong ô A1, nhấn Shift + Ctrl + End để chọn tất cả các ô được 

sử dụng trong bảng tính. 

3. Nhấn Ctrl + C để sao chép các ô đã chọn. 

4. Tạo một bảng mới trong bảng tính hiện tại hoặc trong một bảng tính khác (để tạo 

một tệp Excel mới, chỉ cần nhấn Ctrl + N). 

5. Trong bảng tính trống mới, đặt con trỏ vào A1 và nhấn Ctrl + V để dán nội dung 

của bảng bảo vệ bằng mật khẩu. 

Ghi chú: 

Phương pháp này chỉ hoạt động nếu các hành động Select locked cells và Select 

unlocked cells được cho phép trong bảng tính được bảo vệ. 



Nếu bảng tính được bảo vệ bằng mật khẩu có liên kết bên ngoài với các trang tính 

hoặc bảng tính khác, bạn cần phải tạo lại các liên kết đó theo cách thủ công. 

Bạn có thể sử dụng Paste Special để sao chép / dán chiều rộng của cột vì vậy bạn sẽ 

không cần phải điều chỉnh chúng trong trang mới theo cách thủ công. 

CÁCH BẢO VỆ MỘT BẢNG TÍNH TRONG EXCEL 

Ngoài việc bảo vệ nội dung của bảng, bạn cũng có thể khóa toàn bộ bảng tính để 

ngăn người dùng thêm, di chuyển, đổi tên hoặc xóa các bảng tính và xem các trang 

ẩn. 

Để bảo vệ bảng tính, hãy thực hiện các bước sau: 

Trên tab Review, trong nhóm Changes, nhấp vào Protect Workbook. 

 

2. Trong Protect workbook for, hãy chọn một trong hai tùy chọn, hoặc cả hai: 

– Kiểm tra hộp Structure để bảo vệ cấu trúc của một bảng tính. Điều này sẽ ngăn 

chặn các hoạt động sau: 

+ Xem bảng tính ẩn. 

+ Đặt lại tên, di chuyển, ẩn hoặc xoá các trang. 

+ Chèn trang mới và bảng biểu. Tuy nhiên, người dùng sẽ có thể chèn một biểu đồ 

vào một bảng tính hiện có. 

+ Di chuyển hoặc sao chép trang tính sang một bảng tính khác. 

– Kiểm tra hộp Windows để giữ lại kích thước và vị trí của sổ làm việc. Điều này sẽ 

ngăn người dùng di chuyển, thay đổi kích cỡ, giảm thiểu, hoặc đóng bảng tính. 

 

Chú thích. Tuỳ chọn Windows ở đây không có sẵn (bị bôi xám) trong Excel 2013 

và Excel 2016, như thể hiện trong ảnh chụp màn hình ở trên. Đó là vì Microsoft đã 

giới thiệu Single Document Interface trong Excel 2013, nơi mà mỗi bảng làm việc 

có thể được thu nhỏ, khôi phục và đóng lại. 



Trong hộp Password, nhập mật khẩu và nhấp vào nút OK. 

Bạn có thể tùy chọn mật khẩu hoặc không nhập đều được nhưng nếu bạn không 

nhập mật khẩu, thì bất kỳ ai cũng có thể mở khóa bảng tính bằng một nút bấm. 

Nhập lại mật khẩu trong cửa sổConfirm Password và nhấp vào OK. 

CÁCH MỞ MỘT BẢNG TÍNH ĐƢỢC BẢO VỆ TRONG EXCEL 

Để hủy bảo vệ bảng tính, hãy thực hiện theo các bước sau: 

Nhấp lại vào nút Protect Workbook (trong một bảng tính bị khóa, nó được đánh dấu 

màu xanh như trong ảnh chụp màn hình bên dưới): 

 

2. Gõ mật khẩu nếu được nhắc. 

3. Lưu bảng tính. 

Lưu ý quan trọng! Bảo vệ cấu trúc bảng tính không nên nhầm lẫn với mã hoá mật 

khẩu ở bảng tính có thể ngăn người dùng khác mở hoặc sửa đổi bảng tính của bạn. 

MẬT KHẨU BẢO VỆ BẢNG TÍNH EXCEL KHI ĐANG MỞ 

Nếu bạn lưu các bảng tính của mình ở vị trí được chia sẻ như mạng cục bộ của công 

ty và bạn muốn ngăn người dùng khác xem các tệp Excel của mình, bạn có thể mã 

hoá bảng tính bằng mật khẩu thậm chí còn có thể không cho phép người khác mở 

nó. 

1. Trong bảng tính mà bạn muốn mã hóa, nhấp vào File> Info, nhấn vào nút Protect 

Workbook, và chọn Encrypt with Password trong trình đơn thả xuống. 



 

2. Cửa sổ Encrypt Document sẽ xuất hiện, bạn nhập mật khẩu vào hộp Password, và 

nhấn OK. 

 

Theo mặc định, Microsoft Excel sử dụng mã hóa tiên tiến 128-bit AES và bạn có 

thể cung cấp mật khẩu tối đa 255 ký tự. 

3. Gõ lại mật khẩu trong hộp Reenter password, và nhấn OK. 

4. Lưu bảng tính của bạn. 

Để loại bỏ việc mã hóa bảng tính, hãy lặp lại các bước trên, xóa mật khẩu từ hộp 

Password, bấm OK, và sau đó lưu bảng tính của bạn. 

Mẹo. Ngoài bảo vệ bằng mật khẩu, bạn có thể bảo vệ tệp Excel của mình tốt hơn 

bằng cách sử dụng BitLocker Drive Encryption, có sẵn trong phiên bản Ultimate và 

Enterprise của Windows Vista và Windows. 

Mật khẩu bảo vệ bảng tính Excel để tránh bị thay đổi dữ liệu 

Nếu bạn không quan tâm việc người dùng khác đang mở tệp Excel của mình nhưng 

bạn muốn ngăn họ thực hiện bất kỳ thay đổi nào đối với bảng tính của bạn, hãy thực 

hiện theo các bước sau. 



1. Trong bảng tính Excel của bạn, nhấp vào nút Save As, sau đó nhấp vào nút Tools 

ở cuối cửa sổ. 

2. Trong trình đơn Tools thả xuống, hãy chọn General Options. 

 

3. Trong cửa sổ hộp thoại General Options, nhập mật khẩu vào hộp Password để 

sửa đổi. Ngoài ra, bạn có thể chọn tùy chọn Read-only (chỉ đọc). 

 

Mẹo. Nếu bạn muốn bảo vệ tệp Excel của bạn tránh bị sửa đổi và mở, hãy nhập mật 

khẩu vào Password to open và Password to modify. Hai hộp thoại đó có thể cài 

chung 1 mật khẩu. 



4. Gõ lại mật khẩu trong hộp thoại Confirm Password và nhấp vào Ok. Nếu bạn đã 

nhập 2 mật khẩu trong bước trước, bạn sẽ được yêu cầu xác nhận cả hai. 

5. Cuối cùng, nhấp vào nút Save trong hộp thoại Save As. 

Để hủy bảo vệ mật khẩu, hãy lặp lại các bước trên, và xóa mật khẩu từ Password to 

open và Password to modify. Sau đó nhấp vào nút Save để lưu bảng tính của bạn. 

7. Che dấu (hide), bỏ che dấu các công thức 

CÁCH BỎ ẨN TẤT CẢ CÁC CỘT TRONG EXCEL: 

Cho dù bạn có một hoặc vài cột ẩn trong bảng của mình, bạn có thể dễ dàng hiển thị 

tất cả chúng cùng một lúc bằng cách sử dụng tùy chọn Excel Unhide. 

1. Nhấp vào hình tam giác nhỏ ở góc trên bên trái của bảng để chọn toàn bộ bảng 

tính. 

 

Mẹo. Bạn cũng có thể nhấn phím tắt Ctrl + A nhiều lần cho đến khi toàn bộ 

danh sách được đánh dấu. 



2. Bây giờ chỉ cần nhấp chuột phải trên bảng của bạn và chọn tùy chọn tùy chọn 

Unhide từ trình đơn. 

  

Mẹo. Bạn cũng có thể sử dụng một trong các phím tắt: Alt + H -> O -> U -> L 

hoặc Ctrl + Shift + 0 (số không trên bàn phím chính). 

Mẹo này cho phép bạn dễ dàng hiển thị nhiều cột ẩn trong Excel. 

SỬ DỤNG MỘT MACRO VBA ĐẶC BIỆT ĐỂ ẨN LẠI TẤT CẢ CÁC CỘT 

MỘT CÁCH TỰ ĐỘNG 

Bạn sẽ thấy macro bên dưới thực sự hữu ích nếu bạn thường xuyên cần bỏ ẩn cho 

các cột đã từng bị ẩn và không muốn lãng phí thời gian tìm kiếm và hiển thị chúng. 

 

CHỈ BỎ ẨN NHỮNG CỘT ĐƢỢC CHỌN: 

Nếu bạn có một bảng Excel chứa nhiều cột và chỉ muốn hiển thị một số trong số 

chúng, hãy làm theo các bước dưới đây. 

 

1. Điều hướng đến vị trí trong bảng của bạn, nơi các cột được ẩn. 

2. Chọn các cột ở bên trái và bên phải của cột mà bạn muốn bỏ ẩn. Nếu bạn muốn 

hiển thị cột B, hãy chọn cột A và C. 



 

3. Vào tab Trang chủ trong Excel. 

4. Nhấp vào biểu tượng Format -> Hide & Unhide -> Unhide columns. 

 

Excel – hiển thị cột ẩn A 

Bỏ ẩn cột trong Excel có vẻ rất dễ dàng trừ trường hợp bạn có một số cột ẩn nhưng 

cần chỉ hiển thị các cột nằm sát bên trái. Chọn một trong các thủ thuật dưới đây để 

chỉ bỏ ẩn cột đầu tiên trong bảng của bạn. 

CÁCH BỎ ẨN CỘT A SỬ DỤNG CÁC TÙY CHỌN GO TO VÀ FORMAT 



Nhấn F5 hoặc điều hướng tới Home -> Find & Select -> Go To…. 

 

2. Bạn sẽ thấy hộp thoại Go To. Nhấn Enter A1 ở phần Reference, rồi chọn OK. 

 

3. Dù bạn không nhìn thấy nhưng ô A1 đã được chọn. 



4. Đi tới Home -> Format -> Hide & Unhide -> Unhide Columns. 

 

BỎ ẨN CỘT ĐẦU TIÊN BẰNG CÁCH MỞ RỘNG NÓ: 

1. Nhấp vào tiêu đề cột B để chọn. 

 

2. Di chuyển con trỏ chuột sang trái cho đến khi thấy mũi tên hai mặt. 



 

3. Kéo con trỏ chuột sang phải để mở rộng cột ẩn A. 

 

CHỌN CỘT ẨN A ĐỂ HIỂN THỊ NÓ TRONG EXCEL: 

1. Nhấp vào tiêu đề cột B để chọn nó. 

 

2. Kéo con trỏ chuột sang trái cho đến khi thấy đường viền thay đổi màu, như vậy 

nghĩa là cột A đã được chọn dù bạn không thể thấy nó. 



 

3. Thả chuột ra và đi tới Home -> Format -> Hide & Unhide -> Unhide Columns. 

 

Như vậy là bạn đã có thể hiển thị cột A trong khi những cột khác vẫn đang ẩn. 

HIỂN THỊ TẤT CẢ CÁC CỘT ẨN TRONG EXCEL THÔNG QUA GO TO 

SPECIAL 

Có thể nói, tìm ra các cột đã bị ẩn khá khó khăn dù bạn có thể thực hiện việc đó 

thông qua việc xem lại các chữ cái đại diện cho cột. Tuy nhiên, nếu bảng tính của 

bạn có quá nhiều bảng tính thì dùng cách này không khả quan cho lắm. Vì thế, Học 

Excel Online giới thiệu cho bạn một mẹo khác để tìm các cột ẩn trong Excel. 

1. Mở bảng tính của bạn và điều hướng đến tab Trang chủ. 

2. Nhấp chuột vào biểu tượng Find & Select và chọn tùy chọn Go to Special … từ 



danh sách menu. 

 

3. Trong hộp thoại Go To Special, chọn Visible cells only rồi nhấn OK. 

 

Bạn sẽ thấy toàn bộ phần hiển thị của bảng được đánh dấu và những cột sát với cột 

ẩn sẽ có đường viên bị bôi trắng. 



 

Mẹo. Bạn có thể thực hiện tương tự bằng cách sử dụng đường dẫn ngắn này: F5-> 

Special -> Visible cells only. Với các phím tắt chỉ cần nhấn Alt +; (Dấu chấm 

phẩy). 

KIỂM TRA MỘT BẢNG TÍNH TÌM CÁC CỘT ẨN: 

Nếu bạn có nhiều bảng lớn và bạn muốn kiểm tra toàn bộ bảng tính với các cột ẩn 

trước khi tìm kiếm vị trí của chúng, chức năng Go To Special có thể không phải là 

lựa chọn tốt nhất. Bạn nên sử dụng Document Inspector trong trường hợp này. 

1. Vào File và click vào biểu tượng Check for issue. Chọn tùy chọn Inspect 

Document. Tùy chọn này kiểm tra tệp của bạn cho các thuộc tính ẩn và các chi tiết 



cá nhân. 

 

2. Bạn có thể thấy thông báo lưu các thay đổi mới nhất trước khi sử dụng Document 

Inspector để chắc chắn rằng bạn giữ các dữ liệu quan trọng. 

 

Chỉ cần nhấn nút Yes hoặc No. 

3. Thao tác này sẽ mở cửa sổ Document Inspector với tất cả các thuộc tính có sẵn. 

Bạn nhớ phải chọn Hidden Rows and Columns. 



 

4. Nhấn nút Inspect và công cụ sẽ bắt đầu tìm kiếm hàng và cột ẩn. 

5. Ngay sau khi quá trình tìm kiếm kết thúc, bạn sẽ thấy kết quả kiểm tra. 

 

Window sẽ cho phép bạn xóa các dữ liệu ẩn, nhưng nếu không muốn dùng cách đó 

thì chọn Remove All. 

Tính năng này có thể sẽ rất hữu ích khi tài liệu có cột ẩn và bạn cần điều hướng 

chúng. 

TẮT TÙY CHỌN BỎ ẨN CỘT 

Giả sử, bạn ẩn một số cột với các dữ liệu quan trọng như công thức hoặc thông tin 

bí mật. Trước khi bạn chia sẻ bảng với đồng nghiệp của mình, bạn cần đảm bảo 

không ai có thể bỏ ẩn các cột đó. 



1. Nhấp chuột vào biểu tượng Select all trên giao điểm của các hàng và các ký tự 

cột để chọn toàn bộ bảng. 

 

2. Nhấp chuột phải vào danh sách được đánh dấu và chọn tùy chọn Format Cells từ 

trình đơn. 

 

3. Trên cửa sổ Format Cells, chuyển đến tab Protection và bỏ chọn hộp kiểm tra 

Locked. 



 

4. Nhấn OK để lưu các thay đổi. 

5. Bây giờ chọn cột hoặc các cột mà bạn muốn bảo vệ khỏi bị bỏ ẩn. 

 

Mẹo. Bạn có thể chọn một vài cột bằng cách giữ nút Ctrl. 

6. Nhấp chuột vào một trong những cột được đánh dấu và chọn lại định dạng 

Format Cells. 



 

7. Khi bạn nhìn thấy cửa sổ Format Cells, điều hướng đến tab Protection và đánh 

dấu vào hộp kiểm tra Locked. 



 

8. Nhấn OK để lưu các thay đổi. 

9. Ẩn các cột: chọn chúng -> nhấp chuột phải lên trên một trong các cột và chọn tùy 

chọn Hide từ trình đơn. 



 

10. Bây giờ điều hướng đến tab Review và nhấp vào biểu tượng Protect Sheet. 

 

11. Đảm bảo chọn hộp kiểm Select locked cells và Select unlocked cells đã được 

đánh dấu. Sau đó enter và nhập lại mật khẩu. 

 



12. Từ bây giờ, bất cứ ai cố gắng để bỏ ẩn các cột trong bảng Excel của bạn sẽ bị vô 

hiệu hoá tùy chọn Unhide. 

 

 

Bài 2: Thao tác ô và vùng trên bảng tính   

1. Áp dụng tự động định dạng, kiểu cách (style) cho một vùng (range) các 

ô 

CÁC MẪU BẢNG TRONG EXCEL 

Bảng Excel giúp người dùng dễ dàng xem xét và quản lý dữ liệu thông qua các tính 

năng hữu ích như lựa chọn lọc và sắp xếp, tính toán các cột,… 

Khi chuyển dữ liệu sang bảng Excel, bạn nên bắt đầu từ định dạng bảng. Bảng mới 

lập sẽ được định dạng sẵn với font chữ và màu nền, màu viền, màu đối lập…Nếu 

bạn không thích định dạng bảng mặc định, bạn có thể dễ dàng thay đổi bằng cách 

chọn mẫu có sẵn trong Table Styles ở tab Design. 

Tab Design là nơi chúng ta bắt đầu làm việc với mẫu bảng Excel, nó sẽ xuất hiện 

dưới tab Table Tools, ngay khi nhấn vào 1 ô bất kì trong bảng. 



 

Như bạn thấy ở hình trên, thư viện Table Styles cung cấp cho người dùng hơn 50 

mẫu bảng có sẵn khác nhau được chia thành các nhóm Light, Medium, và Dark. 

Khi nhấn vào 1 mẫu bảng Excel, định dạng hàng, cột, hàng tiêu đề, hàng tổng sẽ 

được tự động thay đổi. 

Ngoài định dạng bảng có sẵn, bạn có thể dùng Table Style Options để định dạng 

mới những yếu tố của bảng như: 

 Header row – Ẩn hoặc hiện hàng tiêu đề của bảng 

 Total row – thêm hàng tổng vào cuối bảng với danh sách các chức năng cho 

mỗi ô trong hàng tổng 



 Banded row và Banded columns – thay đổi độ đậm nhạt của các hàng, cột xen 

kẽ. 

 First column và last column – thay đổi định dạng cột đầu tiên và cuối cùng 

của bảng. 

 Filter button – ẩn hoặc hiện mũi tên ở hàng tiêu đề 

Hình dưới minh hoạ các lựa chọn Table Style 

 

Cách chọn 1 mẫu bảng khi tạo bảng 

Để tạo 1 bảng có định dạng theo 1 mẫu cụ thể, bạn làm như sau: 

1. Chọn dãy ô mà bạn muốn chuyển thành bảng 

2. Trong tab Home, vào Styles, chọn Format as Table. 

 

3. Trong thư viện Table Styles, chọn mẫu bảng mà bạn muốn. 

THAY ĐỔI MẪU BẢNG TRONG EXCEL 

Để thay đổi mẫu bảng cho 1 bảng có sẵn, thực hiện các bước: 

1. Chọn 1 ô bất kì trong bảng mà bạn muốn thay đổi. 

2. Trong tab Design, vào Table Styles, nhấn nút More để hiển thị tất cả các mẫu 

bảng có sẵn. 

3. Di chuyển chuột đến mẫu bảng mà bạn muốn dùng, Excel sẽ cho bạn xem 

trước. Để chọn mẫu bảng đó, bạn nhấn chuột. 

Mẹo nhỏ: 

Nếu bạn đã thay đổi định dạng bảng bằng cách thủ công (ví dụ: đánh dấu nhấn 

mạnh các ô với màu sắc đậm hơn hoặc dùng màu khác), lựa chọn mẫu bảng Excel 

khác sẽ vẫn giữ định dạng đó. Để dùng mẫu bảng mới và loại bỏ định dạng đang 

được dùng, nhấn chuột phải vào mẫu, và chọn Apply and Clear Formatting. 



 

THAY  ĐỔI MẪU BẢNG MẶC ĐỊNH TRONG EXCEL 

Để đặt mẫu bảng mặc định, nhấn chuột phải vào mẫu bảng trong thư viện Table 

Styles và chọn Set As Default: 

 

Và giờ, khi bạn chọn Table trong tab Insert hoặc nhấn phím Ctrl + T, bảng mới sẽ 

được thêm với định dạng mới mà bạn đã đặt. 

TẠO MẪU BẢNG THEO Ý MUỐN 

Nếu bạn không hài lòng với các mẫu bảng có sẵn, bạn có thể tạo mẫu riêng của 

mình như sau: 

1. Trong tab Home, vào Styles, chọn Format as Table. Hoặc chọn bảng có sẵn 

để hiển thị tab Design, và nhấn nút 

2. Ở phía dưới các bảng được thiết kế sẵn, chọn New Table Style. 



3. Trong cửa sổ New Table Style, đánh tên cho mẫu bảng riêng của bạn trong 

ô Name.

 

4. Ở phần Table Elements, chọn yếu tố mà bạn muốn định dạng và chọn Format. 

Hộp Format Cells sẽ mở ra, và bạn chọn định dạng mong muốn ở 

phần Font, Border và Fill.

 

Để xoá định dạng có sẵn của 1 yếu tố, bạn nhấn nút Clear. 

Mẹo nhỏ: 

 Yếu tố của bảng đang được định dạng sẵn sẽ in đậm trong hộp Table Element. 



 Những thay đổi định dạng sẽ xem được xem trước trong phần Preview phía 

bên phải. 

 Để đặt mặc định mẫu bảng mới được tạo cho bảng hiện tại, chọn Set as default 

table quick style for this document. 

5. Nhấn OK để lưu mẫu bảng riêng của bạn. 

Ngay khi mẫu bảng của bạn được tạo, Excel sẽ tự động thêm vào thư viện Table 

Styles. 

 

Để thay đổi mẫu bảng của bạn, vào thư viện Table Styles, nhấn chuột phải vào 

mẫu, chọn Modify 

Để xoá mẫu bảng của bạn, nhấn chuột phải vào mẫu và chọn Delete. 

 

Sẽ không thay đổi hoặc xoá được các mẫu bảng có sẵn trong Excel. 



Mẹo nhỏ: Mẫu bảng của bạn chỉ có trong workbook hiện tại, nơi tạo ra mẫu bảng. 

Nếu bạn muốn sử dụng mẫu đó cho các workbook khác, cách nhanh nhất là sao 

chép bảng có mẫu của bạn sang workbook đó. Sau đó bạn có thể xoá bảng đó nhưng 

mẫu bảng sẽ được lưu trong thư viện Table Styles. 

ÁP DỤNG MẪU BẢNG MÀ KHÔNG PHẢI TẠO BẢNG 

Nếu bạn muốn nhanh chóng định dạng dữ liệu trong bảng tính với mẫu bảng có sẵn 

trong Excel, nhưng bạn không muốn chuyển 1 dãy ô sang bảng Excel, bạn có thể 

làm các bước sau: 

1. Chọn dãy ô mà bạn muốn thêm mẫu bảng. 

2. Trong tab Home, vào Styles, chọn Format as Table, và chọn mẫu bảng bạn 

thích. 

3. Chọn ô bất kì trong bảng mới tạo, vào tab Design > Tools, và nhấn Convert to 

Range. Hoặc nhấn chuột phải 

vào bảng, chọn Table > Convert to Range.*

 

CÁCH XOÁ ĐỊNH DẠNG BẢNG 

Nếu bạn muốn giữ những tính năng của 1 bảng Excel nhưng xoá các định dạng như 

các hàng màu xen kẽ, đường viền, bạn có thể làm theo các bước: 

1. Chọn 1 ô trong bảng. 

2. Trong tab Design, vào Table Styles, chọn nút More. 



3. Ở phía dưới các mẫu bảng, chọn Clear.

 

Mẹo nhỏ: 

Để xoá bảng nhưng giữ số liệu và định dạng, chọn tab Design > Tools > Convert 

to Range. Hoặc nhấp chuột phải vào bảng, Table > Convert to Range. 

 

2. Định dạng có điều kiện theo nội dung ô 

Các khái niệm cơ bản về định dạng có điều kiện của Excel 

Giống như định dạng ô thông thường, bạn sử dụng định dạng có điều kiện để định 

dạng dữ liệu theo nhiều cách khác nhau: thay đổi màu sắc, màu font và các kiểu 

đường viền ô. Sự khác biệt là định dạng có điều kiện linh hoạt hơn, cho phép bạn 

định dạng dữ liệu khi đáp ứng các tiêu chí hoặc điều kiện nhất định. 

Bạn có thể áp dụng định dạng có điều kiện cho một hoặc nhiều ô, hàng, cột hoặc 

toàn bộ bảng dựa trên nội dung ô hoặc dựa vào giá trị của một ô khác bằng cách tạo 

ra các quy tắc (điều kiện) xác định khi nào và như thế nào thì các ô được chọn phải 

được định dạng. 

Định dạng có điều kiện trong Excel ở đâu? 

Trong tất cả các phiên bản của Excel, định dạng có điều kiện nằm ở cùng một vị trí, 

trên tab Home > Styles. 

Định dạng có điều kiện trong Excel 2007 

 

Định dạng có điều kiện trong Excel 2010 



 

Định dạng có điều kiện trong Excel 2013 

 

Làm thế nào để tạo các quy tắc định dạng có điều kiện trong Excel 

Để tận dụng các khả năng của định dạng có điều kiện trong Excel, bạn phải học 

cách tạo ra các loại quy tắc khác nhau. 

Có hai điều quan trọng trong định dạng có điều kiện: 

 Những ô nào cần phải được định dạng có điều kiện, và 

 Cần đáp ứng những điều kiện nào. 

Tôi sẽ chỉ cho bạn cách áp dụng định dạng có điều kiện trong Excel 2010 vì đây có 

vẻ là phiên bản phổ biến nhất hiện nay. Tuy nhiên, các tùy chọn về cơ bản giống 

nhau trong Excel 2007 và 2013, vì vậy bạn sẽ không gặp bất kỳ vấn đề nào cho dù 

có bạn dùng khác phiên bản. 

1. Chọn các ô mà bạn muốn định dạng. 

Ví dụ, tôi tạo một bảng nhỏ liệt kê giá dầu thô hàng tháng. Điều chúng ta muốn làm 

là làm nổi bật sự giảm giá, nghĩa là tất cả các ô có số âm trong cột Change, vì vậy 

chúng ta chọn các ô C2: C9. 

 

2. Chuyển đến tab Home> Styles  và nhấp vào Conditional Formatting. Bạn cũng 

sẽ thấy một số quy tắc định dạng khác, gồm  data bars, color scales and icon 

sets. 



3. Vì chúng ta chỉ cần áp dụng định dạng có điều kiện cho các số nhỏ hơn 0, 

chúng ta chọn Highlight Cells Rules > Less Than … 

 

Tất nhiên, bạn có thể tiếp tục với bất kỳ loại quy tắc nào khác thích hợp cho dữ liệu 

của bạn, chẳng hạn như: 

 Định dạng các giá trị lớn hơn, nhỏ hơn hoặc bằng 

 Đánh dấu văn bản có chứa từ hoặc ký tự được chỉ định 

 Làm nổi bật các bản copy 

 Định dạng các ngày cụ thể 

4. Nhập giá trị trong hộp ở phần bên phải của cửa sổ dưới ―Format cells that are 

LESS THAN―, trong trường hợp này, chúng ta gõ 0. Ngay khi bạn nhập giá trị, 

Microsoft Excel sẽ làm nổi bật các ô trong dãy đã chọn đáp ứng điều kiện của 

bạn. 

5. Chọn định dạng bạn muốn từ danh sách. Bạn có thể chọn một trong các định 

dạng được xác định trước hoặc nhấp vào Custom Format…để thiết lập định 

dạng của riêng bạn. 



 

6. Trong cửa sổ Format Cells, chuyển đổi giữa các tab Font, Border và Fill để 

chọn kiểu phông chữ, kiểu đường viền và màu nền. Trên các tab Font và Fill, 

bạn sẽ thấy ngay mẫu xem trước định dạng tùy chỉnh của mình. 

7. Khi hoàn thành, nhấp vào nút OKở cuối cửa sổ. 

Mẹo: 



 Nếu bạn muốn thêm nhiều màu nền hoặc phông chữ hơn bảng màu chuẩn, hãy 

nhấp vào nút More Colors …trên tab Fill hoặc Font. 

 Nếu bạn muốn áp dụng một màu nền gradient, hãy nhấp vào nút Fill 

Effects trên tab Fill và chọn các tùy chọn mong muốn. 

 Nhấp OKđể đóng cửa sổ ―Less Than“ và kiểm tra xem việc định dạng có điều 

kiện có được áp dụng chính xác cho dữ liệu của bạn hay không. 

Như bạn thấy trong ảnh chụp màn hình bên dưới, quy tắc định dạng có điều kiện 

mới tạo của chúng ta hoạt động đúng – nó đổ bóng tất cả các ô có giá trị âm. 

 

Tạo một quy tắc định dạng có điều kiện Excel từ đầu 

Nếu không có quy tắc định dạng sẵn để sử dụng phù hợp với nhu cầu của bạn, bạn 

có thể tạo một quy tắc mới từ đầu. 

1. Chọn các ô mà bạn muốn áp dụng định dạng có điều kiện và nhấp 

vào Conditional Formatting > New Rule… 

 



2. Hộp Rule New Formattingsẽ mở ra và bạn chọn kiểu quy tắc cần thiết. Ví dụ: 

―Format only cells that contain‖ và chọn định dạng các giá trị nằm giữa 60 và 

70. 

 

3.Nhấp vào nút Format và thiết lập định dạng của bạn chính xác như chúng ta đã 

làm trong ví dụ trước. 

4.Nhấp OK hai lần để đóng các cửa sổ đang mở và định dạng có điều kiện của bạn 

đã xong. 

https://blog.hocexcel.online/wp-content/uploads/2017/06/5-6.bmp


 

Định dạng có điều kiện Excel dựa trên giá trị của ô 

Trong cả hai ví dụ trước, chúng ta đã tạo ra các quy tắc định dạng bằng cách nhập 

các số. Tuy nhiên, trong một số trường hợp, tốt hơn nên căn cứ vào giá trị của ô để 

định dạng. Lợi thế của cách này là bất kể giá trị của ô đó thay đổi như thế nào trong 

tương lai, định dạng có điều kiện của bạn sẽ tự động điều chỉnh và phản ánh sự thay 

đổi dữ liệu. 

Hãy sử dụng ví dụ ―Oil price‖, nhưng lần này làm nổi bật tất cả giá trong cột B lớn 

hơn giá của tháng hai. 

Bạn tạo quy tắc theo cách tương tự bằng cách chọn Conditional 

formatting > Highlight Cells Rules > Greater Than….. Nhưng thay vì gõ một số 

trong bước 4, bạn chọn ô B6 bằng cách nhấp vào biểu tượng chọn phạm vi như bạn 

thường làm trong Excel. Do đó, giá được định dạng như bạn thấy trong ảnh chụp 

màn hình bên dưới. 

 

Áp dụng một số quy tắc định dạng có điều kiện cho một ô/bảng 

Khi sử dụng định dạng có điều kiện trong Excel, bạn không bị giới hạn ở một quy 

tắc cho mỗi ô. Bạn có thể áp dụng nhiều quy tắc logic mà công việc cụ thể của bạn 

yêu cầu. 
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Ví dụ, hãy tạo ra 3 quy tắc cho bảng thời tiết sẽ tô nền màu vàng khi nhiệt độ cao 

hơn 60 ° F với, màu da cam khi cao hơn 70 ° F và màu đỏ khi cao hơn 80 ° F. 

Bạn đã biết cách tạo các quy tắc định dạng có điều kiện của Excel theo kiểu này – 

bằng cách nhấp vào Conditional Formatting > Highlight Cells rules > Greater 

than. Tuy nhiên, để các quy tắc hoạt động chính xác, bạn cũng cần phải đặt mức ưu 

tiên theo cách này: 

1. Nhấp vào Conditional Formatting > Manage Rules…. để đi tới Rules 

Manager. 

2. Nhấp vào quy tắc cần được áp dụng trước tiên để chọn, và di chuyển lên phía 

trên bằng cách sử dụng upward arrow. Làm tương tự cho quy tắc thứ hai. 

3. Chọn hộp kiểm Stop If Truebên cạnh hai quy tắc đầu tiên khi bạn không muốn 

các quy tắc khác được áp dụng khi điều kiện đầu tiên được đáp ứng. 

  

 

Sử dụng “Stop If True” trong các quy tắc định dạng có điều kiện 

https://blog.hocexcel.online/wp-content/uploads/2017/06/7-4.bmp


Chúng ta đã sử dụng tùy chọn Stop If True trong ví dụ trên để dừng xử lý các quy 

tắc khác khi điều kiện đầu tiên được đáp ứng. Cách sử dụng đó rất rõ ràng và dễ 

hiểu. Bây giờ chúng ta hãy xem xét thêm hai ví dụ nữa khi việc sử dụng Stop If 

True không rõ ràng nhưng cũng rất hữu ích. 

Ví dụ 1. Chỉ hiển thị một số mục của biểu tượng thiết lập 

Giả sử bạn đã thêm biểu tượng sau đây vào sales report. 

 

Nhìn có vẻ đẹp, nhưng có hơi rối. Vì vậy, mục tiêu của chúng ta là chỉ giữ các mũi 

tên màu đỏ đi xuống để thu hút sự chú ý đến các sản phẩm hoạt động dưới mức 

trung bình và bỏ các biểu tượng khác. Hãy xem làm điều này như thế nào: 

1. Tạo một quy tắc định dạng có điều kiện mới bằng cách nhấp vào Conditional 

formatting > New Rule > Format only Cells that contain. 

2. Bây giờ bạn cần phải định hình quy tắc theo cách nó chỉ được áp dụng cho các 

giá trị lớn hơn mức trung bình. Bạn thực hiện việc này bằng cách sử dụng công 

thức = AVERAGE (), như thể hiện trong hình bên dưới. 

Mẹo. Bạn luôn có thể chọn một dãy ô trong Excel bằng cách sử dụng biểu tượng 

chọn phạm vi tiêu chuẩn  hoặc gõ phạm vi bên trong các dấu ngoặc. Nếu bạn chọn 

cách thứ hai, hãy nhớ sử dụng tham chiếu ô tuyệt đối với dấu $. 



 

3. Nhấp OK mà không thiết lập bất kỳ định dạng nào. 

4. Nhấp vào Conditional Formatting > Manage Rules…và đánh dấu vào hộp 

kiểm Stop if True  bên cạnh quy tắc bạn vừa tạo. Xem kết quả. 
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Ví dụ 2. Loại bỏ định dạng có điều kiện ở các ô rỗng 

Giả sử bạn đã tạo ra quy tắc ―Between‖ để đánh các ô có giá trị từ $0 đến $1000, 

như bạn thấy trong ảnh chụp màn hình dưới đây. Nhưng vấn đề là các ô trống cũng 

được đánh dấu. 

 

Để khắc phục điều này, bạn tạo một quy tắc nữa ở ô ―Format only cells that 

contain―. Trong hộp thoại New Formatting rule, chọn Blanks từ danh sách. 
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Và một lần nữa, bạn chỉ cần nhấp vào OK mà không cần cài đặt bất kỳ định dạng 

nào. 

Cuối cùng, mở  Conditional Formatting Rule Manager và chọn hộp kiểm Stop if 

true bên cạnh quy tắc ―Blanks―. 

Kết quả chính xác như bạn mong đợi. 



 

Cách chỉnh sửa các quy tắc định dạng có điều kiện trong Excel 

Nếu bạn nhìn kỹ vào ảnh chụp màn hình ở trên, bạn có thể thấy nút Edit Rule… ở 

đó. Vì vậy, nếu bạn muốn thay đổi một quy tắc định dạng hiện có, hãy tiếp tục theo 

cách này: 

1. Chọn bất kỳ ô nào áp dụng quy tắc và nhấp vào Conditional Formatting > 

Manage Rules… 

2. Trong Conditional Manager Rules Manager, nhấp vào quy tắc bạn muốn 

chỉnh sửa, và sau đó nhấp nút Edit Rule…. 
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3. Thực hiện các thay đổi cần thiết trong cửa sổ Edit Formatting Rulevà nhấp 

vào OK để lưu các chỉnh sửa. 

Của sổ Formatting Rule rất giống với New Rule Formatting mà bạn sử dụng khi 

tạo các quy tắc, do đó bạn sẽ không gặp khó khăn gì. 

Mẹo. Nếu bạn không thấy quy tắc bạn muốn chỉnh sửa, hãy chọn This 

Worksheet  từ danh sách ―Show formatting rules for‖ để hiển thị danh sách tất cả 

các quy tắc trong bảng tính của bạn. 

Làm thế nào để sao chép định dạng có điều kiện trong Excel 

Nếu bạn muốn áp dụng định dạng có điều kiện mà bạn đã tạo trước đó cho các dữ 

liệu khác trong bảng tính, bạn sẽ không cần tạo lại quy tắc từ đầu. Đơn giản chỉ cần 

sử dụng Format Painter để sao chép các định dạng có điều kiện hiện có vào bộ dữ 

liệu mới. 

1. Nhấp vào bất kỳ ô nào có định dạng có điều kiện bạn muốn sao chép. 
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2. Nhấp Home > Format Painter. Điều này sẽ thay đổi con trỏ chuột thành một 

cây cọ. 

 

Mẹo. Bạn có thể nhấp đúp vào Format Painter nếu bạn muốn dán định dạng có 

điều kiện trong một số dải ô khác nhau. 

3. Để dán định dạng có điều kiện, nhấp vào ô đầu tiên và kéo cây cọ xuống đến ô 

cuối cùng trong dải ô bạn muốn định dạng. 

 

4. Khi hoàn tất, nhấn Escđể dừng sử dụng cọ. 

Chú Ý. Nếu bạn đã tạo quy tắc định dạng có điều kiện bằng cách sử dụng công 

thức, bạn có thể cần phải điều chỉnh các tham chiếu ô trong công thức sau khi sao 

chép định dạng có điều kiện. 

Cách xóa các quy tắc định dạng có điều kiện 

Để xóa một quy tắc, bạn có thể: 

 Mở Conditional Manager Rules Manager (thông quaConditional Formatting 

> Manage Rules…), chọn quy tắc và nhấp vào nút Delete Rule. 

 Chọn dải ô, nhấp Conditional Formatting > Clear Rulesvà chọn một trong các 

tùy chọn có sẵn. 



 

3. Tạo, áp dụng các định dạng số theo yêu cầu 

Các quy tắc định dạng có điều kiện được xác định trước của Excel chủ yếu nhằm 

định dạng các ô dựa trên giá trị của chúng hoặc các giá trị mà bạn chỉ định. 

Nếu bạn muốn áp dụng định dạng có điều kiện dựa trên một ô khác hoặc định dạng 

toàn bộ hàng dựa trên giá trị của một ô, thì bạn sẽ cần sử dụng công thức Excel. 

Cách tạo quy tắc định dạng có điều kiện sử dụng công thức 

Như đã đề cập, trong tất cả các phiên bản mới của Excel 2013, Excel 2010 và Excel 

2007, tính năng định dạng có điều kiện nằm ở Home tab > Styles . Trong Excel 

2003, bạn có thể tìm thấy nó dưới menu Format  . 

Vì vậy, bạn thiết lập một quy tắc định dạng có điều kiện dựa trên một công thức 

theo cách này: 

1. Chọn các ô mà bạn muốn định dạng. Bạn có thể chọn một cột, một vài cột hoặc 

toàn bộ bảng nếu bạn muốn áp dụng định dạng có điều kiện của mình cho nhiều 

hàng. 

Mẹo: Nếu bạn dự định sẽ nhập thêm nhiều dữ liệu trong tương lai và bạn muốn quy 

tắc định dạng có điều kiện tự động áp dụng cho các mục nhập mới, bạn có thể: 

 Chuyển đổi một dãy các ô sang một bảng ( Insert tab> Table ). Trong trường 

hợp này, định dạng có điều kiện sẽ được tự động áp dụng cho tất cả các hàng 

mới. 



 Chọn một số hàng trống bên dưới dữ liệu của bạn, ví dụ 100 hàng trống. 

Tìm hiểu ngay: Học Excel nâng cao ở đâu? 

2. Chọn Conditional formatting > New Rule… 

 

3. Trong New Formatting Rule window, chọn Use a formula to determine which 

cells to format. 

4. Nhập công thức vào hộp tương ứng. 

5. Nhấp vào nút Format… để chọn định dạng tùy chỉnh của bạn. 



 

6. Chuyển đổi giữa các tab Font, Border và Fill và sử dụng với các tùy chọn khác 

nhau như kiểu phông chữ, màu mẫu và hiệu ứng đổ để thiết lập định dạng phù 

hợp nhất cho bạn. Nếu bảng màu chuẩn không đủ, hãy nhấp vào More 

colors… và chọn bất kỳ màu RGB hoặc HSL nào theo ý thích của bạn. Khi 

hoàn tất, nhấp vào nút OK. 



 

7. Đảm bảo phần Preview  hiển thị định dạng mà bạn muốn và nếu đồng ý, hãy 

nhấp vào nút OK để lưu quy tắc. Nếu bạn không hài lòng với bản xem trước 

định dạng, hãy nhấp vào nút Format … một lần nữa và thực hiện chỉnh sửa. 



 

Mẹo:  Bất cứ khi nào bạn cần chỉnh sửa công thức định dạng có điều kiện, hãy 

nhấn F2 và sau đó di chuyển đến vị trí cần thiết trong công thức bằng các phím mũi 

tên. Nếu bạn dùng mũi tên mà không nhấn F2 , một dãy sẽ được chèn vào công thức 

thay vì chỉ di chuyển con trỏ chèn. Để thêm một tham chiếu ô nhất định vào công 

thức, nhấn F2 một lần nữa và sau đó nhấp vào ô đó. 

Xem thêm: Hướng dẫn học Excel cơ bản 

2. CÁC VÍ DỤ CÔNG THỨC ĐỊNH DẠNG THEO ĐỊNH DẠNG CÓ 

ĐIỀU KIỆN CỦA EXCEL 

Bây giờ bạn đã biết cách tạo và áp dụng định dạng có điều kiện của Excel dựa trên 

một ô khác, chúng ta hãy tiếp tục và xem cách sử dụng các công thức Excel khác 

nhau trong thực tế: 

Công thức để so sánh các giá trị (số và văn bản) 

Như bạn đã biết Microsoft Excel cung cấp một số ít các quy tắc sẵn dùng để định 

dạng các ô có giá trị lớn hơn, nhỏ hơn hoặc bằng giá trị mà bạn chỉ định 

(Conditional Formatting >Highlight Cells Rules). Tuy nhiên, các quy tắc này 

không hoạt động nếu bạn muốn định dạng có điều kiện các cột nhất định hoặc toàn 

bộ hàng dựa trên giá trị của một ô trong một cột khác. Trong trường hợp này, 

bạn sử dụng các công thức tương tự: 
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Hình dưới đây cho thấy một ví dụ về Công thức lớn hơn,  làm nổi bật các tên sản 

phẩm trong cột A nếu số lượng hàng tồn kho (cột C) lớn hơn 0. Hãy chú ý rằng 

công thức chỉ áp dụng cho cột A ($ A $ 2: $ A $ 8). Nhưng nếu bạn chọn toàn bộ 

bảng (trong trường hợp này, $ A $ 2: $ E $ 8), điều này sẽ làm nổi bật các hàng dựa 

trên giá trị trong cột C. 

 

Bằng cách tương tự, bạn có thể tạo ra một quy tắc định dạng có điều kiện để so sánh 

các giá trị của hai ô. Ví dụ: 



=$A2<$B2 – Định dạng các ô hoặc các hàng nếu một giá trị trong cột A nhỏ hơn 

giá trị tương ứng trong cột B. 

=$A2=$B2 – định dạng ô hoặc các hàng nếu các giá trị trong các cột A và B là 

giống nhau. 

=$A2<>$B2 – định dạng các ô hoặc các hàng nếu một giá trị trong cột A không 

giống như trong cột B. 

Như bạn thấy trong hình dưới đây, các công thức dùng cả cho các các giá trị văn 

bản cũng như cho các con số. 

HÀM AND VÀ OR 

Nếu bạn muốn định dạng bảng Excel của bạn dựa trên 2 hoặc nhiều điều kiện, thì 

hãy sử dụng hàm =AND VÀ = OR: 

Điều kiện Công thức Miêu tả   

Nếu cả hai điều 

kiện đều được 

đáp ứng 

=AND($B2<$C2, 

$C2<$D2) 

Định dạng các ô nếu giá trị 

trong cột B nhỏ hơn cột 

C, và nếu giá trị trong cột C nhỏ 

hơn trong cột D. 

 

Nếu một trong 

các điều kiện 

được đáp ứng 

=OR($B2<$C2, 

$C2<$D2) 

Định dạng các ô nếu giá trị 

trong cột B nhỏ hơn cột 

C, hoặc nếu giá trị trong cột C 

nhỏ hơn trong cột D. 

 Trong hình dưới đây, chúng tôi sử dụng công thức =AND($C2>0, 

$D2=”Worldwide”) để thay đổi màu nền của các hàng nếu số lượng hàng tồn kho 

(Cột C) lớn hơn 0 và nếu sản phẩm được vận chuyển trên toàn thế giới 

[Worldwide] (Cột D). Hãy lưu ý rằng công thức này hoạt động với các giá trị văn 

bản cũng như với các con số . 



 

Đương nhiên, bạn có thể sử dụng hai, ba hoặc nhiều điều kiện trong hàm = AND và 

= OR của bạn. 

Đây là những công thức định dạng có điều kiện cơ bản bạn sử dụng trong 

Excel. Bây giờ chúng ta hãy xem xét một ví dụ phức tạp hơn nhưng thú vị hơn 

nhiều. 

Định dạng có điều kiện cho ô trống và không trống 

Tôi nghĩ mọi người đều biết làm thế nào để định dạng các ô trống trống và không 

trống trong Excel – bạn chỉ cần tạo một quy tắc mới cho các ô ‖ “Format only cells 

that contain “ và chọn một trong hai ô Blanks hoặc No 



Blanks.         

 

Nhưng điều gì sẽ xảy ra nếu bạn muốn định dạng các ô trong một cột nhất định nếu 

một ô tương ứng trong một cột khác trống hoặc không trống? Trong trường hợp 

này, bạn sẽ cần phải sử dụng các công thức Excel một lần nữa: 

Công thức cho khoảng trống : =$B2=””– định dạng các ô / hàng đã chọn nếu ô 

tương ứng trong Cột B trống. 

Công thức cho không khoảng trống : =$B2<>””– định dạng các ô / hàng đã chọn 

nếu một ô tương ứng trong Cột B không được để trống. 

Chú thích. Các công thức trên sẽ làm việc cho các ô ―hiện ra‖ trống hoặc không 

trống. Nếu bạn sử dụng một số hàm Excel trả về một chuỗi rỗng, ví 

dụ =if(false,”OK”, “”), và bạn không muốn các ô như vậy được coi là khoảng 

trắng, hãy sử dụng các công thức sau 

đây =isblank(A1)=truehoặc =isblank(A1)=falseđể định dạng ô trống và không 

trống, tương ứng. 

Và đây là một ví dụ về cách bạn có thể sử dụng các công thức trên trong thực 

tế. Giả sử bạn có một cột (B) là ‖ Date of Sale ‖ và một cột khác (C) 

‖ Delivery” ―. Hai cột này chỉ có giá trị khi hàng đã được bán và giao nhận. Vì vậy, 

bạn muốn toàn bộ hàng chuyển sang màu da cam khi bạn đã bán hàng; Và khi một 

vật phẩm được giao, một hàng tương ứng sẽ chuyển sang màu xanh lá cây. Để đạt 

được điều này, bạn cần phải tạo ra 2 quy tắc định dạng có điều kiện với các công 

thức sau: 

 Hàng cam (một ô trong cột B không rỗng): =$B2<>”” 



 Các hàng màu xanh lục (các ô trong cột B và cột C không 

rỗng): =AND($B2<>””, $C2<>””) 

Một điều nữa bạn cần làm là đưa quy tắc thứ hai lên trên cùng và chọn hộp 

kiểm Stop if true bên cạnh quy tắc này:            

 

Trong trường hợp cụ thể này, tùy chọn ―Stop if true ‖ thực sự không cần thiết, và 

quy tắc sẽ làm việc bất kể có hay không có nó. Bạn có thể đánh dấu vào hộp này chỉ 

như một biện pháp phòng ngừa bổ sung, trong trường hợp bạn thêm một vài quy tắc 

khác trong tương lai có thể xung đột với bất kỳ trường hợp nào hiện có. 

Công thức excel làm việc với các giá trị văn bản 

Nếu bạn muốn áp dụng định dạng có điều kiện cho các cột được chọn khi một ô 

khác trong cùng một hàng chứa một từ nhất định, bạn có thể sử dụng một công thức 

đơn giản như =$D2=”Worldwide”(chúng ta đã sử dụng một công thức tương tự 

trong một trong các ví dụ trước đó). Tuy nhiên, công thức này sẽ làm việc cho từ 

chính xác . 

Đối với từ chỉ đúng một phần , bạn sẽ cần một hàm Excel khác: SEARCH () Bạn 

sử dụng nó theo cách này: 



=SEARCH(“Worldwide”, $D2)>0– định dạng các ô hoặc hàng nếu một ô tương 

ứng trong cột D chứa từ ‖ Worldwide ―. Công thức này sẽ tìm tất cả các ô đó, bất kể 

vị trí của văn bản tìm kiếm nằm trong một ô, ví dụ như ‖ “Ships 

Worldwide”, “Worldwide, except for…” ‖ vv 

=SEARCH(“Worldwide”, $D2)>1 – đổ bóng các ô hoặc hàng nếu nội dung của ô 

bắt đầu bằng văn bản tìm kiếm. 

 

Công thức excel để làm nổi bật các phần trùng lặp 

Nếu nhiệm vụ của bạn là định dạng các ô có giá trị trùng lặp, bạn có dùng các 

nguyên tắc được xác định trước có sẵn dưới Conditional formatting > Highlight 

Cells Rules > Duplicate Value. 

Tuy nhiên, trong một số trường hợp, dữ liệu sẽ tốt hơn nếu bạn tô màu các cột đã 

chọn hoặc toàn bộ hàng khi có giá trị trùng lặp xảy ra trong một cột khác. Trong 

trường hợp này, bạn sẽ cần phải sử dụng lại công thức định dạng điều kiện Excel, 

và lần này chúng ta sẽ sử dụng hàm COUNTIF . Như bạn đã biết, hàm Excel này 

đếm số ô trong phạm vi chỉ định đáp ứng một tiêu chí duy nhất. 

LÀM NỔI BẬT DỮ LIỆU TRÙNG LẶP BAO  GỒM LẦN ĐẦU XUẤT HIỆN 

=COUNTIF($A$2:$A$10,$A2)>1 – công thức này tìm các giá trị trùng lặp trong 

phạm vi được chỉ định trong Cột A (A2: A10 trong trường hợp này), bao gồm cả lần 

xuất hiện đầu tiên. 

Nếu bạn chọn áp dụng quy tắc cho toàn bộ bảng, toàn bộ hàng sẽ được định dạng, 

như bạn thấy trong dưới đây. Tôi đã quyết định thay đổi màu phông chữ. 

 

https://blog.hocexcel.online/ham-countif-trong-excel-huong-dan-cu-va-co-vi-du-minh-hoa.html


LÀM NỔI BẬT DỮ LIỆU TRÙNG LẶP KHÔNG BAO  GỒM LẦN ĐẦU XUẤT 

HIỆN 

Để bỏ qua lần xuất hiện đầu tiên và chỉ làm nổi bật các giá trị trùng lặp tiếp theo, sử 

dụng công thức này: =COUNTIF($A$2:$A2,$A2)>1 

 

LÀM NỔI BẬT CÁC DỮ LIỆU TRÙNG LIÊN TIẾP TRONG EXCEL 

Nếu bạn chỉ muốn làm nổi bật các giá trị trùng lặp trên các hàng liên tiếp, bạn có 

thể thực hiện việc này theo cách sau. Phương pháp này hoạt động cho bất kỳ loại dữ 

liệu nào: số, giá trị văn bản và ngày tháng. 

 Chọn cột mà bạn muốn làm nổi bật các bản sao, không chọn tiêu đề cột . 

 Tạo một quy tắc định dạng có điều kiện bằng các công thức đơn giản sau: 

Quy tắc 1 (xanh dương): =$A1=$A2– nêu bật lần hai và tất cả các lần xuất hiện 

tiếp theo, nếu có. 

 Quy tắc 2 (xanh lá cây): =$A2=$A3– làm nổi bật lần xuất hiện lần đầu tiên . 

Trong các công thức trên, A là cột mà bạn muốn kiểm tra, $ A1 là tiêu đề cột, $ A2 

là ô đầu tiên với dữ liệu. 

Quan trọng! Để các công thức hoạt động chính xác, điều quan trọng là Quy tắc 1 

làm nổi bật lần lặp lại thứ 2 và tất cả các lần lặp lại tiếp theo nên là quy tắc đầu tiên 

trong danh sách, đặc biệt nếu bạn đang sử dụng hai màu khác nhau. 



 

ĐÁNH DẤU CÁC HÀNG TRÙNG 

Nếu bạn muốn áp dụng định dạng có điều kiện khi giá trị trùng xảy ra trong hai cột 

trở lên, bạn sẽ cần phải thêm một cột phụ vào bảng của mình, trong đó bạn nối các 

giá trị từ các cột chính bằng một công thức đơn giản như thế này =A2&B2. Sau đó 

bạn áp dụng một quy tắc bằng cách sử dụng biến thể của công thức COUNTIF cho 

các phần lặp (có hoặc không xảy ra lần xuất hiện thứ nhất). Đương nhiên, bạn có thể 

ẩn cột bổ sung sau khi tạo quy tắc. 



 

Ngoài ra, bạn có thể sử dụng hàm COUNTIFS nhiều điều kiện trong một công 

thức. Trong trường hợp đó, bạn sẽ không cần cột trợ giúp. 

Trong ví dụ này, để làm nổi bật các hàng trùng lặp với lần xuất hiện đầu tiên , hãy 

tạo ra một quy tắc với công thức sau: 

=COUNTIFS($A$2:$A$11, $A2, $B$2:$B$11, $B2)>1 

Để làm nổi bật các hàng trùng lặp mà không có lần xuất hiện đầu tiên , sử dụng 

công thức này: 

=COUNTIFS($A$2:$A2, $A2, $B$2:$B2, $B2)>1 

SO SÁNH HAI CỘT TRÙNG LẶP 

Một trong những nhiệm vụ thường gặp nhất trong Excel là kiểm tra 2 cột cho các 

giá trị trùng lặp – tức là tìm và đánh dấu các giá trị tồn tại trong cả hai cột. Để làm 

điều này, bạn sẽ cần phải tạo ra một quy tắc Excel định dạng có điều kiện cho mỗi 

cột với sự kết hợp của hàm  =ISERROR()và =MATCH() 

Đối với Cột A: =ISERROR(MATCH(A1,$B$1:$B$10000,0))=FALSE 

Đối với Cột B: =ISERROR(MATCH(B1,$A$1:$A$10000,0))=FALSE 



Chú thích. Để các công thức có điều kiện như vậy hoạt động chính xác, điều rất 

quan trọng là bạn áp dụng các quy tắc cho toàn bộ các cột, ví 

dụ =$A:$Avà =$B:$B. 

Bạn có thể xem ví dụ về cách sử dụng thực tế trong hình sau đây để làm nổi bật các 

cột trùng lặp trong Cột E và F. 

 

Công thức để làm nổi bật các giá trị ở trên hoặc dƣới trung bình 

Khi bạn làm việc với một số dữ liệu số, hàm AVERAGE () có thể có ích để định 

dạng các ô có giá trị thấp hơn hoặc cao hơn mức trung bình trong một cột. 

Ví dụ: bạn có thể sử dụng công thức =$E2<AVERAGE($E$2:$E$8) để định dạng 

có điều kiện các hàng có số bán thấp hơn mức trung bình, như thể hiện trong hình 

bên dưới. Nếu bạn đang tìm kiếm điều ngược lại, tức là để đánh dấu các sản phẩm 

thực hiện trên mức trung bình, thay thế ―<‖ bằng ―>‖ trong công 

thức: =$E2>AVERAGE($E$2:$E$8). 



 

CÁCH LÀM NỔI BẬT GIÁ TRỊ GẦN NHẤT TRONG EXCEL 

Ví dụ 1. Tìm giá trị gần nhất, bao gồm kết hợp chính xác 

Trong ví dụ của chúng ta, chúng ta sẽ tìm và đánh dấu số gần nhất với số 

không. Nếu tập dữ liệu chứa một hoặc nhiều số không, tất cả chúng sẽ được đánh 

dấu. Nếu không có 0, thì giá trị gần nhất với nó, dương hoặc âm, sẽ được đánh dấu. 

Trước hết, bạn cần phải nhập công thức sau vào bất kỳ ô trống nào trong bảng tính 

của bạn, bạn sẽ có thể ẩn ô đó sau, nếu cần. Công thức tìm thấy số trong một dãy 

nhất định gần nhất với số bạn chỉ định và trả về giá trị tuyệt đối của số đó (giá trị 

tuyệt đối là số không có dấu âm): 

=MIN(ABS(B2:D13-(0))) 

Trong công thức trên, B2: D13 là dải ô của bạn và 0 là số mà bạn muốn tìm kiếm 

kết hợp gần nhất. Ví dụ: nếu bạn đang tìm kiếm một giá trị gần nhất với 5, công 

thức sẽ thay đổi thành:=MIN(ABS(B2:D13-(5))) 

Chú thích. Đây là một công thức mảng , vì vậy bạn cần phải nhấn Ctrl + Shift + 

Enter thay vì gõ Enter đơn giản để hoàn thành nó. 

Và bây giờ, bạn tạo một quy tắc định dạng có điều kiện với công thức sau, trong đó 

B3 là ô trên cùng bên phải trong phạm vi của bạn và $ C $ 2 trong ô bằng công thức 

mảng trên: 

=OR(B3=0-$C$2,B3=0+$C$2) 

Hãy chú ý đến việc sử dụng tham chiếu tuyệt đối trong địa chỉ của ô có chứa công 

thức mảng ($C$2), bởi vì ô này là hằng số. Ngoài ra, bạn cần phải thay thế 0 bằng 

số mà bạn muốn làm nổi bật kết hợp gần nhất. Ví dụ: nếu chúng ta muốn làm nổi 

bật giá trị gần nhất đến 5, công thức sẽ thay đổi thành:=OR(B3=5-

$C$2,B3=5+$C$2) 



 

Ví dụ 2. Làm nổi bật một giá trị gần nhất với giá trị nhất định, nhưng không khớp 

hoàn toàn 

Trong trường hợp bạn không muốn làm nổi bật một kết hợp chính xác, bạn cần một 

công thức mảng khác nhau sẽ tìm giá trị gần nhất nhưng bỏ qua kết hợp chính xác. 

Ví dụ: công thức mảng sau tìm giá trị gần với 0 nhất trong phạm vi được chỉ định, 

nhưng bỏ qua các giá trị không, nếu có: 

=MIN(ABS(B3:C13-(0))+(10^0*(B3:C13=0))) 

Hãy nhớ nhấn Ctrl + Shift + Enter sau khi bạn gõ xong công thức mảng. 

Công thức định dạng có điều kiện giống như trong ví dụ trên: 

=OR(B3=0-$C$2,B3=0+$C$2) 

Tuy nhiên, vì công thức mảng của chúng ta trong ô C2 bỏ qua kết hợp chính xác, 

quy tắc định dạng có điều kiện sẽ bỏ qua các giá trị không và làm nổi bật giá trị 

0.003 là kết hợp gần nhất. 



 

Nếu bạn muốn tìm giá trị gần nhất với một số khác trong bảng tính Excel của bạn, 

chỉ cần thay thế ―0‖ bằng số bạn muốn cả trong mảng và các công thức định dạng 

có điều kiện. 

TẠI SAO ĐỊNH DẠNG CÓ ĐIỀU KIỆN EXCEL CỦA TÔI KHÔNG HOẠT 

ĐỘNG ĐÚNG? 

Nếu quy tắc định dạng có điều kiện của bạn không hoạt động như mong đợi, mặc dù 

công thức dường như đúng, đừng buồn bã! Rất có thể nó không phải là do một số 

lỗi lạ trong Excel, mà vì do một sai lầm nhỏ, không nhận ra ngay được. Vui lòng 

thử 6 bước khắc phục sự cố đơn giản dưới đây và tôi chắc chắn bạn sẽ nhận được 

công thức của mình để làm việc: 

1. Sử dụng các địa chỉ ô tuyệt đối và tƣơng đối chính xác. Rất khó để có thể 

suy ra một nguyên tắc chung sẽ hoạt động trong 100% trường hợp. Nhưng 

thường thì bạn sẽ sử dụng một cột tuyệt đối (với $) và hàng tương đối (không 

có $) trong các tham chiếu ô của bạn, ví dụ =$A1>1. 

Hãy nhớ rằng các công thức =A1=1, =$A$1=1và =A$1=1 sẽ cho kết quả khác 

nhau. Nếu bạn không chắc chắn cái nào là đúng trong trường hợp của bạn, bạn có 

thể thử tất cả. 

2. Xác minh phạm vi áp dụng. Kiểm tra xem quy tắc định dạng có điều kiện của 

bạn có áp dụng cho đúng phạm vi của ô. Một quy tắc là – chọn tất cả các ô / 

hàng bạn muốn định dạng nhưng không bao gồm các tiêu đề cột. 



3. Viết công thức cho ô trên cùng bên trái. Trong các quy tắc định dạng có điều 

kiện, tham chiếu ô liên quan đến ô phía trên cùng bên trái trong phạm vi áp 

dụng. Vì vậy, luôn luôn viết công thức định dạng có điều kiện của bạn cho 

dòng thứ nhất với dữ liệu. 

Ví dụ: nếu dữ liệu của bạn bắt đầu ở hàng 2, bạn gõ =A$2=10 sẽ đánh dấu các ô có 

giá trị bằng 10 trong tất cả các hàng . Một sai lầm phổ biến là luôn luôn sử dụng 

một tham chiếu đến hàng đầu tiên (ví dụ =A$1=10). Hãy nhớ rằng, bạn tham khảo 

hàng 1 trong công thức chỉ khi bảng của bạn không có tiêu đề và dữ liệu của bạn 

thực sự bắt đầu trong hàng 1. Dấu hiệu rõ ràng nhất của trường hợp này là khi công 

thức hoạt động, nhưng các định dạng giá trị không xuất hiện đúng nơi cần thiết. 

4. Kiểm tra quy tắc bạn đã tạo. Kiểm tra lại quy tắc trong Conditional 

Formatting Rules. Đôi khi, không có lý do gì cả, Microsoft Excel bóp méo quy 

tắc bạn vừa tạo ra. Vì vậy, nếu quy tắc không hoạt động, hãy chuyển 

đến Conditional Formatting > Manage Rules và kiểm tra cả công thức và phạm 

vi áp dụng. Nếu bạn đã sao chép công thức từ web hoặc một số nguồn bên 

ngoài khác, đảm bảo sử dụng dấu nháy . 

5. Điều chỉnh các tham chiếu ô khi sao chép quy tắc. Nếu bạn sao chép định 

dạng có điều kiện Excel bằng Format Painter, đừng quên điều chỉnh tất cả các 

tham chiếu ô trong công thức. 

6. Chia công thức phức tạp thành các phần tử đơn giản. Nếu bạn sử dụng một 

công thức Excel phức tạp bao gồm một số hàm khác nhau, chia thành các phần 

tử đơn giản và xác minh từng hàm một. 

 

4. Thay đổi, xóa tên cho các vùng ô. Biết cách sử dụng các vùng có tên 

trong một hàm. 

THIẾT LẬP NAMED RANGES 



 

2 bước mở hộp thoại Name Manager 

Để thiết lập Named Ranges, ta vào thẻ Formulas, nhóm Defined Names, 

chọn Name manager. Trong hộp thoại Name Manager chọn New…, sau đó tiến 

hành thao tác với hộp thoại New Name như sau: 

–Name: Nhập tên vùng muốn đặt vào. 

Lƣu ý: Tên đúng không được có những điều sau: 

 Không bắt đầu với chữ cái hoặc dấu gạch dưới. 

 Sử dụng khoảng trắng hoặc kí tự không hợp lệ. 

 Trùng với tên đã có sẵn. 

Nếu nhập sai, hộp thoại báo lỗi sẽ hiện ra và yêu cầu nhập lại. 



–Scope: Phạm vi sử dụng tên. Với scope workbook, bạn có thể áp dụng tên vừa đặt 

cho toàn bộ các trang tính. Với các scope nhỏ hơn là tên các trang tính, bạn chỉ có 

thể áp dụng cho riêng trang tính đó mà thôi. 

–Comment: Thêm thông tin liên quan đến vùng đặt tên (không bắt buộc). 

–Refers to: Vùng muốn áp dụng tên. 

Sau khi đã hoàn thành việc đặt tên, bấm OK để áp dụng. 

 

Đặt tên mới 

CHỈNH SỬA NAMED RANGES 

Để tiến hành chỉnh sửa vùng đặt tên, ta mở hộp thoại Name Manager, sau đó chọn 

tên muốn chỉnh sửa và ấn Edit… 

 



Hộp thoại Edit name 

XÓA NAMED RANGES 

Để xóa Named Ranages, trong hộp thoại Name Manager, chọn tên muốn xóa sau 

đó ấn Delete. 

 

Xóa name range 

ÁP DỤNG NAMED RANGES 

Named Ranges có thể ứng dụng trong nhiều thao tác với trang tính. Người sử dụng 

có thể tìm kiếm vùng tên bằng cách gõ Named Ranges vào trong Namebox, hoặc sử 

dụng Named Ranges trong công thức. Ngoài ra còn hàng loạt ứng dụng khác tùy 

theo nhu cầu người dùng Excel. 



 

Tìm kiếm thông qua namebox 

 

Hoặc sử dụng Named Ranges trong công thức hay các hàm 

 

5. Chia tách một cửa sổ. Biết cách di chuyển, loại bỏ các thanh chia tách 

Bạn vừa hoàn thành bài thi cuối kì tuần trước và trong file excel kết quả gửi về chứa 

danh sách tất cả thí sinh trong trường. Bạn muốn so sánh kết quả của mình với top 

10, tên của bạn nằm ở dòng 37, vậy phải làm sao để có thể quan sát cùng lúc cả hai? 

Chức năng split sẽ giải quyết điều đó: 



Sử dụng chức năng split để khóa hàng và cột tại các vùng khác nhau của trang 

tính 

Hãy cùng cụ thể hóa ví dụ trên: 

 

Đây là top 10 

 



 

Và bạn thì ở đây 

Nào, bây giờ, làm thế nào để bạn có thể nhìn được đồng thời top 10 và bản thân? 

Hay chính xác hơn, làm sao ―khóa‖ được từ hàng 1 đến hàng 10? 

Bạn có đang nghĩ đến CHỨC NĂNG FREEZE PANES ở bài học trước? 

Hocexcel.online sẽ giới thiệu cho bạn một cách khác đơn giản và tiện lợi không 

kém: Split. 

Để giải quyết, các bước bạn cần làm là: 

1. Chọn dòng số thứ tự 11. 

2. Tại thẻ View, trong nhóm Window, chọn Split. 

https://blog.hocexcel.online/tinh-nang-freeze-trong-bai-thi-mos-excel.html


 

Các bước chia màn hình trang tính 

Vậy là trang tính của bạn đã tách thành 2 phần (thành các màn hình hiển thị khác 

nhau – khi di chuyển phần bên trên, phía dưới vẫn giữ nguyên và ngược lại). Bây 

giờ, bạn có thể dễ dàng kéo xuống dưới tìm tên mình trong khi top 10 vẫn nằm yên 

một chỗ. Thật tiện lợi đúng không? 

Và tương tự, bạn có thể dùng chức năng này với cột, hoặc đồng thời cột và hàng. 

Vậy Split khác gì FREEZE PANES? 

Một cách đơn giản, Freeze Panes cố định bằng cách ―đóng băng‖ hàng hoặc cột. 

Phần bị đóng băng sẽ không thể di chuyển. 

 

Freeze panes cố định một phần 



Split chia cách hàng cột thành những ―màn hình‖ khác nhau trong trang tính. Bạn 

có thể xem các phần khác nhau hoặc đưa về những phần giống nhau. Khi thay đổi 

phần này, phần tương tự cũng sẽ thay đổi theo. 

 

Split đem lại trải nghiệm nhìn bao quát hơn 

Để bỏ Split: 

 Click đúp vào đường kẻ phân cách. 

 Kéo thả đường kẻ phân cách lên trên cùng (đối với hàng) và sang tận cùng trái 

(đối với cột). 

 Ấn vào Split trong nhóm Window. 



 

3 cách để bỏ split 

Thao tác với hiển thị sổ tính 

Để tránh tình trạng nhiều sổ tính xuất hiện cùng lúc làm rối màn hình làm việc, 

Excel cung cấp cho người sử dụng các tính năng hữu hiệu bao gồm: 

Sắp xếp hiển thị sổ tính 

Khi làm việc với nhiều sổ tính, để có thể dễ dàng di chuyển cũng như hiển thị một 

cách trực quan, bạn có thể sử dụng chức năng Arrange All nằm trong 

nhóm Window, thẻ View. 

 

Chức năng arrange giúp sắp xếp sổ tính 

Có 4 tùy chọn: 

–Tiled: sắp xếp các sổ tính thành các khối vuông có diện tích bằng nhau. 

–Horizontal: Sắp xếp các sổ tính với độ rộng hàng bằng nhau. 



–Vertical: Sắp xếp các sổ tính với độ rộng cột bằng nhau. 

–Cascade Sắp xếp các sổ tính thành các lớp chồng lên nhau. 

 

Sắp xếp sổ tính theo kiểu Tiled 

 

Và sắp xếp theo kiểu horizontal 

Ẩn/hiện sổ tính 

Thao tác ẩn sổ tính đem lại cho màn hình hiển thị của bạn cảm giác sáng sủa và gọn 

gàng hơn, đồng thời tránh việc lựa chọn sai hoặc nhầm sổ tính. 

Để ẩn sổ tính, trong nhóm Window của thẻ View, chọn Hide. 

Để hiện sổ tính, trong nhóm Window của thẻ View, chọn Unhide. Khi đó hộp thoại 

hiện ra bao gồm những sổ tính đã bị ẩn đi, bạn chọn những sổ tính muốn hiển thị lại 

và ấn OK. 



 

Hide và Unhide workbook 

 

6. Ẩn hiện các dòng cột của trang tính 

Cho dù bạn có một hoặc vài cột ẩn trong bảng của mình, bạn có thể dễ dàng hiển thị 

tất cả chúng cùng một lúc bằng cách sử dụng tùy chọn Excel Unhide. 

1. Nhấp vào hình tam giác nhỏ ở góc trên bên trái của bảng để chọn toàn bộ bảng 

tính. 

 

Mẹo. Bạn cũng có thể nhấn phím tắt Ctrl + A nhiều lần cho đến khi toàn bộ 

danh sách được đánh dấu. 

2. Bây giờ chỉ cần nhấp chuột phải trên bảng của bạn và chọn tùy chọn tùy chọn 

Unhide từ trình đơn. 



 Mẹo. 

Bạn cũng có thể sử dụng một trong các phím tắt: Alt + H -> O -> U -> L hoặc 

Ctrl + Shift + 0 (số không trên bàn phím chính). 

Mẹo này cho phép bạn dễ dàng hiển thị nhiều cột ẩn trong Excel. 

Sử dụng một macro vba đặc biệt để ẩn lại tất cả các cột một cách tự động 

Bạn sẽ thấy macro bên dưới thực sự hữu ích nếu bạn thường xuyên cần bỏ ẩn cho 

các cột đã từng bị ẩn và không muốn lãng phí thời gian tìm kiếm và hiển thị chúng. 

 

CHỈ BỎ ẨN NHỮNG CỘT ĐƢỢC CHỌN: 

Nếu bạn có một bảng Excel chứa nhiều cột và chỉ muốn hiển thị một số trong số 

chúng, hãy làm theo các bước dưới đây. 

1. Điều hướng đến vị trí trong bảng của bạn, nơi các cột được ẩn. 

2. Chọn các cột ở bên trái và bên phải của cột mà bạn muốn bỏ ẩn. Nếu bạn muốn 

hiển thị cột B, hãy chọn cột A và C. 



 

3. Vào tab Trang chủ trong Excel. 

4. Nhấp vào biểu tượng Format -> Hide & Unhide -> Unhide columns. 

 

Excel – hiển thị cột ẩn A 

Bỏ ẩn cột trong Excel có vẻ rất dễ dàng trừ trường hợp bạn có một số cột ẩn nhưng 

cần chỉ hiển thị các cột nằm sát bên trái. Chọn một trong các thủ thuật dưới đây để 

chỉ bỏ ẩn cột đầu tiên trong bảng của bạn. 

CÁCH BỎ ẨN CỘT A SỬ DỤNG CÁC TÙY CHỌN GO TO VÀ FORMAT 



Nhấn F5 hoặc điều hướng tới Home -> Find & Select -> Go To…. 

 

2. Bạn sẽ thấy hộp thoại Go To. Nhấn Enter A1 ở phần Reference, rồi chọn OK. 

 

3. Dù bạn không nhìn thấy nhưng ô A1 đã được chọn. 



4. Đi tới Home -> Format -> Hide & Unhide -> Unhide Columns. 

 

BỎ ẨN CỘT ĐẦU TIÊN BẰNG CÁCH MỞ RỘNG NÓ: 

1. Nhấp vào tiêu đề cột B để chọn. 

 

2. Di chuyển con trỏ chuột sang trái cho đến khi thấy mũi tên hai mặt. 



 

3. Kéo con trỏ chuột sang phải để mở rộng cột ẩn A. 

 

CHỌN CỘT ẨN A ĐỂ HIỂN THỊ NÓ TRONG EXCEL: 

1. Nhấp vào tiêu đề cột B để chọn nó. 

 

2. Kéo con trỏ chuột sang trái cho đến khi thấy đường viền thay đổi màu, như vậy 

nghĩa là cột A đã được chọn dù bạn không thể thấy nó. 



 

3. Thả chuột ra và đi tới Home -> Format -> Hide & Unhide -> Unhide Columns. 

 

Như vậy là bạn đã có thể hiển thị cột A trong khi những cột khác vẫn đang ẩn. 

HIỂN THỊ TẤT CẢ CÁC CỘT ẨN TRONG EXCEL THÔNG QUA GO TO 

SPECIAL 

Có thể nói, tìm ra các cột đã bị ẩn khá khó khăn dù bạn có thể thực hiện việc đó 

thông qua việc xem lại các chữ cái đại diện cho cột. Tuy nhiên, nếu bảng tính của 

bạn có quá nhiều bảng tính thì dùng cách này không khả quan cho lắm. Vì thế, Học 

Excel Online giới thiệu cho bạn một mẹo khác để tìm các cột ẩn trong Excel. 

1. Mở bảng tính của bạn và điều hướng đến tab Trang chủ. 

2. Nhấp chuột vào biểu tượng Find & Select và chọn tùy chọn Go to Special … từ 



danh sách menu. 

 

3. Trong hộp thoại Go To Special, chọn Visible cells only rồi nhấn OK. 

 

Bạn sẽ thấy toàn bộ phần hiển thị của bảng được đánh dấu và những cột sát với cột 

ẩn sẽ có đường viên bị bôi trắng. 



 

Mẹo. Bạn có thể thực hiện tương tự bằng cách sử dụng đường dẫn ngắn này: F5-> 

Special -> Visible cells only. Với các phím tắt chỉ cần nhấn Alt +; (Dấu chấm 

phẩy). 

KIỂM TRA MỘT BẢNG TÍNH TÌM CÁC CỘT ẨN: 

Nếu bạn có nhiều bảng lớn và bạn muốn kiểm tra toàn bộ bảng tính với các cột ẩn 

trước khi tìm kiếm vị trí của chúng, chức năng Go To Special có thể không phải là 

lựa chọn tốt nhất. Bạn nên sử dụng Document Inspector trong trường hợp này. 

1. Vào File và click vào biểu tượng Check for issue. Chọn tùy chọn Inspect 

Document. Tùy chọn này kiểm tra tệp của bạn cho các thuộc tính ẩn và các chi tiết 



cá nhân. 

 

2. Bạn có thể thấy thông báo lưu các thay đổi mới nhất trước khi sử dụng Document 

Inspector để chắc chắn rằng bạn giữ các dữ liệu quan trọng. 

 

Chỉ cần nhấn nút Yes hoặc No. 

3. Thao tác này sẽ mở cửa sổ Document Inspector với tất cả các thuộc tính có sẵn. 

Bạn nhớ phải chọn Hidden Rows and Columns. 



 

4. Nhấn nút Inspect và công cụ sẽ bắt đầu tìm kiếm hàng và cột ẩn. 

5. Ngay sau khi quá trình tìm kiếm kết thúc, bạn sẽ thấy kết quả kiểm tra. 

 

Window sẽ cho phép bạn xóa các dữ liệu ẩn, nhưng nếu không muốn dùng cách đó 

thì chọn Remove All. 

Tính năng này có thể sẽ rất hữu ích khi tài liệu có cột ẩn và bạn cần điều hướng 

chúng. 

TẮT TÙY CHỌN BỎ ẨN CỘT 

Giả sử, bạn ẩn một số cột với các dữ liệu quan trọng như công thức hoặc thông tin 

bí mật. Trước khi bạn chia sẻ bảng với đồng nghiệp của mình, bạn cần đảm bảo 

không ai có thể bỏ ẩn các cột đó. 



1. Nhấp chuột vào biểu tượng Select all trên giao điểm của các hàng và các ký tự 

cột để chọn toàn bộ bảng. 

 

2. Nhấp chuột phải vào danh sách được đánh dấu và chọn tùy chọn Format Cells từ 

trình đơn. 

 

3. Trên cửa sổ Format Cells, chuyển đến tab Protection và bỏ chọn hộp kiểm tra 

Locked. 



 

4. Nhấn OK để lưu các thay đổi. 

5. Bây giờ chọn cột hoặc các cột mà bạn muốn bảo vệ khỏi bị bỏ ẩn. 

 

Mẹo. Bạn có thể chọn một vài cột bằng cách giữ nút Ctrl. 

6. Nhấp chuột vào một trong những cột được đánh dấu và chọn lại định dạng 

Format Cells. 



 

7. Khi bạn nhìn thấy cửa sổ Format Cells, điều hướng đến tab Protection và đánh 

dấu vào hộp kiểm tra Locked. 



 

8. Nhấn OK để lưu các thay đổi. 

9. Ẩn các cột: chọn chúng -> nhấp chuột phải lên trên một trong các cột và chọn tùy 

chọn Hide từ trình đơn. 



 

10. Bây giờ điều hướng đến tab Review và nhấp vào biểu tượng Protect Sheet. 

 

11. Đảm bảo chọn hộp kiểm Select locked cells và Select unlocked cells đã được 

đánh dấu. Sau đó enter và nhập lại mật khẩu. 

 



12. Từ bây giờ, bất cứ ai cố gắng để bỏ ẩn các cột trong bảng Excel của bạn sẽ bị vô 

hiệu hoá tùy chọn Unhide. 

 

 

7. Sử dụng các lựa chọn dán đặc biệt (paste special) khác nhau 

SỬ DỤNG PASTE SPECIAL HIỆU QUẢ 

Để đảo chiều cột và hàng 

1. Chọn cột hoặc hàng (hoặc mảng dữ liệu) muốn đảo. 

2. Tại thẻ Home, trong nhóm Clipboard, chọn Copy (hoặc sử dụng tổ hợp phím 

Ctrl+C). 

3. Chọn ô muốn đặt dữ liệu đầu tiên. 

4. Tại thẻ Home, trong nhóm Clipboard, tại danh sách drop-down của Paste, 

click vào nút Transpose trong phần 

 

Để paste giá trị của công thức từ một vùng sang vùng khác 

1. Chọn và copy vùng chứa công thức. 

2. Chọn ô muốn đặt giá trị đầu tiên khi dán. 



3. Tại thẻ Home, trong nhóm Clipboard, tại danh sách drop-down của Paste, 

click vào nút Values trong phần Paste Values. 

 

Để cộng, trừ, nhân hoặc chia cho vùng dữ liệu 

1. Chọn và copy vùng dữ liệu thứ nhất (bao gồm các số sử dụng để thao tác với 

vùng dữ liệu thứ hai). 

2. Chọn vùng dữ liệu thứ hai. 

3. Tại thẻ Home, trong nhóm Clipboard, tại danh sách Paste chọn Paste Special. 

4. Trong hộp thoại Paste Special, tại vùng Operation, chọn Add 

(cộng), Subtract (trừ), Multiply (nhân), Divide (chia), sau đó ấn OK. 

THÊM VÀ XÓA DỮ LIỆU 

Thêm và bớt các dòng/cột là công việc tất yếu trong việc phát triển một trang tính. 

Tại Excel 2010, nhiều lựa chọn hơn được đưa ra giúp người sử dụng có thể thao tác 

dễ dàng. Cụ thể: 

Để thêm hàng hoặc cột 

1. Chọn số lượng dòng hoặc cột muốn thêm vào bằng cách kéo thả chuột, bắt đầu 

bằng dòng hoặc cột phía trên nơi bạn muốn xuất hiện. 

2. Tại thẻ Home, trong nhóm Cells, chọn danh sách drop-down Insert, 

chọn Insert Sheet Rows đối với dòng và Insert Sheet Column đối với cột. 



 

Để thêm ô 

1. Chọn số lượng ô muốn thêm vào. 

2. Tại thẻ Home, trong nhóm Cells, click vào nút Insert (mặc định sẽ đẩy những 

ô có trước sang bên phải). Để thay đổi vị trí, chọn danh sách drop-down Insert, 

chọn Insert Cells… và chọn Shift cell down. 

 

Để xóa hàng/cột/ô 

Tại thẻ Home, trong nhóm Cells, chọn Delete. 

 

Hoặc bạn có thể sử dụng danh sách drop-down Delete (hình trên) để xóa các 

cột, các dòng một cách chi tiết hơn. 

 

 



  



Bài 3: Biểu đồ nâng cao  

1. Tạo biểu đồ kết hợp dạng cột và dạng đường. 

Phần này trình bày các bước vẽ đồ thị từ một bảng số liệu cho trước và một số 

tùy chọn của đồ thị. Kết quả nghiên cứu về sự thõa mãn của các nhóm khách 

hàng phân theo độ tuổi được cho như hình bên dưới, nếu chúng ta dùng kết 

quả này để báo cáo cũng không có vấn đề gì, tuy nhiên báo cáo sẽ sinh động 

và thuyết phục hơn nếu chúng ta biến các con số này thành đồ thị để được 

nhìn thấy một cách trực quan hơn. 

 

Bảng số liệu nghiên cứu 

Hãy làm theo các bước sau để vẽ đồ thị:  

B1. Chọn vùng dữ liệu A3:D9, chọn luôn các nhãn của các cột.  

B2. Chọn kiểu đồ thị từ Ribbon  Insert Charts. Mỗi nhóm đồ thị bao 

gồm nhiều kiểu khác nhau, ví dụ chúng ta chọn nhóm Column Clustered 

Column. 



 

Chọn kiểu đồ thị 

B3. Xong bước 2 là chúng ta đã có ngay một đồ thị dạng cột như hình trên, 

tuy nhiên chúng ta có thể đổi các bố trí của các thành phần trên đồ thị. Chọn 

đồ thị Chart Tools Design Chart Layout Chọn cách bố trí thích hợp. 

Ví dụ ta chọn kiểu Layout 3 trong Chart Layout. 



 

Lựa chọn layout 

B4. Đảo các chuỗi số liệu từ dòng thành cột và ngược lại: Chart Tools 

Design Data Switch Row/Column. Chúng ta thực hiện lệnh này khi 

các đồ thị ở bước trên chưa hiển thị đúng như mong muốn. Ví dụ chúng ta 

muốn nhóm các nhóm tuổi lại để dễ so sánh giữa các tháng với nhau. 

 

Đảo dòng/ cột 

B5. Nếu thấy kiểu đồ thị trên không đẹp, chúng ta có thể đổi sang kiểu khác 

bằng cách: Chart Tools Design Type Change Chart Type, hộp thoại 



Insert Chart hiển thị liệt kê toàn bộ các kiểu đồ thị hiện có của Excel tha hồ 

cho bạn lựa chọn. 

 

Hộp thoại Insert Chart và chọn kiểu đồ thị khác 

B6. Ngoài ra, nếu bạn thấy tông màu của đồ thị chưa đẹp thì vào chọn Chart 

Tools Design Chart Styles chọn More ( ).  

 

2. Thêm trục thứ 2 vào biểu đồ. 

Ví dụ, tôi muốn thêm một cột phụ để thể hiện Sum of Profit 



1. Nhấp phải vào cột Sum of Profit, chọn Format Data Series. 

 

2. Trong hộp thoại Format Data Series, chọn Secondary Axis trong phần Series 

Options 



 

Ở Excel 2013, chọn Secondary Axis dưới Series Options trong bảng Format Data 

Series 

3. Đóng cửa sổ thoại, bạn có thể thấy trục phụ đã được thêm vào 

 



4. Nhấp phải vào cột Sum of Profit, chọn Change Series Chart Type 

 

5. Trong hộp thoại Change Chart Type, chọn Line và nhấp OK để đóng cửa sổ 

thoại. 

Bây giờ biểu đồ trục sẽ như sau 

 

Trong Excel 2013, trong hộp thoại Change Chart Type, chọn phần Combo sẽ có 

hàng loạt các các biểu đồ có trục phụ trong phần Choose the chart type and axis 

for your data series, chọn loại như hình và chọn Line trong danh sách tùy chọn 



 

 

 

3. Thay đổi kiểu biểu đồ (trên cùng tập dữ liệu). 

Việc hiệu chỉnh và định dạng các thành phần trên đồ thị ta có thể dùng Ribbon hay 

dùng các hộp thoại. Cách dễ thực hiện nhất là nhấp phải chuột lên thành phần cần 

định dạng và chọn Format … hay nhấn <Ctrl+1>. Sau đây là minh họa hiệu chỉnh 

và định dạng một số thành phần của đồ thị.  

Hiệu chỉnh Chart Area  

  Chúng ta có thể hiệu chỉnh màu sắc, hiệu ứng, đường kẽ, khung, đổ bóng… cho 

Chart Area bằnh cách: chọn Chart Area nhấp phải chuột chọn Format Chart 

Area…  

https://blog.hocexcel.online/wp-content/uploads/2017/06/3-1.bmp


 

Định dạng Chart Area 

  Ngoài ra bạn có thể vào Ribbon Chart Tools Format nhóm Shape Styles 

có cung  cấp rất nhiều mẫu định dạng dựng sẵn rất đẹp.  

Ghi chú:  

Fill: Nhóm lệnh liên quan đến tô nền cho thành phần đang chọn  

Border Color: Nhóm lệnh liên quan đến kẻ khung và màu sắc của thành phần 

đang chọn  

Border Styles: Các kiểu đường két kẻ khung của thành phần đang chọn.  

Shadow: Liên quan đến việc đổ bóng cho thành phần đang chọn  

3-D Format: Tạo hiệu ứng 3-D cho thành phần đang chọn.  



 

Định dạng bằng Ribbon 

Hiệu chỉnh Flot Area  

Plot Area  Chart Tools  Format  Shape Styles  chọn kiểu định 

dạng  

 Muốn phóng to/ thu nhỏ Plot Area  Nhấp chuột trái vào các nút bao quan Plot 

Area và kéo hướng vô Plot Area để thu nhỏ và hướng ra ngoài Plot Area để phóng 

to.  

Hiệu chỉnh tiêu đề đồ thị  ch  thích  tiêu đề trục ho nh v  trục tung …  

Tùy theo kiểu đồ thị đang xử lý mà E xcel cho phép bạn hiệu chỉnh các loại tiêu đề 

của kiểu đồ thị đó.  

  Để thêm tiêu đề chính cho đồ thị vào: Chart Tools  Layout  Labels  Chart 

Title  lựa chọn kiểu từ danh sách  

  Để thêm tiêu đề cho trục hoành (hay trục tung) vào Chart Tools  Layout  

Labels  Axis Titles  lựa chọn kiểu từ danh sách  

  Để thêm chú thích vào Chart Tools  Layout  Labels  Legend  lựa chọn 

kiểu từ danh sách  

  Để thêm nhãn dữ liệu vào Chart Tools  Layout  Labels  Data Labels  

lựa chọn kiểu từ danh sách  

  Để thêm bảng dữ liệu vào Chart Tools  Layout  Labels  Data Table  

lựa chọn kiểu từ danh sách.  



  Ngoài ra chúng ta có thể chèn các Text Box vào đồ thị Chart Tools  Layout  

Insert  Text Box.  

 

Hiệu chỉnh chú thích cho đồ thị từ hộp thoại Data Source 

Hiệu chỉnh đƣờng lƣới ngang v  dọc  

  Muốn thêm hay bỏ đường lưới trước tiên bạn chọn Plot Area, rồi vào Chart 

Tools  Layout  Axes  Gridlines  chọn kiểu phù hợp từ danh sách.  

  Để hiệu chỉnh màu sắc, kiểu của đường lưới nào thì chọn nó và vào Chart Tools 

 Format  Shape Style  chọn kiểu và màu sắc theo nhu cầu.  

Hiệu chỉnh c c trục Muốn hiệu chỉnh thông số cho trục trên đồ thị thì bạn hãy chọn 

trục  nhấp phải chuột  chọn Format Axis… Sau đây là giải thích các thông số 

trong hộp thoại Format Axis. 



 

Hộp thoại Format Axis tùy theo giá trị của trục mà bạn chọn 

Value Axis  

Hầu hết các đồ thị trình bày giá trị trên trục tung và phân nhóm trên trục hoành. Các 

bạn nên chọn thử để biết rõ hơn công dụng của các tùy chọn.  

 Minimum Xác định giá trị nhỏ nhất trên trục (giá trị khởi đầu)  

o Auto Để Excel tự xác định  

o Fixed Qui định giá trị nhỏ nhất cho trục  

Maximum Xác định giá trị lớn nhất trên trục (giá trị kết thúc)  

o Auto Để Excel tự xác định  

o Fixed Qui định giá trị nhỏ nhất cho trục  

Major unit Xác định giá trị các khoảng chia chính trên trục.  

o Auto Để Excel tự xác định  



o Fixed Qui định giá trị nhỏ nhất cho trục  

Minor unit Xác định giá trị các khoảng chia phụ trên trục.  

o Auto Để Excel tự xác định  

o Fixed Qui định giá trị nhỏ nhất cho trục  

Values in reverse order Đảo thứ tự sắp xếp các giá trị trên trục  

Logarithmic scale Chuyển các giá trị trên trục sang hệ logarith với cơ số do ta 

qui định tại Base (không thể dùng cho giá trị âm hay bằng 0)  

Display units Chọn đơn vị hiển thị trên trục.  

Show display units label on chart Cho hiển thị các nhãn đơn vị trên đồ thị  

Major tick mark type Qui định cách hiển thị ký hiệu phân cách chính trên đồ thị.  

o None Không sử dụng  

o Inside Hiển thị phía bên trong trục  

o Outside Hiển thị phía bên ngoài trục  

o Cross Hiển thị cắt ngang trục  

Minor tick mark type Qui định cách hiển thị ký hiệu phân cách phụ trên đồ thị.  

Axis labels Xác định cách hiển thị các nhãn trên trục  

o None Không sử dụng  

o High Hiển thị phía bên phải trục  

o Low Hiển thị phía bên trái trục  

o Next to Axis Hiển thị kế bên trục (theo mặc định)  

Horizontal axis crosses Các lựa chọn qui định cách mà trục tung cắt trục hoành 

(Đối với đồ thị 3-D đó chính là tùy chọn Floor crosses at)  

o Automatic Do Excel tự xác định.  

o Axis value Xác định giá trị mà các trục sẽ giao nhau  

o Maximum axis value Hai trục sẽ giao nhau tại giá trị lớn nhất trên trục (tung)  

Category Axis  

Interval between tick marks Xác định sự thể hiện các nhóm theo khoảng chia (có 

bao nhiêu nhóm trong một khoảng chia, thường là một nhóm).  

Interval between labels Xác định sự xuất hiện của nhãn theo khoảng chia  

o Automatic Excel tự xác định (thường là 1)  



o Specify interval unit Xác định nhãn sẽ xuất hiện sau bao nhiêu khoảng chia trên 

trục.  

Categories in reverse order Các nhóm thể hiện theo thứ tự ngược lại  

Label distance from axis Xác định khoảng cách của nhãn so với trục  

Axis Type Xác định loại trục sử dụng như Automatic, Text axis hoặc Date axis  

Major tick mark type Qui định cách hiển thị ký hiệu phân cách chính trên đồ thị.  

Minor tick mark type Qui định cách hiển thị ký hiệu phân cách phụ trên đồ thị.  

Axis labels Xác định cách hiển thị các nhãn trên trục  

Vertical axis crosses Các lựa chọn qui định cách mà trục tung cắt trục tung  

o Automatic Do Excel tự xác định.  

o At category number Xác định số nhóm mà tại đó các trục sẽ giao nhau  

o At maximum category Hai trục sẽ giao nhau tại giá trị lớn nhất trên trục  

Position Axis Qui định cách hiển thị của các nhóm và nhãn trên trục (Dùng cho 

đồ thị 2-D area, column, và line).  

o On tick marks Hiện ngay ký hiệu phân cách  

o Between tick marks Hiện giữa các ký hiệu phân cách  

Time Scale Axis  

Minimum Xác định giá trị (ngày) nhỏ nhất trên trục (ngày bắt đầu)  

Maximum Xác định giá trị (ngày) lớn nhất trên trục (ngày kết thúc)  

Major unit Xác định khoảng chia chính trên trục (đơn vị là ngày, tháng hay năm)  

Minor unit Xác định khoảng chia phụ trên trục (đơn vị là ngày, tháng hay năm)  

Base Unit Xác định đơn vị tính cho trục  

Dates in reverse order Hiển thị theo thứ tự ngược lại trên trục  

Axis Type Xác định loại trục sử dụng như Automatic, Text axis hoặc Date axis  

Major tick mark type Qui định cách hiển thị ký hiệu phân cách chính trên đồ thị.  

Minor tick mark type Qui định cách hiển thị ký hiệu phân cách phụ trên đồ thị.  

Axis labels Xác định cách hiển thị các nhãn trên trục  

Vertical Axis crosses Các lựa chọn qui định cách trục tung giao với trục hoành  

o Between dates Do Excel tự xác định  



o At date Giao nhau tại ngày do bạn nhập vào  

o At maximum date Giao nhau tại ngày lớn nhất (gần đây nhất) trên trục  

Position Axis Qui định cách hiển thị của các nhóm và nhãn trên trục (Dùng cho 

đồ thị 2-D area, column, và line).  

o On tick marks Hiện ngay ký hiệu phân cách  

o Between tick marks Hiện giữa các ký hiệu phân cách  

4. Thêm, xóa tập dữ liệu trong một biểu đồ. 

Xóa bớt một chuỗi số liệu khỏi đồ thị  

  Chọn chuỗi số liệu trên đồ thị (Ví dụ: chọn đường cung)  

Delete trên bàn phím để xót chuỗi khỏi đồ thị  

 

Minh họa xóa chuỗi đường cung khỏi đồ thị 

Thêm chuỗi mới v o đồ thị  

  Chọn đồ thị cần thêm chuỗi mới vào.  

Chart Tools  Design  Data  Select Data. Hộp thoại Select Data Source 

xuất hiện.  

Add, hộp thoại Edit Series xuất hiện  

  Đặt tên cho chuỗi mới tại Series Name (bằng tham chiếu hoặc nhập trực tiếp tên 

vào từ bàn phím) và chọn vùng chứa dữ liệu tại Series Values  

  Ngoài ra ta có thể thêm nhanh chuỗi mới vào đồ thị bằng cách chép (Ctrl+C) dữ 

liệu của nó vào bộ nhớ, sau đó chọn đồ thị và dán (Ctrl+V) vào đồ thị.  



 

Minh họa thêm chuỗi dữ liệu của tháng 3/2008 vào đồ thị 

Thay đổi chuỗi số liệu  

Cũng với ví dụ trên nhưng ta muốn chỉ vẽ cho 2 sản phẩm Giày và Dép  

  Chọn đồ thị cần chỉnh sửa  

Chart Tools  Design  Data  Select Data. Hộp thoại Select Data Source 

xuất hiện.  

  Chọn chuỗi cần chỉnh sửa, nhấp nút Edit, hộp thoại Edit Series xuất hiện  

  Chọn lại vùng dữ liệu mới tại Series Values. Làm tương tự cho các chuỗi số liệu 

khác.  



 

Minh họa thay đổi chuỗi số liệu 

Ngoài ra chúng ta có thể sử dụng hàm Series cho đồ thị. Cú pháp như sau: = 

Series(series_name, category_labels, values, order, sizes) Trong đó:  

Series_name: (tùy chọn) tham chiếu đến ô chứa tên chuỗi, bạn có thể nhập văn 

bản trực tiếp vào nhớ đặt trong cặp nháy kép.  

Category_labels: (tùy chọn) tham chiếu đến vùng chứa các nhãn cho các nhóm 

số liệu trên trục, nếu bỏ trống Excel tự đánh số các nhóm bắt đầu là số 1. Có thể 

nhập trực tiếp các nhãn vào Tab cách nhau bằng dấu phẩy và đặt trong cặp ngoặc 

móc {}.  

Values: (bắt buộc) tham chiếu đến vùng chứa số liệu của các chuỗi cần vẽ.  

Order: (bắt buộc) Là số nguyên qui định thứ tự vẽ của các chuỗi (nếu đồ thị có 

nhiều hơn 1 chuỗi)  

Sizes: (chỉ dùng cho đồ thị bong bóng – Bubble chart) Tham chiếu đến vùng chứa 

dữ liệu về kích thước của bong bóng trong đồ thị kiểu Bubble (sử dụng trong phân 

tích tài chính). Các giá trị có thể nhập trực tiếp Tab cách nhau bằng dấu phẩy và đặt 

trong cặp ngoặc móc {}.  



 

Minh họa hàm Series của chuỗi số liệu tháng 3/2008 

Thêm đƣờng xu hƣớng v o đồ thị 

 Khi vẽ các đồ thị với dữ liệu theo thời gian chúng ta thường vẽ thêm đường xu 

hướng để biết được xu hướng trong tương lai của tập dữ liệu. Một tập số liệu có thể 

có nhiều đường xu hướng tùy theo cách phân tích của chúng ta. Để thêm đường xu 

hướng bạn vào:  

Chart Tools  Layout  Analysis  Trendline  chọn kiểu đường xu hướng 

từ danh sách hay vào More Trendline Options…  



 

Minh họa thêm đường xu hướng vào đồ thị 

5. Thay đổi tỉ lệ trên các trục của biểu đồ. 

Thay đổi đơn vị dữ liệu trên các trục mà không thay đổi dữ liệu nguồn. 

Trên đồ thị, đơn v chia khảng cách ở trục tung sẽ là giá trị mặc định. Nếu muốn thay 

đổi các giá trị này theo tuỳ biến thì bạn có thể thực hiện như sau 

Bạn Click chuột phải vào cột giá trị của trục tung sau đó lựa chọn Format Axis 



 

  

Khi cửa sổ Format Axis xuất hiện, ở mục Major Unit bạn lựa chọn giá trị 200. 

Minimum: Sử dụng để xác định giá trị khởi đầu là giá trị nhỏ nhất trên trục 

Maximum: Sử dụng để xác định giá trị kết thúc là giá trị lớn nhất trên trục 

Major unit: Sử dụng để xác định giá trị các khoảng chia chính tại trục. 

Minor unit: Sử dụng để xác định giá trị các khoảng chia phụ khác trên trục. 

Với ví dụ như hình dưới, ta lựa chọn giá trị lớn nhất trên trục là 1000 và khoảng 

chia chính trên trục là 200 đơn vị. 

 

Thực hiện xong sẽ cho kết quả như hình: 



 

     

Hướng dẫn hiệu chỉnh chú thích, hiệu chỉnh tiêu đề trục tung, trục hoành,… 

Excel hỗ trợ bạn hiệu chỉnh về tiêu đề của kiểu đồ thị tuỳ theo từng kiểu đồ thị đang 

xử lý 

•    Với việc thêm tiêu đề cho trục tung hoặc trục hoành bạn có thể vào Chart Tools–

> lựa chọn Layout –> chọn Labels –> chọn Axis Titles –> lựa chọn kiểu từ danh 

sách các kiểu mẫu có sẵn 

 

  

Excel hỗ trợ rất nhiều các kiểu đồ thị khác nhau cho người dùng tuỳ biến lựa chọn 

theo nhu cầu: 

  

-    Column: Kiểu đồ thị hình cột 

-    Line: Kiểu đồ thị dạng đường 

-    Pie: Biểu đồ hình tròn 

-    Bar: Biểu đồ thanh 

-    Area: Biểu đồ vùng miền 

-    XY (Scatter): Biểu đồ XY (Phân tán) 



-    Stock: Biểu đồ chứng khoán 

-    Bubble: Biểu đồ bong bóng 

-    Radar: Biểu đồ radar 

  

Khi bạn muốn thay đổi để biểu diễn bằng một loại đồ thị khác, bạn có thể chọn trên 

thanh Chart Tools , lựa chọn Design –> Change Chart Type –> lựa chọn kiểu đồ thị 

mong muốn . 

 

Sau khi lựa chọn cho ra kết quả như hình: 

 



6. Sử dụng mẫu biểu đồ và biểu đồ nhỏ trong ô tính. 

Hãy tưởng tượng bạn đang làm việc trên một bảng tính bao gồm nhiều nhân viên 

bán hàng và doanh số họ đã bán mỗi tháng. Bạn muốn biết doanh số của mỗi người 

qua thời gian. Bạn chỉ có thể đặt thông tin này vào một biểu đồ lớn, nhưng sẽ rất 

khó để xác định xu hướng của một cá nhân. May mắn Excel 2010 – 2013 cung cấp 

cho bạn một tính năng đặc biệt có thể cung cấp cho bạn một biểu đồ mini riêng biệt 

phù hợp cho mỗi nhân viên bán hàng với mỗi ô tính. 

Đầu tiên chúng ta hãy xác định một sparkline là gì? 

Excel sparkline là một biểu đồ nhỏ được đặt trong một ô đơn. Nó cung cấp cho bạn 

một hình ảnh đại diện của bộ dữ liệu được lựa chọn. Sparklines cho phép bạn nhanh 

chóng xem và phân tích các mối quan hệ và xu hướng cho nhiều loạt dữ liệu cùng 

một lúc. Các phiên bản Excel 2010 và 2013 cung cấp ba loại sparkline: Line, 

Column, và Win/Loss. 

Kiểu Line là một biểu đồ đường đơn giản trong một ô. Column là biểu đồ thanh đơn 

giản phản ánh kích thước tương đối của giá trị. Win/Loss cho thấy một đại diện tích 

cực hoặc tiêu cực cơ bản của bộ dữ liệu của bạn. 

 

Tại sao bạn nên sử dụng sparklines? 

So với các biểu đồ truyền thống, sparklines cung cấp một phương pháp khác để hiển 

thị dữ liệu của bạn. Lợi ích chính của việc sử dụng chúng là chúng nhỏ gọn và 

không chiếm nhiều không gian. Sparkline rất lý tưởng cho các tình huống khi bạn 

cần tổng quan rõ ràng về dữ liệu mà không cần tất cả các tính năng của biểu đồ đầy 

đủ. Chúng cũng dễ dàng xem và phân tích các xu hướng trên cơ sở cá nhân hơn và 

chúng thực sự có thể giúp bạn quản lý dữ liệu của mình. 

7. Tạo biểu đồ Sparkline 

Các sparklines của Excel thường được chèn vào các ô bên cạnh nguồn dữ liệu. Các 

bước giống nhau đối với tất cả các loại sparkline. 

1. Chọn các ô là dữ liệu nguồn cho biểu đồ mini của bạn. 

2. Chuyển đến nhóm Sparklines trên tab INSERT và chọn kiểu mong muốn. 



 

Hộp thoại  Create Sparklines sẽ xuất hiện trên màn hình. Bạn thấy vùng dữ liệu đã 

được chọn tự động hiển thị trong trường Data Range. 

3. Chọn ô mà bạn muốn đặt Sparklines. Bạn chỉ cần nhấp vào ô cần thiết hoặc sử 

dụng nút Select Range để chỉ định vị trí cho biểu đồ mini của bạn. Tham chiếu 

ô sẽ xuất hiện trong trường Location Range . 

 

4. Nhấp OK . 

Bạn sẽ nhìn thấy Sparklines đầu tiên trong ô ngay bên cạnh dữ liệu nguồn của bạn. 

Nếu bạn muốn áp dụng nó cho tất cả các hàng dữ liệu khác, bạn có thể dễ dàng thực 

hiện nó bằng cách giữ và kéo chuột. 



 

Khi bạn nhả nút chuột, các Sparklines sẽ được chèn vào các ô liền kề. 

Nếu bạn dùng Excel 2013, bạn có thể sử dụng công cụ Quick Analysis để nhanh 

chóng thêm các đường Sparklines vào dữ liệu của bạn. Tất cả những gì bạn phải 

làm là chọn các ô trong bảng tính và nhấp vào biểu tượng Quick Analysis  ở góc 

dưới bên phải của vùng chọn. Sau đó, chuyển sang tab SPARKLINES và chọn kiểu. 

  

Chú thích. Nếu bạn sử dụng công cụ Quick Analysis để chèn Sparklines trong 

Excel 2013, bạn có thể xem trước dữ liệu của bạn sẽ trông như thế nào với từng 

loại. Chỉ cần di chuột con trỏ qua biểu tượng tương ứng. 

 

8. Chỉnh sửa Sparkline. 

Một khi bạn tạo sparklines, bạn có thể nhận thấy một tab bổ sung sẽ xuất hiện trên 

Ribbon. Ở đây bạn có thể tìm thấy một loạt các công cụ sẽ cho phép bạn tùy chỉnh 

mini charts của bạn. Vì vậy, hãy làm cho sparklines nổi bật một chút. 



Không cần phải làm nổi bật tất cả các sparklines khi bạn muốn sửa đổi chúng. Thay 

đổi một và bạn sẽ thay đổi tất cả. 

Hiển thị điểm 

Vì những sparklines quá nhỏ, định dạng mặc định được Excel áp dụng cho nên khó 

xác định giá trị nào là điểm cao nhất và thấp nhất, đặc biệt là trong biểu đồ đường 

mini. Thực hiện theo các bước đơn giản được mô tả dưới đây để xem làm thế nào 

để nhấn mạnh những điểm cao và thấp của sparklines: 

1. Nhấp chuột vào ô chứa Sparkline. 

2. Chuyển đến nhóm Show trên tab DESIGN . 

3. Tích vào High Pointvà Low Point . 

 

Bạn cũng có thể chọn First Point và Last Point để đánh dấu rõ ràng sự bắt đầu và 

kết thúc của dòng. Nếu bạn đánh dấu hộp bên cạnh Markers , mỗi điểm sẽ 

được đánh dấu , có thể làm cho các Sparkline của bạn trông hơi lộn xộn. Hiển 

thị Negative Points sẽ hữu ích trong trường hợp bạn có các giá trị âm trong dữ liệu 

của bạn. 

Thay đổi loại sparkline  

Tôi đã đề cập rằng có ba loại sparklines khác nhau. Bạn có thể dễ dàng chuyển đổi 

giữa các biểu đồ Line , Column và Win/Loss . Chỉ cần nhấp vào một sparkline để 

kích hoạt tab DESIGN và chọn kiểu mong muốn trong nhóm Type . 



 

 

9. Định dạng Sparkline. 

Định dạng kiểu Sparklines 

Hãy tiếp tục và đưa ra một phong cách khác nhau cho biểu đồ mini. 

1. Chọn (các) sparklines mà bạn muốn thay đổi. 

2. Nhấp chuột vào mũi tên More trong nhóm Style trên tab DESIGN . 

 

3. Chọn một trong những kiểu đã được xác định trong trình đơn thả xuống. 

Nếu bạn muốn thêm một phong cách cụ thể cho một sparkline, sử dụng màu 

Sparkline và các lệnh Marker Color trong nhóm Style . Tùy chọn đầu tiên cho phép 

bạn thay đổi màu sắc của đường kẻ hoặc thanh trong biểu đồ mini của bạn. Cái thứ 

hai làm cho nó nổi bật những điểm quan trọng nhất bằng cách sử dụng màu sắc 

khác nhau. 

 

Tùy chỉnh cài đặt Axis 



Một thực tế nữa bạn nên biết về sparklines là mặc định chúng được thu nhỏ để phù 

hợp với kích thước ô. Điều này có nghĩa là khi bạn điều chỉnh chiều cao hàng hoặc 

chiều rộng cột của ô có chứa sparklines, kích thước của sparklines cũng sẽ thay đổi. 

Ví dụ: nhìn vào các sparklines trong các ô G3 và G4 trong hình bên dưới. Bạn thấy 

rằng các giá trị tối đa và tối thiểu của chúng trông giống nhau. Nếu bạn chuyển sang 

dữ liệu nguồn, bạn sẽ thấy rằng các con số là khác nhau. 

 

May mắn có một giải pháp cho vấn đề này: 

1. Chọn sparkline mà bạn muốn sửa đổi. 

2. Vào DESIGN-> Group và nhấp vào lệnh Axis . 

3. Chọn Same for All Sparklines trong các tùy chọn Vertical Axis Minimum Value 

Options và Vertical Axis Maximum Value  . 



 

Bây giờ rất dễ dàng để so sánh các sparkline với nhau. 

Bạn có thể tìm thấy một số tùy chọn hữu ích hơn trong menu Axis . Nếu bạn nhấp 

chuột vào tùy chọn Custom Value , nó sẽ cho phép bạn đặt các giá trị tối thiểu và tối 

đa của riêng mình cho trục đứng của một Sparkline hoặc một nhóm Sparkline. Bạn 

cũng có thể sử dụng tùy chọn Plot Data Right-to-Left để thay đổi hướng mà dữ liệu 

được vẽ trong biểu đồ mini. Nếu có các giá trị âm trong dữ liệu của bạn, hãy 

chọn Show Axis  để hiển thị trục hoành. Bạn có thể chọn Date Axis Type định dạng 

hình dạng của biểu đồ Sparkline để phản ánh bất kỳ khoảng thời gian bất thường 

nào trong dữ liệu nguồn. 

Hiển thị ô trống và ẩn 

Như bạn đã biết, sparklines thường được sử dụng để hiển thị các giá trị số. Điều gì 

xảy ra nếu bạn có các ô trống trong nguồn dữ liệu? Đừng lo lắng và xem làm thế 

nào để kiểm soát cách một khoảng trống sparkline. 

1. Nhấp vào biểu đồ mini để làm cho tab DESIGN  có thể nhìn thấy được. 

2. Chuyển đến nhóm Sparklinesvà mở trình đơn Edit Data  . 

3. Chọn tùy chọn Hidden & Empty Cells… 



 

4. Chọn cách sparkline hiển thị các ô rỗng trong hộp thoại Hidden và Empty Cell 

Settings. 

 

Ở đây bạn cũng có thể chọn hộp bên cạnh Show data in hidden rows and columns 

(hiển thị dữ liệu trong dòng và cột ẩn)  để hiển thị các giá trị như vậy trong 

sparkline của bạn. 

Tùy chọn Edit Data  cũng cho phép bạn thay đổi vị trí và nguồn dữ liệu cho một 

nhóm Sparkline hoặc một biểu đồ nhỏ duy nhất. 

Loại bỏ sparklines từ các ô Excel 

Nếu bạn muốn bỏ một sparkline, nút Delete sẽ không dùng được. Bạn nên sử dụng 

một trong các phương pháp sau: 

1. Nhấp chuột phải vào biểu đồ mini và chọn Sparklines -> Clear Selected 

Sparklinestừ trình đơn. 



 

Chú thích. Nếu bạn muốn xóa toàn bộ nhóm, hãy chọn Clear the Selected 

Sparkline Groups . 

2. Ngoài ra, chọn ô sparkline, vào DESIGN -> Groupvà nhấp vào mũi tên xuống 

bên cạnh Clear . Bạn sẽ thấy các tùy chọn giống như trong trình đơn nhấp 

chuột phải. Chọn tùy chọn bạn cần. 

 

  



Bài 4: Định dạng trang in  

1. Thiết lập lề trang in, khoảng cách header, footer 

 Margins: Thiết lập lề in 

Top: Chọn  khoảng cách từ mép trên của trang giấy đến phần nội dung dữ liệu in. 

Header: định khoảng cách của tiêu đề đầu trang (khoảng cách này được tính từ mép 

trên của tờ giấy đến tiêu đề đầu trang). 

Left: khoảng cách từ mép trái của trang giấy đến nội dung của dữ liệu in. 

Right: Cho phép xác định khoảng cách từ mép phải trang giấy đến nội dung của 

bảng dữ liệu cần in. 

Bottom: khoảng cách từ mép dưới của trang giấy đến nội dung của dữ liệu cần in. 

Footer: khoảng cách của tiêu đề cuối trang (được tính từ mép dưới của tờ giấy đến 

tiêu đề đầu trang). Trong 

Chức năng Horizontally: Nếu chọn chức năng này thì Excel sẽ in dữ liệu ở giữa tờ 

giấy theo chiều ngang, nếu không chọn Excel sẽ in sẽ liệu bên trái tờ giấy. 

Chức năng Vertically: Nếu nhấp chọn chức năng này, Excel sẽ in dữ liệu ở giữa tờ 

giấy theo chiều dọc, nếu không dữ liệu sẽ được in bên trái trang giấy. 

Hƣớng dẫn căn lề trang in học xuất nhập khẩu ở đâu tốt nhất 

Vào Page Layout, tại thẻ Page Setup. Hộp thoại Page Setup hiện lên, từ hộp thoại 

này chọn thẻ Margins. 

https://giadinhxuatnhapkhau.com/nen-hoc-xuat-nhap-khau-o-dau-tai-ha-noi-va-tphcm/


 

Header/Footer: Tạo tiêu đề đầu trang và cuối trang 

Tiêu đề đầu và cuối trang là những dòng văn bản do bạn tự tạo dùng để in ở phía 

trên và phía dưới cho mỗi bảng tính: 

Vào Page Layout, tại thẻ Page Setup. Hộp thoại Page Setup hiện lên trên màn 

hình, từ hộp thoại này chọn nhãn Header/Footer. 



 

Khung Header và Footer: Exel gợi ý cho bạn sử dụng các mục có sẵn dùng để làm 

tiêu đề đầu hay cuối trang. 

2. Thiết lập hướng in 

– Khung Orientation: giúp xác định hướng trang giấy để in dữ liệu. Có hai chức 

năng cho ta chọn như sau: 

+ Portrait: in dữ liệu ra theo chiều dọc của trang giấy. 

+ Landscape: in dữ liệu theo chiều ngang của trang giấy. 

– Khung Sacling: Khung này cho phép xác định tỷ lệ dữ liệu in ra giấy và thay đổi 

in ra vừa với chiều ngang hoặc chiều dọc của trang giấy. 

+ Adjust to: Cho phép thay đổi tỷ lệ của bảng tính khi in ra giấy, giá trị này nằm 

trong khoảng từ 10% đến 400%. 

+ Fit to: Cho phép ta thay đổi vừa khít theo chiều dọc của trang giấy. 

+ Wide by: Cho phép ta thay đổi vừa khít theo chiều dọc của trang giấy. 

– Paper Size: lựa chọn các khổ giấy. Tùy mục đích in mà các bạn chọn khổ giấy in 

cho phù hợp. 

– Print Quality: Cho phép ta lựa chọn chất lượng in. Thông thường người ta chọn 

600 dpi. 



Trước khi in bảng tính ra giấy, chúng ta cần phải định dạng lại trang giấy. Định 

dạng trang in hãy thực hiện như sau: 

Vào Page Layout ở phần ribbon (thanh menu), tại vùng Page Setup.  Nhấn vào 

biểu tượng như hình bên dưới: 

 

Hộp thoại Page Setup hiện lên trên màn hình, từ hộp thoại các bạn chọn các tùy 

chọn cho trang giấy in. 

 



 

3. Thiết lập khổ giấy 

THIẾT LẬP TRANG IN A4  

Để thiết lập trang in là trang A4 thì chúng ta sẽ chọn trong mục Paper size là A4 

 

Xem trƣớc khi in 

– Cách 1: File/Print preview 

– Cách 2: Bấm chuột vào biểu tượng Print Preview trên thanh công cụ Standard 

Cách in 

– Cách 1: Kích chuột trái vào biểu tượng Print trên thanh công cụ 

– Cách 2: File/Print (hoặc tổ hợp phím Ctrl+ P) 

– Hộp thoại Print xuất hiện 

+ Name: Chọn tên máy cần in 

+ All: In toàn bộ 

+ Page(s): In từ trang ………… đến trang……….. 

+ Number of copies: Nhập số bản cần được in. 

Cuối cùng Kích chuột chọn Print, Print Preview và Option để in bảng tính, xem 

bảng tính trước khi in và các tùy chọn trong khi in. Chọn OK và tận hưởng thành 

quả sau khi in tài liệu.  

4. Thiết lập và xóa các vùng in 

Khi thực hiện việc in trên một file Excel, bạn không muốn in hết toàn bộ dữ liệu 

chứa trong file này mà chỉ muốn in ra một khoảng nhỏ có trong toàn bộ dữ liệu trên 

trang tính đó mà thôi. 

Đó là khi ta cần phải chọn vùng in trong Excel khi chỉ muốn giới hạn một nội dung 

in nhất định chứ không in toàn bộ dữ liệu của trang Sheet Excel đó. 



Để làm được việc này, các bạn phải bôi đen vùng muốn giới hạn để in. Bấm giữ 

chuột và kéo để tạo vùng chọn hoặc click chọn vào góc trái trên (hoặc phải dưới) rồi 

giữ phím Ctrl + Shift và click chọn vào góc phải dưới (hoặc trái trên). 

Sau đó các bạn mở ribbon Page Layout trên thanh công cụ ra và tìm mục Page 

Setup. Trong mục này sẽ có biểu tượng Print Area, các bạn click vào đó và 

chọn Set Print Area để chọn vùng đã bôi đen thành vùng in trong Excel. 

 

Hiện tại các bạn thử mở chế độ in ra xem bằng cách vào ribbon File trên thanh công 

cụ. 

Sau đó click vào mục Print. Các bạn có thể thấy ở phía bên phải là 

vùng Print Preview thì trang giấy A4 chỉ có nội dung của vùng in các bạn đã giới 

hạn. Hiện tại các bạn có thể thoải mái thực hiện việc in ấn mà không lo lắng rằng 

nội dung in bị tràn sang phần khác. 



 

Cuối cùng để xóa vùng in đã chọn thì các bạn chỉ cần vào lại ribbon Page 

Layout rồi click vào biểu tượng Print Area trong mục Page Setup và chọn 

dòng Clear Print Area. 

 

 



5. Thiết lập sự lặp lại tiêu đề dòng, cột của bảng dữ liệu khi in 

Tab Sheet 

– Print area: Chọn vùng in 

– Rows to repeat at top: Lặp lại dòng tiêu đề đầu cho các trang sau 

– Columns to repeat at left: Lặp lại tiêu đề cột phía bên trái cho các sau. 

– Gridlines: In cả đường lưới 

– Row and columns heading: In cả tiêu đề dòng và tiêu đề cột 

– Down then over: Đánh số trang theo chiều dọc 

– Over, then down: Đánh số trang theo chiều ngang 

  



Bài 5: Liên kết, nhúng và nạp dữ liệu từ ngoài  

1. Nhập, sửa, hủy một siêu liên kết trong trang tính. 

CÁCH CHÈN LIÊN KẾT TRONG EXCEL 

Sử dụng trực tiếp hộp thoại Insert Hyperlink là cách phổ biến nhất để chèn một 

liên kết vào một cột, có thể tiếp cận bằng ba cách khách nhau. Chọn một cột cần 

chèn liên kết và thao tác theo một trong những bước sau: 

 Ở thanh công cụ Insert, trong nhóm Links, chọn Hyperlink. 

 

 Nhấp chuột phải vào ô cần chèn liên kết, chọn Hyperlink… trong danh sách. 

 

 Sử dụng tổ hợp phím tắt Ctrl+K. 

Tùy thuộc vào loại liên kết bạn muốn chèn, hãy cùng thao tác theo những ví dụ dưới 

đây: 

TẠO LIÊN KẾT TỚI MỘT VĂN BẢN KHÁC 

Để chèn liên kết tới một văn bản khác như Excel, Word hoặc PowerPoint, mở hộp 

thoại Insert Hyperlink và thực hiện theo các bước sau: 

1. Bên trái cửa sổ, ngay dưới phần Link to, nhấp chuột vào Existing File or Web 

Page 



2. Trong danh sách Look in, nhập địa chỉ tệp tin đích sau đó chọn tệp tin. 

3. Trong hộp thoại Text to display, nhập nội dung muốn hiển thị trong ô ( trong ví 

dụ này là “Book 3”) 

4. Bạn có thể nhập nội dung hiện thị khi di chuột tới liên kết nếu muốn bằng 

nút ScreenTip… phía trên bên phải màn hình. Trong ví dụ này sẽ là “Goto 

Book3 in My Documents‖ 

5. Chọn OK. 

 

Liên kết được chèn sẽ hiển thị như sau: 

 

Để tạo liên kết tới một trang tính hoặc một ô cụ thể, nhấp chuột vào 

nút Bookmark… ở phía trên bên phải hộp thoại Insert Hyperlink, nhập tên trang 

tính và gõ địa chỉ ô tính vào hộp thoại  Type in the cell reference , sau đó chọn OK: 



 

Để tạo liên kết tới một tên miền, chọn Defined names như hình dưới: 

 

CHÈN LIÊN KẾT TỚI TRANG WEB (URL) 

Để tạo liên kết tới một trang web, mở hộp thoại Insert Hyperlink, và làm theo các 

bước sau: 

1. Chọn Existing File or Web Page, ngay dưới Link to. 

2. Nhấp chuột vào nút Browse the Web, mở trang web cần liên kết tới, sau đó 

quay lại Excel mà không tắt cửa sổ trình duyệt web 



Excel sẽ tự động chèn địa chỉ trang web vào Address và Text to display. Bạn có 

thể chỉnh sửa đoạn văn bản hiển thị tùy ý, thêm ghi chú nếu muốn, sau đó 

chọn OK để chèn liên kết. 

 

Ngoài ra, bạn có thể sao chép URL của trang web trước khi mở hộp thoại Insert 

Hyperlink, sau đó dán liên kết URL vào ô Address 

 

2. Liên kết dữ liệu bên trong một bảng tính, giữa các bảng tính, giữa bảng 

tính và các ứng dụng khác. 

Để tạo liên kết tới một trang tính cụ thể trong bảng tính đang hoạt động, chọn  Place 

in this Document . Chọn trang tính dưới phần Cell Reference, nhấn OK 



 

Để tạo liên kết trong Excel tới một ô, nhập thông tin ô trong hộp Type in the cell 

reference. 

Để liên kết tới một miền tên, chọn mục Defined Names. 

TẠO LIÊN KẾT ĐỂ MỞ MỘT BẢNG TÍNH EXCEL MỚI. 

Không chỉ liên kết tới một tệp tin có sẵn, bạn cũng có thể tạo liên kết tới một tệp tin 

Excel mới. Cách thức thực hiện như sau: 

1. Chọn biểu tượng Create New Document, dưới phần Link to 

2. Nhập nội dung hiển thị liên kết trong hộp thoại Text to display 

3. Nhập tên Bảng tính mới trong hộp thoại Name of new document 

4. Chọn nơi lưu trữ tệp tin mới tạo trong mục Full path. Nếu muốn thay đổi địa 

chỉ mặc định, chọn nút Change. 

5. Trong mục When to edit, lựa chọn tùy chọn chỉnh sửa mong muốn 

6. Chọn OK 



 

TẠO LIÊN KẾT TỚI ĐỊA CHỈ EMAIL 

Ngoài việc có thể liên kết đến nhiều văn bản khác nhau, tính năng chèn liên kết 

trong Excel cho phép bạn gửi email trực tiếp từ bảng tính của mình. Thao tác theo 

các bước sau: 

1. Chọn biểu tượng E-mail Address, bên dưới phần Link to. 

2. Trong hộp thoại E-mail address, nhập địa chỉ email một hoặc nhiều người 

nhận, tách biệt bởi dấu chấm phẩy. 

3. Nhập tiêu đề tin nhắn nếu muốn trong hộp thoại Tuy nhiên, hãy lưu ý rằng một 

vài trình duyệt và email người nhận sẽ không nhận diện được dòng tiêu đề. 

4. Nhập nội dung liên kết mong muốn trong hộp thoại Text to display. 

5. Ngoài ra, bạn cũng có thể thêm nội dung bằng cách nhấp nút ScreenTip… ( ghi 

chú sẽ hiển thị khi bạn di chuột đến liên kết) 

6. Nhấn OK 



 

CÁCH TẠO LIÊN KẾT BẰNG HÀM HYPERLINK 

Nếu bạn là người thường xuyên sử dụng các hàm trong Excel để xử lý hầu hết các 

công việc của mình, bạn có thể sử dụng chức năng HYPERLINK, được thiết kế 

riêng để chèn liên kết trong Excel. Điều này sẽ đặc biệt hữu dụng khi bạn muốn tạo 

lập, chỉnh sửa hoặc loại bỏ nhiều liên kết một lúc. 

Cú pháp hàm HYPERLINK như sau: 

HYPERLINK(link_location, [friendly_name]) 

Trong đó: 

 Link_location là đường dẫn đến văn bản hoặc trang web 

 Friendly_name là nội dung hiển thị liên kết trong ô 

Ví dụ như, để tạo liên kết có tiêu đề ―Source data‖ đang được mở sẵn ở Sheet2 

trong bảng tính có tên ―Source data‖, được lưu trong thư mục ―Excel files‖ trên ổ D, 

sử dụng công thức sau: 

=HYPERLINK(―[D:\Excel files\Source data.xlsx]Sheet2!A1‖, ―Source data‖) 

TẠO LIÊN KẾT BẰNG MÃ VBA 

Để tạo một liên kết  tự động trong bảng tính, bạn có thể sử dụng mã VBA sau: 

Public Sub AddHyperlink() 

    Sheets("Sheet1").Hyperlinks.Add Anchor:=Sheets("Sheet1").Range("A1"), Address:="", SubAddress:="Sheet3!B5", TextToDisplay:="My 

hyperlink" 



End Sub 

Sheets – Tên trang tính chèn liên kết (Trong ví dụ này là Sheet 1).Trong đó: 

 Range – Tên ô chèn liên kết (Trong ví dụ này là A1). 

 SubAddress – liên kết đích đến, ví dụ hyperlink sẽ di chuyển đến đâu ( trong ví 

dụ này là Sheet3!B5). 

 TextToDisplay – nội dung hiển thị trong ô ( trong ví dụ này là ―My hyperlink‖). 

Theo đó, máy tính sẽ chèn một liên kết  có tiêu đề ―My hyperlink‖ vào ô A1 tại 

trang tính Sheet1 trong bảng tính này. Nhấp chuột vào liên kết để di chuyển tới ô B5 

trong Sheet3 của bảng tính. 

3. Cập nhật, hủy bỏ liên kết 

CÁCH CHỈNH SỬA LIÊN KẾT TRONG EXCEL 

Nếu bạn tạo liên kết bằng hộp thoại Insert Hyperlink dialog thì sẽ sử dụng chính 

hộp thoại này để sửa chúng. Nhấp chuột phải ở ô chèn liên kết, chọn Edit 

Hyperlink… hoặc sử dụng tổ hợp phím Crtl+K hoặc nhấp chuột vào 

nút  Hyperlink trên thanh công cụ. 

 

Dù thao tác theo cách nào, hộp thoại Edit Hyperlink sẽ hiện ra. Từ đây bạn có thể 

thực hiện các chỉnh sửa nếu muốn trong nội dung liên kết hoặc địa chỉ liên kết hoặc 

cả hay, sau đó nhấp OK. 



Để chỉnh sửa công thức hyperlink, chọn ô chứa hàm Hyperlink và chỉnh sửa. Các 

mẹo tiếp theo được giải thích cụ thể trong cách chọn một ô mà không bị điều hướng 

tới địa chỉ liên kết. 

CÁCH THAY ĐỔI ĐỊNH DẠNG LIÊN KẾT ĐƢỢC CHÈN 

Các liên kết được chèn trong Excel đươc mặc định có định dạng chữ gạch chân màu 

xanh. Các bước để chỉnh sửa định dạng này như sau: 

1. Trong tab Home, nhóm Styles: 

 Nhấp chuột phải Hyperlink, sau đó chọn Modify… để chỉnh sửa định dạng 

liên kết đã sử dụng 

 Nhấp chuột phải Followed Hyperlink, sau đó chọn Modify… để chỉnh sửa 

liên kết đã được dùng trước đó 

1.  

2. Trong hộp thoại Style, chọn Format…

 



3. Trong hộp thoại Format Cells, chuyển sang tab Font hoặc Fill, sử dụng tùy 

chọn bạn muốn và chọn OK . Ví dụ, bạn có thể thay đổi kiểu chữ và màu chữ 

như ví dụ dưới đây:  

4. Thay đổi sẽ hiện thị ngay lập tức trong hộp thoại Styles. Nếu bạn quyết định 

không áp dụng một số chỉnh sửa cố định thì hãy xoác các hộp kiểm cho các tùy 

chọn đó.  

5. Cuối cùng chọn OK để lưu thay đổi. 

Lƣu ý. Mọi thay đổi được thực hiện cho định dạng liên kết được chèn sẽ áp dụng 

cho tất cả các liên kết được chèn khác trong bảng tính hiện tại. Bạn sẽ không thể 

chỉnh sửa định dạng riêng biệt cho từng liên kết. 

CÁCH XÓA LIÊN KẾT ĐÃ ĐƢỢC CHÈN TRONG EXCEL 

Để xóa liên kết trong Excel cần thực hiện qua hai thao tác sau. Nhấp chuột phải tại 

liên kết đó, chọn Remove Hyperlink. 



 

Liên kết sẽ được xóa và giữ nguyên nội dung liên kết trong ô đó. Để xóa cả nội 

dung liên kết, nhấp chuột phải vào ô, chọn Clear Contents. 

LỜI KHUYÊN SỬ DỤNG LIÊN KẾT TRONG EXCEL 

Bên cạnh việc học cách tạo mới, chỉnh sửa và xóa liên kết đã được chèn khỏi Excel, 

bạn cũng có thể tham khảo những lời khuyên hữu ích sau để sử dụng liên kết một 

cách hiệu quả nhất. 

CÁCH ĐỂ CHỌN Ô CÓ CHỨA LIÊN KẾT 

Excel mặc định sẽ di chuyển bạn tới liên kết được chèn khi nhấp chuột vào ô có 

chứa liên kết, như một bản hoặc một trang web. Tuy nhiên, để có thể chọn ô tính mà 

không di chuyển tới địa chỉ đó, nhấp vào ô và giữ nút chuột cho đến khi con trỏ biến 

thành chữ thập  sau đó thả ra. 

Nếu liên kết chỉ chiếm một phần của một ô tính, di chuyển con trỏ chuột lên vùng 

trống, và ngay khi nó thay đổi từ hình con trỏ sang hình chữ thập, hãy nhấp vào ô: 

 

Một cách khác để chọn một ô mà không cần mở liên kết là chọn một ô lân cận, và 

sử dụng các phím mũi tên để tới ô liên kết. 

CÁCH THỨC ĐỂ TRÍCH XUẤT MỘT ĐỊA CHỈ WEB TỪ LIÊN KẾT TRONG 

EXCEL 

Có hai cách để trích xuất địa chỉ web từ liên trong Excel đó là: thủ công hoặc lập 

trình. 



TRÍCH XUẤT ĐỊA CHỈ WEB THỦ CÔNG TỪ LIÊN KẾT 

Nếu muốn xuất nhiều liên kết một lúc, hãy thao tác theo những bước sau: 

1. Chọn ô tính chứa liên kết 

2. Mở hộp thoại Edit Hyperlink bằng tổ hợp phím Ctrl + K, hoặc nhập chuột phải 

vào liên kết hyperlink sau đó chọn Edit hyperlink…. 

3. Trong mục Address field, chọn địa chỉ liên kết và dùng tổ hợp phím Ctrl + C để 

sao chép.

 

4. Nhấp Esc hoặc chọn OK để đóng hộp thoại Edit Hyperlink 

5. Dán địa chỉ liên kết URL vào một ô tính trống bất kì. Và thế là bạn đã có được 

địa chỉ web! 

TRÍCH XUẤT NHIỀU ĐỊA CHỈ LIÊN KẾT BẰNG MÃ VBA 

Nếu bạn có nhiều liên kết trong một bảng tính Excel thì việc trích xuất chúng thủ 

công sẽ rất tốn thời gian. Chính vì vậy, đoạn mã dưới đây có thể giúp bạn tiết kiệm 

thời gian bằng cách trích xuất tất cả địa chỉ liên kết một cách tự động: 

Sub ExtractHL() 

Dim HL As Hyperlink 

Dim OverwriteAll As Boolean 

OverwriteAll = False 

For Each HL In ActiveSheet.Hyperlinks 



If Not OverwriteAll Then 

If HL.Range.Offset(0, 1).Value <> ―‖ Then 

If MsgBox(―One or more of the target cells is not empty. Do you want to overwrite all cells?‖, vbOKCancel, 

―Target cells are not empty‖) = vbCancel Then 

Exit For 

Else 

OverwriteAll = True 

End If 

End If 

End If 

HL.Range.Offset(0, 1).Value = HL.Address 

Next 

End Sub 

Hình minh họa dưới đây thể hiện mã VBA trích xuất tất cả địa chỉ liên kết từ cột có 

chứa liên kết hyperlink và đưa ra kết quả ở cột bên cạnh. 

 

Chuyển đổi bảng tính thành dữ liệu có chứa liên kết đƣợc chèn 

Ngoài văn bản, nhiều bảng tính có chứa cả những đồ thị, hình ảnh, văn bản hoặc các 

hình dạng có thể chuyển sang dạng liên kết. Chỉ bằng cú nhấp chuột phải vào đối 

tượng cần chuyển đổi ( như hình minh họa dưới đây), chọn Hyperlink… 



 

Mách bạn. Một số biểu đồ khi nhấp chuột phải sẽ không có phần lựa 

chọn Hyperlink. Để chuyển một biểu đồ trong Excel thành liên kết, chọn biểu đồ và 

sử dụng tổ hợp phím Ctrl+K. 

LIÊN KẾT TRONG EXCEL BỊ LỖI, CÁC NGUYÊN NHÂN VÀ CÁCH KHẮC 

PHỤC 

Nếu các liên kết không hoạt động trong bảng tính, hãy thực hiện các bước khắc 

phục sự cố dưới đây để tìm ra nguyên nhân và cách khắc phục chúng. 

THAM CHIẾU KHÔNG HỢP LỆ (REFERENCE ISN‟T VALID) 

Dấu hiệu: Khi nhấp chuột vào liên kết trong Excel, người dùng sẽ không được di 

chuyển tới đích liên kết và hộp thoại báo lỗi “Reference isn‟t valid” (Tham chiếu 

không hợp lệ) hiện lên. 

 

Cách khắc phục: Khi tạo liên kết tới một trang tính khác, tên của trang tính chính là 

mục tiêu liên kết. Nếu sau đó bạn đổi tên trang tính, Excel sẽ không xác định được 

vị trí của mục tiêu, và liên kết sẽ ngừng hoạt động. Để khắc phục sự cố này, bạn cần 

thay đổi tên của trang tính về nguyên bản hoặc chỉnh sửa liên kết chèn để liên kết 

lại với trang tính đã được đổi tên. 

Nếu bạn đã tạo liên kết với một tệp tin nhưng sau đó lại di chuyển tệp tin đó tới một 

vị trí khác, bạn sẽ cần phải chỉnh sửa lại đường dẫn mới tới tệp tin này. 

LIÊN KẾT XUẤT HIỆN DƢỚI DẠNG VĂN BẢN THUẦN TÚY 



Dấu hiệu: Địa chỉ web đã nhập, sao chép vào bảng tính của bạn nhưng không tự 

động chuyển thành dạng liên kết, hoặc không có định dạng nổi bật lên với chữ màu 

xanh và có gạch chân. Hoặc liên kết vẫn đúng định dạng nhưng lại không di chuyển 

tới mục tiêu khi nhấp chuột vào. 

Cách khắc phục: Nhập đúp chuột vào ô tính hoặc nhấn F2 để chỉnh sửa, đi đến cuối 

địa chỉ URL và ấn Enter. Excel sẽ chuyển dạng văn bản đó sang dạng liên kết. Nếu 

nhiều liên kết cũng gặp lỗi tương tự, cần kiểm tra lại định dạng của ô tính. Đôi khi 

lỗi nằm ở định dạng của ô tính khi ở định dạng General. Trong trường hợp đó, hãy 

thử thay đổi định dạng của ô tính sang dạng Text. 

LIÊN KẾT KHÔNG HOẠT ĐỘNG KHI MỞ LẠI BẢNG TÍNH 

Dấu hiệu: Liên kết của Excel trước đó vẫn hoạt động bình thường nhưng sau khi 

mở lại bảng tính, chúng chuyển sang màu xám và không hoạt động. 

Cách khắc phục:  Đầu tiên, kiểm tra lại liên kết đích xem có thay đổi nào hay 

không, ví dụ văn bản đích đã bị đổi tên hoặc xóa bỏ. Nếu không, bạn cân nhắc tắt 

tùy chọn buộc Excel phải kiểm tra các liên kết Hyperlink mỗi khi bảng tính được 

lưu lại. Những tùy chọn này đã thông báo với Excel để vô hiệu hóa các liên kết ( ví 

dụ, liên kết tới các tệp tin được lưu trữ trong mạng nội bộ có thể bị vô hiệu bởi lỗi 

máy chủ). Để tắt tùy chọn này, hãy làm theo các bước sau: 

1. Trong Excel 2010, Excel 2013 and Excel 2016, chọn File > Options. Trong 

Excel 2007, chọn nút Office > Excel Options. 

2. Trên góc trái, chọn Advanced. 

3. Kéo xuống tới phần General, chọn phần Web Options… 

4. Trong hộp thoại Web Options, đổi sang tab Files, bỏ lựa chọn Update links on 

save, sau đó chọn OK. 



 

CÁC LIÊN KẾT ĐƢỢC TẠO BỞI HÀM HYPERLINK KHÔNG HOẠT ĐỘNG 

Dấu hiệu: Một liên kết được tạo ra bằng cách sử dụng hàm HYPERLINK không mở 

hoặc hiển thị một giá trị lỗi trong một ô. 

Cách khắc phục: Hầu hết vấn đề của liên kết được tạo bởi hàm HYPERLINK bị lỗi 

do đường dẫn sai hoặc không tồn tại, trong phần link_location . 

Trên đây là cách tạo, chỉnh sửa và xóa liên kết chèn trong Excel. Cảm ơn sự quan 

tâm và hẹn gặp bạn trong những bài tiếp theo. 

4. Nạp vào trang tính các dữ liệu từ tệp văn bản có đặt các dấu ngăn cách 

dữ liệu 

Khi tính toán dữ liệu trong Excel, đôi khi bạn sẽ gặp phải trường hợp cần lấy dữ 

liệu từ một trang tính hoặc thậm chí một file Excel khác. Để làm được điều này, bạn 

chỉ cần tạo liên kết giữa hai trang tính (cùng một bảng tính hoặc khác bảng tính) 

bằng cách sử dụng ô tham chiếu ngoại hoặc đường link. 

Ô tham chiếu ngoại trong Excel là sự tham chiếu dẫn tới một ô hoặc một mảng các 

ô (range) không nằm trong trang tính hiện tại. Lợi ích của việc dùng tham chiếu 

ngoại là bất cứ khi nào ô tham chiếu thay đổi, giá trị trả về bởi ô tham chiếu ngoại 

sẽ tự động cập nhật. 

 

 



Giữa tham chiếu ngoại trong Excel và ô tham chiếu vẫn có những điểm khác biệt 

mặc dù chúng tương tự nhau. Trong bài hướng dẫn này, chúng ta cùng bắt đầu với 

những bước cơ bản và tạo một vài loại tham chiếu ngoại qua các ví dụ cụ thể 

TẠO THAM CHIẾU TỪ MỘT TRANG TÍNH KHÁC  

Để tham chiếu một ô hoặc một mảng các ô từ một trang tính khác cùng nằm trong 

một bảng tính, đưa tên trang tính đằng sau dấu (!) nằm trước đại chỉ ô. 

CÔNG THỨC CÓ DẠNG NHƯ SAU 

o Tham chiếu tới một ô riêng lẻ 

Tên_trang_tính!Địa_chỉ_ô 

Ví dụ tham chiếu tới ô A1 nằm trong Sheet2, đánh Sheet2!A1. 

o Tham chiếu tới một mảng 

Tên_trang_tính!Ô_đầu:Ô_cuối 

Ví dụ tham chiếu tới các ô A1:A10 trong Sheet2, đánh Sheet2!A1:A10 

 Lƣu ý: Nếu tên trang tính chứa dấu cách hoặc kí tự không phải chữ cái, bạn 

phải đặt tên trang tính trong dấu nháy. Ví dụ một tham chiếu ngoại tới ô A1 

trong trang tính có tên là Thống kê, công thức như sau: ‗Thống kê‘!A1. 

Trong thực tế khi nhân giá trị ô A1 trong trang tính Thống kê với 10, công thức 

tham chiếu ngoại như sau 

=‟Thống kê‟!A1*10 

TẠO THAM CHIẾU TỚI MỘT TRANG TÍNH KHÁC TRONG EXCEL 

Khi viết công thức tham chiếu tới ô nằm trong trang tính khác, bạn có thể đánh tên 

trang tính khác đằng sau dấu (!) và tham chiếu một ô một cách thủ công và dễ mắc 

lỗi.  

Cách tốt hơn là chỉ tới ô nằm trong trang tính khác mà bạn muốn công thức tham 

chiếu tới và để Excel tự sửa cú pháp. Để Excel chèn tham chiếu tới một trang tính 

khác, làm theo các bước sau 

1. Đánh công thức vào vị trí ô hoặc vào thanh công thức 

2. Khi muốn chèn tham chiếu tới trang tính khác, chuyển tới trang tính và chọn 

một ô hoặc một mảng ô bạn muốn tham chiếu tới 

3. Kết thúc đánh công thức và ấn Enter để hoàn tất 

Ví dụ, nếu bạn có một danh sách Doanh số bán hàng và bạn muốn tính thuế giá trị 

gia tăng (19%) cho mỗi sản phẩm trong một trang tính khác tên VAT, thực hiện theo 

các bước sau 



o Đánh công thức =19%* vào ô B2 nằm trong trang VAT  

o Sang trang Doanh số, và click vào ô B2. Excel sẽ tự động chèn tham chiếu 

ngoại tới ô đó như hình dưới đây 

 

o Ấn Enter để hoàn thành công thức 

 Lƣu ý Khi chèn tham chiếu Excel tới một trang tính khác sử dụng phương thức 

trên, mặc định của Excel Microsoft là thêm tham chiếu tương đối (không có kí 

tự $). Vậy trong ví dụ trên, bạn có thể copy công thức cho các ô khác trong cột 

B nằm trong trang tính VAT, ô tham chiếu có thể điều chỉnh cho mỗi hàng, và 

bạn sẽ có VAT cho mỗi mẫu được tính toán chính xác. 

Tương tự như trên, bạn có thể tham chiếu một mảng các ô trong trang tính khác. 

Điểm khác biệt duy nhất là chọn nhiều ô từ trang tính. Ví dụ, để tìm tổng doanh số 

bán hàng trong các ô B2:B5 trong trang tính Doanh số , bạn nhập công thức sau 

=SUM („Doanh số‟!B2:B5) 



 

THAM CHIẾU TỪ BẢNG TÍNH KHÁC 

Trong công thức Microsoft Excel, tham chiếu ngoại từ bảng tính khách được trình 

bày theo hai cách dựa trên vị trí nguồn của bảng tính mở hay đóng 

THAM CHIẾU NGOẠI TỪ BẢNG TÍNH MỞ 

Khi nguồn bảng tính mở, tham chiếu ngoại chứa tên bảng tính đặt trong dấu ngoặc 

vuông (bao gồm phần mở rộng tệp) đứng trước tên trang tính, dấu (!), và ô tham 

chiếu hoặc mảng tham chiếu. Cú pháp như sau: 

[Tên_bảng_tính]Tên_trang_tính!Địa_chỉ_ô_tham_chiếu 

Ví dụ tham chiếu ngoại tới B2:B5 trong trang tính Tháng 1 nằm trong bảng tính 

Doanh số.xlsx: 

[Tổng.xlsx]‟T1‟B2:B5 

Nếu muốn tính tổng các ô, công thức tham chiếu bảng tính như sau: 

=SUM ([Tổng. xlsx]T1!B2:B5) 

THAM CHIẾU NGOẠI TỪ BẢNG TÍNH ĐÓNG 

Khi tham chiếu từ một bảng tính khác, bảng tính này không nhất thiết phải mở. Nếu 

nguồn của bảng tính là đóng, bạn phải chèn đường dẫn tới tham chiếu ngoại 

Ví dụ, để chèn ô B2:B5 vào trang tính Tháng 1 từ bảng tính Doanh số. xlsx nằm 

trong folder Báo cáo trong ổ D, công thức như sau: 

=SUM (D:\BC\[Tổng. xlsx]‟T1′!B2:B5) 

với 



o Đường dẫn file: chỉ ra ổ và đường dẫn tới nơi lưu trữ file Excel (D:\BC\ như 

trong ví dụ này) 

o Tên bảng tính: gồm tệp mở rông (.xlsx, .xls, hoặc xslm) và luôn được đặt trong 

ngoặc vuông như [Tổng.xlsx] trong công thức trên 

o Tên trang tính: nơi chứa ô tham chiếu. Phần này bao gồm tên trang tính và dấu 

chấm than theo sau (như trong ví dụ này là „T1‟!) 

o Ô tham chiếu: chỉ ô hoặc mảng ô tham chiếu trong công thức 

Nếu bạn đã tạo tham chiếu tới một bảng tính mở và sau đó đóng nguồn của bảng 

tính, tham chiếu ngoại sẽ tự động cập nhật bao gồm cả đường dẫn đầy đủ. 

 Lƣu ý: Nếu tên trang tính hoặc tên bảng tính hoặc cả hai chứa kí tự trống hoặc 

kí tự không phải chữ cái, bạn phải đặt tên hoặc đường dẫn trong dấu nháy. Ví 

dụ: 

=SUM(„[Doanh số.xlsx]T1‟!B2:B5) 

=SUM („[Tổng.xlsx] Tháng 1‟!B2:B5) 

=SUM („D:Báo cáo\[Doanh số.xlsx] Tháng 1‟!B2:B5) 

TẠO THAM CHIẾU TỚI MỘT BẢNG TÍNH KHÁC TRONG EXCEL 

Giống như trường hợp tạo công thức Excel tham chiếu tới trang tính khác, bạn 

không cần phải đánh tham chiếu tới bảng tính một cách thủ công. Chỉ cần chuyển 

sang bảng tính khác khi đang nhập công thức và chọn ô hoặc mảng bạn muốn tham 

chiếu tới. Microsoft Excel sẽ làm phần việc còn lại 

 



 Lƣu ý: Khi tạo tham chiếu tới trang tính khác bằng cách chọn ô, Excel luôn 

chèn tham chiếu tuyệt đối. Do đó, nếu bạn định copy công thức mới lập sang 

các ô khác, hãy chắc rằng kí hiệu dollar ($) được bỏ khỏi ô tham chiếu để đưa 

tham chiếu về dạng tương đối hoặc hỗn hợp dựa vào mục đích của bạn. 

THAM CHIẾU TỚI TÊN TRONG CÙNG HOẶC KHÁC BẢNG TÍNH 

Để tạo tham chiếu ngoại gọn hơn, bạn có thể tạo tên trong nguồn trang tính sau đó 

tham chiếu tới tên đó từ trang tính khác nằm trong cùng hoặc khác bảng tính. 

TẠO TÊN TRONG EXCEL 

Để tạo tên trong Excel, chọn tất cả các ô bạn muốn tham chiếu. Sau đó tới 

tab Formulas>Defined names và click vào nút Define name hoặc ấn Ctrl+F3 và 

click New 

Trong hộp thoại New Name, đánh tên bạn muốn (nhớ rằng kí tự trống không được 

sử dụng cho tên Excel), và kiểm tra mảng tham chiếu được ghi trong ô Refers to. 

Ví dụ đây là cách tạo tên (Doanh_số_T1) cho ô B2:B5 trong trang tính Tháng 1 

 

 Lƣu ý: Hình ảnh trên sử dụng Excel 2016 nên giao diện Define Name sẽ khác 

so với Excel 2013 trở về trước với Refers to tương đương với Select the range 

of cells, Name tương đương Enter a name for the data range. 

Sau khi tên được tạo lập, bạn có thể sử dụng tham chiếu ngoại này trong Excel. 

Định dạng của tham chiếu này đơn gian hơn nhiều so với tham chiếu trang tính và 

bảng tính vừa đề cập trên đây. 

 Lƣu ý: Tên được tạo mặc định với level bảng tính (ghi trong mục Scope tương 

đương Name in workbook). Bạn cũng có thể lập tên ở level trang tính bằng cách 



chọn trang tính tương ứng từ danh sách trong Scope (Names in workbook). Đối 

với tham chiếu Excel, giới hạn tên vô cùng quan trọng bởi nó xác định giới hạn 

mà tên được sử dụng khi tham chiếu. 

Các bạn nên tạo tên ở level bảng tính (trừ khi bạn có lý do để không sử dụng nó) 

bởi chúng đơn giản hoá việc tạo lập tham chiếu ngoại hơn nhiều so với tên trang 

tính. 

THAM CHIẾU TÊN TRONG TRANG TÍNH KHÁC NẰM CÙNG MỘT BẢNG 

TÍNH 

Để tham chiếu tên level bảng tính trong cùng một bảng tính, bạn chỉ cần đánh tên 

vào tham số của hàm 

=Function (tên) 

Ví dụ để tìm tổng của các ô nằm trong tên Doanh_số_T1 mà bạn vừa lập xong, sử 

dụng công thức sau 

=SUM(Doanh_số_T1) 

Để tham chiếu tên level trang tính từ một trang tính khác nằm trong cùng bảng tính, 

bạn phải đặt tên trước tên trang tính và dấu chấm than đằng sau: 

=Function (Tên_trang_tính!tên) 

Ví dụ 

=SUM (T1!Doanh_số_T1) 

Nếu tên trang tính chứa dấu cách hoặc kí tự không phải chữ cái, hãy nhớ đặt chúng 

bên trong dấu nháy như sau 

=SUM(„Báo cáo T1‟!Doanh_số_T1) 

THAM CHIẾU TÊN TRONG BẢNG TÍNH KHÁC 

Tham chiếu tới tên level bảng tính ở khác bảng tính bao gồm tên bảng tính (gồm tệp 

mở rộng), dấu chấm than và tên (tên của mảng) 

=Function (Tên_bảng_tính!tên) 

Ví dụ 

=SUM (Tổng.xlsx!Doanh_số_T1) 

Để tham chiếu tên level trang tính trong bảng tính khác, tên trang tính và dấu chấm 

than theo sau cũng phải nằm trong công thức, và tên bảng tính phải đặt trong ngoặc 

vuông. Ví dụ: 

=SUM („C\Documents\Tổng.xlsx‟!Doanh_số_T1) 

CÁCH TẠO THAM CHIẾU TÊN 



Nếu bạn đã tạo nhiều tên khác nhau trong trang tính Excel, bạn không cần thiết phải 

nhớ tất cả tên của chúng. Để chèn tham chiếu tên vào công thức, thực hiện theo các 

bước sau 

o Chọn vị trí ô, nhâp dấu (=) và đánh công thức hoặc phép toán 

o Khi muốn chèn tham chiếu tên, bạn làm như sau 

Nếu tham chiếu tên ở level bảng tính nằm trong bảng tính khác, chuyển tới bảng 

tính đó. Nếu tên nằm trong trang tính mà cùng bảng tính, bỏ qua bước này 

Nếu bạn đang lập tham chiếu tới tên ở level trang tính, di chuyển tới trang tính đó 

(nằm trong cùng hoặc khác bảng tính) 

o Ấn F3 để mở hộp thoại Paste Name, chọn tên bạn muốn tham chiếu và click 

OK  

 

o Nhập xong công thức hoặc phép tính và ấn Enter 



 

 

5. Nhập và xuất dữ liệu XML 

Nguồn dữ liệu ngoài là gì? 

Dữ liệu ngoài là dữ liệu mà bạn liên kết hoặc nhập vào excel từ một nguồn nằm 

ngoài Excel. Ví dụ những dữ liệu bên ngoài bao gồm 

 Dữ liệu được lưu trữ trong cơ sở dữ liệu Microsoft Access. Điều này có thể 

là thông tin từ một ứng dụng tùy chỉnh, ví dụ như Bảng lương, Điểm bán 

hàng, Hàng tồn kho … 

 Dữ liệu từ SQL Server hoặc các công cụ cơ sở dữ liệu khác, ví dụ như 

MySQL, Oracle …hoặc có thể thông tin từ một ứng dụng tùy chỉnh 

 Từ một trang web hoặc dịch vụ web – Đó có thể là thông tin từ một dịch vụ 

Web như tỷ giá hối đoái từ Internet, giá cổ phiếu … 

 Từ tệp văn bản CSV, tab được phân tách … Đây có thể là thông tin từ ứng 

dụng của bên thứ ba không cung cấp liên kết trực tiếp. Dữ liệu này có thể 

bao gồm các khoản thanh toán ngân hàng được xuất sang tệp CSV được phân 

tách bằng dấu phẩy … 

 Các loại khác như dữ liệu HTML, Windows Azure Market Place … 

Ví dụ về nguồn dữ liệu ngoài trang web (dữ liệu XML) 

Trong ví dụ này, chúng ta sẽ thực hiện một giao dịch bằng tiền Euro và muốn nhận 

tỷ giá hối đoái từ dịch vụ web của Ngân hàng Trung ương châu Âu (ECB). Liên kết 

API tỷ giá hối đoái là 

http://www.ecb.europa.eu/stats/eurofxref/eurofxref-daily.xml 

Bƣớc 1: Đầu tiên bạn mở một bảng tính Excel mới. 

Bƣớc 2: Trên giao diện ribbon của Excel, bạn chọ thẻ DATA 

Bƣớc 3: Bấm nút ―From Web‖ ở góc trên cùng bên trái, ngay dưới nhóm tính năng 

Get External Data 

Bƣớc 4: Trong cửa sổ New Web Query hiển thị, bạn thực hiện như sau. 

 Nhập địa chỉ trang web http://www.ecb.europa.eu/stats/eurofxref/eurofxref-

daily.xml vào ô Address (1). 

 Bấm nút Go (2) và bạn sẽ nhận được bản xem trước dữ liệu XML 

 Sau đó bấm nút Import khi hoàn tất 

http://www.ecb.europa.eu/stats/eurofxref/eurofxref-daily.xml
http://www.ecb.europa.eu/stats/eurofxref/eurofxref-daily.xml
http://www.ecb.europa.eu/stats/eurofxref/eurofxref-daily.xml


 

 Trong hộp thoại Import Data hiển thị, bạn bấm nút OK. 

 

 Bây giờ bạn sẽ nhạn được bảng dữ liệu như hình dưới đây. 



 

Ví dụ về nguồn dữ liệu (dữ liệu XML) đƣợc lƣu trữ trên máy tính 

Bƣớc 1: Đầu tiên tải tập tin XML về máy tính tại đây. 

Bƣớc 2: Mở một bảng tính Excel mới. 

Bƣớc 3: Trên giao diện ribbon của Excel, bạn chọ thẻ DATA 

Bƣớc 4: Bấm nút ―From Other Source‖ ở góc trên cùng bên trái, ngay dưới nhóm 

tính năng Get External Data. 

 

Bƣớc 5: Trong menu xổ xuống bạn chọn mục ―From XML Data Import‖ 

https://drive.google.com/uc?export=download&id=1TNhCKy_2idJ9Umwk5QAtrUNFEeCejBEh


 

Bƣớc 6: Duyệt đến vị trí lưu tập tin XML mà bạn vừa tải về ở bước 1, kích chọn tên 

tập tin và bấm Import. 

Bƣớc 7: Bạn sẽ nhận được hộp thoại Import Data giống như ở trên. 

Bƣớc 8: Bấm nút OK và bạn sẽ nhận được bảng dữ liệu như hình dưới đây. 

 



Tổng kết 

Như bạn có thể thấy, Excel có các tính năng mạnh mẽ cho phép người dùng phân 

tích dữ liệu số và tạo các báo cáo trực quan như biểu đồ. Bạn có thể tận dụng khả 

năng nhập dữ liệu từ nguồn bên ngoài để tạo ra các báo cáo tùy chỉnh riêng, đáp 

ứng yêu cầu báo cáo doanh nghiệp của mình. 

 

 

  



Bài 6: Phân tích dữ liệu  

1. Tìm hiểu công cụ phân tích dữ liệu tự động. 

Tạo một báo cáo PivotTable đơn giản 

Giả sử chúng ta có bảng tính sau đây:  

 

Đây là một trong những loại bảng tính mà bạn có thể dùng để tạo ra một 

PivotTable. Dữ liệu thông kê doanh thu của 3 cửa hàng (store) bán dụng cụ thể thao, 

đại diện cho 3 miền (region) trong một tuần (từ ngày 06 đến ngày 12/6/2005). Cột D 

là số khách hàng của từng loại dụng cụ thể thao, cột E là tổng doanh thu, và các cột 

còn lại là doanh thu chi tiết của từng mặt hàng. 

Đây là một số câu hỏi mà bạn có thể phải trả lời dựa vào bảng tính đó: 

 Doanh thu của dụng cụ cắm trại (Camping) tại mỗi miền ? 

 Tại mỗi cửa hàng, ngày nào trong tuần là ngày đông khách nhất? 

 Tại mỗi cửa hàng, mặt hàng nào bán được nhiều nhất? 

 Ngày nào trong tuần (nói chung) là ngày bán ế nhất? 

Tôi sẽ giúp bạn trả lời câu hỏi đầu tiên. Tôi sẽ hướng dẫn bạn tạo ra một PivotTable 

để thấy được tổng doanh thu mặt hàng Camping của mỗi miền. 



Để bắt đầu, bạn cần bảo đảm rằng bạn đang chọn môt ô (bất kỳ ô nào) nằm ở trong 

vùng chứa dữ liệu mà bạn muốn tạo PivotTable. Rồi, bạn nhấn nút PivotTable nằm 

trong nhóm Insert của thanh Ribbon: 

 

Excel sẽ hiển thị hộp thoại Create PivotTable như hình sau đây: 

 

Trong hộp thoại này, bạn thấy rằng địa chỉ của dãy ô chứa dữ liệu (A2:K44) đã 

được nhập sẵn trong hộp Table/Range. Nếu như các nút tùy chọn được chọn giống 

hệt trong hình: Select a table or range và New Worksheet, bạn hãy nhấn OK để 

đóng hộp thoại này.  

Excel sẽ tạo một Sheet mới, và nó sẽ trông giống như hình sau đây: 



 

Người ta gọi đây là cái vỏ của một PivotTable. Trong cái vỏ này, bạn sẽ thấy: Ở bên 

trái là vùng báo cáo PivotTable, là vùng sẽ hiển thị các yêu cầu của bạn sau khi bạn 

đã hoàn tất một PivotTable. Ở bên phải là cửa sổ PivotTable Field List, là nơi mà 

bạn sẽ quyết định những dữ liệu nào sẽ được hiển thị trên PivotTable, và cách sắp 

xếp của chúng. Tôi sẽ trình bày với bạn chi tiết về cái PivotTable Field List này 

trong một bài khác. Còn bây giờ bạn cứ tiếp tục đã. 

Trong hộp thoại PivotTable Field List, bạn hãy nhấn vào mục Region để chọn nó 

(hoặc bạn nhấn vào hộp kiểm ngay bên cạnh nó cũng được). Bạn sẽ thấy mục 

Region này tự động xuất hiện trong vùng Row Labels của PivotTable Field List, 

đồng thời PivotTable cũng tự động hiển thị tên của 3 miền: Midwest, Northeast và 

South trong côt A: 



 

Tiếp tục, bạn nhấn vào Camping để chọn nó. Ngay lập tức, Sum of Caming xuất 

hiện trong vùng Values ở phía cuối PivotTable Field List, đồng thời, ở cột B hiển 

thị tổng doanh thu mặt hàng Camping ứng với mỗi miền. 

Cuối cùng, bạn nhấn vào cái mũi tên bé tí nằm ngay bên cạnh mục Sum of Camping 

trong khung Values, chọn Value Field Settings trong danh sách mở ra.  



 

Hộp thoại Value Field Settings xuất hiện. Nhấn vào cái nút Number Format. Hộp 

thoại Format Cells quen thuộc sẽ mở ra, chọn Currency. Xong nhấn OK hai lần 

để đóng tất cả các hộp thoại. PivotTable của bạn sẽ giống như sau hình say. Nếu 

thích, và cũng dễ xem hơn, bạn nhấn vào ô A3, nơi đang có chữ Row Labels, sửa nó 

lại thành Region: 

  

Hy vọng rằng bạn sẽ thấy việc tạo ra một PivotTable dễ như thế nào. Vâng, nó rất 

đơn giản, và nếu có những yêu cầu phức tạp hơn, thì cũng vậy thôi. Xin nói thêm 

một vài khía cạnh khác của PivotTable: 

Khi môt PivotTable được kích hoạt, hộp thoại PivotTable Field List sẽ xuất hiện. 

Những Field được chọn vào trong báo cáo PivotTable sẽ được in đậm và có một dấu 



kiểm ở ngay bên cạnh, đồng thời chúng cũng xuất hiện ở những vùng bên dưới của 

PivotTable Field List, cho chúng ta biết vai trò của chúng trong PivotTable. Để 

kích hoạt một PivotTable, bạn nhấn vào một ô bất kỳ trong vùng báo cáo 

PivotTable. Còn nếu không muốn kích hoạt nó, thì bạn chỉ việc nhấn ra ngoài, bất 

kỳ chỗ nào trong bảng tính. 

Bạn sẽ thấy ở bên phải của tiêu đề Region trong vùng báo cáo (ô A3) có một nút 

mũi tên xổ xuống (drop-down arrow). Nút này có chức năng tương tự chức năng 

AutoFilter. Nhấn vào đó, bạn có thể lựa chọn những mục muốn xem thuộc danh 

sách Region, mà mặc định của nó là Select All (xem tất cả). Ví dụ, bạn chỉ muốn 

xem doanh thu dụng cụ cắm trại của riêng miền Midwest mà thôi, bạn nhấn vào nút 

này, nhấn vào mục (Select All) để tắt nó đi, rồi nhấn vào mục Midwest, bạn sẽ có 

kết quả như hình sau: 

 

 



2. Hiểu thuật ngữ bảng trụ xoay (pivot table). 

So sánh với bảng dữ liệu ban đầu, PivotTable dễ đọc hơn nhiều. Nhìn vào bảng báo 

cáo này, chúng ta có thể so sánh số lượng đầu phim của từng thể loại video giữa các 

cửa hàng với nhau (xem theo cột), hoặc so sánh số đầu phim giữa các thể loại video 

của một cửa hàng với nhau (xem theo hàng). Nhìn vào PivotTable, bạn có thể trả lời 

ngay cửa hàng nào có nhiều phim hành động nhất, phải không? 

Bạn có thấy rằng: việc di chuyển một Field từ Row Labels sang Column Labels, 

làm cho PivotTable dường như là xoay bảng dữ liệu từ dọc thành ngang. Chữ 

"xoay", trong tiếng Anh, là "pivot".  

 

3. Biết cách tạo, thay đổi một bảng trụ xoay. 

Tạo một báo cáo PivotTable với nhiều cột 

Ví dụ ở bài trước chỉ là một trong những báo cáo PivotTable đơn giản nhất. Trong 

bài này, bạn sẽ học cách tạo một báo cáo PivotTable phức tạp hơn, có nhiều cột 

cũng như nhiều hàng hơn. 

Bạn xem dữ liệu sau đây. Nó là dữ liệu của những cửa hàng cho thuê băng video: 

 



Các hàng dữ liệu trong bài này được thiết kế khác với bài trước. Mỗi hàng trong 

bảng đại diện cho một thể loại video của một cửa hàng (được ghi ở cột B). Con số ở 

cột Title là số lượng đầu phim thuộc thể loại đó. Mục đích của chúng ta là tạo một 

PivotTable để trình bày những thông tin ở một dạng dễ xem hơn. 

Các bước để tạo ra một cái vỏ của PivotTable, tôi đã trình bày ở bài 1. Nếu bạn làm 

đúng, hộp thoại PivotTable Field List của bạn sẽ giống như sau: 

 

Trong danh sách các Field sẽ có Store, Category và Titles. Hãy nhấn chọn cả ba. 

Excel sẽ làm giúp bạn các việc sau: 

 Đem Store và Category vào trong hộp Row Labels 

 Đem Tiltes vào trong hộp Values, với cái tên là Sum of Titles 

 Trình bày các thông tin vào vùng báo cáo PivotTable 

Kết quả được minh họa ở hình sau đây: 



 

Có thể những gì hiển thị trên máy của bạn không giống cái hình này. Nếu như bạn 

muốn nó giống hệt hình này, hãy nhấn nút phải chuột vào tên của một cửa hàng nào 

đó trong cột A (Clarkville chẳng hạn), chọn lệnh Field Setting, rồi bạn đánh dấu 

vào các tùy chọn của tab Layout & Print giống như tôi đã làm trong hình sau đây; 

và nếu như cái tên trong ô A3 đang là RowLabels, hãy đổi nó thành Store. Bạn sẽ 

có một PivotTable y hệt như hình ở trên. 



 

Cho dù đây là một báo cáo PivotTable rất chính xác, nhưng nó không phải là cái tôi 

muốn. Trong trường hợp này, Store và Category đang nằm chung trong một hàng, 

đều là Row Labels; còn tôi thì muốn Category phải là một cột riêng, là Column 

Labels. 

Làm thế nào để chuyển một mục ở Row Labels thành Column Lables? Có hai cách:  

1. Trong hộp thoại PivotTable Field List, trong vùng Row Labels, bạn hãy 

nhấn vào nút mũi tên bên cạnh mục Category, và chọn lệnh Move To 

Column Labels. 

2. Nếu như bạn khéo sử dụng chuột, bạn có thể "nắm" và "kéo" cái mục 

Category ra khỏi vùng Row Labels rồi "thả" nó vào vùng Column Labels. 

Sau khi làm xong một trong 2 cách trên, bạn sẽ thấy PivotTable giống như sau: 



 

 

4. Thay đổi nguồn dữ liệu của bảng trụ xoay. 

Chúng ta có thể sử dụng nhiều loại dữ liệu để làm nguồn cho một PivotTable: 

 Sử dụng dữ liệu từ một bảng tính Excel trong cùng một Workbook 

 Sử dụng dữ liệu từ một bảng tính Excel trong một Workbook khác 

 Sử dụng dữ liệu kết hợp từ nhiều nguồn khác nhau nhưng có cấu trúc giống 

nhau (consolidate ranges) 

 Sử dụng dữ liệu từ một báo cáo PivotTable khác 

Những bài sau đây sẽ lần lượt điểm qua từng loại dữ liệu này. 

Sử dụng dữ liệu của cùng một bảng tính Excel 

Có lẽ cách dễ nhất và cũng được nhiều người sử dụng nhất là sử dụng dữ liệu của 

một bảng tính Excel để làm nguồn cho PivotTable. Dữ liệu này có thể nằm trong 

cùng một bảng tính, như đã được trình bày ở bài 1. 

Mọi việc sẽ trở nên rất đơn giản khi bạn tạo một PivotTable trong cùng bảng tính 

chứa dữ liệu nguồn. Dữ liệu này phải được thiết kế theo dạng một List (trong Excel 

2003), một Table (Excel 2010), với những yêu cầu sau:  



 Hàng đầu tiên chứa tên các Field (hoặc tên của các cột) 

 Hàng thứ hai và những hàng tiếp theo chứa dữ liệu 

 Không có hàng bỏ trống, nhưng có thể có những ô trống 

Để tìm hiểu kỹ hơn về cấu trúc của một Table, bạn có thể tham khảo ở bài "Phân 

tích dữ liệu với các Table". 

Nếu có một ô nằm ở đâu đó trong vùng dữ liệu nguồn này được chọn khi bạn mở 

hộp thoại Create PivotTable, Excel sẽ tự động xác định địa chỉ của toàn bộ vùng 

dữ liệu và nhập nó vào trong mục Table/Range của hộp thoại. Nếu bạn muốn xác 

định chính xác địa chỉ của vùng dữ liệu nguồn, bạn có thể chọn một trong 3 cách 

sau: 

1. Chọn một ô trong vùng dữ liệu trước khi mở hộp thoại. Địa chỉ của vùng dữ 

liệu sẽ được nhập vào tự động 

2. Nhập trực tiếp địa chỉ của vùng dữ liệu trong mục Table/Range của hộp thoại 

3. Sử dụng nút Select trong hộp thoại để chọn vùng dữ liệu 

 

Có một cách rất hay và rất nên làm để chỉ cho Excel biết vùng dữ liệu nằm ở đâu, là 

tạo một cái tên (Name) cho vùng dữ liệu. Sử dụng Name thì tiện lợi hơn việc nhập 

địa chỉ hoặc chọn vùng dữ liệu mỗi khi bạn muốn tham chiếu đến chúng. Để tìm 

hiểu thêm về Name cho vùng dữ liệu, xin đọc bài: "Sử dụng tên cho dãy". 

Tuy nhiên, nếu bạn sử dụng một Table của Excel 2010 để làm dữ liệu nguồn cho 

PivotTable, thì bạn khỏi cần quan tâm đến Name, bới chính bản thân Table đã có 

sẵn một cái tên, khi bạn tạo nó. Và khi đã có Name của dữ liệu nguồn, bạn chỉ việc 

nhập trực tiếp cái tên này vào trong mục Table/Range của hộp thoại Create 

PivotTable. Ví dụ, ở hình sau đây, dữ liệu nguồn của PivotTable là một dãy có tên 

là SalesData: 

http://www.giaiphapexcel.com/forum/showthread.php?t=11863
http://www.giaiphapexcel.com/forum/showthread.php?t=11863
http://www.giaiphapexcel.com/forum/showthread.php?t=9403


 

Sử dụng dữ liệu nguồn từ một bảng tính Excel khác 

Nếu dữ liệu mà bạn sẽ dùng trong PivotTable nằm tron một bảng tính khác, các 

bước thể tạo PivotTable hơi khác một tí. Bạn sẽ phải xác định dãy ô (địa chỉ) chứa 

dữ liệu nguồn, và tên của workbook chứa dữ liệu nguồn. 

Cách dễ nhất để thực hiện việc này, là mở đồng thời hai bảng tính. Môt cái sẽ chứa 

PivotTable, một cái chứa dữ liệu nguồn. Rồi làm theo các bước sau: 

1. Chọn (kích hoạt) workbook sẽ tạo PivotTable. 

2. Nhấn nút PivotTable trong tab Insert của Ribbon để mở hộp thoại Create 

PivotTable. 

3. Hãy chắc chắn rằng tùy chọn Select a Table or Range đang được chọn. 

4. Nhấn nút Select nằm ở phía bên phải của khung Table/Range, một hộp thoại 

Create PivotTable "nhỏ" như sau đây sẽ xuất hiện: 

 

5. Nhấn Alt+Tab hoặc nhấn vào workbook chứa dữ liệu nguồn để kích hoạt nó. 

Bạn sẽ vẫn thấy cái hộp thoại Create PivotTable "nhỏ". 

6. Chọn dãy chứa dữ liệu nguồn cho PivotTable. Địa chỉ của nó, bao gồm cả 

tên của workbook, sẽ tự động nhập vào trong hộp thoại Create PivotTable 

"nhỏ": 

 



7. Nhấn vào nút Select trên cửa sổ Create PivotTable "nhỏ" để chấp nhận 

vùng chọn và đóng nó lại, quay về hộp thoại Create PivotTable "lớn". 

8. Nhấn OK để quay về bảng tính với PivotTable vừa tạo. 

Khi một PivotTable được "link" tới một bảng tính bên ngoài, bạn chỉ có thể cập 

nhật (update) PivotTable nếu đường link này tới bảng tính nguồn còn tồn tại. Khi 

bảng tính chứa dữ liệu nguồn bị đổi tên, bị dời đi chỗ khác, hoặc bị xóa, bạn sẽ 

không thể cập nhật PivotTable. Excel sẽ hiển thị một thông báo lỗi nếu bạn cố làm 

việc đó. 

Có thể bạn thắc mắc là tại sao có nhiều người không làm một PivotTable trong cùng 

một bảng tính, mà lại làm PivotTable trong một bảng tính khác? Việc này, thật ra 

rất hữu ích, nhất là đối với những dữ liệu khổng lồ, cồng kềnh. Có lẽ bạn đã biết 

những bảng tính chứa một bảng dữ liệu lớn thì chạy chậm như thế nào. Khi đặt 

PivotTable trong một bảng tính khác, bạn vẫn có thể có được những thống kê, mà 

không cần thiết phải mở dữ liệu nguồn ra. Hoặc khi bạn muốn thống kê dữ liệu từ 

nhiều nguồn khác nhau, bạn có thể tạo một workbook trung gian, chứa nhiều 

PivotTable, mà mỗi PivotTable thì "link" đến một dữ liệu nguồn riêng. 

Có một điều bạn cần nên biết, là bản thân PivotTalbe không bao giờ tự "refresh" dữ 

liệu, nghĩa là nó không thể tự động cập nhật khi dữ liệu nguồn thay đổi, bất kể dữ 

liệu nguồn nằm trong cùng một workbook với PivotTable hay nằm trong một 

worbook khác. Việc tính toán lại bảng tính (recalculated) cũng không cập nhật lại 

dữ liệu cho PivotTable.  

Bạn phải thực hiện chuyện "refresh" bằng tay. Bằng hai cách: 

 Nhấn chuột phải vào PivotTable và chọn lệnh Refresh Data 

 Nhấn vào nút Refresh nằm trong tab PivotTable|Option trên Ribbon (bạn 

chỉ thấy tab này khi bạn kích hoạt PivotTable). 

 

Sử dụng nhiều dãy dữ liệu có cùng cấu trúc (Multiple Consolidation Ranges) 

Thuật ngữ "Multiple Consolidation Ranges" (nhiều dãy dữ liệu có cùng cấu trúc), 

thật ra không phức tạp như cái tên của nó. Tất cả chỉ đơn giản là tạo một PivotTable 

dựa trên hai hoặc nhiều bảng dữ liệu (là Table, hay là List trong các version trước). 

Những nguồn dữ liệu này có thể nằm trong cùng một bảng tính, hoặc nằm trong 

những bảng tính khác nhau. Nhưng, chức năng Create PivotTable của Excel 2010 

mà chúng ta đã làm quen từ đầu đến giờ, lại không hỗ trợ Multiple Consolidate 



Ranges, và không có tùy chọn này. Để sử dụng được Multiple Consolidation 

Ranges, chúng ta phải cầu viện đến chức năng PivotTable and PivotChart 

Wizard, một chức năng có trong những version trước của Excel. Trong Excel 2010, 

chức năng này vẫn còn, nhưng bị ẩn đi. Để gọi nó ra, bạn phải sử dụng những phím 

tắt dùng để gọi PivotTable and PivotChart Wizard trong Excel 2003, đó là: 

Alt+D+P.  

Nếu như bạn thuộc tất cả các phím tắt để gọi lệnh trên menu của Excel 2003, thì bạn 

có thể sử dụng chúng trong Excel 2010, cho dù Ribbon của Excel 2010 thì chẳng 

giống gì Menu Bar của Excel 2003. 

Để sử dụng được Multiple Consolidation Ranges, bắt buộc mỗi danh sách mà bạn 

muốn dùng làm dữ liệu nguồn cho PivotTable phải có cùng cấu trúc, có nghĩa là tất 

cả những tiêu đề cột (nằm trên hàng đầu tiên) và tiêu đề dòng (nằm trong cột đầu 

tiên bên trái) phải giống hệt nhau. Nếu như có một hàng nào, hoặc cột nào nằm 

riêng lẻ, thì chúng sẽ không được tích hợp vào trong báo cáo PivotTable. 

Đây là một ví dụ về các nguồn dữ liệu có thể sử dụng với chức năng Multiple 

Consolidation Ranges: 

 

Để khởi động "Wizard", bạn hãy nhấn Alt+D rồi nhấn thêm phím P. Và tại Step 1, 

nhấn vào tùy chọn Multiple Consolidation Ranges: 



 

Sau khi nhấn Next để sang Step 2a, bạn sẽ có 2 tùy chọn: 

 Create a single page field for me — Để Excel tự động tạo ra một Page 

Field đơn, với mỗi vùng dữ liệu nguồn là môt mục (item) trong Page Field 

đó. Page Field có thể tạm hiểu như là chức năng lọc "cấp 1" của PivotTable. 

Trong cửa sổ PivotTable Field Lists, Page Field chính là những mục nằm 

trong khung Report Filter. Nếu không có, xem như Page Field = All (xem 

tất cả các dữ liệu). 

 I will create the page fields — Dùng tùy chọn này để tự tạo các Page Field 

của riêng bạn. Bạn có thể tạo tối đa là 4 Page Field, mỗi Page Field lọc ra 

một thành phần nào đó của các dữ liệu. 

Tạo một trang tổng hợp duy nhất với chức năng Create a single page field for 

me 

Bạn xem lại bảng tính EmployeeData mà tôi vừa trình bày ở bài trước. Bạn sẽ thấy 

có 3 danh sách, mỗi danh sách là một phương án tuyển dụng nhân viên cụ thể cho 

các bộ phận. Và cả 3 danh sách đều có cùng cấu trúc, cũng như tiêu đề của các 

hàng, cột này là giống nhau. Để tạo một PivotTable dựa vào 3 danh sách này, bạn 

hãy sử dụng PivotTable and PivotChart Wizard theo các bước tôi đã trình bày ở 

bài trước, và khi đang ở trong Step 2a, hãy đánh dấu vào tùy chọn Create a Single-

Page Field, rồi nhấn Next để sang Step 2b, rồi theo các bước sau: 

1. Nhấn vào nút Select ở bên phải hộp Range  

2. Chọn dãy A3:B9 trong bảng tính.  

3. Nhấn lại vào nút Select để đưa dãy vừa chọn vào trong khung Range. 



Ghi chú: Nếu bạn bỏ qua bước 1, mà chỉ cần dùng chuột chọn trực tiếp 

dãy A3:B9 trong bảng tính, Excel sẽ tự hiểu là bạn đã nhấn nút Select rồi, 

nên cũng sẽ bỏ qua luôn bước 3 này. Khi bạn kết thúc việc chọn dãy bằng 

chuột, Excel sẽ đưa bạn vào thẳng bước 4 sau đây. 

4. Nhấn nút Add để thêm dãy vừa chọn vào trong danh sách All Ranges. 

5. Lập lại bước 1 đến bước 4 để chọn và thêm vào danh sách All Ranges hai 

dãy D3:D9 và G3:G9. Tới đây, màn hình của bạn sẽ giống như sau: 

 

6. Nhấn Next để sang Step 3. 

7. Tại đây, bạn có thể chọn New Worksheet để tạo PivotTable trong một Sheet 

mới, hoặc chọn Existing worksheet và nhấn chuột vào nơi bạn muốn tạo 

PivotTable ngay trong bảng tính này.  

8. Click Finish. 

Bạn sẽ có một PivotTable như sau: 



 

Trong PivotTable này, nhãn Column Labels có một mũi tên xổ xuống, bạn có thể 

dùng nó để lọc ra cột muốn xem. Trong trường hợp này, do các dữ liệu nguồn chỉ 

có một cột (Employees), nên nút này không cần dùng đến, nhưng nếu các dữ liệu 

nguồn của bạn có nhiều cột, bạn sẽ cần dùng đến nó. Nhãn Row Labels cũng có 

một mũi tên xổ xuống, dùng để lọc ra những hàng muốn xem. Những nút xổ xuống 

này là điểm đặc trưng mà bạn có thể thấy trong tất cả các PivotTable. 

Còn nút xổ xuống của nhãn Page1 thì có gì đặc biệt? Nó cho phép bạn lọc ra dữ liệu 

nguồn nào muốn xem, như bạn thấy ở hình sau đây, khi nhấn vào nó. Các mục 

Item1, Item2 và Item3 tham chiếu đến 3 dữ liệu nguồn mà bạn đã dùng làm dữ liệu 

nguồn cho PivotTable. Bạn có thể chọn tổng hợp dữ liệu theo tất cả các nguồn (All), 

hoặc chỉ 1 nguồn nào đó. Nếu muốn tổng hợp nhiều hơn 1 nguồn dữ liệu, bạn phải 

nhấn vào tùy chọn Select Multiple Items. 

 



Bạn hãy thử sử dụng các nút xổ xuống bên cạnh các nhãn, để xem chúng làm việc 

như thế nào. Lọc là một trong chức năng quan trọng nhất của một PivotTable, bạn 

cần hiểu rõ cách lọc của một PivotTable, để có thể dễ dàng tiếp cận với những chức 

năng cao cấp hơn. 

Trong PivotTable mà chúng ta đã thực hành trong bài này, có cột Grand Total, là 

một mặc định của PivotTable. Tuy nhiên, bởi vì các dữ liệu nguồn của chúng ta chỉ 

có 1 cột, nên không cần thiết đến cột Grand Total, tôi sẽ nói về cách bỏ cái cột này 

đi trong bài sau. 

Tạo một PivotTable có nhiều trang tổng hợp từ những dữ liệu nguồn có cùng 

cấu trúc 

Trong công việc hằng ngày, nhất là khi phải thường xuyên tổng hợp những dữ liệu 

kiểu như: Báo cáo doanh thu quý I, Báo cáo doanh thu quý II, Báo cáo doanh thu 

quý III, v.v..., bạn nên sử dụng PivotTable, với tùy chọn thứ 2 khi đang ở trong 

Step 2a của PivotTable and PivotChart Wizard: I will create the page fields. 

Tùy chọn này rất thích hợp khi tổng hợp từ nhiều nguồn dữ liệu có cùng cấu trúc, 

mà những nguồn dữ liệu đó có cùng tiêu đề, chỉ khác vài con số dùng để tổng hợp 

(theo quý, theo năm, theo tháng...), chẳng hạn như bảng tính này: 

 

Đây là 4 bảng tổng hợp số học sinh đạt yêu cầu theo từng môn, và theo từng học kỳ 

trong hai năm học 2005, 2006; cả 4 đều có chung tiêu đề Year ... Semester .... 

Chúng ta hãy thử. Bạn hãy sử dụng PivotTable and PivotChart Wizard theo các 

bước tôi đã trình bày ở bài 2.3, và khi đang ở trong Step 2a, hãy đánh dấu vào tùy 

chọn I will create the page fields, rồi nhấn Next để sang Step 2b, rồi theo các 

bước sau: 



1. Nhập khối dữ liệu nguồn thứ nhất (A2:B8) vào trong khung Range 

2. Nhấn nút Add để thêm nó vào trong danh sách All Ranges 

3. Lập lại hai bước trên ba lần, để thêm 3 khối dữ liệu còn lại (D2:D8, 

A11:B17, và D11:E17) vào trong danh sách All Ranges. Tại thời điểm này, 

màn hình của bạn sẽ giống như hình sau: 

 

4. Nhấn vào tùy chọn 2 ở phần How many page fields do you want? 

5. Bạn sẽ thấy phần đang mờ mờ ở dưới cùng của hộp thoại PivotTable and 

PivotChart Wizard mở ra 2 cái: Field one và Field two (bạn chỉ có thể có 

tối đa 4 trang tổng hợp). 

6. Tới đây, hãy tạm dừng một chút để vạch ra một vài ý tưởng cho việc thống 

kê dữ liệu. Bạn cần có bao nhiêu trang tổng hợp? Hay nói cách khác, bạn cần 

thống kê dữ liệu theo mấy tiêu chí? Hãy nhìn vào tiêu đề của 4 dữ liệu 

nguồn. Ở đó chúng ta có hai năm học: 2005 và 2006, và hai học kỳ 

(semester): học kỳ 1 và học kỳ 2. Vậy, ý tưởng hay nhất, có lẽ là thống kê 

theo năm để lọc ra dữ liệu của từng năm, hoặc cả 2 năm; và đồng thời cũng 

thống kê theo từng học kỳ, để lọc ra dữ liệu của từng học kỳ hoặc cả 2 học 

kỳ. Như vậy, chúng ta cần có hai trang tổng hợp, đó là lý do tại sao ở bước 4 

trên đây, tôi nói bạn nhấn vào tùy chọn 2. Mời bạn tiếp tục:  



7. Trong danh sách All Ranges, chọn dãy đầu tiên: A2:B8, dãy này là số liệu 

của học kỳ 1 năm 2002. 

8. Nhập Year 2002 vào trong Field one. 

9. Nhập Semester 1 vào trong Field two. 

10. Chọn tiếp dãy thứ hai: D2:E8, dãy này là số liệu của học kỳ 1 năm 2003. 

11. Nhập Year 2003 vào trong Field one. 

12. Bởi vì trong Field two đã có sẵn Semester 1, nên thay vì nhập, bạn có thể 

chọn nó từ nút mũi tên xổ xuống. 

13. Chọn dãy thứ ba: A11:B17, dãy này là số liệu của học kỳ 2 năm 2002. 

14. Chọn Year 2002 từ nút mũi tên xổ xuống cho Field one. 

15. Nhập Semester 2 vào trong Field two. 

 

16. Chọn dãy cuối cùng: D11:E17, chọn Year 2003 cho Field one và Semester 2 

cho Field two từ các nút mũi tên xổ xuống. 

Nhấn Next để hoàn tất PivotTable và đặt nó ở trong cùng Sheet hay trong một Sheet 

khác, tùy bạn. Thành quả của chúng ta giống như sau, là một PivotTable tổng hợp 

tất cả số học sinh đạt yêu cầu của cả hai năm học 2002 và 2003, thống kê chi tiết 

theo từng môn học: 



 

Nếu bạn nhấn nhãn Page 1, bạn sẽ có hai lựa chọn: Year 2002 và Year 2003; cũng 

vậy, khi nhấn nhãn Page 2, bạn sẽ có hai lựa chọn: Semester 1 và Semester 2.  

Bởi vì trong PivotTable này chỉ có 1 cột, nên bạn có thể bỏ cái Grand Total đi 

bằng cách: nhấn phải chuột vào ngay nhãn Grand Total, và chọn Remove Grand 

Total từ menu mở ra. 

 

Tạo một PivotTable sử dụng dữ liệu nguồn từ một báo cáo PivotTable đã có 

Lựa chọn cuối cùng cho việc tạo một PivotTable là dựa vào một PivotTable hoặc 

một PivotChart đã có. Nói cách khác, ta sử dụng Summary Data của một PivotTable 

đã có làm Raw Data cho báo cáo thứ hai. 

Có hai cách để tạo một PivotTable là dựa vào một PivotTable đã có: 



 Nếu bạn sử dụng Excel 2010, bạn chỉ việc gọi lệnh tạo một PivotTable như 

vẫn thường làm, và chọn một PivotTable có sẵn làm dữ liệu nguồn cho nó. 

 Nếu bạn sử dụng PivotTable and PivotChart Wizard, đánh dấu vào tùy 

chọn Another PivotTable or PivotChart Report ở bước 1 (tùy chọn này 

chỉ xuất hiện khi bảng tính của bạn đã có chứa ít nhất một PivotTable). Sau 

khi bạn nhấn Next, bạn sẽ thấy một danh sách các PivotTable hoặc 

PivotChart đang có, rồi bạn chọn một cái để làm dữ liệu nguồn. 

Tại sao lại sử dụng một PivotTable đã có để làm dữ liệu nguồn cho một PivotTable 

khác? Trong nhiều trường hợp, ít nhất là lúc ban đầu, bản PivotTable thứ hai sẽ có 

cùng một dữ liệu nguồn với bản PivotTable thứ nhất. Nhưng với việc định dạng cho 

bản PivotTable thứ hai, bạn sẽ tạo ra được hai cách xem cho cùng một dữ liệu 

nguồn, rất hữu dụng cho một số giải pháp xử lý dữ liệu. Ví dụ, bạn đã có một 

PivotTable tổng hợp dữ liệu, nhưng có lẽ vẫn còn một ít rắc rối (vì dữ liệu có nhiều 

vấn đề cần xử lý). Bằng cách tạo thêm một PivotTable nữa dựa vào PivotTable đã 

có, bạn sẽ có được một cái nhìn cụ thể hơn, dễ xem hơn về dữ liệu nguồn. 

Thêm nữa, việc tạo một PivotTable sử dụng dữ liệu nguồn từ một PivotTable đã có, 

sẽ ít chiếm dụng bộ nhớ hệ thống hơn là tạo 2 PivotTable từ một dữ liệu nguồn. 

Thiết nghĩ đây cũng là một vấn đề cần cân nhắc khi chúng ta phải xử lý những dữ 

liệu lớn. 

5. Lọc và phân lớp dữ liệu trong bảng trụ xoay. 

Có lẽ công cụ mà bạn sẽ phải đụng đến thường xuyên nhất khi làm việc với 

PivotTable là Field List. Bạn dùng Field List để chỉ ra loại dữ liệu nào sẽ được đưa 

vào báo cáo PivotTable, và sắp xếp chúng trong báo cáo. 

Khi bạn vừa ra lệnh tạo mới một PivotTable, bạn sẽ có một báo cáo rỗng. Khi đó, 

PivotTable Field List hiển thị tất cả những Field có trong dữ liệu nguồn. Đây là một 

ví dụ: 



 

Một PivotTable mới tinh, phía bên phải là PivotTable Field List, chưa có field nào 

được chọn 

Để thêm một field nào vào trong báo cáo PivotTable, bạn chỉ cần đánh dấu vào hộp 

kiểm ngay bên cạnh tên field. Excel sẽ thêm field đó vào một trong 4 vùng nằm ở 

phần dưới của PivotTable Field List. 

Bốn vùng này là: 

1. Report Filter: Những Field nào được thêm vào trong vùng này, sẽ được 

dùng để lọc toàn bộ dữ liệu nguồn. Nói cách khác, PivotTable chỉ hiển thị 

những dữ liệu nào thỏa mãn điều kiện của Report Filter. 

2. Columns Label: Những Field nào được thêm vào trong vùng này, sẽ được 

dùng làm tiêu đề cột cho báo cáo PivotTable. 

3. Row Label: Những Field nào được thêm vào trong vùng này, sẽ được dùng 

làm tiêu đề hàng cho báo cáo PivotTable. 

4. Values: Những Field nào được thêm vào trong vùng này sẽ được tính tổng 

theo mặc định và hiển thị trên vùng nội dung chính (main body) của 



PivotTable, nói cách khác, đây chính là những thống kê từ dữ liệu nguồn, mà 

bạn muốn có khi sử dụng PivotTable. 

Khi bạn đánh dấu kiểm vào một field nào đó, làm sao Excel biết bạn muốn đem 

field đó vào vùng nào ? Đơn giản thôi: Nếu field chỉ chứa những dữ liệu là số, thì 

nó sẽ được đem vào trong vùng Values, còn nếu field có chứa những loại dữ liệu 

khác (text, ngày tháng...) thì nó sẽ được đem vào trong vùng Row Labels. Tuy 

nhiên, việc Excel đem field vào trong vùng nào thì không quan trọng. Bởi vì bạn có 

thể di chuyển các field từ vùng này sang vùng khác, nếu thấy cần thiết. 

Xem ví dụ sau đây, minh họa một PivotTable cùng với Field List của nó. Bạn sẽ 

biết cách tạo ra PivotTable này trong bài sau. Còn bây giờ, hãy lướt qua các vùng 

mà tôi đã đánh số trong hình, tương ứng với 4 vùng của Field List mà tôi vừa trình 

bày ở trên.  

1. Region được đặt trong vùng Report Filter, và nó nằm trong vùng Filter của 

báo cáo (ở trên cao, góc trái), có chức năng lọc toàn bộ dữ liệu nguồn. 

2. Date được đặt trong vùng Row Labels, và nó là các tiêu đề hàng của báo cáo 

PivotTable.  

3. Store được đặt trong vùng Column Labels, và nó là các tiêu đề cột của báo 

cáo PivotTable.  

4. Camping (chính xác hơn, là Sum of Camping) được đặt trong vùng Values, 

và nó là các dữ liệu đã được lọc ra trong báo cáo PivotTable. 

Bài tiếp theo sẽ trình bày cách sử dụng Field List để sắp xếp cách trình bày một 

PivotTable theo như ý bạn muốn. 



..............

 

PivotTable Field List, với các field đã được thêm vào trong 4 vùng bên dưới 

Sử dụng PivotTable Field List 

Ở bài trước, bạn đã biết rằng khi đưa một Field vào trong một vùng của Field List, 

thì nó sẽ nằm ở đâu trong PivotTable, hay nói cách khác, việc đưa Field vào một 



trong bốn vùng của Field List sẽ ảnh hưởng thế nào đến cấu trúc của PivotTable. 

Bài này sẽ trình bày cho bạn thay đổi cấu trúc đó bằng cách sử dụng Field List. 

Trước hết, mời bạn mở file SportingGoodsRawData.xlsx (ở cuối bài này). Yêu 

cầu đặt ra là thống kê lượng hàng phục vụ cho dã ngoại (Camping) đã bán được 

theo cửa hàng (Store) và theo ngày (Date) của từng vùng (Region). 

Bạn theo các bước sau: 

1. Nhấn con trỏ vào bất kỳ ô nào trong vùng dữ liệu. 

2. Nhấn nút PivotTable từ Ribbon Insert để mở hộp thoại Create PivotTable. 

3. Nhấn OK. Excel sẽ tạo một PivotTable "rỗng" như hình sau: 

 

Hình 3.4. PivotTable, lúc ban đầu 

4. Trong Field List, chọn (click vào hộp kiểm ở ngay bên trái) các Field Store, 

Region, Camping, và Date. 

Tới lúc này, bảng tính của bạn sẽ giống hình 3.5. 



 

PivotTable với cấu trúc theo mặc định, chưa chỉnh sửa 

Bạn thấy đấy. Field Camping và Store đều được đặt trong vùng Values, bởi Excel 

thấy chúng chứa toàn các dữ liệu kiểu số. Field Region và Date được đem vào 

trong vùng Row Labels bởi chúng có chứa những dữ liệu kiểu ngày tháng và text.  

Dĩ nhiên, cấu trúc này của PivotTable không phải là thứ chúng ta cần, chính xác 

hơn, về cơ bản thì nó chả có ích lợi gì, bởi vì mục đích của chúng ta là thống kê 

lượng hàng phục vụ cho dã ngoại (Camping) đã bán được theo cửa hàng (Store) và 

theo ngày (Date) của từng vùng (Region). Tất cả những gì cần làm để đạt được mục 

đích, là sắp xếp lại các field trong các vùng của Field List. 

Bạn có thể di chuyển một field sang vùng khác bằng hai cách: 

 Click vào field muốn di chuyển và rê (drag) nó vào trong vùng khác. 

 Nhấn vào nút mũi tên xổ xuống bên cạnh tên field (ở trong một vùng nào 

đó), rồi chọn lệnh Move to XXXX (với XXXX là tên của vùng bạn muốn 

dời field này đến). 



 

Dùng nút mũi tên xổ xuống để dời field Region vào vùng Report Filter 

Và thực hiện những việc sau: 

 Dời field Region vào vùng Report Filter 

 Dời field Store (đang mang tên là Sum of Store) vào vùng Column Labels 

PivotTable của bạn lúc này sẽ giống như hình sau: 



 

PivotTable sau khi được chỉnh sửa 

Cuối cùng, bạn hãy định dạng cho giá trị trong PivotTable theo dạng tiền tệ: 

 Nhấn vào nút mũi tên xổ xuống cạnh field Sum of Camping trong vùng 

Values 

 Chọn Value Field Settings trong danh sách mở ra, để mở hộp thoại Value 

Field Settings.  



 

Chọn Value Field Setting cho field Sum of Camping 

 Nhấn vào nút Number Format để mở hộp thoại Format Cells quen thuộc. 

 



Nhấn nút Number Format để mở hộp thoại Format Cells 

 Chọn loại định dạng Currency (tiền tệ), rồi nhấn OK hai lần để trở về 

PivotTable. 

PivotTable của bạn cuối cùng sẽ giống như sau, và đó cũng là tất cả những gì chúng 

ta muốn. 

 

PivotTable đã hoàn chỉnh theo yêu cầu 

Thiết lập các tùy chọn cho PivotTable Field List 

Hộp thoại Field List sẽ tự động hiện ra mỗi khi bạn nhấn chuột vào bất kỳ chỗ nào 

trong PivotTable, nghĩa là khi PivotTable được kích hoạt thì hộp thoại Field List sẽ 

tự động mở ra. Tuy nhiên, bạn có thể đóng hộp thoại Field List bằng cách nhấn vào 

nút Field List trên Ribbon Options (và nhấn vào một lần nữa để mở nó ra lại). 

 

Nhấn vào nút này để đóng hoặc mở hộp thoại Field List 

Cũng giống như mọi hộp thoại khác, bạn có thể di chuyển Field List tới bất kỳ nơi 

nào bạn thích bằng cách nhấn vùng tiêu đề của hộp thoại và rê chuột đi, hoặc thu 

nhỏ nó lại hay mở rộng nó ra bằng cách nhấn và kéo các cạnh biên.  



Bình thường, hộp thoại Field List hiển thị danh sách các Field ở phía trên, và sắp 

xếp 4 vùng dữ liệu sẽ hiển thị trong PivotTable ở bên dưới. Bạn có thể thay đổi sự 

sắp xếp này bằng cách nhấn vào cái nút nằm ở phía trên bên phải của hộp thoại 

Field List, và chọn 1 trong 5 kiểu hiển thị từ menu mở ra: 

 

Chọn các kiểu hiển thị khác cho hộp thoại Field List 

Hộp thoại Field List còn có một tùy chọn nữa, nằm ở góc dưới bên trái: Defer 

Layout Update, giúp bạn tạm ngưng việc tự động cập nhật dữ liệu trong 

PivotTable.  



 

Nhấn vào nút này để tạm thời ngưng chức năng tự động cập nhật cho PivotTable 

Bình thường, tùy chọn này không được bật. Bất kỳ những thay đổi nào của bạn 

trong hộp thoại Field List (di chuyển, thêm, xóa các field, thiết lập định dạng số cho 

một field nào đó, v.v...) sẽ được cập nhật ngay tức khắc trong PivotTable. Nếu bạn 

có môt PivotTable lớn, phức tạp, nhất là khi PivotTable sử dụng nguồn dữ liệu từ 

bên ngoài Excel, việc tự động cập nhật này sẽ diễn ra khá chậm chạp và mất thời 

gian. Bạn có thể bật tùy chọn Defer Layout Update để tạm ngưng việc tự động cập 

nhật, và sau khi đã hài lòng với cách bố trí các Field vào các vùng dữ liệu, bạn nhấn 

nút Update để tất cả những thay đổi của bạn được cập nhật cùng một lúc.  

 

Bài 7: Kiểm tra sự hợp thức của dữ liệu  

1. Hiểu khái niệm kiểm tra sự hợp thức (validating). Biết cách đặt, sửa 

tiêu chí để kiểm tra các dữ liệu nhập vào một vùng ô. 

SỬ DỤNG DATA VALIDATION ĐỂ TẠO LIST VÀ KIỂM TRA DỮ LIỆU 

NHẬP 

Ví dụ chúng ta cần lập bảng thống kê như hình sau: 



 

Yêu cầu 1: Điền tên công ty chỉ được chọn 1 trong 5 công ty đã cho 

- Chúng ta sẽ tạo List với chức năng Data Validation 

Bước 1: Quét chọn vùng địa chỉ của "Công ty SX" từ B11:B15 và đặt chuột vào 

vùng Name box đặt tên rồi nhấn Enter như hình minh họa 

 

Bước 2: Quét chọn vùng địa chỉ C3:C8 chọn thẻ Data chọn Data Validation, thẻ 

Settings chọn và nhập như hình minh họa dưới đây 



 

Đến đây chúng ta đã thực hiện xong việc tạo List, nhấn chuột vào ô C3 và chọn tên 

xe từ button 

Yêu cầu 2: Sản phẩm chỉ chọn trong những sản phẩm tương ứng với công ty SX 

Bước 1: Quét vùng dữ liệu cột tên xe Toyota D12:D15 đặt tên trong vùng Name 

box như hình minh họa sau 

 



Bước 2: Tiếp tục thực hiện quét chọn cột tên xe của HONDA, BMWG, AUDI, 

FORD và đặt tên tương tự trên 

Bước 3: Sau khi đặt tên vùng cho các cột tên xe, chúng ta quét chọn vùng địa chỉ 

D3:D8 chọn thẻ Data thực hiện như hình minh họa 

 

Đến đây đã thực hiện xong yêu cầu 2. 

Yêu cầu 3: Nhập cột số lượng là số nguyên dương 

Thực hiện như sau: 

- Quét vùng dữ liệu E3:E8 chọn thẻ Data, Data Validation, Thẻ Settings, mục Allow 

chọn Whole Number, mục Data chọn Greater than, mục Minimum nhập 0, nhấn OK 

- Tiến hành nhập số liệu 

Yêu cầu 4: Tính đơn giá 

- Chúng ta đã quen với hàm vlookup để dò tìm theo cột trong 1 bảng dữ liệu, với bài 

toán này chúng ta có 5 bảng tên xe, như vậy chúng ta cần kết hợp hàm indirect, như 

đã biết indirect trả về dữ liệu vùng tham chiếu, nên chúng ta thực hiện như sau: 

Bước 1: Đặt tên cho vùng tham chiếu, Quét chọn vùng Tên xe và Giá đặt tên vùng 

dữ liệu như hình minh họa dưới (đặt toyota1 vì chúng ta đã đặt toyota cho cột tên xe 

ở yêu cầu trên) 



 

Bước 2: Đặt tên vùng tương tự cho bảng giá xe HONDA, BMWG, AUDI, FORD là 

(honda1, bmwg1,audi1,ford1) 

Bước 3: Nhập công thức như hình minh họa sau: 

- Giải thích, hàm indirect là đối số thứ 2 trong hàm vlookup, hàm trả về bảng tham 

chiếu 



 

Yêu cầu 5: Tính Thành tiền 

- Thành tiền = Số lượng * Đơn giá 

Như vậy, yêu cầu đã được hoàn thành. 

Để quản lý các tên vùng dữ liệu (xóa, thêm, sửa. . .) các bạn có thể nhấn Ctr + F3 

hộp thoại quản lý tên vùng hiển thị như hình sau: 



 

Có 1 lưu ý nhỏ các bạn cần nhớ, việc đặt tên vùng tránh trùng với 1 trong các ô địa 

chỉ có trong excel, trong bài này hãng bmw tôi để thêm chữ g là: bmwg để khi đặt 

tên vùng là bmwg và bmwg1 không bị trùng với cột bmw1 của excel. 

 

2. Biết cách đưa vào các thông báo và cảnh báo lỗi 

Vâng, đối với các bạn chuyên làm về các giấy tờ liên quan đến hộ tịch hộ khẩu, cấp 

chứng minh nhân dân, số điện thoại, làm hộ chiếu và biển số xe máy… thì việc 

nhập trùng dữ liệu là rất nguy hiểm. Bởi vì các số này là duy nhất và không được 

trùng nhau. Chính vì thế để giải quyết vấn đề này thì mình xin giới thiệu với các 

bạn một thủ thuật nhỏ đó là tạo ra hộp thoại cảnh báo khi bạn nhập trùng dữ 

liệu trên bảng Excel. 

Thủ thuật này mình nghĩ là sẽ rất hữu ích cho những bạn thường xuyên làm về 

Excel, có thể áp dụng cho rất nhiều trường hợp cần thiết. Nếu như bạn muốn biết 

cách làm thì hãy làm theo các bước sau đây: 

Cách tạo cảnh báo khi nhập trùng dữ liệu trong Excel 

Bước 1: Bôi đen các ô của cột có chứa dữ liệu mà bạn muốn tạo cảnh báo. Trong ví 

dụ này là từ C4 đến C12 ( là khu vực bạn cần nhập dữ liệu). 

Bạn nhớ là hãy chọn vùng chứa dữ liệu trước khi nháy vào nhãn Data nhé các bạn 

=> sau đó chọn Data Validation. 



 

+ Bước 2: Hộp thoại Data Validation xuất hiện, tại tab Setting bạn thiết lập như 

sau: 

Trong phần Validation criteria: 

 Tại phần Allow: Bạn chọn là Custom. 

 Formual ( nháy vào dấu mũi tên màu đỏ bên góc tay phải của bảng biểu để 

chọn vùng dữ liệu trong ô chứa dữ liệu ở ô chọn vùng dữ liệu), hoặc gõ công 

thức: = CONUTIF($C$4:$C$12,C4)=1 

 



+ Bước 3: Bạn chuyển sang tab Error Alert, và thiết lập như sau: 

 Style: Chọn Stop. 

 Title: Tại đây bạn hãy nhập dòng thông báo vào. Ví dụ mình để là ” Thông 

báo cho bạn biết “ 

 Error message: Bạn nhập dòng cảnh báo lỗi vào. Ví dụ ở đây mình nhập 

là “ Số liệu đã bị trùng, hãy xem lại”. 

=> Bạn bấm OK để kết thúc quá trình thiết lập. 

 

Ví du: Bảng Excel như hình bên dưới khi gõ số 123 lần thứ 2 vào ô và 

nhấn Enter lập tức xuất hiện bảng thông báo cho bạn biết. 

 

3. Biết cách hiển thị tất cả các công thức đã áp dụng trong trang tính 

(không xem giá trị). 

CÁCH HIỂN THỊ CÔNG THỨC TRONG EXCEL: 



1. Lựa chọn „Show Formulas‟ 

Trên trang tính Excel, di chuyển đến thẻ Formulas, nhấn chọn Show 

Formulas trong phần Formula Auditing. 

 

Microsoft Excel lập tức hiển thị công thức trong ô tính thay vì kết quả. Để hiển thị 

lại kết quả tính toán, nhấp chọn Show Formulas một  lần nữa. 

2. Lựa chọn „Show formulas in cells instead of their results‟ 

Trong Excel 2010, 2013, 2016, di chuyển đến thẻ File > Options. Trong Excel 

2007, nhấp vào Office Button > Excel Options. 

Chọn Advanced ở bảng bên trái, kéo xuống phần Display options for this 

worksheet và đánh dấu chọn Show formulas in cells instead of their calculated 

results. 

Thoạt tiên, cách sử dụng này có vẻ mất nhiều thời gian hơn, nhưng bạn sẽ thấy nó 

hiệu quả khi bạn muốn hiển thị công thức trong nhiều trang tính. Trong trường hợp 

này, bạn chỉ cần chọn tên trang tính từ danh sách lựa chọn của Display options for 

this worksheet. 

 

PHÍM TẮT HIỆN CÔNG THỨC EXCEL: 

Cách nhanh nhất để thấy mọi công thức trong trang tính Excel là nhấn theo phím tắt 

sau đây: Ctrl + ` (phím ` ngay kế phím số 1) 

Phím tắt này có thể chuyển đổi giữa hiển thị giá trị ô tính và công thức ô tính. Bạn 

chỉ cần nhấn Ctrl + ` một lần nữa để thực hiện thao tác chuyển đổi. 



Chú ý. Cho dù bạn sử dụng phương pháp nào, Microsoft Excel sẽ hiển thị tất cả 

công thức trên trang tính đang làm việc. Để hiển thị công thức trong trang tính 

hoặc bảng tính khác, bạn cần lặp lại thao tác trên từng trang tính/bảng tính. 

Nếu bạn muốn xem dữ liệu được sử dụng cho việc tính toán theo công thức, sử 

dụng bất kỳ phương pháp nào phía trên để hiển thị công thức trong ô tính, sau đó 

chọn ô tính chứa công thức cần thực hiện, và bạn sẽ thấy kết quả tương tự như sau: 

 

Chú ý. Nếu bạn nhấp chọn một ô tính với công thức, nhưng công thức đó không 

hiển thị trên thanh công thức, như vậy rất có khả năng công thức này đã bị ẩn đi và 

trang tính này đang được bảo mật. 

CÁCH IN CÔNG THỨC TRONG EXCEL: 

Nếu bạn cần in công thức trong trang tính Excel thay vì in kết quả tính toán, chỉ cần 

3 phương pháp hiển thị công thức trong ô tính, sau đó in trang tính như bình thường 

(File > Print). 

TẠI SAO EXCEL HIỂN THỊ CÔNG THỨC, KHÔNG PHẢI KẾT QUẢ? 

Nhìn chung, Microsoft Excel hiển thị công thức thay vì giá trị tính toán do những lý 

do sau đây: 

1. Có thể bạn đã vô tình chọn Show Formulas, hoặc nhấn Ctrl + `. Để hiển thị kết 

quả tính toán, bỏ chọn Show Formulas hoặc nhấn phím Ctrl + ` lần nữa. 

2. Có thể bạn vô tình gõ một khoảng trắng hoặc dấu nháy đơn („) trước dấu bằng 

trong công thức 

Khi một khoảng trắng hoặc một dấu nháy đơn đặt trước dấu bằng, Excel sẽ xem ô 

tính như một văn bản thông thường và không thực hiện phép tính đối với công thức 

tại ô đó. Để khắc phục tình trạng này, bạn chỉ cần xóa dấu nháy đơn hoặc khoảng 

trắng ấy đi. 

 



3. Trước khi nhập công thức vào ô tính, có thể bạn đã định dạng Text  cho ô đó. 

Trong trường hợp này, Excel sẽ xem ô đó chứa dữ liệu dạng chuỗi và không thực 

hiện phép tính với nó. 

 

Để khắc phục tình trạng này, chọn ô tính đó, vào thẻ Home > Number, chọn lại 

định dạng ô tính là General, quay lại trang tính và nhấn F2. 

 

  



Bài 8: Biên tập và lần vết thay đổi đối với bảng tính  

1. Thêm, sửa chữa, xóa bỏ các nhận xét (comment), ghi chú (notes) 

Để đánh dấu những điểm nổi bật hay những thay đổi dữ liệu trên trang tính, bạn có 

thể sử dụng Comments vào ô mà không làm ảnh hưởng tới công thức. Cụ thể hãy 

xem bài viết dưới đây: 

NHỮNG HƢỚNG SỬ DỤNG COMMENTS CƠ BẢN 

Comment được hiển thị dưới hình dạng một hộp (box) gắn với hình tam giác đỏ 

cùng mũi tên trỏ vào ô đặt. Thông thường Comment sẽ mặc định được ẩn đi. 

Bạn có thể làm việc cùng comment theo những cách sau: 

 Hiển thị một hoặc tất cả comment. 

 Di chuyển từ comment này sang comment khác. 

 Chỉnh sửa nội dung comment. 

 Thay đổi kích cỡ hoặc di chuyển comment để không bị che đi những dữ liệu 

quan trọng. 

 

Ví dụ về Comment 

CÁC THAO TÁC VỚI COMMENT 

THÊM MỘT COMMENT VÀO Ô ĐÃ CHỌN 

1. Tại thẻ Review, nhóm Comments, click vào New Comment. 

2. Trong phần Comment, gõ nội dung theo ý muốn. 



 

Các bước thêm comment 

HIỂN THỊ HOẶC ẨN COMMENT 

Tạm thời hiển thị Comment 

 Để tạm thời hiển thị Comment, di con trỏ chuột tới ô chứa Comment. Khi di 

chuột ra ngoài, Comment sẽ lại ẩn đi. 

 

Hiển thị một hoặc tất cả Comment 

 Để hiển thị một Comment: Chọn ô chứa comment muốn hiển thị. Trong 

thẻ Review, nhóm Comments, chọn Show/Hide Comment. 



 

 Để hiển thị tất cả Comment: Trong thẻ Review, nhóm Comments, chọn Show 

All Comments. 

 

Ẩn một hoặc tất cả Comment (ngược với phần trên): 

 Để ẩn Comment đã hiện: Chọn ô chứa comment muốn ẩn. Trong thẻ Review, 

nhóm Comments, chọn Show/Hide Comment. 

 Để ẩn tất cả Comment: Trong thẻ Review, nhóm Comment, chọn Show All 

Comments. 



DI CHUYỂN GIỮA CÁC COMMENT 

Trong thẻ Review, nhóm Comments, click vào Next hoặc Previous. 

 

CHỈNH SỬA COMMENT CÓ SẴN 

Cách 1: Click chuột trái vào ô chứa comment. Trong 

thẻ Review, nhóm Comments, chọn Edit Comment. 

Cách 2: Click chuột phải vào ô chứa comment và ấn Edit Comment. 



 

Chỉnh sửa Comment bằng 2 cách 

THAY ĐỔI KÍCH CỠ HOẶC DI CHUYỂN COMMENT 

1. Hiển thị Comment, sau đó ấn vào các góc kéo thả thay đổi kích cỡ (mũi tên 2 

chiều). 

2. Hiển thị Comment, sau đó ấn vào, giữ chuột để di chuyển vị trí Comment (mũi 

tên 4 chiều). 



 

Thao tác di chuyển Comment tránh che phủ dữ liệu 

XÓA COMMENT 

Cách 1: Click chuột trái vào ô chứa comment. Trong thẻ Review, nhóm Comment, 

chọn Delete. 

Cách 2: Click chuột phải vào ô chứa comment và ấn Delete Comment. 



 

2 cách xóa Comment 

 

2. Hiện/ẩn các nhận xét, ghi chú. 

Đôi khi chúng ta phải làm file Excel và để người khác sử dụng, nhập dữ liệu. Vậy 

có cách nào để giúp họ biết được cần lưu ý những gì khi nhập dữ liệu trong 1 ô hoặc 

cả 1 vùng ô? Trong bài viết này Học Excel Online sẽ hướng dẫn các bạn 2 cách để 

có thể tạo ghi chú trong một ô hoặc 1 vùng ô trên Excel. 

SỬ DỤNG CHỨC NĂNG TẠO GHI CHÚ TRONG Ô 

Đây là cách làm khá phổ biến, thường áp dụng khi bạn muốn tạo 1 ghi chú trong 

1 ô. Cách làm như sau: 

 Chọn ô bạn muốn tạo ghi chú 



 Bấm chuột phải trong ô đó, chọn New Note (trong một số phiên bản có thể 

là Insert Comment) 

 Nhập nội dung bạn muốn ghi chú 

Ví dụ như sau: 

 

 

Trong hình trên ta có: 

 ô C4 là ô muốn tạo ghi chú 

 Khi chọn New Note trong ô C4, xuất hiện vùng màu vàng nhạt để ghi nội dung 

ghi chú. Trong vùng gồm 2 phần: Người ghi chú (được tô đậm, kèm dấu hai 

chấm) và nội dung ghi chú (nội dung phía sau người ghi chú) 

 Ô được ghi chú sẽ xuất hiện ký hiệu tam giác đỏ ở góc trên bên phải của ô 

 Khi đưa chuột qua ô đó (có thể chọn hoặc không chọn ô được ghi chú) thì nội 

dung ghi chú trong ô vẫn hiện lên 

 

Trong hình trên ta thấy ô được chọn đang là ô B3, nhưng con trỏ chuột đang đi 

qua ô C4, nội dung ghi chú trong ô C4 vẫn hiện lên. 

* Lƣu ý: 



1. Việc ghi chú không ảnh hưởng tới việc giám sát nội dung dữ liệu được phép nhập 

vào trong ô 

2. Muốn xóa ghi chú, bạn bấm chuột phải trong ô đã thiết lập ghi chú và 

chọn Delete Comment (Delete Note) 

3. Bạn không thể thiết lập ghi chú bằng Note/Comment cho cả 1 vùng ô. Khi áp 

dụng cho 1 vùng ô thì chỉ có ô đầu tiên trong vùng đó nhận được ghi chú. 

SỬ DỤNG CHỨC NĂNG DATA VALIDATION ĐỂ TẠO GHI CHÚ TRONG Ô, 

VÙNG Ô 

Để thiết lập ghi chú cho cả 1 vùng ô, mà ô nào trong vùng cũng có ghi chú thì 

chúng ta có thể sử dụng phương pháp này. 

Trong chức năng Data Validation – Thiết lập điều kiện nhập dữ liệu chúng ta có 3 

nội dung: 

 

1-Settings: Bạn có thể thiết lập điều kiện để quản lý dữ liệu được nhập vào trong ô 

2-Input Message: Thiết lập thông báo về điều kiện nhập dữ liệu 

3-Error Alert: Thiết lập thông báo lỗi nếu dữ liệu được nhập không đúng theo điều 

kiện đã quy định trong mục 1-Settings 

Với thiết lập 2-Input Message, chúng ta có thể tạo ghi chú trong ô mỗi khi chọn 

vào ô đó như sau: 



 

Ví dụ: Trong ô chứa tiêu đề là Ngày tiếp nhận, chúng ta sẽ đặt ghi chú là chỉ nhập 

dữ liệu ngày vào trong ô đó 

Khi bấm chuột chọn ô đã thiết lập Data Validation, chúng ta sẽ thấy thông báo hiện 

lên: 

 

* Lƣu ý: 

1. Ghi chú bằng Data Validation có thể không bắt buộc phải bao gồm điều kiện 

nhập dữ liệu (không bắt buộc phải có điều kiện tại mục Settings) 

2. Chỉ khi chọn vào ô áp dụng chức năng Data Validation thì thông báo mới xuất 

hiện (khi không chọn ô đó thì không có thông báo) 

3. Có thể áp dụng cùng lúc cho nhiều ô, vùng ô với cùng 1 thiết lập giống nhau. 

4. Ô được thiết lập Data Validation không có ký hiệu tam giác màu đỏ ở góc ô, 

nhưng vẫn hiện thông báo. 



5. Có thể tắt chức năng hiện thông báo này bằng cách bỏ đánh dấu tích vào mục 

―Show input message when cell is selected‖ 

 

6. Để xóa ghi chú trong Data Validation, bấm chọn mục Clear All (góc dưới bên 

trái trong mục Input Message) để xóa ghi chú này. 

3. Chấp nhận, từ chối các thay đổi trong trang tính 

Khi bạn bật Track Changes tùy chọn, mỗi thay đổi bạn thực hiện cho bảng tính sẽ 

được nhấn mạnh với một đường viền độc đáo và chỉ số. Di chuột qua một tế bào 

đánh dấu sẽ hiển thị các chi tiết của sự thay đổi. Điều này cho phép những người 

khác để xem những thay đổi đã được thực hiện trước khi chúng vĩnh viễn. 

  

 



  

Các màu sắc của những điểm nổi bật sẽ khác nhau tùy thuộc vào những người xem 

xét các tài liệu, vì vậy nếu có nhiều người nhận xét bạn sẽ có thể biết ngay người đã 

từng thay đổi. 

  

Có một số thay đổi mà Excel không thể theo dõi. Hãy làm quen với những thay đổi 

mà Excel không theo dõi hoặc nổi bật . 

 Để bật Track Changes: 

 Tới các xét tab. 

 Nhấn vào Track Changes , sau đó chọn Thay đổi nổi bật từ trình đơn thả xuống. 

  

 Các Highlight Changes hộp thoại sẽ xuất hiện. 

 Kiểm tra hộp bên cạnh để theo dõi những thay đổi trong khi chỉnh sửa . 

 Xác minh rằng các hộp được kiểm tra những thay đổi nổi bật trên màn hình . Điều 

này sẽ làm nổi bật những thay đổi của bạn trong khi bạn làm việc. 

 Nhấn OK . 

  

 Nếu được nhắc, bấm OK để cho phép Excel lưu bảng tính của bạn. 



 Thay đổi theo dõi hiện đang hoạt động. Bất kỳ thay đổi bạn thực hiện cho bảng tính 

sẽ được nhấn mạnh với một đường viền độc đáo và chỉ số. 

  

 

  

Bảng tính của bạn sẽ được chia sẻ tự động khi bạn bật Track Changes. sách bài tập 

chung được thiết kế để lưu trữ nơi người dùng khác-chẳng hạn như người dùng trên 

cùng một mạng có thể truy cập và chỉnh sửa bảng tính cùng một lúc. Tuy nhiên, bạn 

cũng có thể theo dõi những thay đổi trong một bản sao địa phương hoặc cá nhân, 

như đã thấy trong suốt bài học này. 

 Để tắt Track Changes: 

 Từ giá tab, bấm vào Track Changes . Sau đó chọn Thay đổi nổi bật từ trình đơn thả 

xuống. 

Bỏ chọn hộp bên cạnh để theo dõi những thay đổi trong khi chỉnh sửa . 

  

 Nhấn Yes để xác nhận rằng bạn muốn tắt Track Changes và ngừng chia sẻ 

bảng tính của bạn. 



 

 

 Tắt Track Changes sẽ xóa bất kỳ theo dõi đã diễn ra trong bảng tính của bạn. Bạn 

sẽ không thể xem, chấp nhận hoặc từ chối thay đổi; thay vào đó, họ sẽ được áp dụng 

cho bảng tính của bạn tự động. Luôn luôn xem xét những thay đổi trong bảng tính 

của bạn trước khi tắt Track Changes. 

4. Bật, tắt việc ghi vết thay đổi, biết cách lần vết các thay đổi trong một bảng 

tính 

Nếu bạn làm việc với tập tin Excel cần được người khác cập nhật hoặc xem xét, tùy 

chọn theo dõi các thay đổi có thể có ích. 

Bạn cũng có thể sử dụng nó khi bạn cập nhật một tập tin và cần theo dõi tất cả 

những thay đổi bạn tự làm. Điều này có thể hữu ích khi bạn xem lại nó sau này. 

Trong hướng dẫn này, tôi sẽ chỉ cho bạn cách theo dõi các thay đổi trong Excel. 

Kích hoạt tính năng theo dõi thay đổi trong tính năng Excel 

Theo mặc định, tính năng này bị vô hiệu hóa trong Excel. 

Dƣới đây l  c c bƣớc để cho phép thay đổi theo dõi trong Excel: 

Chuyển đến tab Review. 

 

Trong nhóm Changes, click vào tùy chọn Track Changes  và chọn Highlight 

Changes. 

 

 

 

 



Trong hộp thoại Highlight Changes , Chọn tùy chọn – „Track changes while 

editing. This also shares your workbook‟. Bạn có thể chọn các giá trị đặc biệt  tùy 

chọn ‗When‘ (khi nào), ‗Who‘ (ai thay đổi), và ‗Where‘ (thay đổi chỗ nào). Trong 

bài học này, Tôi để tùy chọn mặc định. 

 

 

 

Click OK. 

Các bước trên sẽ cho phép ‗Track Changes" trong Excel và bây giờ nó sẽ làm nổi 

bật bất kỳ thay đổi nào được thực hiện đối với sổ làm việc. 

Lƣu ý: Để tùy chọn này hoạt động, bạn cần lưu sổ làm việc trên hệ thống hoặc ổ đĩa 

mạng. Nếu tập tin chưa được lưu, trước tiên, nó sẽ yêu cầu bạn lưu nó trước khi bật 

tùy chọn ‗Track Changes‘. Nếu tập tin đã được lưu, nó vẫn sẽ lưu trước khi bật theo 

dõi. 

 „Track Changes‟ l m việc trong Excel nhƣ thế nào? 

Khi bạn đã bật tính năng theo dõi, bất cứ khi nào bạn hoặc bất kỳ ai truy cập vào sổ 

làm việc thực hiện bất kỳ thay đổi nào đối với nó, nó sẽ được tô sáng bằng viền màu 

xanh lam và có một hình tam giác nhỏ màu xanh ở phía trên bên trái của ô. Điều 

này tương tự như hình tam giác màu đỏ bạn nhìn thấy khi bạn chèn một nhận xét 

trong một ô. 

Ví dụ, bên dưới tôi có một kế hoạch dự án giả định và tôi đã thực hiện các thay đổi 

trong cột B (ô B4 và B6). 

 



 

Khi bạn di con trỏ lên ô có thay đổi, nó sẽ hiển thị thông báo chỉ định thay đổi là gì, 

ai đã thực hiện thay đổi và khi nào nó được thực hiện. 

 

 

Lƣu ý: khi  tùy chọn ‗track changes‘ được bật trong Excel, Tính năng chia sẻ 

Workbook và một số tính năng sẽ tự động bị tắt. 

Ví dụ: bạn sẽ không thể bảo vệ trang tính khi chế độ BẬT cho ‗track changes‘. 

Bạn sẽ nhận thấy rằng một số tùy chọn trong ribbon có màu xám. 

Lấy danh sách tất cả c c thay đổi 

Nếu bạn có một workbook có nhiều thay đổi được thực hiện, bạn có thể muốn lấy 

một danh sách tất cả các thay đổi dưới dạng danh sách. 

Dưới đây là các bước để có danh sách tất cả các thay đổi trong bảng tính mới: 

Save workbook để những thay đổi được thực hiện cũng được lưu. 

Chuyển đến tab Review.Trong nhóm Change, nhấp vào Track Changes và 

chọn Highlight Changes. 

 



 

 

Trong hộp thoại‗Highlight Changes‘ , hãy chọn tùy chọn - ‗List changes on a new 

sheet‘. Trong tùy chọn "When", bạn có thể chỉ định nếu bạn muốn tất cả các thay 

đổi hoặc thay đổi không được xem xét hoặc "Changes since last saved‟. 

 

 

Click Ok. 

 

Điều này sẽ ngay lập tức tạo ra một bảng tính mới sẽ liệt kê tất cả các thay đổi mà 

bạn đã thực hiện. 

Chấp nhận / từ chối thay đổi 

Khi các thay đổi được thực hiện, những thay đổi này không phải là cuối cùng cho 

đến khi bạn xem lại những thay đổi này. Điều này có thể hữu ích khi bạn có tệp 

được xem xét từ đồng nghiệp / sếp / khách hàng của bạn và bạn phải quyết định 



những thay đổi nào sẽ được giữ và những thay đổi nào sẽ bị từ chối. 

Dƣới đây l  c c bƣớc để chấp nhận / từ chối c c thay đổi trong Excel: 

Chuyển đến tab Review. 

Trong nhóm Changes, nhấp vào ‗Track Changes‘ và chọn ‗Accept/Reject Changes‘. 

 

Trong hộp thoại‗Select Changes to be Accepted or Rejected‘ , hãy chỉ định các 

tùy chọn When, Who, và Where. 

Trong ‗When' mà bạn có thể chọn tất cả các thay đổi chưa được xem xét hoặc chỉ 

định ngày. 

Trong ‗Who', bạn có thể chọn những thay đổi bạn muốn xem lại. 

Trong ‗Where', bạn có thể chọn một phạm vi ô mà bạn muốn xem lại các thay đổi. 

 

Click Ok. 

Nó sẽ mở hộp thoại ‗Accept or Reject Changes‘ . 

Trong hộp thoại ‗Chấp nhận hoặc từ chối thay đổi, bạn có thể accept changes one 

by one (Chấp nhận tưng mục một), or accept/reject all (chấp nhận/từ chối tất cả) 

.  

Nếu bạn reject  thay đổi, nó sẽ trở lại giá trị ban đầu. 

Lưu ý : khi bạn accept a change, bạn không thể hoàn tác nó. 

Vô hiệu hóa c c thay đổi theo dõi trong Excel 



Khi công việc của bạn được hoàn thành, bạn có thể tắt tính năng thay đổi theo dõi 

trong Excel. 

Điều đó sẽ loại bỏ các hộp màu xanh hiện có trong các ô và sẽ ngừng theo dõi bất 

kỳ thay đổi nào khác. 

Dưới đây là các bước để vô hiệu hóa ‗Track Changes' trong Excel: 

Chuyển đến tab Review.Trong nhóm Change, nhấp vào ‗Track Changes' và chọn ‗ 

Highlight changes'. 

 

Trong hộp thoại ‗Highlight Changes‘, bỏ chọn tùy chọn - ‗Track changes while 

editing. This also shares your workbook‘. 

Điều này cũng chia sẻ workbook của bạn 

.  

Click OK. 

Bạn sẽ thấy một dấu nhắc như hình dưới đây. Bấm vào Yes. 

 

Sự khác biệt giữa các Comments  và Track Changes 

Rất nhiều người thích thêm nhận xét trong khi đánh giá người khác làm việc trong 

Excel. 

Dưới đây là những khác biệt chính trong chức năng ‗comments', và 'track changes' : 



Bạn không cần chỉnh sửa một nội dung di động để có thể nhận xét. Theo dõi các 

thay đổi, mặt khác, sẽ chèn một ghi chú bất cứ khi nào có bất kỳ thay đổi nào trong 

ô. 

Thêm nhận xét là một quy trình thủ công, trong khi theo dõi các thay đổi, khi được 

bật, sẽ tự động ghi lại mọi thứ xảy ra trong bảng tính. 

Bạn không thể lấy danh sách tất cả các nhận xét riêng biệt trong một bảng tính (trừ 

khi bạn sử dụng VBA như được hiển thị ở đây) trong khi bạn có thể nhận được nó 

với chức năng theo dõi chỉ bằng một cú nhấp chuột đơn giản. 

Khi bạn bật thay đổi theo dõi trong Excel, một số chức năng bị tắt. Đây không phải 

là trường hợp với comment. 

5. So sánh và trộn các trang tính 

HỢP NHẤT DỮ LIỆU TỪ NHIỀU TRANG TÍNH SANG MỘT TRANG TÍNH 

Cách nhanh nhất để hợp nhất dữ liệu trong Excel (nằm trong một bảng tính hoặc 

nhiều bảng tính) là sử dụng tính năng tích hợp sẵn Excel Consolidate. 

Hãy xem xét ví dụ sau đây: Giả sử bạn có một số báo cáo từ các văn phòng chi 

nhánh công ty và bạn muốn hợp nhất vào một bảng tính để bạn có một báo cáo tổng 

doanh thu của tất cả các sản phẩm. 

Như bạn thấy trong ảnh dưới đây, ba bảng tính cần hợp nhất có cấu trúc dữ liệu 

tương tự, nhưng các số hàng và cột khác nhau: 

 

Để hợp nhất dữ liệu thành một, hãy thực hiện các bước sau: 

1.Sắp xếp dữ liệu nguồn:  Để tính năng Excel Consolidate hoạt động chính xác, 

phải đảm bảo rằng:· 

 Mỗi dãy (tập dữ liệu) bạn muốn hợp nhất nằm trên một bảng tính riêng biệt. 

Không đặt bất kỳ dữ liệu nào trên bảng tính mà bạn muốn hợp nhất.· 
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 Mỗi trang có cùng bố cục, mỗi cột có tiêu đề và chứa dữ liệu tương tự.· 

 Không có hàng hoặc cột trống trong bất kỳ danh sách nào. 

2. Chạy Excel Consolidate. Trong bảng tính chính, nhấp vào ô bên trái phía trên, 

đi tới tab Data và nhấp Consolidate. 

 

Chú ý: Bạn nên hợp nhất dữ liệu vào một trang trống. Nếu bảng tính chính của bạn 

đã có một số dữ liệu, đảm bảo có đủ không gian (các hàng và cột trống) để chứa dữ 

liệu được hợp nhất. 

3. Cấu hình Consolidate settings. Khi hộp thoại Consolidate xuất hiện, bạn thực 

hiện như sau: 

 Trong hộp Function, chọn một trong các hàm mà bạn muốn sử dụng để hợp 

nhất dữ liệu của mình (Count, Average, Max, Min, v.v …). Trong ví dụ này, 

chúng ta chọn Sum. 

 Trong hộp Reference box, nhấp vào biểu tượng Thu gọn và chọn vùng ở 

trang tính đầu tiên. Sau đó nhấp vào nút Add để thêm các vùng khác. Lặp lại 

bước này cho tất cả các vùng bạn muốn hợp nhất. 

Nếu một hoặc một số trang nằm trong một bảng tính khác, hãy nhấp vào Browse để 

tìm bảng tính. 
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4. Cấu hình Update settings. Cũng trong hộp thoại Consolidate, hãy chọn bất kỳ 

tùy chọn nào sau đây: 

 Chọn Top row và / hoặc Left column phía dưới Use labels in nếu bạn muốn 

sao chép tên hàng và / hoặc tên cột từ các trang tính gốc vào trang hợp nhất. 

 Chọn Create links to source data check nếu bạn muốn dữ liệu hợp nhất cập 

nhật tự động khi dữ liệu nguồn thay đổi. Trong trường hợp này, Excel sẽ tạo 

liên kết tới bảng tính nguồn của bạn và thể hiện như ảnh sau: 

 

Nếu bạn mở rộng nhóm (bằng cách nhấp vào biểu tượng “+”), sau đó nhấp vào ô có 

chứa giá trị, trên thanh công thức sẽ thể hiện một liên kết đến dữ liệu nguồn. 
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Như bạn thấy, tính năng Excel Consolidate rất hữu ích để tập hợp dữ liệu từ nhiều 

trang tính. Tuy nhiên, nó có một vài hạn chế. Cụ thể, nó chỉ hoạt động khi các giá trị 

là số và luôn gộp chúng lại bằng nhiều cách (sum, count, average, vv…) 

Nếu bạn muốn kết hợp các trang tính trong Excel bằng cách sao chép dữ liệu, chức 

năng này không hiệu quả. Để kết hợp vài trang tính, bạn có thể chỉ cần kĩ năng 

copy/paste. Nhưng nếu bạn cần kết hợp hàng chục trang tính, thì sai sót trong việc 

copy/paste thủ công là không thể tránh khỏi. Trong trường hợp này, bạn có thể 

muốn sử dụng một trong các kỹ thuật sau để tự động hợp nhất. 

LÀM THẾ NÀO ĐỂ HỢP NHẤT CÁC TRANG TÍNH EXCEL THÀNH MỘT 

Nhìn chung, có 3 cách để hợp nhất các bảng tính Excel thành một mà không cần sao 

chép và dán: 

 Sử dụng VBA 

 Truy vấn nguồn cho Excel 

 Tiện ích bổ sung của bên thứ ba 

Chúng ta sẽ bắt đầu với lựa chọn cuối cùng, một trong những cách quen thuộc và dễ 

sử dụng nhất. 

LÀM THẾ NÀO ĐỂ KẾT HỢP BẢNG TÍNH EXCEL VỚI CONSOLIDATE 

WORKSHEETS WIZARD 

Khi đọc tiêu đề của phần này, một số bạn có thể bị bối rối. Khi nói về tính năng 

Excel Consolidate, Học Excel Online chỉ ra rằng nó không thể kết hợp các bảng 

bằng cách sao chép dữ liệu của chúng. Phải, tùy chọn tích hợp trong Excel thì 

không thể làm được, nhưng Ablebits Consolidate Worksheet Wizard thì có thể 



Giả sử bạn có một vài trang tính có chứa thông tin về các sản phẩm khác nhau và 

bây giờ bạn cần kết hợp chúng vào một bảng như sau: 

 

Kết hợp nhiều bảng tính thành một bằng 5 bƣớc: 

Giả sử rằng bạn đã cài đặt Consolidate Worksheets Wizard, năm bước đơn giản sau 

đây sẽ kết hợp các bảng tính Excel thành một. 

1, Bật Consolidate Worksheets Wizard. Trên thanh công cụ Excel, chọn tab 

Ablebits, chọn Merge và nhấp vào Consolidate Worksheets. 
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2. Chọn các bảng tính và vùng hợp nhất. Khi bạn chạy Consolidate Worksheets, 

nó sẽ hiển thị một danh sách các bảng tính đang mở. Thông thường nó sẽ tự chọn 

vùng dữ liệu trong các bảng tính liệt kê. Nếu bạn muốn chọn một vùng khác, hãy sử 

dụng biểu tượng Thu gọn.  

 

Chú ý: Nếu bảng tính mà bạn muốn hợp nhất đang đóng, hãy nhấp vào nút Add 

files … để chọn bảng tính đó. 

3. Chọn loại hợp nhất. Vì chúng ta muốn kết hợp nhiều trang bằng cách sao chép 

dữ liệu của chúng, hãy chọn Copy data from selected ranges to one worksheet và 

nhấp Next. 
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4. Chọn cách bạn muốn hợp nhất các trang tính. Trong bước này, bạn phải chọn 

cấu hình cài đặt hợp nhất với các bước sau: Các tùy chọn dán: 

 Paste all – để sao chép các giá trị cũng như các công thức. – được dung trong 

hầu hết các trường hợp. 

 Paste values only  – nếu bạn không muốn giữ các công thức từ các trang 

nguồn, hãy chọn tùy chọn này. 

 Paste link to data – liên kết dữ liệu được hợp nhất với dữ liệu nguồn. Chọn nó 

nếu bạn muốn dữ liệu được hợp nhất cập nhật tự động khi dữ liệu nguồn thay 

đổi. Nó hoạt động tương tự như Create links to source data check của Excel 

Consolidate. 
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Những lựa chọn khác: 

 My tables have headers: Tùy chọn này rất hữu ích khi bạn kết hợp các bảng có 

cột sắp xếp khác nhau. Để biết thêm chi tiết, vui lòng xem ví dụ 1. 

 Copy data only for the matching columns in my first tables in the list – chọn 

nó nếu bạn chỉ hợp nhất các cột nhất định trong bảng tính. Để biết thêm chi tiết, 

vui lòng xem ví dụ 2. 

 Preserve formatting – tự giải thích và rất thuận tiện. 

 Separate the copied ranges by a blank row– chọn tuỳ chọn này nếu bạn muốn 

thêm các hàng trống giữa các vùng dữ liệu hợp nhất. 

5.Chọn vùng đặt dữ liệu đƣợc hợp nhất. Chọn nơi bạn muốn xuất dữ liệu hợp 

nhất: ở một trang bảng tính mới, một tệp làm việc mới hoặc một vị trí nhất định 

trong bất kỳ trang tính nào. 
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Bấm Finish và bạn sẽ có kết quả sau: 
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Các tùy chọn bổ sung cho việc trộn các trang tính trong Excel 

Bộ công cụ Consolidate Worksheets Wizard cung cấp 2 tùy chọn đặc biệt để xử 

lý các tình huống sau. 

Ví dụ 1. Hợp nhất các trang Excel với một thứ tự các cột khác nhau Khi bạn kết 

hợp các trang tính được tạo bởi những người dùng khác nhau, thứ tự các cột thường 

khác nhau. Để thủ thuật này xác định chính xác giữa các cột, hãy chắc chắn bạn đã 

chọn tùy chọn My tables have headers. 
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Và kết quả là, trang tính của bạn sẽ được hợp nhất theo hình sau: 

 

Ví dụ 2. Hợp nhất các cột nhất định từ nhiều trang tính 

Nếu bạn có nhiều trang lớn với rất nhiều cột khác nhau, bạn có thể chỉ muốn kết 

hợp những cái quan trọng nhất vào một bảng. Giải pháp nhanh chóng là tạo một bản 
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sao của một trong những trang tính, xóa tất cả các cột không liên quan, chỉ giữ lại 

những cột bạn muốn hợp nhất. Sau đó, chạy Consolidate Worksheets Wizard, và 

chọn tùy chọn Copy data only for the matching columns in my first table in the 

list. 

 

Kết quả là, Consolidate Worksheets Wizard sẽ tìm những cột có cùng tên trong 

những trang tính bạn đã chọn và chỉ sao chép dữ liệu của những cột đó. 
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