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BÀI 1

T NG QUAN V  EXCELỔ Ề

1.1.Gi i thi u - Các ch c năng chính c a Excelớ ệ ứ ủ

1. Gi i thi uớ ệ
Excel là trình ng d ng b ng tính trong Windows, thu c b  công c  văn phòngứ ụ ả ộ ộ ụ  

Microsoft Office (MsOffice). Excel là ng d ng đa văn b n – nghĩa là có th  m  đ ngứ ụ ả ể ở ồ  
th i nhi u h n m t c a s  văn b n. Các thao tác trong Excel tuân theo tiêu chu n c aờ ề ơ ộ ử ổ ả ẩ ủ  
Windows, nh : làm vi c v i c a s , các h p đ i tho i, h  th ng menu, s  d ngư ệ ớ ử ổ ộ ố ạ ệ ố ử ụ  
mouse, các bi u t ng l nh...ể ượ ệ

Excel có th  đ c cài đ t m t cách đ c l p, nh ng thông th ng là qua b  cài đ tể ượ ặ ộ ộ ậ ư ườ ộ ặ  
MsOffice. Đ ng d n đ n ch ng trình EXCEL.EXE th ng là ...Programs\Microsoftườ ẫ ế ươ ườ  
Office\

2. Các ch c năng chính c a Excelứ ủ
Là m t ng d ng b ng tính, m i c a s  văn b n c a Excel là m t WorkBook,ộ ứ ụ ả ỗ ử ổ ả ủ ộ  

trong đó g m nhi u Sheet – m i Sheet có th  là b ng tính, bi u đ  ho c macro b ngồ ề ỗ ể ả ể ồ ặ ả  
tính. Các Sheet có th  đ c l p ho c ph  thu c nhau tùy vào s  t  ch c c a ng i sể ộ ậ ặ ụ ộ ự ổ ứ ủ ườ ử 
d ng. Khi l u (save) WorkBook, Excel t  đ ng thêm ph n m  r ng là XLS.ụ ư ự ộ ầ ở ộ

Ch c năng chính c a Excel bao g m:ứ ủ ồ
- tính toán, phân tích, t o bi u đ , l p báo cáo...  trên các d  li u đ c t  ch cạ ể ồ ậ ữ ệ ượ ổ ứ  

theo d ng b ng 2 chi u (mô hình quan h ).ạ ả ề ệ
- chia s  d  li u v i các ng d ng khácẻ ữ ệ ớ ứ ụ
Các ch c năng này m t ph n đ c th c hi n thông qua các hàm đã đ c thi t kứ ộ ầ ượ ự ệ ượ ế ế 

s n ho c hàm do ng i s  d ng t  t o; ph n khác thông qua các công c  đ c tẵ ặ ườ ử ụ ự ạ ầ ụ ượ ổ 
ch c trong h  th ng menu ho c bi u t ng l nh.ứ ệ ố ặ ể ượ ệ

Là ng d ng trong b  MsOffice nên Excel đ c t i u hóa đ  s  d ng các tínhứ ụ ộ ượ ố ư ể ử ụ  
năng b  sung, nh  nh p văn b n t  Word, t o ch  ngh  thu t t  WordArt, chèn vănổ ư ậ ả ừ ạ ữ ệ ậ ừ  
b n toán h c t  Equation, b  sung hình nh t  ClipArt Gallery... Ng c l i, Excelả ọ ừ ổ ả ừ ượ ạ  
cũng cung c p các ph ng th c đ  các ng d ng khác có th  s  d ng đ c các ch cấ ươ ứ ể ứ ụ ể ử ụ ượ ứ  
năng m nh c a nó.ạ ủ

Ngoài ra, Excel còn đ c thi t k  đ  có th  s  d ng các ngu n d  li u t  các ngượ ế ế ể ể ử ụ ồ ữ ệ ừ ứ  
d ng khác, nh  d  li u t  FoxPro, t  Lotus 1-2-3...ụ ư ữ ệ ừ ừ

1.2.Kh i đ ng và k t thúc Excelở ộ ế

1. Kh i đ ngở ộ
Có nhi u cách kh i đ ng ch ng trình Excel, d i đây là m t s  cách thông d ng:ề ở ộ ươ ướ ộ ố ụ
+ Ch n bi u t ng Excel t  thanh Shortcut Bar ho c thanh Quick Launch (n u có)ọ ể ượ ừ ặ ế

  → thanh Quick Launch
+ T  nút Start :ừ [START]\Programs\(Microsoft Office)\Microsoft Office Excel

TIN H C NG D NG - MICROSOFT EXCELỌ Ứ Ụ  - BÀI 5 5



 

 
+ Ho c kh i đ ng t  bi u t ng Excel trong c a s  Windows Explorerặ ở ộ ừ ể ượ ử ổ

2. K t thúcế
Sau khi hoàn t t phiên làm vi c trong Excel, ta k t thúc nó b ng m t trong các cáchấ ệ ế ằ ộ  

sau:
+ Ch n l nh t  menu: [FILE]\Exitọ ệ ừ
+ Nh n vào nút đóng c a s   [ấ ử ổ ]  góc trên ph i, ho c nh n Alt–F4...ở ả ặ ấ

F N u các WorkBook có s a đ i và ch a ghi l i s  thay đ i, thì Excel s  yêu c u taế ử ổ ư ạ ự ổ ẽ ầ  
xác nh n vi c có ghi hay không tr c khi k t thúc. Ch n [Yes] đ  ghi, [No] đậ ệ ướ ế ọ ể ể 
k t thúc và không ghi, nh n [Cancel] đ  h y l nh và ti p t c làm vi c v i Excel.ế ấ ể ủ ệ ế ụ ệ ớ

- C n ph i hoàn t t thao tác nh p d  li u trong 1 ô (n u đang nh p d  dang) tr cầ ả ấ ậ ữ ệ ế ậ ở ướ  
khi k t thúc c a s  WorkBook.ế ử ổ

6 Hoàng Vũ Luân



 

1.3.Các thành ph n và khái ni m c  b nầ ệ ơ ả

1. C a s  ng d ngử ổ ứ ụ

C a s  chính c a Excel là vùng màn hình ch a ch ng trình Excel khi nó đ cử ổ ủ ứ ươ ượ  
kh i đ ng, t ng t  nh  các c a s  ng d ng khác trong Windows. G m các thànhở ộ ươ ự ư ử ổ ứ ụ ồ  
ph n nh : các đ ng vi n gi i h n kích th c c a s ; thanh tiêu đ  ch a tiêu đầ ư ườ ề ớ ạ ướ ử ổ ề ứ ề 
ch ng trình và tên WorkBook đang làm vi c; thanh menu ngang, các thanh công cươ ệ ụ 
(Toolbar) ch a các bi u t ng l nh; các nút l nh c a c a s  (h p đi u khi n, nútứ ể ượ ệ ệ ủ ử ổ ộ ề ể  
Minimize, Maximize/Restore, Close);  vùng làm vi c (desktop) và cu i cùng là dòngệ ố  
tr ng thái ch a thông báo và tr ng thái làm vi c.ạ ứ ạ ệ
2. C a s  workbook (văn b n)ử ổ ả

Ngay sau khi kh i đ ng, thông th ng Excel đ a ra m t workbook m i đ  ng iở ộ ườ ư ộ ớ ể ườ  
s  d ng có th  b t đ u làm vi c. WorkBook này đ c đ t trong m t c a s  văn b nử ụ ể ắ ầ ệ ượ ặ ộ ử ổ ả  
n m trong vùng desktop c a c a s  ng d ng. ằ ủ ử ổ ứ ụ

Khi đ c maximize (c c đ i hóa), tiêu đ  c a c a s  workbook n m chung v iượ ự ạ ề ủ ử ổ ằ ớ  
tiêu đ  c a ch ng trình. M i  ề ủ ươ ỗ Workbook bao g m nhi u  ồ ề Sheet. M i Sheet là m tỗ ộ  
l i các ô (ướ cell) đ c t  ch c thành hàng (ượ ổ ứ row) và c t (ộ column).

Row
WorkBook ® Sheet Cell

Column
Ngay phía trên vùng b ng tính có 2 thành ph n: m t là ả ầ ộ h p tênộ  (Name Box) ch aứ  

tên c a ô (ho c dãy các ô) hi n th i đang đ c ch n; hai là ủ ặ ệ ờ ượ ọ thanh công th c ứ (Formula 
Bar) ch a n i dung ho c cho phép nh p n i dung c a ô đang ch n. ứ ộ ặ ậ ộ ủ ọ Phía d i là thanhướ  
ch a tên các sheet trong workbook và thanh cu n ngang, bên ph i là thanh cu n d c.ứ ố ả ố ọ
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3. T  ch c b ng tính (sheet) trong Excelổ ứ ả

a. Đánh đ a ch  hàng, c t và ôị ỉ ộ
Trong Excel, hàng đ c đánh s  (gán nhãn) t  1, 2,.. đ n 16384 (ho c 65536); c tượ ố ừ ế ặ ộ  

đ c đánh th  t  t  A, B, ..., Z, AA, ..., IV (256 c t). Giao c a c t và hàng là ô (ượ ứ ự ừ ộ ủ ộ cell) 
v i đ a ch  xác đ nh là: ớ ị ỉ ị [nhãn c t][nhãn dòng]ộ , ví d : ô F15 là giao c a c t F và dòngụ ủ ộ  
15, ho c đ c xác đ nh theo cách ặ ượ ị R[s  hi u dòng]C[s  hi u c t]ố ệ ố ệ ộ , nh  R5C8 là ô t iư ạ  
dòng 5 c t 8 (t c c t H).ộ ứ ộ

Đ i v i ô trong m t sheet c a m t workbook nào đó, thì đ a ch  d ng đ y đ  là:ố ớ ộ ủ ộ ị ỉ ạ ầ ủ
‘Path\[Tên_workbook]Tên_Sheet’!Tham_chi u_ôế
Trong đó:
+ Path là đ ng d n đ y đ  c a workbook s  tham chi u;ườ ẫ ầ ủ ủ ẽ ế
+ Tham_chi u_ôế  ho c là tên 1 ô, ho c m t kho ng các ô.ặ ặ ộ ả
Kho ng các ô ả là t p h p các ô có d ng:  m t dãy liên t c các ô (gi i h n trongậ ợ ạ ộ ụ ớ ạ  

m t khung hình ch  nh t) và/ho c các ô r i r c. Trong đó các ô liên t c (kho ng các ô)ộ ữ ậ ặ ờ ạ ụ ả  
đ c vi t theo d ng ượ ế ạ ô_đ u_tiên_trên_trái:ô_cu i_cùng_d i_ph iầ ố ướ ả , ví d : A4:C7 làụ  
kho ng liên t c 12 ô gi i h n b i 3 c t (A, B, C) và 4 hàng (4, 5, 6, 7); các ô r i r cả ụ ớ ạ ở ộ ờ ạ  
cách nhau b i d u phân cách (thông th ng là d u ph y), ví d : C5, E9, F12 là dãy 3 ôở ấ ườ ấ ẩ ụ  
r i nhau.ờ

b. N i dung c a các ôộ ủ
M i ô có th  ch a d  li u ho c công th c tính toán.ỗ ể ứ ữ ệ ặ ứ

Ÿ D  li uữ ệ  có th  là :ể
- chu i ký tỗ ự (character/string) ví dụ H  và tênọ
- số (numeric) 125
- ngày (date) 08/12/1998
- giờ (time) 8:15:25

Ÿ Công th c tính toánứ  có d ng: ký t  đ u tiên là d u b ng (=) ti p theo là m t bi uạ ự ầ ấ ằ ế ộ ể  

th c. Ví d : t i ô A3 n u ta nh p ứ ụ ạ ế ậ =5+3 thì sau khi nh n Enter, n i dung c a A3ấ ộ ủ  

s  là ẽ 8.
+ Bi u th c tính toánể ứ  đ c đ nh nghĩa là m t t p h p các ượ ị ộ ậ ợ toán tử và toán h ngạ  

đ c vi t theo quy t c (cú pháp) do Excel quy đ nh. Trong đó:ượ ế ắ ị
. Toán tử là các  phép toán s  h cố ọ : + (c ng), - (tr ), * (nhân), / (chia), % (ph nộ ừ ầ  

trăm), ^ (lũy th a); ho c các ừ ặ toán t  so sánhử : < (nh  h n: less than), > (l n h n:ỏ ơ ớ ơ  
greater than), = (b ng: equal to), <= (nh  h n ho c b ng: less than or equal to), >=ằ ỏ ơ ặ ằ  
(l n h n ho c b ng: greater than or equal to), <> (không b ng: not equal to), vàớ ơ ặ ằ ằ  
toán t  n i chu i & (ví d : “HO”&“TEN” ® “HOTEN”).ử ố ỗ ụ

. Toán h ngạ  có th  là ể giá tr  h ngị ằ  (constant), m t ộ tham chi u ôế , m t ộ nhãn (label), 
tên (name) ho c là m t ặ ộ hàm (function) c a workbook. Các h ng chu i đ c baoủ ằ ỗ ượ  
trong c p nháy kép “ ”.ặ

Ÿ Hàm (function) có d ng: Tên_hàm(danh sách đ i s  – n u có), trong đó c p ngo tạ ố ố ế ặ ặ  
đ n là b t bu t. Do hàm th c hi n m t quá trình x  lý hay tính toán và tr  v  m tơ ắ ộ ự ệ ộ ử ả ề ộ  
k t qu  nên nó có th  xu t hi n b t kỳ  đâu trong m t bi u th c mà  đó có thế ả ể ấ ệ ấ ở ộ ể ứ ở ể 
có m t toán h ng. Ngoài ra, Excel còn cho phép kh  năng các hàm l ng nhau, nghĩaộ ạ ả ồ  
là m t hàm có th  xu t hi n trong danh sách đ i s  c a m t hàm khác. Ví d :ộ ể ấ ệ ố ố ủ ộ ụ  
SUM(A1, SUM(C5:F7))
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F Ví d  v  công th c:ụ ề ứ = 15 + (4 * A6) – SUM(B2:B4)
Trong đó: 5, 4 là các h ng; A6, B2:B4 là các tham chi u ô; SUM là tên hàm;ằ ế
+ * – là các toán t .ử

F Giá tr  c a công th c đ c Excel t  đ ng c p nh t khi có s  thay đ i liên quanị ủ ứ ượ ự ộ ậ ậ ự ổ  
đ n m i m t giá tr  c a toán h ng trong đó.ế ỗ ộ ị ủ ạ

c. Tham chi u t ng đ i và tuy t đ iế ươ ố ệ ố
Đ  tham chi u đ n các ô, có hai cách: tham chi u t ng đ i và tham chi u tuy t đ i.ể ế ế ế ươ ố ế ệ ố

Ÿ Tham chi u t ng đ i  ế ươ ố xác đ nh v  trí t ng đ i t  ô ch a tham chi u đ n ôị ị ươ ố ừ ứ ế ế  
đ c tham chi u. Ví d : trong công th c t i ô C3 có ch a tham chi u đ n ô A2ượ ế ụ ứ ạ ứ ế ế  
đ c hi u nh  là: xu t phát t i ô hi n th i (C3) sang trái 2 c t (t  C sang A) và diượ ể ư ấ ạ ệ ờ ộ ừ  
chuy n lên 1 hàng (t  hàng th  3 lên 2) đ  l y d  li u t i đó.ể ừ ứ ể ấ ữ ệ ạ

- V i tham chi u t ng đ i, khi ng i s  d ng sao chép công th c t  ô này sang ôớ ế ươ ố ườ ử ụ ứ ừ  
khác thì giá tr  tham chi u t  đ ng thay đ i. Ví d , n u sao chép công th c trongị ế ự ộ ổ ụ ế ứ  
C3  trên sang K5 thì tham chi u đ n A2 s  đ i l i là I4 (gi  nguyên s  t ngở ế ế ẽ ổ ạ ữ ự ươ  
đ i t  K5 đ n I4: sang trái 2 và lên 1).ố ừ ế

- T  đây suy ra, n u sao chép công th c theo chi u d c thì s  hi u hàng s  b  thayừ ế ứ ề ọ ố ệ ẽ ị  
đ i, s  hi u c t đ c gi  nguyên. T ng t , n u sao chép theo chi u ngang thìổ ố ệ ộ ượ ữ ươ ự ế ề  
gía tr  c t b  thay đ i, gi  l i s  hi u dòng.ị ộ ị ổ ữ ạ ố ệ

- Ví d : xét b ng sau:ụ ả
C D F

12 5 7 =SUM(C12:D12)
13 6 8 =SUM(C13:D13)
14 4 9 ?
15 =SUM(C12:C14) =SUM(D12:D14)

T i ô F12 nh p công th c tính t ng các ô t  C12 đ n D12, khi đó n u sao chépạ ậ ứ ổ ừ ế ế  
công th c đ n ô F13 thì tham chi u s  thay đ i thành t ng các ô t  C13 đ n D13, saoứ ế ế ẽ ổ ổ ừ ế  

chép đ n F14 thì s  thành ế ẽ =SUM(C14:D14). T ng t , khi chép ngang t  C15 sangươ ự ừ  
D15 thì s  hi u 12 và 14 không đ i, mà đ i giá tr  c t t  C sang D.ố ệ ổ ổ ị ộ ừ

Ÿ Tham chi u tuy t đ i ế ệ ố xác đ nh s  tuy t đ i trong cách tham chi u, nghĩa là luônị ự ệ ố ế  
h ng đ n các v  trí c  đ nh (theo hàng và/ho c theo c t) nào đó c a b ng tính khiướ ế ị ố ị ặ ộ ủ ả  
sao chép công th c. Vì ô đ c xác đ nh b i hàng và c t, nên s  tuy t đ i  đây cóứ ượ ị ở ộ ự ệ ố ở  
th  ch  tác đ ng đ n hàng, đ n c t ho c c  hai. Excel dùng ký t  $ đ t tr c tênể ỉ ộ ế ế ộ ặ ả ự ặ ướ  
hàng ho c tên c t đ  ch  s  tuy t đ i. Ví d , E1 ch a công th c = $A$1 + $B1 +ặ ộ ể ỉ ự ệ ố ụ ứ ứ  
C$1 + D1, bao g m tuy t đ i  A1, tuy t đ i theo hàng  B1, theo c t  C1 vàồ ệ ố ở ệ ố ở ộ ở  
t ng đ i  D1. Khi đó n u sao chép công th c này đ n ô H5 thì s  t  đ ng đ iươ ố ở ế ứ ế ẽ ự ộ ổ  
l i là: = $A$1 + $B5 + F$1 + G5.ạ

F Tên c a m t kho ng các ô đ c xem là m t tham chi u tuy t đ i.ủ ộ ả ượ ộ ế ệ ố

F Trong th c hành, sau khi nh p tham chi u ô ta dùng phím ự ậ ế F4 đ  chuy n đ i gi aể ể ổ ữ  
các lo i tham chi uạ ế

d. Đ t tên cho m t kho ng ôặ ộ ả
M t kho ng các ô có th  đ c gán b i m t tên đ  d  s  d ng. Ví d , thay choộ ả ể ượ ở ộ ể ễ ử ụ ụ  

vi c vi t công th c: = SUM(E7:E9) v i E7 đ n E9 ch a d  li u v  doanh s  bán c aệ ế ứ ớ ế ứ ữ ệ ề ố ủ  
3 tháng 7, 8 và 9 ta có th  vi t: = SUM(Quy3), trong đó Quy3 đ i di n cho các kho ngể ế ạ ệ ả  
các ô E7:E9. Đ  th c hi n đi u này ta ti n hành nh  sau:ể ự ệ ề ế ư
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1. Ch n các ô E7 đ n E9 (drag ngang qua các ô E7, E8 và E9)ọ ế
2. Click mouse vào h p tên (Name Box) và nh p vào đó tên: Quy3ộ ậ
3. Nh n Enter đ  xác nh n vi c đ t tên cho các ô đang ch n.ấ ể ậ ệ ặ ọ
F Ho c có th  s  d ng menu [INSERT]\Name\Define  nh  sau:ặ ể ử ụ ư

- L u ý đ n dòng cu i, tham chi u đ n kho ng ô E7:E9 đã đ c Excel t  đ ngư ế ố ế ế ả ượ ự ộ  
chuy n thành ể tham chi u tuy t đ iế ệ ố . N u mu n xóa m t tên đã đ nh nghĩa ta ch nế ố ộ ị ọ  
tên c n xóa và dùng nút [Delete].ầ

 Sau khi đã gán tên cho m t kho ng ô, ta có th  ki m tra l i tên b ng cách ch n l iộ ả ể ể ạ ằ ọ ạ  
kho ng ô đó, n u th y xu t hi n tên trong h p tên thì đã gán đúng, ng c l i c nả ế ấ ấ ệ ộ ượ ạ ầ  
xóa tên đã gán sai và ti n hành gán l i.ế ạ

 H p tên còn cho phép ta ch n ho c chuy n nhanh đ n m t kho ng ô: Ch  c nộ ọ ặ ể ế ộ ả ỉ ầ  
nh p tên, ho c tham chi u ô vào h p tên thì Excel s  t  đ ng ch n và chuy n vậ ặ ế ộ ẽ ự ộ ọ ể ị 
trí màn hình đ n vùng đ c ch n.ế ượ ọ

- H ng d n đ t tên:ướ ẫ ặ

(b1. Ch n các ô c n đ t tên ọ ầ ặ → b2. Click vào h p tên và nh p tên ộ ậ → b3. Nh n Enter)ấ

Ki m tra l i tên đã đ t: click vào nút [ể ạ ặ ặ] ta nhìn th y tên đã đ t trong h p r i xu ng.ấ ặ ộ ơ ố

- Xóa tên đã gán sai: dùng menu [Insert]\Name\Define...

→
Trong h p [Define Name], ta ch n tên c n xóa và ch n nút [Delete].ộ ọ ầ ọ 
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BÀI 2

LÀM VIÊC V I B NG TÍNHỚ Ả

2.1.Các thao các c  b nơ ả

1. Ch n các ô, hàng, c tọ ộ
- Ch n 1 ô: click vào ô mu n ch nọ ố ọ
- Ch n nhi u ô liên t c: ch n ô đ u tiên (góc trên trái) c a kho ng c n ch n, sau đóọ ề ụ ọ ầ ủ ả ầ ọ  

drag (kéo lê) mouse (ho c shift-click) đ n v  trí cu i (góc d i ph i) .ặ ế ị ố ướ ả
- Đ  ch n thêm các ô r i r c nh n gi  phím ể ọ ờ ạ ấ ữ Ctrl trong khi click vào các ô.
F Ngoài ra, còn có th  ch n nhanh b ng cách nh p kho ng c n ch n vào h p tên.ể ọ ằ ậ ả ầ ọ ộ
- Vi c ch n hàng ho c c t t ng t  nh  ch n ô. Thay cho click vào ô, ta click vàoệ ọ ặ ộ ươ ự ư ọ  

nhãn c t ho c s  hi u hàng đ  ch n 1 c t ho c 1 hàng. Ch n nhi u liên t c b ngộ ặ ố ệ ể ọ ộ ặ ọ ề ụ ằ  
k  thu t drag ho c shift-click. Ch n r i r c b ng Ctrl-click.ỹ ậ ặ ọ ờ ạ ằ

(Drag  đ u dòng, đ u c t đ  ch n m t ho c nhi u dòng và ch n m t ho c nhi uở ầ ầ ộ ể ọ ộ ặ ề ọ ộ ặ ề  
c t)ộ

2. Các cách th c hi n l nhự ệ ệ
- Dùng menu ho c shortcut menu (dùng Right-click)ặ

- Dùng bi u t ng l nh trong thanh công cể ượ ệ ụ

TIN H C NG D NG - MICROSOFT EXCELỌ Ứ Ụ  - BÀI 5 11



 

- Dùng phím t tắ

3. Chèn, xóa các ô, hàng, c tộ
1- Ch n các ô, hàng, c t c n tác đ ngọ ộ ầ ộ
2- Click mouse ph i (Right-click) làm xu t hi n shortcut menuả ấ ệ
3- Ch n l nh thích h p t  shortcut menu:ọ ệ ợ ừ

Insert đ  chèn thêmể
Delete đ  xóaể
Clear contents đ  xóa n i dung các ô (ho c nh n phím Del)ể ộ ặ ấ

F Có th  dùng menu thay cho vi c nh n R-click. Menu [Edit]\Del ho c [Edit]\Clearể ệ ấ ặ  
đ  xóa. Menu [Insert]\Cells, Rows ho c Columns đ  chèn thêm.ể ặ ể

F S  đ i t ng chèn thêm vào ho c xóa đi b ng v i s  đ i t ng đã ch n (ví d ,ố ố ượ ặ ằ ớ ố ố ượ ọ ụ  
n u đang ch n 3 hàng thì l nh Insert s  chèn 3 hàng)ế ọ ệ ẽ

4. Nh p và s a ch a n i dung c a ôậ ử ữ ộ ủ
Ÿ Nh pậ : Ch n ô, sau đó nh p n i dung. L u ý đ n cách th c Excel ch nh l  tùyọ ậ ộ ư ế ứ ỉ ề  

thu c vào d ng d  li u s  nh p. N u là chu i ® ch nh trái; ngày, gi  ho c s  ® ch nhộ ạ ữ ệ ẽ ậ ế ỗ ỉ ờ ặ ố ỉ  
ph i. Đ  nh p chu i các s  nh  2356 ta thêm d u nháy đ n (‘) phía tr c chu i sả ể ậ ỗ ố ư ấ ơ ướ ỗ ố 
này: ‘2356. K t thúc vi c nh p n i dung b ng phía Enter. N u không mu n thay đ iế ệ ậ ộ ằ ế ố ổ  
n i dung đã có tr c đó thì nh n Esc.ộ ướ ấ

Ÿ S aử : Nh n Double-click (D-click) ho c F2 vào m t ô đang ch n đ  s a ch aấ ặ ộ ọ ể ử ữ  
n i dung, n u ch  click vào ô thì d  li u nh p vào s  thay d  li u đã có tr c đó.ộ ế ỉ ữ ệ ậ ẽ ữ ệ ướ  
Trong ch  đ  s a ch a có th  dùng các phím ¬, ®, Home, End đ  di chuy n.ế ộ ử ữ ể ể ể

Dùng d u b ng (=) đ  b t đ u nh p công th c. N u trong công th c c n thamấ ằ ể ắ ầ ậ ứ ế ứ ầ  
chi u ô thì ho c là ế ặ t  nh p tên các ô c n tham chi uự ậ ầ ế , ho c là ặ dùng mouse đ  ch nể ọ .

Ví d : ụ t i ô D7 c n nh p công th c tính: = B7 + C7, đ u tiên nh p d u =, sau đóạ ầ ậ ứ ầ ậ ấ  
dùng mouse click vào ô B7, nh p d u + và click vào C7 và nh n Enter đ  hoàn t t.ậ ấ ấ ể ấ  
Ti n hành t ng t  đ i v i kho ng liên t c các ô (dùng drag thay cho click).ế ươ ự ố ớ ả ụ

  nh n enter ta đ c  ấ ượ
 T o d ng ôạ ạ  (Format Cells): Excel cung c p nhi u kh  năng trong vi c thay đ iấ ề ả ệ ổ  

d ng th c c a m t ô. Ví d : đ i v i 1 con s  có th  đ c bi u di n b ng nhi uạ ứ ủ ộ ụ ố ớ ố ể ượ ể ễ ằ ề  
d ng: nó có th  là s , là ngày, gi , bi u di n ph n trăm, ti n t  v i ký hi u $, đ...ạ ể ố ờ ể ễ ầ ề ệ ớ ệ
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 Đ  t o d ng m t  ho c nhi u ô,  đ u tiên ta  ch n chúng, sau đó dùng menuể ạ ạ ộ ặ ề ầ ọ  
[Format]Cells ho c nh n phím ph i và ch n ặ ấ ả ọ Format Cells

 
Trong h p tho i có ch a nhi u m c ph c v  cho vi c t o d ng. Chúng bao g m:ộ ạ ứ ề ụ ụ ụ ệ ạ ạ ồ

- M c  [ụ Number]  dùng  đ  t o  d ng  s ,  g m:  ể ạ ạ ố ồ Number t o  d ng  các  con  s ,ạ ạ ố  
Currency d ng ti n t ;  ạ ề ệ Date,  Time d ng ngày gi ;  ạ ờ Percentage d ng ph n trăm;ạ ầ  
Fraction d ng phân s ; ạ ố Text d ng văn b n...ạ ả

 Custom là d ng đ c bi t, nó cho phép ng i s  d ng t  đi u ch nh vi c t o d ng.ạ ặ ệ ườ ử ụ ự ề ỉ ệ ạ ạ  
M t s  mã t o d ng hay dùng là:ộ ố ạ ạ

* Mã t o d ng s : (ví d  s  c n t o d ng: 3149.457)ạ ạ ố ụ ố ầ ạ ạ
Mã K t quế ả Ý nghĩa

0 3149 Làm tròn đ n hàng đ n v  (không có s  l )ế ơ ị ố ẻ
0.00 3149.46 L y 2 ch  s  lấ ữ ố ẻ
#,##0 3,149 Có ký t  phân cách nhóm 3 s  và làm trònự ố
0.00% 314945.70% Theo d ng % có hai s  lạ ố ẻ
0.00 “đ” 3149.46 đ Thêm chu i vào k t qu  (trong c p “ ”)ỗ ế ả ặ

* Mã t o d ng ngày (ví d : ngày 15 tháng 7 năm 1999)ạ ạ ụ
Mã K t quế ả Ý nghĩa

dd/mm/yy 15/07/99 ngày/tháng/năm, m i v  trí có 2 sỗ ị ố
mm/dd/yy 07/15/99 tháng/ngày/năm, m i v  trí có 2 sỗ ị ố
mm/dd/yyyy 07/15/1999 năm có 4 ch  sữ ố
dd-mmm-yy 15-Jul-99 tên tháng có 3 ký t  vi t t tự ế ắ

- M c [ụ Alignment] dùng đ  ch nh s p d  li u theo 2 h ng: ngang (Horizontal),ể ỉ ắ ữ ệ ướ  
đ ng (Vertical); và đi u khi n vi c cho phép văn b n xu ng dòng (Wrap text) hayứ ề ể ệ ả ố  
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tr i l p sang các ô bên c nh. Ngoài ra còn cho phép quay văn b n theo các góc quayả ấ ạ ả  
khác nhau.

- M c [ụ Font] dùng đ  t o d ng v  font ch .ể ạ ạ ề ữ
- M c [ụ Border] dùng cho vi c thi t l p đ ng vi n c a các ô v i r t nhi u l aệ ế ậ ườ ề ủ ớ ấ ề ự  

ch n:ọ

5. T o dãy t  đ ngạ ự ộ
M t dãy s  li u liên t c (ví d : a1, a2,...) có th  đ c t o ra m t cách t  đ ngộ ố ệ ụ ụ ể ượ ạ ộ ự ộ  

b ng cách nh p s  li u đ u (a1), sau đó ch n nó s  làm xu t hi n m t ằ ậ ố ệ ầ ọ ẽ ấ ệ ộ nút vuông nhỏ  
 góc d i ph i, di chuy n mouse đ n v  trí này (mouse có hình d u c ng) kéo lê nútở ướ ả ể ế ị ấ ộ  

vuông đ n ô cu i c a dãy s  li u s  t o ra m t dãy liên t c. N u dãy là dãy s  (ví d :ế ố ủ ố ệ ẽ ạ ộ ụ ế ố ụ  
1, 2, ...) thì ph i nh n thêm phím Ctrl đ  t o dãy liên t c. N u ô đ u tiên là công th cả ấ ể ạ ụ ế ầ ứ  
thì vi c kéo nút đi u khi n s  sao chép công th c đ n các ô, khi đó các tham chi u sệ ề ể ẽ ứ ế ế ẽ 
đ c đi u ch nh t  đ ng.ượ ề ỉ ự ộ

 → Drag → 

2.2.S  d ng menu FILEử ụ

Menu File ch a các l nh tác đ ng lên t ng th  workbook, bao g m:ứ ệ ộ ổ ể ồ
+ New B t đ u t o m i m t workbook.ắ ầ ạ ớ ộ
+ Open M  m t workbook đã ghi tr c đó.ở ộ ướ
+ Close Đóng c a s  workbook đang làm vi c.ử ổ ệ

14 Hoàng Vũ Luân



 

+ Save Ghi workbook đang làm vi c ra file. Toàn b  Sheet có trong workbook sệ ộ ẽ 
cùng đ c l u tr  trong m t file có ph n m  r ng là XLS.ượ ư ữ ộ ầ ở ộ

+ Save as Ghi ra d i m t tên m i. N u là l n đ u tiên ghi file thì ch cướ ộ ớ ế ầ ầ ứ  
năng này s  t  đ ng đ c ch n thay cho Save.ẽ ự ộ ượ ọ

+ Print preview Xem t ng th  workbook tr c khi in chính th c.ổ ể ướ ứ
+ Print In toàn b  workbook, ho c ch  in Sheet đang làm vi c hi n th i.ộ ặ ỉ ệ ệ ờ
+ Exit K t thúc phiên làm vi c v i Excel.ế ệ ớ

2.3.S  d ng hàm (function) trong công th cử ụ ứ

Hàm có th  đ c nh p tr c ti p trong công th c ho c s  d ng công c  chèn hàmể ượ ậ ự ế ứ ặ ử ụ ụ  
c a Excel. Đ  chèn hàm vào công th c, dùng menu [Insert]ủ ể ứ Function ho c click vàoặ  
bi u t ng Function Wizard ể ượ [fx].

Trong h p tho i Function Wizard có hai b ng, bên trái là ch  đ  các hàm, bên ph iộ ạ ả ủ ề ả  
là hàm s  ch n. Các hàm đ c t  ch c theo ch  đ  đ  d  s  d ng. Sau khi ch nẽ ọ ượ ổ ứ ủ ề ể ễ ử ụ ọ  
đ c hàm thích h p, s  th c hi n ti p các b c còn l i đ  nh p n i dung cho các đ iượ ợ ẽ ự ệ ế ướ ạ ể ậ ộ ố  
s  c a hàm. Ví d , đ i v i hàm SUM c n ch  ra kho ng các ô s  l y t ng...ố ủ ụ ố ớ ầ ỉ ả ẽ ấ ổ

Trong quá trình nh p n i dung, đ  tham chi u đ n các ô ta có th  ậ ộ ể ế ế ể dùng mouse để  
ch  đ nh các ô c n tham chi uỉ ị ầ ế  mà không c n ph i nh p tr c ti p. Cũng có th  s  d ngầ ả ậ ự ế ể ử ụ  
vi c đ t tên đ  đ n gi n hóa vi c qu n lý các ô. Sau khi hoàn t t nh n [Finish] ho cệ ặ ể ơ ả ệ ả ấ ấ ặ  
[OK] đ  k t thúc.ể ế
 L u ý: n u ti n trình nh p công th c  m t ô ch a xong thì không th  k t thúcư ế ế ậ ứ ở ộ ư ể ế  

Excel, khi đó s  có thông báo l i v  vi c ch a hoàn t t công th c (ho c trong côngẽ ỗ ề ệ ư ấ ứ ặ  
th c có l i)ứ ỗ
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Ch  đ :ủ ề

Các hàm th ng dùngườ
Li t kê t t c  các hàmệ ấ ả
Các hàm tài chính
Ngày và giờ
Toán và l ng giácượ
Th ng kêố
Tìm ki m và tham chi uế ế
Hàm c  s  d  li uơ ở ữ ệ
Hàm văn b nả
Hàm lôgic
Hàm thông tin



 

- Và ti p đó là thông báo không th  k t thúc Excel:ế ể ế

 Đ  gi i quy t l i này, ta nh n OK đ  quay v  ô ch a công th c đang nh p vàể ả ế ỗ ấ ể ề ứ ứ ậ  
nh n ESC đ  h y công th c, sau đó s  có th  k t thúc Excel bình th ng.ấ ể ủ ứ ẽ ể ế ườ 
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BÀI 3

CÁC HÀM TH NG DÙNG TRONG EXCELƯỜ

3.1.Các hàm tính toán và th ng kê (Statistical)ố

1. Hàm Sum

* Cú pháp: SUM(danh sách đ i số ố)
Hàm Sum tính t ng các s  có m t trong danh sách đ i s  c a nó.ổ ố ặ ố ố ủ

* Trong đó:danh sách đ i số ố có th  là h ng (s  ho c chu i s ), kho ng các ô  ch aể ằ ố ặ ỗ ố ả ứ  
s  ho c m t hàm tr  v  giá tr  ki u s .ố ặ ộ ả ề ị ể ố

* Ví d :ụ Sum(2, “4”, True) = 7,
 vì “4” đ c chuy n thành s  4; ượ ể ố True=1 (False=0)
N u C2 ch a 7; C3 là 4; C4 là 10 thì Sum(C2:C4) = 21ế ứ

2. Hàm Max

* Cú pháp: MAX(danh sách đ i số ố)
Hàm Max tr  l i giá tr  s  l n nh t trong danh sách đ i s .ả ạ ị ố ớ ấ ố ố

* Ví d :ụ Max(2, 5, 7) = 7
N u C2 ch a 7; C3 là 4; C4 là 10 thì Max(C2:C4) = 10ế ứ

3. Hàm Min
* Cú pháp: MIN(danh sách đ i số ố)

Hàm Min tr  l i giá tr  s  nh  nh t trong danh sách đ i s .ả ạ ị ố ỏ ấ ố ố
4. Hàm Average

* Cú pháp: AVERAGE(danh sách đ i số ố)
Hàm Average tr  l i giá tr  trung bình c ng c a các s  trong danh sách đ i s .ả ạ ị ộ ủ ố ố ố

* Ví d :ụ Average(2, 5, 7) = 4.66(6)
N u C2 ch a 7; C3 là 4; C4 là 10 thì Average(C2:C4) = (7+4+10)/3 = 7ế ứ

5. Hàm Round

* Cú pháp: ROUND(s , s _ch _số ố ữ ố)
Hàm Round tr  l i giá tr  s  (ki u s  th c) đã đ c làm tròn đ n đ  chính xác tùyả ạ ị ố ể ố ự ượ ế ộ  
thu c vào ộ s _ch  _số ữ ố. N u:ế
- s  ch  s  ố ữ ố > 0làm tròn ph n lầ ẻ ví d :ụ Round(21.546, 2) = 21.55
- s  ch  s  ố ữ ố = 0l y s  nguyên g n nh tấ ố ầ ấ ví d :ụ Round(21.546, 0) = 22
- s  ch  s  ố ữ ố < 0làm tròn ph n nguyênầ ví d :ụ Round(21.546, -1) = 20

6. Hàm Int

* Cú pháp: INT(số)
Hàm Int tr  l i ph n nguyên c a s  (làm tròn ả ạ ầ ủ ố số đ n s  nguyên g n b ng nh t)ế ố ầ ằ ấ
So sánh v i hàm Round(n, 0) là hàm làm tròn trên, Int là hàm làm tròn d i.ớ ướ

* Ví d :ụ Int(2.57) = 2; Int(7/4) = 1; Int(-3.49) = -4
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7. Hàm Mod

* Cú pháp: MOD(s , s  chiaố ố )
Hàm Mod tính ph n d  trong phép chia nguyên c a ầ ư ủ s  ố v i ớ s  chiaố

* Ví d :ụ Mod(13, 4) = 1 vì 13 chia 4 đ c 3, d  1ượ ư
Gi  s  t i ô C3 ch a s  ngày làm vi c, khi đó công th c =ả ử ạ ứ ố ệ ứ  Int(C3/7) s  cho sẽ ố 
tu n; và công th c = Mod(C3, 7) cho l i s  ngày l .ầ ứ ạ ố ẻ

8. Hàm Count

* Cú pháp: COUNT(danh sách đ i số ố)
Danh sách đ i s  ố ố có th  là các giá tr  s , ngày, logic, chu i... ho c m t danh sáchể ị ố ỗ ặ ộ  

tham chi u. Hàm Count đ m các giá tr  ki u s  (ho c giá tr  có th  chuy n t  đ ngế ế ị ể ố ặ ị ể ể ự ộ  
thành ki u s , nh : ki u ngày, chu i s , lôgic...) có m t trong ể ố ư ể ỗ ố ặ danh sách đ i ố s . Hàmố  
này có th  k t h p v i hàm Sum đ  thay cho Average khi c n đ m b o tính chính xácể ế ợ ớ ể ầ ả ả  
c a phép l y trung bình m t kho ng giá tr  mà không ch c các giá tr  này là s .ủ ấ ộ ả ị ắ ị ố

* Ví d :ụ Count(13, “432”, “abc”) = 2   vì chu i 432 đ c chuy n thành giá tr  sỗ ượ ể ị ố
Count(12/8/98, TRUE) = 2     các ki u ngày, lôgic đ c chuy n thành sể ượ ể ố

9. Hàm CountA

* Cú pháp: COUNTA(danh sách đ i số ố)
Hàm CountA đ m s  các giá tr  có m t trong ế ố ị ặ danh sách đ i ố s  và ch  b  qua khôngố ỉ ỏ  

đ m các ô r ng trong kho ng tham chi u.ế ỗ ả ế
* Ví d :ụ Xét 4 ô A1:D1 nh  sau:ư

A B C D
1 xy 25 True

Khi đó: CountA(A1:D1) = 3 vì B1 r ngỗ
10. Hàm Rank

* Cú pháp: RANK(s  c n x p h ng, danh sách s , ph ng pháp s pố ầ ế ạ ố ươ ắ )
Hàm Rank tr  l i th  h ng c a ả ạ ứ ạ ủ s  c n x p h ngố ầ ế ạ  theo các giá tr  c a ị ủ danh sách s .ố  

N u ế ph ng pháp s pươ ắ  b ng 0 (ho c b  qua) thì ằ ặ ỏ danh sách s  ố đ c s p theo th  tượ ắ ứ ự 
gi m d n, ng c l i là th  t  tăng d n tr c khi so sánh giá tr . Ví d  n u c n s pả ầ ượ ạ ứ ự ầ ướ ị ụ ế ầ ắ  
th  h ng h c l c thì ứ ạ ọ ự ph ng pháp s pươ ắ  s  là 0, n u c n s p th  h ng thành tích v nẽ ế ầ ắ ứ ạ ậ  
đ ng viên theo th i gian thì ộ ờ ph ng pháp s pươ ắ  s  khác 0 (b ng 1 ch ng h n). Đ i v iẽ ằ ẳ ạ ố ớ  
các giá tr  b ng nhau trong ị ằ danh sách số thì th  h ng t ng ng c a chúng s  b ngứ ạ ươ ứ ủ ẽ ằ  
nhau.

* Ví d :ụ
Gi  s  các ô t  A1 đ n A5 ch a giá tr  t ng ng là 5, 6, 9, 4, 8ả ử ừ ế ứ ị ươ ứ
Khi đó: Rank(A1, A1:A5, 1) = 2 (th  t  tăng: 4, ứ ự 5, 6, 8, 9)
nh ng: ư Rank(A1, A1:A5, 0) = 4 (th  t  gi m: ứ ự ả 9, 8, 6, 5, 4)

 Ví d  t ng h pụ ổ ợ  v  các hàm tính toán, th ng kê:ề ố

A B C D E F G
1 5 7 6 =SUM(A1:C1) =MAX(A1:C1) =MIN(A1:C1) =AVERAGE(A1:C1)
2 3 9 8 =SUM(A2:C2) 2 2.57 21.546
3 2 4 7 =SUM(A3:C3) =MOD(B2,E2) =INT(F2) =ROUND(G2,2)
4 6 9 5 =SUM(A4:C4) =RANK(A1,A1:A4,0) =ROUND(G2,0)
5 a x =COUNT(A4:C5) =COUNTA(A4:C5) =ROUND(G2,-1)

18 Hoàng Vũ Luân



 

T  các công th c và s  li u cho  trên, ta có các k t qu  sau:ừ ứ ố ệ ở ế ả

3.2.Các hàm lôgic

Các hàm logic th ng s  d ng, ho c t o ra - các bi u th c logic. Bi u th c logicườ ử ụ ặ ạ ể ứ ể ứ  
là m t bi u th c đ c l ng giá b i hai giá tr : đúng (True = 1) và sai (False = 0).ộ ể ứ ượ ượ ở ị  
Trong đó các toán h ng có th  là h ng, tham chi u ô, k t qu  c a m t hàm... nh ngạ ể ằ ế ế ả ủ ộ ư  
chúng đ c liên k t v i nhau b i các toán t  so sánh (<, >, =, <=, >=, <>) và có th  làượ ế ớ ở ử ể  
đ i s  c a các hàm logic (And, Or, Not...)ố ố ủ

Ví d :ụ Các bi u th c sau cho giá tr  True:ể ứ ị
5 > 4; “A” < “C” (so sánh chu i)ỗ

Các bi u th c sau cho giá tr  False:ể ứ ị
(3+5) <> 8; (2*10) = ((5-2)*9)

1. Hàm And

* Cú pháp: AND(danh sách bi u th c logic)ể ứ
Hàm And tr  l i giá tr  True n u t t c  các bi u th c logic trong danh sách là True;ả ạ ị ế ấ ả ể ứ  
ng c l i n u có ít nh t m t bi u th c logic trong danh sách nh n giá tr  False thìượ ạ ế ấ ộ ể ứ ậ ị  
hàm tr  l i giá tr  False.ả ạ ị

* Ví d :ụ And(3>2, “Toi” >= “Ta”, C3=0) s  là True n u ô C3 ch a giá tr  0 vì khiẽ ế ứ ị  
đó 3 bi u th c trong danh sách đ u nh n giá tr  True; ng c l i s  có giá tr  False.ể ứ ề ậ ị ượ ạ ẽ ị

2. Hàm Or

* Cú pháp: OR(danh sách bi u th c logic)ể ứ
Hàm OR tr  l i giá tr  False n u t t c  các bi u th c logic trong danh sách làả ạ ị ế ấ ả ể ứ  
False; ng c l i n u có ít nh t m t bi u th c logic trong danh sách nh n giá trượ ạ ế ấ ộ ể ứ ậ ị 
True thì hàm tr  l i giá tr  True.ả ạ ị

* Ví d :ụ OR(3<=2, “Anh” = “Em”, C3=0) s  là False n u ô C3 ch a giá tr  khác 0ẽ ế ứ ị  
vì khi đó c  3 bi u th c trong danh sách đ u nh n giá tr  False; ng c l i s  có giáả ể ứ ề ậ ị ượ ạ ẽ  
tr  True.ị

3. Hàm Not

* Cú pháp: NOT(bi u th c logicể ứ )
Hàm  Not  đ i  ng c  giá  tr  c a  ổ ượ ị ủ bi u  th c  logicể ứ .  (Not(True)  =  False  và 
Not(False)=True)

* Ví d :ụ Not(3<5) = True vì 3<5 là False

4. Hàm If

* Cú pháp: IF(bt_logic, giá tr  n u ị ế bt_logic đúng, giá tr  n u ị ế bt_logic sai)
Hàm If căn c  vào s  l ng giá c a ứ ự ượ ủ bt_logic đ  tr  v  m t trong ể ả ề ộ hai giá tr : giá trị ị 
n u ế bt_logic đúng và giá tr  n u ị ế bt_logic sai. Giá tr  tr  l i có th  l i đ c nh nị ả ạ ể ạ ượ ậ  
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thông qua k t qu  c a m t hàm khác. Đi u này chính là kh  năng l ng nhau c aế ả ủ ộ ề ả ồ ủ  
các hàm trong Excel.

* Ví d : Gi  s  t i ô A3 ch a thông tin v  trình đ  văn hóa. Khi đó công th c:ụ ả ử ạ ứ ề ộ ứ
If(A3 = “ĐH”, “Đ i h c”, If(A3 = “CĐ”, “Cao đ ng”, “Trung c p”))ạ ọ ẳ ấ

s  tr  v  m t trong 3 chu i ký t  “Đ i h c”, “Cao đ ng” ho c “Trung c p” tùyẽ ả ề ộ ỗ ự ạ ọ ẳ ặ ấ  
thu c vào n i dung c a A3 là “ĐH”, “CĐ” hay “TC”ộ ộ ủ

3.3.Các hàm chu i (string), văn b n (text)ỗ ả

Các hàm lo i này th ng yêu c u đ i s  có ki u ký t , ho c k t qu  c a hàm trạ ườ ầ ố ố ể ự ặ ế ả ủ ả 
l i là m t ki u ký t . N u k t qu  c a các hàm là m t ạ ộ ể ự ế ế ả ủ ộ chu i sỗ ố thì có th  đ c sể ượ ử 
d ng trong các phép tính toán vì Excel ụ t  đ ng chuy n chu i s  thành giá tr  sự ộ ể ỗ ố ị ố khi 
c n thi t. Trong các tr ng h p khác c n l u ý đ n ki u c a giá tr  đ  x  lý đúng. ầ ế ườ ợ ầ ư ế ể ủ ị ể ử
1. Hàm Len

* Cú pháp: LEN(text)
Hàm Len l y đ i s  ấ ố ố text có ki u ký t  và tr  l i đ  dài c a ể ự ả ạ ộ ủ text. Các ký t  tr ngự ố  
(kho ng cách) trong ả text cũng đ c đ m nh  các ký t  khác.ượ ế ư ự

* Ví d :ụ Len(“Đây là m t chu i”) = 16ộ ỗ
Len(“”) = 0 (chu i r ng)ỗ ỗ
N u  ô G2 có ch a chu i “MASO 125” thì Len(G2) = 8ế ở ứ ỗ

2. Hàm Left

* Cú pháp: LEFT(text, num)
Hàm Left tr  l i ả ạ num ký t  bên trái nh t c a ự ấ ủ text. N u b  qua đ i s  ế ỏ ố ố num thì xem 
nh  l y ký t  đ u tiên c a ư ấ ự ầ ủ text. N u ế num l n h n đ  dài c a ớ ơ ộ ủ text thì l y toàn bấ ộ 
text.

* Ví d :ụ Left(“AC035”, 2) = “AC” (l y 2 ký t  bên trái)ấ ự
Left(“AC35”) = “A” (b  qua đ i s  ỏ ố ố num)

3. Hàm Right

* Cú pháp: RIGHT(text, num)
Hàm Right tr  l i  ả ạ num ký t  bên ph i nh t c a ự ả ấ ủ text. N u b  qua đ i s  ế ỏ ố ố num thì 
xem nh  l y ký t  cu i cùng c a ư ấ ự ố ủ text. N u ế num l n h n đ  dài c a ớ ơ ộ ủ text thì l yấ  
toàn b  ộ text.

* Ví d :ụ Right(“AC035”, 2) = “35” (l y 2 ký t  bên ph i)ấ ự ả
Right(“AC035”) = “5” (b  qua đ i s  ỏ ố ố num xem nh  l y 1 ký t )ư ấ ự
Right(“A035”, 2)*20 = 700 (t  đ ng chuy n ki u khi tính toán)ự ộ ể ể

4. Hàm Mid

* Cú pháp: MID(text, pos, num)
Hàm Mid tr  l i ả ạ num ký t  c a ự ủ text, tính t  v  trí ừ ị pos. Ký t  đ u tiên c a ự ầ ủ text đ cượ  
đ m là 1. N u ế ế pos l n h n đ  dài c a ớ ơ ộ ủ text thì tr  l i chu i r ng.ả ạ ỗ ỗ

* Ví d :ụ Mid(“AC035”, 2, 3) = “C03”
(tính t  v  trí th  2, l y 3 ký t ) ừ ị ứ ấ ự

Mid(“AC035”, 6, 1) = “”
(v  trí ị pos v t quá đ  dài c a ượ ộ ủ text)
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