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CH  VI T T TỮ Ế Ắ
↵ Nh n phím Enter trên bàn phímấ
B B cướ
BKAV Bách Khoa AntiVirus
CNTT Công ngh  thông tinệ
COM Component Object Model, mô hình đ i t ngố ượ  

d ng n i dungạ ộ
CSDL C  s  d  li uơ ở ữ ệ
DDE Dynamic Data Embedding, nhúng d  li uữ ệ  

đ ngộ
DL D  li uữ ệ
Excel Microsoft  Excel
IDE Integrated Development Enviroment, môi 

tr ng phát tri n tích h pườ ể ợ
MSDN Microsoft Developer Network
OCT Office Customization Tool, công c  tuỳ bi nụ ế  

Office
OLE Object Linking and Embedding, nhúng và liên 

k t đ i t ngế ố ượ
TCVN3 (ABC) B ng mã chu n ký t  Vi t Nam tr c nămả ẩ ự ệ ướ  

2003
UNICODE B ng mã chu n ký t  Qu c t , đ ng th i làả ẩ ự ố ế ồ ờ  

b ng mã chu n ký t  Vi t Nam t  năm 2003ả ẩ ự ệ ừ
VB Visual Basic
VBA Visual Basic cho ng d ngứ ụ
VD Ví dụ
VSTO Visual Studio Tools for Office, công c  tr cụ ự  

quan cho Office
Word Microsoft Word
XML Extensible Markup Language, ngôn ng  đánhữ  

d u m  r ngấ ở ộ
XLB Excel Library ToolBar, th  vi n thanh côngư ệ  

c  c a Excelụ ủ
XLA Excel Library Add-In, th  vi n m  r ng c aư ệ ở ộ ủ  

Excel

Trung tâm Tin h c ABC gi  b n quy nọ ữ ả ề
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L I NÓI Đ UỜ Ầ
Đ  đáp ng cho nhu c u ng d ng CNTT trong h c t p, nghiên c u vàể ứ ầ ứ ụ ọ ậ ứ  

gi ng d y c a H c vi n, tài li u “ả ạ ủ ọ ệ ệ X  lý t  đ ng trong tin h c văn phòngử ự ộ ọ ” 
đ c biên so n nh m giúp cho ng i h c n m rõ b n ch t c a v n đ  c n xượ ạ ằ ườ ọ ắ ả ấ ủ ấ ề ầ ử 
lý, t o ti n đ  cho vi c xây d ng và phát tri n ng d ng CNTT trong công tácạ ề ề ệ ự ể ứ ụ  
văn phòng.

Tài li u “ệ X  lý t  đ ng trong tin h c văn phòngử ự ộ ọ ” th ng nh t n iố ấ ộ  
dung c a nh ng tài li u d ch nguyên b n t  ti ng Anh, các tài li u và nh ngủ ữ ệ ị ả ừ ế ệ ữ  
bài vi t v  b  ph n m m Microsoft Office hi n có trên Internet và nh ng tàiế ề ộ ầ ề ệ ữ  
li u đã xu t b n. N i dung ch  y u t p trung đi sâu vào nh ng v n đ  liênệ ấ ả ộ ủ ế ậ ữ ấ ề  
quan đ n x  lý t  đ ng trong văn phòng Microsoft Word, Microsoft Excel, k tế ử ự ộ ế  
n i, liên k t d  li u  phiên b n 2003, 2007 đã và đang s  d ng trong H cố ế ữ ệ ở ả ử ụ ọ  
vi n, phù h p v i yêu c u n i dung, ch ng trình đào t o nhân l c CNTT.ệ ợ ớ ầ ộ ươ ạ ự

B  c c c a tài li u g m 8 ch ng:ố ụ ủ ệ ồ ươ
- Ch ng 1: Thi t l p d  li u h  th ng và cài đ t Microsoft Office;ươ ế ậ ữ ệ ệ ố ặ
- Ch ng 2: Ngôn ng  Visual Basic cho ng d ng;ươ ữ ứ ụ
- Ch ng 3: Các t p l u tr  tuỳ bi n;ươ ệ ư ữ ế
- Ch ng 4: Các x  lý t  đ ng chuyên bi t trong Microsoft Word;ươ ử ự ộ ệ
- Ch ng 5: X  lý t  đ ng h n h p trong Microsoft Word;ươ ử ự ộ ỗ ợ
- Ch ng 6: Các tr ng trong Microsoft Word;ươ ườ
- Ch ng 7: Các thao tác trong Microsoft Excel;ươ
- Ch ng 8: Thi t l p công th c cho các ô b  đ ng trong Microsoft Excel.ươ ế ậ ứ ị ộ
Tài li u dùng cho các l p đào t o nhân l c CNTT v i nh ng h c viênệ ớ ạ ự ớ ữ ọ  

đã s  d ng tin h c trong công tác văn phòng; ph c v  cho d  án c a H c vi n,ử ụ ọ ụ ụ ự ủ ọ ệ  
đ ng th i cũng thích h p cho các giáo viên, các l p trình viên, h c viên vi t đồ ờ ợ ậ ọ ế ồ 
án, lu n văn t t nghi p và cán b  đang vi t chuyên đ , giáo trình, tài li u.ậ ố ệ ộ ế ề ệ

Tài li u đ c biên so n l n đ u, r t mong nh n đ c ý ki n đóng gópệ ượ ạ ầ ầ ấ ậ ượ ế  
c a b n đ c đ  tài li u ngày càng hoàn thi n.ủ ạ ọ ể ệ ệ

Xin trân tr ng c m n!ọ ả ơ
Tác giả

Trung tâm Tin h c ABC gi  b n quy nọ ữ ả ề
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Ch ng ươ 1:
THI T L P D  LI U H  TH NG VÀ CÀI Đ T MICROSOFT OFFICEẾ Ậ Ữ Ệ Ệ Ố Ặ

Ch ng này trình bày cách ch nh h  th ng theo chu n Vi t Nam và th c hi nươ ỉ ệ ố ẩ ệ ự ệ  
cài đ t đ  các n i dung x  lý và ví d  c a nh ng ch ng sau trong tài li u này đ cặ ể ộ ử ụ ủ ữ ươ ệ ượ  
th c hi n đúng. Vi c xác đ nh và thi t l p các d  li u Vi t Pháp giúp cho x  lýự ệ ệ ị ế ậ ữ ệ ệ ử  
nh ng v n đ  liên quan đ n d  li u thông d ng không m c l i. Vi c cài đ t đ y đữ ấ ề ế ữ ệ ụ ắ ỗ ệ ặ ầ ủ 
cho phép t n d ng đ c m i kh  năng c a Microsoft Office đ ng th i n m rõ ph nậ ụ ượ ọ ả ủ ồ ờ ắ ầ  
m m BKAV đ  tránh không làm h ng các macro.ề ể ỏ

1.1. M t s  v n đ  thi t l p h  th ngộ ố ấ ề ế ậ ệ ố
1.1.1. Đi u ch nh d  li u v  d ng Vi t Phápề ỉ ữ ệ ề ạ ệ
a) Công d ngụ
Dùng đ  th ng nh t d  li u trong tài li u đúng v i quy đ nh Vi t Nam. N uể ố ấ ữ ệ ệ ớ ị ệ ế  

không đi u ch nh, d  li u s  đ c x  lý không đúng, (các ví d  trong tài li u này cũngề ỉ ữ ệ ẽ ượ ử ụ ệ  
không lo i tr ) chính vì v y ph i là công vi c c n ki m tra đ u tiên khi s  d ng máyạ ừ ậ ả ệ ầ ể ầ ử ụ  
tính.

b) M t s  quy đ nh v  d  li u d ng Vi t Phápộ ố ị ề ữ ệ ạ ệ
- V  s :ề ố
+ S  d ng d u ch m đ  ngăn cách các nhóm 3 s , mô t  giá tr  ngàn, tri u,ử ụ ấ ấ ể ố ả ị ệ  

t ...ỉ
+ S  d ng d u ph y đ  ngăn cách đ i v i giá tr  ph n nguyên và ph n th pử ụ ấ ả ể ố ớ ị ầ ầ ậ  

phân.
+ S  d ng d u tr  (-) làm ký hi u s  âm và đ c đ t  tr c ph n giá tr  c aử ụ ấ ừ ệ ố ượ ặ ở ướ ầ ị ủ  

s .ố
- V  ti n t :ề ề ệ
+ Quy đ nh theo cách vi t v  s .ị ế ề ố
+ Ký hi u ch  đ n v  ti n t  đ ng sau ph n ch  s .ệ ỉ ơ ị ề ệ ứ ầ ữ ố
- V  th i gian:ề ờ
+ Quy đ nh vi t theo th  th c ngày/tháng/năm.ị ế ể ứ

B ng ả 1.1. Đ nh d ng Vi t Pháp và Anh Mị ạ ệ ỹ

Số
Vi t theo đ nh d ngế ị ạ

Vi t Phápệ Anh Mỹ
1000 1/4 1.000,25 1,000.25
Ngày 10 tháng 3 năm 2010 10/3/2010 3/10/2010
10000000 đô là 10.000.000 $ $ 10,000,000
123 đ  d i 0ộ ướ -123OC (123OC)
Đ n v  đo theo hơ ị ệ Metric (mét) U.S (inch)

c) Cách đi u ch nhề ỉ
B0. Vào Control Panel. (Start/Control Panel)
B1. Vào Regional And Language Options, h p tho i hi n ra. (hình ộ ạ ệ 1.1 trang 

5) ch n nút ọ Customize... Đi u ch nh l n l t 4 th  g m ề ỉ ầ ượ ẻ ồ Number, Current, Time, 
Date, th  nào tr c cũng đ c, theo quy đ nh đ nh d ng Vi t Pháp theo các hình vẻ ướ ượ ị ị ạ ệ ẽ 

Trung tâm Tin h c ABC gi  b n quy nọ ữ ả ề
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(t  hình ừ 1.2 đ n hình ế 1.5) sau đó ch n ọ Apply và OK.
Chú ý:  - Khi làm vi c v i các ph n m m, s  d ng đ nh d ng Vi t Pháp.ệ ớ ầ ề ử ụ ị ạ ệ
- Khi làm vi c, l p trình b ng VBA, s  d ng cách vi t và đ nh d ng  Anh M .ệ ậ ằ ử ụ ế ị ạ ỹ
- Khi nh p d  li u s , không nh p đ nh d ng, đ  ậ ữ ệ ố ậ ị ạ ểOffice t  đ nh d ng.ự ị ạ

Hình 1.1. H p tho i Regional And Language Optionsộ ạ

Trung tâm Tin h c ABC gi  b n quy nọ ữ ả ề

Điều chỉnh để đưa 
dữ liệu về dạng 

Việt Pháp
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Hình 1.2. Đi u ch nh hi n th  s   Tab Numbers v  d ng Vi t Phápề ỉ ể ị ốở ề ạ ệ

Hình 1.3. Đi u ch nh hi n th  ti n t   Tab Currency v  d ng ề ỉ ể ị ề ệở ề ạ
Vi t Phápệ

Trung tâm Tin h c ABC gi  b n quy nọ ữ ả ề
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Hình 1.4. Đi u ch nh hi n th  th i gian  Tab Time v  d ng ề ỉ ể ị ờ ở ề ạ
Vi t Phápệ

Hình 1.5. Đi u ch nh hi n th  ngày tháng  Tab Date v  d ng ề ỉ ể ị ở ề ạ
Vi t Phápệ

Trung tâm Tin h c ABC gi  b n quy nọ ữ ả ề
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1.1.2. Bi u di n d  li u ngày tháng trên tr c th i gianể ễ ữ ệ ụ ờ
a) B n ch t d  li u th i gianả ấ ữ ệ ờ

Kho ng th i gian ng m đ nhả ờ ầ ị
Ngày d1  Ngày d2

1900   Hôm nay   2078

S  ngàyố

Hình 1.6. S  đ  mô t  v  trí t ng th i đi m trên tr c th i gianơ ồ ả ị ừ ờ ể ụ ờ
- Theo ng m đ nh, máy tính quy đ nh tr c th i gian b t đ u t  năm 1900 vàầ ị ị ụ ờ ắ ầ ừ  

k t thúc  năm 2078. Kho ng th i gian này có th  đ c đi u ch nh phù h p v i th cế ở ả ờ ể ượ ề ỉ ợ ớ ự  
t  và kh  năng tính toán t  đ ng c a m i d ng bài toán. V  vi c nh p d  li u nămế ả ự ộ ủ ỗ ạ ề ệ ậ ữ ệ  
khi nh p 2 con s , máy tính s  t  hi u và t  đ ng đi n b  sung hai con s  đ  hoànậ ố ẽ ự ể ự ộ ề ổ ố ể  
thành giá tr  năm. Khi nh p năm 99 thì máy tính t  hi u là năm 1999. Nh p năm 11,ị ậ ự ể ậ  
máy tính t  đi n là năm 2011. Tuy nhiên khi nh p năm 30 có th  máy tính này coi làự ề ậ ể  
năm 1930, máy tính khác coi là năm 2030. Trên hình 1.5 trang 7 ph n ầ Calendar có 
th  đi u ch nh đ c kho ng th i gian quy đ nh này đ  máy tính t  nh p đúng v i ýể ề ỉ ượ ả ờ ị ể ự ậ ớ  
đ nh. M i m t th i đi m là 1 đi m trên tr c th i gian.ị ỗ ộ ờ ể ể ụ ờ

- Theo quy đ nh thì nh ng ngày đ ng sau (ngày dị ữ ứ 2) đ c coi là ượ l n h nớ ơ  ngày 
đ ng tr c (ngày dứ ướ 1). Nên khi l y ngày dấ 2 tr  ngày dừ 1 s  đ c s  ngày. T ng tẽ ượ ố ươ ự 
l y ngày dầ 1 c ng v i s  ngày s  đ c ngày dộ ớ ố ẽ ượ 2.

- Nh ng quy đ nh liên quan đ n ngày, tháng, th i gian là m t trong nh ng dữ ị ế ờ ộ ữ ữ 
li u quan tr ng trong x  lý t  đ ng liên quan đ n nh ng công vi c văn phòng.ệ ọ ử ự ộ ế ữ ệ

b) Nh ng đi u suy ra t  tr c th i gianữ ề ừ ụ ờ
Ngày cu i ho c (s  ngày) c a m t tháng = Ngày đ u tiên tháng k  ti p - 1ố ặ ố ủ ộ ầ ế ế
M i năm có 365,25 ngày (Vì thông th ng, 4 năm s  thêm 1 ngày thành nămỗ ườ ẽ  

nhu n nên có thêm ch  s ,25) nên mu n tính s  năm (nậ ỉ ố ố ố y) t  s  ngày (nừ ố d) thì có th  sể ử 
d ng công th c:ụ ứ

365,25

n
n d

y = (1.0)

Vì s  năm th ng tính s  nguyên, nên khi mu n làm tròn thành s  nguyên thìố ườ ố ố ố  
s  d ng công th c:ử ụ ứ

)
365,25

n
(n d

y INT= (1.0)

Trong đó INT là hàm dùng đ  chuy n k t qu  trong bi u th c đ i s  c a nóể ể ế ả ể ứ ố ố ủ  
thành s  nguyên. Hay:ố

)
365,25

d - d
(n 12

y INT= (1.0)

Trong đó d2 là ngày sau, d1 là ngày tr c.ướ

Trung tâm Tin h c ABC gi  b n quy nọ ữ ả ề
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Ngoài ra có th  nh n đ c s  d  c a phép chia thông qua hàm MOD (trongể ậ ượ ố ư ủ  
Microsoft Excel) ho c phép tính MOD trong VBA.ặ

Trong Microsoft Excel s  vi t theo hàm:ẽ ế
∆ = MOD(Ax; Bx) (1.0)

Trong VBA s  vi t theo khuôn d ng:ẽ ế ạ
∆ = Ax MOD Bx (1.0)

Trong đó:
∆: K t qu  c n tính s  d .ế ả ầ ố ư
Ax: Bi u th c s  b  chia.ể ứ ố ị
Bx: Bi u th c s  chia.ể ứ ố
1.2. Cài đ t Microsoft Officeặ
1.2.1. Nguyên t c khi cài đ t Microsoft Officeắ ặ
Đ  làm vi c v i x  lý t  đ ng, Microsoft Office ph i luôn đ c cài đ t đ yể ệ ớ ử ự ộ ả ượ ặ ầ  

đ , không b  ch c năng nào và ph i ch y t t c  t  máy tính. Vi c cài đ t ng m đ nhủ ỏ ứ ả ạ ấ ả ừ ệ ặ ầ ị  
s  không đáp ng đ c, vì thi u các l a ch n, nên không ph c v  đ c cho x  lý tẽ ứ ượ ế ự ọ ụ ụ ượ ử ự 
đ ng.ộ

Khi hi n các thông báo “ệ Compile error in Hidden Module” ph i ti n hành:ả ế
- Cài đ t b  sung cho Office t t c  các ch c năng.ặ ổ ấ ả ứ
- B  sung th  vi n hàm và th  t c cho VBA.ổ ư ệ ủ ụ
- Không s  d ng ch c năng xoá macro c a ch ng trình di t BKAV (n u sử ụ ứ ủ ươ ệ ế ử 

d ng ph n m m di t virus này).ụ ầ ề ệ

Trung tâm Tin h c ABC gi  b n quy nọ ữ ả ề
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1.2.2. Cài đ t đ y đ  Microsoft Officeặ ầ ủ
Ch y cài đ t gi ng nh  đ i v i b t c  m t ph n m m nào, cho đ n khi cóạ ặ ố ư ố ớ ấ ứ ộ ầ ề ế  

h p tho i l a ch n cách cài, ph i ch n ộ ạ ự ọ ả ọ Custom và Run All From My Computer.
VD 1: Cài Microsoft Office 2003, ch y t p SETUP.EXE trong th  m c ngu nạ ệ ư ụ ồ  

cài đ t. Có th  đi n s n các thông tin vào vùng [Options] c a t p SETUP.INI thì khiặ ể ề ẵ ủ ệ  
cài, Office s  t  đ ng đi n các thông tin c n thi t, ch  vi c ch n ẽ ự ộ ề ầ ế ỉ ệ ọ Next.

(Th ng đ t dòng mã cài PIDKEY=GWH28DGCMPP6RC46J4MT3HFDYườ ặ )

Hình 1.7. H p tho i nh p mã cài đ t Office 2003ộ ạ ậ ặ

Hình 1.8. H p tho i nh p thông tin ng i dùngộ ạ ậ ườ

Hình 1.9. Ch n Custom đ  cài đ t đ y đọ ể ặ ầ ủ

Trung tâm Tin h c ABC gi  b n quy nọ ữ ả ề
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Hình 1.10. Ch n Advanced Customization of Applicationọ

Hình 1.11. Ch n Microsoft Office r i ch n Run all from My Computerọ ồ ọ

Hình 1.12. H p tho i xác nh n, đ ng ý ch n Installộ ạ ậ ồ ọ
Microsoft Office s  th c hi n cài đ t, copy vào máy, ghi các l a ch n vàoẽ ự ệ ặ ự ọ  

registry các thi t l p ban đ u, ch  cho đ n khi hi n h p tho i có nút ế ậ ầ ờ ế ệ ộ ạ Finish, quá trình 
cài đ t m i hoàn thành.ặ ớ

Trung tâm Tin h c ABC gi  b n quy nọ ữ ả ề
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Hình 1.13. H p tho i báo cài xongộ ạ
Tr ng h p không cài đ t Full s  g p thông báo ngay khi vào m t ph nườ ợ ặ ẽ ặ ộ ầ  

m m b t kỳ c a Microsoft Office, ví d  tr ng h p vào Microsoft Word:ề ấ ủ ụ ườ ợ

Hình 1.14. Báo l i module n, do không cài đ t đ y đ  Microsoft Office,ỗ ẩ ặ ầ ủ  
(t t c  có bao nhiêu module trong normal.dot s  hi n b y nhiêu thông báoấ ả ẽ ệ ấ  

này)
Ph i ti n hành cài đ t đ y đ  đ  b  sung ph n còn thi u.ả ế ặ ầ ủ ể ổ ầ ế

1.2.3. Cài đ t b  sung Microsoft Officeặ ổ
B ng cách ch y l i t p cài đ t b  OFFICE (setup.exe), đ n khi hi n h pằ ạ ạ ệ ặ ộ ế ệ ộ  

tho i thì ch n nh  hình v :ạ ọ ư ẽ

Hình 1.15. Ch n “Add or Remove Features” đ  cài b  sung Officeọ ể ổ
Các b c còn l i c a cài b  sung s  hi n th  l i t  h p tho i hướ ạ ủ ổ ẽ ể ị ạ ừ ộ ạ ình 1.11 trang 

11.
N u cài đ t ế ặ Full, nh ng v n báo l i “ư ẫ ỗ Compile error in Hidden Module” là 

Trung tâm Tin h c ABC gi  b n quy nọ ữ ả ề
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do nh ng th  vi n b  sung ch a c p nh t, vì l n cài đ t tr c ch a đ y đ , ph iữ ư ệ ổ ư ậ ậ ầ ặ ướ ư ầ ủ ả  
c p nh t các th  vi n này b ng tay trong Microsoft Office (VD Microsoft Word) nhậ ậ ư ệ ằ ư 
sau:

B1. Vào VBA b ng ằ Alt + F11.
B2. Ch n ọ Tools/References... đánh d u các th  vi n c n s  d ng t i thi uấ ư ệ ầ ử ụ ố ể  

ph i ch n các th  vi n nh  hả ọ ư ệ ư ình 1.16 trang 13.

Hình 1.16. B  sung các th  vi n t i thi u s  s  d ngổ ư ệ ố ể ẽ ử ụ

1.2.4. Chú ý khi s  d ng ch ng trình Bách Khoa AntiVirusử ụ ươ

Trung tâm Tin h c ABC gi  b n quy nọ ữ ả ề
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Hình 1.17. N u không c n th n, BKAV là ch ng trình phá h ng m iế ả ậ ươ ỏ ọ  
ch c năng x  lý t  đ ng, khi ch n “Xoá t t c  Macro”ứ ử ự ộ ọ ấ ả

Trong quá trình x  lý t  đ ng, làm vi c ch  y u v i các macro. Các macroử ự ộ ệ ủ ế ớ  
này v i b t c  ph n m m di t virus nào cũng không có v n đ  gì, ngo i tr  ph nớ ấ ứ ầ ề ệ ấ ề ạ ừ ầ  
m m di t virus BKAV s  xoá m t macro n u đánh d u m c “Xoá t t c  cácề ệ ẽ ấ ế ấ ụ ấ ả  
macro”. BKAV là ch ng trình di t virus duy nh t cho t i th i đi m này, không phânươ ệ ấ ớ ờ ể  
bi t đ c virus v i macro. Cho nên đ  tránh nh ng sai sót đáng ti c, tài li u khuy nệ ượ ớ ể ữ ế ệ ế  
cáo không nên s  d ng ch ng trình di t Virus BKAV.EXE khi máy tính có dùng cácử ụ ươ ệ  
ch c năng x  lý t  đ ng.ứ ử ự ộ

K t lu n ch ngế ậ ươ
Ch ng này m c dù ch  nêu v n đ  liên quan đ n đi u ch nh, cài đ t đ y đươ ặ ỉ ấ ề ế ề ỉ ặ ầ ủ 

và b  sung Microsoft Office nh ng có vai trò r t to l n, làm n n móng cho m i v nổ ư ấ ớ ề ọ ấ  
đ  x  lý t  đ ng đ  c p  nh ng ch ng sau. C n n m ch c nh ng n i dung c aề ử ự ộ ề ậ ở ữ ươ ầ ắ ắ ữ ộ ủ  
ch ng này đ  tránh nh ng l i đáng ti c.ươ ể ữ ỗ ế

Trên th c t  có r t nhi u d ng toán liên quan đ n th i gian nên ph i n mự ế ấ ề ạ ế ờ ả ắ  
ch c quy đ nh c a máy tính v  th i gian đ  đ a ra nh ng thu t toán, ph ng phápắ ị ủ ề ờ ể ư ữ ậ ươ  
x  lý đ i v i th i gian h p lý. Nh ng nh m l n v  n i dung này s  nh h ng r tử ố ớ ờ ợ ữ ầ ẫ ề ộ ẽ ả ưở ấ  
l n đ i v i các n i dung c n đ a ra, th m chí có nhi u k t qu  trái ng c v i yêuớ ố ớ ộ ầ ư ậ ề ế ả ượ ớ  
c u x  lý.ầ ử

Câu h i ôn t p ch ngỏ ậ ươ
0. Đ nh d ng d  li u ki u Vi t Pháp và Anh M  có đ c đi m gì gi ng nhau,ị ạ ữ ệ ể ệ ỹ ặ ể ố  

trái ng c nhau?ượ
1. Khi nh p giá tr  1000 vào 1 ô trong Microsoft Excel có 3 cách nh p, ch nậ ị ậ ọ  

cách đúng nh t, gi i thích t i sao?ấ ả ạ
a) Nh p “1.000”ậ b) Nh p “1,000”ậ c) Nh p “1000”ậ
2. Th c hi n đi u ch nh d  li u v  d ng Vi t Pháp đ i v i các h  đi u hànhự ệ ề ỉ ữ ệ ề ạ ệ ố ớ ệ ề  

Windows Vista, Windows 7... ho c các h  đi u hành m i h n (n u có).ặ ệ ề ớ ơ ế
3. Th c hi n cài đ t Full các b  cài Microsoft Office 2007, Microsoft Officeự ệ ặ ộ  

2010 ho c version cao h n.ặ ơ
4.  m t máy tính, khi nh p ngày tháng năm vào m t ô trong Microsoft Excel,Ở ộ ậ ộ  

nh ng Microsoft Excel c   t  nh n “tháng, ngày, năm”, nêu cách kh c ph c...ư ứ ự ậ ắ ụ
5.  Xác đ nh thu t toán đ  tr  v  s  ngày trong tháng hi n t i.ị ậ ể ả ề ố ệ ạ
6.  Xác đ nh thu t toán đ  tr  v  ngày cu i cùng c a tháng b t kỳ.ị ậ ể ả ề ố ủ ấ
7. Khi m t ng i A sinh nh t ngày 1/4 và m t ng i B sinh nh t ngày 30/4,ộ ườ ậ ộ ườ ậ  

n u quan ni m “ngày sinh c a ng i B l n h n ngày sinh c a ng i A” thì đúng hayế ệ ủ ườ ớ ơ ủ ườ  
sai, vì sao?
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Ch ng ươ 2:
 NGÔN NG  VISUAL BASIC CHO NG D NGỮ Ứ Ụ

Đ  làm vi c hi u qu  đ i v i công tác văn phòng thông qua các ph n m mể ệ ệ ả ố ớ ầ ề  
ngoài vi c đòi h i s  d ng thành th o còn ph i am hi u và n m rõ b n ch t c a v nệ ỏ ử ụ ạ ả ể ắ ả ấ ủ ấ  
đ  đang th c hi n. Trong t t c  các ph n m m nói chung và b  ph n m mề ự ệ ấ ả ầ ề ộ ầ ề  
Microsoft Office nói riêng, đ u cho phép ng i dùng có m t kh  năng tùy bi n đề ườ ộ ả ế ể 
thi t l p, c i ti n, b  sung, đi u ch nh nh ng ch c năng c a ph n m m. Vi c thayế ậ ả ế ổ ề ỉ ữ ứ ủ ầ ề ệ  
đ i này giúp cho vi c khai thác s  d ng đ c linh ho t mang l i nh ng k t qu  nổ ệ ử ụ ượ ạ ạ ữ ế ả ấ  
t ng và nhanh chóng. Ch ng này gi i thi u nh ng ki n th c c  b n v  ượ ươ ớ ệ ữ ế ứ ơ ả ề Visual 
Basic cho ng d ng làm n n t ng  đ  l p trình b  sung các ch c năng m i choứ ụ ề ả ể ậ ổ ứ ớ  
Office.

2.1. T ng quan v  Visual Basic cho ng d ngổ ề ứ ụ
2.1.1. Gi i thi uớ ệ
M t s  ph n m m đã cho phép ng i dùng có th  c n thi p sâu vào bênộ ố ầ ề ườ ể ầ ệ  

trong nó b ng các công c  l p trình, đ  có th  t  gi i quy t các bài toán phát sinh màằ ụ ậ ể ể ự ả ế  
tác gi  ph n m m không d  ki n tr c đ c. Khi ng i dùng xây d ng nh ngả ầ ề ự ế ướ ượ ườ ự ữ  
ch ng trình d a trên nh ng ng d ng đ c thi t k  theo c u trúc m  này, h  sươ ự ữ ứ ụ ượ ế ế ấ ở ọ ẽ 
t n d ng nh ng kh  năng s n có c a chúng đ  làm n n, giúp cho vi c l p trìnhậ ụ ữ ả ẵ ủ ể ề ệ ậ  
đ c nhanh và hi u qu  h n r t nhi u so v i cách l p trình thông th ng, nên có thượ ệ ả ơ ấ ề ớ ậ ườ ể 
g i chúng là các ng d ng n n. Đi n hình và đ c s  d ng nhi u nh t làm ngọ ứ ụ ề ể ượ ử ụ ề ấ ứ  
d ng n n trong tin h c văn phòng là Microsoft Word và Microsoft Excel. Ngoài vi cụ ề ọ ệ  
phù h p v i đ nh d ng tài li u trong văn phòng (văn b n và b ng tính) chúng còn choợ ớ ị ạ ệ ả ả  
phép ng i dùng xây d ng các ch ng trình ch y cùng v i m c đích và b  sungườ ự ươ ạ ớ ụ ổ  
thêm các ch c năng chuyên bi t.ứ ệ

M t ph n m m đ c g i là ng d ng n n khi th a mãn đ ng th i các tiêuộ ầ ề ượ ọ ứ ụ ề ỏ ồ ờ  
chí:

- Cho phép m t ch ng trình ch y bên trong và cùng v i nó (t ng t  nh  m tộ ươ ạ ớ ươ ự ư ộ  
l nh).ệ

- Cho phép s  d ng các tính năng c a nó thông qua công c  l p trình thíchử ụ ủ ụ ậ  
h p.ợ

- M t l nh m i hay m t ch c năng m i đ c xây d ng trên ng d ng n nộ ệ ớ ộ ứ ớ ượ ự ứ ụ ề  
th c ch t là m t ch ng trình hoàn ch nh, vì v y đ  xây d ng nó, c n có công c  l pự ấ ộ ươ ỉ ậ ể ự ầ ụ ậ  
trình t ng ng. Thông th ng công c  l p trình đ c hi u nh  là m t t p h p baoươ ứ ườ ụ ậ ượ ể ư ộ ậ ợ  
g m:ồ

+ Ngôn ng  l p trình.ữ ậ
+ Môi tr ng l p trình.ườ ậ
+ Th  vi n h  tr  l p trình.ư ệ ỗ ợ ậ
Trong Microsoft Office h  tr  các công c  l p trình:ỗ ợ ụ ậ
+ VBA (Visual Basic For Application)
+ VSTO (Visual Studio Tools for Office)

2.1.2. S  d ng Visual Basic cho ng d ngử ụ ứ ụ
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