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BêI 2 NGêY 14 .11 .2009 UTBINH SOǍN  
 
ĐT B˃NH S̫ CʡM TAY CH˃ VIˁC CĆC BʛN Cč NGHƘA Lê BêI NêY VI£T RʟT CHI TÍT , 

BʛN NêO Dά NHʟT CƵNG Cč TH̔  THξC HIˁN ņʆΰC  . BʛN S̫ NHʧP VŀN BʝN CHO 
CĆC ņ̒  MβC , ņǏNH DʛNG GIμA Vê KHΡ LΨN  . NHĄ̌P THĎ NĎ̌I DUNG TRONG BA̍NG 
Vê TĎ ņEN NąʊN SĎʋ TRŀʋNG CHO CAʋC Ď  ņąʊU NHAU THEO CH˃ ņ˅NH KHΡ CδA CĆC BʛN 

TʛO VI̒N ņĎI CHO KHUNG Vê N£T MʝNH TRONG BʝNG . CANH SO LE CAʋC HAʊNG CHʆω 
BąN DʆʄʋI . 

 

THʆ̌C TĄ̌P TǍO BʝNG TĉNH THEO MʥU DʆΨI ņĄY 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

1.  CHUĄ̍N BǏ : 
 

¶ Nh©ʋp Shortcut tǎi Desktop Ľ°̍ mʅ̍ Chʇʅng Triʊnh Excel 2007 .  
¶ ChΚn Font : T imes New Roman ï Size 12 pt  .  

¶ Nh©ʋp Nuʋt giao nhau giʇωa Chʇω vaʊ S¹ʋ TT Ľʾ chΚn tön Bʞng §p dγng Ľ̂nh dʜng   

 

2.  NHĄ̌P THĎ NĎ̌I DUNG : 
 
¶ ChΚn Ď A1 v̈ gΜ nhʨp nΧi dung Ḧ ng tr°n c½ng > Enter > ņaω chǒn Ď A2 > 

Nh©̌p n¹̌i dung Haʊng thʇʋ 2 > Enter > ņaω chǒn Ď A3 > Nh©̌p n¹̌i dung Haʊng 
thʇʋ 3 .  
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¶ Ch¼ ħ : Trong luʋc nh©̌p n¹̌i dung n°ʋu c©ʊn chi̍nh su̍a  , bʜn nhʠp Ph²m F2 Ľʾ  

hi°̌n ra con tro̍ Ľ° t¹ Ľen hay phiʋm mu̍i t°n di chuy°̍n con tro̍ Ľ°̍ chi̍nh sʇ̍a . 
¶ Enter > ņaω chǒn Ď A4 >  Nh©̌p chʇω : THĆNG > Nh©ʋp Phiʋm Mu̍i t°n qua Pha̍i > 

Nh©̌p 01 ( Nhʇng chi̍ th©ʋy hi°̌n s¹ʋ 1 ) > Ti°ʋp tǔc nh©̌p caʋc s¹ʋ coʊn lǎi . 
¶ Enter > ņaω chǒn Ď A5 > Nh©̌p chʇω NGAʊY THI ( Dʇʅʋi chʇω THAʋNG ) > Nh©̌p 07 

dʇʅʋi s¹ʋ 1 > ChΚn Ď dʇΩi sΞ 29 nh©̌p 03 > ChΚn Ď dʇΩi sΞ 12 nh©̌p 23 > ChΚn 
c§ch Ď sΞ 30 nh©̌p 18 > ChΚn c§ch Ď sΞ 26 nh©̌p s¹ʋ 21 .  

¶ C¹̌t N nh©̌p MÔN THI > Ph²m Mεi t°n XuΞng > Nh©̌p Tin Hǒc > Ph²m Mεi t°n 

Xu¹ʋng > Nh©̌p Anh VŁn >  Ph²m Mεi t°n XuΞng > Nh©̌p Hoa VŁn . 
¶ Ti°ʋp tǔc nh©̌p th¹ caʋc doʊng coʊn lǎi . (H1) .  

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

3.  ņǏNH DǍNG : 
 
¶ Ḧ ng chν Ľʢu ti°n : TRUNG TĄM ņAʊO TǍO NGOʛI NGμ TIN HΙC  

 
o Tʜo giΩi hʜn 1 Kh¹ʋi  : Quan saʋt th©ʋy Ď cu¹ʋi cuʊng laʊ C¹̌t N  , qu®t KhΞi 

Ḧ ng chν n̈y Ľ̋n CΧt N . 
o Tr¹̌n caʋc Ď haʊnh 1 Ô : Nh©ʋp Pha̍i l°n Kh¹ʋi vʇʊa queʋt > ChΚn Format Cells 

> ņaʋnh d©ʋu Merge Cells > Ok > ņaω tǎo caʋc Ď thaʊnh 1 Kh¹ʋi  > Nh©ʋp Nuʋt 

Center Ľ°̍ chi̍nh Haʊng chʇω naʊy vaʊo Giʇωa Ď . 
o Mʅ̍ r¹̌ng chi°ʊu cao Kh¹ʋi naʊy : ņ°̍ con tro̍ Ľaʋy Pha̍i Ď 1 > Con tro̍ bi°ʋn 

tḧnh dʠu +  R° xu¹ʋng 1 khoʞng > ņaω nʅʋi r¹̌ng chi°ʊu cao Kh¹ʋi naʊy > 
Nh©ʋp Nuʋt Middle Align cho haʊng chʇω nŁʊm giʇωa Kh¹ʋi > ChΚn Size 16  

ChΚn Bold . (H2) .  
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¶ Ḧ ng chν :  L˅CH THI CHʆʋNG CHI̍ QUĎʋC GIA  v̈ TIN HǑC ï ANH VŀN ï HOA   

VŀN NŀM 2009 
o Ch¼ ħ : Kh¹ng Ľʇʅ̌c chǒn 1 l©ʊn 2 Ḧ ng Chν v³ ch¼ng sy b̂ trΧn lʦn vaʊo 

nhau . Ch˄ chΚn mΥi lʢn 1 Ḧ ng chν > Thʇ̌c hi°̌n caʋc bʇʅʋc gi¹ʋng tr°n 
(H3) .  

 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

 
o Nʅʋi r¹̌ng C¹̌t A : ņ°̍ con tro̍ Ľaʋy Pha̍i Ď A > Con tro̍ bi°ʋn thaʊnh d©ʋu +  Rê 

xu¹ʋng 1 khoʞng > ņaω nʅʋi r¹̌ng chi°ʊu cao Ď A  naʊy . 
 

¶ Tʜo sΞ cŁ̌p ( Nhʇ 01 -02 -03 . . . )  
 

o ChΚn KhΞi c§c sΞ > Nh©ʋp x¹̍ xu¹ʋng cu̍a The̍ Home \ Number > ChΚn 
Custom > Khung Type  nh©̌p : 00 > Ok > ņaω hi°̌n ra caʋc s¹ʋ Ľ°ʊu laʊ s¹ʋ cŁ̌p 

(H4) .  
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¶ Nʅʋi r¹̌ng Chi°ʊu cao Ľ°ʊu nhau cho caʋc Ď chʇʋa S¹ʋ : 

 
o ChΚn KhΞi c§c Ď chηa SΞ > Format > Row Height > Hi°̌n coʋ chi°ʊu cao laʊ 

15 .75 > Nh©̌p 25 > Ok > ņaω nʅʋi r¹̌ng chi°ʊu cao Kh¹ʋi  . (H5) .  
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
¶ C§c Ď chηa SΞ c· n̓n Ľen sΞ trʪng : ChΚn c§c Ď cʢn c· n̓n Ľen sΞ trʪng > 

N¼t Fill Color chΚn ņen > N¼t Font Color chΚn Trʪng  > Nh©ʋp b°n ngoaʊi .  
 

¶ C§c Ď sΞ c· sΣ canh giνa  : ChΚn KhΞi > Nh©ʋp Nuʋt Center vaʊ Nuʋt Middle Align 
(H6) .  
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4.  TʛO BʝNG : 
 

¶ Tʜo Vi̓n ņ¼p cho Khung : ChΚn KhΞi cho Bʞng > Nh©ʋp x¹̍ xu¹ʋng Nuʋt 

Border > More Borders  > Ph©ʊn Style chǒn neʋt Ľuʋp  > ChΚn Outline > 
Khung Preview Ľaω th©ʋy Khung neʋt Ľuʋp . 

¶ Tʜo n®t mʞnh vʜch chia Ď trong Bʞng : Ph©ʊn Style chǒn n®t mʞnh > ChΚn 

Inside > Khung Preview Ľaω th©ʋy neʋt ma̍nh trong thanh dʇʋng vaʊ ngang cu̍a 

Bʞng > Ok . (H7) .  
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

5.  VʛCH GIΨI HʛN RČA M£P PHʝI GIʟY IN : 
 
¶ Bʜn ch˄ thʠy vʜch Ľηng c· n®t chʠm khi nhʠp N¼t Preview . Vʜch Ľηng naʊy 

cho bi°ʋt Ľoʋ laʊ ranh meʋp Pha̍i cu̍a gi©ʋy in . Do Ľoʋ bǎn c©ʊn pha̍i Ľi°ʊu chi̍nh 
sao cho vǎch naʊy nŁʊm saʋt meʋp Pha̍i cu̍a n¹̌i dung bǎn Ľaω nh©̌p . 

¶ Hi°̌n nay bǎn th©ʋy vǎch naʊy nŁʊm l©ʋn qua Pha̍i 1 c¹̌t , c©ʊn pha̍i chi̍nh lǎi nhʇ 
sau : N¼t Preview > Nh©ʋp Page Detup > Margins > Left vaʊ Right chǒn 0 > 

ChΚn Horizontal > Ok . N°ʋu chʇa Ľǎt k°ʋt qua̍ bǎn thu hěp C¹̌t N lǎi . (H8) .  
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6.  HêNG CHμ DʆΨI THβT L̒ SO HêNG CHμ TRąN : 
 

¶ Bʜn quan s§t thʠy c§c ḧng chʇω dʇʅʋi thǔt l°ʊ so vʅʋi Haʊng chʇω : HΙC VIąN 

LʆU Yʋ .  
¶ C§ch l̈m thγt l̓ nhʇ sau :  

o Ḧ ng chν : NHĄ̌N HĎʊ Sʄ ņŀNG KYʋ KYʊ THI . . : ChΚn Ď A9 > Ctrl+X  
( CŁʋt ) > Ctrl + V ( D§n ) v̈o Ď C9 .  

o Ḧ ng chν : HĎʊ Sʄ GĎʊM  : ChΚn Ď A10 > Ctrl+X ( Cʪt ) > Ctrl+V  
( D§n ) v̈o Ď C10  .  

o 2 Ḧ ng chν ch·t : CŁʋt tʇʊng haʊng chʇω Ô A11 v̈ Ď A12  >  D§n v̈o Ď 

D11 v̈ Ď D 12 .  
 

7.  Ď COʋ CHʆω NGAʊY THI THŀ̍NG ņʆʋNG : 
 

¶ ChΚn KhΞi c· 3 Ô > Nh©ʋp Pha̍i l°n > Format > Format Cells > Merge Cell S 
> Rê Kim ch n˄h thʮng Ľηng > Ok >  Bʜn Ľ« trΧn 3 Ď thaʊnh 1 v̈ c· chν 

NGêY THI thʮng Ľηng giΞng trong Mʦu B̈ i . (H10) .  
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

8.  KąʋT QUA̍ :  
 

Nh©ʋp Nuʋt Print Preview > Khi bǎn xem th©ʋy nhʇ th°ʋ naʊo seω in gi¹ʋng nhʇ v©̌y . ά 
Ľ©y bǎn th©ʋy m®p Tr§i v̈ Phʞi cεa Bʞng Ľ« Ľʇαc canh ch˄nh Horizontal Ľ̓u nhau 

, nŁʊm trong khung gi©ʋy in ( Giʇωa gi©ʋy in ) . (H9) .  
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 


