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   EXCEL 2007  

   TĎ̍NG QUAʋT 
BÀI 1 NGÀY 13.11.2009 UTBINH SO ʛN  

ĐT B˃NH ( 62 TUĎ̍I ) ņA PHĄʊN LAʊ Tʆ̌ HǑC TRąN SAʋCH VAʊ TRąN MǍNG NąN 
MĄʋT RĄʋT NHIąʊU THIʊ GIʄʊ ņą̍ Tʆ̌ TIʊM HIą̍U . KHI BIʋ THIʊ LǓC TUNG SÁCH ï 
VÀO MʛNG Tθ GOOGLE ņ́ N FORUMS ņ́ N CĆC TRANG WEB CʡN THÍT . Cč 
MĎ̌T THʄʊI GIAN Nʆ̍A NŀM HǑC PHOTOSHOP VʄʋI NGUYÊN NHÃ  Vê ņĎI 
KHI NHʄʊ JACKIE ņĎ CHI̍ DĄωN ï Gʄ̍ BIʋ .  
BĄY GIʄʊ CAʋC BIą̍U MĄωU CU̍A NHAʊ NʆʄʋC ņA PHĄʊN DUʊNG EXCEL . KHI UʋT 
B˃NH LêM BĆO CĆO KHĎNG NHʧP LIˁU ņʆΰC Vê KHĎNG IN ņʆΰC TRONG 
CĆC MʥU NêY DO ņč ĐT B˃NH ņë NHΪ HΦI GIA Sʆ TČM DĒM 1 THĄʊY ņąʋN 
NHê DʛY . HΙC ņ́ N ņĄU THČ ĐT B˃NH VÍT RA ņ́ N ņč Vê PHΡ BÍN CHO 
CĆC BʛN DĎʋT NHʆ UʋT BI̍NH COʋ TAʊI LIą̌U THAM KHA̍O ï Tʆ̌ HǑC . ĐT B˃NH 
MONG RŀʊNG ņAω LAʊM MĎ̌T ņIąʊU COʋ IʋCH GIUʋP CAʋC BǍN TRE̍ HAM HǑC HO̍I 
Cč Cʄ HΦI THξC HêNH BʝNG TĉNH EXCEL . Bĉ THČ HΛI UTBINH 
utbinhdesign@gmail.com   HOŀ̌C Sʆ PHǓ PHʆONG DʛY KĈM CδA ĐT B˃NH  
( Phʇʅng 09 73.550.495 )  . NÊN Gά BΛ IE8 KHI X ÀI  PHʡN M M̒ HΡ TRΰ KT 
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1.CĆCH NΨI RΦNG CΦT Vê NΨI RΦNG DďNG :  

¶ Nʅʋi r¹̌ng c¹̌t : ņ°̍ con tro̍ tǎi Ľaʋy Pha̍i cu̍a 1 Ď coʋ caʋc chʇω Caʋi , con tro̍ bi°ʋn thaʊnh 

d©ʋu + > R° nʅʋi r¹̌ng hay thu hěp CΧt . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Nʅʋi r¹̌ng Doʊng : ņ°̍ con tro̍ tǎi Ľaʋy Pha̍i cu̍a 1 Ď coʋ caʋc chʇω SĎʋ , con tro̍ bi°ʋn thaʊnh 

d©ʋu + > R° nʅʋi r¹̌ng hay thu hěp Ḑ ng . 

2.CĆCH TʛO CĆC NĐT CĎNG Cβ  THʆΪNG Sκ DβNG : 

 

¶ Tʜo c§c n¼t c¹ng cγ thʇΫng sλ dγng Ľ̡ t tǎi Customize Quick Access Toolbar Ľ°̍ 

nh©ʋp l°n khi c©ʊn  maʊ kh¹ng c©ʊn pha̍i mʅ̍ ra m©ʋt thʅʊi giʅʊ . 

¶ Nh©ʋp Nuʋt Office Button > Excel Options > Customize >  V² dγ chΚn Print Preview > 

N¼t Add > ņaω hi°̌n ra Print Preview trong C¹̌t Customize Qu ick Access Toolbar > 

Ok . C· thʾ chΚn th°m c§c c¹ng cγ kh§c c§c bʇΩc giΞng vʨy . 
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3.CĆCH NHʧP NΦI DUNG VêO BʝNG TĉNH : 

¶ ChΚn Font : Times New Roman ï Size : 12 pt .  

¶ Nh©ʋp Nuʋt giao nhau giʇωa Haʊng vaʊ C¹̌t Ľ°̍ chǒn t©ʋt ca̍ . 

¶ Nhʨp th¹ nΧi dung cεa 1 C¹̌t . BŁʋt Ľ©ʊu tʇʊ Ď A1 Ľ̋ n c§c Ď dʇΩi Ľ·  > Nh©ʋp Phiʋm Tab 

Ľʾ qua CΧt k̋ b°n > Nh©ʋp Phiʋm Mu̍i t°n l°n Ľ°ʋn Ď Ľ©ʊu ti°n cu̍a C¹̌t B ( Ô B1)  

¶ Sau khi nh©̌p Ľ©ʊy Ľu̍ n¹̌i dung trong Ba̍ng Tiʊnh bǎn Ľǐnh dǎng lǎi . 

 

4.CĆCH IN ï CHΙN KHΡ TRANG ï CANH Ląʊ ï PHčNG TO  :  

 

¶ Nh©ʋp Nuʋt Print Preview  seω hi°̌n ra caʋc c¹ng cǔ Ľ°̍ chǒn lʇ̌a sʇ̍ dǔng . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ N¼t Print  > Hi°̌n ra Ba̍ng Print  , nh©ʋp Ok Ľ°̍ in Ba̍ng naʊy  

o N°ʋu mu¹ʋn in tʇʊng Trang chi̍ Ľǐnh : ChΚn Page , nh©̌p t°n Trang bŁʋt Ľ©ʊu trong 

From vaʊ t°n Trang cu¹ʋi trong To  . 

o Qui Ľǐnh s¹ʋ ba̍n in trong Number of copies . 

o Nh©ʋp Properties Ľ°̍ sʇ̍ dǔng caʋc thu¹̌c tiʋnh cu̍a Maʋy In . 
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1.  N¼t Page Setup  : 

¶ ChΚn Tab Page , v̈ chΚn : 

o ChΚn KhΣ Ľηng ( Portrait ) hoŁ̌c Kh¹̍ nŁʊm ngang ( Landscape ) . 

o Nh©̌p s¹ʋ li°̌u trong Adjust to Ľ°̍ canh nʅʋi r¹̌ng hay thu hěp 2 l°ʊ Traʋi Pha̍i , έ 

Ľ©y caʋc bǎn quan saʋt meʋp caʋch l°ʊ ngŁʋn khi nh©̌p Adjust to laʊ : 85 .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Nh©̌p s¹ʋ li°̌u trong Adjust to Ľ°̍ canh nʅʋi r¹̌ng hay thu hěp 2 l°ʊ Traʋi Pha̍i , έ Ľ©y 

c§c bʜn quan s§t m®p c§ch l̓  RĎ̌NG khi nh©̌p Adjust to laʊ : 100 .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ ChΚn Tab Margins v̈ nhʨp sΞ li˂u v̈o c§c ¹ Ľʾ canh ch˄nh ņ³nh ( Top ) ï Cao 

(Height )  ï Tr§i (Left ) ï Phʞi (Right ) ï Chân Trên (Bottom ) ï Ch©n Dʇʅʋi (Feater )  
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trong Mǔc Center On Page  , Canh Trang nŁʊm giʇωa ʅ̍  ņiʊnh ( Horizontally ) ï ά giνa 

Trang  (Vertically)  . 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ ChΚn Tab Header / Footer : Nh©ʋp x¹̍ xu¹ʋng vaʊ chǒn 1 ki°̍u Ľaʋnh s¹ʋ trang  
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¶ Nh©ʋp Tab Sheet  :  

o Trong PRINT c· 4 ki°̍u chǒn In : Gridlnes ( C· lʇΩi ) ï Black and White ( 

TrŁʋng vaʊ ņen ) ï Draft quality ( Không Tab ) ï Row and column headings ( 

Hi°̌n t°n c¹̌t vaʊ haʊng ) . Nh©ʋp Options Ľ°̍ tuʊy chǒn trong Maʋy In . 

o Trong Page Order : ChΚn Down , then Over ( Dʇʅʋi l°n tr°n ) ï Over , then 

Down (Tr°n xu¹ʋng dʇʅʋi ) .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.CĆCH CHΙN CĆC HêNG ņζNG IN ņʧM : 

¶ ChΚn KhΞi ph©ʊn s¹ʋ li°̌u ( Giʇʊ phiʋm r° tʇʊ Ľi̍nh Traʋi qua ņaʋy Pha̍i ) > Nh©ʋp x¹̍ xu¹ʋng  

cεa Thʁ Home > Tab Font > ChΚn More Borders  
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¶ ChΚn 1 n®t trong Style > Nh©ʋp l°n Ľʇʅʊng Ľʇʋng trong Ď Text hoŁ̌c caʋc ¹ coʋ caʋc neʋt 

ph½ hαp xung quanh Ď Text > Sy  Preview cho bʜn xem k̋t quʞ Ľ« chΚn > Ok .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.CĆCH CH˃NH BʝNG TĉNH NʫM TRONG TRANG GIʟY  : 

¶ Vʜch Ľηng c· chʠm chʠm l̈ r³a cεa trang giʠy in , trong hiʊnh  cho th©ʋy riʊa Trang 

gi©ʋy in tǎi meʋp cu̍a C¹̌t Thaʊnh Ti°ʊn . Khi in seω m©ʋt c¹̌t ghi chuʋ . C©ʊn gia̍m Scale cho 

Ľ̋ n khi thʠy vʜch nʬm tr°n r³a Phʞi cεa cΧt Ghi Ch¼ .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


