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ņΦNG TĆC HAY DĒNG 
 
¶ C§ch nΩi rΧng hay Thu hɹp CΧt  : ChΚn Ď cʢn nΩi rΧng hay thu hɹp CΧt n̈y > 

ņ°ʊ con tro̍ tǎi goʋc Ľaʋy Pha̍i cu̍a Ď Chʇω  Con Tro̍ bi°ʋn thaʊnh D©ʋu + > Rê qua 
Phʞi Ľʾ nΩi rΧng CΧt v̈ qua Tr§i Ľʾ thu hɹp CΧt . 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

¶ C§ch nΩi rΧng hay Thu hɹp Ḑ ng   : ChΚn Ď cʢn nΩi rΧng hay thu hɹp Ḑ ng 
n̈y > ņ°ʊ con tro̍ tǎi goʋc Ľaʋy Pha̍i cu̍a Ď Chʇω  Con Tro̍ bi°ʋn thaʊnh D©ʋu + > Rê 

xu¹ʋng dʇʅʋi hay l°n tr°n  Ľ°̍ thu hěp Doʊng  v̈ xuΞng dʇΩi Ľʾ nΩi rΧng Ḑ ng  . 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

¶ Tʜo KhΞi  v̈ TrΧn Ď :  

o Tʜo KhΞi cho Ď cʢn nΩi rΧng : ChΚn Ď b°n Phʞi ( Ď c©ʊn nʅʋi r¹̌ng Ľ°ʋn giʅʋi 
hʜn n̈y ) > R° qua Traʋi Ľ°ʋn Ď c©ʊn nʅʋi r¹̌ng  . 
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o Tr¹̌n Ď : ChΚn Ď c©ʊn Tr¹̌n sau khi Ľaω Tǎo Kh¹ʋi > Nh©ʋp x¹̍ xu¹ʋng cu̍a 
Format > Tab Alignment > ChΚn Merge Cells > Ok  > ChΚn N¼t Middle 

Align vaʊ Nuʋt Center Ľ°̍ canh giʇωa > N¼t Bold Ľʾ in Ľʨm . 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

  
 

I .TʛO BʝNG 
 

1.  TʛO CĆC Ď TRąN CĒNG : 
 

¶ ChΚn Font : Times New Roman ï Size 12  .  

¶ Nh©ʋp Nuʋt giao nhau giʇωa C¹̌t S¹ʋ vaʊ CΧt Chν Ľʾ Ľ̂nh dʜng tön bΧ vŁn bʞn sʪp 

nh©̌p n¹̌i dung . 
¶ Nh©̌p th¹ haʊng chʇω tr°n cuʊng : Cʆ̍A HAʊNG THʆ̌C PHĄ̍M BAʋCH HOʋA  > Enter  > 

ņaω chǒn Ď A2 .  
¶ Nh©̌p ti°ʋp vŁn ba̍n : 35 T¼ Xʇʅng , Phʇʅʊng 9 , Qu©̌n 3 > Enter > ņaω chǒn Ď A3  

¶ Nh©̌p ti°ʋp vŁn ba̍n : DANH SAʋCH MUA SAʋCH ï GIĄʋY ï VIąʋT ï L˅CH  > Enter > 

ņaω chǒn Ď A4 . 
¶ Nh©̌p ti°ʋp n¹̌i dung : S¹ʋ TT > Nh©ʋp Phiʋm Mu̍i t°n qua Pha̍i > ņaω chǒn Ď B4 > 

Nh©̌p : NGêY  > Nh©ʋp Phiʋm mu̍i t°n qua Pha̍i > ņaω chǒn Ď C4 > Nh©̌p : TÊN 
HêNG . 

 

2.  ņǏNH DǍNG : 
 

¶ ChΚn KhΣ giʠy : Do n¹̌i dung nhi°ʊu n°n bǎn c©ʊn chǒn Kh¹̍ gi©ʋy nŁʊm Ngang . 

Nh©ʋp Nuʋt Print Preview > ChΚn Mγc Page Setup > ChΚn Tab Page > ChΚn 
Landscape >  Paper Size chǒn A4 210 X297 mm > Ok > Nh©ʋp Nuʋt Close Print 
Preview Ľ°̍ trʅ̍ lǎi Trang nh©̌p li°̌u . (H1) .  
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¶ R³a Phʞi Giʠy In : Bʜn quan s§t thʠy vʜch Ľηng c· chʠm tʜi cΧt N , Ľoʋ laʊ riʊa 
Phʞi cεa Giʠy in A4 nŁʊm Ngang . N¹̌i dung nh©̌p vaʊo kh¹ng Ľʇʅ̌c traʊo ra kho̍i 

m®p n̈y . 
¶ T¹ Kh¹ʋi Haʊng chʇω : Cʆ̍A HAʊNG . . . Ľ̋ n cΧt N > ņ°̍ con tro̍ tǎi Ľaʋy Pha̍i A1 > 

Con tro̍ bi°ʋn thaʊnh d©ʋu + > R° xu¹ʋng nʅʋi r¹̌ng Doʊng naʊy > Size 14  > N¼t Bold 
in Ľ©̌m > N¼t Middle Align vaʊ Nuʋt Center canh giʇωa . 

¶ Ḧ ng chν : 35 T¼ Xʇʅng . . . cƶng thοc hi˂n c§c bʇΩc giΞng tr°n nhʇng Size 

v©ωn giʇω laʊ 12 .  
¶ Lʇu : Nh©ʋp Nuʋt Save > ChΚn Desktop > File Name nh©̌p : DanhSach _1 > Save 

As Type  chǒn : Excel97 -2003 Workb ook > Save . (H2) .  
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¶ T¹ Kh¹ʋi haʊng chʇω : DANH SAʋCH MUA SAʋCH ï GIĄʋY ï VIąʋT ï L˅CH Ľ̋n CΧt N > 

Format > Format Cells > Tab Alignment > ChΚn Merge Cells > Ok > a94 tr¹̌n 
c§c Ď cεa Ḑ ng thη 3 tḧnh 1 ḑ ng > R° nʅʋi r¹̌ng doʊng > ChΚn Size 20 ï Bold 

ï N¼t Middle Align vaʊ Nuʋt Center . Ḑ ng n̈y Ľ« Ľʇαc nΩi rΧng ï Chʇω to ï In 
ņʨm v̈ nʬm giνa ngay t©m > Nh©ʋp Nuʋt Print Preview Ľ°̍ xem . (H3) .  

 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

3.  TʛO CĆC Ď TąN HêNG Vê CĆC CΦT CHI TÍT CδA TθNG TąN HêNG :  
 

Bʜn quan s§t dʇΩi chν TąN HêNG c· 4 MŁ̌t Haʊng SAʋCH ï GIĄʋY ï VIąʋT ï L˅CH MΥi 
MŁ̌t Haʊng coʋ 4 C¹̌t gi¹ʋng nhau laʊ : ņʅn Vǐ Tiʋnh (ņVT) ï S¹ʋ Lʇʅ̌ng - ņʅn Giaʋ  ï 
Tḧnh Ti̓n  . Bʜn ch˄ cʢn tʜo chi ti̋t cho 1 MŁ̌t Haʊng r¹ʊi Copy > Paste cho 3 MŁ̌t 

Ḧ ng çn lʜi . 
 

¶ Bʜn Ľ« nhʨp nΧi dung cho Ď : S¹ʋ TT ï NGêY ï TąN HAʊNG  
 

 
 

 

 

 

 

 

¶ Bʜn nΩi rΧng CΧt cεa SΞ TT ï NGêY , ri°ng Mŀ̌T HAʊNG bǎn c©ʊn chǒn nhi°ʊu Ď 

r° tʇʊ Ď C4 Ľ̋ n Ď AG4 v̈ trΧn Ď lʜi . 
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¶ Nh©̌p vŁn ba̍n TĎ̍NG CĎ̌NG cho Ď k°ʋ b°n > Tʜo KhΞi v̈ TrΧn Ď cho Ď n̈y > Tô 

Kh¹ʋi Haʊng naʊy , nʅʋi r¹̌ng , canh giʇωa vaʊ in Ľ©̌m > Nh©ʋp Nuʋt Print Preview . 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Dʇʅʋi TąN HAʊNG coʋ 4 MŁ̌t Haʊng ï M¹ωi MŁ̌t Haʊng coʋ 4 C¹̌t . V©̌y bǎn tr¹̌n 4 Ď Ľ°̍ 

tʜo Ď M t̡ Ḧ ng ( Dʇʅʋi Ľoʋ Ľaω coʋ 4  C¹̌t ) . 
o MŁ̌t Haʊng SAʋCH : ChΚn 4 Ď tʇʊ C5 Ľ̋ n F5 > Tr¹̌n Ď > Ti°ʋp tǔc 4 Ď k°ʋ ti°ʋp 
cho tʇʊng MŁ̌t Haʊng : GIĄʋY ï VIąʋT ï L˅CH > T¹ Kh¹ʋi vaʊ tǎo vi°ʊn seω th©ʋy 

k°ʋt qua̍ vʇʊa laʊm. (H14) .  
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

o Nh©̌p t°n MŁ̌t Haʊng : ChΚn 1 Ô > F2 > G Μ nhʨp : SĆCH ï GIĄʋY ï VIąʋT ï 
L˅CH  cho tιng Ď > InĽ©̌m ï Canh giʇωa .  

o Nh©̌p t°n cho tʇʊng C¹̌t : Ch¼ Ĩ , m¹ωi c¹̌t coʋ 2 Ḧ ng chν . Bʜn trΧn 2 Ô 
tr°n vaʊ dʇʅʋi thaʊnh 1 Ô > Nh©ʋp x¹̍ xu¹ʋng Alignment > Tab Alignment > 
ChΚn Wrap Text > BΜ chΚn Merge Cells > Ok > GΜ : SĎʋ > Enter > GΜ : 

Lʆʄ̌NG . Bʜn Ľ« c· 1 Ô 2 Ḧ ng chν . (H15) .  
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o D½ng C¹ng cγ Format Painter Ľʾ Copy Ľ̂nh dʜng : ChΚn Ď vιa tʜo ( SĎʋ 

Lʆʄ̌NG ) > ChΚn C¹ng cγ Format Painter > Ď vʇʊa tǎo coʋ Khung nh©ʋp 
nh§y > Nh©ʋp l°n Ď k°ʋ ti°ʋp > Bʜn Ľ« d§n ņ̂nh dʜng v̈o Ď n̈y , Μ : ņʄN 

> Enter > GΜ GIĆ  . Ćp dγng ti̋p cho Ď THêNH TI̒N > ņǐnh dǎng cho 
Ḑ ng n̈y : Size 8 ï In ņ©̌m ï Canh Giʇωa . (H16) .  

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
o Sau khi hoaʊn chi̍nh ĽŁ̌t t°n 4 C¹̌t  , bʜn c· thʾ Copy > Paste 4 C¹̌t naʊy 

cho 3 MŁ̌t Haʊng coʊn lǎi .(H17).  
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¶ TʛO KHUNG : ChΚn tön bΧ Bʞng > Nh©ʋp x¹̍ xu¹ʋng More Borders > ChΚn 

More Borders > Style chǒn neʋt Ľuʋp > Nh©ʋp Outline > Style chn 5 n®t Ľʅn 
mʞnh > Nh©ʋp Inside . Quan saʋt k°ʋt qua̍ vʇʊa chǒn trong Khung Preview > Ok . 

(H18) .  
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

o Trong c¹̌t TĎ̍NG CĎ̌NG c©ʊn xoʋa vǎch Ľʇʋng giʇωa : Cƶng trong Bʞng More 
Borders , chΚn biʾu tʇαng c· vʜch Ľηng giνa > Khung Preview Ľaω th©ʋy 

m©ʋt vǎch giʇωa > Ok . (H19) .  
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II . NHĄ̌P NĎ̌I DUNG 

ņ¹i khi bǎn cuωng kh¹ng c©ʊn tǎo M©ωu Ba̍ng Tiʋnh m©ʋt nhi°ʊu thʅʊi giʅʊ n°ʋu chʇa quen , bʜn 

ch˄ cʢn Copy > Paste Caʋc Bi°̍u M©ωu dʇ̌ng sŁωn tr°n Mǎng ( V̈ o Mʜng gΜ : M©ωu Excel ) . 

Sau Ľoʋ bǎn chi̍ c©ʊn ņǐnh Dǎng lǎi chuʋng theo yʋ ri°ng cu̍a bǎn nhʇ : Nʅʋi r¹̌ng hay thu 

hɹp CΧt ï Ḑ ng ï ChΚn Font ï Size ï Canh giʇωa vaʊ nh©̌p li°̌u .  

¶ Nh©̌p S¹ʋ Thʇʋ Tʇ̌ tʇʊ nho̍ Ľ°ʋn lʅʋn : ChΚn Ď Ľʢu ti°n > F2 > Nh©̌p : 1 > Nh©̌p : 2 

cho Ď dʇʅʋi Ľoʋ > ChΚn 2 Ď naʊy > ņ°̍ con tro̍ goʋc Ľaʋy Pha̍i Ď coʋ s¹ʋ 2 > Con tro̍ 
bi°ʋn thaʊnh D©ʋu + > R° xu¹ʋng tǎo tʇ̌ Ľ¹̌ng caʋc s¹ʋ thʇʋ tʇ̌ coʊn lǎi . 

o Ch˄ Ľ̂nh c§c SΞ Thη Tο l̈ sΞ C̡ p : ChΚn c§c SΞ TT > X¹̍ xu¹ʋng cεa 
Number > ChΚn Custom> Type nh©̌p : 00 > Ok > Canh giʇωa . (H11) .  

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

o Bʜn quan s§t thʠy cΧt SΞ lʇαng S§ch c· c§c sΞ kh§c nhau . Bʜn c· thʾ 

quy Ľǐnh caʋc s¹ʋ naʊy m¹ωi s¹ʋ coʋ 3 con s¹ʋ ( Type nh©̌p : 000 ) .  
 

¶ Trong 1 C¹̌t coʋ n¹̌i dung gi¹ʋng nhau : C¹̌t ņVT nh©̌p : Quy°̍n > Con tro̍ coʋ d©ʋu 
+ r° xu¹ʋng seω cho k°ʋt qua̍ caʋc Ď coʋ n¹̌i dung gi¹ʋng nhau . 

 
¶ T²nh TΣng CΧng sΞ lʇαng S§ch :  

C¹ng Thʇʋc : SUM  (  Qu®t KhΞi  )  Enter  .  [ GΜ chν SUM ï GΜ dʠu ( - 

Qu®t KhΞi ï GΜ dʠu ) ï Nh©ʋp Phiʋm Enter ] .  
¶ T²nh Tḧnh Ti̓n cεa Ng̈y 1.11.2009  = S¹ʋ Lʇʅ̌ng X ņʅn giaʋ . 

 C¹ng thʇʋc : = D8* E8 Enter ( D8 ï E8 l̈ t°n Ď ) .  
o T²nh Tḧnh ti̓n c§c ng̈y çn lʜi : ņ°̍ con tro̍ tǎi Ľaʋy Pha̍i cu̍a Ď k°ʋt qua̍ 

vʇʊa tiʋnh > Con tro̍ bi°ʋn thaʊnh d©ʋu + > R° xu¹ʋng caʋc Ď coʊn lǎi  


