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BÀI 13 NGÀY 18.12.2009 UTBINH SO ʛN  
 

NΦI DUNG BÀI VI T́ NÀY GΟM CÓ LÝ THUY T́ RʟT HAY ï D  ʿHI U̔ CʡN 
BI T́ ņ̔ ÁP DβNG THUʡN THβC CδA KS NGUY Nʿ MINH ņζC ņë GIΨI 
THI Uˁ SĆCH TRONG BêI TRʆΨC : TÌM H I U̔ THANH RIBBON ï THANH 
CÔNG THζC ï THANH TRʛNG THÁI  VÀ CÁC TÙY CHΙN ï CÁCH THζC 
LʆU FILES BʝNG TÍNH V ΨI NHI U̒ ņ˅NH DʛNG CHΙN LξA VÀ THξC 

TʧP ÁP DβNG CÁC HÀM THΝNG KÊ ï CÁC HêM NGêY THĆNG NŀM 
TRONG D A˃ CδA NHÓM PHÁT TRI N̔ PHʡN M M̒ SINH VIÊN . CÁC B ʛN 
CƵNG CʡN DOWNLOAD CÁC BÀI M ʥU ņ̔ THξC TʧP Vê CêI ņTɦ CODEC 
ņ̔  ņΙC ņʆΰC CĆC ņN˅H DʛNG VIDEO .  
 

 

  1.CÁC TAB CδA RIBBON   
 

L¨ nʅi quy tγ tʠt cʞ t²nh nŁng cεa Excel . Các trình ηng d γng kh§c nhʇ Word ï 
Access ï Power Point Ľu̓ sλ dγng Ribbon m Ωi này . Tuy nhiên m Υi Chʇʅng Tr³nh 

Ľ̓ u có m Χt t ʨp hαp c§c Tab v¨ n¼t kh§c nhau . Sau Ľ©y l¨ nΧi dung c εa tιng Tab . 
 

 HOME : Bao g Πm m Χt sΞ Nút s λ dγng th Ông thʇΫng nhʇ : Cʪt và Dán 

thông tin ï Ľ̂nh d ʜng d ν li u˂ cεa bʜn ï tìm ki m̋ nh νng Mʜng Thông Tin 

quan tr Κng v Ωi nh λng công c γ tìm ki m̋ . Bʜn Ľ« sλ dγng Nút Go To trên 
Tab này .  
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 INSERT : BΣ sung nh νng y ű t Ξ quan tr Κng nhʇ : C§c Bʞn ï C§c ņΠ HΚa ï 

Các Bi uʾ ņΠ và nh νng Siêu Liên K t̋ .  
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 PAGE LAYOUT : Làm cho B ʞng Tính c εa bʜn s nh sàng Ľʾ in  . B ʜn có th  ʾ

canh l  ̓-  HʇΩng Trang v¨ C¨i Ľt̡ Trang khác .  
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 FORMULAS : L¨ c§c hʇΩng d ʦn Toán H Κc giúp cho b ʜn th  ʾ hi n˂ nh νng 
Phép Tính . Các Tab này giúp cho b ʜn c¨i Ľt̡ nh νng công th ηc th ông minh 

và gi ʞi quy t̋ nh νng l Υi thu Χc v  ̓do b  ̂quên .  
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

 DATA : Cho phép b ʜn lʠy thông tin t ι nhνng d ν li u˂ b°n ngo¨i Ľ ʾbʜn có 

th  ʾphân tích chúng  trong Excel . Nó ch ηa công c γ cho vi c˂ gi ʞi quy t̋ các 
sΞ lʇαng l Ωn thông tin ch ʮng h ʜn nhʇ ph©n loʜi , l¨m Ľʢy và phân nó ra 
thành các nhóm nh Μ .  
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 REVIEW : Chηa nhνng công c γ ki mʾ ch ηng Office quen thu Χc ( Chʮn hʜn 

HΧp ki mʾ chính t ʞ ) . Có nh νng nút th êm l Ϋi bình chú vào Trang B ʞng Tính 
và Quʞn lý các phiên b ʞn .  

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 VIEW : Cho phép b ʜn bʨt và t ʪt các tùy ch Κn xem khác nhau . Nó giúp cho 
bʜn c· Ľʇαc nhνng th ε thu ʨt th¹ng minh Ľ ʾbʜn mu Ξn xem nhʇng Trang 

Bʞng Tính riêng bi t˂ cùng m Χt lúc .  
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 ADD-INS  : Xuʠt hi n˂ khi b ʜn xem B ʞng T²nh Ľʇαc tʜo ra trong phiên b ʞn 

trʇΩc cεa Excel . Trong m Χt sΞ trʇΫng h αp bʜn có th  ʾ th ʠy 2 Tab này 
kh¹ng Ľʇαc li t˂ kê έ Ľ©y . ņ· l¨ tab Add- Ins và Developer .  

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 THU NHΛ RIBBON  : 

 
N ű bʜn th n˄h tho ʞng dung Ribbon ho c̡ n ű bʜn thích s λ dγng Phím T ʪt 

thì thu nh Μ Ribbon l¨ Ľu̓ hαp lý . Khi thu nh Μ bʜn vʦn nhanh chóng s λ 
dγng l ʜi Ribbon khi c ʢn .  

 
o Nhʠp Ľ¼p v¨o bʠt cη Ti°u ņ ̓nào , Ribbon s  yĽʇαc thu nh Μ lʜi . Ho c̡ 

nhʠp Phʞi vào ch Σ tr Ξng > Ch Κn Minimize the Ribbon .  
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MuΞn mέ lʜi nh ʠp Ľ¼p lʜi 1 Ti°u ņ ̓. 

o Khi c ʢn d½ng 1 Tab n¨o Ľ· , nhʠp l°n Ti°u ņ ̓cεa Tab > Hi nˀ ra n Χi 
dung c εa Tab Ľ· . Bʜn nh ʠp lên HOME , Tab Home s  yĽʇαc mέ ra 
trên Trang B ʞng Tính . Khi nh ʠp bʠt k ǐ Nút na o trong Tab Home  

( Ho c̡ nhʠp vào 1 Ô trong B ʞng Tính c εa bʜn ) , Ribbon t ο ĽΧng thu 
nhΜ lʜi .  

 

2.THANH CÔNG THζC (FORMULAR BAR )  
 

 Nʬm dʇΩi Ribbon , nó hi nʾ th  ̂ņ̂a ch  ˄cεa Ô έ bên Trái  và n Χi dung c εa Ô 

έ bên Ph ʞi . Bʜn có th  ʾch n˄h sλa nΧi dung c εa Ô bʬng cách th οc hi n˂ thay 
ĽΣi trên Thanh Công Th ηc thay vì trên B ʞng Tính . Trên Thanh Công Th ηc 

cung c ʠp cho b ʜn không gian r Χng hʅn tr°n Ď . 
 

 
 
 

 
 

 
 

 Cƶng giΞng nhʇ vic˂ ch n˄h sλa trên Ô , b ʜn nh ʠp Enter khi xác nh ʨn 
nhνng thay ĽΣi ho c̡ nhʠn ESC Ľ ʾhεy bΜ chúng . Ho c̡ sλ dγng chu Χt .  

 Khi b ʪt d ʢu gi Μ nhʨp trong Thanh Công Th ηc , mΧt d ʠu ki mʾ và 1 bi uʾ 
tʇαng X xu ʠt hi n˂ phía trên Trái c εa Ô . Nh ʠp vào d ʠu ki mʾ Ľʾ khʮng Ľ̂nh 

lʜi vi c˂ nhʨp cεa bʜn ho c̡ dʠu X Ľ ʾCancel nó l ʜi . Dʠu tròn k  ̋b°n Tr§i Ľ ʾ
rê di c huy nʾ Thanh Công Th ηc . 
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 Làm ʣn ï Hi n˂ Thanh Công Th ηc : View > Show/Hide> Formular bar .  

 ņʾ  mέ rΧng Thanh Công Th ηc , nh ʠp lên l  ̓dʇΩi và rê nó xu Ξng ho c̡ 
nhʠp Nút Expand /Collapse bên Ph ʞi .  

 
 

3.THANH TRʛNG THÁI  ( STATUS BAR )  
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 ņʾ  ʤn hay hi n˂ Thanh Tr ʜng Thái , ch Κn View > Show / Hide > Status Bar .  

 N ű bʜn lʇu hay in mΧt tài li u˂ , Thanh Tr ʜng Thái th  ʾhi n˂ quá trình In .  
 N ű bʜn th οc hi n˂ mΧt h¨nh ĽΧng nhanh , b Χ ch  ˄ th  ̂chʇʅng tr³nh c· th ʾ

bi n̋ mʠt trʇΩc khi b ʜn c· cʅ hΧi Ľʾ ch¼ Ĩ Ľn̋ nó .  

 Thanh Tr ʜng Thái hi nʾ th  ̂:  
o Ready : ņang snh sang ch Ϋ bʜn kh έi ĽΧng .  

o Enter : Khi b ʪt Ľʢu gΜ nhʨp .  
o Edit : ņang έ ch  ̋ĽΧ ch n˄h sλa . 

o Nhʠn Phím M εi t°n Ľ ʾsang Ô d ν li u˂ khác .  
o C§c N¼t Xem : Normal ( Xem b³nh thʇΫng ) ï Page Layou t View  

( Xem dàn Trang ) ï Page Break View ( Xem ng ʪt Trang ) .  

o Zoom Slides : R° thanh trʇαt Ľʾ thu nh Μ hay phóng to Trang .  
o Scroll Lock : Khi b ʜn nh ʠn Phím Scroll Lock > Ch ν này xu ʠt hi n˂ trên 

Thanh Tr ʜng Thái báo cho bi t̋ b ʜn Ľang έ trong Ch  ̋ĽΧ cuΧn . Trong 
Ch  ̋ĽΧ cuΧn , Phím m εi tên không di chuy nʾ Ľʇαc tι Ô này sang Ô 
kh§c . Thay v¨o Ľ· , ch¼ng cuΧn toàn b Χ Trangf lên xu Ξng ho c̡ sang 

2 bên . Ch  ̋ĽΧ cuΧn rʠt thích h αp Ľʾ ki mʾ tra ph ʢn khác c εa Trang 
Bʞng Tính mà khôn c ʢn ph ʞi rΫi v  ̂trí hi n˂ t ʜi cεa bʜn .  

o Nhʠp Phʞi hi n˂ ra Menu Con . M Υi hʜng m γc có d ʠu ki mʾ , b ʜn th ʠy 
Caps Lock Ľang tʪt v¨ Cell Mode Ľang chΚn Σ ch  ̋Ľ˂  Ready .  
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