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Tổng quan giao diện Excel 

Nguồn : http://www.microsoft.com/vietnam/products/office/training/video_excel.aspx 

NHẤP VÀO TỪNG LINK ĐỂ HIỂN THỊ VIDEO HƯỚNG DẪN THỰC 

HÀNH  

  Bài 1: Tổng quan giao diện Excel   Bài 2: Chèn thêm và xoá bớt bảng tính   Bài 3: Đổi tên, sao chép và 

di chuyển bảng tính   Bài 4: Đổi màu SheetTab và ẩn hiện bảng tính   Bài 5: Bảo vệ bảng tính  Bài 6: 

Chọn hình ảnh làm nền cho bảng tính Cách nhập dữ liệu kiểu công thức    Bài 7: Cách nhập dữ liệu kiểu 

công thức   Bài 8: Thao tác với khối trong Excel  Bài 9: Xử lý ô, cột, hàng trong bảng tính  Bài 10: Định 

dạng dữ liệu   Bài 11: Đặt tên, ghi chú và bảo vệ ô   Chèn đối tượng hình ảnh    Bài 12: Chèn đối tượng 

hình ảnh   Bài 13: Chèn đối tượng ClipArt  Bài 14: Chèn đối tượng SmartArt  Bài 15: Chèn đối tượng 

WordArt   Bài 16: Chèn đối tượng TextBox  Bài 17: Chèn các ký tự đặc biệt vào bảng tính  Bài 18: Hiệu 

chỉnh ClipArt & hình ảnh   Các bước tạo đồ thị     Bài 19: Các bước tạo đồ thị   Bài 20: Thiết lập lại biểu đồ 

 Bài 21: Hiệu chỉnh tiêu đề   Bài 22: Hiện/ ẩn các nhãn dữ liệu  Bài 23: Sửa đổi các trục  Bài 24: 

Hiện/ẩn các đường kẻ lưới   Bài 25: Xoay đồ thị dạng 3D   Sắp xếp cơ sở dữ liệu     Bài 26: Sắp xếp cơ sở 

dữ liệu   Bài 27: Lọc tự động   Bài 28: Lọc nâng cao   Bài 29: Tổng hợp dữ liệu theo nhóm   Đặt lề trang 

in     Bài 30: Đặt lề trang in   Bài 31: Tạo tiêu đề đầu trang và cuối trang   Bài 32: Lặp lại tiêu đề bảng 

tính khi sang trang   Bài 33: Thực hiện in ấn   Bài 34: Chèn và hiệu chỉnh lưu đồ   Bài 35: Chèn và hiệu 

chỉnh biểu đồ   Bài 36: Chèn và hiệu chỉnh Wordart   Bài 37: Tạo và hiệu chỉnh Textbox   Bài 38: Lập và 

hiệu chỉnh biểu thức toán học   Thao tác tạo bảng     Bài 39: Thao tác tạo bảng   Bài 40: Các thao tác trên 

bảng   Bài 41: Thao tác chỉnh sửa bảng biểu   Bài 42: Định dạng đường viền và nền cho bảng   Thiết lập 

chức năng AutoCorrect     Bài 43: Thiết lập chức năng AutoCorrect   Bài 44: Tạo ghi chú cho tài liệu   

Bài 45: Sử dụng chức năng tìm kiếm và thay thế   Bài tập thực hành  Bài 46: Bảng kê tiền thuê máy vi tính 

  Bài 47: Bảng kê chí phí khách sạn   Bài 48: Bảng giá NoteBook   Bài 49: Bảng thống kê xuất hàng   

Bài 50: Bảng tính lương   

Bài 19: Các bước tạo đồ thị 

Xem : http://www.microsoft.com/vietnam/products/office/training/Movie/36.swf 

1. Chọn Khối Dữ Liệu cần tạo biểu đồ bằng cách rê chọn Cột B ( Họ và Tên ) và Cột G  ( 

Tổng cộng ) . 
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2. Chọn Thẻ lệnh Insert > Trong nhóm Charts , chọn 1 Dạng biểu đồ ( Ở đây chọn 
Column ) > Hiện ra danh sách các Cột , chọn 1 dạng cột thích hợp  

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
3. > Ngay lập tức Biểu đồ minh họa hiện ra trên Bảng Tính . 
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Bài 20: Thiết lập lại biểu đồ 
Xem : http://www.microsoft.com/vietnam/products/office/training/Movie/37.swf 

 
1. Sau khi thiết lập 1 đồ thị , bạn có thể thay thế đồ thị này bằng 1 đồ thị khác bằng 

cách nhấp lên đồ thị hiện có trên Bảng Tính > Chọn Thẻ lệnh Insert > Hiện ra các 
công cụ , ở đây chọn biểu tượng Change Chart Type . 

 

 

 

 

 

2. HT Change Chart Type xuất hiện , Chọn 1 Nhóm trong Cột Trái > Bên Phải hiện ra các 
Đồ Thị tương ứng ( Ở đây chọn Nhóm Pie và chọn 1 Kiểu cần thay đồi ) > Ok . Đã 

hiện ra Kiểu đồ thị vừa chọn trong Bảng Tính . 
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