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Bài 3: 

Trình bày bảng tính 

Xử lý bảng tính 
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Nội dung chính 

 Hiệu chỉnh bảng tính  

 Định dạng dữ liệu số  

 In bảng tính 
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Nội dung chính 

 Hiệu chỉnh bảng tính  

 Định kích thước cột 

 Định kích thước dòng 

 Trình bày nội dung 

 Định dạng dữ liệu số  

 In bảng tính 
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Hiệu chỉnh bảng tính 

 Định độ rộng cộtbằng chuột 

Nhấp đúp chuột để 

Excel tự động định 

độ rộng cột vừa với 

nội dung các ô 

Nhấn và kéo chuột trên 

đường biên phải của ký 

hiệu cột để định độ rộng 
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Hiệu chỉnh bảng tính 

 Định độ rộng cho nhiều cột 

 Chọn các cột 

 Format > Column > Width… 

 Nhập độ rộng cột 
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Hiệu chỉnh bảng tính 

 Định chiều cao dòng bằng chuột 

 
Nhấp đúp chuột để 

Excel tự động định 

chiều cao dòng vừa 

với nội dung các ô 

Nhấn và kéo chuột 

trên đường biên dưới 

của ký hiệu dòng để 

định chiều cao dòng 
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Hiệu chỉnh bảng tính 

 Định chiều cao cho nhiều dòng 

 Chọn các dòng 

 Format > Row > Height… 

 Nhập chiều cao dòng 
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Trình bày nội dung 

 Trình bày nội dung ô 

Canh biên 

Định dạng chữ 

Đóng khung… 

 Thao tác 

Chọn ô hay vùng cần định dạng 

Format > Cells… 

Hoặc: 

Nhấp chuột phải > Format Cells… 

CTRL+1 

8 
CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

cu
u d

uo
ng

 th
an

 co
ng

 . c
om

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


Trình bày nội dung 

 Canh biên: thẻ Alignment 

Canh biên ngang 

Canh biên dọc 

Khoảng cách 

biên trái 

Hiện văn bản 

theo chiều dọc 

Cuộn dòng văn bản trong ô 

Tự động điều chỉnh co chữ 

Trộn các ô chọn  thành một ô 
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 Định dạng chữ: thẻ Font 

Trình bày nội dung 
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Trình bày nội dung 

 Tạo khung: thẻ Border 

Định các 

cạnh 

Chọn kiểu 

khung 

Chọn màu 

khung 
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Trình bày nội dung 

 Tô màu: thẻ Patterns 

Chọn mẫu tô 

Chọn màu tô 
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Nội dung chính 

 Hiệu chỉnh bảng tính  

 Định dạng dữ liệu số  

 In bảng tính 
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Định dạng dữ liệu số 

 Thay đổi cách hiển thị dữ liệu số trong ô 
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Định dạng dữ liệu số 

 Thẻ Number 

 Chọn loại định dạng 

 Number: dạng số 

 Currency: dạng tiền tệ 

 Percentage: phần trăm 

 … 

 Custom: định dạng dữ 

liệu theo theo một chuỗi 

định dạng được lập. 

Định dạng General 

sẽ hiện số mặc 

định như khi được 

nhập vào 
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 Loại định dạng Number 

Định dạng dữ liệu số 

Số chữ số lẻ 

Chèn dấu phân 

cách hàng ngàn 

Hiển thị số âm 
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 Loại định dạng Currency 

Định dạng dữ liệu số 

Số chữ số lẻ 

Ký hiệu tiền tệ 

Hiển thị số âm 
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 Loại định dạng Date 

Định dạng dữ liệu số 

Dạng hiển thị 

Dạng thức thời 

gian theo quốc gia 
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 Loại định dạng Custom - định dạng tùy biến 

Định dạng dữ liệu số 

Nhập chuỗi định 

dạng (format) 

trong ô Type 

Những chuỗi định 

dạng có sẵn, hay 

đã được lập 
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 Định dạng tùy biến 

 Lập chuỗi định dạng số, dùng các ký hiệu sau: 

#  : đại diện cho một số, nếu không có số thì để trống 

0  : đại diện cho một số, nếu không có số thì hiện số 0 

,  .  : dấu chấm thập phân và dấu phân cách hàng ngàn 

Hằng chuỗi :  

 hiển thị cùng với số, phía trước và/hay phía sau  số 

 Lập chuỗi định dạng thời gian, dùng các ký hiệu sau:  

d, m, y, h, m, s  

Tương ứng với 6 thành phần của một giá trị thời gian. 

Định dạng dữ liệu số 
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 Định dạng tùy biến 

Định dạng dữ liệu số 

Việc định dạng nhằm 

hiển thị nội dung 

trong ô, không làm 

thay đổi kiểu dữ liệu 
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Nội dung chính 

 Hiệu chỉnh bảng tính  

 Định dạng dữ liệu số  

 In bảng tính 

 Định dạng trang in 

 Thiết lập vùng in 

 In ra máy in 
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 File > Page Setup… 

 Thẻ Page: hướng in, loại giấy in, tỷ lệ in… 

Định dạng trang in 

Hướng trang in: 

dọc hoặc ngang 

Tỷ lệ % trang in so 

với kích thước thực 

Chọn khổ giấy in 

Chất lượng in 

(điểm ảnh/inch) 
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 File > Page Setup… 

 Thẻ Margins: định lề giấy, canh biên… 

Định dạng trang in 

Canh giữa theo bề 
ngang/dọc trang giấy 

Định lề 
trên, dưới, 
trái, phải 

Độ rộng tiêu 
đề đầu trang 

Độ rộng tiêu 
đề cuối trang 
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 File > Page Setup… 

 Thẻ Header/Footer: Tiêu đề đầu và cuối trang 

Định dạng trang in 

Nhập nội dung tùy 

ý vào vùng tiêu đề 

Chèn các thông tin 

số trang, tác giả, 

tên tài liệu… 
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 Tạo tiêu đề trang tùy ý 

Custom Header…/Custom Footer… 

Định dạng trang in 

Nút định 

dạng chữ 

Chèn số 

trang 

Chèn tổng 

số trang 

Chèn 

ngày 

Chèn 

giờ 

Chèn đường dẫn 

và tên tập tin 

Chèn tên 

tập tin 

Chèn tên 

bảng tính 

Chèn 

hình 

Định dạng 

hình 
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Thiết lập vùng in 

 Bảng tính có rất nhiều ô, thông thường chỉ cần in 

một vùng bảng tính nhất định – chứa nội dung 

cần in. 

 Thiết lập vùng in 

 Chọn vùng 

 File > Print Area > Set Print Area 

 Hủy vùng in 

 Chọn vùng in đã thiết lập 

 File > Print Area > Clear Print Area 
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In ra máy in 

 File > Print… 

 CTRL+P 
Chọn máy in  

Chọn các 

trang in Số bản in  

Định thứ 

tự khi in 

nhiều bản 

Xem trước trang in 
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