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Cách đánh STT khi gộp ô

T r a n g 3Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T



Bước 1: Quét chọn vùng dữ liệu cần đánh STT

Bước 2: Sử dụng hàm COUNTA, chọn ô dữ liệu gốc (ô tiêu đề STT) 

rồi gõ dấu hai chấm sau đó cố định điểm đầu tiên bằng phím F4

Bước 3: Nhấn tổ hợp phím CTRL + Enter

T r a n g 4Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T
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Cách xóa dữ liệu trong 

dấu ngoặc

T r a n g 5Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T



Bước 1: Quét chọn vùng dữ liệu và nhấn tổ hợp phím CTRL + H

Bước 2: Tại ô Find what gõ theo cú pháp: (*)

Còn ô Replace with thì để trống

Bước 3: Nhấn Replace All

T r a n g 6Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T
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Cách sửa lỗi hiển thị 

khi co cột dữ liệu

T r a n g 7Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T



Bước 1: Quét chọn toàn bộ bảng dữ liệu 

Bước 2: Nhấn tổ hợp phím CTRL + 1, tại hộp thoại Format Cells 

bấm vào Aligment

Bước 3: Tích chọn vào ô Shink to fit

T r a n g 8Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T
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Cách copy và giữ nguyên 

độ rộng của cột

T r a n g 9Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T



Bước 1: Quét chọn vùng dữ liệu cần sao chép

Bước 2: Nhấn tổ hợp phím CTRL + C để copy và dán tại vị trí mới 

bằng CTRL + V

Bước 3: Nhấn chọn Keep Source Column Widths

T r a n g 1 0Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T
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Cách chèn đơn giá vào số

T r a n g 1 1Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T



Bước 1: Quét chọn vùng dữ liệu cần chèn chữ

Bước 2: Nhấn tổ hợp phím CTRL + 1 rồi chọn Custom

Bước 3: Tại khung định dạng ghi theo cú pháp sau: 0 “VNĐ”

Lưu ý: Đơn vị tiền tệ có thể thay đổi tùy theo bài làm

T r a n g 1 2Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T
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Cách tạo nhanh đường 

kẻ chấm

T r a n g 1 3Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T



Bước 1: Quét chọn vùng cần thêm dấu chấm

Bước 2: Nhấn tổ hợp phím CTRL + 1 rồi chọn Custom

Bước 3: Tại khung định dạng ghi theo cú pháp sau: @*.

T r a n g 1 4Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T
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Tạo thông báo tự động cho 

thời hạn hợp đồng

T r a n g 1 5Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T



Bước 1: Tính số ngày hết hạn hợp đồng theo công thức sau:

Ngày hết hạn – TODAY()

Bước 2: Sao chép công thức xuống các ô bên dưới, tiếp theo nhấn tổ 

hợp phím CTRL + 1 rồi chọn Custom

Bước 3: Tại khung định dạng ghi theo cú pháp sau: 

[color10]# “ngày sẽ hết hạn”;[color3]# “ngày đã hết hạn”

T r a n g 1 6Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T
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Tính tổng tự động cập nhật 

dữ liệu khi thêm hàng, cột

T r a n g 1 7Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T



Bước 1: Đặt chuột vào vùng dữ liệu rồi nhấn CTRL + T

Bước 2: Sau đó, tính lại hàm SUM cho cột dữ liệu

T r a n g 1 8Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T
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Cách xóa dòng trống trong 

file dữ liệu

T r a n g 1 9Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T



Bước 1: Quét chọn vùng dữ liệu có các dòng trống

Bước 2: Nhấn tổ hợp phím CTRL + G, chọn mục Special và tích vào 

chữ Blank để chọn được hết các dòng trống

Bước 3: Sau đó bấm CTRL +  “ dấu -”

T r a n g 2 0Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T
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Cách tạo danh sách chọn

T r a n g 2 1Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T



Bước 1: Quét chọn vùng dữ liệu cần tạo danh sách

Bước 2: Ở tab Data, chọn Data Validation

Bước 3: Trong mục Allow chọn List, sau đó nhập tùy chọn mà bạn 

muốn hoặc quét chọn bảng có sẵn

T r a n g 2 2Biên soạn: Nguyễn Trần Hồng Phụng T R U N G  T Â M  Đ À O  T Ạ O  T I N  H Ọ C  S A O  V I Ệ T
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