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Noäi dung

Microsoft Excel laø gì?
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Caùc thaønh phaàn treân maøn hình Excel
Worksheet, Chartsheet vaø Workbook
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Nhaäp lieäu, ñònh daïng, in aán
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Microsoft Excel laø gì?

Ñoù laø moät phaàn meàm hay laø moät chöông
trình öùng duïng, maø khi chaïy chöông trình
öùng duïng naøy seõ taïo ra moät baûng tính, 
baûng tính naøy giuùp ta deã daøng hôn trong
vieäc: tính toaùn, laäp baûng bieåu baùo caùo, veõ
ñoà thò, söû duïng haøm coù saün…
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Khôûi ñoäng Excel

Khôûi ñoäng Excel:
1. Töø maøn hình Windows
2. Di chuyeån chuoät ñeán nuùt Start
3. Di chuyeån chuoät ñeán Program
4. Töø Program, di chuyeån chuoät ñeán Microsoft 

Excel vaø nhaáp chuoät ñeå khôûi ñoäng chöông
trình Excel.

Start > Programs > Microsoft Excel
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Khôûi ñoäng Excel
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Giao dieän Excel

Row headings

Column
headings

Cell pointer &
Active cell

Sheet tab
Scrolling buttons

Worksheet tabs Horizontal scroll bar Vertical scroll barStatus bar

Name box

Title bar Menu bar Standard toolbar Formula bar Formatting toolbar
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Chöùc naêng caùc thanh coâng cuï
Title bar: hieån thò tieâu ñeà taäp tin hieän haønh.
Menu bar: danh saùch thöïc ñôn leänh cuûa Excel.
Standard toolbar: chöùa caùc nuùt leänh thöôøng duøng nhaát
Formatting toolbar: chöùa caùc nuùt leänh duøng ñeå ñònh
daïng baøng tính.
Cell pointer & active cell: laøm noåi baät oâ hieän haønh.
Formula bar: xem vaø hieäu chænh döõ lieäu, coâng thöùc
trong oâ hieän haønh.
Name box: hieån thò ñòa chæ oâ hieän haønh
Worksheet tabs: toå chöùc caùc worksheet trong workbook
Scroll bars: duøng cuoán doïc vaø ngang ñeå xem döõ lieäu
Status bar: thoâng tin traïng thaùi laøm vieäc
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Workbook & Worksheet 
Workbook: Laø moät taäp tin maø treân ñoù baïn laøm vieäc (tính
toaùn, veõ ñoà thò, ) vaø löu tröõ döõ lieäu. Workbook coù theå
chöùa nhieàu worksheet (baûng tính), do vaäy baïn coù theå toå
chöùc, löu tröõ nhieàu loaïi thoâng tin coù lieân quan vôùi nhau
chæ trong moät taäp tin (file). Soá löôïng worksheet bò giôùi
haïn bôûi boä nhôù maùy tính.
Worksheet: Laø nôi löu tröõ vaø laøm vieäc vôùi döõ lieäu, noù
coøn ñöôïc goïi laø baûng tính. Moät worksheet chöùa nhieàu oâ
(cell), caùc oâ ñöôïc toå chöùc thaønh caùc coät vaø caùc doøng. 
Moät Worksheet chöùa ñöôïc 256 coät vaø 65536 doøng.
Chart sheet: Laø moät sheet trong workbook, noù chæ chöùa
moät ñoà thò.
Sheet tabs: Caùc worksheet ñöôïc chia ngaên (tab) taïi
goùc traùi döôùi cuûa cöûa soå workbook.
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Taäp tin Excel (Workbook)

Workbook

Worksheet Chartsheet

65536 doøng 256 coät

Worksheet Chartsheet… …

Cell
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Xaùc ñònh ñòa chæ oâ (Cell)
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Thöïc ñôn (Menu)

Coâng cuï trôï giuùpHelp
Saép xeáp caùc workbook, quaûn lyù maøn hình, …Window
Caùc leänh phaân tích, quaûn lyù döõ lieäu, …Data
Caùc coâng cuï, macros, solver, goal seek, …Tools
Caùc leänh ñònh daïng fonts, canh leà, keû khung, …Format

Danh saùch caùc ñoái töôïng coù theå cheøn vaøo
workbook nhö laø hình aûnh, ñoà thò, …

Insert

Caùc leänh ñeå thay ñoåi caùch theå hieän cuûa
workbook treân maøn hình

View
Coù caùc leänh copy, cut, paste, find, …Edit
Coù caùc leänh open, save, close, print, …File
Moâ taûThöïc ñôn

Alt  + kyù töï gaïch döôùi treân thöïc ñôn

July 28, 2005 FETP - Tran Thanh Phong 12

Thöïc ñôn (Menu)
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Thöïc ñôn (Menu)

Nhaáp phaûi chuoät leân baát kyø ñieåm naøo treân maøn hình Excel ñeå goïi Thöïc ñôn taét
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Hieän, aån caùc thanh coâng cuï

Hieän thanh coâng cuï:
1. Choïn View Toolbars
2. Choïn Chart ñeå hieän thanh Chart
AÅn thanh coâng cuï

1. Choïn View Toolbars
2. Choïn Chart ñeå aån thanh Chart

Laøm töông töï ñeå hieän vaø aån caùc thanh 
coâng cuï khaùc
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Hieän, aån caùc thanh coâng cuï

Nhaáp chuoät vaøo Title cuûa thanh coâng cuï ñeå di chuyeån
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Thao taùc vôùi Workbook

Taïo workbook môùi: Nhaáp nuùt New treân
thanh coâng cuï hoaëc vaøo File, choïn New.
Löu workbook: Nhaáp nuùt Save treân thanh 
coâng cuï hoaëc vaøo File, choïn Save, choïn thö
muïc chöùa taäp tin, ñaët teân vaø nhaáp nuùt Save.
Môû workbook löu treân ñóa: Vaøo File, choïn
Open, choïn thö muïc chöùa workbook, choïn
teân workbook vaø nhaáp nuùt Open.
Ñoùng workbook: Vaøo File, choïn Close.
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Taïo workbook môùi
Phím taét:
Ctrl + N
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Löu workbook

Phím taét:
Ctrl + S

Teân workbook

Nôi löu workbook

Loaïi ñònh daïng
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Môû workbook löu treân ñóa

Choïn workbook

Nôi löu workbook

Phím taét:
Ctrl + O
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Ñoùng workbook

Thoaùt Excel

Ñoùng workbook
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Saép xeáp caùc workbook

Vaøo thöïc ñôn Window, choïn Arrange, choïn kieåu
saép xeáp vaø nhaáp nuùt OK 

Duøng Ctrl + Tab di chuyeån qua laïi
giöõa caùc workbook
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Thao taùc vôùi Worksheet

Di chuyeån qua laïi giöõa caùc worksheet.
Nhaáp chuoät leân teân cuûa sheet treân sheet tab 
(Phím taét: Ctrl + PgUp hoaëc PgDown)
Ñoåi teân worksheet
Nhaáp phaûi chuoät leân sheet caàn ñoåi teân ôû sheet 
tab, choïn rename, goõ teân môùi vaøo, nhaán phím
Enter.
Saép xeáp thöù töï caùc worksheet
Nhaáp traùi chuoät leân teân sheet caàn saép xeáp vaø
giöõ chuoät keùo ñeán vò trí môùi vaø thaû chuoät.
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Thao taùc vôùi Worksheet

Taïo worksheet môùi vaøo workbook
Vaøo thöïc ñôn Insert, choïn worksheet
Sao cheùp worksheet
Nhaáp phaûi chuoät leân sheet, choïn move or 
copy… ñaùnh daáu choïn vaøo hoäp Creat a 
copy, xong nhaáp nuùt OK.
Xoùa moät worksheet
Nhaáp phaûi chuoät leân teân sheet caàn xoùa, 
choïn Delete, choïn OK ñeå chaáp nhaän xoùa. 
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Choïn worksheet ñeå laøm vieäc

Hieän ñang ôû sheet1

Ñang ôû sheet2

Phím taét:
Ctrl + Page UP

Ctrl + Page Down
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Ñoåi teân worksheet

Ñoåi teân sheet1
thaønh

PC Label
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Saép xeáp caùc worksheet

Saép xeáp
thaønh
Sheet2
Sheet3

PC Label
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Taïo worksheet môùi
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Sao cheùp worksheet

Cheùp
PC Label 

thaønh
CompList

Ñoåi teân laïi thaønh CompList



Chöông trình Giaûng daïy Kinh teá Fulbright
2005-2006

Baøi giaûng 1
Microsoft excel: Nhöõng thao taùc cô baûn

Traàn Thanh Phong 15

Vi tính ÖÙng duïng

July 28, 2005 FETP - Tran Thanh Phong 29

Xoùa worksheet

Xoùa
PC Label
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Di chuyeån trong worksheet

Xuoáng oâ phía döôùi ñaàu tieân maø treân hoaëc döôùi noù laø oâ troángEnd + ↓ hoaëc Ctrl + ↓

Leân oâ phía treân ñaàu tieân maø treân hoaëc döôùi noù laø oâ troángEnd + ↑ hoaëc Ctrl + ↑

Ñeán oâ beân traùi ñaàu tieân maø tröôùc hoaëc sau noù laø oâ troángEnd + hoaëc Ctrl + 

Ñeán oâ beân phaûi ñaàu tieân maø tröôùc hoaëc sau noù laø oâ troángEnd + hoaëc Ctrl + 

Môû hoäp thoaïi Go ToF5

Xuoáng moät maøn hìnhPage Down

Leân moät maøn hìnhPage Up

Ñeán ñòa chæ oâ coù chöùa döõ lieäu sau cuøng trong worksheetCtrl + End

Ñeán ñòa chæ oâ A1 trong worksheetCtrl + Home

Ñeán oâ ôû coät A cuûa doøng hieän haønhHome

Xuoáng moät doøng↓

Leân moät doøng↑

Sang moät oâ beân traùiHoaëc Shift + Tab

Sang moät oâ beân phaûiHoaëc Tab

Di chuyeånNhaán phím
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Split & Frezze Panes

Chia maøn hình ra laøm nhieàu phaàn ñeå deã thao
taùc vaø tính toaùn:

1. Choïn oâ taïi vò trí caàn Split
2. Vaøo Windows, choïn Split
Ñeå boû Split vaøo Window, choïn Remove Split
Frezze Panes ñeå coá ñònh moät vuøng maøn hình
giuùp deã daøng trong nhaäp lieäu, tính toaùn: 

1. Choïn oâ taïi vò trí caàn Split
2. Vaøo Windows, choïn Frezze Panes
Ñeå boû Frezze Panes vaøo Window, choïn
UnFrezze Panes
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Split maøn hình

Chia maøn hình
laøm 2 phaàn theo

chieàu ngang
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Frezze Panes

Duøng Frezze Panes ñeå
coá ñònh vuøng tieâu ñeà
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Ví duï: Taïo baûng tính

Nhaäp lieäu, ñònh daïng vaø tính toaùn theo maãu treân

Stt Saûn phaåm Moâ taû
Toàn kho 

(caùi)
Giaù 

(USD)
Thaønh tieàn 

(USD)
1 20 Gb Maxtor 5400 rpm, 1024 Cache buffer, ATA 100, BH 1 naêm 20 63.0 1,260.00     
2 20 Gb Maxtor Plus 7200 rpm, 2048 Cache buffer,  ATA/100, BH 1 naêm 15 66.0 990.00        
3 20.4 Gb Seagate 5400 rpm, ULTRA ATA/100, BH 1 naêm 18 62.0 1,116.00     
4 20.4 Gb Seagate Baracuda 7200 rpm, 2048 Cache buffer, ATA/100, BH 1 naêm 25 68.0 1,700.00     
5 20 Gb IBM PLUS 7200 rpm, 2048KB Cache,  ULTRA, ATA 100, BH 18 thaùng 10 68.0 680.00        
6 30 Gb Maxtor 5400 rpm, 1024 Cache buffer, ATA 100, BH 1 naêm 8 64.5 516.00        
7 30 Gb Maxtor Plus 7200 rpm, 2048KB Cache  ULTRA, ATA 100, BH  1 naêm 6 69.0 414.00        
8 40 Gb Seagate Baracuda 7200 rpm, 2048KB Cache buffer, ATA/100, BH 1 naêm 7 85.5 598.50        
9 40 Gb IBM PLUS 7200 rpm, 2048 Cache buffer, ATA/100, BH 1 naêm 4 83.0 332.00        
10 40 Gb IBM PLUS 7200 rpm, 2048 Cache buffer, ATA/100 , BH 3 naêm 9 86.0 774.00        
11 MOBILE DISK 64 MB, Coång USB, BH 1 naêm 30 27.0 810.00        
12 PROLINK DISK 64 MB, Nghe nhaïc mp3, HEADPHONE, BH 3 NAÊM 14 70.0 980.00        

10,170.50   TOÅNG (USD)

BAÛNG GIAÙ CAÙC LOAÏI ÑÓA CÖÙNG THAÙNG 07/2003
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Nhaäp tieâu ñeà vaø caùc nhaõn

Taïo workbook môùi: File > New
Ñòa chæ A1 nhaäp vaøo “BAÛNG GIAÙ CAÙC LOAÏI 
ÑÓA CÖÙNG THAÙNG 07/2003”
Ñòa chæ A3 nhaäp vaøo “Stt”
Ñòa chæ B3 nhaäp vaøo “Saûn phaåm”
Ñòa chæ C3 nhaäp vaøo “Moâ taû”
Ñòa chæ D3 nhaäp vaøo “Toàn kho (USD)”
Ñòa chæ E3 nhaäp vaøo “Giaù (USD)”
Ñòa chæ F3 nhaäp vaøo “Thaønh tieàn (USD)”
Môû roäng hoaëc thu heïp caùc coät
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Nhaäp tieâu ñeà vaø caùc nhaõn

Ñòa chæ cuûa moät oâ = giao ñieåm cuûa Coät vaø Doøng

A1

A3

B3 C3 D3 E3 F3
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Choïn font chöõ
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Choïn moät maûng nhieàu oâ
1. Nhaáp chuoät vaøo oâ ñaàu tieân cuûa maûng muoán choïn
2. Giöõ nuùt traùi chuoät vaø keùo ñeán oâ cuoái cuøng cuûa maûng
Hoaëc
1. Nhaáp chuoät vaøo oâ ñaàu tieân cuûa maûng muoán choïn
2. Nhaán giöõ phím Shift
3. Nhaáp chuoät vaøo oâ cuoái cuøng cuûa maûng

Nhaáp chuoät vaøi oâ giao nhau giöõa teân doøng vaø teân coät
ñeå choïn caû worksheet
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Choïn moät maûng nhieàu oâ

Vd: Choïn maûng A3:B12

1. Choïn oâ A3
2. Nhaán giöõ phím Shift
3. Choïn oâ B12
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AutoFill

Phaûi nhaäp ít nhaát 2 giaù trò trong chuoãi
caàn söû duïng chöùc naêng AutoFill

1. Nhaäp soá 1 vaøo oâ A4
2. Nhaäp soá 2 vaøo oâ A5
3. Queùt choïn hai oâ A4 vaø A5
4. Giöõ traùi chuoät taïi Fill handle ñeán cuoái chuoãi
5. Excel seõ töï ñoäng ñieàn caùc giaù trò trong

chuoãi theo qui luaät ñònh tröôùc.
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Auto Fill

Fill handle

Laép ñaày chuoãi giaù trò vôùi
böôùc nhaûy laø “1”
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Caùc ví duï veà Auto Fill
Caùc giaù trò khôûi ñaàu Chuoãi sau khi môû roäng

1, 2, 3 4, 5, 6
9:00 10:00, 11:00, 12:00
Mon Tue, Wed, Thu
Monday Tuesday, Wednesday, Thursday
Jan Feb, Mar, Apr
Jan, Apr Jul, Oct, Jan
Jan-99, Apr-99 Jul-99, Oct-99, Jan-00
15-Jan, 15-Apr 15-Jul, 15-Oct
1999, 2000 2001, 2002, 2003
1-Jan, 1-Mar 1-May, 1-Jul, 1-Sep,...
Qtr3 (or Q3 or Quarter3) Qtr4, Qtr1, Qtr2,...
Product 1, On backorder Product 2, On backorder, Product 3, On backorder,...
text1, textA text2, textA, text3, textA,...
1st Period 2nd Period, 3rd Period,...
Product 1 Product 2, Product 3,...
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Nhaäp döõ lieäu

Choïn oâ B4 vaø baét ñaàu nhaäp lieäu cho vuøng ñòa chæ B4:E15
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Tính toaùn

Tính coät thaønh tieàn theo coâng thöùc sau:

Thaønh tieàn = (Toàn kho) * (Giaù)

1. Choïn oâ F4
2. Nhaäp vaøo coâng thöùc = D4*E4
3. Nhaán phím Enter

Sao cheùp coâng thöùc tính cho caùc oâ coøn laïi
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Tính toaùn

=D4*E4
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Sao cheùp coâng thöùc
1. Choïn oâ F4
2. Giöõ Fill handle
3. Keùo xuoáng oâ F15
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Tính toång

Nuùt AutoSum
1. Choïn oâ F16
2. Nhaáp nuùt AutoSum
3. Nhaán phím Enter
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Canh chænh ñoä roäng caùc coät

1. Di chuyeån chuoät vaøo giöõa 2 coät C vaø D
2. Hình muõi teân 2 chieàu xuaát hieän
3. Keùo chuoät veà höôùng beân phaûi ñeå nôùi

roäng coät C, keùo veà höôùng beân traùi ñeå
thu heïp coät C
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Thanh coâng cuï Standard
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Thanh coâng cuï Formatting
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Kieåu, côû font, maøu chöõ

Töïa ñeà in ñaäm, kích thöôùc 14, maøu xanh
Caùc tieâu ñeà in ñaäm, kích thöôùc 12 vaø chöõ
maøu ñen
Caùc con soá ôû caùc coät Toàn kho, Giaù vaø
Thaønh tieàn ñònh daïng coù phaân caùch giöõa
haøng nghìn vaø haøng traêm, kích thöôùc 12, 
maøu ñen, laáy 2 soá leû
In ñaäm doøng Toång
Worksheet duøng font Vni-Times
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Kieåu, côû font, maøu chöõ

Töïa ñeà in ñaäm, kích
thöôùc 14, maøu xanh
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Kieåu, côû font, maøu chöõ

Caùc tieâu ñeà in ñaäm, 
kích thöôùc 12 vaø chöõ
maøu ñen
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Kieåu, côû font, maøu chöõ

Caùc con soá ôû caùc coät Toàn kho, Giaù vaø Thaønh tieàn ñònh daïng coù phaân caùch giöõa haøng
nghìn vaø haøng traêm, kích thöôùc 12, maøu ñen, laáy 2 soá leû
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Canh leà
Canh giöõa doøng töïa ñeà so vôùi baûng bieåu

1. Choïn caùc oâ A1:F1
2. Nhaáp chuoät vaøo bieåu töôïng Merge and Center treân

thanh coâng cuï.
Boû cheá ñoä Merge and Center

1. Choïn oâ ñaõ aùp duïng chöùc naêng naøy
2. Vaøo Format, choïn Cell…, choïn Alignment, boû choïn

taïi oâ Merge cell
Xuoáng doøng trong moät oâ duøng chöùc naêng
Wrap text
Canh traùi, canh giöõa, canh phaûi duøng caùc nuùt
Align Left, Center vaø Align Right treân thanh 
coâng cuï.
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Merge and Center
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Boû Merge and Center

Khoâng choïn
Merge cell
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Toâ neàn

Choïn vuøng ñòa chæ A3:F3
Nhaáp nuùt Fill Color treân thanh coâng cuï
Standard
Choïn maøu xanh nhaït töø danh saùch maøu
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Keû khung

Choïn vuøng ñòa chæ A3:F16
Nhaáp nuùt Boders treân thanh coâng cuï Standard
Choïn kieåu khung vieàn All boders töø danh saùch
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Xem tröôùc khi in

Vaøo thöïc ñôn File, choïn Print Preview
Nhaáp nuùt Print.. Vaø khai baùo caùc thoâng soá ñeå in


