10 thu thuat cuc ky hitu ich
dan van phong nhat dinh
ohai biét

10 thu thuéat cuc ky hitu ich dan van phong nhat dinh phai biét, dac biét la dan ké toan.
Su dung thanh thao céc ky nang Excel véi cac phim tat, cac tha thuat hay la su can thiét
cho cac ban lam céng viéc van phong néi chung va ké toan néi riéng, ngoai viéc giup
thao tac nhanh, thuan tién trong qua trinh lam viéc giup ban tiét kiém duogc théi gian,
nang cao nang suat thi viéc GIOI EXCEL sé mang lai cho cac ban tinh chuyén nghiép ma
ngudi khac phai né phuc va mat khéac ciing sé giup ich nhiéu cho su thang ti€n céng viéc
cua cac ban vé sau nay.

Sau déy Tin tuc ké toan xin chia sé dén véi cac ban 10 thd thuét cuc ky hiru ich dédn van phong
nhdt dinh phai biét hi vong sé giup ich nhiéu cho céng viéc cua cac ban:

1. Khoa lap tuc man hinh may
tinh.

Do tinh chat cdng viéc phai chay di chay lai nhiéu lan, nhiéu nai nhu 1én phong sép, qua cac phong
ban, ti€p khach hang ....nén ching ta phai tam ragi may tinh, truong hgp cap thiét phai ra ngoai ma
ban lai khéng mudn ngudi khadc dung dén may tinh cda minh vi cé nhiéu théng tin can phai bao
mat thi t6 hop phim “Windows + L” la trg thu dac luc cha cac ban trong tinh huéng nay.

Khi nhan t6 hgp phim nay thi lap tirc may tinh sé chuyén vé clra s6 dang nhap noi ma ban phai
danh lai mat khau (néu ban dat mat khau cho may tinh) mai cé thé vao may va ti€p tuc lam viéc.

Windows + L



2. Chuyén déi cac cua sé lam viéc
trén may tinh.

Trong qua trinh lam viéc, chdng ta thudng maé nhiéu ctra s6 lam viéc, néu dung con chubt dé€ chon
lan lugt cac clra s6 thi rat mat thoi gian thay vao dé ching ta cé 2 cach dé chon céc clra s6 dang
lam viéc nhu sau:

Cach 1: Nhan té hop phim: Alt +Tab

D6i véi cach nay ta ¢ thé lua chon céc clra s6 dudi dang phang da thu nhé

Vi du:




Chon dén clra s6 lam viéc nao thi né sé bbi den cho cac ban & clra s6 dd, nhu trong vi du nay thi
minh dang chon clra s6 thi 4

Cach 2: Dung t6 hop phim: Windows
+ Alt

T6 hgp phim nay sé gilp ching ta tim dén cac clra s6 dang lam viéc dudi dang 3D, ching ta qua 1
clra s6 bang cach nhan 1 1an t6 hgp phim thi clra s6 lam viéc sé 1an lugt hién ra, cdi minh dang
chon la cra s6 dau tién trén man hinh. Uu diém cla cach th& 2 la nhin sé truc quan va ré hon cac
clra s6.

Vi du:
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3. In 1 wvung tuy chon
trong excel.

Khi ban chi mudén in 1 phan théng tin trong bang tinh Excel thi ching ta sé thuc hién nhu sau (Pay
la minh dang thuc hién trén Excel 2010, cac phién ban khac thi cac ban ciing lam tuong tu nhé):
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Budc 1: Chon vung in.
Céac ban chon vung in bang cach b6i den vung can in
Budc 2: Pat vung in

PEé indugc minh dd chond Budc 1 ching ra sé phaidat vung in nhu sau: Vao “page
layout” => “Print Aria” => “Set Print Aria”

Budc 3: In vung da chon

Sau khi dat vung in chdng ra tién hanh in nhu binh thuong, cac ban c6 thé can chinh nhu in céc van
ban khac trudc khi in néu can.



4. Co6 dinh hang hoac cot tiéu dé
trong Excel.

van dé gap phai: Khi ban dang lam viéc trén 1 bang tinh bao gém rat nhiéu dong va nhiéu cot,
khi ban kéo xuéng phia dudi hoac kéo sang 1 bén thi hang hoac cot tiéu dé cling chay theo lam
ban rat khé hinh dung dé déi chiéu soé liéu:

| ~

Giai phap: P€ gidi quyét van dé nay
chung ta sé dung cong cu Freeze



Panes.

Vi du: Ta cé bang tinh nhu sau.

Va day la giao dién cong cu Freeze Pane:



* Freeze Top Row: C6 dinh dong trén cung cla bang tinh Excel.
Vao “VIEW” => chon “Freeze Top Row”: Thi khi dé bang tinh Excel sé c6 dinh dong trén cung.

Két qua dat dugc la khi ban kéo cdc dong xudng phia dudi thi dong tiéu dé van c6 dinh 1 chd cho
ban.

* Freeze First Column: C6 dinh cOt dau tién trong bang tinh Excel.

Vao “VIEW” => chon “Freeze First Column”: Thi khi dé bang tinh Excel sé c6 dinh c6t dau tién
cla bang tinh.

Két qua dat dugc la ban kéo bang tinh sang trai hay phai thi c6t dau tién sé cé dinh cho ban.

=> D& boé Iénh Freeze panes thi vao “VIEW” => “Unfreeze panes” dé€ quay lai trang thai
binh thuong.

* Truong hop ban muodén coé dinh ca
dong ca cot:

D6i véi trudng hop nay viéc quan trong 1a VI TRi CUA CON TRO.



Vi tri clia con chudt la 6 dau tién sau c6t ban muén cé dinh va duéi dong ban muén cé dinh
sau do lam tuong tu cac budc nhu & trén.

Luu y: Cac dong nam phia trén dong dat con tré chudt va cac cbt phia trudc cot dat con tro déu
dugc c6 dinh.

Vi du: Ban muén cé dinh Cét thir 2 (Cét B), dong thir 7 thi cic ban sé dat chuét G O €8 sau dé
lam tuong tu céc budc nhu o trén.

5. Tham chiéu nhanh gia tri trén
thanh trang thai.

Tha thuat nay rat don gidn, khi ban cé mot khoi dit liéu dang so, thong thudong ta hay dung céac
ham nhu Sum dé€ tinh téng, Min dé tim ra gia tri nhé nhat, Max dé€ tim ra gia tri I6n nhat hay ham
Average dé€ tinh gia tri trung binh....

Thay vi cadch dung cac ham tinh todn théng ké thi ta cé th€ xem nhanh céc gia tri nay bang cach:
Bo6i den vung d{t liéu va xem so liéu dugc théng ké & thanh trang thai.

Vi du nhu sau:




Ta cé thé thay cac s6 liéu nhu: Gia tri trung binh (Average), dém 6 c6 ky tu (Count), gia tri nhé nhat
(Min), gia tri 16n nhat (Max), téng (Sum).

Céc ban cé thé thém hodc bd bdt cac tham sé ¢ thanh trang thai bang cdch phai chudt & thanh
trang thai va tich chon hoac bé cac phép tinh trong menu Customize Status Bar.

4

6. boi cot thanh dong, dong thanh
cot.

Khi ban dang c6 1 bang tinh nhu sau:



Tuy nhién ban lai mudn chi tiéu cdc nhém sé nam & hang ngang va cac thang tré thanh cac cét thi
ching ta sé thuc hién nhu sau:

Bo6i den bang sé liéu => Chon “Copy” => Chon “Paste Special” sé hién ra giao dién dudi day:



Khi bang menu hién ra cac ban chon
“Transpose” va bam chon ok.

Két quad nhan dugc nhu sau:



7. Chuyén déi chit hoa va chir
thuong.

Khi ban dang lam viéc vGi 1 danh sach ho tén I16n x0n nhu thé nay va ban muén cac ho tén nay
phai theo ki€u chit hoa toan bd, chir hoa chir cai dau, .... thi day la gidi phap cho ban.



Ta c6 Cot A la cét ho tén ban dau, ta c6 1 sé cach cho cac ban lua chon nhu sau:

- Viét hoa tat ca cac chit cai: Dung ham UPPER
- Viét thuong tat ca cac chit cai: Dung ham LOWER

- Viét hoa cac chir cai dau tién: Dung ham PROPER

8. M6 nhiéu bang tinh Excel cung 1
luc.



Khi ban dang can phai mé nhiéu file excel dé lam viéc, thay vi ma ting file mot cac ban cé thé ma
cung 1 Itc nhiéu file bang 1 thao tac nhu sau:

Ban nhan gilt phim Ctrl va kich chon cac file ban muén ma sau dé nhan phin Enter.

9. In van ban tu Excel khi sang
trang van cé tiéu de.

Khi in 1 van ban tu file excel, nhiéu ban trang gap moét rac réi tuong déi khé chiu la khi sang trang
2, trang 3 va céac trang phia sau dong tiéu dé bi mat do dé khoéng thé hinh dung dugc sé6 liéu dang
xem la cua chi tiéu nao.

Sau day la 1 vi du cho cac ban hinh dung:

Trang thu nhat cua van ban khi in ra - C6 tiéu dé nhu thé nay:



Va day la tinh trang cua cac trang phia sau:



Ta c6 thé thay cac trang phia sau sé khbéng c6 tiéu dé nén viéc xem van ban sé gap rat nhiéu kho
khan, va cach giai quyét van dé nay nhu sau:

Budc 1: Vao “Page layout” => “Page setup” => Chon tab “Sheet”



Budc 2: O trong giao dién [am viéc cla tab sheet, ban tim dén dong “Row to repeat at top” tUc
la nhac lai dong trén cung, dong tiéu dé ma ban muén in & trang sau, ban kich chuét vao sau dé
tim dén boi den dong tiéu dé ban mudn nhac lai trong bang tinh, sau d6 nhan nit “Ok”

Sau khi két thic budc 2 thi cac ban in van ban cac trang phia sau sé cé tiéu dé la cac hang nhu
ban da lua chon.



10. Chuyén doéi qua lai cac tab
lam viéc tren excel hoac trinh
duyét tim kiém.

Trong qud trinh lam viéc ban phai lién tuc chuyén déi tir sheet nay sang sheet kia (Trong Excel)
hodc tab nay qua tab kia (trén trinh duyét tim kiém) dé xem dir liéu, truong hop ban khéng cé
chu6t hoac néu dung chudt dé chuyén dén cac sheet thi rat mat thoi gian thay vao dé cac ban nén
sir dung phim tat Ctrl + Page up hoac Ctrl + Page down dé chuyén déi qua lai cac sheet vdi
nhau mét cach chuyén nghiép ma khong can dung téi chudt.

Trén day la 10 tha thuat cuc ky hitu ich dan van phong nhat dinh phai biét vi chiung vé
cung hitu ich trong qua trinh lam viéc caa chung ta gép phan tiét kiém thoi gian trong
cdng viéc va thé hién su thanh thao, su chuyén nghiép trong ky nang tin hoc van phéng
cua minh.
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