Téng thoi gian hoc:
Hinh thirc hoc:

L trinh hoc tap
Khoa hoc EXGO1 - Tuyé¢t dinh Excel

5 tudn, trong dwong 997 phat (chwa bao gdm thdi gian tw thuc hanh)

Xem video bai giang, thuc hanh trén File bai tdp kém theo

Tuén
1

2

Bubi
3 bubi

4 budi

6 budi

Thoi lwgng

105 phat

31 phat

37 phat
(quan trong)

37 phat

159 phut

52 phat
(quan trong)

40 phat

26 phut
(quan trong)

41 phat

270 phat

Noi dung
Lam quen véi giao di€én ph?m mém Excel va cic thao tic, thiét 1ap co ban gitip ban ludn siin sang trong trang
thai 1am viéc t6t nhat trén Excel
Chuong 01 - Tir bai 01 dén bai 05
Phan mém Excel ¢6 nhiéu phién ban va giao dién hién thi khac nhau. Ban can phan biét dugc cac phién ban, cac loai
file khac nhau dé tronh nhdm 14n.
Pdng thoi ban s& 1am quen véi cac thao tac co ban khi bét dau st dung phan mém Excel.
Chwong 01 - Tir bai 06 dén bai 10
Trong phén nay ban s& di su vao cac thao tac lam viéc voi nhimg ddi trong chi tiét bén trong 1 file excel nhur cac
Sheet, cac 6 trong Sheet. Hay luyén tap that ky nhirng thao tac nay.
Nhimng thao tic tuéng chimng rat co ban nhung khi st dung thanh thao s& giup ban lam viéc hiéu qua hon nhiéu. Mdi
ngay ban nén danh 30' d8 6n lai cac thao tac va tang tdc do6 thuc hién thao tac.
Chwong 01 - Tur bai 11 dén bai 15
Ban sé& 1am quen v&i cac phim tt trong Excel gitip lam viéc nhanh hon, ddng thoi tim hiéu vé thanh cong cu trong
Excel. Mot sb tuy chon trong Excel dé giup ban c6 dugc trang thai lam viéc tt nhét.
Tim hiéu vé dic diém dir liéu trong Excel, cich t6 chirc 1 bang dir liéu sao cho diing chuén va chinh x4c.
Sir dung mét s6 cong cu quén Iy bang dir liéu hiéu qua: Loc, sip xép
Chuong 02 - Tir bai 01 dén bai 08
Noi dung nay gitip ban hiéu 13 hon vé viéc Excel tiép nhan dit liéu nhu thé nao, tir d6 ban cé thé biét dugc ban chat
clia cac dit lidu hién thi trén man hinh 1am viéc trong Excel. Cach thiét 1ap trong may tinh dé théng nhét vé cach tiép
nhén thong tin gitta nguoi dung va Excel.
Ban c6 1 bai tap nho dé luyén tap k¥ ning phan biét dit liu trong Excel. Sau khi xem néi dung cac bai tir 01 dén 07,
ban hiy tu thuc hanh v kiém ching lai théng tin trong bai tap nay
(cdch lam bai tgp di dwoe hedng dan trong bai 07, ban chi can lam lai ndi dung nay d@é ghi nhé, ¢é ging khong
xem lgi video huéng dén)
Chwong 02 - Tir bai 09 dén bai 15
Tim hiéu Vé cach dinh dang dit liéu dé giup ban co6 thé trinh bay dir liéu theo y mubn, ddng thoi biét s dung cong cu
tim kiém dé loc, tim dit liéu. Boi cac bang dit lidu c6 thé rit 16n, chira nhidu théng tin nén k¥ ning tim kiém rit quan
trong trong Excel.
Chuong 03 - Tir bai 01 dén bai 04
Tim hiéu vé cach cdu trac, t6 chirc 1 bang dit liéu cho diing tiéu chuin trong Excel. Két hop voi kién thirc trong
chuong 02 ban s& c6 mot hé quy chiéu dé nhan biét cac bang dit lidu ding/sai & dau, tir d6 ban s& biét minh cin lam
gi dé gitip bang di lidu chinh x4c hon.
Néu co 1 bang dit lidu dang ca vé cdu tric va ndi dung, ban s& d& dang 1am ra dugc cac bio cio theo y mudn.
Ban co 1 bai tap vé dinh dang bang tinh giup on tdp lai cac kién thirc da hoc. Hay danh thoi gian thuc hanh dé ghi
nhé cdc thao tac nay, boi ban sé gap lai cong viéc nay trong bdt ky bang tinh nao trong Excel.
Chwong 04 - Tir bai 01 dén bai 04 (25 phut)
Chuc nang Filter (b loc dit liéu) 1a mot chirc nang phd bién, khong thé thiéu trong viéc quan ly cac bang dir ligu.

Ban cin ndm ving céch sir dung cong cu nay. Thong qua cong cu nay ban s& hiéu rd hon nita vé co ché phan biét
céc kiéu dit lidu trong Excel (két hop kién thirc trong chuong 02)

Chwong 05 - Tir bai 01 dén bai 04 (16 phut)

Chl'rc m‘mg Sort (Sap xép dir liéu) 1a mot chirc nang song hanh cing Loc dit lidu. N6 gitp ban ¢ 1 tu duy vé cach
sap xep, dam bao thur tu, trat tu cac ndi dung bén trong 1 bang tinh. Ban s& lam viéc hi¢u qua hon trén 1 bang tinh
duoc sip xép gon gang, ngan nép, ding trinh tu.

Tim hiéu v& cach viét ham trong Excel. CAch sir dung cic ham trong mét so tinh hudng cu thé dé xay dung tw
duy logic, cich chuyén ngdn ngir thue té thanh ham trong Excel

Viéc hoc cdc ham néu khong ngn voi 1 cong viéc cu thé sé khé dé nhé. Ban khong can phai nho hét todn b cdc
ham trong phdn ndy, ma hay chon nhitng ham ban thich dé hoc kyj cdc bai @6, hodc nhitng ham gén véi cong viéc
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4

4 bubi

5 budi

30 phat

(quan trong)

50 phat

40 phat

67 phat

38 phat

45 phat

166 phut

35 phat

38 phut
(quan trong)

39 phat
(quan trong)

54 phat

219 phat

ban aang gap.
Chuong nay khéng bat bugc ban phdi hoc hét méi dwgce chuyén sang chirong sau, ma ban cé thé hoc tir 30-50%
(nhung phai hoc hét nhirng budi quan trong ) 76i xem lai khi can dung toi mot ham cu thé (ban co thé sir dung cac
ngi dung nay nhw mot thu vién tra ciru vé ham).

Khi tim hiéu vé ham nao hay cé gdng hoc thit kj ham doé.

Chwong 06 - Tir bai 01 dén bai 05

Ham, cong thirc 1a mot ndi dung quan trong trong Excel. Hiy nhd rang Excl ¢6 rat nhiéu ham, ban khong thé nho hét
duoc tit ca cac ham; dimg cd géng 1am diéu d6. Thay vi vay ban hay hoc that k§ ndi dung trong bai nay. D6 1a
nhiing quy tic chung nht va rit hitu ich dé ban ding ham mét cach c6 higu qua.

Tuy thoi lwong chi c6 30 phiit, nhung ban nén 6n tdp lai ngi dung ndy nhiéu lan trong sudt qud trinh hoc. Néu ¢é
thé hdy hoc thudc long nhitng kién thire trong phén ndy.

Chuong 06 - Tir bai 06 dén bai 10

Tim hiéu va van dung cich dung cdc ham lién quan téi dit liéu Text: gop / tich ndi dung, thay ddi cach viét, tim kiém
theo ky tu, thay thé ky tu...

Chwong 06 - Tir bai 11 dén bai 16

Tim hiéu va van dung cach ding céc ham lién quan t6i dit liéu Number: cdc phép tinh todn co ban, cac ham ding
cho muc dich théng k&, 1am tron s9...

Chuong 06 - Tir bai 17 dén bai 21 (44 phut)

Tim hiéu va van dung cach dung cac ham lién quan tdi dir liéu Ngay thang, thoi gian: xac dinh mét thoi diém cu thé,
tinh khoang cach giira 2 thoi diém, x4c dinh thi trong tuan...

Chwong 06 - Tir bai 22 dén bai 23 (23 phut)

Céch str dung ham logic trong Excel va nhan biét cac kidu dit lidu trong Excel.

Bai hoc nay s€ gitip ban phat trién tu duy logic trong viéc dién dat 1 van d@ trong thuc & thanh ngon ngit ciia Excel,
ddng thoi hiéu 16 hon vé cach kiém tra cac loai dit lidu, giup phat hién cac 15i lién quan t6i kiéu dit liéu

Chwong 06 - Tir bai 24 dén bai 26 (24 phut)

Ham VLOOKUP 14 mét ham do tim, tham chiéu co ban, hay duoc st dung nhét trong Excel. Bai ndy s& gitp ban
ném duogce 1o ban chit ciia ham VLOOKUP dé st dung mdt cach chinh xac.

Chuong 06 - Tir bai 27 dén bai 28 (14 phut)

Ham SUBTOTAL 14 mot ham c6 nhiéu tac dung va thudng dung nhiéu trong cac bang bao cdo. Ham nay c6 thé thay
thé cho nhiéu ham khéc trong viéc tinh tdng, tinh trung binh, théng ké... Viéc hoc ham nay s& gitip ban tiét kiém
nhiéu thoi gian, ddng thoi st dung rit hiéu qua.

Chwong 06 - Tir bai 29 dén bai 34

Ham SUMPRODUCT va c4c ham trong nhém ham COUNT la nhiing ham thudng st dung cho muyc dich théng ké.
Néu cong viée ctia ban lién quan nhiéu tdi tong hop, théng ké thi ban c6 thé tim hiéu k§ hon vé cic ham nay.

Tim hiéu mdt s6 cong cu hiru ich khi lam viéc trong Excel nhw: Conditional formatting, Data Validation,
Name Range, kh6a bio vé bang tinh. Pic biét 13 ky niing gitip tim va sira 13i sai trong bang dir li¢u.

Chuong 07 - Tir bai 01 dén bai 06

Pinh dang theo diéu kién (Conditional Formatting) 1a mot chtrc ning hiru ich trong Excel ding dé tu dong lam ndi
bét cac dir lidu khi théa man theo didu kién da dwoc thiét 1ap sin. Ban c6 thé thdy cong cu nay duoc ung dung kha
nhidu trong thuc té, dem lai cho ban trai nghiém lam vi¢c trong Excel nhu mét chuyén gia

Chuong 08 - Tir bai 01 dén bai 08

Churc nang nay gitip ban han ché cac 161 dfr liéu khi nhap vao Excel. Chirc nang nay dac biét hi¢u qua khi ban xay
dyng cac vung diéu kién trong bao céo dé giup tang tinh chinh xac khi lap bao céo.

Ban nén nim vitng ndi dung nay vi n6 co tinh tmg dung rit cao trong thyc té.

Chuong 09 - Tir bai 01 dén bai 05

Day la mot k¥ ning rat hitu ich giup ban phat hién va sira cic 16i sai trong bang dir liéu. Néu khong chic chin dwoc
bang dit li¢u da chinh xac hay chua thi ban khong thé cho ra két qua dung cho bat ky diéu gi (tinh toan, bo cdo...
trén dit liéu nay). Hiy nim virng ndi dung nay, no6 sé€ gitp ich cho ban rat nhiéu trong qua trinh lam viéc trong Excel.
Chuong 10 - Tir bai 01 dén bai 06 (38 phut)

Str dung Name Range (tén ving dir liéu) s& gitip ich rat nhiéu trong viéc quan 1y dit liéu dé dang, nhanh chéng tim va
sir dung cac ving nay; viét ham, cong thirc duge chinh xac hon.

Chwong 11 - Tir bai 01 dén bai 05 (16 phut)

Tim hiéu cach thiét 1ap trong Excel dé khoa, bao vé dit liéu tranh bi mat, thay déi ngoai y mudn.

Phat trién ky ning 1ap bio cdo trong Excel. Pay I k§ ning rit quan trong trong cong viéc thye té béi muc



1

87 phit
(quan trong)

43 phat
(quan trong)

21 phat

48 phat

20 phat

dich sir dung Excel ngoai viéc luu trir dir li€u thi phan 16n la dua ra cic bao cdo, tong hop, phén tich nhirng
thong tin c6 trong bang dir liéu.

Chwong 12 - Tir bai 01 dén bai 11

Tim hiéu vé k¥ niing l4p béo cdo téng hop trén Excel. Ban s& dugc hudng dan chi tiét vé cach xay dung b cuc, trang
tri, trinh bay béo cdo cho t6i viée sir dung cong thire tinh ra két qua. Dong thoi ban con biét cach dé kiém tra lai két
qua xem da chinh xac chua.

N6i dung ndy rét quan trong nén trong qud trinh hoc ban nén thic hanh theo hiéng dan, sau @6 lam lai nhiéu lan
dé ghi nho cac buoc, thanh thao cac thao tac dinh dang, diung ham tinh toan.

Néu thay thoi heong qud dai ban c6 thé chia lam nhiéu ngay hoc, nhung hay tdp trung dé hoc xong phén ndy trong
thoi gian nhanh nhat c6 thé, sau dé tiép tuc thire hanh kién thire nay vio thuec té.

Chuong 13 - Tir bai 01 dén bai 07

Tim hiéu v& k¥ ning 14p béo cdo chi tiét trén Excel. D4y chinh 1a k¥ thudt loc va trich xuat dir liéu dé dua ra nhimg
thong tin chi tiét tir trong 1 bang dif liéu 16n. Thong thudng néu khong duoc hoc ban s& mét rat nhiéu thoi gian, cong
strc cho viée nay. Nhung sau khi hoc xong ban s& thiy cong viéc nay don gian va d& dang hon rat nhiéu.

N6i dung nay khéng khé nhur bdo cdo tong hop, nhung né rdt dé sai, doi héi nguwci hoc phdi thue hanh nhiéu d@é
thanh thao cdc thao tac. Chi can sai 1 budc nhé la ban sé khong lam ra dwoc bdo cao nhu y muén.

Chwong 14 - Tir bai 01 dén bai 04

Tim hiéu vé& viéc thiét 1ap trang in dé in cac bao céo trong Excel ra gidy, ra file PDF. Ban s& biét cach thiét 1ap trang
in dep mét, can ddi gitip dam bao tinh thdm my khi in.

Tuy thoi lwong ngdn nhung c6 rdt nhiéu néi dung can phdi nhé, do dé ban nén thue hanh nhiéu @é dam bdo sir
dung 16t chire nang nay

Chuong 15 - Tir bai 01 dén bai 08

Tim hiéu vé& cach str dung cong cu Pivot Table trong Excel dé tao ra cic béo cio mot cach nhanh chéng. Céch trinh
bay, dinh dang bao c4o bing Pivot dé cho ra bio céo dep mit, thay ddi cach tinh toan dé cho ra két qua theo ¥ mudn.
Chuong 16 - Tir bai 01 dén bai 04

Tim hiéu vé& cach vé biéu db trong Excel. Cach trinh bay biéu d6 sao cho dep mit, khoa hoc.



