QUYEN 20 :

CAC MAU THUC DUNG WORD & EXCEL

LO1 G101 THIEU

Muc dich 1:

Nhu con ong khong an ca cay hoa, cling khong an ca déa hoa, ma
chi hat lay nhuy hoa, céi tinh tdy nhét caa téng thé. Tuong tu,
ching ta ciing s& khong phai hoc hoi tat ca hai phan mém day dic
cia WORD va EXCEL, ma chi trich lay nhiing dic trung hitu ich
nhét, quan trong nhat caa ching ma théi. Vi that sy ¢6 nhitng dac
trung nhu stra 16i chinh ta, vin pham Anh ngit ... khéng ap dung
duoc cho nhitng vin ban tiéng Viét cua ching ta.

Muc dich 2 :

Khong lac nao nhu hién nay, vat chat bién di that nhanh. Gigi
han trong khoa Tin Hoc, qua nhiéu phan mém cét 16i da thay doi,
khong phai hang nam nita, ma la hang thang mot. Béi dién véi
cai “PONG” cua ngoai canh, chinh 1a lic ma ching ta phai “TINH” nhét.

Chung ta s€ khong phai hoc bd xur ly tir WORD qua tirng phién ban 2.0, 6.0 va 7.0, bo xir ly bang
tinh EXCEL qua 4.0, 5.0 hay 7.0, ma s& rit ra nhirng céi chung nhat, chu yéu nhat cua chung.
Chinh vi vay ma ching t6i khéng hé ghi sé phién ban sau tén nhirng phan mém nay.

Ciing trong muc dich trén, nhung hy vong s& phat trién hang ngang sang ca cac phan mém tuong
duwong nhu WORDPERFECT 5.1, 6.0, 6.1 (véi WORD) va QUATTRO.PRO 4.0, 5.0; LOTUS
(v6i EXCEL).

Ching van c6 day du nhirng dic trung quan trong nhu nhau, khong hon kém nhau bao nhiéu.
Mot sur hiéu biét tuong tan trong WORD (thi du : WordArt) ciing s& tuong duong trong
WordPerfect (thi du : TextArt); trong EXCEL (thi du : ham =PMT()) cling s€ tuong duong trong
Quattro Pro hay Lotus (thi du : ham @PMT()).

Muc dich 3 :
Khong vong tudng, khong duy y chi ma 1a “thuc dung” - Tir “thuc dung” & day 1a “c6 gia tri thiét
thuc, mang lai loi ich thuc t&” (T dién tiéng Viét - Vien Ngdn ngit hoc - trang 940).

Vé&i muyc dich ndy, chiing t6i cung cap nhirng mau tai liéu va bang tinh co ban nhat, gém hai
phan :

- Phan &p dung thyc té : trong cac van thu, tai liéu, bang lwong, cac chung tir ké toan, hop dong,
ké hoach... ctia cac cong ty, co quan, vin phong, dich vu, hanh chanh, ké toan, ngan hang.



- Phan k§ thuat Tin Hoc : dwoc rdt ra tir cac dic trung doc dao nhat cia mdi phan mém Word va
Excel.

Muc dich 4 :

Hoi khac con ong mot chit, ching ta sé hoc hoi khéng nhiing cac dic trung chuyén biét ma con
dé y d&én nhitng phan st dung téng quéat cia mdi phan mém, théng qua cac phan “Tham khao
thém” & cudi mdi miu (chuong).

* * *

Pé thé hién bdn myc dich néu trén, ching ta s& lan Iuot nghién cau thdng qua c4c mau sau

Phan I : B xir Iy tir MS Word for Windows

Mau 1 : Tao cac van ban thong thudng va co ban. Mau nay gom cac ki thuat Tin Hoc : Mé hay
tao mot tai liéu, thiét ké trang, dinh dang ky tu (phdng chix, kich ¢, kiéu chit), dinh dang doan
vin ban, chi dinh khdi vin ban, vin ban tu dong.

Mau 2 : Thu tron gitra phan chung cho tét ca, va phan riéng cho mdi khach hang, bé ban.
Mau 3 : In cac bao thu tron.
Mau 4 : Vin ban nghé thuat (WordArt) va cac dinh dang thudng ding nhat.

Mau 5 : Phan cot kiéu bao chi va lap bang.

Phan II : B6 xir Iy bang tinh MS Excel.
Mau 6 : Lap bang luong - Nhap dir liéu vao bang tinh va cac thao tac co ban khac.

Mau 7 : Tinh Iai 16 - Cach sir dung céc cong thuc.
Mau 8 : Str dung cac ham (function) va in an.

Mau 9A va 9B : Bang chuyén vi (Pivot Table) dung dé chuyén ddi giira cac ban ghi (record) va
truong (field). Muc dich quan sat két qua trén mot phuong dién khac (dé c¢d nhitng cai nhin va
nhan xét khac nhau).

Mau 10 : Tao dd thi (chart) dé nhanh chong rit ra nhitng két luan dua trén cac bién d6i d& nhan
thiy nhit bang hinh anh.

Mau 11 : Co s¢ dit liéu (Database) - Bang dit liéu goc rat quan trong va rat can thiét trong viéc to
chirc, Iuu trit cac hd so & cac co quan, cong ty.



M3u 12 : Sép thir tu, lap phu tdng va tong (Sort, Subtotal) - Day 1a mét phwong tién téi u can
thiét trong hanh chinh va ké toan, né gidp ban tiét kiém hang chuc ngay cong so véi mon ké
toan-phi Tin Hoc.

Mau 13 : Biéu mau di liéu (Data Form) nham tim xem, thay doi, bd sung, xda, thém cac muc
trong mot co so dir ligu.

Mau 14 : Trich loc (Filter) cac co sé dit liéu. Pay 1a mot cong cu rét hitu ich, né gitp ban trich ra
tir mot nhat Ky ching tir tong quat, cac hd so chi tiét vé thu chi, nhap xuat; hay tir mot danh sach
nhan vién / khach hang, cac ddi tugng ban mudn trich loc ra, thi du : nhitng nhan vién cé bang ky
su + bang TOEFL, ky su + ching chi C Anh vén, hay cac khach hang giao dich trén 100 triéu,
trén 1 ty, trén 10 ty, 20 ty, 50 ty, 100 ty... N6 chi thuc hién trong mot phit so véi ca tuan I8 nhu
trude day.

Mau 15 : Bang can d6i phat sinh - Pay 1a cac bang tong két phai c6 hang tuan, thang, quy, nim,
nim nim ... Cac k¥ thuat Tin Hoc s& gilp ban can d6i ma khdng phai tén cong stc gi nhiéu
(trudc Kia, cir mdi cudi thang, cudi quy, cudi nam, 1a ban thiy cac nhan vién phong ké toan bl
dau, bl ¢6 - trong lac cac ngudi khac dang vui sudng an Noél, Tét Tay...

Mau 16 : Bang hoi dap (Tables of Answers) va tim tri dat muc tiéu (Goal Seek) - Nham thiét 1ap
cac bang du doan moi thay d6i theo mot bién sb hay hai bién sé (thoi gian, 1ai suét, vén, chi phi,
thu nhap, I4i tac ...) Ban c6 thé chon lua tir bang tra 10i, cac yéu té quyét dinh cho ké hoach du
tri ctia ban - Ban ciing c6 thé dat van dé nguoc tré lai : Véi muc tiéu mudn dat duoc, ban can
phai quyét dinh thay d6i nhitng yéu té vé nhan su, vat tu, thoi gian, I4i suat, von dau tu, von vay
nhu thé ndo.

CHU Y : Cac mau tir 16 dén 19, 1a cAc mau ma ban doi hoi su trg gilip bang cac phép tinh riéng
ciia EXCEL dé dua ra cac giai phap gidp ban, tir nhitng dit liéu ban dua vao. Két qua caa ching
hoan toan dya vao tiéu chuan “GIGO” (Garbage In Garbage Out va Gold In Gold Out) - tuc la
néu ban nhap vao cac dir liéu kém gié tri nhu rac thi s& nhan duoc rac, néu nhap vao vang thi s&
nhin duoc vang da ché thanh pham tét dep.

Trong cac dic trung cta nhitng mau ndy, chung c6 nghia 1 ban phai nhap céc yéu td, sy kién
day du va trung thuc vao, thi EXCEL méi ¢6 thé dua ra nhitng giai phap hiru hiéu (thi du : trong
khi tinh toan mua ban lam an, ma ban quén dua vao yéu td “thué" hay “tiép thi”, “giao t&” thi két
qua dua ra s& kém phan chinh xéc rat nhiéu - D6 1a nguyén tic “C6 Troi ma ciing c6 Ta” - C6

EXCEL giup, ma ciing phan 16n la do Ban du trd, quyét dinh).

Mau 17 : Tim giai phap tdi uu (Solver) - Ap dung trong trudng hop ban ludng ly trude nhiéu giai
phép kha dung, hdy nho EXCEL d& nghi mot giai phap nao c6 loi nhat cho ban.

Mau 18 : Bang gia dinh nhiéu tinh hudng (Scenario) - Bimg truéc mot dau tu méi, mot tiem
budn mai sang lap, mot cdng viéc mai, ban khong nén ludn ludn lac quan, chic n, ban phai thi



xac 1ap moi tinh hudng tir xau nhat dén tét nhat. EXCEL sé& gilip ban dua ra nhitng két luan tir
nhitng tinh hudng ban nhap vao. Véan dé thoi sw nong bong 1a Ngan Hang cua ban dang nhan
chiu I4i suit cao tir khach hang (2% / thang), ding mot cai, ban phai chi duoc cho vay ra véi lai
Suat tir 1,5% dén 1,7% / thang. Ban phai giai quyét thé nao day ? Xin duoc mot thoi gian chuyén
tiép chang ? Phai giam tir tir thé nao ? Tang tir tir thé nao ? Hay dat ra nhitng tinh huéng d6 cho
“Scenario” va xem nhitng két luan ma n6 dua ra dé ban rong dudng tuyén chon giai phap.

Mau 19 : Lién két va Hop nhat (Linking and Consolidating). Cach chép nhitng dit liéu tir noi nay
sang noi khac sao cho moi thay doi trong bang géc s& duoc cap nhat vao bang dich. Ngoai ra,
ban cd thé hop nhat cac dir liéu tir cac bang két toan thang, nhap vao dé dua ra bang két toan quy.
Bbn quy hop nhat thanh nam. Cac phong hop nhat thanh Sa, Cong ty. Cac S& hop nhét thanh
tinh, thanh phd, vu, cuc, bo ... Pay 1a mot cong cu that hitu dung cho cac phong ké hoach, hanh
chinh, ké toan.

Mau 20 : Ham ngudi sir dung (User Function) - Chiing toi dua ra mot ham dung dé doi tir sb tién
bang s thanh chir viét theo tiéng Viét. Hy vong ban s& ap dung chling vao trong céc phiéu thu
chi, thuong la can thiét.

Mau 21 : Cac vi 1énh MACRO - Nham ty dong hoa cac thao tac cua ban. Ban chi can thao tac
mét 1an va ghi nhap vao Macro, cé4c lan sau, cac thang sau, ky sau, ban chi can goi lai Macro 1a
né s& thi hanh dung theo moi thao tac cii cua ban, di nhién 1a v&i cac s6 liéu méi (gidng nhu mot
thay gido thu bang tir mot Ian, chay lai hing trdm 1an trong cac phién day sau vay).

Mau 22 : Tao mot vin ban hdn hop gitra bo xir Iy tr WORD (véi cac dic trung vé phong chit,
kiéu chit nghé thuat...) va bo xu ly bang tinh EXCEL (bang tinh, d6 thi...)

* Ngoai ra, chiing tdi con thém ba phu luc vé md ta man hinh WORD, man hinh EXCEL va cac
ham trong EXCEL.

**k*k

Hy vong véi quyén séach nay, quy ban s& nhan duoc nhitng loi ich téi da véi chi phid téi thiéu.
D6 chinh 1a ¥ nghia cta thuc dung trong Khoa Hoc ciing nhu trong doi thuong vay.

Téc gia,

VO HIEU NGHIA



