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Thao Tác Mở Rộng Trong Excel

Kỹ Năng In Ấn Mở Rộng

Kiểu Dữ Liệu Và Phương Pháp Xử 
Lý Dữ Liệu

Lọc Và Sắp Xếp Dữ Liệu Mở Rộng 
Trong Excel

Tìm Kiếm Và Thay Thế Dữ Liệu 
Trong Excel

Địa Chỉ Tương Đối, Tuyệt Đối Và 
Địa Chỉ Hỗn Hợp Trong Excel

Sử Dụng Tên Vùng Trong Excel

Hàm Tìm Kiếm Trong Excel

Hàm Tính Toán - Thống Kê Và Xử 
Lý Dữ Liệu Mở Rộng

TIN

HỌC

Phép Kiểm Tra Và Hàm Có Một Điều 
Kiện Trong Excel

#


CHƯƠNG I: MỘT SỐ THAO TÁC MỞ RỘNG TRONG EXCEL

Bài 01: Thao tác với Sheet

Bài 02: Thao tác với dòng, cột

Bài 03: Thao tác với vùng chọn

TIN HỌC SAO VIỆT                            ✍Bạch Xuân Hiến           ☏ 093 11 44 858               🌍tinhocsaoviet.com Trang 2

I. Mục đích nghiên cứu
II. Nội dung nghiên cứu



Bên cạnh các hàm tính toán, kỹ năng quản lý và trình bày dữ liệu là yếu tố then chốt để 
tối ưu hóa hiệu suất làm việc. Chương này giúp cho người học:

❖ Nắm vững các thao tác mở rộng với Sheet trong Excel 

❖ Thực hiện thành thạo các thao tác với dòng và cột 

❖ Tăng hiệu suất xử lý bảng tính, tiết kiệm thời gian khi làm việc với dữ liệu.

❖ Hạn chế sai sót và nâng cao tính chuyên nghiệp khi sử dụng Excel.

I. MỤC ĐÍCH NGHIÊN CỨU
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❖ Nhân bản Sheet
Giữ chuột trái vào tên Sheet đồng thời giữ phím Ctrl và kéo thả chuột

❖ Sắp xếp Sheet
Giữ chuột trái vào tên Sheet đồng thời kéo và thả chuột tại vị trí khác

❖ Bảo mật Sheet
Chuột phải vào tên Sheet → Protect Sheet → Nhập mật khẩu → OK

❖ Bỏ bảo mật Sheet
Chuột phải vào tên Sheet → Unprotect Sheet → Nhập mật khẩu → OK

II. NỘI DUNG NGHIÊN CỨU

BÀI 01: THAO TÁC VỚI SHEET
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❖ Thay đổi kích thước của dòng, cột tự động theo kích cỡ nội dung
Quét chọn các dòng (hoặc cột) → Nhấp đúp chuột vào đường kẻ 
❖ Chọn cùng kích thước cho nhiều dòng hoặc nhiều cột
Chọn các dòng hoặc cột cần thay đổi kích thước → Home → Format → Row height 
(kích thước cột thì chọn Column Width) → Nhập kích thước phù hợp → OK

BÀI 02: THAO TÁC VỚI DÒNG, CỘT
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Vùng là một tập hợp của nhiều ô trong Excel. Trong quá trình sử dụng công thức, vùng 
được làm việc nhiều nhất.
👉 Thao tác chọn vùng đúng kỹ thuật sẽ giúp chúng ta xử lý nhanh và chính xác hơn
Cách chọn vùng nhanh và chuẩn:
❖ Chọn một vùng thủ công
Giữ chuột và quét vùng cần chọn
❖ Chọn vùng kết hợp phím Shift
Bước 1: chọn 1 ô đầu tiên trong bảng
Bước 2: kéo thanh cuộn đến ô cuối
Bước 3: đồng thời giữ phím Shift và chọn vào ô cuối
👇Xem hình minh họa ở trang kế tiếp 

BÀI 03: THAO TÁC VỚI VÙNG CHỌN
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CHƯƠNG II: KỸ NĂNG IN MỞ RỘNG TRONG EXCEL

Bài 04: Cố định vùng in

Bài 05: Dồn trang in tự động

Bài 06: Lặp lại tiêu đề bảng tính
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I. Mục đích nghiên cứu
II. Nội dung nghiên cứu



Để tối ưu hóa việc trình bày văn bản trên giấy và tiết kiệm tài nguyên in ấn, nội dung 
dưới đây sẽ hướng dẫn học viên cách giới hạn và điều chỉnh phạm vi in chuẩn xác. Sau 
khi học xong chương này, học viên có thể:

❖ Chỉ định vùng dữ liệu cần in trong Excel

❖ Tránh in dư cột, dư dòng không cần thiết

❖ In bảng tính gọn gàng, đúng nội dung mong muốn

I. MỤC ĐÍCH NGHIÊN CỨU
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Trong Excel, khi in ra giấy, chỉ những ô nằm 
trong “vùng in” mới được in. Các ô nằm ngoài 
vùng in sẽ không xuất hiện trên trang in.

👉Chọn vùng → Page layout  → Print Area →

● Tạo vùng in cố định: Set Print Area.
● Xóa vùng in cố định: Clear Print Area.

→ Khi in, nên cố định các cột để trang in không 
bị tràn ra ngoài, và các nội dung kế bên cũng 
không đi vào trang in.

II. NỘI DUNG NGHIÊN CỨU

BÀI 04: CỐ ĐỊNH VÙNG IN



TIN HỌC SAO VIỆT

Chức năng dồn trang in cho phép Excel tự động điều chỉnh
kích thước nội dung nhằm đưa phần dữ liệu bị tràn vào trong 
cùng một trang in.

👉Tại cửa sổ in → Chọn một các mục sau:

➊ Fit Sheet on One Page: dồn toàn bộ nội dung vào 1 trang

➋ Fit All Columns on One Page: dồn toàn bộ cột vào 1 
trang

➌ Fit All Rows on One Page: dồn toàn bộ dòng vào 1 trang
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BÀI 05: DỒN TRANG IN TỰ ĐỘNG



TIN HỌC SAO VIỆTKhi bảng tính có nhiều trang, dòng tiêu đề nên được nhắc lại cho các trang sau.

👉Page layout → Print Titles → Sheet → “Row to repeat at top” → Chọn dòng 
muốn nhắc lại khi in.
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BÀI 06: LẶP LẠI TIÊU ĐỀ BẢNG TÍNH
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CHƯƠNG III: KIỂU DỮ LIỆU VÀ PHƯƠNG PHÁP XỬ LÝ DỮ LIỆU

Bài 07: Tùy chỉnh định dạng ngày tháng

Bài 08: Tùy chỉnh định dạng tiền tệ

Bài 09: Đơn vị tùy chỉnh

I. Mục đích nghiên cứu
II. Nội dung nghiên cứu
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Dữ liệu thô sẽ trở nên vô hồn và dễ gây nhầm lẫn nếu thiếu đi các định dạng chuẩn xác. 
Để biến bảng tính trở nên trực quan, chuyên nghiệp và tự động hiển thị đúng ngữ cảnh 
báo cáo, bài học này sẽ trang bị cho bạn kỹ năng:

❖ Tùy chỉnh định dạng kiểu ngày tháng theo ý mình

❖ Định dạng các loại đơn vị tiền tệ khác nhau

❖ Định dạng đơn vị tùy chỉnh theo ý của riêng mình

I. MỤC ĐÍCH NGHIÊN CỨU
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II. NỘI DUNG NGHIÊN CỨU
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Bước 1: chọn vùng cần định dạng 
Bước 2: chuột phải, chọn Format Cells…
Bước 3: chọn thẻ Number
Bước 4: chọn Custom
Bước 5: nhập kiểu định dạng ngày tháng mong muốn vào ô Type

👇Xem hình minh họa ở trang kế tiếp 

BÀI 07: TÙY CHỈNH ĐỊNH DẠNG NGÀY THÁNG

Trong đó:
dd = Ngày
MM = Tháng
yyyy = Năm
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Bước 1: chọn vùng cần định dạng 
Bước 2: chọn mở công cụ có biểu tượng $ trong nhóm Number
Bước 3: chọn More Accounting Formats…
Bước 4: mở mục Symbol và tìm kí hiệu phù hợp

BÀI 08: TÙY CHỈNH ĐỊNH DẠNG TIỀN TỆ

Đơn vị tiền tệ
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Bước 1: chọn vùng cần định dạng 
Bước 2: chuột phải, chọn Format Cells…
Bước 3: chọn thẻ Number
Bước 4: chọn Custom
Bước 5: tại ô Type chọn: #,##0 và thêm phía sau “Đơn vị của bạn” (VD: #,##0 “Cái”)

BÀI 09: ĐƠN VỊ TÙY CHỈNH

Đơn vị tùy chỉnh
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CHƯƠNG IV: LỌC VÀ SẮP XẾP DỮ LIỆU TRONG EXCEL

Bài 10: Lọc dữ liệu dạng số

Bài 11: Lọc dữ liệu dạng ngày tháng

Bài 12: Lọc dữ liệu dạng Text

Bài 13: Sắp xếp dữ liệu theo nhiều điều kiện

I. Mục đích nghiên cứu
II. Nội dung nghiên cứu
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Để tối ưu hóa thời gian làm việc và trình bày báo cáo theo các tiêu chí cụ thể (như 
doanh thu cao nhất, tên theo Alpha, lọc theo nhóm hàng...), nội dung dưới đây sẽ hướng 
dẫn học viên cách:

❖ Trích lọc dữ liệu theo nhiều kiểu dữ liệu khác nhau

❖ Sắp xếp dữ liệu linh hoạt theo nhiều điều kiện

I. MỤC ĐÍCH NGHIÊN CỨU
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II. NỘI DUNG NGHIÊN CỨU
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❖ Between: trong một khoảng
Ví dụ: lọc số lượng từ 10 đến 50
❖ Less Than: nhỏ hơn
❖ Greater Than: lớn hơn
❖ Equal: bằng
❖ Does Not Equal: khác (không bằng)
❖ Greater Than Or Equal: lớn hơn hoặc 

bằng
❖ Less Than Or Equal: nhỏ hơn hoặc bằng
→ Lưu ý: khi lọc dạng số, nên chuyển dữ liệu về 
General hoặc phải nhập đúng dấu thập phân, 
phần nghìn.

BÀI 10: LỌC DỮ LIỆU DẠNG SỐ
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❖ Between: trong một khoảng thời gian

Ví dụ: lọc dữ liệu từ 03/05/2025 đến 17/03/2025

❖ Before: trước (nhỏ hơn) một mốc thời gian

❖ After: sau (lớn hơn) một mốc thời gian

❖ Equal: bằng một mốc thời gian

BÀI 11: LỌC DỮ LIỆU DẠNG NGÀY THÁNG
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❖ Equal: giống
❖ Does Not Equal: khác (không giống)
❖ Begins With: bắt đầu với
❖ Ends With: kết thúc với
❖ Contains: có chứa
❖ Does Not Contain: không chứa

BÀI 12: LỌC DỮ LIỆU DẠNG TEXT
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Bước 1: tạo bộ lọc cho dữ liệu (mục đích để nhận biết cột nào đang sắp xếp)
Bước 2: chọn 1 ô trong bảng → Data → Sort → Hộp thoại hiển thị
Bước 3: chọn Add Level thêm điều kiện sắp xếp
Bước 4: chọn kiểu sắp xếp tại mục Order

BÀI 13: SẮP XẾP DỮ LIỆU THEO NHIỀU ĐIỀU KIỆN
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CHƯƠNG V: TÌM KIẾM VÀ THAY THẾ DỮ LIỆU TRONG EXCEL

Bài 14: Tìm kiếm dữ liệu

Bài 15: Thay thế dữ liệu

I. Mục đích nghiên cứu
II. Nội dung nghiên cứu
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Việc rà soát và sửa lỗi thủ công trên hàng ngàn dòng dữ liệu không chỉ “ngốn” hàng giờ 
làm việc mà còn rất dễ bỏ sót. Để xử lý triệt để vấn đề này và đảm bảo tính nhất quán 
tuyệt đối cho bảng tính, bài học này sẽ giúp học viên:

❖ Tìm kiếm dữ liệu nhanh chóng trong excel

❖ Thay thế dữ liệu hàng loạt chuyên nghiệp

I. MỤC ĐÍCH NGHIÊN CỨU
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II. NỘI DUNG NGHIÊN CỨU
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❖ Tìm kiếm dữ liệu có chứa từ tìm kiếm

Bước 1: chọn 1 ô bất kỳ trong bảng tính → Ctrl + F → Hộp thoại hiển thị

Bước 2: gõ từ cần tìm vào ô Find what → Find Next

BÀI 14: TÌM KIẾM DỮ LIỆU



TIN HỌC SAO VIỆT

TIN HỌC SAO VIỆT                            ✍Bạch Xuân Hiến           ☏ 093 11 44 858               🌍tinhocsaoviet.com            Trang 28

❖ Tìm kiếm dữ liệu phân biệt in hoa, in thường

Bước 1: chọn 1 ô bất kỳ trong bảng tính → Ctrl + F → Hộp thoại hiển thị

Bước 2: gõ từ cần tìm vào ô Find what → ✅Match Case → Find Next
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❖ Tìm kiếm dữ liệu chính xác nội dung trong ô

Bước 1: chọn 1 ô bất kỳ trong bảng tính → Ctrl + F → Hộp thoại hiển thị

Bước 2: gõ từ cần tìm vào Find what → ✅Match entire cell contents → Find Next
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❖ Thay thế dữ liệu có chứa từ …

Bước 1: chọn 1 ô bất kỳ trong bảng tính → Ctrl + F → Hộp thoại hiển thị

Bước 2: chọn thẻ Replace → gõ từ cần thay thế vào ô Find what → Find Next

Bước 3: gõ từ thay thế vào ô Replace with → Replace (Replace All để thay hàng loạt)

BÀI 15: THAY THẾ DỮ LIỆU
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❖ Thay thế dữ liệu phân biệt in hoa, in thường

Bước 1: chọn 1 ô bất kỳ trong bảng tính → Ctrl + F → Hộp thoại hiển thị

Bước 2: chọn thẻ Replace → gõ từ cần thay thế vào ô Find what

Bước 3: ✅Match Case → Find Next (tìm được thì sang bước 4)

Bước 4: gõ từ thay thế vào ô Replace with → Replace (Replace All để thay hàng loạt)
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❖ Thay thế dữ liệu khớp toàn bộ nội dung trong ô

Bước 1: chọn 1 ô bất kỳ trong bảng tính → Ctrl + F → Hộp thoại hiển thị

Bước 2: chọn thẻ Replace → gõ từ cần thay thế vào ô Find what

Bước 3: ✅ Match entire cell contents → Find Next (tìm được thì sang bước 4)

Bước 4: gõ từ thay thế vào Replace with → Replace (Replace All để thay hàng loạt)



TIN HỌC SAO VIỆT

CHƯƠNG VI: ĐỊA CHỈ TƯƠNG ĐỐI, TUYỆT ĐỐI VÀ ĐỊA CHỈ HỖN HỢP

Bài 16: Địa chỉ tương đối

Bài 17: Địa chỉ tuyệt đối

Bài 18: Địa chỉ hỗn hợp

I. Mục đích nghiên cứu
II. Nội dung nghiên cứu
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Khi bạn sao chép một công thức trong Excel, các tham chiếu ô bên trong nó có thể tự 

động thay đổi. Hiểu rõ sự khác biệt giữa ba loại địa chỉ ô là điều cốt yếu để đảm bảo 

công thức của bạn luôn tính toán đúng sau khi sao chép.

I. MỤC ĐÍCH NGHIÊN CỨU
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Địa chỉ tương đối là địa chỉ bị thay đổi khi sao chép công thức từ ô này sang ô khác.

Ví dụ: Công thức =A2 ở ô C2 sẽ tự động thay đổi thành =A3 khi sao chép công thức 
xuống ô C3.

- Khi lập công thức, Excel mặc định sử dụng địa chỉ tương đối.
- Sao chép công thức theo chiều dọc, địa chỉ hàng thay đổi.
- Sao chép công thức theo chiều ngang, địa chỉ cột thay đổi.

II. NỘI DUNG NGHIÊN CỨU
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BÀI 16: ĐỊA CHỈ TƯƠNG ĐỐI
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Địa chỉ tuyệt đối là địa chỉ không bị thay đổi khi sao chép công thức ô này sang ô khác. 
Loại địa chỉ này lý tưởng cho các giá trị như đơn giá, thuế suất, hoặc hằng số.

Ví dụ: địa chỉ $A$2 sẽ không thay đổi cả cột và dòng khi sao chép công thức.

- Để cố định địa chỉ ô ta sử dụng dấu $ (Shift + 4).
- Dấu $ nằm trước cột là cố định cột, nằm trước dòng là cố định dòng.
- Để cố định nhanh địa chỉ ô, nhấn F4 (hoặc Fn + F4), Excel sẽ thêm dấu $ trước tên 

cột và số dòng.
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BÀI 17: ĐỊA CHỈ TUYỆT ĐỐI



TIN HỌC SAO VIỆT

Địa chỉ hỗn hợp là địa chỉ trong đó chỉ có Cột hoặc Dòng được cố định, thành phần còn 
lại vẫn thay đổi khi sao chép công thức.
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BÀI 18: ĐỊA CHỈ HỖN HỢP

Cố định cột:
Ví dụ: $A2
Phím tắt: Nhấn F4 ba lần. Thao tác này 
sẽ chuyển đổi qua lại để cố định cột.

Cố định dòng:
Ví dụ: A$2
Phím tắt: Nhấn F4 hai lần. Thao tác này 
sẽ chuyển đổi qua lại để cố định dòng.



TIN HỌC SAO VIỆT

CHƯƠNG VII: SỬ DỤNG TÊN VÙNG TRONG EXCEL

Bài 19: Đặt tên vùng

Bài 20: Quản lý tên vùng

I. Mục đích nghiên cứu
II. Nội dung nghiên cứu
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Trong Excel, việc tham chiếu dữ liệu bằng địa chỉ ô thông thường (A1, B2...) là rào cản 
lớn khi cần kiểm soát các bảng tính quy mô. Kỹ năng Đặt tên vùng (Named Range) chính 
là bước chuyển đổi tư duy quan trọng, giúp đơn giản hóa việc quản lý và lập công thức 
thông qua việc:

❖ Hiểu được khái niệm và vai trò của tên vùng (Named Range) trong Excel.

❖ Thực hiện thành thạo các thao tác chọn vùng dữ liệu nhanh và chính xác.

❖ Biết cách đặt tên vùng dữ liệu đúng quy tắc để dễ ghi nhớ và sử dụng.

❖ Sử dụng tên vùng trong công thức, hàm, giúp công thức rõ ràng và dễ quản lý hơn.

❖ Biết cách quản lý, chỉnh sửa, xóa tên vùng trong bảng tính.

I. MỤC ĐÍCH NGHIÊN CỨU
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Bước 1: chọn vùng cần đặt tên

Bước 2: chuột phải vào vùng chọn → Define name → 

→ Lưu ý khi đặt tên

1. Viết liền không dấu hoặc dùng . (dấu chấm) hoặc dấu _ (gạch dưới)
2. Tên vùng nên đặt theo tên bảng hoặc tên gợi nhớ công việc
3. Tên vùng nên gắn thêm tb (nghĩa là table - bảng) phía trước để dễ nhận diện

Ví dụ: tbDanhMuc, tbNhatKy, tbNhanVien… 

4. Chữ đầu mỗi từ nên viết hoa cho dễ nhận diện tên vùng, ví dụ: tbBanHang
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BÀI 19: ĐẶT TÊN VÙNG

II. NỘI DUNG NGHIÊN CỨU
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Sau khi đặt tên vùng, ta có thể chọn nhanh vùng đó từ ô Name Box
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1. Tùy Chỉnh Tên Vùng
Thẻ Formulas → Name manager (hoặc Ctrl + F3 hoặc Ctrl + Fn + F3)
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BÀI 20: QUẢN LÝ TÊN VÙNG
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2. Gọi Tên Vùng Khi Sử Dụng

Cách 1:

- Tên vùng được gọi như tên hàm, chỉ cần gõ từ gợi ý 👉

Cách 2:

- Nhấn F3 hoặc Fn + F3 để gọi tên vùng → 👉
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CHƯƠNG VIII: HÀM TÌM KIẾM TRONG EXCEL

Bài 21: Hàm VLOOKUP

Bài 22: Hàm HLOOKUP

I. Mục đích nghiên cứu
II. Nội dung nghiên cứu

TIN HỌC SAO VIỆT                            ✍Bạch Xuân Hiến           ☏ 093 11 44 858               🌍tinhocsaoviet.com            Trang 44



Trong môi trường công sở, VLOOKUP và HLOOKUP được coi là những kỹ năng “sống 
còn” mà bất kỳ ai làm việc với dữ liệu đều phải nắm vững. Chúng là chìa khóa để kết nối 
các bảng dữ liệu rời rạc thành một hệ thống thông tin thống nhất. Chương này được 
thiết kế để trang bị cho bạn tư duy và kỹ thuật nhằm:

❖ Hiểu và sử dụng được các hàm tìm kiếm trong Excel.

❖ Thực hiện tra cứu dữ liệu bằng VLOOKUP và HLOOKUP.

❖ Áp dụng hàm tìm kiếm vào các bài toán thực tế.

❖ Nâng cao hiệu quả và độ chính xác khi xử lý dữ liệu.

I. MỤC ĐÍCH NGHIÊN CỨU
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Hàm VLOOKUP dùng để tìm kiếm thông tin cho một đối tượng (đối tượng này được 
gọi là giá trị dò tìm).

II. NỘI DUNG NGHIÊN CỨU
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→ Cách thức tìm kiếm:

1. Hàm lấy giá trị dò tìm để tìm 
chính nó ở cột đầu tiên của 
vùng chọn chứa thông tin

2. Kết quả trả về là giá trị cùng 
dòng ở cột bên phải của vùng 
chọn chứa thông tin

BÀI 21: HÀM VLOOKUP
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Hàm HLOOKUP dùng để tìm kiếm thông tin cho một đối tượng (đối tượng này được 
gọi là giá trị dò tìm).
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→ Cách thức tìm kiếm:
1. Hàm lấy giá trị dò tìm để tìm chính nó ở dòng đầu tiên của vùng chọn chứa 

thông tin
2. Kết quả trả về là giá trị cùng cột ở dòng bên dưới của vùng chọn chứa thông tin

BÀI 22: HÀM HLOOKUP
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CHƯƠNG IX: HÀM TÍNH TOÁN - THỐNG KÊ & XỬ LÝ DỮ LIỆU MỞ RỘNG
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I. Mục đích nghiên cứu
II. Nội dung nghiên cứu

Bài 23 : Hàm tính tổng phụ - SUBTOTAL

Bài 24: Hàm xử lý số

Bài 25: Hàm xử lý thời gian



Bài học được thiết kế nhằm giúp học viên nâng cao kỹ năng thống kê dữ liệu, làm việc 
nhanh chóng và hiệu quả. Sau khi học xong, học viên sẽ:

❖ Hiểu được chức năng và vai trò của hàm SUBTOTAL trong xử lý dữ liệu Excel.

❖ Rèn luyện kỹ năng thống kê dữ liệu theo nhóm, theo điều kiện lọc hoặc ẩn dòng.

❖ Giúp học viên biết cách sử dụng hàm để tính toán linh hoạt, chính xác trong các 
bảng dữ liệu thực tế.

❖ Nâng cao khả năng ứng dụng Excel trong công việc như báo cáo, quản lý nhân sự, 
bán hàng và thống kê số liệu.

I. MỤC ĐÍCH NGHIÊN CỨU
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Hàm này thường áp dụng khi bảng tính có các nhóm, nó có các điểm đặc biệt:
❖ Số liệu tổng hợp tự động cập nhật khi thêm nhóm mới
❖ Tự động trừ đi các dòng bị ẩn
❖ Tổng phụ không thống kê các tổng con
Cú pháp:

Trong đó, các chỉ số hàm tương ứng như sau:
- Từ 1 → 11 là thống kê cả các giá trị bị ẩn
- Từ 101 → 111 là chỉ thống kê giá trị được hiển thị
👇Xem tiếp trang sau 

II. NỘI DUNG NGHIÊN CỨU
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BÀI 23: HÀM TÍNH TỔNG PHỤ - SUBTOTAL

= SUBTOTAL(Chỉ số hàm, Quét chọn vùng cần thống kê)
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❖ Ý nghĩa các chỉ số trong hàm SUBTOTAL
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👉Ví dụ 1:
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👉Ví dụ 2:
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❖ Hàm INT: dùng lấy phần nguyên từ số thập phân
Cú pháp: =INT(Số thập phân)
❖ Hàm MOD: dùng để lấy số dư
Cú pháp: =MOD(Số bị chia, số chia)
❖ Hàm VALUE: dùng chuyển ký tự số dạng Text sang Number
Cú pháp: =VALUE (Ký tự số dạng text)
❖ Hàm ROUND: dùng làm tròn số, phần thập phân từ 1 - 4 sẽ được tính là 0, phần
thập phân từ 5 - 9 sẽ được quy tròn là 1 đơn vị và cộng vào kết quả
Cú pháp: =ROUND(Số thập phân, phần thập phân cần lấy bao nhiêu số)
Ví dụ:
=ROUND(5.432, 2) ➔ 5.43 (Vì chỉ giữ lại 2 ký tự phần thập phân)
=ROUND(6.498, 1) ➔ 6.5 (Vì chỉ giữ lại 1 ký tự phần thập phân)

TIN HỌC SAO VIỆT                            ✍Bạch Xuân Hiến           ☏ 093 11 44 858               🌍tinhocsaoviet.com            Trang 54

BÀI 24 : HÀM XỬ LÝ SỐ



TIN HỌC SAO VIỆT

❖ Hàm DAY, MONTH, YEAR trả về ngày, tháng, năm tương ứng của chuỗi ngày tháng

Cú pháp: = DAY(Chuỗi dạng DATE), các hàm còn lại tương tự.

❖ Hàm HOUR, MINUTE, SECOND lấy ra giờ/ phút/ giây tương ứng trong chuỗi

Cú pháp: =HOUR(Chuỗi chứa số dạng DATE có chứa giờ), các hàm còn lại tương tự

❖ Hàm DATE, TIME là hàm nối các thời gian riêng lẻ về một chuỗi

Cú pháp: 

= DATE(năm, tháng, ngày)

= TIME(giờ, phút, giây)
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BÀI 25 : HÀM XỬ LÝ THỜI GIAN
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CHƯƠNG X: PHÉP KIỂM TRA VÀ HÀM CÓ MỘT ĐIỀU KIỆN TRONG EXCEL

Bài 26: Phép toán so sánh và kiểm tra điều kiện trong Excel

Bài 27: Hàm có điều kiện IF trong Excel

I. Mục đích nghiên cứu
II. Nội dung nghiên cứu
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Bạn đã bao giờ phải căng mắt rà soát từng dòng dữ liệu để tự mình phán đoán xem nhân 
viên này có đạt chỉ tiêu không, hay học sinh kia Đậu hay Rớt? Việc phân loại thủ công 
này chính là “kẻ thù” của năng suất và rất dễ nhầm lẫn. Hãy để Excel tự động hóa hoàn 
toàn quy trình ra quyết định đó giúp bạn thông qua:

❖ Hiểu được phép kiểm tra logic trong Excel.

❖ Sử dụng được hàm IF (một điều kiện).

❖ Áp dụng hàm IF để kiểm tra, phân loại dữ liệu.

I. MỤC ĐÍCH NGHIÊN CỨU
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1. Phép Toán So Sánh
❖ Phép toán so sánh (logic) là các biểu thức được dùng để so sánh hai giá trị.
❖ Kết quả của một phép so sánh chỉ trả về TRUE (đúng) hoặc FALSE (sai). 
❖ Các phép so sánh phổ biến trong Excel.

II. NỘI DUNG NGHIÊN CỨU
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Toán tử Ý nghĩa Ví dụ Kết quả

= Bằng nhau =A1=B1 TRUE/FALSE

<> Khác nhau =A1<>B1 TRUE/FALSE

> Lớn hơn =A1>B1 TRUE/FALSE

< Nhỏ hơn =A1<B1 TRUE/FALSE

>= Lớn hơn hoặc bằng =A1>=B1 TRUE/FALSE

<= Nhỏ hơn hoặc bằng =A1<=B1 TRUE/FALSE

BÀI 26: PHÉP TOÁN SO SÁNH VÀ KIỂM TRA ĐIỀU KIỆN
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2. Phép Kiểm Tra Điều Kiện

❖ Kiểm tra điều kiện bản chất là một phép toán logic, gọi tắt là phép so sánh. 

❖ Kiểm tra điều kiện gồm:

● Đối tượng kiểm tra (thường là một ô hoặc giá trị cần đánh giá)

● Phép so sánh (như >, <, =, <>, >=, <=)

● Giá trị so sánh (là con số, văn bản hoặc ô tham chiếu để so sánh)

→ Xem trang kế tiếp 👇
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❖ Ví dụ minh họa:

Nếu mua nhiều hơn 5 gói mì, giảm ngay 5,000đ

⇒ Phép so sánh: > (nhiều hơn)

⇒ Giá trị so sánh: 5

Nếu số lượng lớn hơn 30, tặng phiếu mua hàng trị giá 200,000đ

⇒ Đối tượng kiểm tra: số lượng

⇒ Phép so sánh: > (lớn hơn)

⇒ Giá trị so sánh: 30

⇒ Công thức: =A1>30 (nếu số lượng nằm ở ô A1)
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1. Mục Đích Sử Dụng Hàm If Trong Excel

❖ Hàm IF được sử dụng khi bài toán cần phải kiểm tra điều kiện trước khi trả về kết 
quả.

❖ Hàm IF được ứng dụng trong một số việc trong thực tế như tính lương, thưởng, 
phụ cấp, xếp loại, khuyến mãi, chiết khấu bán hàng…
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BÀI 27: HÀM CÓ ĐIỀU KIỆN IF TRONG EXCEL
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2. Cú Pháp Sử Dụng Hàm If
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3. Ví Dụ Minh Họa

❖ Nếu tín hiệu đèn giao thông là Xanh thì Được Đi, ngược lại thì Dừng Lại
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