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gûúâi duâng Excel thûúâng hoãi vïì
caách thïm biïíu tûúång cöng ty vaâo
tiïu àïì trang. Cêu traã lúâi àún giaãn
laâ khöng thïí àûúåc. Tuy nhiïn coá
möåt vaâi caách coá thïí giaã lêåp noá.

Coá leä giaãi phaáp àún giaãn nhêët laâ in baáo
caáo trïn giêëy coá sùén biïåu tûúång cöng ty.
Caách khaác laâ duâng font chuyïn biïåt vúái möåt
kyá tûå hiïín thõ biïíu tûúång cöng ty. Baån coá thïí
taåo font naây bùçng caách duâng möåt tiïån ñch
shaware hay trònh taåo font, hoùåc thuï chuyïn
gia thûåc hiïån giuáp baån. Nhûng ngay caã
nhûäng chuyïn gia cuäng coá thïí chó duâng
nhûäng àöëi tûúång àöì hoåa taåo tûâ àûúâng neát
àún giaãn maâ thöi.

Coá caách khaác àïí hiïín thõ àöì hoåa trong
tiïu àïì trang nhûng phaãi vêån duång chuát ñt
thuã thuêåt. Excel cho pheáp baån chó àõnh söë
doâng àûúåc in úã àêìu möîi trang (nhûäng doâng
naây àûúåc goåi laâ print title– tiïu àïì in). Baån
coá thïí têån duång tuây choån naây vaâ xem biïíu
tûúång nhû doâng tiïu àïì in. Hònh 1 cho thêëy
àöëi tûúång àöì hoåa àûúåc in ra trïn àêìu möîi
trang. Lûu yá rùçng chiïìu cao doâng àûúåc àiïìu
chónh cho vûâa vúái biïíu tûúång. Thûåc hiïån nhû
sau:

Trûúác tiïn, chó ra nhûäng doâng laâm tiïu
àïì in. Choån File.Page Setup  vaâ nhêën muåc
Sheet trong khung höåi thoaåi Page Setup.
Trong vñ duå naây duâng 2 doâng àêìu tiïn laâm
tiïu àïì in nïn chuáng seä xuêët hiïån trïn àêìu
möîi trang khi in ra.

Baãng tñnh

Baån cuäng coá thïí kïët húåp caác tuyâ choån
tiïu àïì chuêín (tòm trong muåc Header/Footer
trong khung höåi thoaåi Page Setup) vúái thuã
thuêåt vïì doâng tiïu àïì naây nhûng phaãi baão
àaãm rùçng hònh hoaå khöng che khuêët chûä.
Nïëu hònh hoaå úã bïn traái (nhû trong vñ duå),
baån cêìn àïí söë trang úã bïn phaãi hoùåc chñnh
giûäa trong tiïu àïì (header) cuãa baãng tñnh.

Àïën àêy, baån cêìn kheáo leáo möåt chuát.
Nhêët nuát Print Preview àïí xem trûúác baãng

tñnh. Trong cûãa söí Preview, nhêën nuát Margins
àïí hiïín thõ caác dêëu àiïìu chónh lïì cho pheáp
baån àiïìu chónh lïì vaâ àöå röång caác cöåt. Baån
àiïìu chónh lïì trïn cuâng (top margin) vaâ lïì
cho tiïu àïì bùçng caách keáo caác àûúâng keã nùçm
ngang. Thöng thûúâng, àûúâng keã bïn trïn laâ
lïì cuãa tiïu àïì, coân àûúâng duúái laâ lïì cuãa trang

Thïm biïíu tûúång vaâo tiïu àïì trang

giêëy. Keáo nhûäng àûúâng naây lïn xuöëng àïën
khi naâo tiïu àïì trang àuáng võ  trñ. Trong hònh
1, lïì cuãa tiïu àïì àûúåc chuyïín lïn phña trïn
lïì cuãa trang giêëy nïn hònh aãnh seä àûúåc cùn
doåc vúái chûä trong tiïu àïì (trong vñ duå naây laâ

söë trang).
Nïëu baãng tñnh cuãa baån coá

nhiïìu hún möåt trang, baån
khöng cêìn phaãi sao cheáp vaâ
daán hònh naây vaâo cung võ trñ
trïn nhûäng trang sau.

Tham chiïëu baãng tñnh
möåt caách giaán tiïëp

Söí  tñnh (workbook) cuãa

töi coá nhiïìu baãng tñnh, möîi
thaáng möåt baãng tïn laâ January,

February,v.v…Töi coân coá möåt
baãng tñnh toám lûúåc chûáa nhûäng

tñnh toaán quan troång cho möåt
thaáng naâo àoá. Vñ duå nhû cöng thûác

=SUM(February!F1:F10).
Coá caách naâo àïí nhêåp tïn thaáng vaâo möåt

ö trong baãng tñnh toám lûúåc röìi sau àoá aáp duång
cöng thûác àöëi vúái dûä liïåu trïn möåt baãng tñnh

khaác?
Coá. Haâm INDIRECT cuãa Excel àûúc

thiïët kïë àùåc biïåt cho loaåi cöng viïåc naây. Haâm
naây chêëp nhêån chuöíi kyá tûå laâm thöng söë röìi
dûåa trïn chuöîi naây àïí xaác àõnh ö hoùåc vuâng
tham chiïëu. Vñ duå ö B1  trong baãng tñnh toám
lûúåc chûáa tïn thaáng. Cöng thûác sau duâng
haâm INDIRECT taåo vuâng tham chiïëu cho
ha âm SUM:
=SUM(INDIRECT(B1&”!F1:F10")).

Lûu yá rùçng toaán tûã & duâng àïí kïët húåp tïn
thaáng vúái ö tham chiïëu úã daång chuöíi kyá tûå
(trong dêëu ngoùåc keáp). Trong hònh 2, ö B1
chûáa chûä March,haâm SUM seä tñnh töíng cuãa
March!F1:F10.ÿ
Diïîm Trang
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C
oá möåt caách àïí ngùn khöng cho ngûúâi laå

cheân doâng hoùåc cöåt vaâo baãng tñnh laâ

"khoáa" noá laåi. Nïëu  khöng thñch giaãi phaáp

naây,  baån haäy nhêåp kyá tûå  bêët kyâ vaâo ö cuöëi cuâng

cuãa baãng tñnh (ö  IV65536).  Khi ö naây coá dûä

liïåu,  Execl  seä  khöng cho  pheáp cheân thïm doâng

hoùåc cöåt.

Khöng cho cheân doâng hoùåc cöåt

Hònh 2: INDIRECT khiïën cho Excel coi vùn baãn nhû möåt
phêìn cuãa cöng thûác.

Hònh 2: Hònh tûúång úã doâng 1 seä àûúåc in trïn àêìu möîi trang. Haäy àiïìu chónh caác lïì trong
cuãa cûãa söí preview àïí trang in àeåp hún.




