Ap dung cho: Excel 2013

T6 hop phim tat Ctrl

| Phim | Mo ta |
ICtrl+PgDn  [[Chuyén d6i giira céc tab trang tinh, tir trai sang phai. |
ICtrl+PgUp  [[Chuyén d6i giira céc tab trang tinh, tir phai sang trai. |
Ctrl+Shift+& [[Ap dung vién ngoai cho cac 6 dugc chon. |
ICtrl+Shift_  [[X6a vién ngoai khoi cac 6 dugc chon. |
Ctrl+Shift+~  [[Ap dung dinh dang s Chung. |
Ctrl+Shift+$  [[Ap dung dinh dang Tién t¢ véi hai ch so thap phan (s6 am t trong dau ngoic don). |
Ctrl+Shift+% [[Ap dung dinh dang phan tram ma khong dang chir sb thap phan. |
Ctrl+Shift+*  [[Ap dung dinh dang s6 khoa hoc véi hai chir s6 thap phén. |
Ctrl+Shift+#  [[Ap dung dinh dang Ngay véi ngay, thang va nam. |
ICtrl+Shift+@ [[Ap dung dinh dang Thoi gian véi gio va phat, SA hoic CH. |
Cirl+Shift+1 'aAnF: dung dinh dang S6 véi hai chit s6 thap phan, diu tach hang ngan va dau trir (-) cho cac gia tri

Chon viing hién tai quanh 6 hién hoat (ving dir liéu nam giira cac hang va cot tréng).
Ctrl+Shift+*

Trong PivotTable, thao tac nay se chon toan bo bao cdo PivotTable.
Ctrl+Shift+:  |[Nhap thoi gian hi¢n tai. |
Ctrl+Shift+"  [[Sao chép gia tri tir 6 phia trén 6 hién hoat vao 6 do hoic vao Thanh cong thiic. |
Sé;l;—?f;fHDéu Hién thi hop thoai Chén dé chén cac 6 trong.

Ctrl+DAu trir (-
)

Hién thi hop thoai X6a dé xda cac & duoc chon.

Chon toan bé trang tinh.

Néu trang tinh co cha d liéu, nhan Ctrl+A se chon vung hién tai. Nhan Ctrl+A Ian th hai se chon
toan bd trang tinh.

ICtrl+; [Nhap ngay hién tai. |
ICtrl+ [Chuyén doi gitra viéc hién thi cac gia tri 6 va hién thi cac cong thac trong trang tinh, |
Ctrl+ [Sao chép cong thirc tir 6 phia trén 6 hién hoat vao 6 do hoic vao Thanh cong thic. |
Ctrl+1 [Hién thi hop thoai Binh dang O. |
Ctrl+2 IAp dung hodc x6a dinh dang dam. |
ICtr+3 IAp dung hoic x6a dinh dang nghiéng. |
Ctrl+4 |Ap dung hodc x6a gach chan. |
Ctrl+5 |Ap dung hoic x6a gach ngang chit. |
ICtrl+6 [Chuyén doi gitra an va hién thi cac doi tugng. |
Ctrl+8 [Hién thi hoic an cac biéu tugng vién ngoai. |
Ctrl+9 |An cac hang dugc chon. |
Ctrl+0 |An cac cot dugce chon. |



http://www.downloadexcelfiles.com

Ctrl+A

Khi diém chén & bén phai caa tén ham trong mét cong thirc, hién thi hop thoai DBbi s6 cua Ham.

Nhan Ctrl+Shift+A s& chén tén dbi sé va dau ngoac don khi diém chén & bén phai tén ham trong
mot cong thuec.

ICtrl+B |Ap dung hogc xd6a dinh dang dam. |
ICTRL+C |Sao chép cac 6 dugc chon. |
Ctrl+D Dung 1énh Dién dé sao chép noi dung va dinh dang cua 6 trén cung cia mot pham vi da chon vao
cac 0 bén dudi.
Ctrl+E [Thém cac gié tri khac vao cot hign hoat bang cach dung dir liéu xung quanh cot dé. |
Hién thi hop thoai Tim va Thay thé voi tab Tim dugc chon.
Ctrl+F Nhan Shift+F5 ciing hién thi tab nay, nhan Shift+F4 s& lap lai hanh ¢ong Tim cudi cng.
Nhan Ctrl+Shift+F s& mé hop thoai Binh dang O vai tab Phong duoc chon.
Hién thi hop thoai Bén.
Ctrl+G i
F5 cting hién thi hop thoai nay.
ICtrl+H [Hién thi hop thoai Tim va Thay thé véi tab Thay thé duoc chon. |
Ctrl+] |Ap dung hozc xda dinh dang nghiéng. |
Crl+K Hién thi hop thoai Chén Siéu két ndi cho céc siéu két noi mai hodc hop thoai Stra Siéu két ndi cho
cac siéu két noi hién tai duoc chon.
[Ctrl+L [Hién thi hop thoai Tao Bang. |
ICtrI+N [Tao mét s6 1am viéc tréng moi. |
Hién thi hop thoai M& dé maé hoac tim mot tép.
Ctrl+O )
Nhan Ctrl+Shift+O se chon tat ca cac 6 cé chta chu thich.
Hién thi tab In trong Dang xem Backstage cua Microsoft Office.
Ctrl+P
Nhan Ctrl+Shift+P s& mé hop thoai Dinh dang O voi tab Phdng dugc chon.
ICtrl+Q [Hién thi cac tay chon Phan tich Nhanh cho dit li¢u cua ban khi ban chon cac 6 chua dir ligu d6. |
Ctrl+R Dung lénh Dién bén Phai dé sao chép ndi dung va dinh dang cua 6 ngoai cing bén trai caa mot
pham vi dugc chon vao cac 6 bén phai.
Ctrl+S [Luu tép hién hoat véi tén, vi tri va dinh dang tép hi¢n tai cua no. |
Ctri+T [Hién thi hop thoai Tao Bang. |
Ap dung hoic x6a gach chan.
Ctrl+U ) ) )
Nhan Ctrl+Shift+U se chuyén dbéi gitta ché do bung rong va thu gon thanh cong thuc.
Chen noi dung ciia Bang tam tai diém chen va thay thé bat ky vung chon nao. Chi kha dung sau
khi ban cat hoac sao chép mot doi twgng, van ban hoac noi dung 6.
CTRL+V ) i )
Nhan Ctrl+Alt+V s& hién thi hop thoai Dan bdc biét. Chi kha dung sau khi ban cat hodc sao chép
mot doi tugng, van ban hoac noi dung 6 trén mot trang tinh hoac mot chuong trinh khac.
Ctrl+W [Pong cira s6 cua sb lam viéc dugc chon. |
Ctrl+X Cét cac 6 dugc chon. |
ICtrl+Y [Lap lai I¢nh hogc hanh dong cudi cling néu co thé. |
ICtrl+Z [Dung Iénh Hoan tac dé dao ngugc lénh cudi cung hoic x6a muc cudi cing ma ban da nhap. |




Phim chuc nang

IPhim|| Mo ta
Hién thi ngan tac vu Tro gilp Excel.
Nhéan Ctrl+F1 s& hién thi hoac an ruy-bang.
F1
Nhan Alt+F1 s& tao mot biéu do nhing cua d liéu trong pham vi hién tai.
Nhan Alt+Shift+F1 s& chén mat trang tinh mai.
Stra 6 hién hoat va dat diém chén & cudi ngi dung 6. Thao tac nay ciing chuyén diém cheén vao trong Thanh
Cong thae khi tat tinh nang sua trong 0.
F2 INh4n Shift+F2 s& thém hoic sta chu thich 6.
Nhan Ctrl+F2 s& hién thi viing xem trugc in trén tab In trong Dang xem Backstage.
Hién thi hop thoai Dan Tén. Chi kha dung néu tén da dugc xac dinh trong s6 1am viéc (tab Céng thic, nhom
F3 Tén da Xac dinh, Xac dinh Tén).
Nhan Shift+F3 s& hién thi hop thoai Chén Ham.
Lap lai 1énh hoic hanh dong cudi cung néu co thé.
Khi tham chiéu 6 hodic pham vi dugc chon trong mot cong thirc, nhan F4 s& quay vong qua tat ca cac to hop
F4 tham chiéu tuyét doi va tuong doi khac nhau.
Nhan Ctrl+F4 s& dong ctra s6 s6 1am viéc duoc chon.
Nhan Alt+F4 s& d6ng Excel.
Hién thi hop thoai Bén.
F5 , L
Nhan Ctrl+F5 s& khéi phuc kich ¢& cua ctra s6 s6 lam viéc dugc chon.
Chuyén doi giira trang tinh, ruy-bang, ngan tac vy va diéu khién Thu phéng. Trong trang tinh d& duoc tach
(menu Xem, I¢nh Quan ly Crra so Nay, bong bang Ngén, Tach Cua s0), F6 bao gom cac ngan da tach khi
chuyén @bi gitra cac ngan va khu vuc ruy-bang.
F6
Nhéan Shift+F6 s& chuyén d6i giita trang tinh, diéu khién Thu phéng, ngin tac vu va ruy-bing.
Nhan Ctrl+F6 s& chuyén téi cira s6 s6 1am viéc tiép theo khi ¢6 nhiéu cira s6 s6 1am viéc dugc mo.
Hién thi hop thoai Chinh ta dé kiém tra chinh ta trong trang tinh hién hoat hoac pham vi dugc chon.
FIINhan ctrl+F7 s& thyc hién Iénh Di chuyén trén cira s6 56 lam viéc khi né khong dwgc phong to. Ding cac
phim mai tén dé di chuyén ctra so6 va khi két thuc, hdy nhan Enter hoac Esc dé huy bo.
Bat hoic tat ché do mo rong. Trong ché do mé rong, Vung chon Mé rong s& xuat hién ¢ dong trang thai va
cac phim mai tén s€ m¢ rong vung chon.
Nhan Shift+F8 cho phép ban thém maot & khong lién ké hoac mot pham vi vao mét viing chon 6 bang céch
dung cac phim mii tén.
F8
Nhan Ctrl+F8 s& thyuc hién l1énh Kich ¢ (trén menu Diéu khién cua cta s6 s6 1am viéc) khi sé 1am viéc
khéng dugc phdng to.




| [Nhan Alt+F8 s& hién thi hop thoai Macro dé tao, chay, sira hoac x6a macro.

Tinh toan tat ca cac trang tinh trong tat ca cac so lam viéc dang m.
Nhan Shift+F9 s& tinh toan trang tinh hién hoat.

Nhan Ctrl+Alt+F9 s& tinh toan tat ca cac trang tinh trong tat ca cac s6 lam viéc dang m&, bat ké viéc cac
F9 |[trang nay cé thay doi tir lan tinh cuoi cung hay khéng.

Nhan Ctrl+Alt+Shift+F9 s& kiém tra lai cc cong thirc phu thudc, sau do tinh toan tat ca cac 6 trong cac 6
lam viéc dang m&, bao gom cac 6 khéng dugc danh dau la can tinh toan.

Nhan Ctrl+F9 s& thu nho cira s6 s6 1am viéc thanh biéu tuong.

Bat hoic tat cac Meo Phim. (Nhan Alt ciing c6 tac dung tuong tu).

Nhan Shift+F10 s& hién thi menu 15i tat cho muc dugc chon.

F10

Nhan Alt+Shift+F10 s& hién thi menu hoic théng bao cho nit Kiém tra L&i.

Nhan Ctrl+F10 s& phong to hoic khdi phuc lai ctra s6 cua s6 lam viéc.

Tao mot biéu do dir liéu trong pham vi hién tai trong mot trang tinh Biéu d6 riéng.
F11 Nhan Shift+F11 s& chén mét trang tinh méi.

Nhan Alt+F11 s& mé Microsoft Visual Basic For Applications Editor, cho phép ban tao macro bang céch
dung Visual Basic for Applications (VBA).

[F12 |[Hién thi hop thoai Luu Nhu.

Cac phim tat hiru dung khac

| Phim || Mo ta
Hién thi Meo Phim (16i tat méi) trén ruy-bang.
Vi du:

Alt Nhan Alt, W, P se chuyén trang tinh sang dang xem B6 tri Trang.
Nhan Alt, W, L se chuyén trang tinh sang dang xem Thuong.
Nhan Alt, W, | se chuyén trang tinh sang dang xem Xem trugc Ngat Trang.
Chuyén Ién trén, xubng dudi, sang trai hoac sang phai mét 6 trong mét trang tinh.
Nhan Ctrl+Phim Miii tén s& chuyén dén 1& cta ving dit ligu (ving dit liéu: Mot pham vi 6 trong d6
chtra dit liéu va dugc bao boc bai nhitng 6 trong hoac vién cua biéu d liéu). hién tai trong trang tinh.
Nhan Shift+Phim Mii tén s& mé rong ving chon thém mét 6.
Nhan Ctrl+Shift+Phim Mii tén s& ma rong viing chon 6 dén 6 khong trong cudi cling trong cling mot
cot hodc hang vi 6 hién hoat, néu 6 tiép theo la 6 trong, thi mo rong vung chon dén 6 khéng trong tiép
theo.

Phim Mi

tén Nhan M1i tén Trai hoac Mii tén Phai se chon tab ¢ bén trai hoic bén phéi khi ruy-bang dugc chon. Khi
menu phu dugc mé hoac dugc chon, nhirng phim mii tén nay se chuyén doi gitra menu chinh va menu
phu. Khi mét tab ruy-bang dugc chon, nhirtng phim nay sé dan hng qua cac nut tab.




Mii tén Lén hoic Miii tn Xuébng s& chon 1énh trugc hodc Iénh sau khi menu hoac menu phu dang m.
Khi mot tab ruy-bang dugc chon, nhirng phim nay sé di chuyén 1én hodc xuong trong nhom tab.

Trong mét hop thoai, cac phim miii tén se di chuyén gitta cac tly chon trong mét danh séch tha xudng
dang m¢ hoac gitra cac tuy chon trong mot nhém tuy chon.

Nhan Mii tén Xudng hoic Alt+Miii t&n Xudng s& mé mot danh séch tha xudng duoc chon.

Phim
Backspace

Xba mot ky tu ¢ bén tréi trong Thanh Cong thuc.
Ciing x6a noi dung cua 6 hién hoat.

Trong ché do6 stra 8, phim nay s& x6a ky tu bén trai cua diém chen.

Phim
Delete

Loai bo noi dung 6 (dit liéu va cong thirc) khoi cac 6 dugc chon ma khéng anh huong dén dinh dang
hoac cha thich 6.

Trong ché d6 stra 6, phim nay s& x6a ky tu bén phai cua diém chén.

Phim End

Phim End cho phep bat hoc tt ché dd Két thuc. Trong ché do Két thic, ban c6 thé nhin mot phim miii
tén dé chuyén dén 6 khong trong tiép theo trong ciing mot hang hodc cot vi 6 hién hoat. Ché d6 Két thuc
c bat t dong sau khi nhan phim mui tén. Hay dam bao nhan phim End 1an na trc khi nh&n phim mui Ién
ké tiép. Ché @6 End khi ¢ bat se hién thi trén thanh trang thai.

Néu cac 6 la 6 tréng, nhan phim End, tiép d&n la mot phim miii tén s& chuyén dén 6 cudi cung trong
hang hoac cot.

Nhan phim End ciing s& chon I&énh cudi cuing trén menu khi mét menu hoac menu phu hién thi.

Nhan Ctrl+End s& chuyén dén 6 cudi cling trén trang tinh, dén hang thap nhat duoc diing cua cot ngoai
cung bén phai dugc ding. Neu con tré nam trong thanh cong thirc, nhan Ctrl+End sé& chuyén con tro
den cuoi van ban.

Nhan Ctrl+Shift+End s& mé rong viing chon 8 dén 6 cudi cung dugc dung trén trang tinh (goc dudi bén
phai). Neu con tré nam trong thanh cong thirc, nhan Ctrl+Shift+End s& chon toan bg véan ban trong thanh
cong thire tur vi tri cua con tro dén hét - dieu nay khdng anh hudng dén chiéu cao cua thanh cong thuec.

Phim
Enter

Hoan thanh mot muc nhap 6 tur trong 6 hoac trong Thanh Céng thirc va chon 6 bén dudi (theo mac
dinh).

Trong mot biéu mau dir liéu, nhan phim nay s& chuyén dén truong dau tién trong ban ghi tiép theo.

M@ menu dugc chon (nhan F10 dé kich hoat thanh menu) hoic thuc hién hanh dong cho 1énh dugc
chon.

Trong mot hop thoai, nhan phim nay se thuc hién hanh dong cho nat 1énh mac dinh trong hop thoai (nat
c6 vién ngoai dam, thuong la nat OK).

Nhan Alt+Enter s& bat ddu mot dong méi trong cting mot 6.
Nhan Ctrl+Enter s& dién muc nhap hién tai vao pham vi 6 dugc chon.

Nhan Shift+Enter s& hoan thanh mot muc nhap 6 va chon 6 bén trén.

Esc

Huay mot muc nhap trong mét 6 hoac trong Thanh Cong thirc.

Pong menu hoac menu phu, hop thoai hoic cira so6 théng bao dang mo.




Nhan phim nay ciing déng ché do toan man hinh khi dang ap dung ché do nay va quay vé ché do man
hinh binh thuong dé hién thi lai ruy-bang va thanh trang thai.

Phim
Home

Chuyén dén dau hang trong mét trang tinh.

Chuyén dén & & gdc trén bén trai cua cira s6 khi bat phim Scroll Lock.
Chon 1énh dau tién trén menu khi moét menu hoic menu phuy hién thi.
Nhéan Ctrl+Home s& chuyén dén dau mot trang tinh.

Nhén Ctrl+Shift+Home s& md rong ving chon 6 dén dau trang tinh.

Phim
Page
Down

Di chuyén xuéng mot man hinh trong mét trang tinh.
Nhan Alt+Page Down s& di chuyén sang phai mét man hinh trong trang tinh.
Nhén Ctrl+Page Down s& di chuyén dén trang tinh tiép theo trong mét s6 lam viéc.

Nhan Ctrl+Shift+Page Down sé& chon trang tinh hién tai va trang tiép theo trong mot s6 1am viéc.

Phim
Page Up

Di chuyén Ién mot man hinh trong mat trang tinh.
Nhan Alt+Page Up s& di chuyén sang trai mot man hinh trong trang tinh.
Nhan Ctrl+Page Up s& di chuyén dén trang tinh trugc d6 trong mot sb 1am viéc.

Nhén Ctrl+Shift+Page Up s& chon trang tinh hién tai va trang trugc d6 trong mét sb 1am viéc.

Phim céch

Trong mét hop thoai, thuc hién hanh déng danh cho nit duoc chon, hoc chon hay x6a mot hop kiém.
Nhan Ctrl+Phim cach s& chon toan bo cot trong mot trang tinh.

Nhan Shift+Phim céch s& chon toan bo hang trong maét trang tinh.

Nhan Ctrl+Shift+Phim cach s& chon toan bo trang tinh.

« Néu trang tinh co cha d liéu, nhan Ctrl+Shift+Phim cach se chon vung hién tai. Nhéan
Ctrl+Shift+Phim céach lan th hai sé chon vung hién tai va cac hang tom tat cua no. Nhan
Ctrl+Shift+Phim cach lan th ba se chon toan b trang tinh. ’ )

« Khi mét doi tugng duoc chon, nhan Ctrl+Shift+Phim cach sé chon tat ca cac doi tugng trén trang
tinh.

Nhan Alt+Phim cach s& hién thi menu Diéu khién cua cira s6 Excel.

Phim Tab

Chuyén sang phai mét 6 trong trang tinh.

Chuyén ddi giira cac 6 khong bi khoa trong maot trang tinh dugc bao vé.

Chuyén dén tay chon hodc nhém tly chon tiép theo trong mot hop thoai.

Nhén Shift+Tab s& chuyén dén 6 trugc dé trong mét trang tinh hoic tiy chon trudc d6 trong hop thoai.
Nhan Ctrl+Tab s& chuyén dén tab tiép theo trong hop thoai.

Nhan Ctrl+Shift+Tab s& chuyén dén tab trugc d6 trong mot hop thoai.
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