TIN HOQC 7 (Thang 4/2020)
Bai 8: SAP XEP VA LOC DU LIEU

1. Sip xép dir liéu:

- Séap xép dir liéu: 1a hoan doi vi tri cac hang ciia bang dir liéu dé gia tri dit lidu trong
mot hay nhiéu cot duoc sap xép theo thir tu ting dan hay giam dan

*Chuy:

- Pdi vai nhirng cdt co kiéu dit liéu ky tu thi mac dinh sé& sép xép theo thtr ty cua bang
chir cai Tiéng Anh.

- Dit liéu trong cot khi sdp xép phai ¢ cung kiéu dit liéu (s6, ky tu, thoi gian, ...)

* Sir dung cac 1énh trong nhom Sort & Filter trén dai 1énh Data:

+ B1: Nhay chon mdt 6 trong cot em can sip xép dir lidu.
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+ B2: Nhay nat * 24 trong nhom Sort & Filter trén dai 1énh Data dé sap xép theo thir
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tu tang dan hoac nhay nut i qé sap xe€p theo thur ty gidm dan.

* Str dung hop thoai Sort:
B1: Chon mdt 6 trong bang dir liéu
B2: Chon 1énh Sort trong nhom Sort & Filter trén dai 1énh Data. Hop thoai Sort Xuét
hién
B3: + Trong 6 Sort By: Chon ¢t can sip xép
+ Trong 0 Sort On: chon Values
+ Trong 6 Order: chon chiéu can sip xép (largest to smallest: giam dan, smallest
to largest: ting dan)
B4: Nhén OK

2. Loc dir liéu:

* Loc dit liéu 1a chon va chi hién thj céac hang thoa man cac ti€u chuin nhét dinh nao
do.
* Pé loc dir liéu em thuc hién nhu sau:

- B1: Nhay chu6t chon mdt 6 trong ving c6 dit liéu can loc.

- B2: Mo dai 1énh Data va chon 1énh Filter trong nhom Sort & Filter

- B3: Nhay chudt vao mitii tén ™ trén hang tiéu dé cot dé chon cac gia tri dir liéu can
loc

- B4: Nhay OK

* Sau khi c6 két qud loc ta c6 thé:

- Pé hién thi lai toan bo danh sach ma vAn & ché d6 loc: Nhay chudt vao biéu tugng
trén tiéu dé cot da loc va chon Clear Filter from ... (hodc nhay chudt chon Select All
va nhay OK)




- Thoat khoi ché @6 loc: chon lai 1énh Filter trong nhom Sort & Filter trén dai 1énh
Data

3. Loc cac hang c6 gia tri 16n nhit (hay nhé nhat):

B1: Nhay chudt vao miii tén tai tiéu dé cot can loc, chon Number Filters -> chon Top
10, xuét hién cura sb

B2: Chon Top (16n nhit), hodc Bottom (nhé nhét)

B3: Chon hoac nhap $6 hang can loc

B4: Nhan OK

* Luu y: khong st dung duoc véi cac cot ¢o dir 1idu ki tu

Bai 9: TRINH BAY DU LIEU BANG BIEU PO
1. Minh hoa dir liéu bang biéu do:

- Biéu dd 1 cach biéu dién dit liéu mot cach truc quan béng cac dbi tuong dd hoa (cac
c@t, doan thang, ..)
Uu diém cia viée biéu dién dir liéu bang biéu d6 trong chuong trinh bang tinh :
+ D@ hiéu, d& gy 4n tuong va nguoi doc ghi nhé 1au hon
+ Biéu dd duoc tu dong cap nhat khi dir liéu thay doi
+ C6 nhiéu dang biéu d6 phong pht

2. Mét s6 dang biéu do:

- Biéu d6 cot : so sanh dit liéu co trong nhiéu cot

- Biéu db duodng gap khic : so sanh dit liéu va du doan xu thé ting hay giam cua dit
liéu

- Biéu d6 hinh tron : mo ta ti 1& cua gia tri dir liéu so vdi téng thé

3. Tao biéu d6: gom 2 bude

- B1: Chi dinh mién dir li€u : chon 1 6 trong mién c¢6 dir liéu can v€ biéu do

- B2: Chon dang biéu do : Nhay chudt chon nhém biéu d6 thich hop trong nhom
Charts trén dai 1€nh Insert

* Luu y: Néu chi can tao biéu do tir 1 phan dir liéu trong bang, em nén chon cu thé
mién dir liéu bang cach chon khéi (hoic cac khdi) co dir liéu can vé



4. Chinh sira biéu dd:

a/ Thay d6i dang biéu do :

- B1 : Nhdy chudt chon biu do
- B2 : Chon dang biéu d6 khac trong nhom Charts trén dai 1énh Insert (hoac st dung
1énh Change Chart Type trong nhom Type trén dai Iénh Design)

b/ Thém thong tin giai thich biéu do :

- Thong tin giai thich biéu dd bao gdm :
+ Tiéu d¢ cua bicu do
+ Tiéu dé cua cac truc ngang va truc dimg
+ Thong tin giai thich cac day dir lidu
+ Thém hogc an tiéu d¢ ctia bicu do
+ Thém hodc an tiéu dé céc truc cta biéu dd
+ Thém hodc an chu giai
- Bé thém thong tin gii thich biéu db, em thuc hién nhu sau :
+ B1 : Nhay chuét 1én biéu do
+ B2 : Str dung céac Iénh trong nhom Labels trén dai 1énh Layout

¢/ Thay ddi vi tri hodc kich thuéc cia biéu d6 : bang thao tac kéo tha chudt

d/ Xoabicuddo: ,
- Nhay chudt 1én biéu do va nhan Delete



