CHU PE 7: SAP XEP VA LOC DU LIEU
1. Sap xép dir liéu: o
-Bwoce 1: Nhay chon 1 6 trong cot co6 dir li€u trong cot can sap xep.

_Buwéc 2: Data/ : 4 S&p xép theo thir tu tir nhé dén Ién
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2. Loc di ligu: ™

Loc dix liéu 1a chon ra nhitrng hang théa mén yéu ciu nhat dinh tir dir liéu c6 sin
trén bang tinh. Két qua loc dix liéu chi ¢é cac hang théa méin yéu cau dwoc hién thj
va cac hang khac sé dwoc 4n di.

*Cac budc loc dir liéu

-b1: Nhay chon 1 6 trong viing c6 dir liéu can sip xép.

-b2: Data/Filter

-b3: Nhay chon ™ trén hang ti¢u dé cot, nhay bé chon Select All va chon 1 gia tri
trong danh sach hién ra dé loc dir liéu

*Luu y:
-Pé hién thi toan bd danh sach khi muén tiép tuc loc véi nhirng tiéu chi khac nhay

chon 2 chon Select All
-Dé két thic loc dix liéu: Data/Filter

Hoc sinh xai Office 2013 va Office 2016



Cach thém bg loc Filter trong Excel
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Cach 1: Trén tab Data, trong nhom Sort va Filter, ban chon nut Filter dé thuc hién qua trinh
loc dir liéu excel.

Cdch 2: Trén tab Home, trong nhom Editing, ban chon Sort = Filter

Cdch 3: Cach nhanh nhat ban c6 thé sir dung phim tit: Ctrl Shift + L

Loc mét vung dir li¢u

Dé ¢6 thé thuc hién loc dir liéu mot vung trong excel cac ban thuc hién theo cac budc sau:

Budc 1: Chon vung dir licu can loc ( nén dé tiéu dé & dau moi cot dé thao tac duoc chinh
xac). Trén thanh Data, ban kich chudt chon Filter.

Budre 2: Click miii tén & dau cot can loc, chon Text Filters hodc Number Filters.

Buée 3: Chon phép so sanh thich hop ( VD: dé chon cac sb giita gidi han nho nhat va 1on
nhat, ban chon Between).

Budc 4: Trong hop Custom AutoFilter, chon khoang gi¢i han dé loc dix liéu.
Bwéc 5: Chon Ok dé hoan thanh viéc loc mot ving dir lidu.
Loc dir liéu trong bang excel

Budc 1: Chon vung dit liéu can loc ( nén dé tiéu dé & dau mdi cot dé thao tac duoc chinh
xac). Trén thanh Data, ban kich chudt chon Filter.

Bwoc 2: Click miii tén ¢ dau cot can loc.

Bugre 3: Trong bang danh muc s6 hoidc chit duoc hién thi, ban bo chon Select All & dau list,
roi tich vao cac 6 minh can chon dé loc sir liéu mong mudn.

Budc 4: Chon Ok. Dit liéu ban loc s& duoc hién thi con nhirng dir li¢u khong mong mudn s&
tam thoi bi an di.



