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Giới thiệu
Mục tiêu của cuốn sách này là chỉ cho bạn những kỹ năng Excel nâng cao mà bạn cần để thành công tại nơi làm việc. Cuốn sách đầy ắp các thủ thuật Excel, ví dụ về công thức và cách sử dụng các tính năng của Excel mà tôi đã học được trong suốt 20 năm giảng dạy và tư vấn về Excel, và giờ đây tôi muốn chia sẻ với bạn.
Microsoft Excel được các doanh nghiệp trên khắp thế giới sử dụng để quản lý, phân tích và chia sẻ dữ liệu. Tuy nhiên, hầu hết người dùng được dạy cách sử dụng các công cụ và công thức của Excel theo một cách rất hạn hẹp. Họ thường học chúng từ một đồng nghiệp hoặc qua Google. Họ thực hiện các bước và nó hoàn thành công việc, nhưng họ thường không biết vì sao nó lại cho ra kết quả đó. Advanced Excel Success sẽ hé lộ một số bí mật mà bạn không được kể cho biết, và sử dụng các công cụ Excel theo cách mà bạn không ngờ là có thể.
Cuốn sách này sẽ có ích cho bất kỳ ai thường xuyên làm việc với Excel, bất kể nghề nghiệp hay yêu cầu của họ đối với Excel là gì.
Advanced Excel Success được chia thành sáu chương:
• Chương 1 : Chương này tập trung vào các thủ thuật Excel giúp tăng năng suất – những thủ thuật và cách sử dụng sáng tạo các tính năng của Excel mà tôi đã học được qua nhiều năm.
• Chương 2 : Chương này nói toàn về công thức và một số hàm tốt nhất trong Excel. Chương đi sâu vào các công thức Excel để hiểu chúng theo cách mà có thể bạn chưa từng làm trước đây. Sau đó, chương tập trung vào một số hàm tốt nhất của Excel để phân tích dữ liệu và tạo ra các báo cáo động với những ví dụ "thực tế".
• Chương 3 : Chương này sẽ xem xét các kỹ thuật định dạng nâng cao để thêm ý nghĩa cho dữ liệu của bạn. Chương bắt đầu với một số kỹ thuật Định dạng có điều kiện (Conditional Formatting) nâng cao. Và sau đó nâng định dạng lên một bước nữa với một số cách sử dụng rất sáng tạo và giải phóng sức mạnh của định dạng tùy chỉnh (custom formatting).
• Chương 4 : Chương này sẽ đề cập đến nhiều thủ thuật vẽ biểu đồ nâng cao. Bao gồm tự động thay đổi màu của các chỉ số quan trọng, sắp xếp dữ liệu biểu đồ một cách linh động, và cách tạo ra các nhãn biểu đồ sáng tạo.
• Chương 5 : Chương này là hướng dẫn về Power Query, một trong những nâng cấp quan trọng nhất trong lịch sử Excel. Chương này đi qua một số ví dụ sử dụng Power Query để tinh gọn các tác vụ dữ liệu thường gặp và chuẩn bị dữ liệu cho việc phân tích.
• Chương 6 : Chương này là hướng dẫn về Power Pivot, một tính năng vượt xa bảng tính Excel. Với Power Pivot, chúng ta có thể lưu trữ khối lượng dữ liệu khổng lồ, mô hình hóa nó và thực hiện các phép tính mạnh mẽ. Tất cả đều được đề cập trong chương này.
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1. Thủ thuật Excel và Công cụ Dữ liệu
Alan Murray1
(1)
Ipswich, Vương quốc Anh
Ai cũng mê mấy chiêu Excel. Tôi cũng vậy. Tôi thích học những phím tắt mới, những mẹo bí mật và khám phá cách dùng công cụ theo những cách sáng tạo mà tôi chưa từng nghĩ tới. Chúng ta luôn học hỏi mỗi ngày.
Khi cố gắng hoàn thành một tác vụ trong Excel, đôi khi giải pháp lại đến từ một nguồn không ngờ tới. Có thể từ một công cụ mà bạn tưởng mình đã hiểu rõ lắm rồi. Và bỗng nhiên một chiêu mới thông minh mở ra trong đầu bạn bao nhiêu khả năng mới. Bạn thấy háo hức nghĩ ngay đến những cách khác để dùng kiến thức mới này. Tôi mê cái cảm giác đó lắm.
Chương này sẽ khám phá một số chiêu mà tôi đã học được qua nhiều năm. Tôi mang ơn bạn bè, học trò, và đôi khi chính những lần tự mày mò với Excel của mình vì đã giúp tôi học được những điều này. Tôi hy vọng những mẹo này sẽ trở thành tài liệu tham khảo để bạn xem đi xem lại nhiều lần.
Các kỹ thuật điền dữ liệu
Hãy bắt đầu với một vài kỹ thuật điền dữ liệu. Đây là một trong những kỹ thuật đầu tiên bạn học trong Excel, nhưng có những tùy chọn mà nhiều người không biết.
Tạo một dãy số
Khi bạn tạo một dãy số đơn giản, ví dụ cho một bảng xếp hạng, bạn có thể biết rằng chỉ nhập một số là không đủ. Mặc định, Excel sẽ lặp lại đúng con số đó.
1. Nhập số đầu tiên của dãy (số 1 trong ví dụ này), chọn ô đó, rồi đặt con trỏ lên núm điền (fill handle) cho đến khi bạn thấy dấu cộng đen mảnh. Hình 1-1 minh họa núm điền.Hình 1-1Dùng núm điền để tạo một dãy số
[image: ]
2. Nhấp và kéo xuống số hàng mà bạn muốn tạo dãy số.
Con số đó sẽ được lặp lại ở mọi hàng (Hình 1-2).
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Hình 1-2Cùng một con số bị lặp lại khi bạn điền xuống chỉ với một số
Bằng cách nhập thêm số thứ hai, bạn sẽ có được một chuỗi (Hình 1-3).
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Hình 1-3Dùng hai con số để tạo dãy
Nhưng bạn không cần phải phiền phức như vậy. Có vài chiêu hay ho để tạo dãy số. Chỉ cần gõ số đầu tiên và giữ phím Ctrl trong khi điền để tạo chuỗi.
Một cách khác là dùng ô vuông thần kỳ ở bên phải. Chọn thêm ô vuông đó cùng với ô chứa con số rồi điền xuống (Hình 1-4).
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Hình 1-4Dùng ô vuông kỳ diệu để tạo ra một dãy số
Các tùy chọn dãy bổ sung
Bạn có thể truy cập các tùy chọn dãy bổ sung bằng cách kéo núm điền (fill handle) ra xa rồi kéo trở lại trong khi giữ nút chuột phải. Khi nhả nút chuột phải, một menu sẽ hiện ra (Hình 1-5). Nhấp vào Series.
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Hình 1-5Dùng nút chuột phải để kéo ra xa rồi kéo trở lại nhằm mở khóa các tùy chọn bí mật
Lưu ýBạn cũng có thể truy cập các tùy chọn này bằng cách nhấp vào Home ➤ Fill ➤ Series.
Cửa sổ Series (Hình 1-6) cung cấp một số tùy chọn tuyệt vời như điền theo hàng hoặc theo cột, nếu bạn muốn tăng giá trị theo bước và dừng lại ở giá trị nào.
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Hình 1-6Các tùy chọn bổ sung trong cửa sổ Series
Trong ví dụ này, tôi đã đặt nó tăng theo bước 2 và dừng lại ở số 15.
Danh sách được tạo ra với thao tác tối thiểu (Hình 1-7).
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Hình 1-7Một danh sách từ 1 đến 15 với bước tăng là 2
Đây chỉ là một ví dụ về những gì có thể làm được. Nhưng hãy cùng xem một tình huống thực tế hơn nhiều.
Chúng ta được giao nhiệm vụ tạo một danh sách các ngày từ 3 tháng 3 năm 2020 đến 30 tháng 10 năm 2022, và chúng ta muốn cách nhau hai tuần một lần (ngày 3 tháng 3 năm 2020 là thứ Ba).
1. Gõ 03/03/2020 vào ô đầu tiên và mở cửa sổ Series.
2. Nó sẽ tự động nhận ra rằng bạn muốn dùng giá trị ngày tháng. Hãy đảm bảo tùy chọn này được chọn và để ý các tùy chọn có sẵn cho đơn vị ngày tháng.
3. Nhập 14 cho Step value và 30/10/2022 cho Stop value. Cửa sổ Series đã hoàn tất được hiển thị trong Hình 1-8.
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Hình 1-8Thiết lập một dãy ngày tháng với giá trị dừng
1. Nhấn OK.
Danh sách được tạo ra (Hình 1-9). Cách này đơn giản hơn nhiều so với việc gõ hai ngày rồi kéo xuống các ô cho đến khi bạn đến ngày 30 tháng 10 năm 2022.
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Hình 1-9Lịch các ngày cách nhau 14 ngày kể từ ngày 3 tháng 3 năm 2020
Trong tình huống này, danh sách dừng lại ở ngày 25 tháng 10 năm 2022 vì đó là ngày thứ Ba cuối cùng trong chuỗi.
Flash Fill Kỳ Diệu
Flash Fill là một công cụ ra đời cùng với Excel 2013, và cái ngày tôi lần đầu dùng nó, tôi đã không ngủ được cả đêm. Cùng với Power Query quan trọng hơn (Chương 5), những công cụ này biến việc từng rất khó nhằn trở nên dễ dàng.
Hãy cùng xem vài ví dụ về những gì Flash Fill có thể làm và cách nó làm. Những ví dụ này chỉ giúp bạn hình dung đôi chút, và bạn nên tự khám phá thêm xem nó còn làm được gì nữa.
Tệpflash-fill.xlsx
Với ví dụ đầu tiên, chúng ta có tên của mọi người ở cột A và họ của họ ở cột B. Ở cột C, chúng ta muốn ghép hai cái lại với nhau.
Gõ họ tên đầy đủ của người đầu tiên rồi nhấn Enter. Bắt đầu gõ tên của người thứ hai, và Flash Fill sẽ xuất hiện, đề nghị hoàn thành phần còn lại giúp bạn (Hình 1-10). Nhấn Enter để xác nhận và điền tất cả họ tên.
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Hình 1-10Flash Fill tự động nhận ra quy luật nhập dữ liệu
Thật dễ dàng để ghép hàng trăm hay hàng nghìn cái tên mà không cần bất kỳ công thức nào.
Lưu ýBạn có thể tắt tính năng Flash Fill tự động này từ Excel Options nếu bạn không thích hành vi này.
Với ví dụ thứ hai, chúng ta có các mã trong Hình 1-11, và chúng ta muốn trích xuất các chữ cái nằm giữa hai dấu gạch ngang (-). Chúng cũng cần được hiển thị bằng chữ in hoa.
Đây sẽ là một công thức phức tạp, nhưng với Flash Fill thì thật đơn giản.
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Hình 1-11Danh sách các mã với thông tin chúng ta muốn trích xuất
1. Nhấp vào ô B2 và gõ “JH”, mã vùng đầu tiên bằng chữ in hoa.
2. Nhấn Ctrl + Enter để xác nhận nhập liệu nhưng vẫn ở lại ô B2.
3. Nhấn Ctrl + E. Đây là phím tắt của Flash Fill.
Đơn giản như vậy, chúng ta đã có dữ liệu mình cần cho việc phân tích tiếp theo (Hình 1-12).
Lưu ýBạn cũng có thể chạy Flash Fill bằng cách nhấp vào Home ➤ Fill ➤ Flash Fill hoặc Data ➤ Flash Fill.
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Hình 1-12Giải pháp Flash Fill hoàn chỉnh cho các mã vùng
Tận dụng Danh sách Tùy chỉnh
Khi bạn nhập tên của một tháng hoặc ngày trong tuần vào Excel và kéo điền sang các ô khác, một chuỗi sẽ tự động được tạo ra (Hình 1-13). Điều này khả thi vì Excel đã lưu trữ sẵn những chuỗi này dưới dạng danh sách tùy chỉnh.
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Hình 1-13Chuỗi ngày trong tuần trong Excel
Bạn có thể tạo danh sách tùy chỉnh của riêng mình trong Excel. Điều này có thể cải thiện tốc độ và độ chính xác khi nhập một chuỗi dữ liệu. Điều này rất hữu ích.
Một tình huống khác để sử dụng danh sách tùy chỉnh là sắp xếp dữ liệu một cách hiệu quả. Bạn có thể sắp xếp danh sách bằng một danh sách tùy chỉnh, nhưng nếu các mục không đúng thứ tự thì sao?
Hãy xem tình huống này. Chúng ta có một Slicer được kết nối với một bảng hoặc PivotTable để lọc. Nó chứa các ngày trong tuần và được sắp xếp theo thứ tự (Hình 1-14). Nhưng, có thể, đối với bạn ngày đầu tiên của tuần không phải là Thứ Hai, mà là Chủ Nhật. Vậy nên, bạn sẽ muốn ngày đó nằm ở trên cùng khi sắp xếp.
Filecustom-lists.xlsx
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Hình 1-14Slicer với các ngày trong tuần được sắp xếp bằng danh sách tùy chỉnh tiêu chuẩn
Để tạo một danh sách tùy chỉnh:
1. Nhấp vào File ➤ Options ➤ Advanced ➤ Edit Custom Lists (Hình 1-15).
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Hình 1-15Nút Edit Custom Lists trong tùy chọn Advanced
1. Bạn không thể chỉnh sửa các danh sách tùy chỉnh có sẵn, nên chúng ta sẽ cần tạo một danh sách mới. Khi đã chọn NEW LIST, hãy gõ các ngày trong tuần vào ô List entries theo thứ tự bạn muốn. Nhấn Enter sau mỗi mục (Hình 1-16).
2. Nhấp vào Add để thêm danh sách mới vào Custom lists ở bên trái, sau đó nhấp OK để đóng cửa sổ.
Lưu ýBạn cũng có thể nhập một danh sách từ một vùng ô.
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Hình 1-16Tạo danh sách tùy chỉnh mới cho các ngày trong tuần
Danh sách này giờ đây có thể được dùng để sắp xếp Slicer.
1. Chọn Slicer, sau đó nhấp Slicer ➤ Slicer Settings.
2. Đảm bảo rằng hộp Use Custom Lists when sorting được tích chọn (Hình 1-17). Có thể bạn cần sắp xếp theo thứ tự giảm dần rồi chuyển lại về tăng dần để danh sách tùy chỉnh mới phát huy tác dụng.
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Hình 1-17Dùng Custom Lists khi sắp xếp một Slicer
Các tùy chọn Slicer giờ đây đã được sắp xếp đúng (Hình 1-18).
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Hình 1-18Slicer được sắp xếp bằng danh sách tùy chỉnh mới
Việc tạo phiên bản riêng của bạn cho các danh sách tùy chỉnh tên tháng và ngày trong tuần này là một ví dụ điển hình. Những tình huống khác nhau có thể đòi hỏi một “tháng đầu tiên” khác nhau.
Bạn có thể sáng tạo với điều này cho các tình huống công việc khác. Hãy tưởng tượng chúng ta có nhiều địa điểm cửa hàng được dùng trong một Slicer (hoặc một bảng hoặc một PivotTable) mà chúng ta muốn sắp xếp. Nhưng hai trong số đó là cửa hàng chủ lực của chúng ta (Đức và Thụy Sĩ), và chúng ta muốn thấy chúng ở đầu danh sách để truy cập nhanh hơn.
Việc tạo một danh sách tùy chỉnh rồi sắp xếp bằng danh sách đó có thể tạo ra thứ tự mong muốn (Hình 1-19).
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Hình 1-19Custom List để chỉ định thứ tự các quốc gia trong một Slicer
Thay đổi nhiều trang tính cùng lúc
Thỉnh thoảng, bạn có thể cần thực hiện cùng một thay đổi trên nhiều trang tính (worksheet) cùng lúc. Đó có thể là xóa cột, định dạng ô, hoặc viết công thức. Bằng cách nhóm các trang tính lại, công việc này trở nên đơn giản.
Tệpgroup-worksheets.xlsx
Trong sổ làm việc (workbook) group-worksheets.xlsx, có năm trang tính, mỗi trang chứa doanh số bán hàng theo quý của các sản phẩm. Mỗi trang tính đại diện cho một cửa hàng, và cần thực hiện một số chỉnh sửa trên chúng. Điều này được thể hiện trong Hình 1-20.
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Hình 1-20Năm trang tính và dữ liệu của chúng
Để thực hiện thay đổi trên tất cả các trang tính, hãy nhấp chuột phải vào một trong các tab trang tính và nhấp vào Select All Sheets (Chọn tất cả trang tính) (Hình 1-21).
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Hình 1-21Chọn tất cả các trang tính trong một sổ làm việc
Các trang tính giờ đã được nhóm lại, và điều này được nhận biết qua từ Group (Nhóm) trên thanh tiêu đề (Title bar) bên cạnh tên của sổ làm việc (Hình 1-22).
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Hình 1-22Group trên thanh tiêu đề của Excel
Giờ chúng ta có thể bắt đầu thực hiện một số thay đổi, và những thay đổi đó sẽ được sao chép sang tất cả các trang tính.
Trong ví dụ này, các tiêu đề quý được định dạng in đậm, ở hàng 8 một hàm SUM được dùng để tính tổng doanh số của quý, và các ô đó được định dạng với đường viền trên và dưới cùng với định dạng số được áp dụng (Hình 1-23).
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Hình 1-23Định dạng và một công thức được áp dụng cho các trang tính đã nhóm
Để bỏ nhóm các trang tính, chỉ cần nhấp vào một tab trang tính khác với trang tính đang hoạt động hiện tại.
Lưu ýBạn có thể nhóm các trang tính cụ thể bằng cách giữ phím Ctrl và nhấp vào từng trang tính mà bạn muốn đưa vào nhóm. Hoặc để nhóm một dải trang tính liên tiếp, hãy nhấp vào trang tính đầu tiên, giữ phím Shift, và nhấp vào trang tính cuối cùng trong dải đó.
Những thủ thuật Tìm và Thay thế Nâng cao
Tìm và Thay thế (Find and Replace) là một "anh hùng" thường bị lãng quên trong việc thao tác dữ liệu. Nó đã tồn tại từ rất lâu và bị ẩn đi ở tận cuối tab Home trên Ribbon – khiến mọi người quên mất nó.
Đôi khi, những phương pháp này vẫn là tốt nhất. Các công thức cầu kỳ, Power Query, và macro đều tuyệt vời. Tuy nhiên, đôi khi bạn chỉ cần hoàn thành công việc. Dưới đây là một số ví dụ về những lúc Tìm và Thay thế có thể giải cứu tình hình.
Tệpfind-and-replace.xlsx
Tìm và Thay thế trong Toàn bộ Workbook
Hãy bắt đầu với một cách tiết kiệm thời gian cực lớn, đó là khả năng thay thế, định dạng hoặc xóa giá trị khỏi toàn bộ workbook chỉ với vài cú nhấp chuột.
Chúng ta có ba worksheet: North East, North West, và South (tất nhiên, có thể nhiều hơn nữa), và chúng ta cần thực hiện một số thay đổi đối với dữ liệu trên tất cả các sheet này.
Với ví dụ đầu tiên này, chúng ta muốn đổi tên một sản phẩm từ "Supreme Pizza" thành "Mega Pizza." Chúng ta cần thay đổi mọi lần xuất hiện của tên này và cho tất cả các worksheet.
1. Mở cửa sổ Find and Replace bằng cách sử dụng phím tắt Ctrl + H hoặc nhấp vào Home ➤ Find & Select ➤ Replace.
2. Gõ "Supreme Pizza" vào ô Find what và "Mega Pizza" vào ô Replace with.
3. Nhấp vào nút Options để mở rộng cửa sổ hộp thoại.
4. Thay đổi cài đặt Within từ Sheet thành Workbook. Các bước đã hoàn thành được hiển thị trong Hình 1-24.
[image: ]
Hình 1-24Thay thế tất cả các lần xuất hiện của Supreme Pizza cho toàn bộ workbook
1. Nhấp vào Replace All.
Tất cả các lần xuất hiện của "Supreme Pizza" đã được thay thế. Một thông báo được hiển thị xác nhận số lượng thay thế đã thực hiện (Hình 1-25). Nếu con số này nhiều hơn mong đợi, bạn có thể hoàn tác thao tác và tinh chỉnh tiêu chí tìm kiếm của mình.
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Hình 1-25Thông báo hoàn thành xác nhận số lượng thay thế đã thực hiện
Lưu ýFind and Replace cực kỳ mạnh mẽ, và do đó cần phải cẩn thận một chút. Từ "Pizza" được đưa vào tìm kiếm để bảo vệ khỏi việc thay đổi các cách sử dụng khác của "Supreme" ngoài mục đích đã định.
Chỉnh sửa Công thức của Bạn Nhanh chóng
Công cụ Find and Replace được thiết lập để tìm trong công thức theo mặc định. Cài đặt này có thể cực kỳ hữu ích để chỉnh sửa nhiều công thức một cách nhanh chóng.
Trên cùng ba trang tính đó, North East, North West, và South, các công thức đã được dùng để phân tích dữ liệu bán hàng. Một ví dụ của một trong những công thức này là
=SUMIFS($C$2:$C$21,$A$2:$A$21,E3)

Họ đang dùng tham chiếu trang tính. $C$2:$C$21 tham chiếu đến các giá trị bán hàng trên trang tính đó.
Các vùng trên những trang tính này hiện đang được định dạng thành bảng, và vì thế chúng ta muốn nhanh chóng cập nhật tất cả công thức để dùng tham chiếu bảng thay vào đó, vì cách này hiệu quả hơn.
Mỗi bảng được đặt tên là NorthEast, NorthWest, và South (không thể dùng dấu cách trong tên bảng). Một mẫu của bảng NorthEast được thể hiện trong Hình 1-26.
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Hình 1-26Bảng NorthEast với cột Sales
Hãy cùng xem việc thay đổi tất cả tham chiếu đến các giá trị bán hàng.
1. Mở cửa sổ Find and Replace.
2. Nhập $C$2:$C$21 vào ô Find what và NorthEast[Sales] vào ô Replace with.
3. Đổi thiết lập Within thành Sheet. Chúng ta cần chỉnh sửa từng trang tính một vì các bảng có tên khác nhau.
4. Đảm bảo rằng thiết lập Look in được đặt thành Formulas. Các bước đã hoàn thành được thể hiện trong Hình 1-27.Hình 1-27Chỉnh sửa tất cả công thức trên trang tính một cách nhanh chóng bằng Find and Replace
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5. Nhấp vào Replace All.
Lưu ýCác thiết lập của Find and Replace được giữ lại. Điều này hữu ích nếu bạn thực hiện kỹ thuật đó thường xuyên trên một workbook, nhưng cũng là điều cần lưu ý. Hãy nhớ xóa các thiết lập trước đó khi bạn làm theo các ví dụ trong sách.
Thay đổi Định dạng Ô
Đúng vậy, điều đó là thật. Find and Replace thậm chí có thể được dùng để định vị, thay thế hoặc xóa dựa trên định dạng ô.
Các công thức trên các trang tính North East, North West, và South đều có một định dạng cụ thể được áp dụng cho chúng. Đây là một ý hay vì nó giúp các ô chứa công thức được người dùng nhận ra ngay lập tức.
Nếu định dạng của những ô này cần thay đổi, Find and Replace biến việc này thành một nhiệm vụ đơn giản.
1. Mở cửa sổ Find and Replace.
2. Nhấp vào nút Options để hiện các tùy chọn định dạng.
3. Bên cạnh hộp Find what, nhấp vào mũi tên nút Format, chọn Choose Format From Cell (Hình 1-28), rồi nhấp vào một trong các ô công thức.
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Hình 1-28Chọn định dạng từ một ô
1. Bên cạnh hộp Replace with, nhấp vào mũi tên nút Format và hoặc nhấp Format để chỉ định định dạng muốn dùng, hoặc nhấp Choose Format From Cell nếu định dạng muốn dùng đã được áp dụng cho một ô nào đó.
2. Chọn Workbook từ danh sách Within để thay đổi định dạng trên tất cả các trang tính (Hình 1-29).Hình 1-29Thay đổi định dạng ô bằng Find and Replace
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3. Nhấp vào Replace All.
Xóa giá trị
Find and Replace, dù tên gọi như vậy, không chỉ giỏi trong việc tìm và thay thế giá trị cùng định dạng. Nó còn rất hữu ích trong việc tìm và xóa dữ liệu.
Hình 1-30 cho thấy mười hàng đầu tiên của dữ liệu bán hàng với các hàng tổng được chèn vào vùng dữ liệu. Để phân tích hiệu quả hơn, chúng ta sẽ xóa các hàng tổng này.
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Hình 1-30Dữ liệu mẫu với các hàng tổng cần xóa
1. Mở cửa sổ Find and Replace.
2. Gõ “Total” vào hộp Find what.
3. Chọn Sheet từ danh sách Within.
4. Nhấp vào hộp Match entire cell contents. Chúng ta muốn chắc chắn rằng các ô được tìm thấy chỉ chứa từ “Total”.
5. Nhấp vào Find All. Một danh sách tất cả các ô được tìm thấy, bao gồm thông tin như địa chỉ ô, sẽ hiện ra. Các bước đã hoàn thành được thể hiện trong Hình 1-31.
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Hình 1-31Tìm tất cả các ô có nội dung ô hoàn toàn là "Total"
1. Đảm bảo vùng chứa danh sách các ô tìm được đang được chọn và nhấn Ctrl + A để chọn tất cả các ô (Hình 1-32).
2. Nhấp vào Close.
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Hình 1-32Chọn tất cả các ô tìm được
1. Nhấp vào Home ➤ Delete ➤ Delete Sheet Rows để xóa các hàng đã tìm được (Hình 1-33).
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Hình 1-33Xóa các hàng đã chọn trên trang tính
Loại bỏ dấu hoa thị khỏi một vùng
Có hai ký tự đại diện (wildcard) chính có thể dùng trong tiêu chí tìm kiếm của bạn. Đó là dấu hỏi (?) và dấu hoa thị (*).
Những ký tự đại diện này có thể được dùng thay cho những ký tự mà bạn không chắc chắn. Dấu hỏi có thể được dùng thay cho một ký tự đơn. Ví dụ, A?an sẽ tìm thấy cả Adam và Alan. Và dấu hoa thị có thể được dùng thay cho bất kỳ số lượng ký tự nào. Ví dụ, L*n sẽ tìm thấy cả London và Linton.
Nếu dấu hoa thị và dấu hỏi là ký tự đại diện, thì làm thế nào để bạn tìm chính xác những ký tự đó khi cần?
Hãy cùng xem tình huống được hiển thị trong Hình 1-34. Một lần nhập dữ liệu đã đặt các dấu hoa thị xung quanh tên trong một danh sách, và chúng ta cần loại bỏ chúng.
[image: ]
Hình 1-34Danh sách các tên được nhập bao gồm ký tự dấu hoa thị
Trong tình huống này, chúng ta có thể dùng ký tự dấu ngã (~) trước dấu hoa thị trong hộp Find what (Hình 1-35). Để trống hộp Replace with để thay thế chúng bằng không có gì và nhấp vào Replace All.
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Hình 1-35Dùng dấu ngã để tìm các ký tự dấu hoa thị
Dấu ngã thông báo cho công cụ Find and Replace rằng ký tự theo sau nó nên được dùng làm tiêu chí tìm kiếm chứ không phải là ký tự đại diện.
Lưu ýĐiều này cũng có thể được dùng để thay thế hoặc loại bỏ dấu hỏi. Nếu bạn cần thay thế hoặc loại bỏ dấu ngã, hãy dùng hai dấu ngã (~~) trong hộp Find what.
Thay thế ngắt dòng thật dễ dàng
Ngắt dòng là một loại ký tự khó chịu khác mà bạn có thể gặp phải khi cần xóa khỏi bảng tính Excel, đặc biệt là khi bạn lấy dữ liệu từ các nguồn bên ngoài. Tuy nhiên, một lần nữa, việc này rất dễ dàng với Find and Replace (Tìm và Thay thế).
Trong Hình 1-36, ngắt dòng đã được dùng để tách các tên ra.
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Hình 1-36Ngắt dòng tách các tên trong cột B
1. Chọn vùng chứa các tên và mở cửa sổ Find and Replace.
2. Trong ô Find what (Tìm gì), nhấn Ctrl + J trên bàn phím. Phím tắt này sẽ chèn một ngắt dòng cho tiêu chí tìm kiếm (có thể bạn sẽ không nhìn thấy nó).
3. Trong ô Replace with (Thay bằng), gõ dấu phẩy và dấu cách (, ) (Hình 1-37).
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Hình 1-37Thay thế ngắt dòng bằng Find and Replace
1. Nhấn Replace All (Thay thế tất cả) để thay thế toàn bộ ngắt dòng.
2. Nhấn nút Wrap Text (Ngắt dòng văn bản) trên tab Home (Trang chủ) để gỡ bỏ việc ngắt dòng văn bản do các ngắt dòng gây ra.
Lưu ýNgắt dòng là ký tự 10 trên Windows và 13 trên Mac. Bạn cũng có thể thay thế ngắt dòng bằng cách dùng hàm CHAR với mã ký tự phù hợp bên trong hàm SUBSTITUTE nếu bạn muốn một giải pháp dạng công thức.
Xóa nhanh mỗi dòng thứ N
Đôi khi chúng ta cần sáng tạo, và nếu không thể tìm trực tiếp đoạn văn bản mình cần, ta có thể tạo một cột phụ trợ.
Trong ví dụ này, chúng ta có một danh sách dữ liệu bán hàng với các dòng tổng cộng được chèn vào vùng dữ liệu mà ta muốn xóa đi. Các dòng tổng cộng được gắn nhãn bằng tên vùng nên chúng ta không có đoạn văn bản nhất quán nào để dùng làm tiêu chí tìm kiếm, nhưng chúng lại xuất hiện ở mỗi dòng thứ năm.
Để xử lý vấn đề này, chúng ta sẽ tạo một cột chứa một loạt ký tự và dùng một ký tự riêng biệt cho mỗi dòng thứ năm (Hình 1-38).
1. Trong cột C, gõ các ký tự vào năm ô đầu tiên. Bạn có thể dùng bất kỳ ký tự nào bạn muốn; chỉ cần đảm bảo rằng ký tự ở dòng thứ năm là duy nhất.
2. Chọn năm ô này và điền danh sách xuống cuối vùng để tạo ra chuỗi ký tự. Bạn có thể làm điều này nhanh chóng bằng cách nhấp đúp vào tay cầm điền (fill handle).
[image: ]
Hình 1-38Tạo một chuỗi ký tự để xác định các hàng chúng ta cần
1. Trong cửa sổ Find and Replace, gõ ký tự duy nhất vào ô Find what. Nhấp vào Find All để liệt kê các ô chứa ký tự đó.
2. Nhấn Ctrl + A để chọn tất cả các ô (Hình 1-39).
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Hình 1-39Chọn tất cả các ô có ký tự duy nhất đó
1. Nhấp vào Home ➤ Delete ➤ Delete Sheet Rows để xóa mỗi hàng thứ năm.
Nhanh chóng tìm tất cả các ô thỏa mãn điều kiện
Công cụ Go To Special cực kỳ hữu ích và cho phép chúng ta dễ dàng chọn tất cả các ô thỏa mãn tiêu chí cụ thể. Nó tuyệt vời để kiểm tra bảng tính và thực hiện nhanh những tác vụ không rườm rà.
Filego-to-special.xlsx
Xóa các hàng trống
Vấn đề về các hàng trống là một câu chuyện không may mà mọi người dùng Excel đều gặp phải vào một thời điểm nào đó. Tin tốt là hiệp sĩ hào quang Go To Special sẽ giúp loại bỏ chúng khỏi bảng tính của chúng ta.
Lưu ýGo To Special cung cấp một cách nhanh gọn và không rườm rà để hoàn thành công việc. Trong Chương 5, chúng ta sẽ tìm hiểu Power Query, công cụ có thể xử lý tác vụ này hiệu quả hơn và làm được nhiều hơn nữa.
Hình 1-40 cho thấy ảnh chụp nhanh một số dữ liệu chúng ta nhận được. Chúng ta cần xóa tất cả các hàng trống xuất hiện sau mỗi kỳ.
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Hình 1-40Các hàng trống trong bảng tính. Tin xấu đây!
1. Chọn vùng cần tìm ô trống. Trong ví dụ này, tôi sẽ chọn cột A vì như vậy là đủ để xác định một hàng trống.
2. Nhấn F5 để mở cửa sổ Go To và nhấp vào Special, hoặc nhấp vào Home ➤ Find & Select ➤ Go To Special để mở cửa sổ Go To Special.
3. Chọn Blanks (Hình 1-41) và nhấp OK.
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Hình 1-41Chọn Blanks trong cửa sổ Go To Special
Tất cả các ô trống trong vùng đã chọn đều được chọn. Giờ chúng ta có thể chuyển sang bước xóa chúng.
1. Nhấp Home ➤ Delete ➤ Delete Sheet Rows.
Lưu ýĐể mở cửa sổ Go To Special, bạn có thể dùng phím tắt F5 hoặc Ctrl + G rồi nhấn Alt + S.
Điền giá trị 0 vào các ô trống
Ngoài việc xóa các hàng trống, còn có một vấn đề phổ biến khác là các ô trống.
Hình 1-42 cho thấy một mẫu dữ liệu với các ô trống rải rác trong vùng. Chúng ta muốn điền một giá trị vào những ô đó. Trong ví dụ này, chúng ta sẽ điền giá trị 0.
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Hình 1-42Các ô trống trong một tập dữ liệu
1. Chọn vùng chứa các ô trống cần điền. Trong ví dụ này, tôi sẽ chọn các cột B:E.
2. Nhấp Home ➤ Find & Select ➤ Go To Special, chọn Blanks, và nhấp OK.
3. Tất cả các ô trống trong vùng đều được chọn. Ô đầu tiên là ô đang hoạt động (Hình 1-43).
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Hình 1-43Chọn nhanh tất cả các ô trống trong một vùng
1. Gõ 0. Giá trị này sẽ chỉ xuất hiện ở ô đang hoạt động. Nhấn Ctrl + Enter để áp dụng cho tất cả các ô đã chọn còn lại (Hình 1-44).
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Hình 1-44Số 0 trong tất cả các ô trống
Điền giá trị của ô phía trên vào các ô trống
Việc xuất báo cáo từ các hệ thống khác sang Excel thường để lại cho chúng ta dữ liệu khó phân tích tiếp. Lấy ví dụ trong Hình 1-45, có các ô trống nằm dưới các nhãn ở hai cột đầu tiên.
Chúng ta sẽ điền vào các ô đó bằng giá trị từ ô phía trên.
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Hình 1-45Báo cáo được xuất có chứa các ô trống
1. Chọn vùng chứa các ô trống cần điền. Trong ví dụ này, tôi sẽ chọn các cột A:B.
2. Nhấp vào Home ➤ Find & Select ➤ Go To Special, chọn Blanks, rồi nhấp OK.
3. Các ô trống được chọn. Gõ = và nhấp vào ô phía trên ô đang hoạt động. Trong Hình 1-46, đó là ô B2.
4. Nhấn Ctrl + Enter.
[image: ]
Hình 1-46Điền vào các ô trống bằng giá trị từ ô phía trên
Tất cả các ô trống được điền nội dung từ ô phía trên (Hình 1-47).
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Hình 1-47Vùng Excel hoàn chỉnh với các ô trống được điền từ giá trị ô phía trên
Định dạng tất cả các ô chứa công thức
Khi tạo mô hình và báo cáo trong Excel, thật khó nhớ ô nào chứa giá trị nhập vào hay ô nào chứa công thức.
Làm một việc đơn giản như định dạng các ô này khác đi sẽ tạo ra sự phân biệt đó để sau này không còn phải đau đầu nữa.
Nếu bạn có nhiều công thức trên một bảng tính, việc tìm và chọn tất cả để định dạng nghe có vẻ là một công việc tẻ nhạt. Hãy để Go To Special làm việc đó cho chúng ta.
1. Mở cửa sổ Go To Special.
2. Nhấp vào tùy chọn Formulas. Bạn có thể cụ thể hơn và chọn các công thức trả về số, văn bản, giá trị logic hoặc lỗi, nếu cần. Chúng ta sẽ chọn tất cả (Hình 1-48).
3. Khi đã chọn xong các công thức, giờ bạn có thể định dạng chúng theo ý muốn.
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Hình 1-48Các tùy chọn công thức trong cửa sổ Go To Special
So sánh hai cột bằng cách xác định sự khác biệt giữa các hàng
Khi kiểm tra bảng tính, bạn có thể cần làm nổi bật những điểm không nhất quán giữa các giá trị ở những cột khác nhau. Go To Special có một tùy chọn giúp nhanh chóng xác định những khác biệt này.
Hình 1-49 hiển thị danh sách hóa đơn và số tiền đã thanh toán mà chúng ta muốn so sánh trong ví dụ này.
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Hình 1-49Dữ liệu với các cột cần so sánh
1. Chọn vùng ô cần so sánh. Trong ví dụ này là B2:C6.
2. Mở cửa sổ Go To Special bằng cách nhấn F5 rồi nhấn Alt + S, hoặc nhấp vào Home ➤ Find & Select ➤ Go To Special.
3. Nhấp vào tùy chọn Row differences (Hình 1-50) rồi nhấp OK.
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Hình 1-50Tùy chọn Row differences trong cửa sổ Go To Special
Khi các ô có giá trị khác với cột liền kề đã được chọn, chúng ta có thể định dạng các ô đó để dễ dàng nhận ra chúng (Hình 1-51).
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Hình 1-51Định dạng được áp dụng để xác định sự khác biệt giữa các hàng
Những bí mật của Text to Columns
Tính năng Text to Columns rất nổi tiếng trong Excel, nhưng nó thực sự có một số khả năng bí mật mà bạn có thể chưa biết.
Filetext-to-columns.xlsx
Chuyển văn bản thành số
Text to Columns là một trong những cách chuyển đổi dữ liệu nhanh gọn và thẳng thắn nhất. Nhiều người dùng không nhận ra điều này vì cái tên của nó ngụ ý rằng nó sẽ tách dữ liệu thành các cột. Nhưng bạn không nhất thiết phải làm vậy.
Trong ví dụ này, chúng ta có một tình huống kinh điển là chuyển đổi các số được lưu dưới dạng văn bản thành số.
1. Chọn vùng văn bản bạn muốn chuyển đổi thành số.
2. Nhấp vào Data ➤ Text to Columns để mở trình hướng dẫn Text to Columns.
3. Giữ nguyên bước đầu tiên là Delimited và nhấp vào Next.
4. Xóa tất cả các tùy chọn dấu phân cách ở bước 2. Chúng ta không quan tâm đến việc tách cột. Nhấp vào Next.
5. Đảm bảo General được chọn làm định dạng (Hình 1-52). Thao tác này sẽ chuyển đổi số và ngày tháng nếu nó nhận diện được chúng. Nhấp vào Finish.
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Hình 1-52Chuyển đổi văn bản thành số bằng Text to Columns
Chuyển đổi định dạng ngày tháng
Đôi khi Excel có thể gặp khó khăn trong việc nhận diện ngày tháng. Điều này có thể là do chúng đến từ một quốc gia có định dạng khác với cài đặt khu vực của Excel bạn. Ví dụ, tôi đang ở Anh, nên ngày tháng được định dạng theo kiểu MM/DD/YYYY sẽ không được nhận diện là ngày tháng.
Hình 1-53 hiển thị các ngày tháng ở định dạng MM/DD/YYYY. Hai trong số các ngày tháng được lưu dưới dạng văn bản, và hai ngày được lưu dưới dạng ngày tháng. Excel nghĩ rằng nó hiểu được hai trong số đó, nhưng ngày tháng lại sai vì chúng không tuân theo định dạng DD/MM/YYYY như mong đợi.
Text to Columns sẽ giải quyết vấn đề này.
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Hình 1-53Ngày tháng ở định dạng MM/DD/YYYY không được Excel của tôi nhận diện
1. Chọn vùng ngày tháng và nhấp vào Data ➤ Text to Columns.
2. Giữ nguyên bước đầu tiên là delimited, và đảm bảo không sử dụng dấu phân cách nào ở bước thứ hai.
3. Ở bước 3, nhấp vào tùy chọn Date và chọn MDY từ danh sách định dạng (Hình 1-54). Nhấp vào Finish.
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Hình 1-54Chọn định dạng mà ngày tháng đang sử dụng
Các ngày tháng giờ đã được nhận diện và lưu trữ chính xác (Hình 1-55).
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Hình 1-55Ngày tháng MM/DD/YYYY đã được chuyển đổi thành công sang DD/MM/YYYY
Text to Columns có thể được dùng để chuyển đổi từ bất kỳ định dạng ngày tháng nào. Đây có thể là ngày tháng được lưu dưới dạng văn bản hoặc ngày tháng dùng định dạng YYYYMMDD.
Đây là một trong những bí quyết tôi thích nhất về tính năng này. Và mỗi khi tôi dùng nó để "hồi sinh" hàng nghìn ngày tháng không được nhận diện chỉ trong vài giây, nó luôn khiến người ta ấn tượng.
Chuyển đổi định dạng số quốc tế
Đây cũng là một cách nhanh chóng để xử lý các định dạng số quốc tế. Tôi sống ở Anh, nên dấu phẩy (,) được dùng làm dấu phân cách hàng nghìn và dấu chấm (.) được dùng làm dấu phân cách thập phân.
Không phải quốc gia nào cũng dùng cùng các ký tự, nên có thể xảy ra nhầm lẫn trong Excel khi làm việc với dữ liệu từ các quốc gia khác. Hình 1-56 hiển thị các số dùng dấu phẩy (,) làm dấu phân cách thập phân và dấu chấm (.) làm dấu phân cách hàng nghìn. Phiên bản Excel của tôi không nhận diện các số này là số, mặc dù nó có nhận diện được số 9.
May thay, Text to Columns có thể khắc phục điều này một cách nhanh chóng.
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Hình 1-56Các số quốc tế không được Excel nhận diện
1. Chọn vùng chứa các số cần chuyển đổi và nhấp vào Data ➤ Text to Columns.
2. Giữ nguyên bước đầu tiên là delimited, và đảm bảo không dùng dấu phân cách nào ở bước thứ hai.
3. Ở bước 3, nhấp vào nút Advanced.
4. Thay đổi Decimal separator và Thousands separator thành những ký tự mà dữ liệu đang dùng (Hình 1-57).
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Hình 1-57Cài đặt nâng cao để chuyển đổi văn bản thành số
1. Nhấp vào OK để đóng cài đặt nâng cao rồi nhấp vào Finish.
Các con số đã được chuyển đổi thành công (Hình 1-58).
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Hình 1-58Các con số quốc tế đã được chuyển đổi thành công
Chuyển đổi giá trị có dấu trừ ở cuối
Hãy cùng xem cách Text to Columns có thể xử lý dễ dàng tình huống dấu trừ ở cuối như trong Hình 1-59.
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Hình 1-59Các con số có dấu trừ ở cuối
1. Chọn vùng bạn cần chuyển đổi và nhấp vào Data ➤ Text to Columns.
2. Giữ nguyên bước đầu tiên là delimited (phân tách), và đảm bảo không sử dụng dấu phân tách nào ở bước thứ hai.
3. Ở bước 3, nhấp vào nút Advanced và kiểm tra xem hộp Trailing minus for negative numbers (dấu trừ ở cuối cho số âm) có được tích chọn không (Hình 1-60). Theo mặc định, nó thường đã được tích sẵn nên đây là bước kiểm tra thường không cần thiết.
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Hình 1-60Hộp kiểm Trailing minus for negative numbers trong cài đặt nâng cao
1. Nhấp vào OK rồi sau đó nhấp vào Finish.
Các giá trị văn bản đã được chuyển đổi thành công thành số âm (Hình 1-61).
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Hình 1-61Các giá trị văn bản được chuyển đổi thành giá trị số âm
Paste Special có gì đặc biệt đến vậy?
Paste Special là một công cụ tuyệt vời để thao tác dữ liệu nhanh chóng. Nó rất hữu ích cho việc định dạng dữ liệu đơn giản nhưng tiết kiệm thời gian một cách xuất sắc và các phép biến đổi khác.
Filepaste-special.xlsx
Chuyển đổi giá trị dương thành giá trị âm
Dùng Paste Special, chúng ta có thể dễ dàng chuyển giá trị dương thành âm hoặc ngược lại.
1. Gõ -1 vào một ô trống.
2. Sao chép giá trị ô đó bằng cách nhấn Ctrl + C.
3. Chọn vùng ô bạn muốn chuyển đổi và bấm Home ➤ mũi tên Paste ➤ Paste Special hoặc dùng phím tắt Ctrl + Alt + V.
4. Trong cửa sổ Paste Special, chọn Values và Multiply (Hình 1-62).
Nhân các giá trị với –1 sẽ chuyển chúng thành số âm. Kỹ thuật tương tự cũng chuyển giá trị âm thành dương.
Những thao tác này trong Paste Special cực kỳ hữu ích. Chúng ta có thể thực hiện các phép tính nhanh mà không cần dùng công thức ô rồi sao chép kết quả.
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Hình 1-62Chuyển số dương thành số âm bằng Paste Special
Xóa công thức khỏi một ô
Dán chỉ giá trị để xóa công thức khỏi một ô có lẽ là cách dùng Paste Special phổ biến nhất.
Thay vì làm điều này qua các tùy chọn Paste Special, hãy cùng xem một trong những phím tắt yêu thích của tôi – thao tác nhấp chuột phải rồi lắc chuột.
1. Chọn vùng chứa các công thức bạn muốn thay bằng chỉ giá trị.
2. Đặt con trỏ ở mép vùng đã chọn, nhấp chuột phải và kéo ra khỏi vùng chọn, rồi kéo trở lại và nhả chuột.
3. Một menu hiện ra với vài tùy chọn dán hữu ích (Hình 1-63). Bấm Copy Here as Values Only.
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Hình 1-63Nhấp chuột phải rồi lắc chuột để dán chỉ giá trị
Lặp lại độ rộng cột
Đây là câu hỏi mình nhận được rất nhiều trong các lớp học Excel cho người mới. Làm sao để làm cho mọi cột có cùng độ rộng một cách nhanh chóng?
Hình 1-64 cho thấy bốn cột, và cột "Qtr3" rõ ràng rộng hơn ba cột còn lại. Vậy làm sao để biết ba cột kia có cùng độ rộng không?
Hãy lặp lại độ rộng của cột "Qtr1" cho ba cột còn lại để chắc chắn rằng tất cả đều bằng nhau.
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Hình 1-64Cột C rộng hơn ba cột còn lại
1. Nhấp vào một ô trong cột A (cột "Qtr1") và nhấn Ctrl + C để sao chép.
2. Chọn các ô trong các cột B:D. Chỉ cần một vài ô trong cả ba cột là đủ; bạn không cần chọn toàn bộ cột.
3. Nhấn Ctrl + Alt + V để mở tùy chọn Paste Special.
4. Chọn Column Widths và nhấp OK.
Dán với Biểu đồ
Paste Special cũng có thể được dùng để nhanh chóng sao chép định dạng giữa các biểu đồ. Trong ví dụ này, chúng ta muốn lặp lại định dạng từ biểu đồ "Income" bên trái sang biểu đồ "Expenses" bên phải (Hình 1-65).
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Hình 1-65Hai biểu đồ với định dạng khác nhau
1. Chọn biểu đồ có định dạng bạn muốn sao chép và nhấn Ctrl + C.
2. Nhấp vào biểu đồ bạn muốn dán định dạng vào.
3. Nhấp Home ➤ mũi tên Paste ➤ Paste Special để mở cửa sổ hiển thị trong Hình 1-66.
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Hình 1-66Các tùy chọn Paste Special cho biểu đồ
1. Chọn Formats. Chúng ta không muốn dán cả dữ liệu nữa.
Xong luôn! Hai biểu đồ có cùng định dạng (Hình 1-67).
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Hình 1-67Cùng một định dạng được áp dụng nhanh chóng giữa hai biểu đồ
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2. Mười hàm quyền lực của Excel
Alan Murray1
(1)
Ipswich, Vương quốc Anh
Tôi rất thích sử dụng công thức trong Excel. Chúng là nhịp đập của một bảng tính.
Chúng biến một bảng tính tĩnh thành một bảng tính động và tương tác, có thể đưa ra quyết định, thay đổi theo thời gian và phản hồi lại yêu cầu của người dùng.
Excel hiện nay có nhiều công cụ để tạo ra các báo cáo mạnh mẽ bao gồm Power Query, VBA và Power Pivot. Tuy nhiên, công thức vẫn là nhịp đập của một bảng tính thông minh.
Nhiều người dùng học cách sử dụng một hàm để hoàn thành một nhiệm vụ cụ thể trong công việc. Và họ thường học điều này từ đồng nghiệp hoặc từ tìm kiếm trên Google (hoặc Bing). Điều này thật tuyệt! Tôi cũng làm vậy ☺.
Tuy nhiên, để đạt được thành công nâng cao với công thức, bạn cần hiểu chính xác cách các hàm này hoạt động và tại sao.
Có quá nhiều hàm trong Excel để đi sâu vào từng hàm một. Vì vậy, trong chương này, tôi sẽ đi vào chi tiết cụ thể về mười hàm quyền lực của Excel cho các báo cáo và mô hình động, tương tác. Mười hàm được đề cập trong chương này là
1. SUMPRODUCT
2. DUY NHẤT
3. SẮP XẾP
4. SẮP XẾP THEO
5. LỌC
6. CHỈ MỤC
7. CHỌN
8. XLOOKUP
9. INDIRECT
10. SWITCH
Điều này không nhằm hạ thấp những hàm tuyệt vời nằm ngoài mười hàm kể trên, như FIND, SUM, ABS, VALUE, TEXT, v.v. Những hàm mạnh mẽ này không thể tự mình làm nên tất cả.
Tuy nhiên, chúng chính là động lực thực sự đằng sau những bảng tính động. Vì vậy, tôi đã gọi chúng là những hàm mạnh mẽ (power functions).
Các hàm thật đẹp
Có rất nhiều hàm Excel. Mỗi hàm có mục đích riêng và cách riêng để đạt được mục đích đó.
Một hàm trong bảng tính sẽ trả về một giá trị gì đó. Nó không thể xóa hay định dạng giá trị. Chúng ta cần những công cụ như Power Query, VBA, hay Conditional Formatting cho những nhu cầu đó.
Một số hàm có thể trả về vùng (range), số khác chỉ trả về giá trị (văn bản, số, logic). Một số có thể trả về mảng (array), số khác thì tổng hợp (aggregate). Các hàm rất đa dạng. Tất cả chúng đều đẹp.
Những khác biệt này có thể gây bối rối và choáng ngợp với người dùng ít kinh nghiệm. Một khi bạn hiểu được cách một hàm muốn được sử dụng, mọi thứ sẽ trở nên dễ dàng hơn.
Sử dụng Bảng
Nhiều ví dụ về công thức trong cuốn sách này tham chiếu dữ liệu trong một bảng. Mặc dù không nhất thiết phải làm vậy, nhưng bảng mang lại nhiều lợi ích so với vùng dữ liệu trên trang tính.
Hãy cùng xem cách tạo một bảng trong Excel và sau đó tìm hiểu chi tiết một số lý do bạn nên sử dụng chúng.
Định dạng một Vùng dữ liệu thành Bảng
Định dạng một vùng dữ liệu thành bảng rất nhanh chóng và đơn giản.
Filetables-and-das.xlsx
1. Nhấp vào bên trong vùng ô mà bạn muốn định dạng thành bảng. Nhấp vào Insert ➤ Table hoặc nhấn Ctrl + T.
2. Đảm bảo vùng dữ liệu được dùng trong cửa sổ Create Table là chính xác và hộp My table has headers được tích chọn (Hình 2-1). Nhấp OK.
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Hình 2-1Đảm bảo vùng dữ liệu chính xác và hộp headers được tích chọn
Vùng dữ liệu giờ đã được chuyển thành một bảng. Sau khi tạo bảng, tôi thực hiện thêm hai bước nữa.
Bước tiếp theo là xóa định dạng. Đây là bước tùy chọn. Có nhiều kiểu (style) bạn có thể dùng cho bảng của mình, và bạn cũng có thể tự tạo kiểu riêng. Tôi thích xóa nó đi.
Nhấp vào một ô trong bảng, nhấp vào tab Table Design, mở rộng thư viện Table Styles, và nhấp Clear (Hình 2-2).
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Hình 2-2Xóa kiểu bảng
Bước tiếp theo cần thực hiện rất quan trọng. Bạn phải đặt tên cho bảng của mình bằng một cái tên có ý nghĩa. Tên này sẽ được dùng bởi các công thức, PivotTable, Slicer, và bất cứ thứ gì khác có liên kết với nó.
Nhập một tên hữu ích vào hộp Table Name trên tab Table Design (Hình 2-3).
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Hình 2-3Nhập một tên có ý nghĩa cho bảng
Dữ liệu được nhập vào Excel sẽ tự động được định dạng thành bảng. Và các bảng sẽ được sử dụng bởi các công cụ mạnh mẽ (Power Query và Power Pivot) trong hai chương cuối của cuốn sách này.
Lợi ích của việc sử dụng Bảng
Các công thức chúng ta sử dụng sẽ không chỉ trả về kết quả cho hiện tại mà còn cho cả tương lai. Nếu dữ liệu được thêm, xóa hoặc thay đổi, các công thức cần tiếp tục trả về kết quả đúng.
Bảng có tính động nên mang lại cho chúng ta khả năng "chống lỗi thời" này. Chúng tự động mở rộng và thu hẹp khi dữ liệu được thêm vào hoặc xóa đi.
Bảng cũng cung cấp các tham chiếu đơn giản, ý nghĩa và nhất quán cho các công thức của chúng ta. Đây là một hàm SUMIFS tham chiếu đến các cột của một bảng:
=SUMIFS(Sales[Sales],Sales[Region],E3)

Và đây là công thức thay thế tham chiếu đến các vùng (range) trên một trang tính:
=SUMIFS(C2:C9,B2:B9,E3)

Rõ ràng có một người thắng cuộc. Các tham chiếu bảng có ý nghĩa hơn và dễ nhập vào công thức hơn nhiều.
Khi nhập công thức, khi bạn gõ tên bảng theo sau là dấu ngoặc vuông ([), một danh sách các phần tử của bảng sẽ hiện ra (Hình 2-4). Điều này giúp việc tham chiếu đến hàng tiêu đề, toàn bộ bảng, hoặc một cột cụ thể trở nên đơn giản.
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Hình 2-4Danh sách thả xuống các phần tử của bảng
Khi tham chiếu đến các ô trong một bảng từ một công thức, tên cột sẽ được hiển thị nếu ô đó nằm cùng hàng với công thức (Hình 2-5). Ký tự @ được dùng để chỉ ra rằng ô hoặc các ô đó nằm trên hàng này, chứ không phải toàn bộ cột.
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Hình 2-5Tham chiếu đến các ô trên cùng hàng
Điều này rõ ràng hơn so với cách tham chiếu trang tính cổ điển bằng chữ cái cột và số hàng. Công thức cũng nhất quán cho tất cả các hàng của bảng và tự động điền xuống nếu có thêm hàng được thêm vào bảng.
Nếu bạn chọn (các) ô ở hàng khác với công thức, thì một vùng trang tính sẽ được sử dụng, tức là D3 hoặc B2:D2.
Được rồi, chúng ta cần tiếp tục. Đây chỉ là một bài học nhanh và một chút hiểu biết về tầm quan trọng và cách sử dụng bảng.
Mảng Động (Dynamic Arrays) – Cuộc Chơi Đã Thay Đổi
Các công thức mảng động (dynamic array) bắt đầu xuất hiện cho người đăng ký Microsoft 365 từ tháng 11 năm 2019 và đã thay đổi đáng kể cách chúng ta viết công thức. Mảng động không khả dụng cho người dùng Excel 2019 hoặc phiên bản cũ hơn. Chúng chỉ khả dụng cho người dùng Excel for Microsoft 365.
Những công thức mới này sẽ tự động điền vào các ô lân cận nếu có nhiều giá trị được trả về. Hành vi này được gọi là "tràn" (spilling).
Công thức mảng (array formula) không phải là điều mới mẻ với Excel, nhưng trước đây việc sử dụng chúng có một số hạn chế. Chẳng hạn như người dùng cần chọn toàn bộ vùng kết quả cho các giá trị và nhấn Ctrl + Shift + Enter để chạy chúng. Điều này dẫn đến cái tên công thức CSE.
Mảng động (dynamic array) có thể được viết giống như bất kỳ công thức nào khác và chấm dứt việc phải dùng Ctrl + Shift + Enter khi viết công thức mảng.
Khả năng tham chiếu mảng một cách dễ dàng trong công thức thật tuyệt vời. Và khả năng tự động thay đổi kích thước theo dữ liệu của chúng là một bước ngoặt lớn. Mảng động đã có mặt.
Hãy cùng xem một ví dụ đơn giản về cách sử dụng chúng.
Tệptables-and-das.xlsx
Hình 2-6 cho thấy hàm SUMIFS đang được sử dụng trên bảng Sales mà chúng ta vừa tạo. Nó tham chiếu ô E3 cho tiêu chí và bây giờ cần được điền xuống các ô khác nơi chúng ta cần kết quả.
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Hình 2-6Hàm SUMIFS cần được điền xuống
Với mảng động, bây giờ chúng ta có thể tham chiếu toàn bộ vùng tiêu chí E3:E5, và công thức sẽ tràn để bao gồm tất cả các kết quả.
=SUMIFS(Sales[Sales],Sales[Region],E3:E5)

Điều này được thể hiện trong Hình 2-7. Một đường viền màu xanh được dùng để nhận diện vùng tràn (spill range).
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Hình 2-7Hàm SUMIFS với một vùng tràn
Công thức này không hoàn toàn động vì nó sử dụng tham chiếu E3:E5. Điều này ổn cho ví dụ đầu tiên này. Tuy nhiên, để thực sự động, một công thức nên tham chiếu đến một bảng hoặc một vùng tràn. Chúng ta sẽ thấy nhiều ví dụ trong chương này.
Có một vài điều quan trọng cần biết về công thức mảng động:
• Lỗi #SPILL! sẽ hiển thị nếu vùng mà công thức cố gắng tràn vào bị chặn (Hình 2-8). Điều này được khắc phục bằng cách di chuyển hoặc xóa nội dung đang chặn vùng tràn.
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Hình 2-8Lỗi #SPILL! gây ra bởi văn bản trong ô F5
• Công thức mảng động không thể được sử dụng bên trong các bảng. Điều này cũng sẽ gây ra lỗi #SPILL!. Tuy nhiên, việc sử dụng chúng trên dữ liệu bảng vẫn được khuyến khích.
• Công thức chỉ tồn tại ở ô đầu tiên và tự động tràn sang các ô khác. Bạn không thể chỉnh sửa nó từ bất kỳ ô nào ngoại trừ ô đầu tiên.
• Để tham chiếu đến một vùng tràn (spill range), người ta dùng toán tử hash hay còn gọi là toán tử thăng (#) (Hình 2-9). Điều này giúp bạn dễ dàng chạy các công thức khác và sử dụng các tính năng của Excel dựa trên vùng tràn động (dynamic spill range).
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Hình 2-9Tham chiếu đến một vùng tràn
• Nếu một workbook chứa công thức mảng động (dynamic array formula) được mở bởi người dùng trên phiên bản cũ hơn, nó sẽ hiển thị dưới dạng công thức mảng kiểu cũ (legacy array formula) với các dấu ngoặc nhọn.
{=SUMIFS(Sales[Sales],Sales[Region],E3:E5)}

• Ký tự @ được dùng để chỉ giao cắt ngầm định (implicit intersection). Trong công thức sau, vùng B2:B15 được sử dụng nên ký tự @ ngụ ý dùng giá trị trong ô cùng hàng với công thức. Ký tự @ cũng được dùng trong tham chiếu bảng (table reference) để chỉ giao cắt ngầm định.
=IF(@'Due Dates'!$B$2:$B$15<TODAY(),"yes","no")

Khi chia sẻ workbook với những người không dùng phiên bản Excel for Microsoft 365, bạn nên tránh sử dụng mảng động (dynamic array).
SUMPRODUCT
Khả dụng: Tất cả các phiên bản
Tệpsumproduct.xlsx
Hàm mạnh mẽ đầu tiên trong danh sách là SUMPRODUCT. Hàm này cực kỳ linh hoạt và từng là hàm yêu thích của tôi trước khi mảng động (dynamic array) ra đời.
Mảng động đã thay thế nhu cầu dùng SUMPRODUCT. Tuy nhiên, đây vẫn là một hàm vô cùng hữu ích cho những ai đang dùng hoặc chia sẻ bảng tính với người khác trên các phiên bản ngoài Excel for Microsoft 365.
Các ứng dụng phổ biến nhất của SUMPRODUCT là tính tổng và đếm giá trị với tiêu chí phức tạp vượt quá khả năng của SUMIFS và COUNTIFS, và dùng nó như một giải pháp thay thế cho công thức mảng (array formula).
Hàm SUMPRODUCT nhân các giá trị từ các vùng/mảng tương ứng rồi tính tổng các kết quả đó. Nghe có vẻ không có gì đặc biệt, nhưng hãy chờ xem nó có thể làm được gì.
Cú pháp của hàm SUMPRODUCT là
=SUMPRODUCT(array1, [array2], [array3], ...)

Ví dụ đơn giản về SUMPRODUCT
Hãy bắt đầu với một ví dụ đơn giản để hiểu cách hàm SUMPRODUCT hoạt động.
Chúng ta có một số sản phẩm với một cột số lượng đã bán và giá sản phẩm. Để tìm tổng, chúng ta có thể nhân số lượng với giá của từng sản phẩm rồi cộng các kết quả lại. Nhưng với SUMPRODUCT, chúng ta có thể làm điều này chỉ trong một công thức (Hình 2-10).
=SUMPRODUCT(product_sales[Qty],product_sales[Price])

Công thức sẽ nhân số lượng và giá của sản phẩm thứ nhất, rồi đến số lượng và giá của sản phẩm thứ hai, cứ tiếp tục như vậy. Sau đó các kết quả này được cộng lại với nhau.
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Hình 2-10Một ví dụ đơn giản về việc dùng SUMPRODUCT
Trong Excel 365 với các công thức mảng động (dynamic array formulas), chúng ta có thể chỉ cần nhân hai cột số lượng và giá trong một hàm SUM.
=SUM(product_sales[Qty]*product_sales[Price])

Tính tổng và đếm với nhiều điều kiện
Sau ví dụ đơn giản đó, hãy cùng xem một vài lý do thực sự khiến người ta dùng và yêu thích SUMPRODUCT.
Có rất nhiều hàm trong Excel giúp chúng ta tính tổng và đếm giá trị dựa trên các điều kiện được thỏa mãn. Được dùng nhiều nhất là các hàm SUMIFS và COUNTIFS. Những hàm này rất tuyệt, nhưng chúng có hạn chế là chỉ xử lý được logic AND giữa các điều kiện.
Dùng bảng trong Hình 2-11, chúng ta muốn trả về số lượng giao dịch bán hàng từ các vùng North và South.
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Hình 2-11Dữ liệu mẫu cho SUMPRODUCT với nhiều điều kiện
Hàm COUNTIFS không xử lý được logic OR, nên sẽ cần dùng hai hàm rồi cộng chúng lại với nhau.
=COUNTIFS(Sales[Region],"North")+COUNTIFS(Sales[Region],"South")

Lưu ýCó một mẹo dùng hằng số mảng (array constants) để COUNTIFS và SUMIFS có thể xử lý logic OR, nhưng nó khá rườm rà và bị hạn chế về khả năng.
SUMPRODUCT mang đến một cách đơn giản hơn nhiều để hoàn thành việc này, đặc biệt khi bạn có nhiều hơn hai điều kiện. Tuy nhiên cũng cần luyện tập một chút để làm quen với nó.
Công thức sau sẽ trả về số lượng giao dịch bán hàng cho các vùng North và South (Hình 2-12):
=SUMPRODUCT((Sales[Region]="North")+(Sales[Region]="South"))

Mỗi điều kiện được đặt trong dấu ngoặc đơn, và toán tử cộng (+) được dùng cho logic OR.
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Hình 2-12SUMPRODUCT với nhiều điều kiện OR
Lưu ýToán tử * được dùng cho logic AND giữa các điều kiện.
Hiểu Logic
Hãy cùng phân tích cách nó hoạt động trước khi chúng ta khám phá thêm các ví dụ khác.
Trong Excel, số 0 là False, và bất kỳ số nào khác 0 đều là True.
Hàm SUMPRODUCT đánh giá hai điều kiện và trả về TRUE hoặc FALSE. Mảng đầu tiên trong phần sau là kết quả cho North và mảng thứ hai là South:
{FALSE;TRUE;FALSE;TRUE;FALSE;FALSE;TRUE;FALSE;FALSE;FALSE;TRUE}+{FALSE;FALSE;FALSE;FALSE;FALSE;FALSE;FALSE;FALSE;TRUE;TRUE;FALSE})

Các giá trị từ vị trí tương ứng trong mỗi mảng được cộng lại với nhau. Vậy nên, cái đầu tiên cộng với cái đầu tiên, cái thứ hai với cái thứ hai, và cứ tiếp tục như vậy.
Khi một phép toán được thực hiện trên các giá trị True và False, chúng được chuyển thành 1 và 0. Các giá trị mảng tương ứng sau đó được cộng lại với nhau, ví dụ, 0 + 0 = 0; 1 + 0 = 1; và cứ tiếp tục như vậy.
{0;1;0;1;0;0;1;0;1;1;1}

Sau đó, tổng này được tính để trả về kết quả là 6.
Toán tử dấu hoa thị (*) được dùng để thực hiện logic AND. Nếu chúng ta muốn đếm doanh số từ vùng North cho các sản phẩm Food, có thể dùng công thức sau:
=SUMPRODUCT((Sales[Region]="North")*(Sales[Category]="Food"))

Hai mảng khi được đánh giá sẽ tạo ra các giá trị True và False. Mảng đầu tiên là cho vùng North và mảng thứ hai là cho danh mục Food.
{FALSE;TRUE;FALSE;TRUE;FALSE;FALSE;TRUE;FALSE;FALSE;FALSE;TRUE}*{TRUE;FALSE;TRUE;TRUE;TRUE;TRUE;TRUE;TRUE;TRUE;FALSE;FALSE})

Các giá trị mảng sau đó được nhân với nhau, chuyển chúng thành 1 và 0 và thực hiện phép toán, ví dụ, 0 * 1 = 0; 1 * 0 = 0; và cứ tiếp tục như vậy.
{0;0;0;1;0;0;1;0;0;0;0}

Bằng cách dùng toán tử *, giá trị 1 chỉ được trả về nếu cả hai mảng đều cho kết quả là 1 (hoặc True), vì 1 * 1 = 1.
Mảng này sau đó được tính tổng để tạo ra kết quả là 2.
Lưu ýLogic tương tự cũng được dùng với hàm FILTER ở phần sau của chương này.
Các Ví Dụ Phức Tạp Hơn
Hãy mở rộng các ví dụ SUMPRODUCT đó bằng cách dùng giá trị ô cho tiêu chí thay vì gõ các giá trị như "North" và "Food" vào công thức. Chúng ta cũng cần xem xét việc tính tổng các giá trị và dùng cả tiêu chí AND lẫn OR trong một công thức.
Để tính tổng các giá trị bằng nhiều điều kiện trong SUMPRODUCT, chúng ta nhân với vùng giá trị mà chúng ta muốn tính tổng.
Giả sử chúng ta muốn tính tổng doanh số bán hàng cho các khu vực North và South. Công thức SUMPRODUCT sau đây có thể được sử dụng (Hình 2-13):
=SUMPRODUCT(((Sales[Region]=F3)+(Sales[Region]=G3))*Sales[Total])

Mỗi điều kiện được đặt trong dấu ngoặc, và sau đó dấu ngoặc cũng bao quanh hai điều kiện OR để buộc phép toán + xảy ra trước phép toán *.
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Hình 2-13Tính tổng các giá trị với nhiều tiêu chí bằng SUMPRODUCT
Lần này, giá trị ô (F3 và G3) đã được sử dụng thay vì nhập North và South vào công thức. Các khu vực có thể được thay đổi dễ dàng bằng cách chỉnh sửa giá trị ô.
Ví dụ cuối cùng, chúng ta cần trả về tổng doanh số bán hàng cho các khu vực North và South chỉ cho sản phẩm Pizza (Hình 2-14).
=SUMPRODUCT(((Sales[Region]=F3)+(Sales[Region]=G3))*(Sales[Product]=F5)*Sales[Total])

Công thức này đã được tách thành nhiều dòng bằng Alt + Enter để dễ đọc hơn. Điều này là tùy chọn. Thanh công thức cần được mở rộng và thay đổi kích thước để xem toàn bộ công thức.
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Hình 2-14Sử dụng logic AND và OR trong công thức SUMPRODUCT
Lưu ýVới các công thức mảng động trong Excel 365, bạn có thể làm tất cả những điều này trong một hàm SUM. Tuy nhiên, điều quan trọng là phải nhấn mạnh việc sử dụng SUMPRODUCT để đảm bảo khả năng tương thích cho những người dùng các phiên bản khác.
Giải pháp thay thế cho Công thức mảng
Một điểm mạnh tuyệt vời khác của SUMPRODUCT là nó có thể xử lý mảng mà không cần nhấn Ctrl + Shift + Enter.
Lấy ví dụ này; chúng ta có một danh sách các ngày và giá trị giao dịch vào những ngày đó. Chúng ta muốn tìm tổng cho một tháng cụ thể.
Hầu hết người dùng sẽ tạo một cột bổ sung để trích xuất tháng trước khi viết hàm SUMIFS. SUMPRODUCT có thể làm điều này trong một công thức duy nhất (Hình 2-15).
=SUMPRODUCT((MONTH(Monthly_Sales[Date])=D3)*Monthly_Sales[Total])

Giá trị True được trả về mỗi khi có sự khớp giữa kết quả của hàm MONTH và giá trị trong ô D3. Sau đó, giá trị này được chuyển đổi thành 1 và 0, nhân với giá trị tổng tương ứng và tính tổng.
[image: ]
Hình 2-15SUMPRODUCT như một giải pháp thay thế mảng cho người dùng không có Excel 365
Hãy xem một ví dụ khác; lần này, chúng ta đã hỏi một nhóm người về ba màu sắc yêu thích của họ. Bây giờ chúng ta muốn đếm số lần xuất hiện của một màu cụ thể trong danh sách.
Hàm SUMPRODUCT sau đây được sử dụng (Hình 2-16). Nó bao gồm hàm FIND, hàm này sẽ trả về vị trí chỉ số của từ nếu tìm thấy nó, và ISNUMBER để chuyển đổi số đó thành giá trị True.
=SUMPRODUCT(--(ISNUMBER(FIND(C2,Colours[Favourite Colours],1))))

Phép toán một ngôi kép (--) được dùng để chuyển đổi giá trị True và False thành 1 và 0 để chúng có thể được tính tổng.
Thay vì dùng phép toán một ngôi kép, chúng ta có thể thực hiện một phép toán để chuyển đổi chúng. Ví dụ sau nhân các giá trị trong mảng với 1 để chuyển đổi chúng:
=SUMPRODUCT((ISNUMBER(FIND(C2,Colours[Favourite Colours],1)))*1)
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Hình 2-16Đếm số lần xuất hiện của một từ trong một cột bằng SUMPRODUCT
UNIQUE
Khả dụng: Chỉ có trên Excel for Microsoft 365
Tệpunique.xlsx
Hàm UNIQUE trả về danh sách các giá trị riêng biệt hoặc duy nhất từ một vùng hoặc mảng.
Cú pháp của hàm UNIQUE là
=UNIQUE(array, [by_col], [exactly_once])

• array: Vùng hoặc mảng mà bạn muốn trả về các giá trị duy nhất từ đó.
• [by_col]: Đây là một giá trị logic (True/False). Mặc định là False để so sánh các hàng với nhau và trả về các hàng duy nhất. Dùng True để so sánh và trả về các cột duy nhất.
• [exactly_once]: Một giá trị logic. Giá trị mặc định là False, trả về danh sách các giá trị riêng biệt. Dùng True sẽ trả về danh sách các giá trị duy nhất (những giá trị chỉ xuất hiện một lần).
Lưu ýCác đối số của hàm nằm trong dấu ngoặc vuông là tùy chọn. Ví dụ: [by_col].
Tạo danh sách riêng biệt
Hàm UNIQUE rất tuyệt vời để tạo danh sách riêng biệt các mục cho các công thức hoặc tính năng khác của Excel sử dụng.
Trong ví dụ này, chúng ta muốn tạo một danh sách riêng biệt (danh sách đã loại bỏ các giá trị trùng lặp) của các sản phẩm thực phẩm mà chúng ta đã bán. Sau đó, chúng ta có thể dùng SUMIFS để tạo nhanh một phân tích động về doanh số theo sản phẩm.
Hàm UNIQUE sau đây được dùng trong ô F6 và tràn xuống các ô bên dưới để liệt kê từng sản phẩm (Hình 2-17):
=UNIQUE(Sales[Product])

Chúng ta chỉ cần cung cấp mảng trong ví dụ này, vì hàm UNIQUE mặc định tạo ra một danh sách riêng biệt (đối số exactly_once được đặt thành False).
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Hình 2-17Tạo danh sách sản phẩm riêng biệt
Kết quả này có tính động. Nếu thêm nhiều dòng vào bảng Sales với sản phẩm mới, hàm UNIQUE sẽ tự động thêm chúng vào vùng tràn (spill range).
Bây giờ chúng ta có thể viết hàm SUMIFS trong ô G6 sử dụng vùng tràn này (Hình 2-18).
=SUMIFS(Sales[Total],Sales[Product],F6#)

F6 là ô chứa hàm UNIQUE, và toán tử # được dùng để tham chiếu đến vùng tràn.
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Hình 2-18SUMIFS sử dụng vùng tràn của hàm UNIQUE
Danh sách động cho Data Validation
Hàm UNIQUE rất hữu ích để cung cấp một danh sách các mục riêng biệt có tính động cho một danh sách Data Validation.
Trong ví dụ này, chúng ta sẽ sử dụng cùng một bảng (lần này có tên là Food_Sales), và chúng ta sẽ tạo một danh sách thả xuống (drop-down list) các sản phẩm trong ô F3 (Hình 2-19).
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Hình 2-19Bảng Food Sales với khoảng trống cho danh sách thả xuống trong ô F3
Thật không may, các công thức mảng động không thể được sử dụng trực tiếp trong một quy tắc Data Validation. Vì vậy, trong ví dụ này, chúng ta đã sử dụng hàm UNIQUE sau đây trong ô I1 (Hình 2-20). Sau đó chúng ta có thể tham chiếu vùng tràn này từ cửa sổ Data Validation.
=UNIQUE(Food_Sales[Product])

1. Chọn ô F3 và nhấp vào Data ➤ Data Validation để mở cửa sổ Data Validation.
2. Chọn List và nhập =$I$1# vào hộp Source.
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Hình 2-20Tham chiếu một vùng tràn trong quy tắc Data Validation
Danh sách thả xuống nằm trong ô F3. Một hàm SUMIFS đang trả về tổng doanh số của sản phẩm được chọn trong ô G3 (Hình 2-21).
Nếu sản phẩm mới xuất hiện trong bảng Food_Sales, chúng sẽ tự động được thêm vào danh sách này.
[image: ]
Hình 2-21Danh sách Xác thực Dữ liệu động từ vùng tràn công thức
Đếm các Mục Nhập Riêng biệt và Duy nhất
Ví dụ cuối cùng về hàm UNIQUE, chúng ta có danh sách tên người tham dự trong một bảng tên là Attendees (Hình 2-22). Có những tên trùng lặp vì một số người đã tham dự nhiều hơn một lần.
Chúng ta cần tìm xem có bao nhiêu người chỉ tham dự một lần (tên duy nhất) và có bao nhiêu người riêng biệt đã tham dự.
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Hình 2-22Bảng Attendees với danh sách tên
Trong ô C3, có thể sử dụng hàm UNIQUE sau đây để trả về danh sách tên những người chỉ tham dự một lần (Hình 2-23):
=UNIQUE(Attendees[Names],,TRUE)

Đối số by_col đã bị bỏ qua, và True đã được đặt cho đối số exactly_once.
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Hình 2-23Danh sách duy nhất các tên chỉ tham dự một lần
Điều này thật tuyệt, nhưng chúng ta không quan tâm đến tên của họ; chúng ta chỉ muốn biết có bao nhiêu người. Hàm COUNTA có thể được sử dụng để đếm các mục trong mảng do UNIQUE trả về.
=COUNTA(UNIQUE(Attendees[Names],,TRUE))

Sau đó chúng ta có thể làm tương tự trong ô E3, tuy nhiên lần này chúng ta muốn đếm riêng biệt nên sẽ bỏ qua hai đối số cuối của hàm UNIQUE (Hình 2-24).
=COUNTA(UNIQUE(Attendees[Names]))
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Hình 2-24Công thức đếm duy nhất và riêng biệt
SORT và SORTBY
Khả dụng: Chỉ Excel cho Microsoft 365
Tệpsort-and-sortby.xlsx
Các hàm sắp xếp là một bổ sung tuyệt vời cho Excel. Sắp xếp dữ liệu là một tính năng rất phổ biến của Excel, và giờ đây có hai hàm trong Excel 365 sẽ sắp xếp động một vùng hoặc mảng.
Hàm SORT
Hãy bắt đầu với hàm SORT. Cú pháp của nó là
=SORT(array, [sort_index], [sort_order], [by_col])

• array: Vùng hoặc mảng dữ liệu bạn muốn sắp xếp.
• [sort_index]: Một số chỉ mục biểu thị số hàng hoặc số cột của mảng dùng để sắp xếp. Nếu bỏ qua, hàng hoặc cột đầu tiên sẽ được dùng.
• [sort_order]: Nhập 1 để sắp xếp theo thứ tự tăng dần hoặc –1 để giảm dần. Nếu bỏ qua, nó sẽ sắp xếp theo thứ tự tăng dần.
• [by_col]: Giá trị logic chỉ định sắp xếp theo hàng hay theo cột. Giá trị mặc định là False, tức sắp xếp theo hàng (sắp xếp dọc). Nhập True để sắp xếp theo cột (sắp xếp ngang).
Sắp xếp một danh sách không trùng lặp
Chúng ta vừa xem cách hàm UNIQUE có thể trả về một vùng giá trị không trùng lặp và điều này rất tuyệt cho các báo cáo động cũng như cung cấp dữ liệu cho các tính năng khác như danh sách Data Validation.
Chúng ta có thể tiến thêm một bước nữa và tự động sắp xếp danh sách đó.
Trong ví dụ này, chúng ta hiển thị tổng doanh số theo sản phẩm nhưng sắp xếp các sản phẩm theo tên tăng dần. Công thức sau đã được dùng trong ô F3 (Hình 2-25):
=SORT(UNIQUE(Sales[Product]))

Vì mảng chỉ có một cột và chúng ta muốn nó theo thứ tự tăng dần, nên không cần cung cấp thêm đối số nào ngoài mảng cần sắp xếp. Trong ví dụ này, đó chính là mảng do hàm UNIQUE trả về.
Kỹ thuật tương tự cũng có thể được dùng để đảm bảo các danh sách Data Validation luôn đúng thứ tự.
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Hình 2-25Sắp xếp các sản phẩm theo thứ tự tăng dần
Sắp xếp nhiều cột
Trong ví dụ đó, chúng ta chỉ cần sắp xếp một cột. Hãy xem một ví dụ về sắp xếp một mảng nhiều cột.
Trong ví dụ này, chúng ta có một bảng tên là Scores gồm tên và điểm thi. Chúng ta muốn sắp xếp danh sách tên và điểm theo thứ tự điểm giảm dần.
Hàm SORT sau đã được dùng trong ô D2 để thực hiện điều này (Hình 2-26):
=SORT(Scores,2,-1)

Nó sắp xếp toàn bộ bảng Scores (bạn chỉ có thể chọn các cột cụ thể trong một bảng để trả về) theo cột thứ hai (Scores). Số –1 chỉ định sắp xếp theo thứ tự giảm dần.
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Hình 2-26Sắp xếp điểm số theo thứ tự giảm dần
Hai điểm số giống nhau (Victoria Ashworth và Elizabeth Brown). Nếu điểm số bằng nhau, chúng ta muốn sắp xếp lần thứ hai theo thứ tự tăng dần theo tên.
Hàm SORT này sử dụng các hằng mảng (array constants) để chỉ định nhiều cột cần sắp xếp (Hình 2-27). Các hằng này được bao trong dấu ngoặc nhọn. Chỉ số sắp xếp được đặt để sắp xếp theo cột 2 rồi đến cột 1. Mảng thứ tự sắp xếp tương ứng được đặt là giảm dần trước rồi sau đó tăng dần.
=SORT(Scores,{2,1},{-1,1})

Elizabeth Brown và Victoria Ashworth giờ đã được sắp xếp đúng thứ tự.
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Hình 2-27Thêm sắp xếp cấp hai để sắp xếp các giá trị bằng nhau
Hàm SORTBY
Bây giờ chúng ta hãy xem hàm SORTBY. Với hàm này, bạn chỉ định phạm vi hoặc mảng để sắp xếp theo thay vì dùng số chỉ mục. Ngoài ra, phạm vi hoặc mảng để sắp xếp theo không cần phải nằm trong kết quả mảng đã sắp xếp.
=SORTBY(array, by_array1, [sort_order1], ...)

• array: Phạm vi hoặc mảng mà bạn muốn sắp xếp.
• by_array1: Phạm vi hoặc mảng để sắp xếp theo.
• [sort_order1]: Nhập 1 cho thứ tự tăng dần và –1 cho giảm dần. Nếu bỏ qua, mảng được sắp xếp theo thứ tự tăng dần.
Sắp xếp nhiều cột với SORTBY
Chúng ta hãy lặp lại ví dụ trước về sắp xếp bảng Scores giảm dần theo điểm thi rồi tăng dần theo tên, nhưng lần này với hàm SORTBY.
Hàm SORTBY có thể xử lý nhiều phạm vi cột để sắp xếp nên không cần dùng hằng mảng (Hình 2-28). Điều này có thể giúp mọi thứ dễ dàng hơn.
=SORTBY(Scores,Scores[Scores],-1,Scores[Name],1)
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Hình 2-28Hàm SORTBY để sắp xếp theo nhiều cột
Sắp xếp theo cột không nằm trong mảng đã sắp xếp
Điểm mạnh lớn nhất của hàm SORTBY so với SORT là mảng dùng để sắp xếp không cần phải nằm trong kết quả mảng đã sắp xếp.
Bắt đầu với một ví dụ đơn giản, hãy lặp lại ví dụ sắp xếp theo điểm thi và tên, nhưng lần này chúng ta chỉ trả về cột tên.
Công thức này giống với công thức trước, chỉ khác là mảng chỉ định rõ cột Name được trả về. Nó vẫn có thể sắp xếp theo điểm thi dù cột đó không nằm trong vùng được trả về (Hình 2-29).
=SORTBY(Scores[Name],Scores[Scores],-1,Scores[Name],1)

[image: ]
Hình 2-29Sắp xếp theo một cột không nằm trong mảng được trả về
Sắp xếp sản phẩm theo tổng doanh số
Hãy quay lại ví dụ sắp xếp đầu tiên với tổng doanh số theo sản phẩm. Chúng ta đã đổi ý và muốn sắp xếp danh sách theo thứ tự giảm dần dựa trên tổng doanh số.
Ví dụ này khá phức tạp. Vùng sản phẩm và vùng giá trị tổng doanh số là hai vùng tràn (spill range) riêng biệt. Vì vậy, chúng ta cần SORTBY vì đang sắp xếp các sản phẩm theo một vùng nằm ngoài mảng được sắp xếp.
Bắt đầu với tổng doanh số tại ô G3, công thức này tính tổng doanh số của từng sản phẩm riêng biệt trong bảng và sắp xếp các giá trị theo thứ tự giảm dần:
=SORT(SUMIFS(Sales[Total],Sales[Product],UNIQUE(Sales[Product])),,-1)

Sau đó tại ô F3 (Hình 2-30), công thức này sắp xếp mảng các sản phẩm riêng biệt bằng cách dùng hàm SUMIFS cho đối số by array:
=SORTBY(UNIQUE(Sales[Product]),SUMIFS(Sales[Total],Sales[Product],UNIQUE(Sales[Product])),-1)
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Hình 2-30SORTBY sản phẩm bằng vùng SUMIFS
FILTER
Khả dụng: Chỉ có trên Excel for Microsoft 365
Tệpfilter.xlsx
Hàm FILTER sẽ lọc một vùng hoặc mảng dựa trên tiêu chí đã chỉ định. Cùng với hàm SORT, đây là một bổ sung cực kỳ quan trọng cho Excel để tạo ra các báo cáo động mạnh mẽ.
Tính năng lọc (filter) trên tab Home và Data là một trong những tính năng phổ biến nhất trong Excel, nhưng nó bị hạn chế vì là một quy trình thủ công. Người dùng cần áp dụng lại bộ lọc mỗi khi muốn cập nhật kết quả.
Tuy nhiên, giờ đây đã có một hàm giúp tự động hóa việc lọc của bạn và tràn kết quả ra một vùng trên trang tính hoặc cung cấp dữ liệu cho một hàm khác.
Đây là cú pháp của hàm FILTER:
=FILTER(array, include, [if_empty])

• array: Vùng hoặc mảng mà bạn muốn lọc và trả về
• include: Tiêu chí lọc quyết định những hàng nào sẽ được trả về
• [if_empty]: Hành động sẽ thực hiện nếu bộ lọc không trả về kết quả nào
Ví dụ về hàm FILTER
Được rồi, hãy xem nó hoạt động thế nào. Chúng ta có một bảng tên là Issues chứa thông tin về các vấn đề được ghi nhận cho một nhóm hỗ trợ (Hình 2-31).
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Hình 2-31Bảng Issues với dữ liệu về các vấn đề được ghi nhận cho một nhóm hỗ trợ
Chúng ta muốn có một báo cáo tự động liệt kê các vấn đề chưa được giải quyết theo từng trung tâm, với những vấn đề có mức ưu tiên cao hơn nằm ở đầu danh sách.
Chúng ta đã có sẵn một vùng xuất kết quả để dùng hàm FILTER tại ô G8 và tự động tràn sang các ô khác (Hình 2-32). Chúng ta muốn trả về thông tin Assigned To, Received, và Level. Ô G5 chứa một danh sách thả xuống để người dùng chọn trung tâm mà họ muốn lọc.
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Hình 2-32Vùng cho kết quả xuất của hàm FILTER
Hàm FILTER sau đây trả về kết quả mong muốn (Hình 2-33). Nó đã được chia thành nhiều dòng để dễ đọc hơn.
=FILTER(Issues[[Assigned To]:[Level]],(Issues[Solved]="no")*(Issues[Centre]=G5),"All issues resolved")

Công thức sử dụng hai điều kiện được hiển thị ở dòng thứ hai. Cột issues phải bằng "No" và center phải bằng trung tâm được chọn trong ô G5. Toán tử dấu hoa thị (*) được dùng cho logic AND.
Kỹ thuật viết tiêu chí lọc cũng giống như những gì chúng ta đã thảo luận với hàm SUMPRODUCT ở phần trước trong chương này (xem "Hiểu về logic").
Nếu không có kết quả nào được trả về, văn bản "All issues resolved" sẽ được hiển thị.
Báo cáo này hoàn toàn động. Nếu chọn một trung tâm khác từ danh sách thả xuống trong ô G5, kết quả cho trung tâm đó sẽ được hiển thị. Và công thức đang tham chiếu dữ liệu trong một bảng, nên nếu thêm nhiều hàng hơn, công thức sẽ cập nhật hoàn hảo.
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Hình 2-33Báo cáo về các vấn đề chưa được giải quyết bằng hàm FILTER
Hãy thêm vào hàm này bằng cách sắp xếp kết quả để những vấn đề có độ ưu tiên cao hơn nằm ở trên cùng. Số cấp càng cao thì càng quan trọng, nên danh sách cần được sắp xếp theo thứ tự giảm dần theo cấp.
Ngoài ra, nếu có những vấn đề chưa được giải quyết cùng cấp, thì chúng nên được sắp xếp theo thứ tự tăng dần theo ngày nhận, để những vấn đề được ghi nhận lâu hơn nằm cao hơn trong danh sách.
Chúng ta có thể thêm hàm SORT vào FILTER. Chúng ta cần hai cấp sắp xếp, nên chỉ số sắp xếp (3,2) và thứ tự sắp xếp (-1, 1) được nhập vào các mảng trong dấu ngoặc nhọn (Hình 2-34).
=SORT(FILTER(Issues[[Assigned To]:[Level]],(Issues[Solved]="no")*(Issues[Centre]=G5),"All issues resolved"),{3,2},{-1,1})

Trung tâm Bedrock là một ví dụ điển hình. Có ba vấn đề cấp 2 chưa được giải quyết, và chúng đã được sắp xếp theo thứ tự tăng dần theo ngày nhận.
[image: ]
Hình 2-34Hàm FILTER và SORT kết hợp với nhau để sắp xếp các vấn đề theo độ ưu tiên
Danh sách thả xuống phụ thuộc
Hàm FILTER rất tuyệt vời để tạo ra những danh sách thả xuống nâng cao hơn. Trong ví dụ này, chúng ta sẽ dùng nó để tạo một danh sách thả xuống phụ thuộc.
Chúng ta có một bảng tên là Cities, trong đó có một cột chứa tên quốc gia và một cột khác chứa tên thành phố (Hình 2-35).
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Hình 2-35Bảng các quốc gia và thành phố
Chúng ta muốn tạo một danh sách thả xuống để chọn một quốc gia, rồi một danh sách thứ hai chỉ hiển thị các thành phố thuộc quốc gia đã chọn.
Đối với danh sách thả xuống quốc gia đầu tiên, chúng ta có thể dùng cùng kỹ thuật đã thảo luận trước đó trong phần “UNIQUE” của chương này (xem “Danh sách động cho Data Validation”).
Công thức sau đây được dùng trong ô G1 để tạo một danh sách tên quốc gia đã được sắp xếp và không trùng lặp (Hình 2-36):
=SORT(UNIQUE(Cities[Country]))

Lưu ýCác công thức chuẩn bị danh sách thường được đặt trên một trang tính ẩn khác. Ở đây chúng chỉ được dùng trên cùng một trang tính để giữ tất cả ở một chỗ.
Sau đó, trong ô D2, một quy tắc Data Validation được thiết lập cho danh sách bằng cách dùng nguồn =$G$1#.
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Hình 2-36Danh sách thả xuống động gồm các tên quốc gia
Giờ đến phần danh sách phụ thuộc hấp dẫn. Trong ô H1, công thức sau đây được dùng. Nó trả về các thành phố mà quốc gia bằng với quốc gia được chọn trong ô D2, và nếu không có thành phố nào được chọn, thì nó trả về tất cả (Hình 2-37).
=SORT(FILTER(Cities[City],Cities[Country]=D2,Cities[City]))

Hàm SORT được thêm vào để đảm bảo rằng các thành phố được trả về theo thứ tự tăng dần.
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Hình 2-37Hàm FILTER cho danh sách phụ thuộc
Trong ô E2, quy tắc Data Validation (Xác thực dữ liệu) được thiết lập bằng cách sử dụng tham chiếu vùng tràn =$H$1# (Hình 2-38).
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Hình 2-38Vùng tràn thành phố được dùng làm nguồn cho danh sách Data Validation
Danh sách thả xuống chỉ trả về thành công các thành phố từ quốc gia đã chọn (Hình 2-39).
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Hình 2-39Danh sách thả xuống thành phố phụ thuộc vào quốc gia đã chọn
Danh sách thả xuống co lại
Trong ví dụ thứ hai về danh sách thả xuống này, hàm FILTER sẽ hỗ trợ tạo ra một danh sách thả xuống co lại.
Chúng ta có một bảng tên là Workers và một bảng khác tên là Tasks với danh sách các nhiệm vụ mà chúng ta muốn phân công cho các nhân viên (Hình 2-40). Chúng ta muốn chọn một tên từ danh sách thả xuống và làm cho danh sách co lại (loại bỏ tên đó) vì một nhân viên không thể làm nhiều hơn một nhiệm vụ.
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Hình 2-40Bảng các nhân viên cần phân công vào nhiệm vụ
Để làm được điều này, chúng ta sẽ bắt đầu với hàm COUNTIFS trong ô F2 (Hình 2-41).
=COUNTIFS(tasks[This Week],Workers[Names])

Hàm này đếm số lần xuất hiện của các tên từ bảng Workers đã được dùng trong cột This Week của bảng Tasks. Francisco đã được phân công vào Nhiệm vụ 2, và có một số 1 cho tên của anh ấy ở hàng 5.
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Hình 2-41Hàm COUNTIFS đánh dấu các nhân viên đã được sử dụng
Bước tiếp theo là lọc ra những tên đã được sử dụng. Hàm FILTER rất phù hợp cho việc này (Hình 2-42).
=SORT(FILTER(Workers[Names],COUNTIFS(tasks[This Week],Workers[Names])=0,""))

Hàm FILTER chỉ trả về những tên từ bảng Workers mà kết quả COUNTIFS bằng 0. Điều này để lại cho chúng ta những tên chưa được sử dụng. Hàm SORT được thêm vào để sắp xếp các tên theo thứ tự A đến Z.
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Hình 2-42Hàm FILTER để chỉ hiển thị những tên chưa được sử dụng
Bước cuối cùng là tạo danh sách Data Validation (xác thực dữ liệu). Chọn cột This Week của bảng Tasks và tạo một danh sách Data Validation sử dụng =$F$2# làm nguồn.
Khi các tên được chọn từ danh sách, chúng sẽ bị xóa đi (Hình 2-43). Tuần sau, các tên đó có thể được xóa khỏi cột This Week, và danh sách sẽ lại đầy đủ.
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Hình 2-43Danh sách thả xuống thu nhỏ hoàn chỉnh
Tổng hợp kết quả FILTER
Mục đích của hàm FILTER là trả về các giá trị thỏa mãn tiêu chí lọc cụ thể. Tất cả các ví dụ từ trước đến nay đều trả về vùng đã lọc vào một ô trên trang tính, nhưng nó cũng có thể được trả về cho một hàm khác.
Chúng ta đã xem xét hàm SUMPRODUCT trước đó và cách nó có thể tính tổng hoặc đếm các giá trị phụ thuộc vào tiêu chí phức tạp. Và cách chúng ta viết tiêu chí cũng giống nhau đối với FILTER.
Vậy thì, FILTER không thể tính tổng hay đếm giá trị, nhưng nó có thể xử lý các tiêu chí phức tạp rồi chuyển cho một hàm khác để tổng hợp.
Trong ví dụ này, chúng ta lặp lại ví dụ SUMPRODUCT trước đó nhưng với FILTER và SUM. Công thức này trả về tổng doanh số của pizza ở các vùng North và South (Hình 2-44). Nó sử dụng cả logic OR và AND trong tiêu chí.
=SUM(FILTER(Sales[Total],

((Sales[Region]=F3)+(Sales[Region]=G3))*(Sales[Product]=F5),

0))
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Hình 2-44Hàm FILTER được dùng cho tiêu chí phức tạp rồi tổng hợp
Điểm quan trọng đằng sau ví dụ này là mặc dù hàm SUM đã được sử dụng, nhưng nó có thể là một hàm khác. Chúng ta có thể đã dùng COUNTA, AVERAGE, LARGE, MEDIAN, hoặc bất kỳ hàm nào khác phù hợp với mục tiêu của mình.
INDEX
Khả dụng: Tất cả các phiên bản
Tệpindex.xlsx
Hàm INDEX là một hàm rất linh hoạt, có thể được dùng để trả về một giá trị hoặc một vùng. Nó thường được kết hợp với hàm MATCH để thực hiện các phép tra cứu mạnh mẽ. Nó cũng nổi tiếng với việc tạo ra các vùng động.
Đây là cú pháp của hàm INDEX:
=INDEX(array, row_num, [column_num])

• array: Vùng hoặc mảng
• row_num: Vị trí hàng trong vùng hoặc mảng
• [column_num]: Vị trí cột trong vùng hoặc mảng
Lưu ýHàm INDEX cũng có thể được dùng để trả về một vùng từ một mảng các vùng đã định nghĩa. Kỹ thuật này đã bị bỏ qua vì có những cách tiếp cận tốt hơn để làm việc này thay vì dùng INDEX.
Hãy cùng khám phá một vài ví dụ thú vị để thấy vì sao INDEX là một trong những hàm mạnh mẽ.
INDEX và MATCH cho việc tra cứu linh hoạt
Ngày nay chúng ta có quá nhiều lựa chọn cho các kỹ thuật tra cứu với XLOOKUP, FILTER và Power Query, nhưng sự kết hợp giữa hai hàm INDEX và MATCH vẫn là một trong những cách tốt nhất để tra cứu dữ liệu.
Lưu ýCó một hàm XMATCH trong Excel 365, là phiên bản cải tiến của hàm MATCH cổ điển. Tôi chọn minh họa bằng MATCH ở đây để tập trung vào một giải pháp hoàn chỉnh cho người dùng không dùng Excel 365.
Một trong những điều gây khó chịu nhất khiến người dùng ban đầu chuyển từ VLOOKUP sang tra cứu bằng INDEX và MATCH chính là việc VLOOKUP không thể tra cứu về phía bên trái.
Lấy ví dụ này (Hình 2-45), khi chúng ta muốn trả về ngày và giá trị của một hóa đơn. Bảng này có tên là Invoices, và cột Date nằm bên trái cột ID.
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Hình 2-45Dữ liệu hóa đơn để tra cứu bằng INDEX và MATCH
Vì INDEX và MATCH là hai hàm khác nhau, chúng ta có thể tách riêng mảng tra cứu và mảng trả về.
Lưu ýHàm XLOOKUP cũng có thể được dùng cho việc tra cứu linh hoạt.
Công thức này trong ô E5 (Hình 2-46) sẽ tra cứu ID bằng hàm MATCH và trả về ngày bằng INDEX:
=INDEX(Invoices[Date],MATCH(E3,Invoices[ID],0))
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Hình 2-46INDEX và MATCH để trả về dữ liệu từ bên trái
Điều này thật tuyệt, nhưng chúng ta cũng muốn trả về giá trị hóa đơn nữa. Và sẽ thật tuyệt nếu chúng ta có thể viết một công thức xử lý cả hai.
Trong công thức ở Hình 2-46, hàm INDEX được cấp một cột (cột Date) làm mảng. Lần này, chúng ta sẽ cấp cho nó toàn bộ bảng làm mảng và dùng một hàm MATCH khác để tìm cột cần trả về.
Trong công thức này, hàm MATCH thứ hai tra cứu cột trả về bằng cách tìm các giá trị ô trong E4 và F4 trên các tiêu đề bảng (Hình 2-47).
=INDEX(Invoices,MATCH($E$3,Invoices[ID],0),MATCH(E4,Invoices[#Headers],0))
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Hình 2-47Tra cứu hai chiều với INDEX và MATCH
Một lợi thế mà INDEX có so với XLOOKUP (sẽ bàn tới ngay sau đây) là nó chấp nhận các số chỉ mục cho hàng và cột của vùng hoặc giá trị cần trả về. Và chúng ta có thể làm được những điều tuyệt vời với điều này.
Trong ví dụ này, một công thức được dùng trong ô C3 để trả về giá trị của tháng cuối cùng cho sản phẩm được chọn trong ô C2 (Hình 2-48).
Hàm INDEX dùng toàn bộ bảng Monthly_Sales làm mảng của nó. MATCH được dùng để tìm số hàng của sản phẩm trong ô C2, và hàm COLUMNS được dùng để trả về số cột có trong bảng Monthly_Sales.
=INDEX(Monthly_Sales,MATCH(C2,Monthly_Sales[Product],0),COLUMNS(Monthly_Sales))

Nếu có thêm cột được thêm vào bảng, nó vẫn sẽ trả về giá trị từ cột cuối cùng.
Lưu ýCó một hàm ROWS để trả về số hàng trong một bảng hoặc vùng.
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Hình 2-48Trả về giá trị từ cột cuối cùng
Trả về X Giá trị Cuối cùng từ một Hàng/Cột
Hàm INDEX từ trước đến nay luôn là cách hiệu quả nhất để tạo các tham chiếu động dùng trong các hàm và tính năng khác như biểu đồ.
Trong ví dụ này, chúng ta có một bảng tên là Week_Data với doanh số bán hàng theo tuần của các sản phẩm (Hình 2-49). Mỗi tuần lại có thêm một cột mới, và chúng ta muốn trả về x giá trị tuần cuối cùng.
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Hình 2-49Bảng Week_Data với doanh số bán hàng theo tuần của các sản phẩm
Trong công thức được nhập vào ô C5 này, người dùng nhập một giá trị vào ô C2 cho số tuần mà họ muốn trả về giá trị (Hình 2-50):
=SUM(INDEX(Week_Data,MATCH(B5,Week_Data[Product],0),COLUMNS(Week_Data)-$C$2+1):INDEX(Week_Data,MATCH(B5,Week_Data[Product],0),COLUMNS(Week_Data)))

Có rất nhiều thứ diễn ra trong công thức này. Toán tử vùng (:) là khía cạnh quan trọng nhất.
Hàm INDEX đầu tiên trả về ô đầu tiên của vùng, hàm thứ hai trả về ô cuối cùng, và chúng được nối lại để tạo thành một vùng.
Hàm MATCH tìm hàng của sản phẩm, và hàm COLUMNS trả về số cột có trong bảng. Trong hàm INDEX đầu tiên, bạn có thể thấy -$C$2+1 được dùng để lùi lại từ cuối bảng nhằm tìm điểm bắt đầu của vùng.
Dải ô này được đưa vào hàm SUM để tính tổng doanh số X tuần cuối cùng cho mỗi sản phẩm.
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Hình 2-50Tính tổng X giá trị cột cuối cùng
Các giá trị trả về cũng có thể được tràn ra một dải ô trên trang tính bằng công cụ công thức mảng động (dynamic array). Điều này cũng khả thi ở các phiên bản ngoài Excel 365, nhưng nếu không có mảng động thì việc làm cho nó động sẽ rất cồng kềnh.
Để làm điều này, chúng ta chỉ cần bỏ hàm SUM khỏi công thức. Không có bước tổng hợp, mảng sẽ được trả về và tràn ra trang tính (Hình 2-51).
=INDEX(Week_Data,MATCH(B5,Week_Data[Product],0),COLUMNS(Week_Data)-$C$2+1):INDEX(Week_Data,MATCH(B5,Week_Data[Product],0),COLUMNS(Week_Data))

Để có các tiêu đề tuần động ở hàng 4, công thức sau đã được dùng trong ô C4. Nó sử dụng các tiêu đề của bảng cho mảng INDEX, và số hàng chỉ đơn giản là 1 vì không có sản phẩm nào cần tìm.
=INDEX(Week_Data[#Headers],1,COLUMNS(Week_Data)-$C$2+1):INDEX(Week_Data[#Headers],1,COLUMNS(Week_Data))
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Hình 2-51Dải ô trả về được tràn ra trang tính
CHOOSE
Khả dụng: Tất cả các phiên bản
Tệpchoose.xlsx
Hàm CHOOSE là một hàm tra cứu tuyệt vời trong Excel mà dường như không nhận được sự công nhận xứng đáng. Hầu hết người dùng chưa từng nghe đến nó.
Nó làm một việc rất đơn giản, đó là chọn một giá trị hoặc hành động từ một danh sách dựa trên số chỉ mục (index) được chọn.
Đây là cú pháp của hàm CHOOSE:
=CHOOSE(index_num, value1, [value2], ...)

• index_num: Số chỉ mục được chọn, chỉ định giá trị mà CHOOSE sẽ trả về từ danh sách
• value1, [value2]: Một danh sách các giá trị, dải ô, công thức, tên đã định nghĩa (defined name) hoặc bảng mà từ đó CHOOSE chọn
Vẻ đẹp của hàm CHOOSE nằm ở sự đơn giản của nó. Nó cung cấp một cách đơn giản để làm một việc rất mạnh mẽ. Đó là trả về một công thức, dải ô hoặc giá trị từ lựa chọn của người dùng.
Nó khá khó dùng với các danh sách lớn, nên hãy để những danh sách đó cho các hàm tra cứu khác, nhưng với các danh sách nhỏ hơn, nó rất dễ hiểu và dễ thiết lập.
Hãy cùng xem vài ví dụ để thấy vì sao CHOOSE lại tuyệt vời đến thế.
Chọn một công thức từ danh sách
Hàm CHOOSE trả về một giá trị hoặc hành động từ một danh sách khi được cho một số chỉ mục. Vậy nên, ta cần một thứ gì đó để cung cấp số chỉ mục cho nó.
Do đó, một cách dùng khéo léo của hàm CHOOSE là kết hợp với các điều khiển biểu mẫu (form control). Trong Hình 2-52, có một bảng đơn giản chứa các giá trị sản phẩm được đặt tên là Sales. Và có ba tùy chọn. Những tùy chọn này được chèn từ tab Developer trong Excel. Ở đây chúng ta sẽ không đi sâu vào cách làm việc đó.
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Hình 2-52Chọn một công thức từ các nút tùy chọn
Chúng ta muốn mỗi nút tùy chọn thực hiện một công thức khác nhau. Như vậy, người dùng có thể chọn xem họ muốn tổng, trung bình hay giá trị lớn nhất của các giá trị.
Các nút tùy chọn (giống như hầu hết các điều khiển biểu mẫu) trả về một số chỉ mục để phân biệt nút nào đã được chọn. Điều này khiến chúng trở thành người bạn đồng hành hoàn hảo cho hàm CHOOSE.
Chúng ta cần liên kết các nút tùy chọn với một ô, để khi một nút tùy chọn được nhấp, số chỉ mục sẽ được trả về ô đó.
Nhấp chuột phải vào một nút tùy chọn và chọn Format Control. Nhấp vào ô Cell link rồi nhấp vào một ô trên trang tính để liên kết (Hình 2-53). Thông thường ô này nằm trên một trang tính ẩn khác, nhưng trong ví dụ này, chúng ta sẽ dùng $A$1.
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Hình 2-53Liên kết các nút tùy chọn với một ô
Khi các nút tùy chọn được sử dụng, Total trả về 1, Average trả về 2, và Max là 3.
Trong ô D2, công thức sau được dùng để chạy một công thức khác nhau dựa trên lựa chọn của người dùng (Hình 2-54):
=CHOOSE(A1,SUM(sales[Values]),AVERAGE(sales[Values]),MAX(sales[Values]))

Hàm CHOOSE dùng ô A1 làm số chỉ mục, rồi chọn từ ba công thức khác nhau trong danh sách của nó. Đơn giản, nhưng cực kỳ thú vị.
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Hình 2-54Công thức CHOOSE đang chạy một công thức dựa trên lựa chọn của người dùng
Hãy cùng xem một ví dụ về việc chạy hàm CHOOSE với một danh sách Data Validation thay vì dùng các điều khiển biểu mẫu.
Nếu chúng ta tạo một danh sách Data Validation với các tùy chọn Sum, Average và Max, nó sẽ trả về những giá trị đó khi được chọn. CHOOSE yêu cầu một số chỉ mục. Vậy nên, hai thứ này không thể giao tiếp trực tiếp với nhau.
Trong Hình 2-55, công thức CHOOSE bao gồm hàm MATCH để tìm hàm đã chọn (B2) trong bảng Formulas (E1:E3) và trả về vị trí chỉ mục của nó. Sau đó CHOOSE sẽ làm phần việc của mình từ đó.
=CHOOSE(MATCH(B2,Formulas,0),SUM(sales2[Values]),AVERAGE(sales2[Values]),MAX(sales2[Values]),)
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Hình 2-55CHOOSE hoạt động với danh sách Data Validation
Những ví dụ này khá nhỏ để giúp bạn hiểu khái niệm, nhưng chúng ta có thể dùng bất kỳ công thức nào mình muốn trong danh sách để CHOOSE chọn ra.
Ví dụ, chúng ta có thể thêm nó vào ví dụ về hàm INDEX ở chương trước khi chúng ta tính tổng X giá trị tuần cuối cùng.
CHOOSE các cột cụ thể cho FILTER
Một tình huống khác mà bạn có thể thấy CHOOSE được dùng là để đảo ngược thứ tự các cột cho VLOOKUP. Đó là một mẹo nhỏ gọn gàng để khiến VLOOKUP trả về dữ liệu nằm bên trái nó. Khá thú vị, nhưng thật ra không hữu ích lắm. Bạn nên dùng XLOOKUP hoặc INDEX và MATCH thay thế.
Một ví dụ hay hơn về kỹ thuật này là với hàm FILTER. Hàm này rất tuyệt, nhưng có một hạn chế là các cột của mảng mà nó trả về phải liền kề nhau.
Ví dụ, nếu chúng ta muốn dùng hàm FILTER trên bảng Employees trong Hình 2-56, và trả về các cột First Name, Last Name, Age, và Salary, thì chỉ riêng hàm FILTER không thể làm được điều này.
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Hình 2-56Bảng Employees mà chúng ta muốn lọc
Với hàm CHOOSE, chúng ta có thể chỉ định các cột mà mình muốn, và FILTER có thể trả về chúng.
Lưu ýKỹ thuật này hữu ích, mặc dù việc trả về các cột bằng những công thức FILTER riêng biệt sẽ cho bạn linh hoạt hơn nếu bạn cần vẽ biểu đồ dữ liệu này hoặc chạy thêm công thức dựa trên nó.
Trong công thức này, CHOOSE dùng một mảng hằng số cho các số chỉ mục của nó và sau đó trả về tất cả các giá trị trong danh sách của nó, đó chính là các cột của bảng.
Hàm FILTER chỉ trả về những nhân viên có mức lương lớn hơn hoặc bằng 35,000 (Hình 2-57).
=FILTER(

CHOOSE({1,2,3,4},Employees[First Name],Employees[Last Name],Employees[Age],Employees[Salary]),

Employees[Salary]>=35000,

""

)
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Hình 2-57CHOOSE chọn các cột cụ thể cho FILTER
XLOOKUP
Khả dụng: Chỉ Excel cho Microsoft 365
Tệpxlookup.xlsx
Hàm XLOOKUP ra đời như một sự kết hợp tinh hoa của VLOOKUP cùng bộ đôi INDEX và MATCH, tất cả gói gọn trong một hàm duy nhất. Nó còn sở hữu thêm vài ưu điểm nữa.
Dưới đây là một số điểm mạnh của XLOOKUP:
• Có thể trả về giá trị và vùng dữ liệu (VLOOKUP không thể trả về vùng).
• Mặc định là khớp chính xác. Đây là kiểu tra cứu được dùng nhiều nhất.
• Có thể thực hiện tra cứu vùng mạnh mẽ mà không phụ thuộc vào thứ tự.
• Có sẵn đối số if not found (nếu không tìm thấy). Không cần dùng IFERROR hay IFNA để xử lý lỗi #N/A kinh điển nữa.
• Có thể tra cứu từ đầu đến cuối hoặc từ cuối đến đầu.
• Có thể tra cứu theo chiều dọc hoặc chiều ngang.
• Có thể xử lý các ký tự đại diện (wildcard).
Đúng là một hàm "khủng". Đây là cú pháp của XLOOKUP:
=XLOOKUP(lookup_value, lookup_array, return_array, [if_not_found], [match_mode], [search_mode])

• lookup_value: Giá trị bạn đang tìm.
• lookup_array: Vùng hoặc mảng để tìm kiếm.
• return_array: Vùng hoặc mảng để trả về.
• [if_not_found]: Giá trị trả về nếu không tìm thấy kết quả khớp.
• [match_mode]: Cách khớp giá trị tra cứu. 0 là khớp chính xác (mặc định), –1 là khớp chính xác hoặc giá trị nhỏ hơn kế tiếp, 1 là khớp chính xác hoặc giá trị lớn hơn kế tiếp, và 2 là khớp theo ký tự đại diện.
• [search_mode]: Nhập 1 để tìm từ đầu đến cuối (mặc định), –1 để tìm từ cuối đến đầu, 2 để tìm kiếm nhị phân tăng dần, và –2 để tìm kiếm nhị phân giảm dần.
Ví dụ XLOOKUP nhanh
Hãy bắt đầu với một ví dụ XLOOKUP kinh điển trước khi chúng ta khoe những tính năng đặc biệt của nó.
Trong công thức này, XLOOKUP được dùng để tìm khớp chính xác nhằm tra mã nhân viên và trả về tên của nhân viên đó (Hình 2-58). Chỉ cần ba đối số vì XLOOKUP mặc định là tìm khớp chính xác.
=XLOOKUP(A2,Staff[ID],Staff[Name])

Với XLOOKUP, một vùng (range) hoặc mảng (array) được dùng cho mảng tra cứu (lookup array) và mảng trả về (return array). Trong ví dụ này, các tham chiếu đến cột của một bảng tên là Staff được sử dụng.
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Hình 2-58XLOOKUP tìm khớp chính xác để trả về thông tin nhân viên
Tra cứu theo khoảng mạnh mẽ
Hàm XLOOKUP có khả năng tra cứu theo khoảng rất mạnh mẽ, không bị hỏng khi các giá trị trong mảng tra cứu không theo thứ tự.
Mặc dù tìm khớp chính xác phổ biến hơn, nhưng tra cứu theo khoảng cũng rất hữu ích. Trong một ví dụ như thế này, chúng hiệu quả hơn nhiều so với các hàm logic đa điều kiện như IFS, SWITCH hay CHOOSE.
Trong công thức này, XLOOKUP được dùng để trả về mức giảm giá tùy theo tổng số tiền đã chi (Hình 2-59):
=XLOOKUP(B2,discounts[Spent],discounts[Discount],,-1)

Cột Spent của bảng Discounts không theo thứ tự. Bạn có thể thấy 200 nằm giữa 750 và 1000, vậy mà công thức XLOOKUP vẫn hoạt động hoàn hảo.
Đối số if not found (nếu không tìm thấy) đã bị bỏ qua, và tùy chọn khớp chính xác hoặc mục nhỏ hơn kế tiếp đã được chỉ định bằng cách nhập –1.
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Hình 2-59Dùng XLOOKUP để tra cứu theo khoảng một cách mạnh mẽ
Tra cứu nhiều cột
Người dùng thường cần khớp giá trị từ nhiều hơn một cột để tìm ra kết quả khớp chính xác. XLOOKUP giúp tình huống tra cứu nhiều cột này trở nên dễ dàng.
Trong ví dụ này, chúng ta có một bảng tên là Employees, và chúng ta muốn trả về mức lương của nhân viên trong ô C2 (Hình 2-60). Chúng ta cần khớp tên và họ của họ nên sẽ phải khớp hai cột.
=XLOOKUP(A2&B2,Employees[First Name]&Employees[Last Name],Employees[Salary])

Dấu và (&) được dùng để nối nội dung của A2 và B2 lại với nhau trong giá trị tra cứu (lookup value), đồng thời nối nội dung của cột First Name và Last Name lại với nhau trong mảng tra cứu (lookup array).
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Hình 2-60Tra cứu nhiều cột trở nên dễ dàng với XLOOKUP
Trả về kết quả khớp cuối cùng
XLOOKUP có tùy chọn tìm kiếm từ cuối lên đầu thay vì kiểu cổ điển từ đầu đến cuối. Điều này giúp trả về kết quả khớp cuối cùng trong một danh sách.
Lưu ýHàm XMATCH cũng có tính năng này và có thể kết hợp với hàm INDEX để tạo ra những phép tra cứu mạnh mẽ.
Trong ví dụ này, chúng ta có một bảng tên là Monthly_Sales, và chúng ta muốn trả về tổng doanh số cuối cùng của một nhân viên bán hàng cụ thể. Bảng được sắp xếp theo tháng, nên chúng ta muốn trả về giá trị của lần xuất hiện cuối cùng của nhân viên bán hàng được chọn (E2).
Nhân viên bán hàng được nhận diện bằng hai chữ cái ở đầu mã tham chiếu. Chúng ta sẽ dùng ký tự đại diện (wildcard) để bỏ qua mọi thứ trong mã tham chiếu của nhân viên bán hàng, chỉ giữ lại hai chữ cái đầu tiên.
Đây là công thức được dùng trong ô F2 (Hình 2-61):
=XLOOKUP(E2&"*",Monthly_Sales[Sales Person Ref],Monthly_Sales[Total],,2,-1)

Ký tự đại diện dấu hoa thị (*) được kết hợp với giá trị từ ô E2 để tạo thành giá trị tra cứu. Số 2 được dùng cho chế độ khớp (match mode) để chỉ định việc sử dụng ký tự đại diện, và –1 cho chế độ tìm kiếm (search mode) để chỉ định tra cứu từ cuối lên đầu.
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Hình 2-61Tìm kiếm từ cuối lên đầu và sử dụng ký tự đại diện với XLOOKUP
Tra cứu hai chiều
Chỉ có một thứ còn tốt hơn cả XLOOKUP. Đó là hai XLOOKUP! Và đó chính là thứ chúng ta cần để tạo ra một phép tra cứu hai chiều.
Ở phần trước của chương này, chúng ta đã tạo một phép tra cứu hai chiều bằng INDEX và hai hàm MATCH – một để tìm theo cột và một để tìm theo hàng. Việc này dễ dàng hơn nhiều với XLOOKUP.
Trong ví dụ này, chúng ta muốn trả về giá trị doanh số của sản phẩm được chọn trong ô A2 và địa điểm cửa hàng được chọn trong ô B1 (Hình 2-62).
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Hình 2-62Tra cứu hai chiều với hai hàm XLOOKUP
Công thức này sử dụng một XLOOKUP thứ hai cho mảng trả về (return array) của XLOOKUP đầu tiên. Nó tìm địa điểm cửa hàng (B1) dọc theo các tiêu đề của bảng và trả về các giá trị địa điểm để XLOOKUP bên ngoài trả về giá trị cho sản phẩm được chọn.
=XLOOKUP(A2,Store_Sales[Product],XLOOKUP(B1,Store_Sales[#Headers],Store_Sales)

Ta có thể thấy rõ hơn cách phân rã công thức này bằng cách chỉ chọn XLOOKUP thứ hai trong thanh công thức và nhấn phím F9 để tính toán nó. Bạn phải cẩn thận chọn hàm XLOOKUP thứ hai một cách đầy đủ và chính xác.
Bây giờ chúng ta có thể thấy mảng giá trị được trả về cho vị trí cửa hàng đã chọn (Plymouth trong ví dụ này). XLOOKUP bên ngoài sau đó lấy giá trị cho sản phẩm đã chọn (453 cho Fruit trong ví dụ này).
=XLOOKUP(A2,Store_Sales[Product],{537;536;453;402;110})

Nhấn Esc khi hoàn tất để mảng giá trị không bị giữ lại.
Lưu ýPhím F9 tính toán các công thức. Điều này cũng có thể được thực hiện bằng cách nhấp vào Formulas ➤ Calculate Now.
Cột SUMIFS động
Điều thú vị tuyệt vời với những công thức này là cách chúng ta có thể sử dụng chúng cùng nhau. XLOOKUP thật tuyệt vời khi dùng với các công thức khác để trả về các vùng hoặc giá trị phụ thuộc vào lựa chọn của người dùng.
Trong ví dụ này, chúng ta muốn tính tổng các giá trị cho sản phẩm được chọn trong ô A2 và vị trí cửa hàng được chọn trong ô B1 (Hình 2-63).
Công thức này sử dụng XLOOKUP cho vùng tính tổng của SUMIFS. Nó trả về vùng giá trị cho vị trí được chọn trong B1 để SUMIFS sau đó làm phần còn lại.
=SUMIFS(XLOOKUP(B1,Sales[#Headers],Sales),Sales[Product],A2)

Sử dụng bảng giúp việc tham chiếu các phần khác nhau của một vùng như tiêu đề, cột và vùng dữ liệu trở nên dễ dàng hơn rất nhiều.
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Hình 2-63XLOOKUP với SUMIFS cho vùng tính tổng động
INDIRECT
Khả dụng: Tất cả các phiên bản
Tệpindirect.xlsx
Hàm INDIRECT cho phép chúng ta tạo các tham chiếu động đến các trang tính, vùng, bảng và tên đã định nghĩa thay vì nhập trực tiếp chúng vào công thức.
Một tham chiếu trong công thức sau đó có thể được thay đổi mà không cần thay đổi trực tiếp chính công thức đó.
Đây là cú pháp của hàm INDIRECT:
=INDIRECT(ref_text, [a1])

• ref_text: Một tham chiếu được cung cấp dưới dạng văn bản.
• [a1]: Một giá trị logic chỉ định loại tham chiếu được sử dụng trong đối số ref text. Nhập True hoặc bỏ qua đối số này cho tham chiếu kiểu A1, hoặc nhập False cho tham chiếu kiểu R1C1.
Trả về Bảng Dựa trên Lựa chọn từ Danh sách Thả xuống
Cuốn sách này đã tập trung vào việc sử dụng bảng làm nền tảng cho các công thức của bạn. Điều này giúp việc tham chiếu dữ liệu trở nên dễ dàng và ý nghĩa hơn, đồng thời làm cho các công thức của bạn trở nên linh động.
Nếu bạn định tạo các tham chiếu động bằng INDIRECT, bạn sẽ cần biết cách tham chiếu đến các phần khác nhau của một bảng.
Để làm quen với các phần của một bảng, hãy nhập = vào một ô, theo sau là tên bảng và dấu ngoặc vuông ([), để xem danh sách các phần tử của bảng (Hình 2-64).
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Hình 2-64Danh sách các phần tử khác nhau của một bảng
Trong ví dụ này, chúng ta có ba bảng tên là London, Auckland và Dublin (Hình 2-65). Chúng ta có một danh sách thả xuống ở ô B2, nơi người dùng có thể chọn một bảng để trả về.
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Hình 2-65Ba bảng doanh số để trả về bằng INDIRECT
Chúng ta sẽ đưa bảng vào một vùng trên trang tính, nhưng nó cũng có thể được đưa vào một công thức khác như XLOOKUP hoặc COUNTIFS.
Trong ô B4, có thể sử dụng công thức sau để trả về mọi thứ bao gồm cả tiêu đề (Hình 2-66):
=INDIRECT(B2&"[#All]")
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Hình 2-66Hàm INDIRECT để trả về toàn bộ bảng
Hàm INDIRECT kết hợp giá trị trong ô B2 với văn bản trong dấu ngoặc kép và trả về nó dưới dạng một tham chiếu.
Kỹ thuật này sử dụng công cụ mảng động và tràn toàn bộ bảng ra các ô trống xung quanh nó.
Điều này thật tuyệt! Nó giúp việc trả về toàn bộ một bảng dựa trên lựa chọn từ danh sách trở nên vô cùng đơn giản.
Tất cả được trả về trong một vùng tràn duy nhất. Sẽ có lợi khi trả về các phần tử của bảng một cách riêng biệt, để bạn có thể tham chiếu đến từng vùng tràn riêng lẻ trong các công thức, biểu đồ hoặc danh sách Data Validation khác. Ví dụ, bạn có thể muốn tính tổng các giá trị doanh số.
Công thức này dùng hàm INDIRECT để chỉ trả về các tiêu đề của bảng (Hình 2-67):
=INDIRECT(B2&"[#Headers]")
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Hình 2-67Hàm INDIRECT để chỉ trả về tiêu đề bảng
Giờ thì ta có thể dùng một công thức để chỉ trả về cột Product Name (Hình 2-68).
=INDIRECT(B2&"[Product Name]")
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Hình 2-68INDIRECT để chỉ trả về một cột của bảng
Và sau đó trả về cột Sales (Hình 2-69).
=INDIRECT(B2&"[Sales]")
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Hình 2-69Tách các vùng tràn (spill range) để tham chiếu riêng lẻ
Giờ chúng đã là các vùng tràn riêng biệt và có thể được tham chiếu riêng lẻ. Ví dụ, công thức sau sẽ tính tổng các giá trị doanh số:
=SUM(C5#)

Tất nhiên, nếu muốn tính tổng doanh số của bảng đã chọn mà không cần trả bảng đó ra trang tính, ta có thể dùng công thức này:
=SUM(INDIRECT(B2&"[Sales]"))

Tham chiếu các trang tính khác bằng INDIRECT
Ngoài việc tham chiếu các phần tử của một bảng, bạn cũng có thể tham chiếu các trang tính khác từ nội dung của một ô bằng INDIRECT.
Trong ví dụ này, ta có ba trang tính tên là Auckland, London và New York. Trên mỗi trang tính, ô C10 chứa một giá trị tổng mà ta muốn trả về.
Ta có một danh sách thả xuống gồm các giá trị Auckland, London, và New York trong ô B3 của trang tính mà ta đang trả giá trị về.
Công thức này sẽ tham chiếu động đúng trang tính dựa trên giá trị trong ô B3 (Hình 2-70):
=INDIRECT("'"&B3&"'!C10")

Dấu nháy đơn (‘) đã được thêm vào hai bên tên trang tính, vì chúng cần phải có ở đó nếu tên trang tính chứa dấu cách. Một trong các trang tính có tên là New York, nên điều này rất quan trọng. Thêm chúng vào tham chiếu INDIRECT là một thói quen tốt để phòng trường hợp cần thiết.
Dấu chấm than (!) đứng sau tên trang tính trong tham chiếu của nó.
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Hình 2-70Dùng INDIRECT cho tham chiếu trang tính động
SWITCH
Khả dụng: Excel 2019, Excel cho Microsoft 365
Tệpswitch.xlsx
Hàm SWITCH đánh giá một giá trị (biểu thức) dựa trên danh sách các giá trị và trả về kết quả cho giá trị khớp đầu tiên.
Đây là một hàm tuyệt vời giúp đơn giản hóa việc kiểm tra nhiều giá trị so với việc lồng ghép các hàm IF.
Đây là cú pháp của hàm SWITCH:
=SWITCH(expression, value1, result1, [default or value2, result2])

• expression: Biểu thức cần so sánh với value1, value2, v.v.
• value1: Giá trị cần so sánh với biểu thức.
• result1: Kết quả trả về nếu biểu thức và giá trị khớp nhau. Đây có thể là một giá trị, vùng dữ liệu hoặc công thức.
• [default hoặc value2, result2]: Cung cấp thêm các giá trị để so sánh và kết quả của chúng nếu đúng, hoặc cung cấp một giá trị mặc định. Default là giá trị trả về nếu không có giá trị nào khớp.
Kiểm tra giá trị văn bản
Hàm SWITCH ngắn gọn và dễ hiểu, đặc biệt khi so sánh với việc viết các hàm IF lồng nhau. Bạn chỉ cần nêu biểu thức một lần rồi kiểm tra một danh sách các giá trị dựa trên nó. Với các hàm IF, bạn phải lặp lại biểu thức mỗi lần.
Trong ví dụ này, chúng ta có một bảng tên là Memberships với ba hạng thành viên: Platinum, Gold, và Silver (Hình 2-71). Chúng ta muốn gán mức phí đúng cho từng hạng thành viên. Platinum là 90, Gold là 65, và Silver là 50.
Công thức sau đã được nhập vào bảng trong ô B2:
=SWITCH([@Grade],"Platinum",90,"Gold",65,"Silver",50)

Biểu thức là hạng thành viên. Nó được nêu một lần, sau đó được kiểm tra với ba giá trị.
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Hình 2-71Kiểm tra một danh sách các giá trị văn bản với SWITCH
Chúng ta có thể đã thêm một giá trị mặc định vào cuối hàm SWITCH. Đây là giá trị được trả về nếu nó không tìm thấy kết quả khớp nào. Công thức này hiển thị văn bản “No match”:
=SWITCH([@Grade],"Platinum",90,"Gold",65,"Silver",50,"No match")

Tôi không nghĩ điều này là cần thiết trong trường hợp này. Nếu không dùng giá trị mặc định, thì lỗi #N/A sẽ hiện ra.
Hàm SWITCH gọn gàng và súc tích hơn so với một hàm IF lồng nhau tương đương. Công thức này đã được ngắt qua nhiều dòng để dễ đọc hơn. Bạn có thể thấy nhiều lần tham chiếu đến [@Grade]. Với hàm SWITCH, [@Grade] chỉ được tham chiếu một lần.
=IF([@Grade]="Platinum",90,IF([@Grade]="Gold",65,IF([@Grade]="Silver",50,"No match")))

Ngay cả một phương án thay thế bằng hàm IFS cũng không gọn gàng bằng. Hàm này loại bỏ nhu cầu phải viết IF và dùng nhiều dấu ngoặc. Tuy nhiên, nó vẫn đòi hỏi phải tham chiếu [@Grade] liên tục.
=IFS([@Grade]="Platinum",90,[@Grade]="Gold",65,[@Grade]="Silver",50)

Lưu ýTạo một bảng tra cứu và dùng một công thức tra cứu như XLOOKUP để tìm và trả về các khoản phí sẽ còn tốt hơn nữa.
Sử dụng các toán tử logic
Để sử dụng các toán tử logic như >, <, và = trong hàm SWITCH, có một mẹo nhỏ. Bạn cần đặt biểu thức thành True.
Trong ví dụ này, chúng ta dùng một hàm SWITCH để gán mức giảm giá phụ thuộc vào giá trị số năm (Hình 2-72). Từ 8 năm trở lên được giảm giá 15%, từ 4 năm trở lên được giảm 10%, và mọi trường hợp khác là 0%.
=SWITCH(TRUE,[@Years]>=8,15%,[@Years]>=4,10%,0%)

Thứ tự của các giá trị rất quan trọng vì hàm SWITCH kiểm tra từ đầu đến cuối. 9 lớn hơn cả 8 và 4 nên chúng ta cần đảm bảo rằng 8 được kiểm tra trước.
Việc dùng từ TRUE trong biểu thức cho phép chúng ta viết các giá trị như [@Years]>=8.
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Hình 2-72Hàm SWITCH để áp dụng mức giảm giá phụ thuộc vào số năm
SWITCH và các hàm khác
Các công thức cũng có thể được dùng cho biểu thức và cho các giá trị trả về. Điều này mở ra nhiều tiềm năng hơn.
Trong ví dụ này, chúng ta có một bảng tên là Work_Pay với một cột ngày tháng và một cột khác là số giờ làm việc. Mức lương được trả vào Thứ Bảy và Chủ Nhật khác với các ngày khác trong tuần.
Trong công thức sau đây (Hình 2-73), hàm WEEKDAY đã được dùng để trả về ngày trong tuần của ngày tháng đó. Nó được trả về dưới dạng một số chỉ mục. Số 2 trong hàm WEEKDAY cho nó biết bắt đầu tuần vào Thứ Hai. Điều này có nghĩa là Thứ Bảy là số 6 và Chủ Nhật là số 7.
=SWITCH(

WEEKDAY([@Date],2),

6,[@Hours]*20.5,7,[@Hours]*18.5,[@Hours]*16.5

)

Sau đó hàm SWITCH kiểm tra kết quả này với số 6 (Thứ Bảy) trước và tính tiền lương, rồi kiểm tra với số 7 (Chủ Nhật), và sau đó dùng đối số mặc định để tính tiền lương cho bất kỳ ngày nào khác trong tuần.
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Hình 2-73Sử dụng công thức trong SWITCH cho biểu thức và giá trị trả về
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3. Kỹ thuật định dạng nâng cao
Alan Murray1
(1)
Ipswich, UK
Bạn bắt đầu định dạng ô ngay từ ngày đầu tiên sử dụng bảng tính Excel, và rồi bạn không bao giờ ngừng phát triển kỹ năng định dạng của mình. Với một số kỹ năng định dạng nâng cao, bạn có thể làm cho bảng tính của mình rõ ràng và ý nghĩa hơn.
Dành cho những ai tham gia vào việc tạo báo cáo và có nhu cầu theo dõi hiệu suất so với mục tiêu hoặc theo KPI, cần theo dõi ngày tháng, so sánh giá trị, hoặc tìm kiếm xu hướng. Định dạng sẽ làm cho những gì quan trọng "nổi bật" trên màn hình.
Chương này sẽ khám phá một số kỹ thuật Định dạng có điều kiện nâng cao và sau đó chuyển sang sự tuyệt vời bí ẩn của định dạng số tùy chỉnh.
Định dạng có điều kiện
Fileconditional-formatting.xlsx
Định dạng có điều kiện là một trong những tính năng được sử dụng nhiều nhất trong Excel. Nó có thể làm được rất nhiều thứ, đặc biệt khi công thức được sử dụng trong các quy tắc của bạn.
Trong chương này, chúng ta sẽ xem xét các ví dụ về kỹ thuật Định dạng có điều kiện nâng cao và xem cách chúng có thể được áp dụng.
Áp dụng quy tắc cho toàn bộ một hàng
Một câu hỏi phổ biến khi người dùng lần đầu tạo các quy tắc Định dạng Có điều kiện (Conditional Formatting) là liệu quy tắc đó có thể áp dụng cho nhiều cột hay cho toàn bộ hàng hay không.
Thông thường, các quy tắc Định dạng Có điều kiện được áp dụng cho từng ô đơn lẻ, nhưng nếu bạn có một bảng với nhiều cột, thông tin này không phải lúc nào cũng hiển thị trên màn hình.
Trong ví dụ này, chúng ta có một bảng gồm các thành viên và thông tin như ngày họ tham gia và loại thành viên của họ (Hình 3-1). Chúng ta muốn định dạng toàn bộ hàng (các cột A:D) cho những thành viên có loại thành viên Gold.
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Hình 3-1Bảng các thành viên với loại thành viên
Tiếp nối chương Mười Hàm Quyền Lực của Excel, chúng ta sẽ tiếp tục sử dụng bảng (table) bất cứ khi nào có thể để giữ dữ liệu luôn động và tự động cập nhật khi có thêm hàng mới.
1. Chọn cả bốn cột của bảng. Đảm bảo rằng bạn đang chọn bảng chứ không phải các cột của trang tính (sheet). Các mũi tên trông giống nhau, nên rất dễ chọn nhầm vùng. Hình 3-2 cho thấy việc chọn cột của bảng dừng lại ở hàng 9 (đáy của bảng), trong khi chọn cột của trang tính tiếp tục kéo dài cho cả 1.048.576 hàng.
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Hình 3-2Chọn một cột của bảng so với một cột của trang tính
1. Nhấp vào Home ➤ Conditional Formatting ➤ New Rule ➤ Use a formula to determine which cells to format.
2. Nhập công thức sau (Hình 3-3). Cột C chứa loại thành viên cần kiểm tra, và hàng 2 là hàng đầu tiên trong vùng chọn của chúng ta. Dấu đô-la trước cột C giữ cố định cột đó, trong khi số hàng sẽ di chuyển xuống từng hàng của bảng để kiểm tra và định dạng từng thành viên.
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Hình 3-3Quy tắc định dạng toàn bộ hàng cho các thành viên Gold
=$C2="Gold"

Lưu ýNhấn F2 để bật chế độ "Edit" và có thể di chuyển qua lại trong công thức bằng các phím mũi tên trên bàn phím. Nếu không, khi bạn nhấn một phím mũi tên, công thức sẽ trỏ đến ô đang hoạt động. Điều này có thể rất bực bội, nên hãy tạo thói quen nhấn F2 ngay khi bạn nhấp vào hộp công thức.
Bạn không thể sử dụng các tham chiếu bảng như [@Membership] trong các quy tắc Định dạng Có điều kiện như chúng ta đã làm với các công thức ở chương trước. Mặc dù chúng ta không tham chiếu đến bảng, Định dạng Có điều kiện vẫn sẽ cập nhật cho các hàng mới được thêm vào.
1. Nhấp vào Format để chỉ định định dạng sẽ áp dụng. Nhấp OK khi xong để đóng từng cửa sổ.
Quy tắc Định dạng Có điều kiện được áp dụng (Hình 3-4). Có thể thêm nhiều quy tắc hơn nếu cần.
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Hình 3-4Các thành viên có loại thành viên Gold được định dạng trong bảng
Lưu ýĐịnh dạng chỉ được áp dụng nếu công thức cho kết quả là True. Bất kỳ số nào khác 0 đều là True.
Định dạng có điều kiện với nhiều cột
Khi bạn đã biết cách tham chiếu đến một ô khác từ một quy tắc Định dạng có điều kiện (Conditional Formatting), việc kiểm tra nhiều cột trở nên đơn giản.
Trong ví dụ này, chúng ta có một bảng với thông tin chi tiết thành viên giống như ví dụ trước. Chúng ta muốn định dạng các hàng mà hạng thành viên là vàng (gold) và số năm lớn hơn hoặc bằng 5.
1. Chọn bốn cột của bảng.
2. Nhấp vào Home ➤ Conditional Formatting ➤ New Rule ➤ Use a formula to determine which cells to format.
3. Sử dụng công thức sau. Công thức này dùng hàm AND. Với hàm này, cả hai điều kiện phải là True thì kết quả mới là True.
=AND($B2="Gold",$C2>=5)

1. Nhấp vào Format và chọn định dạng bạn muốn áp dụng.
Chỉ có hai hạng thành viên vàng đầu tiên cũng là thành viên từ 5 năm trở lên (Hình 3-5).
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Hình 3-5Quy tắc định dạng các hạng thành viên là vàng và >= 5 năm
Hãy mở rộng thêm và định dạng các hạng thành viên là vàng hoặc bạc (silver) và đã là thành viên từ 5 năm trở lên.
Nhấp vào Home ➤ Conditional Formatting ➤ Manage Rules ➤ Edit Rule.
Công thức sau có thể được dùng làm quy tắc trong ví dụ này. Nó dùng hàm OR để kiểm tra xem hạng thành viên là vàng hay bạc, rồi sau đó kiểm tra điều kiện về số năm.
=AND(OR($B2="Gold",$B2="Silver"),$C2>=5)

Không có hàng nào khác được định dạng vì không có hạng thành viên nào khác thỏa mãn tiêu chí.
Tất nhiên bạn có thể dùng bất kỳ công thức nào bạn muốn. Chúng ta đã đề cập đến nhiều hàm tuyệt vời trong The Ten Power Functions of Excel. Hai hàm AND và OR cực kỳ hữu ích để kiểm tra nhiều giá trị một cách dễ dàng.
Hãy thử nghiệm để xem những gì có thể làm được. Thử một vài công thức khác được đề cập trong sách. Bạn đang trên con đường tiến tới thành công với Excel nâng cao.
Định dạng các ngày sắp đến hạn
Việc theo dõi ngày tháng như hạn chót và ngày hết hạn là một yêu cầu phổ biến của Định dạng có điều kiện (Conditional Formatting).
Trong ví dụ này, chúng ta có một bảng gồm tên và ngày hết hạn của một loại hợp đồng nào đó (Hình 3-6). Chúng ta muốn áp dụng hai quy tắc Định dạng có điều kiện để định dạng:
• Ngày đã hết hạn
• Ngày đến hạn trong vòng 21 ngày tới
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Hình 3-6Bảng tên và ngày hết hạn
Lưu ýCác ngày trong ảnh chụp màn hình sẽ khác với các ngày trong tệp ví dụ được cung cấp. Các ngày này được tạo bằng công thức để tự động cập nhật, và bạn có thể làm theo các ví dụ.
1. Chọn cột Expired Date của bảng.
2. Nhấp vào Home ➤ Conditional Formatting ➤ Highlight Cells Rules ➤ Less Than.
3. Nhập công thức sau vào ô (Hình 3-7). Hàm TODAY trả về ngày hôm nay.
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Hình 3-7Định dạng các ô có ngày nhỏ hơn ngày hôm nay
=TODAY()

1. Chọn định dạng bạn muốn sử dụng từ danh sách.
Quy tắc này định dạng một ngày đã hết hạn của Yoshi Latimer (Hình 3-8).
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Hình 3-8Xác định các ngày đã hết hạn trong một bảng
Bây giờ chúng ta hãy định dạng những ngày đến hạn trong vòng 21 ngày tới.
1. Chọn cột Expired Date của bảng.
2. Nhấp vào Home ➤ Conditional Formatting ➤ Highlight Cells Rules ➤ Between.
3. Trong ô đầu tiên, nhập =TODAY(), và trong ô thứ hai, nhập =TODAY()+21 (Hình 3-9). Thao tác này sẽ định dạng một ngày nếu ngày đó nằm giữa ngày hôm nay và ngày sau 21 ngày.
4. Chỉ định định dạng bạn muốn sử dụng.
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Hình 3-9Định dạng các ngày rơi vào trong vòng 21 ngày tới
Bốn ngày được định dạng vì chúng rơi vào trong vòng 21 ngày kể từ ngày hiện tại (Hình 3-10).
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Hình 3-10Các quy tắc Định dạng Có điều kiện xác định ngày hết hạn và ngày đến hạn
Định dạng Ngày cuối tuần và Các Ngày Quan trọng Khác
Người dùng thường muốn định dạng những ngày có ý nghĩa quan trọng nào đó trong bảng. Ngày cuối tuần là điển hình nhất, vì nhìn chung các giao dịch thường thấp hơn hoặc cao hơn tùy thuộc vào bản chất công việc kinh doanh của bạn.
Có thể có những ngày quan trọng khác như ngày lễ, cột mốc dự án, ngày đóng cửa văn phòng, hạn chót tài chính, v.v.
Trong ví dụ này, chúng ta có một bảng doanh số bán sản phẩm (Hình 3-11) và một bảng các ngày quan trọng. Chúng ta sẽ định dạng các ngày cuối tuần bằng một màu và các ngày quan trọng bằng một màu khác.
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Hình 3-11Bảng doanh số bán sản phẩm và bảng các ngày quan trọng
Hãy bắt đầu bằng việc tạo một quy tắc để định dạng các ngày cuối tuần.
1. Chúng ta sẽ định dạng toàn bộ hàng, vì vậy hãy chọn tất cả các cột của bảng.
2. Nhấp vào Home ➤ Conditional Formatting ➤ New Rule ➤ Use a formula to determine which cells to format.
3. Nhập công thức sau (Hình 3-12). Công thức này sử dụng hàm WEEKDAY để trả về ngày trong tuần của một ngày dưới dạng số chỉ mục. Số 2 chỉ định rằng tuần bắt đầu vào Thứ Hai, vì vậy bất kỳ số nào lớn hơn 5 đều là Thứ Bảy và Chủ Nhật.
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Hình 3-12Định dạng các ngày cuối tuần trong một bảng
=WEEKDAY($A2,2)>5

1. Nhấp vào Format để chỉ định định dạng sẽ áp dụng.
Giờ đến phần định dạng các ngày quan trọng:
1. Chọn tất cả các cột của bảng và bắt đầu một quy tắc mới sử dụng công thức cho tiêu chí.
2. Nhập công thức sau (Hình 3-13). Công thức này dùng hàm COUNTIFS để đếm số lần xuất hiện của các ngày trong bảng ngày. Bất kỳ số nào khác 0 đều là True, vì vậy nếu ngày đó có trong bảng ngày, thì kết quả là True.
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Hình 3-13Công thức COUNTIFS để định dạng các ngày quan trọng
=COUNTIFS($F$2:$F$5,$A2)

Một lần nữa, các tham chiếu vùng được sử dụng, nhưng vì dữ liệu được định dạng dưới dạng bảng, nó sẽ tự cập nhật khi có ngày mới được thêm vào.
Bảng doanh số sản phẩm cho thấy cả hai quy tắc đang được áp dụng (Hình 3-14).
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Hình 3-14Ngày cuối tuần và ngày quan trọng được định dạng trong bảng
Nếu mục tiêu là định dạng ngày cuối tuần và ngày quan trọng giống nhau, chúng ta có thể dùng một quy tắc với công thức này:
=OR(WEEKDAY($A2,2)>5,COUNTIFS($F$2:$F$5,$A2))

Hàm OR đảm bảo rằng nếu một trong hai điều kiện là True, thì các hàng sẽ được định dạng.
So sánh hai danh sách
Định dạng có điều kiện (Conditional Formatting) là một cách tuyệt vời để trực quan hóa sự khác biệt giữa hai danh sách. Những mục nào có trong cả hai danh sách? Hoặc những mục nào có trong danh sách này mà không có trong danh sách kia?
Trong ví dụ này, chúng ta có hai bảng người tham dự. Bảng đầu tiên có tên Attendees1 và bảng thứ hai có tên Attendees2. Chúng ta muốn xác định những tên trong Attendees1 cũng xuất hiện trong Attendees2 (Hình 3-15).
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Hình 3-15Hai danh sách người tham dự để so sánh sự khác biệt
1. Chọn hai cột của Attendees1.
2. Nhấp vào Home ➤ Conditional Formatting ➤ New Rule ➤ Use a formula to determine which cells to format.
3. Nhập công thức sau vào ô được cung cấp và chỉ định định dạng cần áp dụng:
=COUNTIFS($E$2:$E$8,$A2)

Những tên trong Attendees1 mà cũng xuất hiện trong Attendees2 sẽ được định dạng (Hình 3-16).
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Hình 3-16Định dạng những tên xuất hiện trong cả hai danh sách
Công thức này hoạt động vì nó đếm số lần xuất hiện của các tên trong danh sách thứ hai bằng cách dùng ID duy nhất. Bất kỳ số nào khác 0 đều là True, nên nếu chúng xuất hiện trong danh sách thứ hai thì công thức sẽ cho kết quả là True.
Lưu ýBạn không thể dùng tham chiếu bảng (table reference) trong một quy tắc Định dạng Có điều kiện (Conditional Formatting). Tuy nhiên, dù tham chiếu đến vùng $E$2:$E$8, quy tắc vẫn sẽ cập nhật nếu các hàng được thêm vào hoặc xóa khỏi bảng thứ hai.
Nếu chúng ta muốn định dạng những tên không xuất hiện trong danh sách thứ hai, ta chỉ cần thêm =0 vào cuối công thức:
=COUNTIFS($E$2:$E$8,$A2)=0

Ba tên xuất hiện trong Attendees1 mà không có trong Attendees2 sẽ được định dạng (Hình 3-17).
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Hình 3-17Những tên xuất hiện trong danh sách thứ nhất nhưng không có trong danh sách thứ hai
Bộ Biểu tượng (Icon Sets) để Hiển thị Thay đổi
Các bộ biểu tượng trong Định dạng Có điều kiện thật tuyệt vời. Với bộ biểu tượng, chúng ta có thể dùng mũi tên, cờ, đèn giao thông và các biểu tượng khác như một cách biểu diễn trực quan nhanh chóng cho các mục tiêu đã đạt được và mức chênh lệch số liệu.
Trong ví dụ này, chúng ta có một bảng với hiệu suất bán hàng của các nhân viên kinh doanh trong tuần này và tuần trước (Hình 3-18). Một cột đã được tạo với công thức sau để tính phần trăm tăng/giảm của tuần này so với tuần trước:
=([@[This Week]]-[@[Last Week]])/[@[Last Week]]
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Hình 3-18Bảng với doanh số tuần trước và tuần này
Chúng ta muốn dùng biểu tượng mũi tên xanh hướng lên và mũi tên đỏ hướng xuống để thể hiện sự thay đổi giá trị doanh số.
Chúng ta không muốn hiển thị phần trăm chênh lệch, nên nó sẽ được ẩn đi. Công thức chỉ được dùng để chúng ta có thể tạo quy tắc Định dạng Có điều kiện.
1. Chọn cột Variance của bảng.
2. Nhấp vào Home ➤ Conditional Formatting ➤ New Rule (cách này nhanh hơn so với việc chọn các mũi tên thông qua tùy chọn bộ biểu tượng rồi quay lại chỉnh sửa chúng).
3. Chọn Icon Sets từ danh sách Format Style rồi chọn các biểu tượng mũi tên từ danh sách Icon Style (Hình 3-19).
4. Chỉnh cột Type từ phần trăm sang Number. Đổi ký hiệu logic từ >= thành > cho mũi tên xanh. Đảm bảo cả hai giá trị đều được đặt thành 0.
5. Tích vào ô Show Icon Only.
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Hình 3-19Quy tắc định dạng để hiển thị biểu tượng mũi tên nhằm trực quan hóa mức chênh lệch
Các biểu tượng mũi tên được hiển thị để trực quan hóa rằng giá trị doanh số đã giảm ở hai nhân viên bán hàng (Hình 3-20).
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Hình 3-20Biểu tượng mũi tên để so sánh doanh số tuần này và tuần trước
Bất kỳ công thức nào cũng có thể được dùng làm nền tảng cho quy tắc bộ biểu tượng của bạn. Điều này mang lại cho chúng ta sự linh hoạt tuyệt vời. Lẽ ra chúng ta có thể áp dụng bộ biểu tượng thay vì định dạng hàng trong ví dụ "so sánh hai danh sách" trước đó, bằng cách sử dụng hàm COUNTIFS trong một cột.
Hãy nghĩ xem bạn có thể dùng những công thức nào và chúng có thể mang lại lợi ích gì cho báo cáo của bạn.
Data Bars để So sánh các Giá trị
Data bars giúp dễ dàng nhìn thấy giá trị lớn nhất và nhỏ nhất trong một phạm vi. Điều này khiến chúng trở nên hoàn hảo để so sánh các giá trị.
Trong ví dụ này, chúng ta có một bảng gồm các sản phẩm và giá trị doanh số của chúng. Chúng ta sẽ dùng data bars để so sánh hiệu suất của từng sản phẩm.
1. Chọn cột chứa các giá trị.
2. Nhấp vào Home ➤ Conditional Formatting ➤ Data bars. Chọn màu bạn muốn dùng (tôi thích tùy chọn tô đặc hơn là tô chuyển sắc).
Các data bar được hiển thị trong các ô của cột cùng với giá trị (Hình 3-21).
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Hình 3-21Data bars thể hiện hiệu suất doanh số của các sản phẩm
Theo mặc định, các data bar sẽ tự động tính ra giá trị nhỏ nhất và lớn nhất cho các thanh. Với giá trị lớn nhất, data bar sẽ bao phủ toàn bộ ô.
Để thay đổi điều này và các khía cạnh khác của data bars như màu sắc, hãy nhấp vào Conditional Formatting ➤ Manage Rules ➤ Edit Rule.
Hộp thoại Edit Formatting Rule (Hình 3-22) cung cấp một vài tùy chọn để thay đổi thanh dữ liệu (data bars) của bạn. Bao gồm việc thiết lập giá trị nhỏ nhất và lớn nhất của riêng bạn.
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Hình 3-22Các tùy chọn để tùy chỉnh thanh dữ liệu của bạn
Thanh dữ liệu để hiển thị tiến độ hướng tới mục tiêu
Thanh dữ liệu cũng rất tuyệt vời để hiển thị tiến độ hướng tới một mục tiêu. Trong ví dụ này, chúng ta có một số nhiệm vụ và phần trăm hoàn thành của chúng (Hình 3-23). Chúng ta sẽ trực quan hóa tiến độ này trong một cột khác bằng cách sử dụng thanh dữ liệu.
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Hình 3-23Danh sách nhiệm vụ và phần trăm hoàn thành của chúng
1. Thêm một cột mới vào bảng và sử dụng công thức =[@[% Complete]] để liên kết tới các giá trị phần trăm hoàn thành.
2. Chọn cột đã thêm và nhấp vào Home ➤ Conditional Formatting ➤ Data Bars ➤ More Rules.
3. Tích vào ô Show Bar Only (Hình 3-24).
4. Thay đổi trường Type cho Minimum và Maximum thành Number. Nhập 0 cho giá trị nhỏ nhất và 1 cho giá trị lớn nhất.
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Hình 3-24Chỉnh sửa giá trị nhỏ nhất và lớn nhất của thanh dữ liệu
Các thanh tiến độ được hiển thị trong cột riêng của chúng bên cạnh phần trăm hoàn thành (Hình 3-25). Vì đây là tiến độ hướng tới 100%, chúng ta đặt 1 làm giá trị lớn nhất.
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Hình 3-25Thanh dữ liệu để hiển thị tiến độ nhiệm vụ
Bạn cũng có thể tham chiếu tới một ô khác cho giá trị nhỏ nhất hoặc lớn nhất. Điều này hữu ích nếu các giá trị này phụ thuộc vào một công thức hoặc được người dùng thay đổi thường xuyên.
Tạo bản đồ nhiệt (Heat Map) với thang màu (Color Scales)
Bản đồ nhiệt được sử dụng để hướng sự chú ý của người dùng vào những gì quan trọng. Chúng được dùng để hiển thị các mẫu và xu hướng. Chúng tập trung sự chú ý của người dùng vào các khu vực theo vị trí, thời gian, hoặc các phần của một bề mặt như trang web.
Trong ví dụ này, chúng ta có một danh sách mười sản phẩm và doanh số của chúng trong 12 tháng (Hình 3-26). Chúng ta sẽ sử dụng tùy chọn thang màu của Conditional Formatting để trực quan hóa các xu hướng và mẫu trong suốt cả năm của doanh số các sản phẩm này.
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Hình 3-26Doanh số bán sản phẩm theo tháng
1. Chọn các cột từ Jan đến Dec.
2. Nhấp vào Home ➤ Conditional Formatting ➤ Color Scales (Hình 3-27). Chọn tùy chọn đầu tiên. Thao tác này áp dụng màu xanh lá cho các giá trị lớn nhất trong phạm vi và màu đỏ cho các giá trị nhỏ nhất.
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Hình 3-27Áp dụng quy tắc thang màu cho dữ liệu bán hàng
Điều này giúp dễ dàng nhận thấy rằng doanh số bán bánh quy và bánh waffle đều cao trong cả 12 tháng. Ngoài ra, giai đoạn từ tháng 7 đến tháng 10 là thời điểm tốt nhất cho tất cả các sản phẩm (Hình 3-28).
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Hình 3-28Thang màu được áp dụng cho giá trị doanh số sản phẩm trong 12 tháng
Định dạng có điều kiện với PivotTable
Định dạng có điều kiện cũng có thể được áp dụng cho PivotTable. Bạn chỉ cần cẩn thận xem quy tắc được áp dụng cho những giá trị nào để tránh kết quả không như mong đợi.
Trong ví dụ này, chúng ta có một PivotTable với doanh số bán cho khách hàng ở Đan Mạch được tổng hợp theo danh mục sản phẩm (Hình 3-29).
[image: ]
Hình 3-29PivotTable hiển thị doanh số bán cho khách hàng ở Đan Mạch
Chúng ta muốn sử dụng bộ biểu tượng (icon sets) để hiển thị vòng tròn màu xanh lá cho các giá trị lớn hơn hoặc bằng 2800 và vòng tròn màu hổ phách/vàng cho các giá trị lớn hơn hoặc bằng 1200.
Quy tắc định dạng có điều kiện này cần bỏ qua các tổng cộng lớn (grand totals) cho khách hàng và danh mục sản phẩm.
1. Nhấp vào bất kỳ ô nào trong PivotTable.
2. Nhấp vào Home ➤ Conditional Formatting ➤ New Rule.
3. Chọn All cells showing “Total sales” values for “Product Category” and “Customer Name” từ khu vực Apply rule to của cửa sổ (Hình 3-30). Các tùy chọn ở đây sẽ thay đổi tùy theo nhãn trong PivotTable của bạn.
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Hình 3-30Áp dụng quy tắc bộ biểu tượng cho các giá trị PivotTable
Bước này đảm bảo rằng các giá trị tổng cộng sẽ không được định dạng.
1. Chọn Icon Sets cho Format Style và chọn các vòng tròn xanh lá, vàng hổ phách và đỏ cho Icon Style.
2. Nhấp vào mũi tên bên cạnh biểu tượng vòng tròn đỏ và chọn No Cell Icon để tắt nó đi.
3. Chọn Number trong cột Type cho cả hai quy tắc. Nhập 2800 cho quy tắc vòng tròn xanh lá và 1200 cho quy tắc vòng tròn vàng hổ phách.
Quy tắc Định dạng Có điều kiện chỉ được áp dụng cho các giá trị của khách hàng và danh mục sản phẩm (Hình 3-31).
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Hình 3-31Icon sets hiển thị các giá trị hoạt động tốt nhất trong một PivotTable
Biểu đồ Trong ô với Hàm REPT
Filein-cell-charts.xlsx
Có một kỹ thuật tuyệt vời để tạo biểu đồ trong ô bằng hàm REPT và một số định dạng cụ thể. Những biểu đồ trong ô này là một lựa chọn thay thế tuyệt vời cho việc sử dụng data bars và icon sets.
Điều khiến chúng trở thành một lựa chọn tuyệt vời là chúng được tạo bằng công thức, vì vậy chúng ta có rất nhiều quyền kiểm soát cách sử dụng chúng. Ngoài ra, chúng ta có thể thêm các quy tắc Định dạng Có điều kiện khác để thay đổi màu sắc của chúng tùy theo điều kiện (Hình 3-32). Bạn không thể làm điều này với data bars.
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Hình 3-32Biểu đồ trong ô sử dụng phông chữ Stencil và một quy tắc có điều kiện được thêm vào
Chúng ta có một vùng dữ liệu với một cột tên và một cột khác chứa các giá trị điểm số. Trong cột C, chúng ta sẽ tạo các biểu đồ trong ô như trong Hình 3-32.
Chúng ta sẽ sử dụng hàm REPT, hàm này lặp lại một giá trị với số lần được chỉ định. Ký hiệu đường ống (|) sẽ được lặp lại số lần hiển thị trong cột B bằng REPT.
Lưu ýKý hiệu đường ống (hay thanh dọc) thường nằm trên cùng phím với ký tự dấu gạch chéo ngược.
1. Trong ô C2, nhập công thức sau và sao chép xuống:
=REPT("|",B2)&" "&B2

Công thức này nối giá trị điểm số vào cuối ký hiệu đường ống được lặp lại, giống như các nhãn dữ liệu của biểu đồ thanh.
1. Trông thật tệ vào lúc này, nên hãy đổi phông chữ. Đổi phông chữ của các ô sang Playbill hoặc Stencil. Cả hai đều hoạt động tốt.
2. Đổi màu chữ sang màu gì đó đẹp hơn. Tôi đã quyết định chọn màu xanh lá (Hình 3-33).
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Hình 3-33Biểu đồ trong ô sử dụng hàm REPT và phông chữ Stencil
Lưu ýNếu giá trị được lặp lại lớn, hãy chia nó cho một giá trị để giảm số lần ký tự được lặp lại.
Vì những biểu đồ mini này được tạo bằng cách sử dụng công thức và một số định dạng phông chữ, chúng ta không bị giới hạn ở một vài tùy chọn như khi dùng thanh dữ liệu (data bars).
Hãy thêm một quy tắc Định dạng có điều kiện (Conditional Formatting) cho các ô để thay đổi màu của bất kỳ điểm số nào nhỏ hơn 60.
1. Chọn vùng C2:C8 và nhấp vào Home ➤ Conditional Formatting ➤ New Rule ➤ Use a formula to determine which cells to format.
2. Nhập công thức sau. Nó tham chiếu đến các điểm số trong cột B và kiểm tra xem giá trị có nhỏ hơn 60 không.
=B2<60

1. Nhấp vào Format và chọn định dạng bạn muốn sử dụng.
Chúng ta đã có những biểu đồ trong ô hoàn chỉnh. Chúng giúp chúng ta dễ dàng so sánh các điểm số và xem ai đã đạt ngưỡng 60 (Hình 3-34).
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Hình 3-34Biểu đồ trong ô để so sánh điểm số và xem ai đã đạt ngưỡng
Biểu đồ trong ô có rất nhiều tiềm năng. Chúng được điều khiển bằng công thức nên bạn có thể sử dụng bất kỳ tiêu chí nào cần thiết và thêm bất kỳ quy tắc Định dạng có điều kiện nào bạn muốn.
Bạn cũng có thể sử dụng bất kỳ ký hiệu nào mà Excel chấp nhận. Có một thư viện ký hiệu lớn trong Excel bao gồm emoji, biểu tượng giơ ngón tay cái, ký hiệu tiền tệ và hình ảnh của các đồ vật như máy bay.
Định dạng số tùy chỉnh (Custom Number Formatting)
Filecustom-number-formatting.xlsx
Định dạng số tùy chỉnh cho bạn toàn quyền kiểm soát cách nội dung ô hiển thị. Nó không thay đổi giá trị, chỉ thay đổi hình thức bên ngoài.
Bạn truy cập định dạng số tùy chỉnh từ danh mục Custom trên tab Number của hộp thoại Format Cells (Hình 3-35).
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Hình 3-35Khu vực định dạng số tùy chỉnh trong cửa sổ Format Cells
Trong ô Type, bạn có thể viết hoặc chỉnh sửa định dạng số. Có rất nhiều ký tự khác nhau với những vai trò khác nhau trong việc định dạng.
Trong cuốn sách này, chúng ta sẽ không liệt kê ý nghĩa của từng ký tự, mà thay vào đó tập trung vào các ví dụ "thực tế" về cách sử dụng chúng.
Một định dạng số được chia thành bốn phần. Mỗi phần kiểm soát cách định dạng một loại giá trị cụ thể. Các phần được phân tách bằng dấu chấm phẩy. Bạn không nhất thiết phải dùng cả bốn phần.
Positive number; Negative number; Zero value; Text

Hãy cùng xem một vài ví dụ hữu ích về định dạng số tùy chỉnh.
Kết hợp văn bản và số trong một ô
Excel cung cấp các tùy chọn định dạng cho tiền tệ, phần trăm, ngày tháng, v.v., nhưng nó chưa bao quát hết mọi thứ, và bạn có thể cần tạo định dạng của riêng mình.
Ví dụ, chúng ta có một danh sách các trọng lượng được đo bằng kilôgam. Chúng ta muốn tạo một định dạng với ký hiệu đơn vị "kg" sau giá trị số.
Trong ô Type của Format Cells, hãy nhập mã định dạng sau:
0.00 "kg"

Định dạng này hiển thị các giá trị với hai chữ số thập phân và theo sau giá trị là chuỗi văn bản "kg" (Hình 3-36).
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Hình 3-36Kết hợp văn bản và số trong một ô
Ký tự định dạng số không (0) buộc hiển thị đúng số chữ số đó. Điều này được thể hiện rõ qua sản phẩm C và D. Sản phẩm C hiển thị là 0.86, và sản phẩm D hiển thị là 4.20 thay vì 4.2. Số không buộc hiển thị thành 0.00.
Dấu thăng hay dấu thăng (#) là ký tự đại diện cho các chữ số tùy chọn. Nếu dùng mã định dạng #.## "kg" thì sản phẩm C sẽ hiển thị là .86 kg và sản phẩm D là 4.2 kg.
Bạn cũng có thể kết hợp hai ký tự đại diện này. Ví dụ, dùng #.00 "kg" để buộc hiển thị hai chữ số thập phân.
Hãy nhớ rằng, điều này không làm thay đổi giá trị trong ô. Nó chỉ là hình thức hiển thị của các giá trị. Chúng vẫn là số, và bạn có thể thực hiện các phép toán trên chúng.
Hiển thị thứ trong tuần của một ngày
Bây giờ chúng ta hãy xem một ví dụ về định dạng số tùy chỉnh với ngày tháng. Excel cung cấp một danh sách hạn chế các định dạng ngày tháng, và việc hiển thị thứ trong tuần không nằm trong danh sách đó.
Nhập mã định dạng sau vào ô Type trong hộp thoại Format Cells. Thao tác này sẽ hiển thị thứ trong tuần ở dạng viết tắt trước ngày tháng (Hình 3-37).
ddd dd/mm/yyyy
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Hình 3-37Hiển thị thứ trong tuần của một ngày
Như bạn có thể hình dung, số lượng chữ d được nhập vào sẽ thay đổi cách biểu diễn ngày (Bảng 3-1).
Bảng 3-1Danh sách các mã ngày và định dạng
	Mã
	Định dạng

	d
	9

	dd
	09

	ddd
	Sun

	dddd
	Sunday



Điều này cũng đúng với tháng và việc dùng chữ m trong mã định dạng.
Chúng ta có thể sáng tạo với điều này. Ở Chương 2, có một ví dụ về hàm SUMPRODUCT tính tổng các giá trị từ một tháng cụ thể. Số tháng được nhập vào một ô để chỉ định tháng nào cần tính tổng.
Sẽ tốt hơn nếu chọn một tháng bằng danh sách thả xuống gồm tên các tháng thay vì nhập số tháng.
Trong ví dụ này, một danh sách đã được tạo cho ngày đầu tiên của mỗi tháng, tức là 01/01/2020, 01/02/2020, v.v. Ngày cụ thể là gì không quan trọng, miễn là chúng ta có một ngày cho mỗi tháng trong năm (Hình 3-38). Danh sách này sau đó được định dạng bằng mã định dạng số tùy chỉnh là mmmm.
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Hình 3-38Danh sách các ngày được định dạng để hiển thị tên tháng
Trong ô D3, một danh sách Data Validation sau đó được tạo từ danh sách các ngày/tháng trong vùng G1:G12.
Hàm SUMPRODUCT sau đây sau đó có thể được dùng trong ô E3 (Hình 3-39):
=SUMPRODUCT((MONTH(Sales[Date])=MONTH(D3))*Sales[Total])
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Hình 3-39Dùng định dạng số tùy chỉnh để có danh sách thả xuống tên tháng đẹp mắt
Nó kiểm tra tháng của cột Date so với tháng của ngày trong ô D3. Hãy nhớ rằng, mặc dù bạn có thể thấy tên tháng trong danh sách, nhưng đó là danh sách các ngày.
Giữ lại các số 0 đứng đầu của một giá trị
Khi bạn nhập các số như 007 hoặc 051 vào Excel, các số 0 đứng đầu sẽ bị xóa vì chúng không cần thiết, và Excel đang dọn dẹp định dạng của bạn.
Tuy nhiên, bạn có thể cần các số 0 đứng đầu. Cách phổ biến nhất để xử lý vấn đề này là định dạng các ô thành văn bản. Điều này có thể được thực hiện trong cửa sổ Format Cells hoặc bằng cách gõ dấu nháy đơn (‘) trước số.
Đây là một giải pháp hữu ích trừ khi bạn cần nó vẫn là một giá trị số. Một lý do khác có thể là các giá trị cần có một số chữ số cụ thể. Dùng định dạng số tùy chỉnh, chúng ta có thể định dạng ô để thêm các số 0 đứng đầu cho đến một số chữ số được chỉ định.
Nếu chúng ta cần các giá trị có độ dài năm chữ số, có thể dùng mã định dạng sau đây (Hình 3-40):
00000
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Hình 3-40Các số 0 đứng đầu để tất cả giá trị có độ dài năm chữ số
Bây giờ khi người dùng nhập một số như 308, hai số 0 đứng đầu được thêm vào để tạo thành năm chữ số, 00308.
Hiển thị giá trị âm bằng màu đỏ
Mã định dạng được tạo thành từ bốn phần được phân tách bằng dấu chấm phẩy: giá trị dương; giá trị âm; giá trị không; văn bản.
Để chỉ định cách hiển thị giá trị âm, chúng ta cần đến phần thứ hai của mã định dạng.
Để mọi thứ dễ dàng hơn, có sẵn các định dạng số tùy chỉnh (custom number format) mà chúng ta có thể chọn và chỉnh sửa. Đã có sẵn một số mã định dạng hiển thị giá trị âm bằng màu đỏ. Chọn một trong số này là hợp lý.
Trong ví dụ này, tôi đã chọn một định dạng không có chữ số thập phân và thêm dấu ngoặc đơn bao quanh số âm thay vì dấu trừ (Hình 3-41).
#,##0;[Red](#,##0)
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Hình 3-41Giá trị âm được hiển thị bằng màu đỏ kèm dấu ngoặc đơn
Hiển thị giá trị không dưới dạng ô trống
Giá trị không là phần thứ ba trong mã định dạng. Để thay đổi cách hiển thị giá trị không, chúng ta nhập nội dung mong muốn vào phần này.
Chúng ta có thể hiển thị dấu gạch ngang (-) giống như định dạng kế toán (accounting format). Hoặc có thể hiển thị văn bản "zero".
Trong ví dụ này, chúng ta muốn ẩn giá trị không. Chúng ta có một bảng điểm, và số không là dành cho những học sinh chưa làm bài kiểm tra. Số không gây hiểu nhầm vì đó không phải là điểm của các em.
Mã định dạng sau đây được sử dụng:
0;;;

Mã này sử dụng số nguyên cho điểm (số dương), sau đó bỏ qua số âm và giá trị không. Điều này được thực hiện bằng cách thêm các dấu chấm phẩy và không chỉ định định dạng cho phần đó. Một ô trống sẽ được hiển thị cho các giá trị không (Hình 3-42).
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Hình 3-42Ẩn các giá trị không
Định dạng thời gian để hiển thị khoảng thời gian vượt quá 24 giờ
Có một định dạng số tùy chỉnh để hiển thị khoảng thời gian vượt quá giới hạn của đơn vị thời gian tiêu chuẩn, ví dụ 24 giờ hoặc 60 phút. Đó là việc đặt đơn vị thời gian trong dấu ngoặc vuông, ví dụ [h] và [m].
Điều này hữu ích khi tính toán khoảng thời gian trên bảng chấm công (timesheet) và công cụ theo dõi dự án (project tracker).
Trong ví dụ này, chúng ta có một bảng thời gian hoàn thành các nhiệm vụ. Nó được hiển thị theo giờ, phút và giây. Có một hàm SUM trong ô D3 để tìm tổng thời lượng (Hình 3-43).
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Hình 3-43Hiển thị thời lượng vượt quá 24 giờ
Khi nhập hàm SUM, kết quả hiển thị là 05:23:02. Đây là kết quả dùng định dạng thời gian mặc định hh:mm:ss. Nó chỉ hiển thị số giờ còn lại sau khi đã hoàn thành các ngày trọn vẹn.
Để hiển thị số giờ vượt quá giới hạn 24 giờ, hãy đặt phần giờ trong dấu ngoặc vuông.
[h]:mm

Đã có sẵn một định dạng số tùy chỉnh cho việc này, nhưng gõ trực tiếp vào ô Type sẽ dễ hơn. Phần giây đã được loại bỏ khỏi kết quả.
Kỹ thuật tương tự cũng có thể dùng để hiển thị số phút hoặc số giây vượt quá 60.
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4. Những thủ thuật biểu đồ nâng cao
Alan Murray1
(1)
Ipswich, Vương quốc Anh
Ai cũng yêu thích một biểu đồ đẹp. Tuy nhiên, bạn sẽ thấy nhiều người dùng chỉ quanh quẩn với các loại biểu đồ tiêu chuẩn mà Excel cung cấp và vài chỉnh sửa nhỏ trên các cài đặt mặc định.
Bạn có thể tạo ra những biểu đồ rất hữu ích, trình bày dữ liệu hiệu quả chỉ với các cài đặt tiêu chuẩn. Nhưng còn rất nhiều điều để khám phá. Bằng cách kết hợp biểu đồ với sức mạnh của bảng, công thức, định dạng và Power Query, bạn có thể đưa biểu đồ của mình lên một tầm cao mới.
Có những cuốn sách dành riêng cho biểu đồ trong Excel, nhưng chúng ta chỉ có một chương này thôi. Nguyên tắc là giữ mọi thứ đơn giản nhưng vẫn sáng tạo. Hãy để những công cụ như Power Query và công thức đảm nhận phần việc nặng nhọc, còn biểu đồ thì tập trung vào việc trình bày thật hiệu quả.
Chương này sẽ đề cập đến nhiều thủ thuật vẽ biểu đồ nâng cao. Bao gồm tự động thay đổi màu sắc của các chỉ số quan trọng, sắp xếp dữ liệu biểu đồ một cách linh hoạt, thêm các biểu đồ thay đổi theo thời gian và tạo nhãn biểu đồ sáng tạo.
Biểu đồ động
Tệpdynamic-charts.xlsx
Chúng ta muốn loại bỏ càng nhiều thao tác thủ công càng tốt khỏi công việc Excel hằng ngày. Chúng ta muốn tiết kiệm thời gian và nâng cao độ chính xác.
Chương 2 - Mười hàm quyền năng của Excel đã tập trung vào việc giữ mọi thứ linh hoạt bằng cách dựa trên các bảng (table) hoặc công thức mảng động (dynamic array formula). Với biểu đồ Excel của chúng ta cũng sẽ tương tự như vậy.
Chúng ta muốn biểu đồ tự động điều chỉnh nếu dữ liệu được thêm vào hoặc xóa khỏi nguồn của nó. Điều này bao gồm mở rộng sang dữ liệu mới, sắp xếp giá trị và thay đổi theo thời gian.
Dải dữ liệu biểu đồ động với bảng
Cách dễ nhất để đảm bảo biểu đồ tự động cập nhật khi dữ liệu mới được thêm vào là dùng dữ liệu được định dạng dưới dạng bảng làm nguồn.
Khi các hàng hoặc cột mới được thêm vào một bảng, bảng sẽ tự động mở rộng. Nếu biểu đồ của chúng ta dùng bảng làm nguồn, chúng cũng sẽ tự động cập nhật.
Trong ví dụ này, chúng ta có một bảng tên là Sales_Summary chứa doanh số của các sản phẩm. Chúng ta sẽ tạo một biểu đồ cột nhóm (clustered column chart).
1. Chọn dữ liệu trong bảng.
2. Nhấp vào tab Insert và chọn 2D Clustered Column Chart.
Vậy là xong! Không cần làm gì thêm nữa (Hình 4-1).
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Hình 4-1Biểu đồ cột dùng dữ liệu được định dạng dưới dạng bảng
Nếu thêm dữ liệu vào bảng Sales_Summary, biểu đồ cột sẽ tự động thêm sản phẩm vào trục và vẽ dữ liệu.
Nếu bạn chọn biểu đồ và nhấp vào Chart Design ➤ Select Data để xem nguồn dữ liệu của biểu đồ, bạn có thể sẽ ngạc nhiên khi thấy nó tham chiếu đến dải ‘From Table’!$F$3:$G$7 (Hình 4-2). Bạn có thể đã mong đợi thấy tên bảng Sales_Summary giống như trong nguồn dữ liệu PivotTable hoặc một công thức.
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Hình 4-2Nguồn dữ liệu cho biểu đồ cột
Dù bảng không được nhắc đến, bạn cứ yên tâm rằng biểu đồ sẽ phản ứng nếu dữ liệu trong bảng thay đổi.
Bạn có thể kiểm tra điều này bằng cách thay đổi kích thước bảng bằng tay cầm màu xanh ở góc dưới bên phải (Hình 4-3). Biểu đồ sẽ thích ứng với phạm vi của bảng.
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Hình 4-3Biểu đồ sẽ tự động thích ứng nếu bảng được thay đổi kích thước
Biểu đồ và công thức mảng động
Một cách khác để tạo phạm vi biểu đồ động là sử dụng công thức mảng động và phạm vi tràn (spill range) mà chúng tạo ra.
Bạn không thể tạo biểu đồ trực tiếp từ phạm vi tràn như cách chúng ta đã làm với bảng. Làm vậy sẽ tạo ra một biểu đồ đẹp, nhưng vì nó không hiểu phạm vi tràn, nó sẽ không cập nhật khi phạm vi tràn của công thức thay đổi.
Bạn cũng không thể viết công thức mảng động hoặc dùng trực tiếp tham chiếu phạm vi tràn trong nguồn của biểu đồ.
Cách giải quyết là tham chiếu phạm vi tràn trong một tên đã định nghĩa (defined name), rồi dùng tên đã định nghĩa đó làm nguồn cho các phần tử của biểu đồ.
Trong ví dụ này, chúng ta có cùng dữ liệu doanh số sản phẩm, nhưng lần này chúng là kết quả của các công thức (Hình 4-4). Có các phạm vi tràn riêng biệt ở ô F3 cho danh sách sản phẩm riêng biệt và ô G3 cho tổng doanh số của từng sản phẩm đó.
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Hình 4-4Các phạm vi tràn của công thức mảng động
Hãy bắt đầu bằng việc tạo một tên đã định nghĩa cho mỗi phạm vi tràn.
1. Nhấp vào ô F3 (vị trí của phạm vi tràn).
2. Nhấp vào Formulas ➤ Define Name.
3. Nhập một tên có ý nghĩa. Product_Labels đã được dùng ở đây.
4. Gõ dấu thăng (#) ở cuối tham chiếu F3 để tham chiếu đến phạm vi tràn (Hình 4-5). Nhấp OK.
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Hình 4-5Sử dụng tên đã định nghĩa làm cầu nối giữa vùng tràn và biểu đồ
1. Lặp lại các bước cho vùng tràn G3. Đặt tên nó là Total_Values.
Bây giờ chúng ta sẽ tạo biểu đồ cột từ vùng dữ liệu. Sau đó chỉnh sửa nguồn của chuỗi dữ liệu và nhãn trục danh mục để sử dụng các tên đã định nghĩa.
1. Chọn vùng F3:G7 và nhấp vào Insert ➤ Clustered Column Chart.
2. Nhấp vào Chart Design ➤ Select Data để mở cửa sổ Select Data Source (Hình 4-6). Có các nút để chỉnh sửa nguồn của chuỗi dữ liệu và nhãn trục danh mục phía trên mỗi ô.
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Hình 4-6Cửa sổ Select Data Source
1. Nhấp vào Edit cho Legend Entries (Series).
2. Thay thế vùng dữ liệu bằng tên đã định nghĩa Total_Values (Hình 4-7). Đừng xóa tên trang tính. Điều quan trọng là phải giữ tên trang tính trước tên đã định nghĩa.
[image: ]
Hình 4-7Sử dụng tên đã định nghĩa Total_Values cho nguồn chuỗi dữ liệu
1. Nhấp vào nút Edit cho Horizontal (Category) Axis Labels.
2. Thay thế vùng dữ liệu bằng tên đã định nghĩa Product_Labels.
Biểu đồ sẽ tự động cập nhật khi dữ liệu mới được thêm vào bảng Product_Sales và các công thức mảng động cập nhật.
Tự động sắp xếp giá trị biểu đồ – Với Excel 365
Điều quan trọng là các giá trị trong biểu đồ của bạn được sắp xếp đúng cách. Và nếu bạn có biểu đồ kết nối với một vùng động, việc sắp xếp cũng cần phải động.
Bạn có thể muốn sắp xếp trục danh mục theo thứ tự A–Z hoặc các giá trị theo thứ tự từ lớn nhất đến nhỏ nhất. Với các hàm SORT và SORTBY trong Excel 365, công việc này rất đơn giản.
Các hàm SORT và SORTBY đã được đề cập trong Chương 2. Và một trong những ví dụ là sắp xếp doanh số sản phẩm mà chúng ta đã làm việc trong chương này theo thứ tự giảm dần theo tổng giá trị doanh số.
Tóm lại, đây là cách nó được thực hiện.
Bắt đầu với tổng doanh số trong ô G3, công thức này tính tổng doanh số của từng sản phẩm riêng biệt trong bảng Product_Sales2 và sắp xếp các giá trị theo thứ tự giảm dần:
=SORT(SUMIFS(Product_Sales2[Total],Product_Sales2[Product],UNIQUE(Product_Sales2[Product])),,-1)

Sau đó trong ô F3, công thức này dùng SORTBY để sắp xếp mảng sản phẩm riêng biệt bằng hàm SUMIFS cho đối số by array:
=SORTBY(UNIQUE(Product_Sales2[Product]),SUMIFS(Product_Sales2[Total],Product_Sales2[Product],UNIQUE(Product_Sales2[Product])),-1)

Sau khi viết xong các công thức, chúng ta lặp lại các bước từ ví dụ trước. Định nghĩa tên cho hai vùng tràn (spill range), chèn biểu đồ, và dùng các tên đã định nghĩa cho chuỗi dữ liệu (data series) và trục danh mục (category axis) (Hình 4-8).
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Hình 4-8Tự động sắp xếp giá trị biểu đồ bằng SORT và SORTBY
Tự động sắp xếp giá trị biểu đồ – Không cần Excel 365
Các hàm SORT và SORTBY có thể chỉ khả dụng với người dùng Excel 365, nhưng vẫn có những cách để chúng ta tự động sắp xếp giá trị bằng công thức.
Chúng ta sẽ tiếp tục với ví dụ tương tự đã dùng trong chương này, tổng doanh số của các sản phẩm. Chúng ta có một bảng tên là Chart_Prep, và nó dùng hàm SUMIFS để tính tổng doanh số của từng sản phẩm.
Chúng ta sẽ dùng bảng này để xếp hạng các giá trị tổng doanh số. Sau đó sắp xếp chúng trong một bảng khác, bảng này sẽ cung cấp dữ liệu cho biểu đồ. Khi tạo báo cáo, việc tách riêng các bảng hoặc vùng cho dữ liệu, phần tính toán, rồi đến báo cáo là một thực hành tốt.
Lưu ýBạn cũng có thể nhóm, tính tổng và sắp xếp các giá trị cho biểu đồ bằng Power Query hoặc PivotTable. Chương này tập trung vào công thức để chuẩn bị dữ liệu nguồn cho biểu đồ. Lợi ích của việc dùng công thức bao gồm tính linh hoạt và khả năng tự động cập nhật.
Để xếp hạng các giá trị tổng doanh số, công thức sau đã được thêm vào bảng Chart_Prep (Hình 4-9):
=RANK.EQ([@Total],[Total],0)+COUNTIFS($G$3:G3,[@Total])-1
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Hình 4-9Xếp hạng các giá trị tổng doanh số trong bảng
Công thức này dùng hàm RANK.EQ để xếp hạng từng giá trị tổng trong cột Total. Số 0 chỉ định thứ tự giảm dần, nên giá trị lớn nhất đứng đầu, và cứ tiếp tục như vậy.
Hàm COUNTIFS được dùng để tách các giá trị bằng nhau và đảm bảo mỗi giá trị tổng có một thứ hạng duy nhất. Nó làm điều này bằng cách đếm số lần xuất hiện của mỗi giá trị, thực hiện phép trừ, rồi cộng kết quả vào thứ hạng. Ví dụ, nếu một giá trị đã xuất hiện hai lần, phép –1 được thực hiện, rồi sau đó 1 được cộng vào thứ hạng.
Trong ví dụ này, các giá trị là duy nhất, nhưng trong Hình 4-10 doanh số cà phê bằng với bánh hot dog. Hàm COUNTIFS đảm bảo rằng một số thứ hạng duy nhất được áp dụng.
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Hình 4-10Xếp hạng duy nhất cho các giá trị bằng nhau
Sau đó, chúng ta cần sắp xếp tên sản phẩm và tổng số theo thứ hạng của chúng. Chúng ta có thể làm điều đó bằng các công thức tra cứu (lookup formula). Hãy dùng kết hợp INDEX và MATCH (Hình 4-11).
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Hình 4-11Sắp xếp các giá trị đã xếp hạng trong một bảng để cung cấp dữ liệu cho biểu đồ
Công thức này đã được nhập vào ô K3 để trả về giá trị doanh số. Công thức tương tự cũng đã được dùng cho tên sản phẩm trong ô J3 nhưng với mảng INDEX là Chart_Prep[Products].
=INDEX(Chart_Prep[Total],MATCH(ROW(I1),Chart_Prep[Rank],0))

Nó dùng hàm ROW để trả về số hàng từ một ô trong hàng 1. Ô I1 đã được dùng cho ví dụ này. Kết quả trả về là số hạng 1, nhưng khi công thức được kéo xuống, nó trả về 2, 3, 4, v.v.
MATCH tìm vị trí của số hạng, và INDEX trả về tên sản phẩm cùng tổng số.
Biểu đồ cột (hoặc bất kỳ biểu đồ nào khác) sau đó có thể được tạo từ bảng đã sắp xếp này (Hình 4-12).
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Hình 4-12Biểu đồ cột đã sắp xếp dùng bảng xếp hạng và các công thức tra cứu
Biểu đồ Excel Cuốn chiếu cho X Giá trị Gần nhất
Việc báo cáo theo kiểu cuốn chiếu (rolling) là một nhu cầu phổ biến. Đó có thể là 12 tháng gần nhất, 6 tuần, hoặc 14 ngày.
Bạn không muốn phải chỉnh sửa dữ liệu nguồn của biểu đồ thường xuyên để vẽ đúng các giá trị. Vì vậy, tạo một biểu đồ cuốn chiếu là một kỹ thuật đáng giá. Biểu đồ sẽ tự động cập nhật khi dữ liệu mới được thêm vào.
Như thường lệ, chúng ta sẽ dùng các công thức để trao cho biểu đồ sức mạnh này. Có một vài hàm có thể dùng cho nhiệm vụ này. INDEX, OFFSET, và XLOOKUP đều rất tuyệt. Chúng ta sẽ tập trung vào INDEX. Đây là hàm linh hoạt nhất và dễ tiếp cận nhất cho nhiệm vụ này.
Trong ví dụ này, chúng ta có một bảng tên là Rolling_Chart với doanh số hàng tháng (Hình 4-13). Hiện tại nó có 16 tháng dữ liệu (Apr-19 đến Jul-20), và chúng ta muốn 12 tháng gần nhất.
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Hình 4-13Bảng với doanh số mỗi tháng trong 16 tháng
Các hàng bổ sung sẽ được thêm vào bảng này, nên chúng ta sẽ dùng một công thức để đảm bảo luôn chỉ vẽ 12 tháng gần nhất. Chúng ta cần một công thức cho các nhãn Period và một công thức khác cho các giá trị Total. Các công thức này sẽ được dùng trong các tên đã định nghĩa (defined name) như những ví dụ trước.
Công thức này đã được dùng trong tên đã định nghĩa Period. Nó dùng hai hàm INDEX ở hai bên của toán tử vùng (:).
=INDEX(Rolling_Chart[Period],ROWS(Rolling_Chart[Period])-11,1):INDEX(Rolling_Chart[Period],ROWS(Rolling_Chart[Period]),1)

Hàm INDEX đầu tiên trả về tham chiếu tại điểm bắt đầu của vùng. Hàm ROWS trả về số hàng trong bảng, và trừ đi 11 đưa chúng ta đến tháng đầu tiên của 12 tháng gần nhất.
Hàm INDEX thứ hai sau đó trả về tham chiếu cho hàng cuối cùng trong cột Period.
Công thức này sau đó được dùng cho tên đã định nghĩa Chart_Values. Đây là cùng một công thức, chỉ khác là mảng INDEX là cột Total.
=INDEX(Rolling_Chart[Total],ROWS(Rolling_Chart[Period])-11,1):INDEX(Rolling_Chart[Total],ROWS(Rolling_Chart[Period]),1)

Tạo biểu đồ Excel như bình thường rồi chỉnh sửa chuỗi dữ liệu biểu đồ và nhãn trục để dùng các tên đã định nghĩa. Hình 4-14 cho thấy nhãn trục đang được chỉnh sửa để dùng tên đã định nghĩa Period. Nhớ đừng xóa tham chiếu trang tính.
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Hình 4-14Tên đã định nghĩa được dùng cho nhãn trục biểu đồ để làm cho nó động
Lưu ýKhi viết những công thức phức tạp như thế này, bạn nên viết chúng lên bảng tính, kiểm tra xem chúng có hoạt động không, rồi sao chép chúng vào tên đã định nghĩa.
Một biểu đồ đường đã được dùng cho ví dụ này (Hình 4-15).
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Hình 4-15Biểu đồ đường cho doanh số của 12 tháng gần nhất
Kỹ thuật tương tự cũng có thể được dùng để trả về x cột cuối cùng. Hàm COLUMNS sẽ được dùng để trả về số cột trong một bảng.
Trong ví dụ này, chúng ta có một bảng tên là Period_Sales (Hình 4-16), và chúng ta muốn vẽ biểu đồ doanh số sản phẩm chỉ cho kỳ gần nhất.
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Hình 4-16Doanh số sản phẩm cho mỗi kỳ
Nhãn trục không cần phải động vì tên sản phẩm không thay đổi. Công thức sau đây có thể được dùng để lấy các giá trị cho kỳ gần nhất:
=INDEX(Period_Sales,1,COLUMNS(Period_Sales)):INDEX(Period_Sales,6,COLUMNS(Period_Sales))

Lưu ýHàm ROWS có thể đã được dùng thay cho 6 trong INDEX thứ hai để làm cho chiều cao vùng trở nên động. Nếu không có nó, khi các sản phẩm mới được thêm vào, biểu đồ sẽ bỏ qua chúng.
Công thức này được dùng trong một tên đã định nghĩa rồi sau đó được dùng cho chuỗi dữ liệu của biểu đồ (Hình 4-17).
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Hình 4-17Biểu đồ cột với doanh số chỉ từ kỳ gần nhất
Biểu đồ tương tác
Tệpinteractive-charts.xlsx
Thêm tính tương tác vào biểu đồ Excel sẽ đưa chúng lên một tầm cao mới. Sử dụng các tính năng như danh sách thả xuống (drop-down list) và hộp kiểm (check box), chúng ta có thể cho người dùng quyền kiểm soát để chọn những phần tử của biểu đồ mà họ muốn xem.
Thêm tính tương tác với danh sách xác thực dữ liệu (Data Validation List)
Trong ví dụ này, tôi muốn quay lại bảng Period_Sales từ ví dụ trước, bảng này hiển thị doanh số sản phẩm theo các khoảng thời gian.
Tuy nhiên, lần này chúng ta đã cung cấp một danh sách thả xuống để người dùng chỉ định sản phẩm nào cần vẽ biểu đồ và một ô để nhập số khoảng thời gian cần vẽ (Hình 4-18).
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Hình 4-18Doanh số sản phẩm theo khoảng thời gian với các ô để tương tác
Chúng ta sẽ sử dụng công thức trong các tên đã định nghĩa (defined name) và dùng chúng làm nguồn cho biểu đồ.
Chúng ta sẽ cần một công thức cho tên các khoảng thời gian, để dùng làm nhãn trục biểu đồ, và một công thức khác cho các giá trị gắn với sản phẩm đã chọn.
Công thức này trả về tên các khoảng thời gian cho số khoảng thời gian đã chỉ định. Nó được dùng để định nghĩa tên Period_Names (Hình 4-19).
=INDEX(Period_Sales[#Headers],,COLUMNS(Period_Sales)- 'Data Validation'!$E$2+1):INDEX(Period_Sales[#Headers],,COLUMNS(Period_Sales))
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Hình 4-19Tên đã định nghĩa cho trục nhãn biểu đồ
Nó sử dụng hàm INDEX để trả về từ vùng tiêu đề của bảng. Không cần chỉ định hàng vì vùng tiêu đề chỉ có một hàng, và ô E2 được dùng để tìm tham chiếu bắt đầu.
Công thức sau đây được dùng để tạo tên đã định nghĩa Product_Values. Nó trả về các giá trị cho sản phẩm đã chọn và số khoảng thời gian đã chỉ định.
=INDEX(Period_Sales,MATCH('Data Validation'!$B$2,Period_Sales[Product],0),COLUMNS(Period_Sales)- 'Data Validation'!$E$2+1):INDEX(Period_Sales,MATCH('Data Validation'!$B$2,Period_Sales[Product],0),COLUMNS(Period_Sales))

Hàm MATCH được dùng để trả về số hàng của sản phẩm đã chọn.
1. Tạo một biểu đồ từ một vùng nhãn khoảng thời gian đã chọn và một vùng giá trị sản phẩm (Hình 4-20). Không quan trọng là vùng nào, vì chúng ta sẽ chỉnh sửa chúng thành các tên đã định nghĩa ngay sau đây.
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Hình 4-20Các khoảng thời gian 1 đến 4 và các giá trị Pineapple liên quan được chọn
1. Nhấp vào Chart Design ➤ Switch Row/Column để đưa tên các khoảng thời gian lên trục nhãn danh mục.
2. Sử dụng Period_Names làm nguồn cho nhãn trục và Product_Values cho chuỗi dữ liệu, như đã trình bày trong các ví dụ trước.
Hình 4-21 hiển thị một biểu đồ đường dựa trên các tên đã định nghĩa này. Khi chọn một sản phẩm khác từ danh sách, hoặc nhập một số kỳ khác, biểu đồ sẽ cập nhật.
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Hình 4-21Biểu đồ đường tương tác với danh sách thả xuống và một ô để nhập liệu
Hộp kiểm để chọn chuỗi dữ liệu
Excel có sẵn nhiều loại điều khiển biểu mẫu (form control) khác nhau để sử dụng, và chúng cực kỳ tuyệt vời cho việc thêm tính tương tác. Có nút tùy chọn (option button), hộp danh sách (list box), hộp kiểm (check box), v.v.
Trong ví dụ này, chúng ta có doanh số hàng tháng cho ba khu vực khác nhau (Hình 4-22). Chúng ta muốn một biểu đồ đường hiển thị doanh số, nhưng chỉ cho các khu vực được chọn. Người dùng sẽ thực hiện các lựa chọn này bằng hộp kiểm.
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Hình 4-22Doanh số sản phẩm cho ba khu vực khác nhau
Chúng ta sẽ dùng một vùng chuẩn bị (preparation range) cho ví dụ này. Đây là một khu vực trên trang tính nơi các công thức sẽ kiểm tra xem hộp kiểm nào được chọn và chỉ hiển thị giá trị cho những lựa chọn đó. Biểu đồ sẽ dùng dữ liệu này làm nguồn của nó.
Đầu tiên hãy chèn các hộp kiểm.
1. Nhấp vào Developer ➤ Insert ➤ Check Box từ nhóm Form Controls (Hình 4-23). Chèn một cái cho mỗi khu vực.Lưu ý Nếu bạn không có tab Developer, hãy nhấp chuột phải vào Ribbon và nhấp vào Customize the Ribbon. Đánh dấu vào ô Developer trong danh sách bên phải.
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Hình 4-23Chèn một hộp kiểm từ tab Developer
1. Nhấp chuột phải và chọn Edit Text để đặt tên cho chúng cho phù hợp.
2. Nhấp chuột phải vào hộp kiểm đầu tiên và chọn Format Control. Trên tab Control, nhấp vào ô Cell link rồi nhấp vào một ô trên trang tính để liên kết hộp kiểm với ô đó. Ô B9 đã được dùng trong ví dụ này (Hình 4-24).
3. Lặp lại bước trước cho hai hộp kiểm còn lại.
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Hình 4-24Liên kết các hộp kiểm với một ô trên trang tính
Trong ví dụ này, vùng chuẩn bị nằm bên dưới dữ liệu. Các hộp kiểm đã được liên kết với các ô phía trên cột của chúng, để rõ ràng giá trị nào liên quan đến hộp kiểm nào.
Trong Hình 4-25, bạn có thể thấy các hộp kiểm North và South hiện đang được chọn.
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Hình 4-25Các hộp kiểm được liên kết với các ô trong hàng 9
Công thức sau được dùng trong ô B11 và được điền sang phải và xuống dưới cho tất cả các vùng và tất cả các tháng (Hình 4-26):
=SWITCH(B$9,TRUE,B2,NA())
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Hình 4-26Hàm SWITCH để hiển thị giá trị nếu được chọn và NA nếu không
Nó kiểm tra xem ô trong hàng 9 có chứa TRUE hay không, cho biết hộp kiểm đã được chọn. Nếu đúng, thì giá trị được hiển thị; nếu không, lỗi #N/A sẽ được hiển thị. Hàm NA() được dùng cho việc này. Lỗi #N/A được dùng vì nó không được biểu đồ hiển thị.
Người dùng các phiên bản Excel ngoài 2019 và 365 sẽ không có hàm SWITCH. Tuy nhiên, công thức sau đây cũng hoạt động tốt tương tự khi dùng hàm IF:
=IF(B$9=TRUE,B2,NA())

Bây giờ chúng ta có thể chèn biểu đồ đường. Chọn vùng A10:D16 và chèn biểu đồ đường.
Đặt các hộp kiểm ở vị trí bạn muốn. Tôi đã đặt chúng ở góc trên bên trái của biểu đồ (Hình 4-27).
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Hình 4-27Biểu đồ đường với các hộp kiểm để chọn chuỗi dữ liệu
Để đặt chúng trên biểu đồ như thế này, bạn có thể cần chọn các hộp kiểm và đưa chúng lên trước bằng các điều khiển sắp xếp hình dạng trên tab Shape Format (Hình 4-28).
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Hình 4-28Đưa các hình lên trước để xếp lớp chúng theo đúng thứ tự
Bạn có thể tạo ra một số tương tác tuyệt vời cho biểu đồ và báo cáo của mình. Hãy sáng tạo. Bạn có thể cải thiện tính khả dụng và hiệu quả của biểu đồ bằng cách thêm một số yếu tố tương tác như thế nào?
Nhãn biểu đồ sáng tạo
Tệpchart-labels.xlsx
Nhãn biểu đồ là một cơ hội tuyệt vời để truyền tải thêm thông tin và hiểu biết sâu sắc về dữ liệu của bạn. Đây là cơ hội bị nhiều người dùng Excel bỏ lỡ.
Tất cả nhãn biểu đồ đều có thể được liên kết với giá trị ô. Điều này mở ra tiềm năng vô hạn cho các nhãn của bạn. Quan trọng nhất, việc dùng công thức để cung cấp nhãn cho biểu đồ giúp mọi thứ luôn linh động.
Hãy cùng xem một vài ví dụ về cách chúng ta có thể phát triển các nhãn khác nhau của biểu đồ xa hơn.
Tiêu đề biểu đồ động
Tiêu đề biểu đồ có lẽ là nhãn quen thuộc nhất của một biểu đồ, và vị trí nổi bật phía trên biểu đồ khiến nó rất phù hợp để tóm tắt dữ liệu của biểu đồ.
Bạn không muốn phải cập nhật tiêu đề mỗi khi dữ liệu trong biểu đồ thay đổi, vậy nên hãy liên kết nó với một ô.
Chúng ta sẽ xem lại ví dụ về doanh số sản phẩm theo các khoảng thời gian. Có một bảng Period_Sales trên một trang tính khác, và hai ô tương tác cho phép người dùng chỉ định một sản phẩm và số khoảng thời gian cần vẽ biểu đồ.
Dữ liệu này cấp cho một biểu đồ đường bằng cách dùng các tên đã định nghĩa (defined names), hiện tại biểu đồ có một tiêu đề chuẩn (Hình 4-29). Hãy liên kết tiêu đề với các giá trị được chọn trong ô B2 và E2.
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Hình 4-29Biểu đồ đường với tiêu đề chuẩn
Nhập công thức sau vào bất kỳ ô nào. Trong ví dụ này, tôi đã dùng ô G2, nhưng thông thường ô này nằm trên một trang tính khác bị ẩn với người dùng.
=B2&" sales for the last "&E2&" periods"

Công thức dùng dấu và (&) để nối nội dung của các ô với một đoạn văn bản viết sẵn. Giờ chúng ta cần liên kết tiêu đề biểu đồ với ô đó.
1. Nhấp vào tiêu đề biểu đồ.
2. Nhấp vào Thanh công thức (Formula Bar) và gõ =.
3. Nhấp vào ô chứa công thức rồi nhấn Enter.
Giờ chúng ta đã có một tiêu đề biểu đồ động, sẽ thay đổi khi dữ liệu thay đổi (Hình 4-30). Đây chỉ là một ví dụ nhỏ về những gì có thể làm được. Trong một báo cáo chi tiết hơn, có thể sẽ không rõ biểu đồ được kết nối với những điều khiển nào. Vì vậy, việc dán nhãn hiệu quả là rất cần thiết.
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Hình 4-30Tiêu đề biểu đồ động hiển thị các giá trị ô được chọn
Trong ví dụ này, các giá trị ô nằm ngay phía trên biểu đồ. Vậy nên có thể tiêu đề này là không cần thiết. Chúng ta sẽ dùng tiêu đề biểu đồ hiệu quả hơn bằng cách hiển thị những thông tin hữu ích khác.
Thay vào đó, chúng ta sẽ hiển thị tổng giá trị doanh số cho sản phẩm được chọn và số khoảng thời gian.
Công thức sau đã được dùng trong ô G2:
="Total "&B2&" Sales: "&TEXT(G1,"$#,#")

Ô G1 chứa một công thức tính tổng các giá trị đã chọn (công thức từ tên đã định nghĩa Product_Values với hàm SUM bao quanh nó).
Hàm TEXT thật tuyệt vời. Nó định dạng văn bản theo một định dạng số được chỉ định. Nó cho phép chúng ta sử dụng định dạng tiền tệ đô-la trong một nhãn văn bản (Hình 4-31). Nếu không có TEXT, nó sẽ mất hết định dạng số.
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Hình 4-31Tiêu đề biểu đồ động hiển thị tổng doanh số sản phẩm
Bạn có thể có thêm thông tin muốn hiển thị, ví dụ như thứ hạng của giá trị doanh số sản phẩm hoặc phần trăm chênh lệch giữa kỳ trước và kỳ trước đó nữa.
Ngoài tiêu đề biểu đồ, các hộp văn bản hoặc hình dạng cũng có thể được chèn vào và liên kết với các giá trị ô theo cùng cách.
Đây là sự cân bằng tinh tế giữa việc trình bày thông tin hữu ích và làm cho biểu đồ trở nên quá rối rắm.
Nhãn dữ liệu nâng cao
Nhãn dữ liệu là một lựa chọn tuyệt vời khác để hiển thị thông tin bổ sung không được vẽ trên biểu đồ.
Trong ví dụ này, chúng ta có một bảng với doanh số sản phẩm tháng này và tháng trước (Hình 4-32). Công thức sau đây đã được sử dụng trong cột Variance để tính phần trăm chênh lệch và hiển thị ký hiệu phù hợp:
=SWITCH(TRUE,

[@[This Month]]>[@[Last Month]],

"▲ "&TEXT(([@[This Month]]-[@[Last Month]])/[@[Last Month]],"0%"),

[@[This Month]]<[@[Last Month]],

"▼ "&TEXT(([@[This Month]]-[@[Last Month]])/[@[Last Month]],"0%"),

"► "&TEXT(0,"0%"))
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Hình 4-32Doanh số sản phẩm với dữ liệu chênh lệch để dùng trong nhãn dữ liệu
Lưu ýCó thể dùng hàm IFS thay cho SWITCH nếu phiên bản Excel của bạn không có hàm này.
Hàm SWITCH được sử dụng để xử lý nhiều điều kiện về việc doanh số đã tăng, giảm hay bằng nhau.
Các ký hiệu đã được chèn từ thư mục phông chữ Arial. Chúng được chèn vào bảng tính trước, sau đó được sao chép và dán vào công thức sau khi công thức đã được viết xong.
Để chèn ký hiệu:
1. Nhấp vào Insert ➤ Symbol.
2. Chọn Arial từ danh sách Font.
3. Tìm ký hiệu bạn muốn dùng, chọn nó, rồi bấm Insert (Hình 4-33).
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Hình 4-33Chèn ký hiệu tam giác để thể hiện mức chênh lệch rõ ràng
Một biểu đồ cột đã được tạo để chỉ hiển thị doanh số tháng này của từng sản phẩm. Chúng ta muốn thêm thông tin từ cột Variance (Chênh lệch) vào làm nhãn dữ liệu.
1. Chọn biểu đồ.
2. Bấm Chart Elements ➤ mũi tên Data Labels ➤ More Options (Hình 4-34).
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Hình 4-34Thêm nhãn dữ liệu vào biểu đồ
1. Trong khung Format Data Labels, chọn mục Label Options, bấm Value From Cells, rồi chọn cột Variance (Hình 4-35).
2. Bỏ chọn ô Value trong nhãn dữ liệu.
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Hình 4-35Dùng giá trị từ các ô cho nhãn dữ liệu biểu đồ
Cột Variance được thêm vào nhãn dữ liệu của biểu đồ cột (Hình 4-36).
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Hình 4-36Mức chênh lệch doanh số hằng tháng được hiển thị trong nhãn dữ liệu
Hiển thị ký hiệu trên trục biểu đồ
Trục biểu đồ cũng có thể được dùng để hiển thị ký hiệu và những thông tin hữu ích khác.
Chúng ta sẽ tiếp tục với ví dụ trước, nhưng lần này bố cục bảng đã thay đổi, và cột Variance được đặt trước cột Product (Hình 4-37).
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Hình 4-37Bảng có cột Variance được đặt trước cột Product
1. Chọn vùng A1:B7 (nhãn trục), giữ Ctrl, rồi chọn vùng D1:D7 (chuỗi dữ liệu).
2. Chèn biểu đồ cột.
3. Liên kết tiêu đề biểu đồ với ô G2.
Thông tin chênh lệch được hiển thị trong nhãn trục danh mục như một giải pháp thay thế cho việc sử dụng nhãn dữ liệu (Hình 4-38).
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Hình 4-38Chênh lệch doanh số hàng tháng được hiển thị trong nhãn trục danh mục
Định dạng nâng cao với biểu đồ
Tệpadvanced-formatting.xlsx
Trong phần này, chúng ta sẽ xem xét một số ví dụ về các thủ thuật định dạng nâng cao để làm cho biểu đồ của bạn "nổi bật" hơn một chút.
Định dạng có điều kiện trên biểu đồ
Mặc dù Excel không có tính năng Định dạng có điều kiện cho biểu đồ như đối với vùng dữ liệu, nhưng việc thiết lập nó rất dễ dàng.
Chúng ta sẽ viết các công thức để chuẩn bị các vùng dữ liệu có điều kiện, sau đó đưa chúng vào biểu đồ như các chuỗi dữ liệu bổ sung. Sau đó, chúng ta sẽ chồng các chuỗi dữ liệu lên nhau để chúng trông như một chuỗi duy nhất thay đổi màu sắc.
Với ví dụ đầu tiên, chúng ta có một biểu đồ cột hiển thị doanh số sản phẩm, và chúng ta muốn định dạng có điều kiện cho các giá trị nhỏ nhất và lớn nhất.
Chúng ta sẽ sử dụng hàm SWITCH sau đây trong một cột bổ sung để hiển thị giá trị nếu đó là giá trị lớn nhất hoặc hiển thị lỗi #N/A nếu không phải:
=SWITCH(TRUE,[@Total]=MAX([Total]),[@Total],NA())

Sau đó, chúng ta sẽ thêm một cột khác với công thức có điều kiện sau đây cho giá trị nhỏ nhất:
=SWITCH(TRUE,[@Total]=MIN([Total]),[@Total],NA())

Hiện tại chúng ta có biểu đồ cột trong Hình 4-39 sử dụng tất cả các cột từ bảng. Bạn có thể thấy rằng nước ép táo (giá trị lớn nhất) và xúc xích (giá trị nhỏ nhất) có thêm một cột trong biểu đồ.
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Hình 4-39Biểu đồ cột với cột bổ sung cho giá trị lớn nhất và nhỏ nhất
Thay đổi màu sắc của chuỗi dữ liệu lớn nhất và nhỏ nhất (các cột) theo ý bạn. Tôi đang dùng màu xanh lá cây cho giá trị lớn nhất và màu đỏ cho giá trị nhỏ nhất.
Bây giờ chúng ta sẽ chồng các cột lên nhau để chúng trông như một cột duy nhất.
1. Nhấp chuột phải vào một cột và chọn Format Data Series.
2. Chọn mục Series Options và đặt Series Overlap thành 100% (Hình 4-40).
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Hình 4-40Chồng các chuỗi dữ liệu để trông như một chuỗi duy nhất
Vậy là xong! Với sức mạnh của các công thức và một chút định dạng biểu đồ đơn giản, giá trị lớn nhất và nhỏ nhất của biểu đồ sẽ tự động được định dạng khi dữ liệu được cập nhật (Hình 4-41).
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Hình 4-41Biểu đồ cột với giá trị lớn nhất và nhỏ nhất được định dạng
Trong ví dụ này, chúng ta đã định dạng giá trị nhỏ nhất và lớn nhất, nhưng bạn có thể đặt bất kỳ điều kiện nào bạn cần bằng các công thức của mình. Bạn có thể muốn định dạng những mục được chọn từ một danh sách hoặc những mục đạt đến một giá trị mục tiêu cụ thể.
Định dạng có điều kiện các điểm đánh dấu trên biểu đồ đường
Kỹ thuật tương tự có thể được sử dụng để định dạng có điều kiện các điểm đánh dấu trên biểu đồ đường. Hãy lấy lại ví dụ về định dạng giá trị lớn nhất và nhỏ nhất.
Hàm SWITCH được sử dụng để thêm các cột Max và Min vào bảng như trước, hiển thị lỗi #N/A để ẩn một điểm đánh dấu (Hình 4-42).
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Hình 4-42Hàm SWITCH để xác định giá trị lớn nhất và nhỏ nhất
Chọn vùng dữ liệu và chèn một biểu đồ đường có các điểm đánh dấu. Bạn sẽ không cần chồng các chuỗi dữ liệu với biểu đồ đường.
Khi định dạng các điểm đánh dấu lớn nhất và nhỏ nhất:
• Đặt đường thành không có đường. Nếu có các giá trị nhỏ nhất hoặc lớn nhất bằng nhau, điều này ngăn đường đó hiển thị.
• Đặt màu cho điểm đánh dấu và độ rộng 2.5 điểm để làm cho nó dễ nhìn thấy rõ ràng.
• Thêm nhãn dữ liệu cho mỗi điểm đánh dấu.
Hình 4-43 hiển thị biểu đồ đường với các điểm đánh dấu min và max đã được định dạng.
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Hình 4-43Định dạng các điểm đánh dấu max và min trên biểu đồ đường
Thanh trong biểu đồ thanh để so sánh Thực tế với Mục tiêu
Thanh trong biểu đồ thanh là một cách tuyệt vời để so sánh các giá trị như thực tế với mục tiêu hoặc kỳ này với kỳ trước (Hình 4-44).
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Hình 4-44Thanh trong biểu đồ thanh để so sánh thực tế và mục tiêu
Để tạo một biểu đồ như vậy, chúng ta sẽ chồng các chuỗi dữ liệu lên nhau giống như đã làm với biểu đồ cột max và min. Sau đó thêm một chút định dạng bổ sung.
Trong ví dụ này, chúng ta có bảng doanh số sản phẩm với các giá trị thực tế và mục tiêu (Hình 4-45).
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Hình 4-45Doanh số sản phẩm với các giá trị mục tiêu và thực tế
1. Chọn bảng và chèn biểu đồ thanh cụm 2D.
2. Nhấp chuột phải vào một chuỗi dữ liệu và nhấp vào Format Data Series.
3. Chọn danh mục Series Options và đặt Series Overlap thành 100%.
4. Chọn chuỗi dữ liệu Target. Nhấp vào danh mục Fill & Line và đặt màu tô. Tôi đã dùng màu xanh lá cây.
5. Mở rộng phần Border, và đặt cùng màu bạn đã dùng cho phần tô (xanh lá cây), Width thành 12 điểm, và Join type thành Miter (Hình 4-46).
6. Chọn chuỗi dữ liệu Actual và đặt màu tô. Tôi đã dùng màu đen. Sau đó thêm nhãn dữ liệu.
7. Thực hiện bất kỳ thay đổi cần thiết nào khác như xóa tiêu đề biểu đồ, trục và các đường lưới.
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Hình 4-46Định dạng chuỗi Target của thanh trong biểu đồ thanh
Thêm Vùng Mục tiêu vào Biểu đồ Đường
Thêm một vùng mục tiêu vào biểu đồ cột hoặc biểu đồ đường giúp bạn dễ dàng nhận ra các giá trị có nằm trong khoảng hay quá thấp hoặc quá cao.
Hãy dùng biểu đồ đường cho ví dụ này và dữ liệu bán hàng như trong Hình 4-47. Hai cột Period và Total sẽ được dùng làm dữ liệu cho biểu đồ đường. Các cột còn lại dành cho vùng mục tiêu.
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Hình 4-47Bảng dữ liệu để hiển thị vùng mục tiêu trên biểu đồ đường
Cột Top sẽ không được dùng cho biểu đồ. Nó chỉ được dùng để tính phần chênh lệch bằng phép tính đơn giản lấy top trừ bottom.
Giá trị bottom là điểm bắt đầu của vùng mục tiêu, và phần chênh lệch là chiều cao của vùng mục tiêu.
1. Chọn vùng A2:B9, giữ Ctrl, rồi chọn tiếp vùng D2:E9. Chèn một biểu đồ đường. Lúc này biểu đồ đường trông không được đẹp lắm (Hình 4-48). Đường biểu diễn các giá trị tổng trông rất ổn. Hai đường còn lại là vùng mục tiêu, nhưng chúng cần được chỉnh lại. Bây giờ chúng ta sẽ định dạng vùng mục tiêu.
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Hình 4-48Biểu đồ đường trông xấu lúc ban đầu
1. Nhấp chuột phải vào một trong các đường thẳng biểu diễn vùng mục tiêu và nhấp Change Series Chart Type. Đổi loại biểu đồ cho series 2 và 3 thành cột xếp chồng (Hình 4-49).
[image: ]
Hình 4-49Đổi loại biểu đồ cho series 2 và 3 thành cột xếp chồng
1. Nhấp chuột phải vào cột xếp chồng trên biểu đồ và nhấp Format Data Series. Chọn mục Series Options và đổi Gap Width thành 0%.
2. Chọn phần dưới của cột xếp chồng (series 2). Nhấp vào mục Line & Fill và chọn No Fill.
3. Thực hiện một vài chỉnh sửa cuối cùng như xóa chú thích (legend) và các đường lưới (gridlines) rồi sửa tiêu đề biểu đồ.
Thật dễ dàng để thêm một vùng mục tiêu vào biểu đồ mà lại cực kỳ hiệu quả (Hình 4-50).
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Hình 4-50Biểu đồ đường với vùng mục tiêu
Chương này chỉ trình bày một vài ví dụ về cách bạn có thể nâng tầm các biểu đồ Excel của mình. Còn rất nhiều điều khác bạn có thể làm, và có vô số tài nguyên trực tuyến để bạn học hỏi.
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5. Power Query – Bạn sẽ không bao giờ làm việc theo cách cũ nữa
Alan Murray1
(1)
Ipswich, Vương quốc Anh
Power Query là một trong những bản cập nhật quan trọng nhất trong lịch sử Excel. Những việc từng có vẻ bất khả thi hoặc phải cần đến VBA thì nay đã trở nên vô cùng đơn giản. Hiểu được vai trò của Power Query sẽ thay đổi cách bạn làm việc với dữ liệu.
Chương này sẽ đi qua một vài ví dụ về cách bạn có thể dùng Power Query để tinh gọn các tác vụ và chuẩn bị dữ liệu cho việc phân tích. Hãy sẵn sàng nhé! Bạn sẽ không bao giờ làm việc theo cách cũ nữa đâu.
Giới thiệu về Power Query
Power Query lần đầu xuất hiện dưới dạng một add-in trong Excel 2013, với tên gọi Power Query. Và trong các phiên bản sau đó, nó đã trở thành một phần gốc của Excel và được tìm thấy trên tab Data, dưới tên Get & Transform (Hình 5-1).
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Hình 5-1Get & Transform trên tab Data
Microsoft thường xuyên cải tiến và phát hành các bản cập nhật cho Power Query, nên người dùng Microsoft 365 sẽ luôn có sẵn những tính năng mới nhất.
Vai trò của Power Query là nhập, làm sạch và chuẩn bị dữ liệu cho việc phân tích.
Trước đây, Excel bị hạn chế trong cách chúng ta đưa dữ liệu bên ngoài vào Excel. Chúng ta phụ thuộc vào việc phần mềm hoặc trang web bên ngoài có chức năng xuất ra Excel tốt hay không.
Sau khi dữ liệu đã vào Excel, chúng ta lại dùng các công thức và tính năng như Text to Columns, Filter, Remove Duplicates, và Find and Replace để biến đổi nó. Việc này vừa gây ức chế vừa tốn thời gian.
Power Query lấp đầy khoảng trống này. Và tuyệt hơn nữa, nó có giao diện thân thiện, dễ dùng với các nút bấm mà nhiều người dùng Excel sẽ nhận ra ngay. Hầu hết các thao tác đều có thể thực hiện mà không cần biết công thức nâng cao hay bất kỳ đoạn code nào.
Power Query là một công cụ ETL. Đây là viết tắt của extract, transform, and load (trích xuất, chuyển đổi và tải). Hãy cùng xem xét ba khía cạnh khác nhau trong vai trò của Power Query (Hình 5-2):
• Kết nối: Dễ dàng kết nối và trích xuất dữ liệu từ nhiều nguồn bên ngoài khác nhau như CSV, một thư mục chứa nhiều tệp, PDF, trang web, SharePoint, v.v. Sau khi thiết lập kết nối này, bạn chỉ cần nhấn một nút là có thể làm mới dữ liệu. Bạn không cần phải tìm lại tệp hay chỉ định URL mỗi lần nhập dữ liệu.
• Chuyển đổi: Đây là giai đoạn thú vị nhất. Loại bỏ, sắp xếp, lọc, tách, thay thế và thêm nhiều bước chuyển đổi khác để định hình và làm sạch dữ liệu thành thứ có thể sử dụng được.
• Tải: Tải dữ liệu đã sẵn sàng để sử dụng. Dữ liệu có thể được tải trực tiếp vào PivotTable, vào một bảng trên trang tính, vào data model cho Power Pivot, hoặc chỉ tạo kết nối để các truy vấn khác sử dụng.
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Hình 5-2Kết nối, chuyển đổi và tải dữ liệu với Power Query
Khi người dùng thực hiện các lệnh để chuyển đổi dữ liệu trong Power Query Editor, mỗi thao tác đều được ghi lại trong khung Applied Steps (Các bước đã áp dụng) (Hình 5-3). Toàn bộ quá trình có thể được chạy lại chỉ bằng cách nhấn Refresh trong Excel. Và những bước này cũng có thể bị xóa hoặc chỉnh sửa sau đó nếu mọi thứ thay đổi.
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Hình 5-3Mỗi thao tác trong Power Query đều được ghi lại trong Applied Steps
Lưu ýKhông có nút Undo trong Power Query. Bạn hoàn tác một thao tác bằng cách xóa bước đã áp dụng thông qua dấu X màu đen bên cạnh tên bước.
Với mỗi lệnh, đằng sau hậu trường, một đoạn code M được tạo ra. Đây là ngôn ngữ của Power Query. Việc học nó có thể phức tạp, và thật may mắn là bạn có thể làm được những điều đáng kinh ngạc trong Power Query mà không cần biết chút nào về nó.
Thực tế, theo mặc định, Power Query ẩn code M đi để không làm bạn sợ. Tuy nhiên, bạn có thể xem và chỉnh sửa nó (Hình 5-4) bằng cách hiển thị Formula Bar (nhấn View ➤ Formula Bar) hoặc mở Advanced Editor (nhấn Home ➤ Advanced Editor). Học code M sẽ biến bạn thành một Jedi của Power Query.
[image: ]
Hình 5-4Các cách để xem và chỉnh sửa code M của Power Query
Các ví dụ trong chương này được chọn để trình diễn càng nhiều tính năng của Power Query càng tốt và hầu như không dùng chút code M nào. Còn rất nhiều điều về Power Query để bạn khám phá ngoài chương này.
Chuyển đổi dữ liệu trong Excel
Tệpexcel-data.xlsx
Hãy cùng xem ví dụ đầu tiên về việc dùng Power Query để làm sạch và chuẩn bị dữ liệu. Ví dụ đầu tiên này sẽ là dữ liệu đã có sẵn trong Excel. Tuy nhiên, dữ liệu này có nhiều vấn đề và hiện không ở dạng bảng biểu để chúng ta phân tích bằng công thức, PivotTable hay các tính năng khác của Excel.
Hình 5-5 hiển thị dữ liệu mà chúng ta đã nhận được. Nó chứa các hàng tổng, cột trống, ô trống, và thậm chí có một ô chứa cả tên lẫn số ID gộp chung với nhau.
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Hình 5-5Dữ liệu phi cấu trúc trong Excel cần chuyển đổi
Đây là một ví dụ điển hình về dữ liệu mà chúng ta có thể nhận được từ đầu ra của phần mềm hoặc từ những người dùng Excel khác.
Hãy cùng đi qua các bước nạp dữ liệu vào Power Query, chuyển đổi nó, rồi nạp trở lại thành một bảng trên trang tính.
1. Chọn vùng B3:F30 và nhấp vào Data ➤ From Table/Range.
2. Bạn sẽ được nhắc định dạng vùng đó thành một bảng. Đánh dấu vào ô My table has headers.
3. Bảng được nạp vào Power Query Editor. Đây chính là nơi mọi phép màu diễn ra. Chúng ta nên đặt tên cho truy vấn trước tiên. Mở rộng khung Queries ở bên trái, nhấp chuột phải vào truy vấn, nhấp vào Rename, và đặt tên nó là Data (Hình 5-6).
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Hình 5-6Bảng dữ liệu được nạp vào Power Query Editor
Bây giờ chúng ta sẽ đi qua từng bước chuyển đổi.
1. Nhấp chuột phải vào cột thứ hai (có tên là Column 1) và nhấp vào Remove để xóa cột trống này.
2. Chọn cột Name. Nhấp vào Home ➤ Split Column ➤ By Delimiter. Chọn Custom từ danh sách và nhập dấu phẩy theo sau là dấu cách (, ) làm dấu phân cách (Hình 5-7). Bước này tách tên và số ID thành các cột riêng biệt.
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Hình 5-7Tách cột bằng cách dùng dấu phẩy và dấu cách làm dấu phân cách
1. Chọn các cột Name.1, Name.2, và Region rồi nhấp vào Transform ➤ Fill ➤ Down.
Thao tác này thay thế các ô trống bằng giá trị từ ô phía trên (Hình 5-8). Giờ chúng ta có thể xóa các giá trị null khỏi cột Product. Việc này sẽ xóa các hàng Total.
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Hình 5-8Bảng dữ liệu với các ô trống ở cột 1–3 đã được điền đầy
1. Nhấp vào mũi tên lọc trong cột Product và bỏ đánh dấu ô (null).
2. Kéo và thả cột Name.2 vào vị trí đầu tiên để cột ID đứng trước cột tên.
3. Nhấp đúp vào tiêu đề Name.2 và đổi tên thành ID. Làm tương tự với cột Name.2 và đổi tên thành Name.
4. Nhấp vào nút kiểu dữ liệu (Hình 5-9) trong tiêu đề cột Amount và đổi kiểu dữ liệu thành Currency.
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Hình 5-9Đổi kiểu dữ liệu thành Currency để cố định số chữ số thập phân
Lưu ýĐừng nhầm lẫn giữa kiểu dữ liệu và định dạng. Bạn vẫn sẽ cần định dạng ô và giá trị PivotTable của mình. Việc chỉ định đúng kiểu dữ liệu là rất quan trọng để làm việc với dữ liệu.
Các bước chuyển đổi đã hoàn tất. Mỗi bước đã được ghi lại trong hộp Applied Steps (Hình 5-10).
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Hình 5-10Applied Steps bao gồm nhiều bước Changed Type
Power Query đã tạo ra nhiều bước Changed Type. Chỉ có Changed Type2 là do chúng ta trực tiếp thực hiện. Điều này không thành vấn đề, nhưng chúng ta có thể xóa Changed Type và Changed Type1 để dọn dẹp truy vấn và tự mình chỉ định kiểu dữ liệu cho từng cột ở cuối, đặc biệt nếu truy vấn phức tạp hơn trường hợp này.
Bạn sẽ được cảnh báo nếu xóa một bước Changed Type, vì nó có thể ảnh hưởng đến hiệu suất của bước tiếp theo (Hình 5-11). Trong ví dụ này thì không.
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Hình 5-11Cảnh báo vì việc xóa một bước có thể ảnh hưởng đến các bước tiếp theo
Lưu ýBạn có thể ngăn Power Query tự động thêm các bước Changed Type. Nhấp vào File ➤ Options and settings ➤ Query Options và chỉ định không bao giờ phát hiện kiểu cột.
Bây giờ, chúng ta sẽ tải truy vấn dưới dạng bảng trên trang tính.
1. Nhấp vào Home ➤ danh sách Close & Load ➤ Close & Load To. Chỉ định Table vào một Existing worksheet và chọn một ô để nhập vào (Hình 5-12).
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Hình 5-12Đóng và tải vào một bảng trên trang tính hiện có
Bảng đã chuyển đổi được tải vào trang tính để chúng ta thực hiện các tác vụ Excel tiếp theo (Hình 5-13). Truy vấn xuất hiện trong ngăn Queries & Connections.
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Hình 5-13Bảng đã chuyển đổi giờ đây rất dễ làm việc cùng
Nếu bạn cần chỉnh sửa truy vấn, hãy nhấp vào bảng và nhấp vào tab Query rồi chọn Edit, nhấp chuột phải vào truy vấn trong ngăn Queries & Connections và chọn Edit, hoặc nhấp vào Data ➤ Get Data ➤ Launch Power Query Editor để truy cập tất cả các truy vấn trong workbook.
Gộp nhiều Sheet thành một
Filecombine-tables.xlsx
Một yêu cầu rất phổ biến trong Excel là gộp nhiều bảng thành một. Thời kỳ phải copy-paste hay dùng Macro đã qua rồi. Power Query giúp việc này trở nên dễ dàng.
Trong ví dụ này, chúng ta có một workbook với 12 tab sheet được đặt tên theo các tháng trong năm (January–December). Trên mỗi sheet, chúng ta có dữ liệu được định dạng dưới dạng bảng (đúng như nên làm), và các bảng cũng được đặt tên theo các tháng trong năm. Dữ liệu là doanh số bán sản phẩm của tháng đó, và mỗi sheet có từ 200 đến 500 dòng.
Chúng ta muốn tạo một sheet tổng hợp với cả 12 bảng được gộp thành một. Sau đó chúng ta có thể dễ dàng truy vấn và phân tích bảng dữ liệu duy nhất này.
1. Nhấp vào Data ➤ Get Data ➤ From Other Sources ➤ Blank Query.
2. Power Query Editor mở ra, và bạn được đưa đến Formula Bar (nhấp vào View ➤ Formula Bar nếu bạn không thấy nó). Gõ công thức sau:
=Excel.CurrentWorkbook()

Lưu ýNgôn ngữ M phân biệt chữ hoa chữ thường. Vì vậy, hãy kiểm tra lại những gì bạn gõ và đảm bảo nó giống hệt.
1. Tất cả các bảng từ workbook được hiển thị. Chúng ta muốn gộp tất cả chúng thành một bảng. Nhấp vào nút mũi tên đôi trong tiêu đề cột Content (Hình 5-14).Lưu ý Nếu có những bảng trong danh sách mà chúng ta muốn loại trừ, chúng có thể được lọc bỏ ở bước này.
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Hình 5-14Gộp tất cả các bảng thành một
1. Đảm bảo tất cả các ô cột được đánh dấu để đưa vào kết quả. Bỏ đánh dấu ô Use original column name as prefix.Tất cả các bảng được mở rộng và xếp chồng thành một bảng. Tên bảng được hiển thị trong một cột gọi là Name. Chúng ta thực sự không cần cột này vì đã có cột Date, nhưng chúng ta sẽ giữ nó làm nhãn cho các bảng và biểu đồ của mình.
2. Đổi tên truy vấn thành Master.
3. Di chuyển cột Name đến vị trí thứ hai trước cột Product.Chúng ta sẽ rút ngắn tên tháng chỉ còn ba chữ cái đầu tiên vì điều này sẽ hoạt động tốt hơn trên trục của biểu đồ.
4. Chọn cột Name và nhấp vào Transform ➤ Extract ➤ First Characters. Nhập 3 làm số ký tự.Cũng có một số điểm bất thường trong định dạng của các tên tháng này. Trong Hình 5-14, bạn có thể thấy rằng June có chữ U viết hoa và September có chữ S viết thường.
5. Nhấp vào Transform ➤ Format ➤ Capitalize Each Word.
6. Đổi tên cột Name thành Month.
7. Thay đổi kiểu dữ liệu của cột Date thành Date, cột Product và Region thành Text, và cột Amount thành Currency.
8. Nhấp vào Home ➤ danh sách Close & Load ➤ Close & Load To. Chọn Table và New worksheet.
Bảng được tải vào một trang tính mới. Khung Queries & Connections hiển thị truy vấn Master với 4434 dòng đã được tải (Hình 5-15).
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Hình 5-15Truy vấn Master đã tải 4434 dòng
Vấn đề với Excel.CurrentWorkbook()
Khi dữ liệu trên bất kỳ trang tính nào trong số đó thay đổi, có thể làm mới truy vấn bằng cách nhấp vào Data ➤ Refresh.
Tuy nhiên, hiện tại có một vấn đề khi chúng ta làm như vậy. Khi nhấp vào refresh, khung Queries & Connections hiển thị 8867 dòng đã được tải (Hình 5-16). Và nếu bạn nhấp refresh lần nữa, sẽ có thêm nhiều dòng được tải.
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Hình 5-16Nhiều dòng hơn được tải vào bảng Master khi làm mới truy vấn
Điều này xảy ra vì bản thân truy vấn Master là một bảng trong workbook và do đó được bao gồm trong quá trình nhập.
Để khắc phục điều này, chúng ta cần chỉnh sửa truy vấn và thêm một bước để lọc bỏ bảng Master.
1. Nhấp chuột phải vào truy vấn Master trong khung Queries & Connections và nhấp vào Edit.
2. Nhấp vào bước Source trong hộp Applied Steps.
3. Nhấp vào Home ➤ Refresh Preview để thấy bảng Master được bao gồm trong danh sách các bảng (Hình 5-17).
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Hình 5-17Bảng Master được bao gồm trong danh sách các bảng sẽ được nối thêm
1. Nhấp vào mũi tên lọc cho cột Name và bỏ chọn ô Master.
2. Nhấp vào Home ➤ Close & Load.
Kết nối với một Workbook Excel khác
Fileanother-excel-workbook.xlsx
Power Query cũng giúp việc nhập dữ liệu từ một workbook Excel bên ngoài trở nên đơn giản. Khi có thay đổi trong workbook Excel, bạn có thể làm mới kết nối để tải các cập nhật.
Và nếu workbook bị đổi tên hoặc di chuyển vị trí, bạn có thể chỉnh sửa nguồn truy vấn một cách dễ dàng mà không cần tạo lại toàn bộ truy vấn.
Trong ví dụ này, chúng ta có một workbook Excel chứa bốn worksheet, một table và một defined name (tên được định nghĩa). Chúng ta muốn nhập ba trong số các worksheet và nối chúng lại thành một danh sách. Chúng ta cũng muốn nhập table đó nhưng chỉ tải truy vấn dưới dạng kết nối mà thôi.
1. Từ một workbook Excel trống, nhấp vào Data ➤ Get Data ➤ From File ➤ From Workbook.
2. Tìm và chọn another-excel-workbook.xlsx.
3. Cửa sổ Navigator mở ra, liệt kê tất cả các table, sheet và defined name trong workbook (Hình 5-18). Đánh dấu vào ô Select multiple items. Đánh dấu vào các ô cho table Products và chỉ các sheet Angel, Bloomsbury, và Victoria mà thôi.
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Hình 5-18Chỉ chọn table và ba trong số các worksheet để nhập
Defined name là cho một vùng in (print area) đã được thiết lập, và sheet Lists là sheet chứa table Products. Chúng ta không cần những thứ này.
Lưu ýThay vì chọn các table và sheet mong muốn trong cửa sổ này, chúng ta có thể lọc bỏ những thứ không muốn trong Power Query Editor. Cách tiếp cận này linh hoạt hơn vì nó sẽ xử lý được các thay đổi trong workbook như việc tạo thêm các vùng in mới.
1. Nhấp vào Transform Data.Mỗi mục trong workbook đã được tải dưới dạng một truy vấn riêng. Truy vấn Products thì hoàn hảo. Tuy nhiên, chúng ta cần thực hiện một số bước biến đổi trên ba truy vấn còn lại.Chúng ta sẽ nối các table Angel, Bloomsbury và Victoria lại với nhau thành một table. Nhưng trước tiên, chúng ta cần thêm một cột chứa tên của table để phân biệt doanh số đến từ cửa hàng nào khi chúng được nối lại.
2. Chọn truy vấn Angel từ khung Queries bên trái.
3. Nhấp vào Add Column ➤ Custom Column.
4. Nhập Store làm tên cột mới và nhập = "Angel" vào ô công thức được cung cấp (Hình 5-19).
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Hình 5-19Thêm một cột tùy chỉnh với tên bảng
1. Di chuyển cột Store lên vị trí đầu tiên trong bảng.
2. Bây giờ chúng ta cần tên tháng và giá trị doanh số nằm trong các cột thay vì các hàng. Chọn các cột Store và Column1 (sản phẩm). Nhấp chuột phải và nhấp vào Unpivot Other Columns.
3. Đổi tên Column1 thành Product, Attribute thành Month, và Values thành Amount.
4. Thay đổi kiểu dữ liệu của cột Store thành Text và cột Amount thành Currency. Truy vấn Angel giờ đã hoàn tất (Hình 5-20).
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Hình 5-20Truy vấn Angel đã hoàn tất
1. Lặp lại các bước 5–12 cho các truy vấn Bloomsbury và Victoria. Sau khi truy vấn cho mỗi cửa hàng đã được chuyển đổi, chúng ta sẽ nối chúng lại thành một bảng doanh số duy nhất.Lưu ý Chúng ta có thể đã nối các bảng sau khi thêm cột tùy chỉnh và sau đó chỉ thực hiện các bước unpivot, đặt tên cột và kiểu dữ liệu một lần. Tôi quyết định giữ các chuyển đổi cục bộ trong từng truy vấn cụ thể để việc khắc phục sự cố trong tương lai trở nên dễ dàng hơn.
2. Chọn truy vấn Angel và nhấp vào Home ➤ danh sách Append Queries ➤ Append Queries as New.
3. Chọn tùy chọn Three or more tables, chọn bảng Bloomsbury, và nhấp vào Add rồi lặp lại cho bảng Victoria (Hình 5-21).
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Hình 5-21Append query với ba bảng trở lên
1. Đặt tên truy vấn là SalesCombined. Cả ba bảng được xếp chồng thành một bảng. Hoàn hảo cho PivotTable hoặc các hàm Excel như SUMIFS để phân tích. Truy vấn append vẫn tham chiếu đến ba truy vấn cửa hàng. Vì vậy, bất kỳ thay đổi nào đối với sổ làm việc Excel, khi được làm mới, sẽ cập nhật xuyên suốt đến truy vấn SalesCombined.
2. Nhấp vào Home ➤ danh sách Close & Load ➤ Close & Load To. Chọn Only Create Connection. Cả năm truy vấn đều được tải, nhưng chúng sẽ không xuất hiện trên trang tính vì chúng chỉ là kết nối. Ba truy vấn cửa hàng là các truy vấn trung gian mà sau đó chúng ta đã nối lại. Truy vấn Products chúng ta sẽ sử dụng trong một truy vấn Merge ngay sau đây. Truy vấn SalesCombined là truy vấn duy nhất chúng ta cần tải vào một bảng trên trang tính.
3. Nhấp chuột phải vào truy vấn SalesCombined trong ngăn Queries & Connections và nhấp vào Load To.
4. Chọn table và tải nó vào trang tính hiện có. Cả năm truy vấn đều được tải, nhưng chỉ truy vấn SalesCombined được tải dưới dạng bảng vào trang tính (Hình 5-22).
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Hình 5-22Năm truy vấn được tải, chỉ một được tải dưới dạng bảng
1. Lưu sổ làm việc với tên store-sales.xlsx.
Gộp Truy vấn – Một Lựa chọn Thay thế cho Tra cứu
Tệpstore-sales.xlsx
Các công thức tra cứu trong Excel như VLOOKUP, INDEX và MATCH, và XLOOKUP có rất nhiều nhu cầu sử dụng. Chúng vô cùng linh hoạt, và chúng ta đã thấy các minh họa về một số cách dùng của chúng trong Chương 2. Một cách dùng phổ biến của chúng là kết hợp các cột từ các bảng khác nhau thành một.
Gộp Truy vấn trong Power Query là một lựa chọn thay thế tuyệt vời cho cách dùng cụ thể này của các công thức tra cứu.
Trong ví dụ này, chúng ta sẽ tiếp tục với workbook từ phần trước có tên store-sales.xlsx. Chúng ta có một truy vấn tên là SalesCombined chứa dữ liệu về doanh số sản phẩm. Và một truy vấn khác tên là Products chứa danh mục mà mỗi sản phẩm thuộc về.
Chúng ta muốn gộp hai truy vấn này lại và đưa cột Category vào bảng SalesCombined.
1. Nhấp vào Data ➤ Get Data ➤ Launch Power Query Editor.
2. Chọn truy vấn SalesCombined từ khung Queries.
3. Nhấp vào Home ➤ Merge Queries. Thao tác này sẽ gộp vào truy vấn đang được chọn.
4. Chọn Products từ danh sách các bảng để gộp với SalesCombined.
5. Nhấp vào cột Product trong bảng SalesCombined rồi đến cột Product trong bảng Products (Hình 5-23). Đây là hai trường khóa để xác định duy nhất và liên kết các sản phẩm một cách chính xác. Thông báo ở cuối cửa sổ Merge xác nhận khớp hoàn toàn 324 trên 324 hàng.Lưu ý Bạn có thể chọn nhiều cột để xác định bản ghi một cách chính xác từ hai bảng. Ví dụ, đó có thể là tên sản phẩm và kích cỡ.
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Hình 5-23Gộp truy vấn để thêm các cột từ bảng khác
1. Join Kind được đặt thành Left Outer. Đây là thứ chúng ta cần cho ví dụ này. Có sáu loại join khác nhau.
2. Bảng Products được thêm vào như một cột trong truy vấn SalesCombined. Nhấp vào nút mũi tên đôi trong tiêu đề cột. Bỏ chọn cột Product và hộp Use original column name as prefix (Hình 5-24).
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Hình 5-24Thêm cột Category vào bảng SalesCombined
1. Di chuyển cột đến vị trí thứ ba sau cột Product.
2. Nhấp vào Home ➤ Close & Load.
Thông tin danh mục được tải vào bảng trên trang tính (Hình 5-25).
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Hình 5-25Bảng SalesCombined đã hoàn thành với cột danh mục được thêm vào
Merge Queries – So sánh các bảng
Filemerge-queries-compare.xlsx
Ngoài kiểu merge cổ điển mà chúng ta vừa xem, còn có năm kiểu join khác. Mỗi kiểu join khác nhau sẽ trả về kết quả khác nhau, nên việc bạn chọn kiểu nào sẽ phụ thuộc vào kết quả mà bạn muốn.
Dưới đây là mô tả của sáu kiểu join khác nhau:
• Left Outer: Tất cả các hàng từ bảng bên trái và chỉ những hàng khớp từ bảng bên phải (tra cứu cổ điển)
• Right Outer: Tất cả các hàng từ bảng bên phải và chỉ những hàng khớp từ bảng bên trái
• Full Outer: Tất cả các hàng từ cả hai bảng
• Inner: Chỉ những hàng khớp từ cả hai bảng
• Left Anti: Những hàng trong bảng bên trái không có hàng khớp ở bảng bên phải
• Right Anti: Những hàng trong bảng bên phải không có hàng khớp ở bảng bên trái
Trong ví dụ này, chúng ta có một bảng tên là Event1 và một bảng khác tên là Event2 (Hình 5-26). Cả hai bảng đều đã được tải dưới dạng truy vấn chỉ kết nối (connection only).
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Hình 5-26Hai bảng với những người tham dự sự kiện để so sánh
Các bảng chứa tên của những người tham dự hai sự kiện. Chúng ta muốn so sánh hai bảng để xuất ra tên của những người đã tham dự cả hai sự kiện. Và một truy vấn khác với tên của những người đã tham dự sự kiện 2, nhưng không tham dự sự kiện 1. Những người tham dự này là khách mới.
1. Nhấp vào Data ➤ Get Data ➤ Combine Queries ➤ Merge.
2. Chọn Event1 từ danh sách bảng thứ nhất và Event2 từ danh sách thứ hai.
3. Nhấp vào cột Name trong Event1 rồi nhấp lại vào Event2. Đây là giá trị định danh trong cả hai cột.
4. Chọn Inner từ danh sách Join Kind (Hình 5-27). Thao tác này sẽ tạo ra kết quả của những người đã tham dự cả hai sự kiện. Phần văn bản xem trước ở cuối cửa sổ cho chúng ta biết rằng sẽ có tám tên được trả về.
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Hình 5-27Thực hiện phép inner join giữa hai bảng
Tám tên được trả về, và chúng ta được đưa đến Power Query Editor để thực hiện các phép biến đổi tiếp theo (Hình 5-28).
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Hình 5-28Tám hàng xuất hiện trong cả bảng bên trái lẫn bảng bên phải
Bảng bên phải được thêm vào dưới dạng một cột. Chúng ta đã dùng cách này trong ví dụ trước để thêm các cột vào bảng bên trái. Lần này thì không cần thiết vì bảng bên trái và bảng bên phải có cùng các cột.
1. Đặt tên cho truy vấn là AttendedBoth.
2. Đóng và tải truy vấn dưới dạng bảng vào trang tính.
Để trả về tên của những người đã tham dự sự kiện 2 nhưng không tham dự sự kiện 1, chúng ta sẽ dùng phép right anti join.
1. Bắt đầu một truy vấn merge khác với hai bảng và chỉ định Right Anti từ danh sách Join Kind.
2. Đặt tên cho truy vấn là Event2Only. Hình 5-29 cho thấy kết quả của phép right anti join. Phép join này trả về các hàng chỉ tồn tại trong bảng bên phải. Do đó, bảng bên trái không trả về hàng nào, và chúng ta cần mở rộng bảng bên phải để lấy kết quả.
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Hình 5-29Kết quả của phép Right Anti join
1. Nhấp vào nút mũi tên đôi trong tiêu đề Event2, giữ nguyên cả hai cột được chọn, và bỏ chọn hộp Use original column name as prefix.
2. Xóa hai cột đầu tiên và đổi tên cột Name.1 thành Name và cột Location.1 thành Location.
3. Đóng và tải truy vấn dưới dạng bảng vào trang tính.
Hình 5-30 hiển thị kết quả từ cả hai truy vấn.
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Hình 5-30Kết quả từ cả hai truy vấn hợp nhất
Sáu kiểu kết hợp (join) khác nhau của truy vấn hợp nhất (merge query) có thể rất hữu ích. Hãy khám phá khả năng của chúng và nghĩ về những tình huống mà chúng có thể hữu ích với bạn.
Nhập tệp từ thư mục
Tệpthư mục sales-data
Tính năng này của Power Query thật tuyệt vời. Số giờ tôi đã tiết kiệm cho nhiều người dùng bằng cách trình diễn chức năng này thì "vượt ngoài sức tưởng tượng".
Với Power Query, việc nhập tất cả hoặc chỉ một số tệp từ một thư mục rất đơn giản. Bạn chọn những tệp cần nhập bằng cách chỉ định tiêu chí lọc trên các thuộc tính của tệp như tên, phần mở rộng hoặc ngày sửa đổi. Hoặc nhập tất cả rồi lọc bỏ những nội dung bạn không cần.
Kết nối này sau đó có thể cập nhật chỉ với một cú nhấp chuột khi các tệp được thêm, xóa hoặc thay đổi trong thư mục đó.
Trong ví dụ này, chúng ta có một thư mục tên là sales-data (Hình 5-31). Nó chứa 12 tệp CSV mà chúng ta muốn nhập, mỗi tệp cho một tháng trong năm.
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Hình 5-31Thư mục sales-data với các tệp CSV cần nhập
Nó cũng chứa một tài liệu văn bản tên là exciting và một tệp PDF tên là new-members. Chúng ta không có nhu cầu sử dụng những tệp này trong truy vấn này.
Với truy vấn này, chúng ta sẽ tải nó trực tiếp vào một PivotTable. Hầu hết các truy vấn trước đây đều được tải dưới dạng bảng vào trang tính. Điều này rất tốt vì bạn có thể tiếp tục sử dụng các công cụ Excel với dữ liệu.
Tuy nhiên, nếu mục tiêu là phân tích dữ liệu bằng PivotTable hoặc tải nó vào mô hình dữ liệu (data model) (sẽ được đề cập trong Chương 6) để phân tích sâu hơn, thì việc lưu nó trên trang tính là không cần thiết. Và làm như vậy sẽ khiến tệp Excel của bạn thêm cồng kềnh và nặng nề không cần thiết.
Vì vậy, nếu bạn đang xử lý khối lượng dữ liệu lớn, thậm chí có thể nhiều hơn giới hạn vật lý của bảng tính (1,048,576 dòng), thì việc tải trực tiếp vào PivotTable hoặc mô hình dữ liệu lại càng hữu ích hơn.
1. Mở một sổ làm việc mới và nhấp vào Data ➤ Get Data ➤ From File ➤ From Folder.
2. Nhấp vào Browse và tìm thư mục sales-data (Hình 5-32).
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Hình 5-32Tìm thư mục sales-data
1. Một cửa sổ hiện ra liệt kê tất cả các tệp được tìm thấy trong thư mục đó. Nhấp vào Transform Data.
Lưu ýCó các nút trong cửa sổ này để kết hợp hoặc tải các tệp. Bạn nên nhấp vào Transform Data, ngay cả khi mục đích của bạn là kết hợp hoặc tải các tệp. Điều này cho bạn cơ hội kiểm tra chất lượng dữ liệu và thực hiện bất kỳ chuyển đổi nào cần thiết.
Power Query Editor được mở với danh sách các tệp (Hình 5-33). Thanh công thức hiển thị đường dẫn thư mục. Đường dẫn này có thể được chỉnh sửa sau này nếu đường dẫn thay đổi. Nó cũng có thể được chỉnh sửa bằng cách nhấp vào biểu tượng bánh răng bên cạnh Source trong hộp Applied Steps.
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Hình 5-33Tất cả nội dung từ thư mục được tải vào Power Query
1. Nhấp vào mũi tên lọc cho cột Extension và bỏ chọn các hộp kiểm cho phần mở rộng .pdf và .txt.
Đoạn mã M sau đây được tạo cho bước này. Việc kiểm tra mã có thể hữu ích, vừa để học và hiểu mã tốt hơn, vừa để kiểm tra bước nào đã được tạo.
= Table.SelectRows(Source, each ([Extension] = ".csv"))

Mặc dù hành động của chúng ta là xóa các tệp pdf và txt, bước được tạo lại là chỉ bao gồm các tệp CSV. Đây là điều chúng ta muốn. Vì vậy, điều quan trọng là nó không ghi lại các hành động cụ thể của chúng ta.
Để giải thích thêm, nếu nó đã ghi lại các hành động cụ thể là xóa các tệp pdf và txt, sẽ có vấn đề nếu một tệp avi, png hoặc pptx xuất hiện trong thư mục đó trong tương lai.
Lưu ýBạn cũng có thể đã lọc danh sách bằng tùy chọn Text Filters trong danh sách lọc. Các tùy chọn này rất tuyệt vời cho các tiêu chí lọc linh hoạt hơn. Ví dụ, để lọc các phần mở rộng bắt đầu bằng .xls cũng sẽ bao gồm các tệp .xlsx, .xls, .xlsm và .xlsb.
1. Nhấp vào nút Combine Files (mũi tên đôi trong tiêu đề Content).
2. Trong cửa sổ Combine Files, bạn có thể chỉ định một tệp mẫu từ danh sách. Đây là tệp mà Power Query sẽ tuân theo như một khuôn khổ cho các tệp khác khi nối chúng lại. Các tệp này đều có cùng tiêu đề cột, vì vậy tệp đầu tiên (April.csv) là phù hợp cho ví dụ này.
Nhiều truy vấn được tải vào khung Queries bao gồm một tham số, tệp mẫu, hàm và nhiều thứ khác (Hình 5-34). Hiểu vai trò của từng phần nằm ngoài phạm vi của chương này. Truy vấn duy nhất đáng quan tâm là truy vấn sales-data.
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Hình 5-34Nhiều truy vấn trong khung Queries
1. Với cột Source.Name được chọn, nhấp vào Home ➤ Replace Values. Nhập .csv vào ô Value To Find và để trống ô Replace With (Hình 5-35).
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Hình 5-35Dùng Replace Values để xóa phần mở rộng của tệp CSV
1. Đổi tên cột Source.Name thành Month.
2. Chọn cột Date và bấm Home ➤ Sort Ascending.
3. Đổi kiểu dữ liệu của cột Amount thành Currency.
4. Đổi tên truy vấn thành AllMonthsSales.
Toàn bộ dữ liệu từ các tệp CSV đã được nối vào một bảng và biến đổi (Hình 5-36). Giờ chúng ta đã sẵn sàng tải truy vấn vào một PivotTable.
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Hình 5-36Các tệp CSV được nhập và biến đổi từ thư mục sales-data
1. Bấm Home ➤ danh sách Close & Load ➤ Close & Load To.
2. Chọn PivotTable Report và đặt nó vào một worksheet hiện có.
Sau đó chúng ta có thể nhanh chóng và dễ dàng tạo một PivotTable như trong Hình 5-37. Chúng ta đã đi từ một thư mục chứa đầy tệp đến một báo cáo chỉ trong vài phút và vài cú nhấp chuột.
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Hình 5-37PivotTable hiển thị doanh số sản phẩm theo thứ tự giảm dần theo tổng doanh số
Dữ liệu không tồn tại ở đâu đó một cách vật lý trên worksheet. Power Query kết nối thư mục với PivotTable. Khi bấm Data ➤ Refresh ➤ Refresh All, nó sẽ kéo tất cả các tệp CSV vào, thực hiện các bước biến đổi, và cập nhật PivotTable.
Trích xuất dữ liệu từ Web
Web đầy ắp thông tin mà chúng ta có thể muốn kéo vào bảng tính Excel của mình. Đáng tiếc là điều này không phải lúc nào cũng đơn giản như chúng ta mong muốn, do cách trang web được cấu trúc. Và điều này thường nằm ngoài tầm kiểm soát của chúng ta.
Power Query cung cấp một giao diện thân thiện để nhập dữ liệu từ Web, nhưng nó phụ thuộc vào việc dữ liệu cần thiết phải được định dạng dưới dạng bảng trên trang web.
Lưu ýKhả năng trích xuất dữ liệu từ Web của Excel đang không ngừng được cải thiện. Hy vọng rằng, kể từ khi cuốn sách này được xuất bản, sẽ có thêm những tính năng giúp trích xuất dữ liệu ít cấu trúc hơn từ Web.
Trong ví dụ này, chúng ta muốn nhập bảng 250 bộ phim hay nhất mọi thời đại từ trang web IMDb.​com. Hình 5-38 hiển thị một vài hàng đầu tiên của bảng này.
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Hình 5-38250 bộ phim hàng đầu của IMDb sẽ được nhập
Khi nhập dữ liệu, chúng ta sẽ tách năm phát hành của các bộ phim thành một cột riêng và tạo một cột tùy chỉnh chứa thập kỷ phát hành của mỗi bộ phim.
Dữ liệu này sẽ được tải vào một bảng trên trang tính và sau đó tạo một PivotTable để tóm tắt số lượng phim theo thập kỷ.
1. Nhấp vào Data ➤ Get Data ➤ From Other Sources ➤ From Web.
2. Nhập URL sau vào ô được cung cấp (Hình 5-39):https://www.imdb.com/chart/top/?ref_=nv_mv_250
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Hình 5-39Nhập URL của trang cần nhập vào Excel
Lưu ýURL này có thể đã thay đổi kể từ khi cuốn sách này được xuất bản. Hãy nhập "IMDb top 250" vào một công cụ tìm kiếm để lấy URL mới nhất.
Cửa sổ Navigator liệt kê các bảng khác nhau mà Power Query đã xác định được trên trang. Một bản xem trước được hiển thị để giúp bạn tìm (các) bảng mà bạn muốn nhập (Hình 5-40).
1. Trong ví dụ này, chỉ có chính tài liệu và một bảng được trả về. Chọn Table 0 và nhấp vào Transform Data.
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Hình 5-40Chọn bảng từ trang web để nhập
1. Trong Power Query Editor, đổi tên truy vấn thành TopFilms.Hình 5-41 hiển thị dữ liệu được tải vào Power Query. Có một vài bước chuyển đổi cần thực hiện để có được các cột rank, title, year, decade và rating mà chúng ta muốn.
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Hình 5-41Dữ liệu 250 bộ phim hàng đầu được tải vào Power Query
1. Chọn các cột Rank & Title và IMDb Rating rồi nhấp vào Home ➤ Remove Columns list ➤ Remove Other Columns.Hãy tách rank và title thành các cột riêng biệt.
2. Với cột Rank & Title được chọn, nhấp vào Home ➤ Split Column ➤ By Delimiter. Sử dụng dấu phân cách tùy chỉnh và nhập một dấu chấm (dấu chấm hết câu) theo sau bởi một dấu cách (. ). (Hình 5-42). Chọn Left-most delimiter vì một số tiêu đề phim có chứa dấu chấm trong tên của chúng.
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Hình 5-42Tách rank và tiêu đề phim thành các cột riêng biệt
Giờ chúng ta sẽ tách tiêu đề phim và năm ra thành hai cột riêng.
1. Chọn cột Rank & Title.2 và bấm Home ➤ Split Column ➤ By Delimiter. Dùng dấu phân cách tùy chỉnh và nhập một dấu cách theo sau là dấu ngoặc mở “ (”.
2. Để xóa dấu ngoặc đóng khỏi phần năm, chọn cột Rank & Title.2.2 và bấm Home ➤ Replace Values. Nhập dấu ngoặc đóng “)” vào ô Value To Find và để trống ô Replace With.
3. Đổi tên cột đầu tiên thành Rank, cột thứ hai thành Title, và cột thứ ba thành Year. Hình 5-43 cho thấy tiến độ tính đến thời điểm này với truy vấn TopFilms.
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Hình 5-43Biến đổi bảng top 250 phim của IMDb
Giờ chúng ta sẽ tạo cột thập kỷ bằng một tính năng của Power Query có tên là Column From Examples. Chúng ta sẽ cung cấp cho tính năng này các ví dụ về dữ liệu mình cần, và nó sẽ tự viết công thức điều kiện cho chúng ta.
1. Chọn cột Year và bấm Add Column ➤ danh sách Column From Examples ➤ From Selection. Giờ chúng ta sẽ nhập các giá trị ví dụ cho các hàng, và Power Query sẽ thử tìm ra thứ chúng ta cần.
2. Nhập 1990-1999 cho phim đầu tiên vào cột được cung cấp ở bên phải và nhấn Enter. Phim này (danh sách của bạn có thể khác vì nó thay đổi theo thời gian) được phát hành năm 1994 nên 1990–1999 là thập kỷ của nó. Lần thử đầu tiên của Column From Examples để hiểu chúng ta cần gì là chưa đúng (Hình 5-44).
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Hình 5-44Lần thử đầu tiên của Column From Examples
1. Nhập 1970-1979 cho phim thứ hai và nhấn Enter. Column From Examples giờ đã hiểu thành công thứ chúng ta muốn (Hình 5-45). Bấm OK.
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Hình 5-45Column From Examples để tạo một cột tùy chỉnh
1. Bấm và kéo cột Range vào giữa hai cột Year và IMDb Rating.
2. Đổi tên cột Range thành Decade.
3. Đổi kiểu dữ liệu của cột Year thành Whole Number. Tất cả các bước biến đổi của truy vấn đã xong. Tuy nhiên, chúng ta có thể dọn dẹp hộp Applied Steps. Ở phần trước trong chương này, chúng ta đã bàn về việc xóa các bước Changed Type. Chúng ta cũng có thể đổi tên các bước. Ví dụ, chúng ta có hai bước tách cột. Đổi tên những bước này sẽ giúp các bước truy vấn rõ ràng hơn.
4. Bấm chuột phải vào bước Split Column by Delimiter và bấm Rename. Đặt tên cho bước này là Split Rank and Title.
5. Bấm chuột phải vào bước Split Column by Delimiter1 và bấm Rename. Đặt tên cho bước này là Split Title and Year. Bạn sẽ thấy biết ơn vì thời gian bỏ ra để đổi tên các bước khi bạn xem lại truy vấn trong tương lai. Nó sẽ dễ hiểu hơn nhiều. Hình 5-46 cho thấy hộp Applied Steps sau khi đổi tên hai bước tách cột.
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Hình 5-46Các bước đã áp dụng với tên bước được đổi để rõ nghĩa hơn
Lưu ýBiểu tượng bánh răng ở bên phải các bước có thể dùng để chỉnh sửa bước. Nếu một bước không có biểu tượng bánh răng, nó chỉ có thể được chỉnh sửa bằng mã M trong Formula Bar hoặc Advanced Editor.
1. Đóng và tải truy vấn dưới dạng bảng vào một trang tính.
Giờ chúng ta có thể thực hiện một số phân tích trên dữ liệu web đã nhập này bằng các công cụ và công thức của Excel. Ví dụ, PivotTable trong Hình 5-47 sử dụng cột tùy chỉnh mà chúng ta đã thêm để trả về số lượng phim từ mỗi thập kỷ.
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Hình 5-47PivotTable hiển thị số lượng phim theo thập kỷ
Nhập từ PDF
Tệpnew-members.pdf
Power Query cũng giúp việc nhập dữ liệu PDF vào Excel trở nên dễ dàng. Sau đó chúng ta có thể làm sạch và sắp xếp dữ liệu theo nhu cầu.
Trong ví dụ này, chúng ta có một tài liệu PDF ba trang chứa thông tin về các thành viên mới mà chúng ta muốn phân tích trong Excel. Nó chứa một bảng với thông tin về việc xuất PDF và một bảng với chi tiết các thành viên mới. Chúng ta chỉ quan tâm đến chi tiết thành viên.
1. Nhấp vào Data ➤ Get Data ➤ From File ➤ From PDF.
2. Tìm tài liệu new-members.pdf và nhấp vào Import.Trong cửa sổ Navigator, Power Query liệt kê tất cả các bảng và trang mà nó đã nhận diện được trong tài liệu (Hình 5-48). Bảng chứa dữ liệu thành viên mới kéo dài qua ba trang đã được Power Query nhận diện thành ba bảng khác nhau (bảng 2, 3 và 4).Vùng xem trước trong cửa sổ rất hữu ích để giúp phân biệt các bảng khác nhau.
3. Đánh dấu vào ô Select multiple items và đánh dấu vào các ô cho Table002, Table003, và Table004.
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Hình 5-48Chọn các bảng để nhập từ PDF
1. Nhấp vào Transform Data.Ba bảng được nhập dưới dạng các truy vấn riêng biệt (Hình 5-49). Những truy vấn này tạo nên ba phần của bảng dữ liệu thành viên mới, nên chúng ta sẽ nối chúng lại ngay sau đây.Đầu tiên, hãy dọn dẹp phần tiêu đề của bảng. Trong truy vấn đầu tiên, hàng dữ liệu đầu tiên chính là phần tiêu đề.
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Hình 5-49Các bảng được nhập từ PDF dưới dạng các truy vấn riêng biệt
1. Đảm bảo rằng truy vấn Table002 (Page 1) đang được chọn và nhấp vào Home ➤ Use first row as headers.
2. Chọn Table003 (Trang 2) và đổi tên các tiêu đề Name, Type, và Source cho khớp với các tiêu đề được dùng trong Table002. Lặp lại tương tự cho Table003 (Trang 3).
3. Chọn Table002 (Trang 1) và bấm Home ➤ danh sách Append Queries ➤ Append Queries as New.
4. Trong cửa sổ Append, chọn Three or more tables. Thêm hai bảng còn lại vào ô Tables to append (Hình 5-50).
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Hình 5-50Nối tất cả ba bảng được nhập từ PDF
1. Đặt tên cho truy vấn là NewMembers.
2. Đóng lại và tải nó dưới dạng bảng vào trang tính.
Nhóm theo và Xoay (Group By and Pivot)
Filegroup-by-and-pivot.xlsx
Power Query thường được dùng để nhập và chuẩn bị dữ liệu cho PivotTable hoặc các công thức Excel để tổng hợp. Tuy nhiên, bản thân Power Query cũng có chức năng nhóm, tổng hợp và xoay dữ liệu.
Trong ví dụ này, chúng ta sẽ làm việc với truy vấn đã hoàn thành từ ví dụ "Combine Multiple Sheets into One". Truy vấn này đã được tải dưới dạng bảng vào trang tính. Chúng ta muốn đổi nó thành truy vấn chỉ kết nối (connection only query).
1. Bấm chuột phải vào truy vấn Master trong khung Queries & Connections (bấm Data ➤ Queries & Connections nếu khung này bị ẩn) và bấm Load To.
2. Chọn Only Create Connection và bấm OK.
3. Đổi truy vấn trở lại thành truy vấn chỉ kết nối sẽ xóa bảng trên trang tính (Hình 5-51). Bấm OK để xác nhận điều này.
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Hình 5-51Cảnh báo vì truy vấn chỉ kết nối sẽ xóa bảng
Chúng ta sẽ tạo hai báo cáo từ truy vấn này:
• Báo cáo đầu tiên sẽ hiển thị tổng doanh số từ các khu vực cho tất cả các tháng trong năm (Hình 5-52).
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Hình 5-52Báo cáo doanh số hàng tháng theo khu vực
• Báo cáo thứ hai sẽ hiển thị tổng doanh số và số lượng giao dịch bán hàng cho từng sản phẩm. Dữ liệu này sẽ được sắp xếp theo thứ tự giảm dần dựa trên tổng doanh số (Hình 5-53).
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Hình 5-53Báo cáo tổng doanh số và số lượng giao dịch bán hàng theo sản phẩm
1. Nhấp vào Data ➤ Get Data ➤ Launch Power Query Editor.
2. Nhấp chuột phải vào truy vấn Master và nhấp vào Reference. Lặp lại bước này để chúng ta có hai truy vấn mới.
3. Đổi tên một trong hai truy vấn thành MonthlySalesByRegion và truy vấn còn lại thành ProductSales.
Thao tác này tạo ra hai truy vấn được liên kết với truy vấn Master. Điều này đảm bảo rằng việc kết hợp các trang tính và các bước chuyển đổi chỉ được thực hiện một lần, sau đó hai báo cáo truy vấn sẽ được chạy. Cách này tốt hơn so với việc nhân bản một truy vấn và lặp lại các bước một cách không cần thiết.
Bạn có thể xem các mối quan hệ phụ thuộc giữa các truy vấn dưới dạng sơ đồ trong cửa sổ Query Dependencies (Hình 5-54). Nhấp vào View ➤ Query Dependencies.
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Hình 5-54Xem các mối quan hệ phụ thuộc giữa các truy vấn
Bây giờ chúng ta hãy làm việc với báo cáo đầu tiên.
1. Chọn truy vấn MonthlySalesByRegion và nhấp vào Home ➤ Group By.
2. Chọn Advanced để chúng ta có thể nhóm theo nhiều cột. Chọn Region từ danh sách, nhấp vào Add grouping, sau đó chọn Month từ danh sách thứ hai (Hình 5-55).
3. Nhập Total cho tên cột mới và chỉ định thao tác là Sum và cột cần tính tổng là Amount.
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Hình 5-55Nhóm theo khu vực và tháng với tổng doanh số
Hình 5-56 hiển thị kết quả từ việc nhóm này. Để hoàn thiện báo cáo, bây giờ chúng ta cần chuyển trục (pivot) cột Month để chúng trở thành tiêu đề cột.
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Hình 5-56Nhóm theo khu vực và tháng
1. Chọn cột Month và nhấp vào Transform ➤ Pivot Column.
2. Chọn Total làm Values Column và nhấp vào OK (Hình 5-57).Hình 5-57Pivot cột month để trở thành tiêu đề cột
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1. Chọn cột Jan, nhấn Shift, và chọn cột Dec. Nhấp vào Home ➤ danh sách Data Type ➤ Currency.Bây giờ hãy tạo báo cáo thứ hai.
2. Chọn truy vấn ProductSales và nhấp vào Home ➤ Group By.
3. Chọn Advanced và chọn cột Product để nhóm theo.
4. Báo cáo này có hai phép tổng hợp. Đối với phép đầu tiên, nhập Total Sales cho tên cột và Sum cột Amount. Đối với phép tổng hợp thứ hai, dùng No of Sales cho tên cột và Count Rows cho thao tác (Hình 5-58).
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Hình 5-58Nhóm theo sản phẩm với các phép tổng hợp sum và count rows
1. Thay đổi kiểu dữ liệu của cột Total Sales thành Currency.
2. Chọn cột Total Sales và nhấp vào Home ➤ Sort Descending.
3. Đóng và tải các truy vấn.
Các bảng được tải vào các trang tính riêng biệt, nhưng bạn có thể sắp xếp chúng theo cách bạn muốn.
Hai truy vấn bổ sung này thực sự tái tạo lại "Vấn đề Excel.CurrentWorkbook()" đã thảo luận trước đó. Vì vậy, hãy quay lại truy vấn đó và xử lý nó.
1. Nhấp vào Data ➤ Get Data ➤ Launch Power Query Editor.
2. Chọn truy vấn Master.
3. Chọn bước Source trong hộp Applied Steps và nhấp vào Home ➤ Refresh Preview.Các bảng ProductSales và MonthlySalesByRegion đang được nhận diện khi kết hợp tất cả các bảng trong workbook (Hình 5-59).
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Hình 5-59Các bảng báo cáo được Excel.CurrentWorkbook() nhận diện
1. Xóa bước Filtered Rows hiện tại. Chúng ta sẽ chèn một bước mới.
2. Chọn bước Source và lọc bỏ các bảng MonthlySalesByRegion và ProductSales khỏi cột Name.
3. Làm mới các truy vấn, và chúng hoạt động hoàn hảo.
Power Query cũng có thể được dùng để tạo các báo cáo kiểu PivotTable.
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6. Power Pivot – Mô hình dữ liệu nội bộ của Excel
Alan Murray1
(1)
Ipswich, UK
Power Pivot là một tính năng đưa chúng ta vượt ra ngoài bảng tính Excel. Chúng ta có thể làm những việc với Power Pivot mà chưa từng nghe đến với các kỹ thuật Excel truyền thống.
Chương này sẽ hướng dẫn tạo một mô hình Power Pivot từ đầu đến cuối. Chúng ta sẽ tạo ra các báo cáo khác nhau để thể hiện sức mạnh của mô hình dữ liệu nội bộ này của Excel.
Power Pivot là gì?
Power Pivot cho phép chúng ta vượt qua những giới hạn của bảng tính Excel và thực hiện phân tích dữ liệu mạnh mẽ.
Chúng ta có thể tải các bảng từ nhiều nguồn khác nhau vào bộ nhớ Excel và tạo mối quan hệ giữa chúng bằng một cột chung. Đây được gọi là mô hình dữ liệu (data model). Nói đơn giản, Power Pivot chính là các PivotTable được tạo từ mô hình dữ liệu. Tuy nhiên, còn nhiều thứ hơn thế so với mô tả đó. Đây là một tính năng rộng lớn với ngôn ngữ công thức và những sắc thái riêng. Chương này là phần giới thiệu về các khả năng của nó.
Lưu ýTên của các tính năng có thể gây nhầm lẫn. Các thuật ngữ Power Pivot và mô hình dữ liệu (data model) có thể hoán đổi cho nhau. Bạn hoàn toàn có thể làm việc với mô hình mà không cần dùng PivotTable, nhưng người ta vẫn thường gọi nó là Power Pivot.
Những lợi ích khi sử dụng Power Pivot bao gồm
• Làm việc với khối lượng dữ liệu lớn: Khi dùng mô hình dữ liệu, chúng ta không còn bị giới hạn trong 1,048,576 dòng của một bảng tính Excel. Chúng ta có thể kết nối và phân tích hàng triệu dòng dữ liệu mà không phải chật vật như cách làm Excel truyền thống khi chỉ xử lý vài trăm nghìn dòng.
• Tạo mối quan hệ giữa các bảng: Khi làm việc với nhiều bảng, cách dùng Excel truyền thống thường là dùng các hàm tra cứu (lookup) để thêm cột, sao cho bạn có một bảng chứa tất cả dữ liệu. Hình 6-1 cho thấy một hàm VLOOKUP đang được dùng để tìm sản phẩm trong một bảng khác và trả về giá của nó. Với Power Pivot, các bảng được giữ riêng biệt, và một mối quan hệ (relationship) được tạo ra giữa chúng. Cách này hiệu quả hơn nhiều, đặc biệt khi làm việc với nhiều bảng và lượng dữ liệu lớn.
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Hình 6-1VLOOKUP được dùng để thêm cột từ các bảng khác
• Công thức DAX: Power Pivot có ngôn ngữ công thức riêng gọi là Data Analysis Expressions, hay đơn giản là DAX. Ngôn ngữ công thức phong phú này cung cấp những hàm mạnh mẽ và linh hoạt, vượt trội hơn hẳn 11 hàm chuẩn có sẵn trong PivotTable.
Bạn sẽ thấy tất cả những lợi ích này khi chúng ta làm qua ví dụ trong chương này.
Bật Add-In Power Pivot
Power Pivot là một COM add-in và cần được bật trước khi bạn có thể bắt đầu sử dụng. Bạn có thể mở cửa sổ Power Pivot và truy cập mô hình dữ liệu bằng cách nhấp vào Data ➤ Manage Data Model, nhưng nếu add-in chưa được bật, bạn sẽ thấy thông báo như trong Hình 6-2. Nhấp vào Enable là bạn đã có Power Pivot.
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Hình 6-2Lời nhắc bật Power Pivot
Bạn cũng có thể bật Power Pivot bằng các bước sau:
1. Nhấp vào File ➤ Options ➤ Add-ins.
2. Chọn COM Add-ins từ danh sách Manage và nhấp vào Go (Hình 6-3).
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Hình 6-3Truy cập COM add-ins qua tùy chọn Excel
1. Tích vào ô Microsoft Power Pivot for Excel và nhấp vào OK (Hình 6-4).
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Hình 6-4Bật Power Pivot từ cửa sổ COM Add-ins
Một tab Power Pivot xuất hiện trên Ribbon (Hình 6-5). Trên đó chỉ có vài nút. Tab này sẽ hữu ích khi tạo các measure (phép đo) sau này trong chương này mà không cần mở cửa sổ Power Pivot.
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Hình 6-5Tab Power Pivot trên Ribbon
Tuy nhiên, phần lớn công việc của chúng ta sẽ yêu cầu mở cửa sổ để truy cập data model (mô hình dữ liệu). Điều này có thể thực hiện bằng cách nhấp vào nút Manage trên tab Power Pivot hoặc bằng cách nhấp vào Data ➤ Manage Data Model.
Nhập dữ liệu vào Model
Filethư mục Ch06_power_pivot
Power Pivot có chức năng kết nối với các nguồn dữ liệu bên ngoài. Những chức năng này có thể tìm thấy trên tab Home của cửa sổ Power Pivot. Tuy nhiên, chúng khá hạn chế, và bạn không nên dùng chúng. Power Query mới là công cụ để kết nối với các nguồn bên ngoài và nhập dữ liệu vào model.
Trong ví dụ này, chúng ta có dữ liệu bán hàng cho nhiều cửa hàng thuộc năm vùng khác nhau. Chúng ta có một thư mục chứa một file CSV cho mỗi vùng. Trong thư mục đó cũng có hai workbook Excel chứa dữ liệu về sản phẩm, cửa hàng và nhân viên bán hàng.
Vậy nên, model của chúng ta sẽ chứa bốn bảng khi tất cả dữ liệu được nhập vào – sales (bán hàng), products (sản phẩm), sales reps (nhân viên bán hàng) và stores (cửa hàng).
Nhập từ thư mục
Hãy bắt đầu bằng việc nhập các file CSV từ thư mục Ch06_power_pivot.
1. Nhấp vào Data ➤ Get Data ➤ From File ➤ From Folder.
2. Nhấp vào Browse và tìm đến thư mục Ch06_power_pivot. Nhấp OK.
3. Một cửa sổ liệt kê tất cả các file trong thư mục, bao gồm cả hai workbook Excel. Chúng ta cần loại bỏ những file này và chỉ gộp các file CSV lại. Nhấp vào Transform Data.
4. Nhấp vào bộ lọc cột Extension và nhấp Text Filters ➤ Equals. Nhập .csv cho các hàng cần giữ lại và nhấp OK (Hình 6-6).
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Hình 6-6Lọc bỏ tất cả các loại file ngoại trừ CSV
1. Nhấp vào nút Combine Files trong tiêu đề cột Content (Hình 6-7). Thao tác này sẽ gộp các file lại thành một bảng.
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Hình 6-7Gộp các tệp lại thành một bảng
1. Cửa sổ Combine Files (Gộp tệp) đề xuất tệp đầu tiên làm tệp mẫu và cho bạn cơ hội thay đổi tệp này. Đây là tệp đáng tin cậy nhất, và tiêu đề cột của nó sẽ được sử dụng. Trong ví dụ này, tệp đầu tiên là ổn, nên hãy nhấp vào OK.
Năm tệp CSV được xếp chồng thành một danh sách gồm 9020 hàng (Hình 6-8). Còn vài bước chuyển đổi nữa cần thực hiện trước khi chúng ta tải bảng vào mô hình dữ liệu.
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Hình 6-8Bảng doanh số đã xếp chồng trước các bước chuyển đổi cuối cùng
1. Đổi tên truy vấn thành sales.
2. Chọn cột Source.Name và nhấp vào Home ➤ Replace Values. Nhập .csv vào ô Value To Find và để trống ô Replace With. Nhấp vào OK.
3. Khi cột Source.Name đang được chọn, nhấp vào Home ➤ Replace Values. Nhập - vào ô Value To Find và nhập một dấu cách vào ô Replace With. Thao tác này thay thế dấu gạch nối (-) trong tên vùng north-east và north-west. Nhấp vào OK.
4. Khi cột Source.Name đang được chọn, nhấp vào Transform ➤ Format ➤ Capitalize Each Word.
5. Đổi tên cột Source.Name thành Region.
6. Di chuyển cột Region đến vị trí thứ ba giữa Order Date và Product.
7. Di chuyển cột Product đến vị trí thứ năm giữa Store và Units Sold.
Bảng sales đã hoàn tất (Hình 6-9). Bây giờ chúng ta sẽ tải nó vào mô hình dữ liệu.
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Hình 6-9Bảng doanh số đã hoàn tất
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Hình 6-10Nhập dưới dạng chỉ kết nối và thêm vào mô hình dữ liệu
1. Nhấp vào Home ➤ danh sách Close & Load ➤ Close & Load To. Chọn Only Create Connection và đánh dấu vào ô Add this data to the Data Model (Hình 6-10).
Truy vấn sales được tải và hiển thị trong ngăn Queries & Connections với 9020 hàng của nó. Các truy vấn khác cũng được hiển thị, đây là những truy vấn mà quá trình nhập từ thư mục yêu cầu. Chúng ta sẽ không làm việc với những truy vấn này nên có thể ẩn chúng đi (Hình 6-11).
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Hình 6-11Truy vấn bán hàng hiển thị trong ngăn Queries & Connections
Truy vấn được tải dưới dạng chỉ kết nối nên nó sẽ không xuất hiện trên trang tính. Đây là một mô hình đơn giản mà chúng ta đang tạo, nhưng nó có thể đã có hàng triệu dòng.
Nhập từ Excel Workbook
Sau khi đã tải dữ liệu bán hàng, chúng ta còn ba bảng nữa cần nhập vào mô hình. Ba bảng này đến từ hai workbook Excel khác nhau.
1. Nhấp vào Data ➤ Get Data ➤ From File ➤ From Workbook.
2. Tìm workbook lookup-tables.xlsx và nhấp vào Import.
3. Cửa sổ Navigator liệt kê một bảng và hai trang tính. Đánh dấu vào ô Select multiple items và đánh dấu vào các ô cho bảng products và trang tính Reps (Hình 6-12). Hình 6-12 hiển thị bản xem trước của trang tính Reps. Vì đây không phải là một bảng, nên không có tiêu đề được xác định. Chúng ta cần chuyển hàng đầu tiên thành tiêu đề trong truy vấn này.
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Hình 6-12Chọn bảng products và trang tính Reps
1. Nhấp vào Transform Data.
2. Chọn truy vấn Reps và đổi tên nó thành reps để giữ tên truy vấn nhất quán về chữ hoa chữ thường.
3. Nhấp vào Home ➤ Use First Row as Headers.
4. Chọn truy vấn products và thay đổi kiểu dữ liệu của cột Price thành Currency. Nhấp vào Replace Current nếu bạn nhận được thông báo về việc thay đổi bước changed type hiện tại hoặc tạo một bước mới. Trước khi chúng ta đóng và tải các truy vấn này vào mô hình, hãy lấy dữ liệu chúng ta cần từ workbook Excel khác.
5. Nhấp chuột phải vào ngăn Queries và chọn New Query ➤ File ➤ Excel (Hình 6-13).
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Hình 6-13Bắt đầu một truy vấn mới từ Power Query Editor
1. Tìm workbook stores.xlsx và nhấp vào Import.
2. Trong cửa sổ Navigator, chọn trang tính Store. Trong bản xem trước, bạn có thể thấy rằng có một số hàng trống và một lỗi đánh máy trong tiêu đề của cột thứ hai (Hình 6-14). Nhấp vào OK.
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Hình 6-14Xem trước thông tin các bảng trong cửa sổ Navigator
1. Đổi tên truy vấn stores.
2. Đổi tên cột Storee thành Store.
3. Lọc cột Store để loại bỏ các hàng Null.
4. Nhấp vào Home ➤ danh sách Close & Load ➤ Close & Load To. Chọn Only Create Connection và tích vào ô Add this data to the Data Model. Nhấp OK.
Cả bốn truy vấn đều được tải dưới dạng chỉ kết nối (connection only) và vào data model (Hình 6-15).
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Hình 6-15Cả bốn truy vấn được tải vào data model
Tạo các mối quan hệ giữa các bảng (Table Relationships)
Khi các bảng đã được tải vào data model, giờ chúng ta có thể tạo một PivotTable từ model. Hãy tạo một PivotTable để hiển thị tổng số đơn vị đã bán cho mỗi sản phẩm.
1. Nhấp vào Insert ➤ PivotTable.
2. PivotTable nhận ra rằng bạn có một data model trong workbook và tự động chọn tùy chọn đó (Hình 6-16). Nếu vì lý do nào đó mà điều này không xảy ra, hãy chọn Use this workbook’s Data Model. Chỉ định một vị trí và nhấp OK.Hình 6-16Tạo một PivotTable từ data modelNgăn PivotTable Fields hiển thị bốn bảng từ model (Hình 6-17). Biểu tượng hình trụ bên cạnh tên của chúng cho biết rằng chúng đến từ data model.Hình 6-17Ngăn PivotTable Fields với bốn bảng từ modelNhấp vào mũi tên bên cạnh tên của chúng để mở rộng bảng và truy cập các trường.
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3. Nhấp và kéo trường Product từ bảng products vào vùng Rows và nhấp và kéo trường Units Sold từ bảng sales vào vùng Values.
4. PivotTable kết quả được hiển thị trong Hình 6-18. Rõ ràng là điều này không đúng vì mỗi sản phẩm đều đã bán được cùng một số đơn vị. Ngay cả tổng cộng cũng có cùng giá trị.
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Hình 6-18PivotTable này rõ ràng là sai; nó không lọc theo sản phẩm
Chúng ta vẫn chưa tạo các mối quan hệ giữa các bảng của mình, và đó chính là vấn đề. Không có mối quan hệ giữa bảng products và bảng sales, nó không thể lọc giá trị tổng số đơn vị đã bán theo sản phẩm để có được tổng của từng sản phẩm.
Chúng ta cũng được cảnh báo về vấn đề này trong ngăn PivotTable Fields (Hình 6-19). Chúng ta có thể nhấp vào nút Auto-Detect để thiết lập các mối quan hệ giữa các bảng, nhưng như vậy thì chúng ta sẽ bỏ lỡ phần thú vị. Vậy nên, hãy tự làm lấy.
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Hình 6-19Cảnh báo thiếu mối quan hệ trong ngăn PivotTable Fields
Lưu ýĐường kẻ màu xám nhạt phân tách các bảng trong danh sách PivotTable Fields cho thấy chúng chưa được liên kết với nhau.
1. Nhấp vào tab Power Pivot rồi nhấp vào nút Manage.
2. Cửa sổ Power Pivot mở ra và có thể sẽ đưa bạn đến chế độ xem Data. Giao diện này trông giống như Excel với các tab ở phía dưới cho bốn bảng khác nhau. Nhấp vào Home ➤ Diagram View. Chế độ xem này là tốt nhất để quản lý các mối quan hệ giữa các bảng vì nó rất trực quan. Bạn có thể thấy bốn khối giống như các bảng và các trường/cột được liệt kê bên trong chúng. Bạn có thể di chuyển và thay đổi kích thước các bảng để sắp xếp chúng theo ý muốn.
3. Nhấp và kéo bảng sales xuống dưới ba bảng còn lại và sắp xếp chúng gọn gàng, thoáng đãng (Hình 6-20).Hình 6-20Sắp xếp các bảng để dễ đọc các mối quan hệ hơnBảng sales được gọi là bảng sự kiện (fact table) hay bảng dữ liệu (data table). Nó chứa thông tin về các giao dịch, trong trường hợp này là doanh số bán hàng.Các bảng products, sales reps, và stores được gọi là bảng chiều (dimension table) hay bảng tra cứu (lookup table). Chúng chứa thông tin về các đối tượng được sử dụng trong các giao dịch.Tôi thích hình dung bảng sự kiện là câu chuyện còn các bảng chiều là các nhân vật trong câu chuyện đó.Để tạo một mối quan hệ, hãy nhấp và kéo giữa các trường khóa (key field) trong mỗi bảng. Nhấp và kéo từ bảng sự kiện sang bảng chiều (giống như giá trị tra cứu và mảng tra cứu của hàm XLOOKUP).
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4. Nhấp và kéo từ trường Product trong bảng sales sang trường Product ID của bảng products (Hình 6-21).
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Hình 6-21Tạo mối quan hệ giữa bảng sales và bảng products
1. Tạo mối quan hệ giữa bảng sales và bảng reps bằng cách dùng trường SP ID trong sales và trường ID trong reps.
2. Tạo mối quan hệ giữa bảng sales và bảng stores bằng cách dùng trường Store trong sales và trường Store ID trong stores.
Các mối quan hệ được hiển thị bằng những đường nối liên kết các bảng có liên quan với nhau (Hình 6-22). Khi một đường quan hệ được chọn (sales và stores trong hình này), các trường khóa của mỗi bảng được đánh dấu bằng hình chữ nhật màu xanh lá cây.
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Hình 6-22Tất cả các mối quan hệ giữa các bảng đã được thiết lập
Các đường quan hệ có một số 1 và một dấu hoa thị ở mỗi đầu, biểu thị mối quan hệ nhiều-nhiều... à nhầm, nhiều-một (many-to-one). Ví dụ, một sản phẩm có thể được bán nhiều lần. Đây là mối quan hệ (bản số - cardinality) duy nhất mà chúng ta sẽ bàn trong cuốn sách này.
Trên đường quan hệ còn có một mũi tên thể hiện hướng lọc (filter direction). Các bảng được sắp xếp theo cách này để thể hiện trực quan việc các bảng tra cứu đang lọc bảng sự kiện.
Chuyển sang cửa sổ Excel, PivotTable mà chúng ta đã tạo giờ hoạt động hoàn hảo (Hình 6-23). Bảng products được lọc trước khi tính tổng số đơn vị của bảng sales.
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Hình 6-23PivotTable hoạt động hoàn hảo khi các bảng được liên kết đúng cách
Trong chế độ xem Diagram của Power Pivot, bạn có thể chỉnh sửa và xóa các mối quan hệ giữa các bảng hiện có bằng cách nhấp chuột phải vào đường quan hệ. Tuy nhiên, cách dễ nhất là nhấp vào Design ➤ Manage Relationships.
Cửa sổ này liệt kê các mối quan hệ giữa các bảng với các cột hiển thị bảng quan hệ, trường khóa, số lượng bản ghi tương ứng (cardinality) và hướng lọc (filter direction) (Hình 6-24). Như đã đề cập, chương này tập trung vào một mô hình đơn giản không đòi hỏi kiến thức về tất cả các lĩnh vực này. Nhưng đọc thì cũng thú vị đấy.
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Hình 6-24Cửa sổ Manage Relationships
Có các nút ở đầu cửa sổ để tạo, chỉnh sửa và xóa các mối quan hệ. Mọi thứ đều có thể thực hiện từ đây.
Tạo một bảng ngày tháng (Date Table)
Còn một bảng nữa mà chúng ta sẽ thêm vào mô hình Power Pivot, đó là bảng ngày tháng. Bảng ngày tháng rất cần thiết để làm việc hiệu quả với ngày tháng.
Trong quá trình phân tích dữ liệu, chúng ta có thể muốn so sánh các khoảng thời gian khác nhau như năm và tháng, hoặc hiển thị doanh số tích lũy theo tháng. Để mô hình của chúng ta hoạt động hiệu quả, chúng ta cần một bảng ngày tháng.
Đôi khi, bạn sẽ có sẵn một bảng ngày tháng được nhập từ nguồn bên ngoài. Trong ví dụ này, chúng ta sẽ cần tự tạo một bảng.
Có nhiều kỹ thuật khác nhau để tạo bảng ngày tháng. Trong đó có việc sử dụng Power Query - một cách tiếp cận linh hoạt và mạnh mẽ.
Trong ví dụ này, chúng ta sẽ sử dụng một tính năng trong Power Pivot cho phép tạo bảng ngày tháng chỉ với một cú nhấp chuột. Nó rất nhanh và rất đơn giản. Sau đó chúng ta có thể thực hiện một số cải tiến cho bảng này.
1. Trong Power Pivot, nhấp vào Home ➤ Data View để chuyển sang chế độ xem dữ liệu.
2. Nhấp vào Design ➤ Date Table ➤ New.
Một bảng ngày tháng ngay lập tức được tạo với tên Calendar và sử dụng các cột và thước đo (measure) của một mẫu định sẵn. Bạn có thể thấy vài hàng đầu tiên của bảng này trong Hình 6-25. Bảng ngày tháng này rất gần với những gì chúng ta muốn; chỉ cần một vài chỉnh sửa nhỏ.
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Hình 6-25Bảng ngày tháng được tạo nhanh chóng và dễ dàng
Điều quan trọng là bảng ngày tháng phải bao gồm mọi ngày của mọi năm mà bạn dự định thực hiện phân tích dữ liệu. Trong bảng này, cột Date là nền tảng cho tất cả các cột khác.
Trong ví dụ này, dữ liệu bán hàng chúng ta đang sử dụng chỉ cho năm 2019. Vì vậy, cột Date liệt kê mọi ngày từ 1 tháng 1 đến 31 tháng 12 năm 2019.
Người dùng có thể bao gồm dữ liệu bán hàng của năm tương lai hoặc năm trước bằng cách thêm các tệp CSV vào thư mục nguồn. Trong trường hợp này, chúng ta có thể cập nhật phạm vi bằng cách nhấp vào Design ➤ Date Table ➤ Update Range và chỉ định ngày bắt đầu và ngày kết thúc khác nhau (Hình 6-26).
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Hình 6-26Cập nhật phạm vi bảng ngày
Bạn có thể thêm, xóa và chỉnh sửa các cột trong bảng này để đảm bảo bạn có những trường mình muốn dùng trong nhãn PivotTable và Slicer hoặc để dùng cho các measure khác. Ví dụ, bạn có thể muốn thêm năm tài chính hoặc quý.
Chúng ta sẽ chỉ thực hiện vài thay đổi nhỏ cho bảng này. Đây sẽ là lần đầu tiên chúng ta chạm mặt với DAX, nhưng chúng ta sẽ tìm hiểu chi tiết hơn ngay thôi.
1. Chọn cột Month và chỉnh sửa công thức DAX để hiển thị tháng dưới dạng “MMM” (Hình 6-27). Tên tháng viết tắt sẽ chiếm ít không gian hơn trong bảng và nhãn biểu đồ của chúng ta.
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Hình 6-27Chỉnh sửa công thức DAX để hiển thị tên tháng viết tắt
Lưu ýHàm FORMAT là lựa chọn thay thế trong DAX cho hàm TEXT mà chúng ta đã dùng ở Chương 4 để tạo nhãn biểu đồ động.
1. Chọn cột Day Of Week và chỉnh sửa công thức DAX để hiển thị ngày trong tuần dưới dạng “DDD”.
=FORMAT([Date],"DDD")

1. Chọn cột Day Of Week Number và chỉnh sửa hàm WEEKDAY bằng cách thêm 2 cho đối số Return Type.
=WEEKDAY([Date],2)

Điều này thay đổi ngày đầu tiên của tuần từ Chủ nhật thành Thứ hai. Việc chỉ định đúng ngày đầu tiên của tuần rất quan trọng, để chúng xuất hiện theo đúng thứ tự này trong nhãn PivotTable và Slicer của chúng ta.
Vài bước vừa rồi đã mang đến một phần giới thiệu thú vị về các công thức DAX. Bạn chỉ có thể tạo cột trong Power Pivot bằng cách dùng DAX. Những cột này được gọi là calculated column (cột tính toán).
Những cột bạn cần thường được nhập từ dữ liệu nguồn hoặc tạo trong Power Query trước khi nạp vào model. Calculated column được dùng để tạo thêm cột trong các bảng tra cứu (lookup table) của bạn, nếu chúng không được cung cấp bởi các query. Nên tránh dùng chúng với các bảng fact (bảng sự kiện) của bạn.
Chúng ta sẽ sớm gặp lại rất nhiều công thức DAX khi viết measure. Measure là một công thức DAX được dùng trong vùng Values của PivotTable, trong khi calculated column được dùng trong các trường nhãn và bộ lọc của PivotTable. Khi nói về công thức DAX, chúng ta thường đang nhắc đến measure. Học cách viết measure sẽ giải phóng sức mạnh thực sự của Power Pivot.
May mắn thay, có thể bạn đã nhận ra rằng cấu trúc của công thức DAX rất giống với các hàm trong bảng tính Excel.
Sắp xếp theo cột
Hiện tại, nếu chúng ta dùng các trường tên tháng hoặc ngày trong tuần làm nhãn, chúng sẽ được sắp xếp không đúng. Hình 6-28 cho thấy chúng được dùng làm nhãn hàng trong một PivotTable.
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Hình 6-28Tên tháng và ngày trong tuần không được sắp xếp đúng
Cả hai đều được hiển thị theo thứ tự A đến Z, nhưng tên tháng và tên ngày trong tuần có thứ tự đặc biệt riêng. Trong Excel, người ta dùng danh sách tùy chỉnh (custom list) để sắp xếp chúng, nhưng trong Power Pivot thì chúng ta làm khác.
Bằng cách chỉ định thứ tự của chúng trong mô hình, chúng ta sẽ không phải sắp xếp lại mỗi lần sử dụng trong báo cáo.
1. Chọn cột Month và nhấp vào Home ➤ Sort by Column.
2. Chọn cột Month Number làm cột để sắp xếp theo. Nhấp OK.
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Hình 6-29Sắp xếp tên tháng theo cột số tháng
1. Chọn cột Day Of Week và nhấp vào Home ➤ Sort by Column.
2. Chọn cột Day Of Week Number làm cột để sắp xếp theo. Nhấp OK.
Tên tháng và tên ngày trong tuần giờ đã được sắp xếp đúng thứ tự trong các PivotTable (Hình 6-30).
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Hình 6-30Tên tháng và tên ngày trong tuần được sắp xếp đúng thứ tự
Đây là lý do vì sao chúng ta có các cột số tháng và số ngày trong tuần trong mô hình. Chúng ta ít khi dùng chúng trong báo cáo. Tên tháng và tên ngày trong tuần hiệu quả hơn. Nhưng chúng cần thiết để sắp xếp đúng thứ tự.
Lưu ýTên các ngày trong tuần bắt đầu bằng "Mon" vì chúng ta đã chỉnh sửa hàm WEEKDAY để tuần bắt đầu từ thứ Hai.
Chức năng sắp xếp theo cột của Power Pivot mang lại sự linh hoạt tuyệt vời trong cách bạn sắp xếp các mục. Tên tháng không nhất thiết phải bắt đầu bằng tháng Một, và các nhãn văn bản khác cũng không cần sắp xếp theo A đến Z. Có thể bạn muốn dùng một thứ tự khác, ví dụ: kém, tốt, tuyệt, xuất sắc.
Đánh dấu Bảng là Bảng Ngày tháng
Bảng ngày tháng này đã được đánh dấu là bảng ngày tháng đối với Power Pivot vì chúng ta đã dùng tính năng bảng ngày tháng để tạo nó. Việc đánh dấu nó là bảng ngày tháng giúp Power Pivot biết tìm ngày tháng ở đâu khi lọc mô hình.
Mặc dù bảng này đã được đánh dấu rồi, hãy cùng điểm qua các bước để thực hiện việc này.
1. Nhấp Design ➤ Mark as Date Table ➤ Mark as Date Table.
2. Đảm bảo rằng cột Date được chọn làm cột chứa các ngày duy nhất trong bảng (Hình 6-31).Hình 6-31Chỉ định cột chứa các ngày duy nhất trong bảng ngày của bạn
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Tạo mối quan hệ với bảng ngày
Bước cuối cùng trong việc tạo bảng ngày là thiết lập mối quan hệ của nó trong mô hình.
1. Nhấp vào Home ➤ Diagram View để quay lại chế độ xem sơ đồ.
2. Nhấp và kéo từ cột Order Date của bảng sales đến cột Date của bảng Calendar.
Bảng Calendar giờ đã được liên kết với bảng sales (bảng sự kiện), giống như ba bảng tra cứu (bảng chiều) khác (Hình 6-32).
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Hình 6-32Tất cả các bảng trong mô hình đã được thiết lập mối quan hệ
Làm việc với các thước đo DAX
Chúng ta đã có chút hiểu biết về các công thức DAX thông qua việc chỉnh sửa một vài cột tính toán của bảng ngày. Bây giờ hãy cùng đào sâu hơn một chút vào thế giới của DAX.
DAX hay Data Analysis Expressions là ngôn ngữ công thức của Power Pivot. Nó rộng lớn và mạnh mẽ, cho chúng ta quyền kiểm soát tối đa đối với cách các thước đo được tính toán.
Lợi ích của việc sử dụng các thước đo là gì?
Khi sử dụng PivotTable và bạn kéo một trường vào vùng Values, một phép tổng hợp sẽ được thực hiện (Hình 6-33). Mặc định là tính tổng nếu sử dụng trường số và đếm nếu sử dụng trường văn bản. Bạn có thể dễ dàng thay đổi cách tóm tắt dữ liệu. Điều này thật tuyệt!
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Hình 6-33Trường Units Sold được tính tổng khi được di chuyển vào vùng Values
Tuy nhiên, đây được gọi là các thước đo ngầm định. Mỗi lần bạn kéo một trường vào PivotTable, bạn lại có thêm một thước đo ngầm định. Những thước đo này hoạt động rất tốt, nhưng có nhiều lợi ích khi tạo các thước đo (tường minh) của riêng bạn.
Các lợi ích của việc viết các thước đo DAX bao gồm
• Các thước đo DAX có thể được tái sử dụng nhưng chỉ được tính toán một lần. Chúng có thể được sử dụng trong PivotTable và Slicer bao nhiêu lần tùy thích.
• Các measure (phép đo) cũng có thể được dùng trong những measure khác. Điều này giúp đơn giản hóa các công thức DAX của bạn. Ví dụ, bạn có thể tính tổng một giá trị trong một measure rồi dùng nó trong các measure khác, thay vì phải tính tổng lại trong từng measure (chúng ta sẽ làm ví dụ này ngay sau đây).
• Có hàng trăm hàm DAX để bạn tận dụng. PivotTable chỉ cung cấp 11 hàm để tổng hợp giá trị (sum, average, count, v.v.). Vì vậy, DAX đưa bạn vượt xa PivotTable tiêu chuẩn (do đó mới có tên là Power Pivot).
• Việc có thể tái sử dụng các measure trong những PivotTable, Slicer và measure khác sẽ tạo ra một mô hình nhanh gọn, tinh giản và hiệu quả hơn nhiều so với mô hình dùng các measure ngầm định (implicit measure).
• Các measure DAX được định dạng ngay khi tạo. Điều này đảm bảo định dạng nhất quán trên mọi báo cáo và tránh phải chỉ định định dạng mỗi lần sử dụng.
Tạo các Measure DAX
Hãy cùng tạo một vài measure DAX. Chúng ta sẽ làm việc này từ tab Power Pivot trên Ribbon trong Excel.
Nhấp vào nút Switch to Workbook (Hình 6-34) hoặc đóng cửa sổ Power Pivot.
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Hình 6-34Chuyển từ cửa sổ Power Pivot sang workbook Excel
Tính số lượng giao dịch bán hàng
Với measure đầu tiên, chúng ta sẽ tính số lượng giao dịch bán hàng. Để làm điều này, chúng ta sẽ dùng một hàm DAX tên là COUNTROWS để đếm số dòng trong bảng sales.
1. Nhấp vào Power Pivot ➤ Measures ➤ New Measure.
2. Chọn bảng sales cho Table name.
3. Nhập No of Sales cho Measure name.
4. Nhập công thức sau vào ô được cung cấp. Nhấp vào nút Check formula để kiểm tra lỗi cú pháp.
=COUNTROWS(sales)

Lưu ýBạn có thể giữ phím Ctrl và lăn con lăn chuột để phóng to thu nhỏ ô công thức.
1. Chỉ định định dạng là Number ➤ Whole Number và tích vào ô Use 1000 separator.
Hình 6-35 hiển thị cửa sổ Measure (Đo lường) đã hoàn tất. Cửa sổ này giúp việc tạo các measure trở nên dễ dàng hơn và đảm bảo chúng ta ít có khả năng bỏ sót một bước nào đó, chẳng hạn như định dạng measure.
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Hình 6-35Measure để tính số lượng giao dịch bán hàng
Nhấp vào OK để tạo measure. Nếu một PivotTable đang được kích hoạt khi bạn tạo measure, nó sẽ tự động thêm measure vào vùng Values.
Mỗi khi tạo một measure, bạn nên thêm nó vào một PivotTable. Điều này cho bạn cơ hội kiểm tra xem nó có hoạt động và được định dạng đúng không trước khi tiếp tục. Hình 6-36 hiển thị measure này được thêm vào PivotTable mà chúng ta đã tạo trước đó trong chương này.
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Hình 6-36Measure No of Sales trong một PivotTable
Bạn có thể thấy tên measure được dùng trong tiêu đề, định dạng đúng, và tổng cộng là 9,020 khớp với số hàng được tải vào mô hình.
Khi bạn viết các công thức DAX, hãy nghĩ đến việc lọc. Một phần lớn của việc thành thạo DAX là hiểu các bộ lọc trên mô hình của bạn. Đây là điều mới mẻ với nhiều người dùng Excel và là điều quan trọng nhất cần hiểu khi bắt đầu.
Khi bạn viết một công thức tổng hợp như count hoặc sum trong một ô Excel, bạn nhận được một con số duy nhất làm kết quả. Nhưng với Power Pivot, kết quả duy nhất đó có ngữ cảnh khác nhau tùy thuộc vào cách chúng ta sử dụng nó. Trong ví dụ này, nó nằm trong một PivotTable và được lọc theo nhãn hàng của sản phẩm.
Chúng ta có thể tiếp tục sử dụng nó trong bao nhiêu PivotTable tùy thích. Và nó có thể được lọc theo hàng, cột, bộ lọc báo cáo, Slicer của PivotTable, và theo các mối quan hệ bảng.
Measure No of Sales có thể được tìm thấy trong bảng sales trong ngăn PivotTable Fields (Hình 6-37). Biểu tượng fx bên cạnh tên của nó xác định đây là một explicit measure (measure tường minh).
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Hình 6-37Measure No of Sales trong ngăn PivotTable Fields
Tổng doanh thu bán hàng
Bây giờ chúng ta hãy tính tổng doanh thu bán hàng. Đây sẽ là một công thức DAX phức tạp hơn.
Nó sẽ phức tạp hơn vì chúng ta không có một cột để tính tổng. Bảng sales chứa một cột với số lượng đơn vị đã bán, và bảng products có một cột với giá sản phẩm. Trước khi có thể tính tổng doanh thu, trước tiên chúng ta cần nhân hai giá trị này để có tổng cho mỗi giao dịch bán hàng.
Bây giờ, chúng ta có thể tạo một calculated column (cột tính toán) trong bảng sales với tổng cho mỗi hàng. Và sau đó tính tổng cột đó.
Tuy nhiên, chúng ta muốn tránh việc sử dụng các calculated column. Bảng sales có 9020 hàng, vì vậy chúng ta sẽ có 9020 phép tính mà chúng ta muốn tránh, giữ cho mô hình của mình gọn nhẹ. Và hãy tưởng tượng nếu bảng sales (bảng fact - bảng sự kiện) có hàng trăm nghìn hoặc thậm chí hàng triệu hàng.
Để làm được điều này, có những hàm DAX được gọi là hàm lặp (iterator functions). Những hàm này di chuyển (lặp) qua từng hàng của một bảng và thực hiện một phép tính. Và khi hoàn tất, chúng tổng hợp kết quả lại. Những hàm này có chữ X sau tên, ví dụ như SUMX, COUNTX, COUNTAX.
Chúng ta sẽ dùng hàm SUMX để nhân giá với số lượng bán ra rồi cộng các giá trị kết quả lại (Hình 6-38).
1. Nhấp vào Power Pivot ➤ Measures ➤ New Measure.
2. Chọn sales làm tên bảng và nhập Total Sales cho tên measure.
3. Nhập công thức sau vào ô được cung cấp:
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Hình 6-38Dùng SUMX để tính tổng doanh thu bán hàng
=SUMX(sales,RELATED(products[Price])*sales[Units Sold])

1. Chỉ định định dạng là Currency, £, và 2 decimal places.
Hàm SUMX yêu cầu một bảng rồi sau đó là một biểu thức. Bảng sales được cung cấp làm bảng để lặp qua. Biểu thức là giá sản phẩm nhân với số lượng bán ra.
Hàm RELATED trả về giá từ bảng products bằng cách dùng mối quan hệ giữa các bảng. Cách này dễ hơn nhiều so với việc viết VLOOKUP.
Mặc dù hàm SUMX đang lặp qua bảng sales, nhưng bảng vẫn được nhắc đến khi tham chiếu đến cột Units Sold. Đây là một thói quen tốt để giúp phân biệt các cột của bảng với các measure. Bạn nên luôn dùng tên bảng trước tên cột.
Hình 6-39 cho thấy vài hàng đầu tiên của measure Total Sales được dùng trong một PivotTable với trường Stores ở nhãn hàng.
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Hình 6-39Vài hàng đầu tiên của một PivotTable hiển thị tổng doanh số theo cửa hàng
Tổng doanh số lũy kế
Measure tiếp theo sẽ là tổng doanh số lũy kế. Measure này sẽ tận dụng bảng dates và measure Total Sales mà chúng ta vừa tạo.
1. Bắt đầu một measure mới và lưu nó trong bảng sales với tên Total Sales YTD.
2. Dùng công thức sau:
=CALCULATE([Total Sales],DATESYTD('Calendar'[Date]))

1. Chỉ định định dạng là Currency, £, và 2 decimal places.
Công thức này sử dụng hàm CALCULATE, hàm quan trọng nhất trong DAX. Hàm CALCULATE cho phép chúng ta thêm, thay đổi và loại bỏ ngữ cảnh bộ lọc (filter context) trong một công thức.
Trong ví dụ này, nó sử dụng measure Total Sales làm biểu thức, và hàm DATESYTD được dùng để áp dụng bộ lọc cho biểu thức đó.
Lưu ýMeasure Total Sales và cột Date trông giống nhau vì cả hai đều được đặt trong dấu ngoặc vuông []. Vì bảng Calendar được nhắc đến trước Date, chúng ta có thể nhận ra ngay đó là một cột chứ không phải là measure.
Viết DAX có thể cần rất nhiều luyện tập trước khi bạn cảm thấy thoải mái. Hai ví dụ vừa rồi có thể khó hiểu. Hãy kiên trì, và sau khi viết chúng vài lần, bạn sẽ hiểu chúng rõ hơn.
Hình 6-40 hiển thị các measure Total Sales và Total Sales YTD trong một PivotTable với Month ở nhãn hàng. Việc kiểm tra các measure của bạn trong PivotTable là một thói quen tốt, và PivotTable này chứng minh rằng measure Total Sales YTD đang hoạt động hoàn hảo.
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Hình 6-40Các measure Total Sales và Total Sales YTD được lọc theo tháng
% của Tổng Năm
Bây giờ chúng ta sẽ tạo một measure để tính tổng doanh số của tháng dưới dạng phần trăm của tổng cả năm.
Chúng ta sẽ làm điều này bằng cách tạo hai công thức DAX. Đầu tiên, chúng ta sẽ tính tổng doanh số cho tất cả các tháng. Và sau đó chúng ta có thể chia tổng của một tháng cho kết quả của measure tổng tất cả các tháng.
1. Tạo một measure mới trong bảng sales có tên là TS All Months.
2. Sử dụng công thức sau:
=CALCULATE([Total Sales],ALL('Calendar'[Month]))

1. Chỉ định định dạng là Currency, £, và 2 decimal places.
Công thức này sử dụng hàm ALL bên trong CALCULATE để loại bỏ ngữ cảnh bộ lọc. Điều này rất quan trọng! Khi chúng ta chia tổng doanh số cho measure TS All Months, chúng ta biết rằng nó sẽ là tổng của tất cả các tháng và không bị ảnh hưởng bởi bất kỳ bộ lọc tháng nào.
Hình 6-41 hiển thị measure TS All Months trong một PivotTable với Month ở nhãn hàng. Nó trông không đẹp, nhưng điều này chứng minh rằng tháng không lọc tổng của tất cả các tháng.
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Hình 6-41Measure TS All Months loại bỏ ngữ cảnh bộ lọc khỏi nhãn hàng
Lưu ýChỉ có năm 2019 được dùng trong dữ liệu này, nên DAX hoạt động hoàn hảo. Nếu dữ liệu của bạn chứa nhiều năm, thì bạn cần lọc theo một năm cụ thể để trả về đúng % của tổng năm.
Bây giờ chúng ta sẽ tính phần trăm của tháng so với tổng năm.
1. Tạo một measure mới trong bảng sales với tên % of Year Total.
2. Dùng công thức sau:
=DIVIDE([Total Sales],[TS All Months],0)

1. Đặt định dạng là Number ➤ Percentage và 2 decimal places.
Hàm DIVIDE là một phép chia an toàn, cung cấp một hành động thay thế thay vì tạo ra lỗi #DIV/0! thường gặp trong Excel. Số không đã được nhập làm hành động thay thế ở đây.
Công thức [Total Sales]/[TS All Months] cũng sẽ hoạt động, nhưng dùng hàm DIVIDE trong Power Pivot là một thực hành tốt.
Hình 6-42 cho thấy measure % of Year Total đang được dùng trong một báo cáo PivotTable.
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Hình 6-42Tổng doanh số và phần trăm của tổng năm
Chênh lệch và % Chênh lệch so với Tháng trước
Trong ví dụ này, chúng ta sẽ tạo các measure để tính chênh lệch và phần trăm chênh lệch giữa tháng hiện tại và tháng trước.
Cửa sổ Measures mà chúng ta đã dùng đến giờ rất hữu ích, nhưng hãy tạo các measure này trong cửa sổ Power Pivot để làm quen hơn với môi trường đó.
Nhấp vào Power Pivot ➤ Manage để chuyển sang cửa sổ Power Pivot.
Các measure đã được tạo đến giờ có thể được thấy trong Calculation Area ở dưới cùng của Data View (Hình 6-43). Nó cũng hiển thị kết quả chưa lọc của chúng.
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Hình 6-43Các measure được hiển thị trong Calculation Area
Lưu ýNhấp vào Home ➤ Calculation Area nếu nó không hiển thị.
Để tạo một measure DAX trong Data View:
1. Nhấp vào ô trống tiếp theo bên dưới các measure trong Calculation Area.
2. Nhập công thức sau vào Formula Bar:TS Prev Month:=CALCULATE([Total Sales],DATEADD('Calendar'[Date],-1,MONTH))
3. Chỉ định định dạng Currency, £, và 2 chữ số thập phân bằng các nút định dạng trên tab Home.
Công thức này sử dụng CALCULATE để áp dụng một bộ lọc cho measure Total Sales. Hàm DATEADD dịch chuyển một tập ngày cho trước theo một khoảng thời gian được chỉ định. Trong ví dụ này, chúng lọc tổng doanh số về một tháng trước đó.
Measure này được đặt tên là TS Prev Month, và tên này được viết trước công thức, theo sau là dấu hai chấm và dấu bằng (:=).
Hãy chuyển sang workbook Excel và thử nghiệm measure này trong một PivotTable. Sử dụng nó song song với tổng doanh số là một cách đơn giản để kiểm tra xem nó có hoạt động đúng không (Hình 6-44).
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Hình 6-44Sử dụng PivotTable để kiểm tra rằng TS Prev Month hoạt động đúng
Bây giờ chúng ta có thể tạo một measure tên là Diff Prev Month bằng công thức sau:
Diff Prev Month:=[Total Sales]-[TS Prev Month]

Định dạng measure này là Currency, £, với 2 chữ số thập phân.
Và sau đó tạo một measure tên là % Diff Prev Month bằng hàm DIVIDE.
% Diff Prev Month:=DIVIDE([Diff Prev Month],[TS Prev Month],0)

Định dạng measure này là Percentage với 2 chữ số thập phân.
Hình 6-45 hiển thị hai measure này trong một PivotTable.
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Hình 6-45Chênh lệch và % chênh lệch so với tháng trước
Lưu ýMeasure Total Sales đã được sử dụng sáu lần trong các measure khác và cũng nhiều lần trong các ví dụ PivotTable. Measure này chỉ được tạo một lần, giúp các measure của chúng ta ngắn gọn, và được định dạng một lần khi tạo.
Ẩn các tổng measure không tốt
Tổng cộng (grand total) của PivotTable cho các measure Diff Prev Month và % Diff Prev Month trong Hình 6-45 không hữu ích. Không có tháng trước nào so với tổng cộng cả, nên chúng gây khó hiểu và không liên quan.
Để ẩn các tổng trong PivotTable, chúng ta sẽ dùng một hàm DAX tên là HASONEFILTER. Hàm này dùng để kiểm tra xem một filter (trong trường hợp này là tháng) đã được áp dụng hay chưa.
Chúng ta sẽ bọc nó trong một hàm IF để kiểm tra phản hồi của HASONEFILTER. Nếu filter tháng đã được áp dụng, thì giữ nguyên kết quả. Còn với các tổng mà không có filter nào được áp dụng, chúng ta sẽ hiển thị trống.
1. Trong Excel, bấm Power Pivot ➤ Measures ➤ Manage Measures.
2. Chọn measure Diff Prev Month trong danh sách và bấm Edit.
3. Dùng công thức sau trong ô được cung cấp (Hình 6-46). Bấm OK.
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Hình 6-46HASONEFILTER được dùng để ẩn giá trị của một measure không được filter
=IF(HASONEFILTER('Calendar'[Month]),[Total Sales]-[TS Prev Month],"")

Hàm HASONEFILTER kiểm tra cột Month từ bảng Calendar để xem nó có được filter hay không và trả về True nếu đúng như vậy. Hàm IF sau đó sẽ đưa ra phản hồi phù hợp.
1. Chọn measure % Diff Prev Month trong danh sách và bấm Edit.
2. Dùng công thức sau trong ô được cung cấp và bấm OK:
=IF(HASONEFILTER('Calendar'[Month]),DIVIDE([Diff Prev Month],[TS Prev Month],0),"")

Đóng cửa sổ Manage Measures. Các tổng cộng đã được ẩn cho hai measure đó (Hình 6-47).
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Hình 6-47Ẩn các tổng của PivotTable bằng DAX
Sắp xếp các Measure và Field của bạn
Khi bạn tạo ngày càng nhiều measure, bạn sẽ thấy danh sách PivotTable Fields bắt đầu trở nên lộn xộn. Việc tìm và dùng các field cùng measure mà bạn muốn có thể sẽ khá khó chịu.
Hãy cùng xem một vài kỹ thuật để sắp xếp các measure và field của bạn tốt hơn.
Xem các Field và Area cạnh nhau
Đây là một mẹo nhỏ đơn giản có thể giúp bạn làm việc với các trường (field) và thước đo (measure) trong PivotTable. Thay vì dùng chế độ xem cổ điển với các vùng nằm bên dưới danh sách trường và thước đo, bạn có thể xem chúng cạnh nhau.
Trong ngăn PivotTable Fields, nhấp vào nút Tools (biểu tượng bánh răng) và chọn Fields Section and Areas Section Side-By-Side (Hình 6-48).
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Hình 6-48Thay đổi ngăn PivotTable Fields để xem cạnh nhau
Điều này mang lại một vùng rộng hơn cho danh sách trường và thước đo (Hình 6-49). Tôi cũng thấy việc nhấp và kéo sang phải dễ dàng hơn so với kéo xuống bên dưới danh sách.
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Hình 6-49Vùng rộng hơn để xem và làm việc với các trường và thước đo
Ẩn các trường khỏi Client Tools
Tất cả các trường và thước đo trong mô hình đều có vai trò của nó, nhưng không phải tất cả chúng sẽ được dùng trong báo cáo.
Một số trường là trường khóa (key field) dùng để thiết lập mối quan hệ, và chúng ta không có kế hoạch dùng chúng trong tình huống báo cáo. Một số thước đo chúng ta đã tạo như TS Prev Month và TS All Months được thiết kế để dùng trong các thước đo khác, chứ không dùng trong bất kỳ báo cáo nào.
Chúng ta sẽ ẩn những trường và thước đo này, để chúng không xuất hiện trong danh sách PivotTable Fields. Điều này sẽ giảm bớt sự lộn xộn trong môi trường làm việc của chúng ta.
1. Mở cửa sổ Power Pivot và chuyển sang Diagram View.
2. Nhấp chuột phải vào trường hoặc thước đo và nhấp vào Hide from Client Tools. Trong Hình 6-50, trường ID từ bảng reps đang được ẩn.
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Hình 6-50Ẩn các trường để chúng không xuất hiện trong danh sách PivotTable Fields
1. Tiếp tục cho đến khi tất cả các trường và thước đo không cần thiết đều được ẩn. Hình 6-51 cho thấy một vài bảng trên ngăn PivotTable Fields sau khi ẩn các trường như Month Number, Day of Week Number, Product ID, và reps ID.
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Hình 6-51Các trường được ẩn khỏi danh sách PivotTable Fields
Nếu bạn cần hiển thị lại một trường hoặc thước đo, chỉ cần nhấp chuột phải và nhấp vào Unhide from Client Tools.
Tạo một bảng Measures
Tất cả các measure mà chúng ta đã tạo đều được lưu trong bảng sales. Đây là bảng fact hay bảng dữ liệu, nên việc lưu chúng ở đây là hợp lý. Bảng này nhìn chung cũng có ít field hơn so với các bảng dimension.
Tuy nhiên, có một kỹ thuật khá hay để tổ chức các measure của bạn tốt hơn, đó là tạo một bảng measures để lưu chúng.
Hiện tại, không có chức năng nào trên Ribbon để tạo một bảng trong Power Pivot. Tuy nhiên, có một mẹo tuyệt vời mà tôi học được từ người bạn Mark Proctor để làm được điều này.
1. Chuyển sang một worksheet Excel và copy một ô trống bất kỳ.
2. Mở cửa sổ Power Pivot, nhấp Home ➤ Paste.
3. Trong cửa sổ Paste Preview, nhập _Measures vào ô Table Name (Hình 6-52).
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Hình 6-52Tạo một bảng trong Power Pivot
Bảng được thêm vào data model và hiển thị trong chế độ xem Data của cửa sổ Power Pivot.
Bảng được thêm vào model, và cửa sổ Power Pivot mở ra. Đổi tên bảng thành _Measures (hoặc bất cứ tên gì bạn muốn) bằng cách nhấp chuột phải vào tab ở dưới cùng của chế độ xem Data và nhấp Rename ().
Lưu ýCác bảng trong danh sách PivotTable Fields được sắp xếp từ A đến Z. Bằng cách đặt tên bảng với tiền tố là dấu gạch dưới, chúng ta đảm bảo nó xuất hiện ở đầu danh sách.
Thật không may, chúng ta không thể di chuyển một loạt measure cùng một lúc; chúng ta sẽ phải di chuyển từng cái một. Tuy nhiên, từ giờ trở đi, khi bạn tạo một measure, bạn có thể lưu nó vào bảng này.
1. Chuyển lại về Excel và nhấp Power Pivot ➤ Measures ➤ Manage Measures.
2. Chọn một measure và nhấp Edit.
3. Đổi tên bảng thành _Measures và nhấp OK (Hình 6-53).
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Hình 6-53Thay đổi bảng mà các measure của bạn được lưu trong đó
1. Lặp lại với tất cả các measure mà bạn muốn di chuyển. Hình 6-54 hiển thị bảng _Measures trong danh sách PivotTable Fields. Một thông báo hiện ra cho biết có thể cần tạo các relationship. Điều này là vì bảng _Measures không có quan hệ với bất kỳ bảng nào khác. Điều này không sao nên chúng ta có thể đóng thông báo đó lại. Bảng vẫn còn cột Column gốc từ bảng mà chúng ta đã tạo trong Power Pivot. Chúng ta sẽ ẩn cột này đi.
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Hình 6-54Bảng đo lường bị ngắt kết nối vẫn còn trường Column
1. Mở cửa sổ Power Pivot, chuyển sang Diagram View, nhấp chuột phải vào cột Column trong bảng _Measures, và nhấp vào Hide from Client Tools.
Bây giờ chỉ còn các measure hiển thị trong bảng _Measures, và biểu tượng bên cạnh tên bảng đã tự động thay đổi từ hình bảng sang hình Sigma (Hình 6-55).
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Hình 6-55Bảng có biểu tượng Sigma bên cạnh tên
Sử dụng Slicer bị ngắt kết nối
Một kỹ thuật hữu ích khi tạo báo cáo Power Pivot là Slicer bị ngắt kết nối. Nó cho phép chúng ta tạo một Slicer với các giá trị không có trong mô hình của mình.
Trong ví dụ này, chúng ta sẽ tạo một Slicer với hai tùy chọn tính toán khác nhau – measure Total Sales hoặc Total Sales YTD. Và lựa chọn này sẽ thay đổi phép tính trong PivotTable.
1. Tạo một bảng trên worksheet giống như trong Hình 6-56. Bảng đơn giản này có một cột ID và một cột chứa các phép tính mà chúng ta sẽ dùng trong Slicer. Đặt tên bảng là CalcSlicer.
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Hình 6-56Bảng chứa các phép tính mà chúng ta sẽ dùng trong Slicer
1. Nhấp vào bảng và nhấp Power Pivot ➤ Add to Data Model. Sau khi bảng đã được tải vào data model, hãy tạo PivotTable và chèn Slicer.
2. Chèn một PivotTable sử dụng data model của workbook và di chuyển trường Month vào vùng Rows và measure Total Sales vào vùng Values (Hình 6-57).
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Hình 6-57PivotTable hiển thị tổng doanh số theo tháng
Total Sales đang được dùng như một placeholder và sẽ sớm được thay thế bằng measure sử dụng phép tính đã chọn.
1. Nhấp Insert ➤ Slicer.
2. Nhấp vào tab All và đánh dấu vào cột Calculation của bảng CalcSlicer (Hình 6-58). Nhấp OK.
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Hình 6-58Chèn một Slicer với các tùy chọn tính toán khác nhau
Giờ chúng ta đã có PivotTable và Slicer (Hình 6-59), nhưng hiện tại khi bạn nhấp vào một tùy chọn trong Slicer thì không có gì xảy ra cả.
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Hình 6-59Slicer với các tùy chọn tính toán, nhưng không thay đổi PivotTable
Chúng ta sẽ tạo hai measure: một để ghi lại tùy chọn được chọn từ Slicer và một để thực hiện phép tính đúng dựa trên lựa chọn này.
1. Tạo một measure mới có tên Slicer Selection và lưu nó vào bảng _Measures.
2. Measure này sẽ dùng công thức sau và được định dạng là Whole Number (Số nguyên):
=MIN(CalcSlicer[ID])

Công thức này trả về ID của giá trị được chọn trên Slicer.
1. Tạo một measure mới có tên Selected Calc và lưu nó vào bảng _Measures.
2. Measure này sẽ dùng công thức sau và được định dạng là Currency (Tiền tệ), £, với 2 chữ số thập phân:
=SWITCH([Slicer Selection],1,[Total Sales],2,[Total Sales YTD])

Hàm SWITCH được dùng để trả về measure đúng dựa trên ID mà measure Slicer Selection đã trả về.
1. Bước cuối cùng là thay thế measure Total Sales trong vùng Values của PivotTable bằng measure Selected Calc (Hình 6-60).
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Hình 6-60PivotTable với Slicer có thể thay đổi phép tính được sử dụng
Nhấp vào một tùy chọn trong Slicer sẽ thay đổi phép tính trong PivotTable.
Giờ chúng ta có thể tiến xa hơn bằng cách tạo PivotChart từ PivotTable (PivotTable Analyze ➤ PivotChart) và thực hiện thêm các chỉnh sửa cho Slicer.
1. Chọn Slicer và nhấp vào tab Slicer rồi chọn Slicer Settings.
2. Bỏ chọn ô Display header (Hình 6-61). Phần header là không cần thiết, và cũng chẳng có lý do gì để người dùng xóa lựa chọn cả.
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Hình 6-61Xóa header khỏi Slicer
1. Chọn Slicer và thay đổi thiết lập Columns trên tab Slicer thành 2. Thao tác này sẽ hiển thị hai tùy chọn theo chiều ngang thay vì chiều dọc (Hình 6-62).
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Hình 6-62PivotChart với Slicer để thay đổi cách tính
Chuyển PivotTable thành Công thức
PivotTable thật tuyệt vời! Chúng giúp bạn tạo báo cáo nhanh chóng một cách dễ dàng, nhưng chúng cũng có một số hạn chế và ràng buộc nhất định.
Những hạn chế này bao gồm
• Định dạng bị hạn chế: Bạn có thể tạo kiểu PivotTable của riêng mình, điều đó thật tuyệt, nhưng bạn không có toàn quyền kiểm soát việc định dạng.
• Bố cục bị hạn chế: Có một số phần của PivotTable mà bạn không được phép xóa hoặc di chuyển.
• Biểu đồ bị hạn chế: Không phải tất cả các loại biểu đồ đều hoạt động từ PivotTable, và chúng không có đầy đủ chức năng như biểu đồ dựa trên vùng dữ liệu hoặc bảng.
Vì vậy, thật tuyệt khi có tùy chọn chuyển PivotTable của bạn thành công thức. Điều này cho bạn quyền tự do di chuyển các ô, định dạng và tạo biểu đồ.
Nhấp vào PivotTable và nhấp vào tab PivotTable Analyze (có thể có tên là Analyze hoặc Options) ➤ OLAP Tools ➤ Convert to Formulas (Hình 6-63).
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Hình 6-63Chuyển PivotTable của bạn thành công thức
PivotTable đã được chuyển thành công thức. Khi bạn chọn một ô, bạn sẽ thấy công thức trong thanh công thức (Hình 6-64).
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Hình 6-64Các hàm CUBE được dùng để truy cập mô hình dữ liệu
Các hàm CUBE được dùng để truy cập mô hình dữ liệu mà không cần PivotTable. Slicer sẽ tiếp tục hoạt động với các hàm CUBE giống như chúng đã làm với kết quả PivotTable. Bạn có thể tìm hiểu thêm về cách sử dụng các hàm CUBE này và làm được nhiều điều thú vị.
Tuy nhiên, ngay cả khi không đụng đến các công thức, bạn vẫn có lợi thế là có thể di chuyển các ô xung quanh, định dạng chúng, chèn cột và hàng, v.v.
Mục lục
A, B
Định dạng nâng cao
biểu đồ thanh trong thanh
định dạng có điều kiện
biểu đồ đường
phạm vi mục tiêu
C
Nhãn biểu đồ
nhãn dữ liệu
hiển thị ký hiệu
tiêu đề
hàm CHOOSE
danh sách Data Validation
công thức
nút tùy chọn liên kết, ô
hàm MATCH
chọn công thức, nút tùy chọn
cột cụ thể, bộ lọc
cú pháp
lựa chọn của người dùng
Bảng kết hợp
Truy vấn tổng (master Query)
Bảng tổng (Master table)
trang tính
Định dạng có điều kiện (Conditional Formatting)
so sánh danh sách
thanh dữ liệu (data bars)
so sánh giá trị
hiển thị tiến độ, mục tiêu
ngày tháng
giữa
đến hạn/hết hạn
định dạng ô
công thức
nhận diện, đã hết hạn
bảng danh sách tên/ngày hết hạn
bản đồ nhiệt, thang màu
bộ biểu tượng
biểu tượng mũi tên
bảng, hiệu suất bán hàng
cột chênh lệch
nhiều cột
PivotTable
quy tắc
toàn bộ hàng
thành viên, hạng thành viên Vàng
chọn bảng so với cột trang tính
ô đơn
bảng thành viên
cuối tuần/ngày quan trọng
hàm COUNTIFS
tạo quy tắc
công thức
bảng doanh số sản phẩm
hàm WEEKDAY
phần mở rộng tệp CSV
Danh sách tùy chỉnh
việc tạo
chuỗi ngày trong tuần
danh sách mới
thứ tự các quốc gia
Slicer
Định dạng số tùy chỉnh
kết hợp văn bản/số
thời lượng trên 24 giờ
cửa sổ Format Cells (Định dạng ô)
số 0 đứng đầu
giá trị âm, màu đỏ
định dạng số
ngày trong tuần của một ngày
mã/định dạng ngày
hiển thị
danh sách thả xuống
tên tháng
hàm SUMPRODUCT
giá trị bằng 0
D
Data Analysis Expressions (DAX)
ưu điểm
việc tạo
tổng doanh số lũy kế
chênh lệch và % chênh lệch
thước đo DAX
các thước đo
PivotTable
tháng trước
ẩn tổng
số lượng doanh số
% trên tổng cả năm
tổng doanh thu bán hàng
Nhãn dữ liệu
tab Data
Công thức mảng động
ký tự @
hạn chế
lỗi #SPILL!
tràn
phạm vi tràn
hàm SUMIFS
Biểu đồ động
công thức mảng
phạm vi với bảng
biểu đồ cuộn
SORT/SORTBY, với Excel 365
SORT/SORTBY, không có Excel 365
Tiêu đề biểu đồ động
E
Excel, dữ liệu phi cấu trúc
F
Kỹ thuật điền (Fill)
các tùy chọn chuỗi bổ sung
chuỗi ngày tháng
danh sách
menu
cửa sổ chuỗi
Flash Fill
mã vùng
danh sách mã
mẫu nhập dữ liệu
chuỗi số
nhấp/kéo xuống
nút điều khiển điền
hình vuông kỳ diệu
dùng hai số
hàm FILTER
tổng hợp
danh sách thả xuống
phụ thuộc
thu nhỏ
công thức
bảng vấn đề, đã ghi log
phạm vi, đầu ra
báo cáo, vấn đề chưa giải quyết
hàm SORT
cú pháp
Tìm và Thay thế
định dạng ô
đổi tên
thông báo hoàn thành
xóa hàng thứ N
chỉnh sửa công thức
ngắt dòng
xóa dấu hoa thị
xóa giá trị
Flash Fill
G, H
Go To Special
giá trị ô phía trên
so sánh các cột
điền vào ô trống
định dạng ô
xóa các hàng trống
I, J, K, L
Biểu đồ trong ô
so sánh điểm số
Quy tắc Định dạng Có điều kiện
hàm REPT
hàm INDEX
tiêu đề tuần động
công thức
MATCH, tra cứu
bảng hóa đơn
trả về dữ liệu
hai chiều
bảng Monthly_Sales
toán tử vùng
các giá trị được trả về
giá trị trả về, cột cuối cùng
vùng trả về được tràn ra
tính tổng, X giá trị cột cuối cùng
cú pháp
cách dùng
so với XLOOKUP
bảng Week_Data
hàm INDIRECT
tham chiếu trang tính động
bảng trả về
cột
các phần tử
tiêu đề
các tiêu đề
bảng doanh số
vùng tràn
cú pháp
Biểu đồ tương tác
hộp kiểm
chuỗi dữ liệu
tính hợp lệ của dữ liệu
M, N, O
Hợp nhất truy vấn
phép nối loại trừ
so sánh các bảng
joins
Nhiều truy vấn
Nhiều trang tính
dữ liệu
định dạng/công thức
Nhóm
chọn tất cả
P, Q
Dán Đặc biệt
biểu đồ
độ rộng cột
giá trị dương thành âm
xóa công thức, ô
PivotTable
chuyển thành công thức
tạo mối quan hệ
tạo
các hàm CUBE
các trường/khu vực, cạnh nhau
ngăn Fields
ẩn các trường, công cụ phía client
các hạn chế
cửa sổ quản lý mối quan hệ
bảng measure
đổi tên
tạo
bị ngắt kết nối
Sigma
các mối quan hệ bị thiếu
các bảng organizer
công việc
Power Pivot
lợi thế
bảng ngày
tạo mối quan hệ
việc tạo
công thức DAX
đánh dấu
sắp xếp theo cột
cập nhật phạm vi
hàm WEEKDAY
Slicer không kết nối
phép tính
tạo bảng
chèn slicer
các measure
xóa tiêu đề
hàm SWITCH
tổng doanh số
cho phép
nhập dữ liệu
từ thư mục
từ sổ làm việc
Power Query
hành động
truy vấn Angel
truy vấn nối
kết nối sổ làm việc
cột tùy chỉnh
bảng phim
nhập PDF
truy vấn đã tải
mã M
dữ liệu trục
PivotTable
vai trò
URL
web
Power Query Editor
bước changed type
đóng/tải
bảng dữ liệu
chữ số thập phân
xóa một bước
tách cột
bảng đã chuyển đổi
R
Biểu đồ cuộn
S
bảng SalesCombined
Thư mục dữ liệu bán hàng
hàm SORTBY
nhiều cột
sắp xếp theo cột
sắp xếp sản phẩm
cú pháp
hàm SORT
danh sách không trùng lặp
nhiều cột
cú pháp
hàm SUMPRODUCT
AND/OR
lựa chọn thay thế cho mảng
COUNTIFS
dữ liệu
ví dụ
logic
điều kiện OR
tính tổng các giá trị
cú pháp
cách sử dụng
hàm SWITCH
biểu thức/giá trị trả về
toán tử logic
cú pháp
giá trị văn bản, kiểm tra
hàm WEEKDAY
T
Bảng
ưu điểm
nhập tên
định dạng vùng
hộp tiêu đề
định dạng
Text to Columns
các định dạng ngày tháng
các định dạng số quốc tế
Chuyển văn bản thành số
dấu trừ ở cuối
U, V, W
hàm UNIQUE
danh sách không trùng lặp
đếm không trùng/duy nhất
bảng người tham dự
đối số exactly_once
các công thức
kiểm tra dữ liệu động
danh sách thả xuống
danh sách
phạm vi tràn (spill range)
cú pháp
X, Y, Z
hàm XLOOKUP
cột SUMIFS động
tra cứu nhiều cột
tra cứu phạm vi mạnh mẽ
tìm kiếm, từ cuối đến đầu
thông tin chi tiết nhân viên
điểm mạnh
cú pháp
tra cứu hai chiều
[image: ]
image2.jpg
APICSS®




image92.jpg
' A B & D
1 Region |[Category [Product |Total
2 East Food Pizza 291
3 INorth Beverages Coffee 113
4 East Food Burger 284
5 North Food Pizza 121
6 East Food Burger 463
7 East Food Hot Dogs 481
8 North Food Burger 342
9 |East Food Burger 234
10 South Food Pizza 426
11 South Beverages Water 266
12 North Beverages Coffee 250,

E F G
Product  [Total |
Burger 1,323

Pizza

Coffee

Burger

Hot Dogs

Water





image93.jpg
gl — K- - NEN R T, W S RVOR T SR

—% = || =
AW

A

Names

Rita Mdller

'Liu Wong

Karin Josephs

‘Mary Saveley
‘Anabela Domingues
'Anabela Domingues
'Paul Henriot

‘Mary Saveley

Liz Nixon

‘Miguel Angel Paolino
‘Mary Saveley

Rita Mdller

‘Miguel Angel Paolino

Unique

Distinct





image94.jpg
fe

=UNIQUE(Attendees[Names],, TRUE)

C D | E
Unique Distinct
Liu Wong
Karin Josephs
Paul Henriot

Liz Nixon





image95.jpg
Jfe | =COUNTA(UNIQUE(Attendees[Names]))

€ D E

Unique Distinct
4 8





image96.jpg
F3 - fc || =SORT(UNIQUE(Sales[Product]))

' A B € D E F G
1 Region |[Category |Product (Total
2 |East Food Pizza 291 Products |Total
3 |North Beverages Coffee 113 Burger & 1,323
4 East Food Burger 284 Coffee 363
5 North Food Pizza 121 Hot Dogs 481
6 East Food Burger 463 Pizza 838
7 East Food Hot Dogs 481 Water 266
8 North Food Burger 342
9 East Food Burger 234
10 South Food Pizza 426
11 ‘South Beverages Water 266

12 North Beverages Coffee 250,




image97.jpg
D2 >

fe

, A B
1T Name Scores
2 |Elizabeth Lincoln 75
3 |Victoria Ashworth 83
4 Patricio Simpson 79
5 |Francisco Chang 92
6 Yang Wang 66
7 Pedro Afonso 85
8 Elizabeth Brown 83
9 Sven Ottlieb 96
10 Janine Labrune 97

=SORT(Scores,2,-1)

C

D E

Name Scores

Janine Labrune 97
Sven Ottlieb 96
Francisco Chang 92
Pedro Afonso 85
Victoria Ashworth 83
Elizabeth Brown 83
Patricio Simpson 79
Elizabeth Lincoln 75
Yang Wang 66





image98.jpg
D2 2 Je
| A | B
1 Name Scores
2 |Elizabeth Lincoln 75
3 |Victoria Ashworth 83
4 Patricio Simpson 79
5 Francisco Chang 92
6 Yang Wang 66
7 Pedro Afonso 85
8 Elizabeth Brown 83
9 Sven Ottlieb 96
10 |Janine Labrune 97

=SORT(Scores,{2,1},{-1,1})

€

D E

Name Scores

Janine Labrune 97
Sven Ottlieb 96
Francisco Chang 92
Pedro Afonso 85
Elizabeth Brown 83
Victoria Ashworth 83
Patricio Simpson 79
Elizabeth Lincoln 75
Yang Wang 66





image99.jpg
D2

0O N O LA W=

9

f

. A B
‘Name Scores
Elizabeth Lincoln 75
Victoria Ashworth 83
'Patricio Simpson 19
‘Francisco Chang 92
'Yang Wang 66
'Pedro Afonso 85
(Elizabeth Brown 83
Sven Ottlieb 96

10 jJanine Labrune

97,

=SORTBY(Scores,Scores[Scores],-1,Scores[Name], 1)

C

D E

Name Scores

Janine Labrune 97
Sven Ottlieb 96
Francisco Chang 92
Pedro Afonso 85
Elizabeth Brown 83
Victoria Ashworth 83
Patricio Simpson 19
Elizabeth Lincoln 75
Yang Wang 66





image100.jpg
D2 b S =SORTBY(Scores[Name],Scores[Scores],-1,Scores[Name], 1)

A B (@ D E
1 Name Scores Name Scores
2 |Elizabeth Lincoln 75 Janine Labrune
3 Victoria Ashworth 83 Sven Ottlieb
4 Patricio Simpson 79 Francisco Chang
5 |Francisco Chang 92 Pedro Afonso
6 Yang Wang 66 Elizabeth Brown
7 Pedro Afonso 85 Victoria Ashworth
8 Elizabeth Brown 83 Patricio Simpson
9 Sven Ottlieb 96 Elizabeth Lincoln
10 Janine Labrune 97 Yang Wang





image101.jpg
F3 ¥ e =SORTBY(UNIQUE(Sales[Product]),SUMIFS(Sales[Total],Sales[Product], UNIQUE(Sales[Product])),-1)

. A ! B C DI E E G H
1 \Region Category |Product |Total
2 |East Food Pizza 291 Products |Total
3 |North Beverages Coffee 113 Burger 1,323
4 |East Food Burger 284 Pizza 838
5 North Food Pizza 121 Hot Dogs 481
6 |East Food Burger 463 Coffee 363
7 |East Food Hot Dogs 481 Water 266
8 North Food Burger 342
9 |East Food Burger 234
10 South Food Pizza 426
11 South Beverages Water 266

12 North Beverages Coffee 250




image3.jpg




image102.jpg
A B & D E

1 Centre Assigned To IReceived ll.evel |Solved
2 | Bedford Falls Teresa 19/05/2020 3 Yes
3 | Bedford Falls Monica 16/05/2020 2 Yes
4 Springfield Kyle 24/05/2020 3 No
5 |zion Teresa 15/05/2020 2 Yes
6 Bedrock Dawn 11/05/2020 2 No
7 |Springfield Teresa 12/05/2020 1 Yes
& Bedford Falls . . . Kyle 24/05/2020 PSS
187 Zion ~ Monica” ~ ~ 10/05/2020 2 Yes
19 | Bedford Falls Tammy 12/05/2020 1 No
20 |Springfield Kyle 07/05/2020 1 No
21 |Bedrock Monica 14/05/2020 2 No




image103.jpg
x G 1 H

Issues Outstanding

Springfield }

Assigned To Received |Level





image104.jpg
=FILTER(Issues[[Assigned To]:[Level]],

)

(Issues[Solved]="no")*(Issues[Centre]=G5)
"All issues resolved"

’

F | G H 1
Issues Outstanding
Springfield
Assigned To Received |[Level
Kyle _24/05/2020
Teresa 23/05/2020
Kyle 07/05/2020





image105.jpg
=SORT(FILTER(Issues[[Assigned To]:[Level]],

)

(I1ssues[Solved]="no")*(Issues[Centre]=G5),
"All issues resolved"),
{312}: {' 1: 1}

F | G 1 H
Issues Outstanding
Bedrock
Assigned To Received |Level
Dawn 11/05/2020 2
Monica 14/05/2020 2
Tammy 24/05/2020 2
Monica 12/05/2020 1





image106.jpg
A A B
1 County oy |
x| Austria Graz
3 Austria Salzburg
4 | Brazil Campinas
5 | Brazil Rio de Janeiro
6 Brazil Sao Paulo
7 |Canada Montréal
8 |Canada Toronto
9 |Canada Vancouver
10 |Germany Berlin
11 /Germany Koln
12 |Germany Leipzig
13 |Germany Minchen
14 | Italy Bergamo
53 Italy Torino
16 |UK London
17 (UK Manchester





image107.jpg
C D G
List 1 List 2 Austria
Canada v Brazil

Austria Can ad a

Brazil

Germany

Germany Italy

Italy

UK UK





image108.jpg
f< | =SORT(FILTER(Cities[City],Cities[Country]=D2,Cities[City]))

D E F 1 G H 7
List 1 List 2 Austria  (Montréal |
Canada Brazil Toronto
Canada |Vancouve
Germany
Italy

UK




image109.jpg
Data Validation ?

Settings  Input Message  Error Alert

Validation criteria
Allow:
List Ignore blank

Data: [ In-cell dropdown

[ between

Source:

| =SHS14| 2]

Apply these changes to all other cells with the same settings

oK Cancel





image110.jpg
D G | H 1
List 1 List 2 Austria  Montréal
Canada Brazil Toronto
¢ Canada Vancouver
Toronto
Vancouver Germany
Italy

UK




image111.jpg
O 00 N O b W=

[ A
\ Names

D

Elizabeth Lincoln
\Victoria Ashworth
: Patricio Simpson
4 Francisco Chang

‘ Pedro Afonso

‘Elizabeth Brown
4Sven Ottlieb

Task

This Week

Task 1
Task 2
Task 3
Task 4
Task 5
Task 6
Task 7





image4.jpg




image112.jpg
F2

O 00 N O N W N =

Y. S =COUNTIFS(tasks[This Week],Workers[Names])
A S8 € D _E F

Names | |Task This Week Names Left

Elizabeth Lincoln Task 1 0
4Victoria Ashworth Task 2 Francisco Chang 0

| Patricio Simpson Task 3 0
|Francisco Chang Task 4 1
J Pedro Afonso Task 5 0
|Elizabeth Brown Task 6 0
|Sven Ottlieb Task 7 0





image113.jpg
F2

O 00 N O A W=

v : f‘

=SORT(FILTER(Workers[Names],COUNTIFS(tasks[This Week],Workers[Names])=0,""))

A B @ D E F G H
Names l |Task | This Week | Names Left
Elizabeth Lincoln Task 1 Elizabeth Brown
Victoria Ashworth Task 2 Francisco Chang Elizabeth Lincoln
Patricio Simpson Task 3 Patricio Siljhpson
Francisco Chang Task 4 Pedro Afonso
Pedro Afonso Task 5 Sven Ottlieb
Elizabeth Brown Task 6 Victoria ghworth
Sven Ottlieb Task 7
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fe =SUM(FILTER(Sales[Total],

((Sales[Region]=F3)+(Sales[Region]=G3))*(Sales[Product]=F5),

0))
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1 Region |Category |Product |Total

2 East Food Pizza 291
3 North Beverages Coffee 113
4 East Food Burger 284
5 |North Food Pizza a1
6 East Food Burger 463
7 |East Food Hot Dogs 481
8 North Food Burger 342
9 |East Food Burger 234
10 South Food Pizza 426
11 South Beverages Water 266
12 North Beverages Coffee 250,
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MATCH(C2,Monthly_Sales[Product],0),
COLUMNS(Monthly_Sales)
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Product Hot Dog
Last Month 176_
Product Jan Feb Mar Apr
Pizza 140 394 691 514
'Cookies 484 580 687 230
'Pineapple 284 227 427 339
'Hot Dog 663 264 519 176
10 Apple Juice 697 427 590 233
Crisps 227 559 197 344

11
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Product |Wk1 Wk 2 Wk3 Wk9 Wk 10
Pizza 140 394 69 408 357
Cookies 484 580 68; 315 1,055
Pineapple 284 327 42’ 869 646
Hot Dog 663 264 51¢ 354 805
Apple Juice 697 427 591 780 751
Crisps 227 559 195 675 1,135
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Cookies 153
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Pineapple 271
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=CHOOSE(A1,
SUM(sales[Values]),

AVERAGE(sales[Values]),

MAX(sales[Values])
)

c D

Result 315.67 |
Product Name |Values

Apple Juice 417
Cookies 153
Crisps 452
Hot Dog 138
Pineapple 271
Pizza 463,
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SUM(sales2[Values]),
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A B € E F
First Name |Last Name Department |Age |Start Date |Salary
June Foster Sales 47 11/12/2011 41,936
Brett Jones IT 46 26/05/2017 23,669
‘Maurine Krieger IT 26 03/12/2017 30,978
Jerri Ebron Admin 28 17/09/2012 41,813
Li Xi Sales 40 17/06/2019 23,559
Eliza Fekete Admin 47 16/02/2010 41,820
Jean Shagall Admin 37 02/02/2007 41,417
Miguel Shuck Complaints 39 05/11/2005 33,758
_ Beverly Blair IT 39 28/02/2014 28,096
‘Andrew Thompson Marketing 43 11/12/2018 24,421
Glennie Butters IT 34 04/02/2018 36,361,
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First Name |Last Name |Age Salary
June Foster 47 41,936
Jerri Ebron 28 41,813
Eliza Fekete 47 41,820
Jean Shagall 37 41,417
Glennie Butters 34 36,361
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=XLOOKUP(A2,Staff[ID],Staff[Name])
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ID Name Name ID Department

TA302 Helen Bennett Yoshi Latimer TA528 Sales

TA402 Annette Roulet Patricia McKenna TA201 Sales

TA600 Renate Messner Helen Bennett TA302 IT

TA201 Patricia McKenna Philip Cramer TA105  Accounting
Daniel Tonini TAS537 Sales
Annette Roulet TA402 IT
Renate Messner TA600 Payroll
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Cc2 v S =XLOOKUP(B2,discounts[Spent],discounts[Discount],,-1)
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1 |ID Total Discount Spent Discount

2 10011 1106 12% 0 0%
3 | 10012 188 2% 100 2%
4 10013 722 5% 500 5%
5 10014 782 10% 750 10%
6 | 10015 449 3% 200 3%
7 10016 64 0% 1000 12%,
8 10017 460 3%

9 | 10018 879 10%

10| 10019 524 5%

11| 10020 150 2%
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First Name |Last Name|Salary First Name [Last Name |Department |Salary I
Miguel Shuck 33,758 June Foster Sales 41,936
| Brett Jones IT 23,669
Maurine Krieger IT 30,978
| Jerri Ebron Admin 41,813
| Li Xi Sales 23,559
| Eliza Fekete Admin 41,820
Jean Shagall Admin 41,417
Miguel Shuck Complaints 33,758
Beverly Blair IT 28,096
| Andrew Thompson  Marketing 24,421
‘ Glennie Butters IT 36,361
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F2 M Je =XLOOKUP(E2&"*",Monthly_Sales[Sales Person Ref],Monthly_Sales[Total],,2,-1)

A » B @ D E F G
1 |Sales Person Ref |Month [Total Sales Person |Last Months Sales
2 |DH657 Jan 1,328 LK 1,624
3 |LK362 Jan 395
4 |AF800 Jan 790
5 | LK301 Feb 1,872
6 |AF461 Feb 1,728
7 |DH045 Feb 1,207
8 | LKO30 Mar 1,109
9 |DH946 Mar 1,244
10 | AF846 Mar 1,176
11 |AF635 Apr 459
12 |DH811 Apr 1,086
13 | LK714 Apr 802
14 |DH119 May 610
15 |LK372 May 1,624
16 |AF643 May 1,213 |
17

:




image133.jpg
B2

fe

=XLOOKUP(A2,Store_Sales[Product],
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Product |Plymouth Product Manchester |Leeds Plymouth |Lincoln
Fruit 453 Cake 592 392 537 306
Coffee 111 329 536 412
Fruit 342 413 453 398
Juice 457 264 402 138
Tea 393 106 110 289
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=SUMIFS(XLOOKUP(B1,Sales[#Headers),Sales),Sales[Product],A2)

A B D E F G H |
Product |Leeds Product Month Manchester |Leeds Plymouth |Lincoln
Fruit 1,521 Cake January 592 392 537 306

Coffee January 111 329 536 412
Fruit January 342 413 453 398
Juice January 457 264 402 138
Tea January 393 106 110 289
Cake February 340 701 592 560
Coffee February 556 238 287 624
Fruit February 244 448 580 432
Juice February 164 527 642 353
Tea February 707 444 362 511
Cake March 373 484 636 450
Coffee March 555 721 570 344
Fruit March 416 660 562 167
Juice March 275 796 451 197
Tea March 503 647 590 584
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Product Name  |Sales | |Product Name |Sales | _

Product A 313 Product A 87 Product A 425
Product B 94 Product B 277 Product B 136
Product C 161 Product C 231 Product C 109
Product D 435 Product D 299 Product D 92

Product E 429 Product E 320, Product E 310,
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v fe =SWITCH(
WEEKDAY([@Date],2),
6,[@Hours]*20.5,7,[ @Hours] *18.5,[ @Hours] *16.5
)

A | B e D | E
‘Date |l-lours Pay
16/06/2020 9| 148.50
03/06/2020 8 132.00
07/06/2020 8 148.00
15/06/2020 8 132.00
11/06/2020 11 181.50
13/06/2020 9 184.50
02/06/2020 4 66.00

W 00N OO BN =

17/06/2020 6 99.00,




image145.jpg
—
o

W 0 N OO U b W N =

A B (@ D

ID |Date Joined IMembership Price
1265 18/03/2012 Bronze 55
1542 12/04/2018 Silver 65
2734 29/12/2016 Gold 80
2145 27/10/2011 Silver 65
1460 15/05/2010 Gold 80
1298 23/01/2011 Bronze 55
1498 20/10/2016 Bronze 33
1859 11/03/2010 Bronze 55
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12/04/2018 Sil
29/12/2016 Go
27/10/2011 Sily
15/05/2010 Go
23/01/2011 Brc
20/10/2016 Brc
11/03/2010 Brc
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ID Name |Expiry Date |
1310 Yoshi Latimer 01/08/2020
1333 Patricia McKenna 08/08/2020
1265 Helen Bennett 17/09/2020
1454 Philip Cramer 04/08/2020
1223 Daniel Tonini 08/08/2020
1339 Annette Roulet 20/08/2020
1368 Renate Messner 30/08/2020,
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1310 Yoshi Latimer 04/08/2020
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ID Pizza Hot Dogs |Biscuits Dates
| 06/08/2020 435 422 358 14/08/2020
1 07/08/2020 723 768 382 18/08/2020
| 08/08/2020 421 766 866 25/08/2020
| 09/08/2020 724 885 429 26/08/2020,
| 10/08/2020 312 253 702
1 11/08/2020 700 829 691

12/08/2020 852 792 703
| 13/08/2020 744 512 437
| 14/08/2020 666 311 443
1 15/08/2020 841 297 618
| 16/08/2020 437 386 873
| 17/08/2020 363 392 597
|1 18/08/2020 859 882 663
|1 19/08/2020 875 598 791
| 20/08/2020 311 754 601
|21/08/2020 457 335 450

22/08/2020 881 852 680
| 23/08/2020 482 492 586
|124/08/2020 454 369 851,
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1 |ID Pizza Hot Dogs |Biscuits Dates

2 1 06/08/2020 435 422 358 14/08/2020
3 1 07/08/2020 723 768 382 18/08/2020
4 08/08/2020 421 766 866 25/08/2020
5 109/08/2020 724 885 429 26/08/2020,
6 | 10/08/2020 312 253 702

7 111/08/2020 700 829 691

8 |12/08/2020 852 792 703

9 |13/08/2020 744 512 437

10 14/08/2020 666 311 443

11 1 15/08/2020 841 297 618

12 1 16/08/2020 437 386 873

13 | 17/08/2020 363 392 297

14 18/08/2000 859 882 663

15 | 19/08/2020 875 598 791

16 | 20/08/2020 311 754 601

17 121/08/2020 457 335 450

18 1 22/08/2020 881 852 680

19 1 23/08/2020 482 492 586

20 | 24/08/2020 454 369 851,
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1 hD Name ID Name

2 | 1517 Alejandra Camino 1454 Philip Cramer

3 | 1310 Yoshi Latimer 1310 Yoshi Latimer

4 1333 Patricia McKenna 1368 Renate Messner
ol 1265 Helen Bennett 1265 Helen Bennett
6 | 1149 Jonas Bergulfsen 1223 Daniel Tonini

7 | 1454 Philip Cramer 1339 Annette Roulet
8 | 1223 Daniel Tonini 1333 Patricia McKenna
9 | 1339 Annette Roulet

10 | 2018 Anabela Domingues

11 | 1368 Renate Messner
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Name Last Week |This Week |Variance
Kathy £ 14,000 £ 15,698 12%
Sue £ 5000 £ 6,424 28%
Tom £ 7,000 £ 14,127 102%
Mel £ 12,000 £ 5,361 -55%
Arnold £ 5000 £ 8,535 71%
Kim £ 7000 £ 7,440 6%
Craig £ 7000 £ 4,875 -30%‘
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Product Jan Feb Mar' Nov Dec
Pizza 48 48 13&4< 75 38
'Hot Dogs 97 113 14155 130 127
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\Apple Juice 25 21 46< 48 33
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1 |Country Denmark Ed

2 -

3 Total sales =

4 .1/ Simons bistro  Vaffeljernet Grand Total
5 |Beverages £ 13105 £ 1,735 £ 14,910
6 | Condiments £ 211 E 3,624 £ 4,535
il AConfections E 994 £ 1,896 £ 2,890
8 | Dairy Products £ 1,276 £ 1,586 £ 2,861
9 |Grains/Cereals £ 100 £ 100
10 Meat/Poultry £ 1,080 £ 2,512 £ 3,592
1 | Produce £ 1.193 £ 2,762 £ 3,955
12 |Seafood £ 1,073 £ 2913 £ 3,986
13 | Grand Total & 19,702 £ 17,127 £ 36,829
14
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Uanine Labrune 2819 North West ProductD 10011.81
Carine Schmitt 819 South ProductC  7529.59
'Elizabeth Lincoln 19278 South Product A 1433.45
Elizabeth Lincoln 19278 South Product D 9717
Peter Franken 5327 North East ProductA  4490.36
Peter Franken 5327 North East Product B 6746.34
'Peter Franken 5327 North East Product D 3036.16
‘Paolo Accorti 3819 South ProductB  9195.51
'Paolo Accorti 3819 South ProductC  9454.14
‘Annette Roulet 221 North West ProductA  5832.79
lAnnette Roulet 221 North West Product B 7585.01
'Annette Roulet 221 North West Product C 5732.02
'Annette Roulet 221 North West Product D 1030.08,
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v

Queries

K

= Excel.CurrentWorkbook()

W 0 N O wv s Wi |-
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Table
Table
Table
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Table
Table
Table
Table
Table
Table
Table

January
February
March
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May

JUne

July
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september
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November

December
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Queries & Connections

Queries ‘ Connections

1 query

Master
4,434 rows loaded.
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vV —

Day of the Week Y=

Monday
Tuesday
Wednesday
Thursday
Friday
Saturday

Sunday
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Queries & Connections

Queries | Connections

1 query

£ Master
8,867 rows loaded.
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v

Queries

= Excel.CurrenthWorkbook()

J

W e N v & Wi |-

-t
o

—
s

-—d
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w

155 Content
Table
Table
Table
Table
Table
Table
Table
Table
Table
Table
Table
Table
Table

A% Name
Master
January
February
March
April
May
JUne
July
August
september
October
November
December
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Navigator

p J
V| Select multiple items
Display Options ~ D:

4 another-excel-workbook2.xIsx [6]
v B Products
VI E Angel
VI E3 Bloomsbury
E Lsts
VI E8 Victoria
] EE] _xinm.Print_Area

Victoria

Columnl

Pizza

Cookies

Lemon Cheesecake
Pineapple

Apple Juice

Crisps

Wine

Tofu

Orange Juice

Feb

861.13
201.48
844.68
575.68
251.94
636.68

675
57453
629.06

Load

-

867.3
765.58
254.38
606.97
878.04
789.39
585.83
725.59
84831

767.96
813.94
386.95
386.18
817.79
317.59
372.52
688.31
317.91

Transform Data

899.08
619.59
485.69
806.89
22547
632.12
743.52
509.23
503.94

Cancel
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Custom Column

Add a column that is computed from the other columns.

New column name

Store

Custom column formula @)

= "Angel"

Learn about Power Query formulas

+/ No syntax errors have been detected.

Available columns

Column1
Jan

Feb

Mar

Apr

May

Jun

<< Insert

Cancel
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£, A8 store [~ 1|8 Product [~ |8 month [~|$ Amount ]
1 |Angel Pizza Jan 690.06
2 |Angel Pizza Feb 764.08
3 |Angel Pizza Mar 887.01
4 |Angel Pizza Apr 811.92
5 |Angel Pizza May 226.64
6 |Angel Pizza Jun 887.49
7 |Angel Pizza Jul 872.99
8 |Angel Pizza Aug 718.17
9 | Angel Pizza Sep 642.08
10 |Angel Pizza Oct 200.31
11 |Angel Pizza Nov 246.72
12 |Angel Pizza Dec 674.32
13 |Angel Key Lime Pie Jan 520.64
14 | Angel Key Lime Pie Feb 53482
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Append

Concatenate rows from three or more tables into a single table.

Two tables @ Three or more tables

Available tables

Products
Angel
Bloomsbury
Victoria

Tables to append

Angel
Bloomsbury

Victoria

(o] [
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Queries & Connections Yasas

Queries \ Connections

5 queries

B3 Products
Connection only.

Angel
Connection only.

E2 Bloomsbury
Connection only.

Victoria
Connection only.

B SalesCombined (2
324 rows loaded.
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Merge

Select a table and matching columns to create a merged table.

SalesCombined &
Store Product Month Amount
Angel Pizza Jan 690.06
Angel Pizza Feb 764.08
Angel Pizza Mar 887.01
Angel  Pizza Apr 811.92
Angel Pizza May 226.64
| Products plll D,-
o coregory
Apple Juice Beverage
Burrito Food
Cheese Toastie Food
Cookies Food
Crisps Food
Join Kind
» Left Outer (all from first, matching from second) " |

[_] Use fuzzy matching to perform the merge

b Fuzzy matching options

v/ The selection matches 324 of 324 rows from the first table. III Cancel
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-ﬂsm

Search Columns to Expand Ql

— ® Expand O Aggregate
—] (m] (Select All Columns)
— [] Product
— Category

[[] Use original column name as prefix

| OK Cancel

520.64
534.82
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Ll Store n Product ﬂ Category B2 month ﬂ Amount ﬂ
2 Angel Pizza Food Jan 690.06
3 |Angel Pizza Food Feb 764.08
4 |Angel Pizza Food Mar 887.01
5 Angel Pizza Food Apr 811.92
6 Angel Pizza Food May 226.64
7 |Angel Pizza Food Jun 887.49
8 Angel Pizza Food Jul 872.99
9 |Angel Pizza Food Aug 718.17
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Language [] Use 1904 date system

fsohhicces [v] Save external link values
(Mg T Genen
Customize Ribbon [ Ignore other applications that use Dynamic Data Exchange (DDE)
Quick Access Toolbar [v] Ask to update automatic links
Add-ins [] Show add-in user interface errors
[ Scale content for A4 or 8.5x 11" paper sizes
Trust Center

At startup, open all files in: ]
Web Options..

[v| Enable multi-threaded processing
Create lists for use in sorts and fill sequences: | Edit Custom Lists...
Lotus compatibility

Microsoft Excel menu key:
[ ] Transition navigation keys

Lot computtSting o

[ Transition formula evaluation

[ ] Transition formula entry

[«
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v A [ B ‘ [ E [ F [

1 |Attendees Event 1 Attendees Event 2

2

3 Name |I.omtion | |Name |Location |

4 |Anabela Domingues Sdo Paulo Felipe Izquierdo I. de Margarita

5 |Lino Rodriguez Lisboa Paula Parente Resende

6 |Paolo Accorti Torino Diego Roel Madrid

7 |Giovanni Rovelli Bergamo Giovanni Rovelli Bergamo

8 |Yvonne Moncada Buenos Aires Zbyszek Piestrzeniewicz ~ Warszawa

9 |Annette Roulet Toulouse Georg Pipps Salzburg

10 |Marie Bertrand Paris Renate Messner Frankfurt a.M.

UAAAACAAAAAAAAAAATAAIN
%W/Mr}g/\/\m né& PHillips nchorag

28 |Janete Limeira Rio de Janeiro Maria Larsson Bracke

29 |Georg Pipps Salzburg 4 Guillermo Fernandez México D.F.

30 | Ann Devon London

31 Antonio Moreno México D.F.

32

-
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Merge

Select tables and matching columns to create a merged table.

i Eventl

Name Location
Anabela Domingues S3o Paulo
Lino Rodriguez Lisboa
Paolo Accorti Torino
Giovanni Rovelli Bergamo

Yvonne Moncada Buenos Aires

: Event2
Name Location
Felipe lzquierdo |. de Margarita
Paula Parente Resende
Diego Roel Madrid
Giovanni Rovelli Bergamo

Zbyszek Piestrzeniewicz Warszawa

Join Kind

[ Inner (only matching rows)

[[] Use fuzzy matching to perform the merge

> Fuzzy matching options

v/ The selection matches 8 of 26 rows from the first table, and 8 of 28 rows f... III po—
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. A% Name

O N v s W N -

Felipe Izquierdo
Lino Rodriguez
Giovanni Rovelli
Georg Pipps
André Fonseca
Martin Sommer
Paul Henriot
Antonio Moreno

E] A'c Location
|. de Margarita
Lisboa
Bergamo
Salzburg
Campinas
Madrid
Reims
México D.F.

[~ || Event2
Table
Table
Table
Table
Table
Table
Table
Table

]
-
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1 null null Table
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1 I | J 1 L M
Attend Both Attended Event 2 Only
Name Location
IFeIipe Izquierdo |. de Margarita Paula Parente Resende
'Lino Rodriguez  Lisboa Diego Roel Madrid
‘Giovanni Rovelli Bergamo Zbyszek Piestrzeniewicz Warszawa
'Georg Pipps Salzburg Renate Messner Frankfurt a.M.
'André Fonseca Campinas Martine Rancé Lille
‘Martin Sommer Madrid Pascale Cartrain Charleroi
Paul Henriot  Reims Rita Miller Stuttgart
|Antonio Moreno México D.F. Maurizio Moroni Reggio Emilia
Henriette Pfalzheim Ko6ln
Michael Holz Genéve
Frédérique Citeaux Strasbourg
Janine Labrune Nantes
Aria Cruz Sdo Paulo
Lucia Carvalho S3o Paulo
Patricia McKenna Cork
Helen Bennett Cowes
Rene Phillips Anchorage
Maria Larsson Bracke
Guillermo Fernandez México D.F.
Ann Devon London
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> advanced-excel-tricks-book > Ch05_power_query > sales-data

Name

83 April

@ August
@ December
exciting
@ February
@ January
@3 July

@ June

@ March

£33 May

@ new-members
@ November
@ October
@ September

~

Date modified

24/08/2020 10:34
24/08/2020 10:37
24/08/2020 10:40
24/08/2020 20:49
23/08/2020 23:10
23/08/2020 23:09
24/08/2020 10:37
24/08/2020 10:36
24/08/2020 10:33
24/08/2020 10:35
23/08/2020 19:58
24/08/2020 10:39
24/08/2020 10:39
24/08/2020 10:38

v D Search sales-data

Type

Microsoft Excel Comma Separated Values ...
Microsoft Excel Comma Separated Values ...

Microsoft Excel Comma Separated Values ...

Text Document

Microsoft Excel Comma Separated Values ...
Microsoft Excel Comma Separated Values ...
Microsoft Excel Comma Separated Values ...
Microsoft Excel Comma Separated Values ...
Microsoft Excel Comma Separated Values ...

Microsoft Excel Comma Separated Values ...

Microsoft Edge PDF Document

Microsoft Excel Comma Separated Values ...
Microsoft Excel Comma Separated Values ...

Microsoft Excel Comma Separated Values ...

Size

10KB
18 KB
18KB

1KB
11KB

8KB
12KB
14KB
12KB
15KB
136 KB
15KB
16 KB
13KB
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Browse For Folder

|| ChO1_excel-tricks-and-data-tools
|| Ch02_power-functions
. Ch03_advanced_formatting_tricks
l Ch04_advanced_chart_tricks
v l Ch05_power_query
_ sales-data
. ChO06_power_pivot
> | | online courses
> | | Pictures
> ¥ Network
> Control Panel
< >
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K

= Folder.Files("F:\advanced-excel-tricks-book\Ch@5_power_query\sales-data")

B

. |[E content @A‘c Extension @E& Date accessed @E& Date modified

1 |Binary csv 24/08/2020 10:34:28 24/08/2020 10:34:27
T Binary sV 24/08/2020 10:37:55 24/08/2020 10:37:55
T Binary sV 24/08/2020 20:47:09 24/08/2020 10:40:10
T Binary exciting.txt ot 24/08/2020 20:49:11 24/08/2020 20:49:11
T Binary February.csv csv 23/08/2020 23:10:52 23/08/2020 23:10:52
T Binary January.csv csv 23/08/2020 23:09:53 23/08/2020 23:09:53
7 | Binary July.csv s 24/08/2020 10:37:17 24/08/2020 10:37:17
T Binary June.csv sV 24/08/2020 10:36:47 24/08/2020 10:36:47
T Binary March.csv sV 24/08/2020 10:33:48 24/08/2020 10:33:48
T Binary May.csv sV 24/08/2020 10:35:23 24/08/2020 10:35:23
T Binary new-members.pdf pdf 24/08/2020 20:49:42 23/08/2020 19:58:57
T Binary November.csv csv 24/08/2020 20:47:09 24/08/2020 10:39:36
? Binary October.csv sV 24/08/2020 10:39:04 24/08/2020 10:39:04
T Binary September.csv sV 24/08/2020 10:38:32 24/08/2020 10:38:32
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Queries [5] :
47 Transform File from sales-data [2]

4 [ Helper Queries [3]
Parameter1 (Sample File)
= Sample File
fx Transform File

(2 Transform Sample File
4 [l Other Queries [1]
(5 sales-data
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Replace Values

Replace one value with another in the selected columns.

Value To Find

<sv

Replace With

> Advanced options

Cancel
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Custom Lists

Custom Lists
Custom lists:
A

Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, ¢
Monday, Tuesday, Wednesday
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Ju
January, February, March, Apri

v

List entries:

Sunday
Monday
Tuesday
Wednesday
Thursday
Friday
Saturday

Press Enter to separate list entries.

Import list from cells:

Add

[2]

Import

| Cancel ]
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. |48 Month -] A& product - % Region [2'

1 |January 01/01/2020 Beef East 108.87
? January 01/01/2020 Sandwiches North 168.15
Tlanuary 01/01/2020 Broccoli East 3297
T January 01/01/2020 Tomatoes East 262.94
T January 01/01/2020 Green Tea East 25837
T.lanuarv 01/01/2020 Beef Central 273.73
T January 01/01/2020  Chicken North 315.10
T January 01/01/2020 Sandwiches South 267.89
T January 01/01/2020 Broccoli Central 130.96
T January 01/01/2020 Sandwiches South West 247.30
T January 01/01/2020 Cucumber South 178.24
T January 01/01/2020 Green Tea Central 324.98
? January 01/01/2020 Cucumber Central 31437
T January 02/01/2020 Pizza Central 191.09
? January 02/01/2020 Tomatoes North 1112
? January 02/01/2020 Pizza East 220.17
E January 02/01/2020 Broccoli South West 243.46
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1
2
3
4
5
6
7
8

9

A B
‘Product .. Sales Total
|Beef £ 109,542.45
| Chicken £ 105,174.44
|Green Tea £ 102,872.22
|Broccoli £ 100,136.97
| Pizza £ 98,048.90
| Tomatoes £ 96,685.27
! Orange Juice £ 96,673.48
|Sandwiches £ 96,088.37

10 |Cucumber £ 94,006.03
\Grand Total £ 899,228.13

11
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Rank & Title

1. The Shawshank Redemption (1994)

2. The Godfather (1972)

3. The Godfather: Part II (1974)

4. The Dark Knight (2008)

5. 12 Angry Men (1957)

6. Schindler's List (1993)

IMDb
Rating

¥r9.2

w9.1

¥r9.0

¥r9.0

¥r8.9

¥r8.9

Your
Rating
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From Web

® Basic Advanced

URL
https://www.imdb.com/chart/top/?ref_=nv_mv_250

Cancel
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Navigator
pel
Select multiple items
Display Options ~ 2

4 https://www.imdb.com/chart/top/?ref_=n...
B Document
E Table 0

Table View Web View

Table 0

Rank & Title

1. The Shawshank Redemption (1994)

2. The Godfather (1972)

3. The Godfather: Part Il (1974)

4. The Dark Knight (2008)

5. 12 Angry Men (1957)

6. Schindler's List (1993)

7. The Lord of the Rings: The Return of the King (2003)

8. Pulp Fiction (1994)

9. The Good, the Bad and the Ugly (1966)

10. The Lord of the Rings: The Fellowship of the Ring (2001)
11. Fight Club (1999)

12. Forrest Gump (1994)

13. Inception (2010)

14. Star Wars: Episode V - The Empire Strikes Back (1980)
15. The Lord of the Rings: The Two Towers (2002)

load |~ Transform Data

Cancel
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' [~]/4B Rank &Titie [~]/1.2 1MDb Rating

[~ ] 8. Your Rating [~]|a8 2

=

1. The Shawshank Redemption (1994)

2. The Godfather (1972)

3. The Godfather: Part Il (1974)

4. The Dark Knight (2008)

5. 12 Angry Men (1957)

6. Schindler’s List (1993)

9.2 12345678910
NOT YET RELEASED
Seen
9.1 12345678910
NOT YET RELEASED
Seen
112345678910
NOT YET RELEASED
Seen
112345678910
NOT YET RELEASED
Seen
12345678910
NOT YET RELEASED
Seen
8.9 12345678910
NOT YET RELEASED
Seen

©

©

8.

o
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Split Column by Delimiter

Specify the delimiter used to split the text column.

Select or enter delimiter

--Custom--

Right-most delimiter

Each occurrence of the delimiter

b Advanced options

(o] oo
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. 123 Rank [~ ][ 8. Titie EIA'C Year @u IMDD Rating E‘

1 -.l The Shawshank Redemption 1994 92
T 2 The Godfather 1972 91
T 3 The Godfather: Part II 1974 9
T 4 The Dark Knight 2008 9
T 5 12 Angry Men 1957 89
T 6 Schindler's List 1993 89
T 7 The Lord of the Rings: The Return of the King 2003 89
T 8 Pulp Fiction 1994 88
T 9 The Good, the Bad and the Ugly 1966 88
T 10 The Lord of the Rings: The Fellowship of the Ring 2001 88
? 11 Fight Club 1999 88
? 12 Forrest Gump 1994 88
13| 13 Inception 2010 87
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(|8 vear /1.2 IMDb Rating m]
1994 9.2
1972 91
1974 9
2008 9
1957 89
1993 89
2003 89
1994 88
1966 88
2001 88
1999 88
1994 88
2010 87

==
1990-1999

geass
1972-1981
2008-2017
1954-1963
1990-1999
1999-2008
1990-1999
1963-1972
1999-2008
1999-2008
1990-1999
2008-2017
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1|8 vear /1|12 IMDb Rating m]
1994 9.2
1972 91
1974 9
2008 9
1957 89
1993 89
2003 89
1994 88
1966 88
2001 88
1999 88
1994 88

==
1990-1999
1970-1979

deorers
2000-2009
1950-1959
1990-1999
2000-2009
1990-1999
1960-1969
2000-2009
1990-1999
1990-1999
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Slicer Settings ? X

Source Name: Day of the Week
Name to use in formulas: Slicer_Day_of_the_Week
Name: ibay of the Week ‘
Header

[ Display header

Caption: iDay of the Week

Item Sorting and Filtering
@ Ascending (Ato 2) [C] Hide items with no data
(O Descending [Zto A) [ visually indicate items with no data
[ use Custom Lists when sorting £ Show items with no data last

| Cance





image282.jpg
4 PROPERTIES
Name

TopFilms

All Properties

4 APPLIED STEPS

Source
Navigation
Changed Type
Removed Other Columns
Split Rank & Title
Changed Typel

X Split Title & Year
Changed Type2
Replaced Value
Renamed Columns
Inserted Range
Reordered Columns
Renamed Columns1

Changed Type3
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W O ~N O B wWwN

b |k ek |t | | |
A LA W N = O

' Decade '~ No of Films
11920-1929 7
11930-1939 6
|1940-1949 10
/1950-1959 24
/1960-1969 18
1970-1979 18
|1980-1989 29
1990-1999 40
120002009 49
|2010-2019 48
2020-2029 1
' Grand Total 250
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Navigator

p J
V] Select multiple items
Display Options ~ I}

4 10 new-members.pdf [7]

[[J B3 Table001 (Page 1)
V] B3 Table002 (Page 1)
VI 3 Table003 (Page 2)
V] B3 Table004 (Page 3)
[JE3 Page001
[JE3 Page002

| B2 Page003

Table004 (Page 3)

Columnl
Anabela Domingues
Helvetius Nagy
Palle Ibsen
Mary Saveley
Paul Henriot
Rita Muller
Pirkko Koskitalo
Paula Parente
Karl Jablonski
Matti Karttunen

Zbyszek Piestrzeniewicz

Column2
Silver
Platinum
Silver
Silver
Silver
Platinum
Gold
Platinum
Silver
Silver

Gold

Column3

Campaign 4
Campaign 3
Campaign 2
Campaign 3
Campaign 1
Campaign 1
Campaign 1
Campaign 1
Campaign 2
Campaign 1
Campaign 3

Transform Data

Cancel
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Queries [3]

3 Table002 (Page 1)
] Table003 (Page 2)
[ Table004 (Page 3)

k

[= Table.TransformColumnTypes(Table@@2,{{"Columnl”, type text}

£3. A% Column1 - ]|4B Column2 -] A% Column3 [-1]

LL‘ Name Type Source

2 | Maria Anders Gold Campaign 3
T Ana Trujillo Platinum Campaign 4
T Antonio Moreno Silver Campaign 2
T Thomas Hardy Silver Campaign 2
T Christina Berglund Platinum Campaign 4
T Hanna Moos Silver Campaign 2
T Frédérique Citeaux Platinum Campaign 4
T Martin Sommer Platinum Campaign 2
T Laurence Lebihan Platinum Campaign 4
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Append

Concatenate rows from three or more tables into a single table.

Two tables @ Three or more tables

Available tables Tables to append
Table002 (Page 1) Table002 (Page 1)
Table003 (Page 2) Table003 (Page 2)
Table004 (Page 3) Table004 (Page 3)

[ Add >> '

Cancel
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Possible Data Loss X

This query is currently connected to a table in your workbook. Loading the query as a connection will delete the table.
Do you want to continue?

[ ok ] | cance
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- | A% Region - $ Jan -1 $ Fep - $ mar -]
— — —

1 |Central 8,765.02 12,705.98 13,396.14

2 |East 10,463.06 13,676.89 15,643.89

3 |North 7,814.66 10,290.87 17,359.53

4 |[South 8917.22 11,926.18 11,824.50

5 |South West 8,432.95 11,661.07 12,845.39
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J

W o N o v s Wi -

~ || $ Total Sales

Green Tea

Pizza
Tomatoes

Orange Juice
Sandwiches

123 No of Sales
109,542.45
105,174.44
102,872.22
100,136.97
98,048.90
96,685.27
96,673.48
96,088.37
94,006.03

-]

531
505
515
501
481
487
473
466
474
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Query Dependencies

m Current Workbook

fZ] Master
Not loaded
2 MonthlySalesByRegion 51 ProductSales
Loaded to worksheet Loaded to worksheet

Layout ¢ =
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Group By

Specify the columns to group by and one or more outputs.

Basic @ Advanced

Region -
Month i

Add grouping

New column name Operation

Total Sum

Add aggregation

Column

Amount x
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Day of the Week Y=

Sunday
Monday
Tuesday
Wednesday
Thursday
Friday

Saturday
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@v Asc m

Wi N | v & w N -

-d
o

—
—t

East
Central

South West

East

Central

South West

South West

E] ABC Month

Jan
Jan
Jan
Jan
Jan
Feb
Feb
Feb
Feb
Feb
Mar

[~ ]11.2 Total

(-]

10463.06
8765.02
8917.22
8432.95
7814.66

102590.87

13676.89

12705.98

11661.07

11926.18

12845.39
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Pivot Column
Use the names in column “"Month" to create new columns.

Values Column (O

Total

Learn more about Pivot Column

(o] [ o
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Group By

Specify the columns to group by and one or more outputs.

Basic @ Advanced
Product ¥
Add grouping
New column name Operation Column
Total Sales Sum ~ Amount v
No of Salesi Count Rows v
Add aggregation
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. 455 Content

W/ o N v bk w N -

-t
o

—_
—t

-
~n

Y
w

ey
SN

Table
Table
Table
Table
Table
Table
Table
Table
Table
Table
Table
Table
Table
Table

Asc Name

ProductSales
MonthlySalesByRegion
January
February
March

April

May

JUne

July

August
september
October
November
December
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A B (c D E F G H | J

Order ID Order Date  Product Store Units Sold ~ SPID Price
19775  02-Jan-19|R1014 | 13 12 SP3463 =VLOOKUIf(C2,products!$A$2:$D$20,4,0)
20684  03-Jan-19 R1010 13 40 SP3156 K otkorp.alde, R lc-awray; col index oten. [t JookueD
20685  03-Jan-19 R1010 15 80 SP3156 2.8 ’
20686 03-Jan-19 R1010 16 70 SP3156 2.8
20687  03-Jan-19 R1010 16 55 SP3156 2.8
20688  03-Jan-19 R1010 14 18 SP3156 2.8
20689  04-Jan-19 R1016 16 8 SP1841 1.4
_ Al B G D l
|Product ID  Product Category ID Price
|R1001 Orange Juice Beverages 1.2
R1002 Coffee Beverages 2.4
R1003 Tea Beverages 1.5
R1004 Hot Chocolate Beverages 1.8

R1005 Beer Beverages 3.9
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Microsoft Excel

X

o Enable the Data Analysis add-ins to use this feature.

[ Enable | | cancel
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Excel Options ? X

et IE@I View and manage Microsoft Office Add-ins.
Formulas
Data Add-ins
Proofing Name ~ | Location | Type |«
- Active Application Add-ins
Microsoft Power Map for Excel C:\... Excel Add-in\EXCELPLUGINSHELL.DLL  COM Add-in
Language Microsoft Power Pivot for Excel C:\...Add-in\PowerPivotExcelClientAddin.dll COM Add-in
Easeof Atccess Microsoft Power View for Excel C:\... Add-in\AdHocReportingExcelClient.dll COM Add-in
Advanced Inactive Application Add-ins
Analysis ToolPak C\..ffice16\Library\Analysis\ANALYS32.XLL  Excel Add-in
Customize Ribbon Analysis ToolPak - VBA C:\...e16\Library\Analysis\ATPVBAEN.XLAM  Excel Add-in
itk Areess Toolbiar Date (XML) C:\...Microsoft Shared\Smart Tag\MOFL.DLL  Action
Euro Currency Tools C:\...oot\Office16\Library\EUROTOOL.XLAM  Excel Add-in
Inquire C:\..ffice\root\Office16\DCF\NativeShim.dll  COM Add-in
Microsoft Actions Pane 3 XML Expansion Pack
Trust Center icrosoft Data Streamer for Excel C:\...softData$! rforExcel.vsto|vstolocal COM Add-in
element 7 Add-In mscoree.dll COM Add-in
ver Add-in C:\...ffice16\Library\SOLVER\SOLVERXLAM  Excel Add-in
Document Related Add-ins
No Document Related Add-ins =)
Add-in: Microsoft Power Map for Excel
Publisher: Microsoft Corporation
Compatibility: No compatil pnformation available
Location: C:\Program (x86)\Microsoft Office\ro ice16\ADDINS\Power Map Excel Add-in\
EXCELPLUGINGHELL.DLL
Description: ~ Power Map 3| Visualization Tool icrosoft Excel.
Mznage: | COM Add-ins F1| Go.. |
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COM Add-ins

Add-ins available:

[Jinquire A
[] Microsoft Data Streamer for Excel

Microsoft Power Map for Excel

@ Microsoft Power Pivot for Excel

Microsoft Power View for Excel

] pDFelement 7 Add-In

ri

Location: C:\Program Files (x86)\Microsoft Office\root\Office16\ADDINS\Power Map Excel Add-in\EXCELPLU...
Load Behavior: Load at Startup
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. |48 Source.Name [~1123 orderiD E\E Order Date [ ~][A8 product [~]/123 store [~1/123 units Sola [~]/a8 sp1D -]
1 |eastesv 11000 01/01/2019 R1005 9 30 53774
| 2 |eastesv 11001 01/01/2019 R1005 6 20 53774
|3 |eastesv 10940 02/01/2019 R1004 8 12 5P2886
|4 |esstesv 11339 04/01/2019 R1020 6 8 sp1131
|5 |eastesv 11340 04/01/2019 R1020 8 14 1131
| 6 |eastcsy 11381 04/01/2019 R1020 6 5 sp1131
| 7 |eastesv 12134 04/01/2019 R1014 6 8 52365
|8 |eastesv 12135 04/01/2019 R1014 6 40 52365
|9 |eastesy 10967 05/01/2019 R1004 9 5 sp3774
|10 |eastcsv 11184 05/01/2019 R1020 6 15 5P2365
|11 |eastesv 11185 05/01/2019 R1020 6 50 52365
|12 |eastesv 11186 05/01/2019 R1020 8 70 5P2365
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1 11000 01/01/2019 East 9 R1005 30 SP3774
T 11001 01/01/2019 East 6 R1005 20 SP3774
T 10540 02/01/2019 East 8 R1004 12 SP2886
T 11339 04/01/2019 East 6 R1020 8 SP1131
T 11340 04/01/2019 East 8 R1020 14 SP1131
T 11341 04/01/2019 East 6 R1020 5 5P1131
T 12134 04/01/2019 East 6 R1014 8 SP2365
T 12135 04/01/2019 East 6 R1014 40 SP2365
B 10967 05/01/2019 East 5 R1004 553774
T 11184 05/01/2019 East 6 R1020 15 SP2365
T 11185 05/01/2019 East 6 R1020 50 SP2365
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Import Data ? X

Select how you want to view this data in your workbook.
M O1able
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15 O PivotChart
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Create PivotTable

Choose the data that you want to analyze
(O select a table or range
Table/Range:
O Use an external data source
: Choose Connection...
Connection name:
@ Use this workbook's Data Model
Choose where you want the PivotTable report to be placed

(O New Worksheet
@Existing Worksheet

Location: ‘ Sheet1 ISAS1

Choose whether you want to analyze multiple tables
Add this data to the Data Model
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Active All

Choose fields to add to report:
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- HA products
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A B
1 |Row Labels '~ |Sum of Units Sold
2 |Baguette 215540
3 |Beer 215540
4  Blueberry Muffin 215540
5 |Caramel Shortbread 215540
6 |Chocolate Chip Muffin 215540
7 |Coffee 215540
8 |Cornish Pasty 215540
9 |Crisps 215540
10 |Croissant 215540
11 |Flapjack 215540
12 |Hot Chocolate 215540
13| Jacket Potato 215540
14 |Orange Juice 215540
15 Samosa 215540
16 |Sandwich 215540
17 |Sausage Roll 215540
18 |Soup 215540
19 Tea 215540
204 Water 215540
21 |Wine 215540
22 |Grand Total 215540

23
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A B

1 [Row Labels _~ Isum of Units sold
2 |Baguette 26539
3 |Beer 11912
4 |Blueberry Muffin 14312
5 |Caramel Shortbread 5623
6 |Chocolate Chip Muffin 5941
7 |Coffee 18291
8 |Cornish Pasty 4469
9 |Crisps 14520
10 |Croissant 6204
11 |Flapjack 5799
12 |Hot Chocolate 4161
13 |Jacket Potato 13303
14 |Orange Juice 5175
15 |Samosa 14898
16 |Sandwich 5009
17 |Sausage Roll 9886
18 Soup 8293
19 |Tea 9565
20 |Water 13326
21 |Wine 18314
22 |Grand Total 215540
23
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il 01/01/... 2019 1 January Jan-2019 3 Tuesday

bl 02/01/... 2019 1 January Jan-2019 4 Wednesday
W 03/01/... 2019 1 January Jan-2019 5 Thursday
S 04/01/... 2019 1 January Jan-2019 6 Friday

Sl 05/01/... 2019 1 January Jan-2019 7 Saturday

M 06/01/... 2019 1 January Jan-2019 1 Sunday

vl 07/01/... 2019 1 January Jan-2019 2 Monday

8 08/01/... 2019 1 January Jan-2019 3 Tuesday

Cl 09/01/... 2019 1 January Jan-2019 4 Wednesday
i) 10/01/... 2019 1 January Jan-2019 5 Thursday
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Sort by Column ? X

Select the column to be sorted and the column by which it is sorted (for example, sort the month
:mnebyﬂ\enmdmumbet).Clickthelinkbelmvtoleamhowtosortbyaoolmmfromadiﬁerent
e.

Sort By
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Morth SR [0t Nomber v|
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Mark as Date Table ? X

Select a column to be used as unique identifier for the date table.
The selected column must be of the date data type and must
contain unique values only.

o [T - |
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Measure

Table name: |sdes

Measure name: |No of Sales

Description:

I
Fomi

=COUNTROWS(sales)

° No errors in formula.

| Whole Number

TRUE/FALSE Use 1000 separator (.)

oK | | Cancel
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A B c

|| 1

I

1 Row Labels '~ Sum of Units Sold No of Sales
2 |Baguette 26539 985
3 |Beer 11912 541
4  Blueberry Muffin 14312 637
5 |Caramel Shortbread 5623 283
6 |Chocolate Chip Muffin 5941 271
7 | Coffee 18291 759
8 |Cornish Pasty 4469 213
9 |Crisps 0 14520 585
10 |Croissant 6204 262
11 Flapjack 5799 272
12 |Hot Chocolate 4161 212
13 |Jacket Potato 13303 506
14 |Orange Juice 5175 294
15 |Samosa 14898 567
16 |Sandwich 5009 216
17 |Sausage Roll 9886 450
18 |Soup 8293 282
19 |Tea 9565 429
20 |\Water 13326 477
21 |Wine 18314 779
22 |Grand Total 215540 9,020
23
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Measure

Table name: |sdes

Measure name: |Total Sales

Description:

I
o

=SUMX(sales,RELATED(products|[Price])*sales[Units So|d]ﬂ

General Symbol: B

Decimal places:

/| Use 1000 separator (,)
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A B
Row Labels '~ Total Sales
| Baker Street £33,276.60
|Bartholomew Drive  £18,667.90
| Blackstone £18,363.90
| Boateng Crescent £63,354.30
| Cannon Street £30,135.50
] Eastbourne Avenue £17,402.00
|Evans Street £12,637.90
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Row Labels ~ Total Sales Total Sales YTD

|Jan £31,756.70 £31,756.70
|Feb £27,430.20 £59,186.90
|Mar £48,971.20 £108,158.10
|Apr £41,667.20 £149,825.30
|May £47,816.70 £197,642.00
|Jun £63,621.10 £261,263.10
|Jul £62,942.90 £324,206.00
|Aug £64,256.40 £388,462.40
|Sep £82,726.90 £471,189.30
| Oct £38,350.50 £509,539.80
|Nov £17,220.80 £526,760.60

Dec £26,027.50 £552,788.10

Grand Total  £552,788.10 £552,788.10

L
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A B
1 |Row Labels ~ TS All Months
2 |Jan £552,788.10
3 |Feb £552,788.10
4 |Mar £552,788.10
5 |Apr £552,788.10
6 |May £552,788.10
7 |Jun £552,788.10
8 |ul £552,788.10
9 |Aug £552,788.10
10 Sep £552,788.10
11|Oct £552,788.10
12 |Nov £552,788.10
13 \Dec £552,788.10
14 Grand Total £552,788.10
15

l
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A B C

Row Labels v Total Sales % of Year Total

1

2 |Jan £31,756.70 5.74%
3 |Feb £27,430.20 4.96%
4 Mar £48,971.20 8.86%
5 Apr £41,667.20 7.54%
6 May £47,816.70 8.65%
7 |Jun £63,621.10 11.51%
8 Jul £62,942.90 11.39%
9 |Aug £64,256.40 11.62%
10 |Sep £82,726.90 14.97%
11 |Oct £38,350.50 6.94%
12 |Nov £17,220.80 3.12%
13 |Dec £26,027.50 4.71%
14 Grand Total  £552,788.10 100.00%
15




image338.jpg
24 19672 1
25 19741 2
26| 19782 0©
27, 19785 0

= =

No of Sales: 9,020

Total Sales: £552,788.10
Total Sales YTD: £552,788.10
TS All Months: £552,788.10
% of Year Total: 100.00%
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Row Labels ~ Total Sales TS Prev Month

1

2 |Jan £31,756.70

3 |Feb £27,430.20 £31,756.70
4 |Mar £48,971.20 £27,430.20
5 |Apr £41,667.20 £48,971.20
6 |May £47,816.70 £41,667.20
7 Jun £63,621.10 £47,816.70
8 |Jul £62,942.90 £63,621.10
9 |Aug £64,256.40 £62,942.90
10 |Sep £82,726.90 £64,256.40
11 |Oct £38,350.50 £82,726.90
12 |Nov £17,220.80 £38,350.50
13 |Dec £26,027.50 £17,220.80
14 Grand Total  £552,788.10 £526,760.60
15
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A B C D

Row Labels ~ Total Sales Diff Prev Month % Diff Prev Month
|Jan £31,756.70 £31,756.70 0.00%
| Feb £27,430.20 -£4,326.50 -13.62%
|Mar £48,971.20 £21,541.00 78.53%
|Apr £41,667.20 -£7,304.00 -14.91%
| May £47,816.70 £6,149.50 14.76%
Jun £63,621.10 £15,804.40 33.05%
| Jul £62,942.90 -£678.20 -1.07%
| Aug £64,256.40 £1,313.50 2.09%
)| Sep £82,726.90 £18,470.50 28.74%
|Oct £38,350.50 -£44,376.40 -53.64%
|Nov £17,220.80 -£21,129.70 -55.10%

Dec £26,027.50 £8,806.70 51.14%
| Grand Total  £552,788.10 £26,027.50 4.94%
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Measure

Table name: |Cdenda'

Measure name: |Dif Prev Month

Description:

I
Fom:

=IF(HASONEFILTER('Calendar'[Month]),[Total Sales]-[TS Prev Month],")

General Symbol: | £ Engiish (United Kingdom)

Decimal places:

/| Use 1000 separator (,)

| | cancel
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| | l |

1

l

l

l

|

|

|

|

W 0 N O U & W N =

|

Qtr1l Qtr 2 Qtr 3 Qtr4

Coffee 534 1631 1526 1694
Tea 1875 1471 1928 1175
Cake 1703 1472 787 924
Pastries 812 1164 793 1178
Pizza 1132 792 1477 1931

6,056 6,530 6,511 6,902
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A B (e D

Row Labels ~ Total Sales Diff Prev Month % Diff Prev Month
| Jan £31,756.70 £31,756.70 0.00%
| Feb £27,430.20 -£4,326.50 -13.62%
| Mar £48,971.20 £21,541.00 78.53%
A Apr £41,667.20 -£7,304.00 -14.91%
| May £47,816.70 £6,149.50 14.76%
] Jun £63,621.10 £15,804.40 33.05%
| Jul £62,942.90 -£678.20 -1.07%
| Aug £64,256.40 £1,313.50 2.09%
| Sep £82,726.90 £18,470.50 28.74%
| Oct £38,350.50 -£44,376.40 -53.64%
] Nov £17,220.80 -£21,129.70 -55.10%

Dec £26,027.50 £8,806.70 51.14%

Grand Total  £552,788.10
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PivotTable Fields

Active  All
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[Search

- F Calendar
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Paste Preview

Preview the data that you are about to paste. You can modify the table name and specify
whether to use the first row as a header row in the destination table.

Table Name:

I_Measures

Datato be pasted:

I Column

[ Use first row as column headers,

A\ 0One or more column headers will be replaced because they contain invalid characters.

OK Cancel
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Measure

Table name: |_Measuu

Measure name: |% Diff Prev Month

Description: |

—

=DIVIDE([Df Prev Month].[Total Sales].0)
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Relationships between tables may be needed.
X

Auto-Detect... | | CREATE... |

ISearch /q
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fx Towh
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Find and Replace ? X

Find Replace

Find what: \rSupremePizza | No Format Set | [ 7 Fo@g@... 7 vJ
Replace with: [MegaPizza | No Format Set | [ Format... v]

Within: | Workbook || [ Match case
"' l:] Match entire cell contents
Search: | By Rows N
;V -
Look in: |Formulas E Options <<

 Replace All | Replace Find All Find Next Close |
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Row Labels v Total Sales

Jan £31,756.70
Feb £27,430.20
Mar £48,971.20
Apr £41,667.20
May £47,816.70
Jun £63,621.10
Jul £62,942.90
Aug £64,256.40
Sep £82,726.90
Oct £38,350.50
Nov £17,220.80
Dec £26,027.50
Grand Total  £552,788.10
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Row Labels ~ Total Sales

Jan £31,756.70
Feb £27,430.20
Mar £48,971.20
Apr £41,667.20
May £47,816.70
Jun £63,621.10
Jul £62,942.90
Aug £64,256.40
Sep £82,726.90
Oct £38,350.50
Nov £17,220.80
Dec £26,027.50
Grand Total  £552,788.10
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Row Labels ~ Selected Calc

Total Sales

Jan £31,756.70
Feb £59,186.90
Mar £108,158.10
Apr £149,825.30
May £197,642.00
Jun £261,263.10
Jul £324,206.00
Aug £388,462.40
Sep £471,189.30
Oct £509,539.80
Nov £526,760.60
Dec £552,788.10
Grand Total £552,788.10
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Slicer Settings ?
Source Name: Calculation
Name to use in formulas: Slicer_Calculation
Name: 'Caltulation |
Header
[] pisplay header
Caption: :Calculation

Item Sorting and Filtering
@ Data source order [C] Hide items with no data
O Ascending (Ato 2) [ visually indicate items with no data
O Descending Z to A) [ show items with no data last

Cancel
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=CUBEMEMBER("ThisWorkbookDataModel","[products].[Product].&[Baguette]")

D [ E | F 1 G 1 H |

Row Labels Total Sales
[Baguette | £74,309.20

Beer £46,456.80

Blueberry Muffin £20,036.80

Caramel Shortbread £12,370.60

Chocolate Chip Muffin £8,317.40

Coffee £43,898.40

Cornish Pasty £15,194.60
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Microsoft Excel

X

a All done. We made 18 replacements.
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