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Language:	All	languages	Afar	Abkhaz	Avestan	Afrikaans	Akan	Amharic	Aragonese	Arabic	Assamese	Asturianu	Athabascan	Avaric	Aymara	Azerbaijani	Bashkir	Belarusian	Bulgarian	Bihari	Bislama	Bambara	Bengali,	Bangla	Tibetan	Standard,	Tibetan,	Central	Breton	Bosnian	Catalan	Chechen	Chamorro	Corsican	Cree	Czech	Old	Church	Slavonic,	Church
Slavonic,Old	Bulgarian	Chuvash	Welsh	Danish	German	Divehi,	Dhivehi,	Maldivian	Dzongkha	Ewe	Greek	(modern)	English	Esperanto	Spanish	Estonian	Basque	Persian	(Farsi)	Fula,	Fulah,	Pulaar,	Pular	Finnish	Fijian	Faroese	French	Western	Frisian	Irish	Scottish	Gaelic,	Gaelic	Galician	Guaraní	Gujarati	Manx	Hausa	Hebrew	(modern)	Hindi	Hiri	Motu
Croatian	Haitian,	Haitian	Creole	Hungarian	Armenian	Herero	Interlingua	Indonesian	Interlingue	Igbo	Nuosu	Inupiaq	Ido	Icelandic	Italian	Inuktitut	Japanese	Javanese	Georgian	Karakalpak	Kongo	Kikuyu,	Gikuyu	Kwanyama,	Kuanyama	Kazakh	Kalaallisut,	Greenlandic	Khmer	Kannada	Korean	Kanuri	Kashmiri	Kurdish	Komi	Cornish	Kyrgyz	Latin
Luxembourgish,	Letzeburgesch	Ganda	Limburgish,	Limburgan,	Limburger	Lingala	Lao	Lithuanian	Luba-Katanga	Latvian	Malagasy	Marshallese	Māori	Macedonian	Malayalam	Mongolian	Marathi	(Marāṭhī)	Malay	Maltese	Burmese	Nauruan	Norwegian	Bokmål	Northern	Ndebele	Nepali	Ndonga	Dutch	Norwegian	Nynorsk	Norwegian	Southern	Ndebele
Navajo,	Navaho	Chichewa,	Chewa,	Nyanja	Occitan	Ojibwe,	Ojibwa	Oromo	Oriya	Ossetian,	Ossetic	Eastern	Punjabi,	Eastern	Panjabi	Pāli	Polish	Pashto,	Pushto	Portuguese	Quechua	Romansh	Kirundi	Romanian	Russian	Kinyarwanda	Sanskrit	(Saṁskṛta)	Sardinian	Sindhi	Northern	Sami	Sango	Sinhalese,	Sinhala	Slovak	Slovene	Samoan	Shona	Somali
Albanian	Serbian	Swati	Southern	Sotho	Sundanese	Swedish	Swahili	Tamil	Telugu	Tajik	Thai	Tigrinya	Turkmen	Tagalog	Tswana	Tonga	(Tonga	Islands)	Turkish	Tsonga	Tatar	Twi	Tahitian	Uyghur	Ukrainian	Urdu	Uzbek	Valencian	Venda	Vietnamese	Volapük	Walloon	Wolof	Xhosa	Yiddish	Yoruba	Zhuang,	Chuang	Chinese	Zulu	Đối	với	người	dùng	Excel	thì
Workbook	là	thuật	ngữ	khá	quen	thuộc	trong	công	việc	thường	ngày.	Thực	chất	Workbook	chính	là	file	Excel	đã	được	lưu,	mỗi	file	Excel	được	gọi	là	một	Workbook.	Workbook	thường	được	lưu	dưới	dạng	đuôi	.xlsx.Bạn	có	thể	tạo	bao	nhiêu	Workbook	tùy	ý	bạn	miễn	là	dung	lượng	ổ	cứng	của	bạn	vẫn	còn	đủ	khoảng	trống.	Bạn	cũng	có	thể	mở	cùng	lúc
nhiều	Workbook	khác	nhau,	lúc	này,	mỗi	Workbook	sẽ	được	mở	trong	một	cửa	sổ	Excel	riêng	biệt	và	bạn	hoàn	toàn	có	thể	tương	tác	giữa	các	Workbook.	Ví	dụ,	bạn	sử	dụng	hàm	Vlookup	để	lấy	giá	trị	từ	một	Workbook	theo	điều	kiện	từ	một	Workbook	khác.Đặc	điểm	của	WorkbookMột	Workbook	sẽ	có	các	đặc	điểm	cơ	bản	sau	đây:	Workbook	là	một	file
lưu	trữ	Excel,	vì	vậy	khi	làm	việc	trên	Workbook	bạn	sẽ	sử	dụng	được	đầy	đủ	tính	năng	của	Excel.	Một	Workbook	không	thể	chứa	một	Workbook	khác.	Tùy	vào	loại	Workbook	bạn	lưu	mà	sẽ	có	những	tính	năng	riêng	biệt.	Ví	dụ,	Workbook	có	đuôi	.xlsx	sẽ	không	lưu	trữ	các	đoạn	macro	được	mà	bạn	phải	lưu	Excel	dưới	dạng	đuôi	.xlsm.	Worksheet	là	một
thành	phần	con	của	Workbook,	mỗi	Workbook	sẽ	chứa	nhiều	Worksheet	khác	nhau.	Workbook	có	thể	chứa	các	dữ	liệu,	công	thức,	định	dạng,	bảng	biểu,...Các	loại	Workbook	trong	Excel	Loại	Workbook	Phần	mở	rộng	Mô	tả	Excel	Workbook	.xlsx	Định	dạng	tệp	mặc	định	cho	Excel	2007	và	Excel	2010.	Định	dạng	này	không	thể	lưu	trữ	macro	Microsoft
Visual	Basic	for	Applications	(VBA).	Đây	là	định	dạng	phổ	biến	nhất.	Excel	Macro-Enabled	Workbook	(code)	.xlsm	Định	dạng	hỗ	trợ	macro	VBA	cho	Excel	2016,	Excel	2013,	Excel	2010,	và	Excel	2007.	Excel	Binary	Workbook	.xlsb	Định	dạng	tệp	nhị	phân	(BIFF12)	cho	Excel	2010	và	Excel	2007.	Template	.xltx	Định	dạng	tệp	mặc	định	cho	mẫu	Excel
dành	cho	Excel	2010	và	Excel	2007.	Không	thể	lưu	mã	macro	VBA.	Template	(code)	.xltm	Định	dạng	tệp	có	hỗ	trợ	macro	cho	mẫu	Excel	Excel	2010	và	Excel	2007.	Có	hỗ	trợ	lưu	macro	VBA.	Excel	97	-	Excel	2003	Workbook	.xls	Định	dạng	tệp	nhị	phân	cho	file	Excel	97	-	Excel	2003.	Excel	97	-	Excel	2003	Template	.xlt	Định	dạng	tệp	nhị	phân	Excel	97	-
Excel	2003	cho	mẫu	Excel.	Microsoft	Excel	5.0/95	Workbook	.xls	Định	dạng	tệp	nhị	phân	Excel	5.0/95	(BIFF5).	XML	Spreadsheet	2003	.xml	Định	dạng	tệp	bảng	tính	XML	2003	(XMLSS).	XML	Data	.xml	Định	dạng	tệp	dữ	liệu	XML.	Excel	Add-In	.xlam	Add-In	là	một	chương	trình	bổ	sung	được	thiết	kế	để	chạy	thêm	các	loại	chương	trình	khác.	Định	dạng
này	hỗ	trợ	macro	và	dự	án	VBA	cho	Excel	2007	và	2010.		Excel	97-2003	Add-In	.xla	Định	dạng	hỗ	trợ	các	Add-In	được	thiết	kế	để	chạy	các	đoạn	code	bổ	sung.	Hỗ	trợ	dùng	dự	án	VBA.	Excel	4.0	Workbook	.xlw	Định	dạng	tệp	Excel	4.0	chỉ	lưu	trang	tính,	trang	tính	biểu	đồ	và	trang	tính	macro.	Bạn	có	thể	mở	sổ	làm	việc	ở	định	dạng	tệp	này	Excel	2010,
nhưng	không	thể	lưu	tệp	Excel	ở	định	dạng	này.	Works	6.0-9.0	spreadsheet	.xlr	Bảng	tính	được	lưu	trong	Microsoft	Works	6.0-9.0.	Định	dạng	này	chỉ	hỗ	trợ	cho	Excel	Starter.	Cách	tạo,	đổi	tên,	xóa	Workbook	trong	ExcelCách	tạo	Workbook	ban	đầuBước	1:	Mở	chương	trình	Excel	trong	máy	tính	của	bạn.Bước	2:	Chọn	vào	Blank	workbook.Bước	3:	Chọn
File,	sau	đó	chọn	Save.Bước	4:	Nhấn	vào	Browse,	chọn	đường	dẫn	thư	mục	bạn	muốn	lưu,	đặt	tên,	cuối	cùng	nhấn	Save.Hoặc	bạn	cũng	có	thể	tạo	Workbook	bằng	cách	vào	thư	mục	bạn	muốn	tạo,	click	chuột	phải,	chọn	New,	sau	đó	chọn	Microsoft	Excel	Worksheet.	Thư	mục	sẽ	tạo	ra	một	Workbook	mới,	bạn	chỉ	cần	đặt	lại	tên	cho	Workbook	đó	đã	có
thể	sử	dụng.Tạo	thêm	một	Workbook	mớiBước	1:	Ở	cửa	sổ	Excel	hiện	tại,	chọn	File	trên	thanh	công	cụ.Bước	2:	Chọn	New,	sau	đó	chọn	Blank	workbook.Bước	3:	Lưu	lại	file	bằng	cách	vào	File,	chọn	Save	hoặc	nhấn	phím	tắt	Ctrl	+	S.Bạn	cũng	có	thể	tạo	nhanh	một	Workbook	mới	bằng	cách	nhấn	phím	tắt	Ctrl	+	N,	sau	đó	lưu	lại	file.Lưu	mới	một
Workbook	đã	tồn	tạiBước	1:	Mở	Workbook	bạn	đã	lưu	(Chỉnh	sửa	nếu	có).Bước	2:	Trên	thanh	công	cụ,	chọn	File,	sau	đó	chọn	Save	As,	tiếp	đến	chọn	Browse.Bước	3:	Chọn	đường	dẫn	bạn	muốn	lưu,	đặt	tên	và	nhấn	Save.Cách	đổi	tên	WorkbookBước	1:	Click	chuột	phải	vào	Workbook,	chọn	Rename.Bước	2:	Đổi	lại	tên	mới	và	nhấn	Enter	trên	bàn
phím.Cách	xóa	WorkbookĐể	xóa	Workbook,	bạn	chỉ	cần	click	chuột	phải	vào	file	bạn	muốn	xóa,	sau	đó	nhấn	Delete,	hoặc	bạn	có	thể	chọn	vào	file,	sau	đó	nhấn	Delete	trên	bàn	phím	để	xóa	mà	vẫn	lưu	trong	Recycle	Bin	hoặc	nhấn	tổ	hợp	phím	Shift	+	Delete	để	xóa	vĩnh	viễn.Phân	biệt	Workbook	và	Worksheet	trong	ExcelRất	nhiều	người	dùng	Excel
không	thể	phân	biệt	giữa	hai	khái	niệm	Workbook	và	Worksheet.	Bảng	bên	dưới	sẽ	giúp	bạn	hiểu	hơn	về	hai	khái	niệm	này.	Workbook	Worksheet	Là	một	cửa	sổ	chương	trình	làm	việc	và	sử	dụng	được	các	tính	năng	của	Excel.	Là	một	thành	phần	con	của	Workbook.	Chứa	đựng	nhiều	các	trang	Worksheet	khác	nhau.	Nơi	có	thể	nhập,	tương	tác,	làm	việc
với	dữ	liệu,	bảng	biểu.	Không	giới	hạn	số	lượng	Worksheet	trong	một	Workbook.	Giới	hạn	dữ	liệu	được	nhập	vào,	giới	hạn	theo	ô.	Tồn	tại	độc	lập,	là	một	file	hoàn	chỉnh	nên	có	thể	gửi/nhận.	Không	thể	tồn	tại	độc	lập	mà	phải	được	gửi/nhận	dưới	dạng	một	Workbook	dù	chỉ	có	duy	nhất	một	Worksheet.	Bài	viết	đã	chia	sẻ	những	thông	tin	về	Workbook
trong	Excel	là	gì,	các	đặc	điểm	của	một	Workbook,	cách	tạo,	xóa,	sửa	Workbook	và	so	sánh	giữa	Workbook	và	Worksheet.	Hi	vọng	là	qua	bài	viết	này,	bạn	đã	có	thể	hiểu	hơn	và	phân	biệt	được	giữa	hai	khái	niệm	dễ	nhầm	lẫn	này	và	áp	dụng	vào	trong	công	việc	của	mình.Xem	thêm:	3	cách	tạo	bảng	trong	Excel	đơn	giản	và	nhanh	chóng	nhất	This
website	uses	cookies	We	and	our	advertising	partners	use	cookies	and	other	tracking	technologies	to	improve	your	browsing	experience	on	our	website,	to	show	you	personalized	content	and	targeted	ads,	to	analyze	our	website	traffic,	and	to	understand	where	our	visitors	are	coming	from.	You	can	find	more	information	and	change	your	preferences
herePage	2	This	website	uses	cookies	We	and	our	advertising	partners	use	cookies	and	other	tracking	technologies	to	improve	your	browsing	experience	on	our	website,	to	show	you	personalized	content	and	targeted	ads,	to	analyze	our	website	traffic,	and	to	understand	where	our	visitors	are	coming	from.	You	can	find	more	information	and	change
your	preferences	herePage	3	This	website	uses	cookies	We	and	our	advertising	partners	use	cookies	and	other	tracking	technologies	to	improve	your	browsing	experience	on	our	website,	to	show	you	personalized	content	and	targeted	ads,	to	analyze	our	website	traffic,	and	to	understand	where	our	visitors	are	coming	from.	You	can	find	more
information	and	change	your	preferences	herePage	4	This	website	uses	cookies	We	and	our	advertising	partners	use	cookies	and	other	tracking	technologies	to	improve	your	browsing	experience	on	our	website,	to	show	you	personalized	content	and	targeted	ads,	to	analyze	our	website	traffic,	and	to	understand	where	our	visitors	are	coming	from.
You	can	find	more	information	and	change	your	preferences	herePage	5	This	website	uses	cookies	We	and	our	advertising	partners	use	cookies	and	other	tracking	technologies	to	improve	your	browsing	experience	on	our	website,	to	show	you	personalized	content	and	targeted	ads,	to	analyze	our	website	traffic,	and	to	understand	where	our	visitors
are	coming	from.	You	can	find	more	information	and	change	your	preferences	herePage	6	This	website	uses	cookies	We	and	our	advertising	partners	use	cookies	and	other	tracking	technologies	to	improve	your	browsing	experience	on	our	website,	to	show	you	personalized	content	and	targeted	ads,	to	analyze	our	website	traffic,	and	to	understand
where	our	visitors	are	coming	from.	You	can	find	more	information	and	change	your	preferences	herePage	7	This	website	uses	cookies	We	and	our	advertising	partners	use	cookies	and	other	tracking	technologies	to	improve	your	browsing	experience	on	our	website,	to	show	you	personalized	content	and	targeted	ads,	to	analyze	our	website	traffic,
and	to	understand	where	our	visitors	are	coming	from.	You	can	find	more	information	and	change	your	preferences	herePage	8	This	website	uses	cookies	We	and	our	advertising	partners	use	cookies	and	other	tracking	technologies	to	improve	your	browsing	experience	on	our	website,	to	show	you	personalized	content	and	targeted	ads,	to	analyze	our
website	traffic,	and	to	understand	where	our	visitors	are	coming	from.	You	can	find	more	information	and	change	your	preferences	herePage	9	This	website	uses	cookies	We	and	our	advertising	partners	use	cookies	and	other	tracking	technologies	to	improve	your	browsing	experience	on	our	website,	to	show	you	personalized	content	and	targeted
ads,	to	analyze	our	website	traffic,	and	to	understand	where	our	visitors	are	coming	from.	You	can	find	more	information	and	change	your	preferences	herePage	10	This	website	uses	cookies	We	and	our	advertising	partners	use	cookies	and	other	tracking	technologies	to	improve	your	browsing	experience	on	our	website,	to	show	you	personalized
content	and	targeted	ads,	to	analyze	our	website	traffic,	and	to	understand	where	our	visitors	are	coming	from.	You	can	find	more	information	and	change	your	preferences	herePage	11	This	website	uses	cookies	We	and	our	advertising	partners	use	cookies	and	other	tracking	technologies	to	improve	your	browsing	experience	on	our	website,	to	show
you	personalized	content	and	targeted	ads,	to	analyze	our	website	traffic,	and	to	understand	where	our	visitors	are	coming	from.	You	can	find	more	information	and	change	your	preferences	herePage	12	This	website	uses	cookies	We	and	our	advertising	partners	use	cookies	and	other	tracking	technologies	to	improve	your	browsing	experience	on	our
website,	to	show	you	personalized	content	and	targeted	ads,	to	analyze	our	website	traffic,	and	to	understand	where	our	visitors	are	coming	from.	You	can	find	more	information	and	change	your	preferences	herePage	13	This	website	uses	cookies	We	and	our	advertising	partners	use	cookies	and	other	tracking	technologies	to	improve	your	browsing
experience	on	our	website,	to	show	you	personalized	content	and	targeted	ads,	to	analyze	our	website	traffic,	and	to	understand	where	our	visitors	are	coming	from.	You	can	find	more	information	and	change	your	preferences	herePage	14	This	website	uses	cookies	We	and	our	advertising	partners	use	cookies	and	other	tracking	technologies	to
improve	your	browsing	experience	on	our	website,	to	show	you	personalized	content	and	targeted	ads,	to	analyze	our	website	traffic,	and	to	understand	where	our	visitors	are	coming	from.	You	can	find	more	information	and	change	your	preferences	herePage	15	This	website	uses	cookies	We	and	our	advertising	partners	use	cookies	and	other
tracking	technologies	to	improve	your	browsing	experience	on	our	website,	to	show	you	personalized	content	and	targeted	ads,	to	analyze	our	website	traffic,	and	to	understand	where	our	visitors	are	coming	from.	You	can	find	more	information	and	change	your	preferences	herePage	16	This	website	uses	cookies	We	and	our	advertising	partners	use
cookies	and	other	tracking	technologies	to	improve	your	browsing	experience	on	our	website,	to	show	you	personalized	content	and	targeted	ads,	to	analyze	our	website	traffic,	and	to	understand	where	our	visitors	are	coming	from.	You	can	find	more	information	and	change	your	preferences	herePage	17	This	website	uses	cookies	We	and	our
advertising	partners	use	cookies	and	other	tracking	technologies	to	improve	your	browsing	experience	on	our	website,	to	show	you	personalized	content	and	targeted	ads,	to	analyze	our	website	traffic,	and	to	understand	where	our	visitors	are	coming	from.	You	can	find	more	information	and	change	your	preferences	herePage	18	This	website	uses
cookies	We	and	our	advertising	partners	use	cookies	and	other	tracking	technologies	to	improve	your	browsing	experience	on	our	website,	to	show	you	personalized	content	and	targeted	ads,	to	analyze	our	website	traffic,	and	to	understand	where	our	visitors	are	coming	from.	You	can	find	more	information	and	change	your	preferences	herePage	19
This	website	uses	cookies	We	and	our	advertising	partners	use	cookies	and	other	tracking	technologies	to	improve	your	browsing	experience	on	our	website,	to	show	you	personalized	content	and	targeted	ads,	to	analyze	our	website	traffic,	and	to	understand	where	our	visitors	are	coming	from.	You	can	find	more	information	and	change	your
preferences	herePage	20	This	website	uses	cookies	We	and	our	advertising	partners	use	cookies	and	other	tracking	technologies	to	improve	your	browsing	experience	on	our	website,	to	show	you	personalized	content	and	targeted	ads,	to	analyze	our	website	traffic,	and	to	understand	where	our	visitors	are	coming	from.	You	can	find	more	information
and	change	your	preferences	herePage	21	This	website	uses	cookies	We	and	our	advertising	partners	use	cookies	and	other	tracking	technologies	to	improve	your	browsing	experience	on	our	website,	to	show	you	personalized	content	and	targeted	ads,	to	analyze	our	website	traffic,	and	to	understand	where	our	visitors	are	coming	from.	You	can	find
more	information	and	change	your	preferences	herePage	22	This	website	uses	cookies	We	and	our	advertising	partners	use	cookies	and	other	tracking	technologies	to	improve	your	browsing	experience	on	our	website,	to	show	you	personalized	content	and	targeted	ads,	to	analyze	our	website	traffic,	and	to	understand	where	our	visitors	are	coming
from.	You	can	find	more	information	and	change	your	preferences	herePage	23	This	website	uses	cookies	We	and	our	advertising	partners	use	cookies	and	other	tracking	technologies	to	improve	your	browsing	experience	on	our	website,	to	show	you	personalized	content	and	targeted	ads,	to	analyze	our	website	traffic,	and	to	understand	where	our
visitors	are	coming	from.	You	can	find	more	information	and	change	your	preferences	herePage	24	This	website	uses	cookies	We	and	our	advertising	partners	use	cookies	and	other	tracking	technologies	to	improve	your	browsing	experience	on	our	website,	to	show	you	personalized	content	and	targeted	ads,	to	analyze	our	website	traffic,	and	to
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