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                Hướng dẫn cách chèn File PDF vào Excel chi tiết nhất


                

                
                                                                                                


            

        


        

        
            Cách chèn File PDF vào Excel giúp bạn thuận tiện hơn trong việc tổng hợp và chỉnh sửa tài liệu trên Excel. Đây là một thao tác không thể thiếu khi bạn sử dụng Excel. Hãy cùng Box.edu tham khảo bài viết dưới đây để hiểu chi tiết hơn nhé!

Xem thêm: Tổng hợp 3 cách chuyển file Word sang Excel nhanh nhất

Xem thêm: Hướng dẫn cách chụp màn hình Excel đơn giản, nhanh gọn

Mục lục bài viết
	
	
		


	



Lợi ích việc đính kèm file vào Excel 

	Giúp bạn dễ dàng quản lý các File Excel, số liệu hiệu quả.
	Hỗ trợ hiệu quả tối đa công việc tốt hơn.
	Dễ dàng đính kèm các File dữ liệu vào Excel để có thêm dẫn chứng.
	Mở File dữ liệu nhanh chóng và tiết kiệm tối đa thời gian.
	Tạo tính chuyên nghiệp cho bảng số liệu.
	Hoàn thiện File Excel giúp bạn gấy ấn tượng với người đọc.


Cách chèn file PDF vào Excel 

Bước 1: Thao tác mở bảng tính Excel cần chèn trên máy tính của bạn. Sau đó nhấn chọn Insert trên thanh công cụ.

Thao tác mở bảng tính Excel cần chèn trên máy tính của bạn
Bước 2: Nhấn chọn Text => Object.

Nhấn chọn Text => Object
Bước 3: Xuất hiện hộp thoại Object. Chọn Tab Create from File => Browse.

Xuất hiện hộp thoại Object. Chọn Tab Create from File => Browse
Bước 4: Lúc bạn bạn cần tìm File PDF được lưu trong máy tính của mình sau đó nhấn chọn File => Insert.

File PDF được lưu trong máy tính của mình sau đó nhấn chọn File => Insert
Bước 5: Tích chọn ô Display as icon ở phía bên dưới. Chức năng này cho phép hiển thị File dưới dạng Icon.

Tích chọn ô Display as icon ở phía bên dưới. Chức năng này cho phép hiển thị File dưới dạng Icon
Bước 6: Tiếp đến bạn cần đặt tên cho file dữ liệu vừa chèn => Chọn Change icon… => Nhập tên của File dữ liệu vào mục Caption => Nhấn OK.

Chọn Change icon… => Nhập tên của File dữ liệu vào mục Caption => Nhấn OK
Bước 7: Tiếp tục nhấn OK để chèn File vào trang tính.

Tiếp tục nhấn OK để chèn File vào trang tính
Bước 8: Bạn có thể thực hiện di chuyển vị trí icon ở trên File tuỳ theo ý muốn của mình.

Bạn có thể thực hiện di chuyển vị trí icon ở trên File tuỳ theo ý muốn của mình
Cách thay đổi kích thước, di chuyển file PDF đã chèn

Để thực hiện thay đổi kích thước cũng như di chuyển file PDF đã chèn vào Excel bạn cần thực hiện qua 2 bước đơn giản sau đây.

Bước 1: Bạn nhấp chuột phải vào file >> Nhấn chọn Format Object.

Thay đổi kích thước file và di chuyển file đã chèn

Bước 2: Chọn Properties >> Nhấn Move and size with cells >> Sau đó nhấn OK.

Thay đổi kích thước file và di chuyển file đã chèn vào Excel

Cách đổi tên file PDF đã chèn vào Excel 

Để thực hiện thay đổi tên File PDF đã chèn vào file Excel bạn chỉ cần nhấn chuột phải vào File Excel hiển thị trên trang tính => Nhấn chọn Acrobat Document Object.

Hộp thoại Object xuất hiện => Chọn Change icon… => Nhập tên file bạn muốn thay đổi vào Caption => Nhấn OK để hoàn thành.

Hộp thoại Object xuất hiện => Chọn Change icon…
Tổng kết 

Như vậy là bạn vừa hoàn thành cách chèn File PDF vào Excel siêu đơn giản. Chỉ với vài bước cơ bản là bạn hoàn toàn có thể thoải mái chỉnh sửa, và chèn thêm nhiều File PDF vào Excel. Bạn đọc quan tâm và muốn nâng cao kiến thức Excel của mình hãy nhanh tay đăng ký và theo dõi các khoá học Excel online trên Box, các chuyên gia sẽ hướng dẫn chi tiết giúp bạn có thể áp dụng vào trong công việc hiệu quả nhất.

Chúc bạn thành công!
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