Hướng dẫn cách tự động mở một Workbook khi mở Excel

Nếu bạn là dân văn phòng, công việc hàng ngày của bạn đòi hỏi phải sử dụng Excel thường xuyên. Giả sử trong trường hợp nếu bạn thường xuyên sử dụng một bảng tính. Thay vì tốn công mỗi ngày vừa mở Excel lại vừa phải mở bảng tính Excel đó bạn có thể thiết lập tự động mở bảng tính Excel mà bạn muốn sử dụng mỗi khi mở Excel lên.


1. Sử dụng thư mục XLSTART được tích hợp trên Excel

Để bắt đầu, bạn mở Excel lên, sau đó click vào thẻ File.
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Trên giao diện backstage, bạn click chọn tùy chọn Options nằm ở danh sách các mục khung bên trái.
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Lúc này trên màn hình sẽ xuất hiện hộp thoại Excel Options. Trong hộp thoại Excel Options, bạn click chọn tùy chọn Trust Center nằm ở danh sách các tùy chọn khung bên trái.
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Trong mục Microsoft Excel Trust Center, bạn click chọn Trust Center Settings.
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Trên hộp thoại Trust Center, bạn click chọn tùy chọn Trusted Locations.
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Trên màn hình bạn sẽ nhìn thấy một danh sách vị trí Excel mặc định. Bạn click vào tùy chọn User StartUp ở dưới phần User Locations.

[image: image6.png]Trusted Locations

sure that the new location is secure.
Path

Warning: All these locations are treated as trusted sources for opening files. If you change or add a location, make

Description

User Locations
es\Microsoft Office 15\Root\Templates\
Microsoft\ExceNXLSTART\
soft Office 15\Root\OfficeT5\XLSTART\
ppData\Roaming\Microsoft\Templates\.
soft Office 15\Root\Office15\STARTUP\
crosoft Office 15\Root\Officel5\Librany\

Policy Locations

Excel defautt location: Application Templates
Excel default loction: User Starlp

Excel defautt location: Excel StartUp

Bxcel default location: User Templates

Excel default location: Office StartUp

Bxcel default location: Add-ins





Đường dẫn đầy đủ để hiển thị vị trí Excel đã chọn hiển thị ở bên dưới danh sách vị trí.

Đây là đường dẫn mà thư mục Excel sẽ quét để tìm file Excel mà bạn muốn mở. Bạn có thể tạo một note mới cho đường dẫn file Excel của bạn hoặc có thể sao chép đường dẫn bằng cách click chọn Modify.
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Nếu bạn click Modify để sao chép toàn bộ đường dẫn, trên màn hình bạn sẽ nhìn thấy một hộp thoại Microsoft Office Trusted Location xuất hiện.

Chọn đường dẫn trong mục Path sau đó chỉnh sửa đường dẫn trong hộp thoại Microsoft Office Trusted Location rồi nhấn tổ hợp phím Ctrl + C để sao chép đường dẫn. ClickOK để đóng tất cả cửa sổ hộp thoại và trở về cửa sổ Excel chính.

[image: image8.png]Microsoft Office Trusted Location

‘Warning: This location will be treated as a trusted source for opening fils. If
you change or add a location, make sure that the new location is secure.
path:

Browse.
[ subfolders of this location are also trusted
Description:

Excel default location: User StartUp

Date and Time Created:

oy | o





Tiếp theo bạn mở File Explorer (Windows 10) hoặc Windows Explorer (trên các phiên bản Windows cũ), đặt con trỏ chuột vào thanh địa chỉ rồi dán đường dẫn mà bạn vừa sao chép. Nhấn Enter để mở thư mục.
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Tiếp theo sao chép file Excel mà bạn muốn thêm vào thư mục. Mở một cửa sổ File Explorer khác lên, sau đó tìm thư mục có chứa file Excel mà bạn sử dụng, chọn file rồi kéo file vào thư mục XLSTART.
Từ giờ file Excel sẽ tự động mở mỗi lần bạn mở ứng dụng Excel để làm việc.
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2. Sử dụng thư mục riêng của bạn

Ngoài cách trên bạn có thể tạo một thư mục riêng có chứa file Excel của bạn.

Để bắt đầu, bạn mở Excel lên, sau đó click vào thẻ File.

Trên giao diện backstage, bạn click chọn tùy chọn Options nằm ở danh sách các mục khung bên trái.

Lúc này trên màn hình sẽ xuất hiện hộp thoại Excel Options. Trong hộp thoại Excel Options, bạn click chọn tùy chọn Advanced nằm ở danh sách các tùy chọn khung bên trái.
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Kéo chuột xuống dưới để tìm tùy chọn General, sau đó nhập đường dẫn thư mục có chứa file Excel mà sử dụng vào khung At startup, open all files in.
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Click OK để chấp nhận thay đổi rồi đóng cửa sổ hộp thoại Excel Options.

Từ giờ khi bạn mở ứng dụng Excel lên, bất kỳ file Excel nào nằm trong thư mục XLSTART và thư mục riêng của bạn sẽ tự động mở lên. Thậm chí ngay cả khi bạn kích đúp chuột để mở file Excel khác thì những file Excel trong thư mục XLSTART và thư mục riêng của bạn cũng sẽ được mở đầu tiên.

