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Cuốn Sổ tay này được soạn thảo nhằm hỗ trợ các cơ sở đào tạo nghề Việt Nam 

thực hiện nghiên cứu lần vết. Tài liệu này là sản phẩm của một số khóa tập huấn đã 

được thực hiện nhằm bổ sung kiến thức về các bước thực hiện nghiên cứu lần vết 

và về quản lý và đánh giá dữ liệu khảo sát. Cuốn sổ tay này được đề xuất sử dụng 

kết hợp với các khóa tập huấn về nghiên cứu lần vết. 
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1 Sự cần thiết và các mục tiêu của nghiên cứu lần vết  

 

Nghiên cứu lần vết là một phương pháp hiệu quả để theo dõi tình hình các học viên 

sau khi tốt nghiệp từ bất cứ cơ sở đào tạo nào (trường trung học chuyên nghiệp, 

trường cao đẳng, trường đại học). Nghiên cứu này cho phép thu thập thông tin về 

khả năng đáp ứng yêu cầu thị trường lao động của học viên sau khi tốt nghiệp, về 

hiệu quả, mức độ phù hợp và chất lượng của dịch vụ đào tạo cũng như về nhiều 

khía cạnh khác liên quan đến đổi mới hệ thống và việc định hướng cho một hệ thống 

giáo dục và đào tạo nghề theo thị trường lao động. Nhìn chung, mỗi nghiên cứu gồm 

một đợt khảo sát thông tin cơ bản và ít nhất một đợt khảo sát lần vết. Trong khi mục 

đích của khảo sát cơ bản nhằm nâng cao nhận thức về nghiên cứu lần vết và thu 

thập các thông tin của học viên trước khi tốt nghiệp còn khảo sát lần vết lại có mục 

đích thu thập các thông tin của học viên sau khi tốt nghiệp liên quan đến tình trạng 

hoạt động kinh tế (có/không có việc làm), tính chất công việc, mức độ phù hợp của 

khóa đào tạo và các thông tin quan trọng khác.  

Thông qua thông tin đã thu thập được, nghiên cứu lần vết không chỉ cho phép so 

sánh về hiệu quả đào tạo của các cơ sở mà còn giúp họ điều chỉnh chương trình đào 

tạo cho phù hợp với nhu cầu của thị trường. Hơn nữa, nghiên cứu này còn cung cấp 

phản hồi trực tiếp tới các cơ sở đào tạo về chất lượng đào tạo thông qua đánh giá 

chủ quan của học viên và các số liệu khách quan như tỷ lệ học viên tìm được việc 

làm trong một khoảng thời gian nhất định. 

2 Một số khía cạnh trong việc thiết kế bảng hỏi  

2.1 Xác định mục tiêu của khảo sát  

 

Trước khi thiết kế bảng hỏi, mục tiêu của khảo sát cần được xác định rõ ràng. Điều 

này đặc biệt quan trọng vì hai lý do. (i) Khi mục tiêu đã được xác định rõ ràng, việc 

đặt câu hỏi sẽ đúng hướng và (ii) số lượng câu hỏi sẽ được giới hạn ở mức tối thiểu. 

Để đạt được điều đó, một khảo sát ban đầu phải được thực hiện trước. Mục tiêu của 

khảo sát ban đầu nhằm nâng cao nhận thức của học viên về nghiên cứu này đồng 

thời thu thập thông tin liên lạc của học viên để gửi bảng hỏi khảo sát lần vết về sau.  

Mục tiêu của khảo sát lần vết là nhằm thu thập thông tin về chất lượng đào tạo và 

thực trạng thị trường lao động. Trong phần tiếp theo, chúng ta sẽ tìm hiểu chi tiết cấu 

trúc của các bảng hỏi đặc biệt là bảng hỏi lần vết trong Đào tạo nghề, tìm hiểu 

những yếu tố quan trọng liên quan đến cách các câu hỏi được thiết kế để khảo sát.  

2.2 Nội dung và cấu trúc của một bảng hỏi 

 

Tùy theo đối tượng được khảo sát, mỗi bảng hỏi gồm một số phần gắn kết với nhau 

theo chủ đề và được đơn giản hóa. 

Thông thường, thiết kế của bảng hỏi khảo sát ban đầu đơn giản hơn nhiều so với 

bảng hỏi khảo sát lần vết. Bảng hỏi khảo sát ban đầu dùng trong các dự án về Đào 
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tạo nghề (xem phụ lục đính kèm) có thể được chia thành các phần chính như sau: (A) 

Thông tin cá nhân (bằng cấp chuyên môn; tuổi, giới tính); (B) Kế hoạch tương lai 

(mong muốn cá nhân về việc học lên hoặc tìm công việc làm); (C) Thông tin liên lạc. 

Cần đặc biệt chú ý đến phần C để đảm bảo sự liên lạc thông suốt cho khảo sát lần 

vết sau này.     

 

Bảng hỏi lần vết của dự án về Đào tạo nghề bao gồm 4 phần cụ thể là: (A) thông tin 

cá nhân, (B) tình trạng việc làm và đào tạo tại chỗ, lý do không có việc làm,(C) Đào 

tạo nâng cao, (D) đánh giá đào tạo.  

 

Phần (A)-thông tin cá nhân thường bao gồm các câu hỏi về bằng cấp hiện có, về 

hoàn cảnh gia đình và các câu hỏi nhân khẩu học khác. Nhìn chung, thông tin nếu 

đã được thu thập qua bảng hỏi khảo sát ban đầu thì không cần được hỏi lại trong 

bảng hỏi lần vết. Tuy nhiên, một vài thông tin cá nhân được khảo sát ở cả 2 cuộc 

điều tra  nhằm giúp việc trả lời câu hỏi trong bảng khảo sát được liền mạch và dễ 

dàng hơn.  

 

Phần (B) đề cập đến tình trạng việc làm và đào tạo tại chỗ của học viên. Do đặc thù 

công việc như mức lương và giờ làm việc có thể bị ảnh hưởng bởi đặc thù doanh 

nghiệp, nên các thông tin này cũng được hỏi trong phần (B). Trong phần (B) có riêng 

mục “Tình trạng thất nghiệp” để cắt ngắn phần “việc làm” và nhấn mạnh rằng chỉ 

những học viên thất nghiệp mới trả lời các câu hỏi trong mục này. Đồng thời trong 

phần (B) có thêm câu hỏi sàng lọc dành cho các học viên không đi tìm việc và quyết 

định học nâng cao để tăng tốc độ trả lời. 

 

Phần (C) hỏi về kế hoạch học tiếp của học viên chỉ dành cho các học viên không tìm 

việc làm mà quyết định tham gia đào tạo nâng cao.  

 

Phần (D) và cũng là phần cuối của bảng hỏi được dành cho việc đánh giá đào tạo. 

Hầu hết các câu hỏi ở phần này đưa ra một nhận xét và yêu cầu học viên đánh giá 

trên một thang 5 điểm thể hiện mức độ đồng thuận của người được hỏi đối với nhận 

xét đó. Việc sử dụng điểm giữa “trung bình” trên thang đánh giá này có một số ưu 

điểm và nhược điểm. Ưu điểm là những học viên không có chính kiến có thể lựa 

chọn mức đánh giá trung bình. Nếu không có điểm giữa này, anh/chị ta có thể bỏ 

qua câu hỏi, vì vậy, điểm đánh giá trung bình giúp làm tăng tỉ lệ phản hồi. Nhược 

điểm là một học viên không đồng ý với nhận xét rằng khóa đào tạo có chất lượng tốt, 

nhưng lại không muốn thể hiện đánh giá đó, có thể chọn điểm đánh giá này. Do đó 

sẽ làm giảm tính chính xác của việc đánh giá chất lượng đào tạo.  

2.3 Tỉ lệ phản hồi và loại câu hỏi 

 

Tỷ lệ người phản hồi là một vấn đề quan trọng khi tiến hành khảo sát qua thư, chúng 

tôi đã thiết kế bản hỏi để đáp ứng yêu cầu này. Tỷ lệ phản hồi sẽ có thể cao hơn nếu 

bảng hỏi ngắn gọn và các câu hỏi dễ trả lời vì người được hỏi không mất nhiều thời 
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gian. Do đó, chúng tôi chọn thiết kế một bảng hỏi ngắn với nhiều câu hỏi dạng trắc 

nghiệm. Khi sử dụng các câu hỏi trắc nghiệm, điều quan trọng là phải hiểu rõ tất cả 

các đáp án quan trọng có khả năng được chọn hoặc ít nhất là có một lựa chọn 

“khác” cho phép người trả lời thể hiện rằng họ có quan tâm đến câu hỏi đó nhưng 

không tìm thấy đáp án phù hợp. Ngoài ra, một câu trả lời trắc nghiệm cần có một 

phần trả lời mở cho phép có những đáp án khác khi các đáp án đã cho không thể áp 

dụng (xem câu hỏi ví dụ số 7 trong bảng hỏi lần vết). Loại câu hỏi trắc nghiệm này 

cũng có thể hữu dụng khi hỏi về những thông tin nhạy cảm. Câu hỏi 9 trong bảng hỏi 

lần vết là một ví dụ như vậy. Đối với những người không muốn tiết lộ thu nhập chính 

xác, chúng tôi có phần câu hỏi trắc nghiệm đóng, trong khi những người có thể trả 

lời chính xác thu nhập của mình có thể vào phần đáp án mở của câu hỏi này.  

 

Bên cạnh việc sử dụng các câu hỏi trắc nghiệm, thời gian phỏng vấn sẽ được giảm 

thiểu thông qua việc sử dụng các câu hỏi sàng lọc. Các câu hỏi này hướng người trả 

lời đi từ đầu đến cuối bảng hỏi và cho phép họ bỏ qua một số câu hỏi hoặc một số 

phần của bảng hỏi (câu hỏi số 14 trong bảng hỏi lần vết là một ví dụ cho loại câu hỏi 

sàng lọc). Đây là một lý do nữa khiến việc sắp xếp một bảng hỏi thành các phần 

thống nhất theo chủ đề là rất quan trọng. 

3 Các bước thực hiện 

 

Hướng dẫn thực hiện dưới đây đòi hỏi phải có bảng hỏi sẵn sàng. Hướng dẫn này 

cũng mặc định việc sử dụng khảo sát thông tin cơ bản, vốn rất quan trọng trong việc 

nâng cao nhận thức về nghiên cứu lần vết. Khảo sát thông tin cơ bản giúp cải thiện 

tỷ lệ phản hồi của bảng hỏi lần vết và cho phép xây dựng hoặc cập nhật cơ sở dữ 

liệu thông tin và địa chỉ của học viên tốt nghiệp.  

1) Quyết định đầu tiên cần đưa ra là: trường hợp 1- bạn muốn khảo sát toàn bộ 

số lượng học viên tốt nghiệp; trường hợp 2 -  bạn chỉ muốn khảo sát một phần 

mang tính đại diện của toàn bộ số học viên tốt nghiệp. Quyết định này phụ 

thuộc nhiều vào số lượng học viên tốt nghiệp mà bạn có mỗi năm, vào nhu 

cầu thông tin của bạn và vào khả năng khảo sát của bạn trên một số lượng 

lớn học viên tốt nghiệp. Trong trường hợp 1, toàn bộ học viên tốt nghiệp trong 

năm là mẫu tham gia vào đợt khảo sát. Ngược lại trường hợp 2, bạn phải 

chọn xác xuất những học viên tốt nghiệp trong năm để khảo sát (xem chương 

5). 

 

2) Sau khi đã đưa ra quyết định về cỡ mẫu, bước tiếp theo phụ thuộc vào việc 

các học viên này đã tốt nghiệp và rời trường hay họ vẫn còn lưu tại trường 

vào thời điểm bạn muốn thực hiện khảo sát thông tin cơ bản. Nếu học viên 

vẫn đang học tại trường, bạn có thể tổ chức một buổi gặp mặt tập thể nhằm 

xây dựng nhận thức về nghiên cứu lần vết và để học viên điền vào bảng khảo 

sát thông tin cơ bản. Trong trường hợp các học viên đã rời trường, bạn có thể 

tổ chức các cuộc họp cựu học sinh để phát bảng khảo sát ban đầu hoặc dùng 

luôn bảng hỏi kết hợp đã bao gồm cả những thông tin khảo sát ban đầu. Xin 
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lưu ý là ở thời điểm của khảo sát ban đầu, việc tạo một mã số cá nhân riêng 

cho mỗi học viên là RẤT QUAN TRỌNG. Mã số này sẽ được dùng tiếp trong 

các vòng khảo sát lần vết của nghiên cứu. Tên hoặc ngày tháng năm sinh của 

học viên là không đủ vì có một số tên bị trùng nhau và việc ghép học sinh theo 

tên và ngày sinh rất dễ bị lỗi và mất nhiều thời gian. Mã số cá nhân này có thể 

ở dạng: YYLXXXX, hai số đầu tiên (YY) thể hiện năm tốt nghiệp, số thứ ba (L) 

là cấp bậc đào tạo (1 = cấp cao đẳng, 2 = cấp trung cấp) và 4 số (XXXX) là 

mã số học viên của từng người. Một ví dụ của mã số này là  1120003 cho học 

viên số 0003 tốt nghiệp năm 2011 ở bậc trung cấp (2). 

3) Sau khi khảo sát thông tin cơ bản được thực hiện, hãy ghi lại lý do tại sao 

những học viên được chọn khảo sát lại không tham gia. Lý do này có thể là từ 

chối không tham gia, không có mặt, hoặc không liên lạc được. Tiếp theo, nhập 

dữ liệu thu được từ các bảng hỏi thông tin cơ bản vào bảng tính của Excel 

được cung cấp cùng với đợt khảo sát. Nếu không có sẵn mẫu Excel, bạn sẽ 

phải tìm những thông tin cần thiết để tạo ra một mẫu như vậy trong các 

chương sau của cuốn sổ tay này. Cuối cùng, việc luôn cập nhật địa chỉ liên lạc 

của học viên thông qua e-mail hay phiếu thông báo thay đổi địa chỉ được phát 

sẵn là rất quan trọng.  

4) Năm tháng sau kể từ ngày tốt nghiệp, hãy gửi e-mail tới các địa chỉ e-mail bạn 

đã thu thập được trong bảng hỏi thông tin cơ bản và yêu cầu học viên cập 

nhật những thay đổi về địa chỉ hoặc số điện thoại.  

5) Sáu tháng sau kể từ ngày tốt nghiệp, tiến hành gửi các bảng hỏi lần vết cho 

cựu học sinh qua thư, cùng với phong bì đã dán sẵn tem và ghi sẵn địa chỉ để 

học sinh gửi trả lại bảng hỏi sau khi đã điền thông tin. Hãy đảm bảo rằng, mã 

số cá nhân của mỗi học viên (tạo trong đợt khảo sát thông tin cơ sở) được in 

trên mỗi bảng hỏi. Cần có mã số cá nhân để ghép chính xác thông tin lần vết 

với thông tin cơ bản đã được thu thập trước đây. Trong trường hợp thư bị gửi 

trả lại vì sai địa chỉ, hãy đánh dấu những địa chỉ này là địa chỉ sai trong cơ sở 

dữ liệu và gọi điện cho học viên để sửa/cập nhật các địa chỉ này. Cuối cùng, 

gửi các bảng hỏi lần vết một lần nữa tới các địa chỉ đã được cập nhật. 

6) Hai tuần sau kể từ ngày gửi hoặc phát bảng hỏi lần vết, bạn có thể bắt đầu 

gọi điện cho những học viên không điền và gửi trả các bảng hỏi và khảo sát 

luôn qua điện thoại. Bạn có thể nhập các câu trả lời vào trang Excel trong khi 

phỏng vấn qua điện thoại. Hãy đảm bảo rằng bạn nhập cả mã số cá nhân của 

học viên vào cùng với dữ liệu thu được trong các cuộc phỏng vấn. 

7) Phân tích số liệu để phục vụ cho việc giám sát và cải thiện chất lượng đào tạo 

Theo khung thời gian dự tính cho các bước 4) và 5) thì nghiên cứu lần vết nên được 
thực hiện 6 tháng sau khi học viên tốt nghiệp. Cần cân nhắc cẩn trọng nếu quyết 
định khoảng cách dài hơn giữa thời điểm tốt nghiệp của học viên và thời điểm khảo 
sát lần vết vì việc kéo dài khoảng cách có xu hướng dẫn đến việc liên lạc với cựu 
sinh khó khăn hơn do phải lần theo địa chỉ của họ. Hơn nữa, cam kết của học viên 
với nghiên cứu lần vết có thể giảm sút nếu khoảng thời gian giữa khảo sát thông tin 
cơ bản và khảo sát lần vết cách xa nhau quá. 
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4 Giới thiệu Excel với tư cách là công cụ quản lý dữ liệu  

4.1 Bắt đầu với Excel 

Trong phần dưới đây, chúng tôi xin giới thiệu vắn tắt phần mềm Excel 2003 – là công 
cụ quản lý dữ liệu chính của Nghiên cứu lần vết. Excel được chọn làm công cụ của 
nghiên cứu này vì phần mềm này đơn giản, thân thiện với người sử dụng, chi phí 
thấp nên dễ dàng nhân rộng cho phần lớn các cơ sở Đào tạo nghề.  Những người 
đã sử dụng phần mềm này thuần thục hơn có thể bắt đầu từ phần 4.3.  Để bắt đầu 
bài hướng dẫn, bạn hãy mở phần mềm Excel 2003 và phóng to hết cỡ cửa sổ phần 
mềm trên màn hình máy tính của bạn. Để mở tệp hướng dẫn, đồng thời nhấn phím 
“Ctrl” và phím chữ “o” và chọn tệp Examples_Handbook.xls file để làm theo phần 
hướng dẫn. Như bạn đã thấy trên ví dụ của tệp hướng dẫn, các tệp Excel có 
đuôi .xls thay vì đuôi .doc như các văn bản của phần mềm MS Word Documents. 
Các tệp Excel còn được gọi là các trang tính (Worksheets). 
 
Khi làm việc trên một trang tính Excel, bạn có thể kích hoạt một ô bằng cách nhấn 
chuột trái vào ô đó. Ô được kích hoạt có đường viền bao quanh hiện rõ với hàng và 
cột tương ứng được bôi màu nổi bật ở hai biên lề của trang tính. Các ô được bôi 
màu thể hiện tọa độ của ô được kích hoạt, là phần giao nhau giữa hàng và cột chứa 
ô đó. Trong trường hợp này, ô được kích hoạt là khoảng giao cắt của hàng 2 và cột 
B. 
  
 

 
Hình 1: Chọn ô và xác định toạ độ 
 
Phía trên khu vực tọa độ các cột (A, B, C, …), bạn thấy thanh công thức, trong đó 
hiển thị mọi thông tin bạn nhập vào một ô xác định. Tùy thuộc vào loại thông tin được 
nhập vào mỗi ô, bạn có thể thấy văn bản, chữ số hoặc công thức/hàm hiện ra ở đây.  
 
Thông tin được lưu trong một tệp Excel có thể được phân bổ trên nhiều trang tính, 
có thể vào thông qua các tab nằm ở phía dưới cùng của cửa sổ. chúng cho phép 
bạn kiểm soát bảng tính đang làm việc tại một thời điểm và cho phép bạn chuyển 
sang tất cả các bảng tính hiện có khác. 
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Hình 2: Thanh công thức và các tab bảng tính 
 
Ngoài các tọa độ cột ra, bạn có thể muốn đặt tên cho thông tin trong một bộ dữ liệu. 
Tiêu đề thường được sử dụng làm các đầu cột và đầu hàng hay đơn giản là để nhận 
diện thông tin nhập vào ô. 
 

 
Hình 3: Các Nhãn 
 

4.2 Chèn, copy và định dạng  

Bất cứ khi nào bạn cần thêm cột giữa các cột trong bảng tính hiện tại, bạn có thể 
chèn thêm cột vào bảng tính bằng cách nhấn chuột phải lên đầu cột bạn muốn chèn 
thêm vào. Sau đó, nhấn vào “Insert” trên menu xuất hiện. Cột mới sẽ được chèn vào 
bên trái cột bạn vừa chọn. Bạn có thể chèn hàng vào bảng tính tương tự như đối với 
chèn cột, bằng cách nhấn chuột phải vào đầu hàng bạn muốn chèn hàng. Sau đó, 
nhấn “Insert” trên menu xuất hiện. Hàng mới sẽ được chèn vào phía trên hàng bạn 
vừa chọn. 
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Hình 4: Chèn cột 
 
Thao tác chèn cột: 
CHỌN: Cột mà bạn muốn chèn một cột mới vào bên trái nó  
NHẤN:  Chuột phải 
CHỌN : Insert từ menu xuất hiện 
NHẤN: Chuột trái 
 

 
Hình 5: Chèn hàng 

Thao tác chèn hàng: 
CHỌN: Hàng mà bạn muốn chèn một hàng mới phía trên  
NHẤN:  Chuột phải 
CHỌN : Insert từ menu xuất hiện 
NHẤN: Chuột trái 
 
 
Để copy các ô, trước hết bạn phải chọn các ô bạn muốn copy bằng cách nhấn trái 
chuột lên ô đầu tiên bạn muốn chọn, ấn giữ chuột trái và di chuyển con trỏ chuột đến 
ô cuối cùng bạn muốn chọn, sau đó nhả nút trái chuột. Sau khi chọn các ô, nhấn 
chuột phải lên các ô đã được chọn và chọn “Copy“ trên menu. Để dán nội dung này 
vào bảng tính, chọn ô đầu tiên bạn muốn bắt đầu nội dung vừa copy rồi sau đó nhần 
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nút trái chuột. Chọn “Paste“ trong menu vừa xuất hiện. 
 

 
Hình 6: Chọn các ô 

 
Hình 7: Sao chép nội dung 

 
Thao tác sao chép: 
CHỌN: Ô bạn muốn sao chép  
NHẤN:   Chuột phải 
CHỌN: “copy” từ menu hiện ra 
NHẤN:  chuột trái 
 

 
Hình 8: Dán các ô 
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Hình 9: các ô được dán 

 
Thao tác dán: 
CHỌN: Ô mà bạn muốn dán một nội dung đã sao chép vào  
NHẤN:   Chuột phải 
CHỌN: Chọn “Paste” từ menu xuất hiện 
NHẤN:  Chuột phải 
 

4.3 Các hàm và công thức 

 
Các hàm chức năng và công thức là những diễn đạt mà bạn dùng để biến đổi hoặc 
phân tích thông tin mà bạn đã nhập vào một ô. Các biểu thức này luôn bắt đầu bằng 
ký tự =. Bạn có thể nhập các hàm chức năng như chữ viết hay chữ số. Khi ấn phím 
“enter”, kết quả của chức năng của bạn sẽ hiển thị.  
 
Đối với ví dụ sau, bạn sẽ phải thay đổi các ô đã copy và nhập các giá trị sau vào 
hàng “B“: 
 

8/20/2009 10:03 1 € = $1.40 0.04% 

 
Lúc này, nhấn ô A4 và trừ ô A3 từ ô A2 bằng cách đánh = A3-A2. Lặp lại bước này 
đối với các ô khác. Như bạn có thể quan sát, định dạng của các ô ngày tháng không 
còn ý nghĩa do sự khác nhau giữa 8/20/2009 và 8/19/2009 không phải là 1/1/1900, 
mà là 1 (ngày). 
 

 
Hình 10: Công thức 

Để định dạng ô này một cách chính xác, chọn ô rồi nhấn vào “Format cells” trong 
menu, một cửa sổ với một vài lựa chọn sẽ hiển thị.   
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Hình 11: Định dạng các ô 
Có nhiều lựa chọn định dạng trong Excel cho phép bạn định dạng nội dung của các 
ô để hiển thị các chữ số trong một ô theo một đơn vị tiền tệ hoặc theo một định dạng 
ngày tháng cụ thể.  
 

 
Hình 12: Menu định dạng các ô 
Trong ví dụ của chúng tôi, chúng tôi lựa chọn định dạng “General” để thể hiện sự 
khác nhau giữa 2 ngày không có trong định dạng ngày tháng nhưng có trong định 
dạng chung. Trong phần “Sample” của cửa sổ Format Cells, bạn có thể xem trước 
những gì sẽ xảy ra sau khi bạn áp dụng định dạng. Trong trường hợp này, điều này 
hoàn toàn đúng - Sự khác nhau giữa hai ngày được hiển thị đúng như “1” sau 
khi thay đổi định dạng. 
 
Ngoài những lựa chọn này, bạn có thể trực tiếp thay đổi một số lựa chọn như hình 
thức văn bản (Đậm, Nghiêng,…) bằng cách chọn một định dạng trong thanh công 
cụ định dạng (FormattingToolbar). 
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Hình 13: thanh công cụ định dạng 
 

4.4 Nạp dữ liệu và In 

Để nạp Dữ liệu vào một bảng tính, thực hiện các bước như mở một tệp Excel thông 
thường nhưng chọn “All files” từ menu dạng thức của tệp. 
 

 
Hình 14: Nạp dữ liệu từ tệp văn bản  
Định vị tệp dữ liệu muốn nạp. Đối với ví dụ này, sử dụngcho tệp văn bản tên là 
example4_handbook.txt. Tệp văn bản này có các dữ liệu được phân cách bởi dấu 
phẩy. Phần Text Import Wizard sẽ tự động khởi chạy. Bạn nhớ nhấn chuột chọn 
Delimited và nhấn Next. 
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Hình 15: Bảng wizard nạp văn bản (Text Import Wizard) 

 
Trong menu tiếp theo, bước thứ 2 trong 3 bước, bạn chọn định dạng phân cách dữ 
liệu. Hầu hết các lần bạn đều có thể nhìn thấy định dạng phân cách bằng cách nhìn 
vào phần xem trước dữ liệu mà bạn có thể nhìn thấy trong cửa sổ “data preview” 
(xem trước dữ liệu). Nếu bạn không chắc chắn, bạn cũng có thể thử các định dạng 
phân cách được liệt kê bằng cách nhấn chuột để chọn các ô nằm cạnh các định 
dạng phân cách. Khi tìm thấy định dạng phân cách phù hợp, bạn có thể nhìn các dữ 
liệu được sắp xếp theo cấu trúc rõ ràng trong các cột và hàng trong cửa sổ data 
preview, như trong ví dụ của chúng tôi, định dạng phân cách cần dùng là “Comma” 
(dấu phấy). 
 

 
Hình 16: Chọn một định dạng phân cách trong Text Import Wizard 
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Sau khi chọn dấu định dạng phân cách phù hợp, nhấn “Next“ và thao tác bước cuối 
cùng.Trong cửa sổ này, bạn có thể xác định định dạng của các ô bạn muốn nạp dữ 
liệu. Đơn giản bằng cách nhấn lên cột trong cửa sổ xem trước và chọn định dạng 
phù hợp trong phần “Column data format“. Như ví dụ, bạn có thể nhấn lên Cột chứa 
các ô định dạng ngày và chọn “Data“ trong phần “Column data format“. Đảm bảo 
rằng bạn chọn dúng định dạng ngày tháng trong danh sách dưới sau đó thức hiện 
lựa chọn ngày tháng (MDY, trong đó M=tháng, D=ngày và Y=năm) 
 

 
Hình 17: Xác định định dạng dữ liệu trong text import wizard 
Sau khi nhấn “Finish“, bạn bạn sẽ có kết quả là bảng tính sau: 
 

 
Hình 18: Dữ liệu đã nạp 
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Do bạn muốn in thông tin này ra, trước hết bạn cần xác định thiết lập trang tốt nhất 
cho dữ liệu của bạn. Trong trường hợp trang dữ liệu chỉ có ít cột, tốt nhất là chọn 
định dạng trang “Portrait”. Trong trường hợp  trang dữ liệu có nhiều cột cần in, định 
dạng “Landscape” có lẽ sẽ đáp ứng tốt nhất yêu cầu của bạn vì nó cho phép in đồng 
thời nhiều cột trên một trang giấy. Để thay đổi định dạng trang, nhấn vào “File” trên 
menu và chọn “Page Seup…”. 
 

 
Hình 19: Chọn thiết lập trang để in  

 
Hìnht 20: Cửa sổ thiết lập trang để in  

Trong cửa số “Page Setup”, Bạn có thể chọn hướng Dọc hay Ngang cũng như kích 
thước trang để in. Nếu bạn chọn xem trước lựa chọn thiết lập trang, bạn sẽ thấy các 
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đường kẻ mờ trên bảng tính biểu thị ngắt trang. 
 

 
Hình 21: In một văn bản 

Sau khi xem lại, bạn có thể vào lại menu “File“ và chọn “Print“ từ các lựa chọn để in 
tài liệu. Cửa sổ “Print“ sẽ xuất hiện, cho phép bạn chọn các trang muốn in và cũng 
cho phép bạn chỉ in một phần được chọn của trang tính mở, nghĩa là chỉ phần tài liệu 
đó được in, là phần bạn chọn bằng chuột trước khi tiến hành menu in. 
 

 
Hình 22: Hộp thoại In 
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5 Chọn mẫu 

5.1 Giới thiệu về chọn mẫu 

Trước khi học cách lấy mẫu bằng phần mềm Excel, bạn phải làm quen với các bước 
lấy mẫu cơ bản chung. Lấy mẫu liên quan đến việc lựa chọn những quan sát cụ thể 
nhằm rút ra kiến thức nào đó về đối tượng quan tâm, đặc biệt là nhằm mục đích rút 
ra kết luận mang tính thống kê. Mỗi quan sát đo một hoặc nhiều đặc điểm của một 
thực thể có thể quan sát được liệt kê để phân biệt các đối tượng hoặc các cá thể. 
Trong ví dụ của chúng tôi, đối tượng quan tâm là các học viên cùng tốt nghiệp một 
năm, Các đặc điểm chúng tôi muốn xem xét để phân biệt mỗi quan sát được khảo 
sát bằng bảng hỏi. Quá trình lấy mẫu được chia thành sáu bước cơ bản: 
 
Bước 1.  Xác định nhóm đối tượng quan trọng sẽ trả lời câu hỏi được đặt ra. Trong 

bối cảnh nghiên cứu này, đối tượng được quan tâm là những học viên cùng 
tốt nghiệp một năm tại quý trường. 

Bước 2. Xác định rõ khuôn khổ lấy mẫu, trong đó bao gồm từng thành viên của mẫu. 
Đây là danh sách tất cả các học viên tốt nghiệp cùng năm của quý trường. 
Danh sách này là cần thiết để mỗi học viên đều có cơ hội bình đẳng đối với 
việc tham gia khảo sát. 

Bước 3. Xác định phương pháp lấy mẫu để lựa chọn các thành viên của đối tượng 
nghiên cứu. Nghiên cứu này sẽ sử dụng phương pháp lấy mẫu đơn giản là 
lựa chọn ngẫu nhiên. Tức là lựa chọn các học viên tham gia vào nghiên cứu 
một cách ngẫu nhiên. Với phương pháp này, mỗi học viên có cơ hội bình 
đẳng được chọn vào mẫu và tham gia vào nghiên cứu . 

Bước 4. Xác định cỡ mẫu Để rút ra kết luận từ mẫu về toàn bộ đối tượng nghiên cứu, 
cần có thông tin về ít nhất 20% số học viên. Để khẳng định tỉ lệ là 50%, tổng 
số học viên được lấy mẫu phải là 40%. Đối với các trường có dưới 400 học 
viên, tất cả số học viên đó nên tham gia vào khảo sát. Đối với các trường có 
hơn 400 nhưng dưới 1000 học viên tốt nghiệp cùng năm, cần phải có ít nhất 
400 học viên tham gia khảo sát bằng phương pháp lấy mẫu ngẫu nhiên. Đối 
với các trường có hơn 1000 học viên tốt nghiệp cùng năm, cần có ít nhất 40% 
học viên tham gia. 

Bước 5. Lấy mẫu và thu thập dữ liệu 
Trong bước này, điều quan trọng là phải tuân thủ quy trình lấy mẫu đã được 
xác định, ghi lại những nhận xét và lưu hồ sơ các trường hợp không phản hồi. 

Bước 6. Đánh giá lại quy trình lấy mẫu 
 

5.2 Chọn mẫu, sử dụng phần mềm Excel 

Như đã nêu trong phần đầu, mỗi lệnh trong Excel bắt đầu bằng một dấu =. Tiếp sau 
dấu =, bạn gõ lệnh muốn thực hiện. Trong ví dụ lấy mẫu của chúng tôi, lệnh này là 
“RAND()”, bởi vì chúng tôi muốn gán cho mỗi người một số ngẫu nhiên. Mỗi lệnh 
được đặt trong dấu ngoặc đơn, chứa các tham số để thực hiện lệnh. Trong trường 
hợp lệnh số ngẫu nhiên, không có tham số nào xác định, vì vậy khoảng trống giữa 
hai ngoặc đơn bỏ trống. Để thực hiện lệnh này, nhấn nút “enter”. Hãy lặp lại các 
bước đầu này với bảng tính tên “Example 3” trong tệp Examples_Handbook.xls. 
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Hình 23: Chức năng chọn số ngẫu nhiên  

 
Hình 24: Số ngẫu nhiên 

Đặt lện số ngẫu nhiên: 
Gõ:    =RAND() 
NHẤN:   ENTER 
KẾT QUẢ: Các số ngẫu nhiên từ 0 đến 1  
 
Để gán số ngẫu nhiên cho những ô khác, bạn copy nội dung của ô chứa lệnh RAND() 
và dán vào các ô khác trong hàng số bất kỳ. Để làm như vậy, chọn ô bạn muốn copy, 
nhấn phải chuột và chọn “Copy”. 
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Hình 25: Số ngẫu nhiên- copy  

Sau khi đã copy nội dung vào ô, bạn phải dán (paste) nội dung này vào các ô khác. 
Hãy chọn các ô khác cần có lệnh RAND() của ô đã copy bằng cách di chuột đến ô 
đầu tiên bạn muốn chọn và bấm chuột trái. Giữ chuột trái, di chuyển chuột xuống ô 
cuối cùng bạn muốn chọn rồi thả chuột trái. 
 

 
Hình 26: Số ngẫu nhiên- chọn  

Bây giờ thì di chuyển con trỏ ra khỏi vùng chọn, bấm chuột phải và chọn “Paste” 
trong danh sách các lệnh. 
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Hình 27: Số ngẫu nhiên-dán 

Sau khi đã chuyển (paste) được nội dung, các số ngẫu nhiên khác sẽ hiện ra. Cần 
nhớ rằng các số này không khi nào giống nhau vì nó được tạo ra một cách ngẫu 
nhiên mỗi khi bạn sử dụng lệnh này. 
 

 
Hình 28: Số ngẫu nhiên – kết quả 

Khi biểu diễn các số ngẫu nhiên này thành biểu đồ, bạn sẽ thấy là các số này phân 
bổ gần như đồng đều. Nếu bạn tạo ra càng nhiều số nghĩa là trong danh sách có 
càng nhiều tên thì đường biểu đồ càng đều hơn. 
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Hình 29: Đường phân bổ số ngẫu nhiên 

Sau khi đã tạo ra số ngẫu nhiên, bạn cần chọn một điểm ngưỡng, mà tại đó phân 
cách giữa đối tượng tham gia và không tham gia khảo sát. Nhớ rằng, số ngẫu nhiên 
được phân bố đều giữa 0 và 1, nghĩa là tất cả các số giữa 0 và 1 đều có tính tương 
tự. Nếu bạn chọn 1 là ngưỡng thì bạn phải chọn toàn bộ nhóm đối tượng nghiên cứu. 
Nếu bạn chọn 0,5 thì bạn có thể chọn khoảng 50% nhóm đối tượng. Bảng 1 thế hiện 
ý tưởng này: 
Tám người có số ngẫu nhiên bằng hoặc lớn hơn ngưỡng, do vậy có thể lấy được 8 
người làm mẫu trong số các đối tượng khi chúng ta sử dụng ngưỡng 0.5. 
 

Bảng 1  

Tên riêng Số ngẫu nhiên 
Giá trị 
ngưỡng 

Huyen 0,17559505 0,5 

Tung 0,24993895 0,5 

Kien 0,27336113 0,5 

Ngoc 0,3129552 0,5 

Binh 0,31564983 0,5 

Duc 0,3508684 0,5 

Binh 0,56755778 0,5 

Dien 0,5722876 0,5 

Christoph 0,58926707 0,5 

Hung 0,62184406 0,5 

Tan 0,71459179 0,5 

Tuyen 0,78346606 0,5 

Ha 0,81068547 0,5 

Khoi 0,94299332 0,5 

 
Để tự động chọn các đối tượng trong ngưỡng đã chọn, đầu tiên bạn phải tạo ra một 
cột cóchứa giá trị ngưỡng. Để làm việc này, hãy chọn ô đầu tiên trong cột ngay cạnh 
cột số ngẫu nhiên và nhập giá trị ngưỡng: Nhập dấu bằng, sau đó là ngưỡng 0,5 và 
nhấn enter. Để copy ngưỡng này vào các ô khác, hãy copy ô có chứa ngưỡng và 
paste đến các ô khác mà bạn đã thực hiện lệnh RAND(): chuyển chuột đến đến ô có 
ngưỡng, nhấn chuột phải, chọn COPY, nhấn chuột trái. Sau đó chọn các ô mà bạn 
muốn copy nội dung cần chuyển đến, di chuột đến vùng lựa chọn. Bấm chuột phải, 
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chọn PASTE và bấm chuột trái. Kết quả là bạn có một bảng tính như sau: 
 

 
Hình 30: Ngưỡng  

Để chọn người tham gia dựa trên ngưỡng này và số ngẫu nhiên, bạn sẽ phải dùng 
hàm IF (NẾU). Lệnh IF (NẾU) cho ta biết một biểu đạt có đáp ứng một tiêu chí mà 
bạn đã định ra và thực hiện điều kiện trong đánh giá này nội dung của THEN (THÌ) 
hoặc ELSE (NẾU KHÔNG THÌ). Trong trường hợp này, tiêu chí là số ngẫu nhiên 
bằng hoặc lớn hơn giá trị ngưỡng. Nếu đúng như vậy, thì lệnh IF sẽ thực hiện nội 
dung của “value_if_true” (giá trị _nếu _đúng), nếu sai thì sẽ thực hiện nội dung 
của“value_if_false”. (“giá trị_ nếu_ sai). 
 
 
Lệnh IF: 
CÚ PHÁP: =IF(EVALUATE; “value_if_true”; “value_if_false”) 
 EVALUATE, đánh giá một diễn đạt. Trong trường hợp diễn đạt là đúng, 

thì nó thực hiện lệnh “value_if_true”. Nếu ngược lại, nó thực hiện lệnh 
“value_if_false”. Cả “value_if_true” và “value_if_false” có thể là các 
chức năng, chữ số hoặc chữ viết.  

GÕ:   =IF(J2>=K2;”INCLUDE”;””) 
NHẤN:  ENTER 
KẾT QUẢ: Đánh giá xem liệu số ngẫu nhiên có lớn hơn 0.5 không. Nếu một giá trị 

ngẫu nhiên đúng là lớn hơn 0.5, nó sẽ ghi “INCLUDE” ( ĐƯỢC THAM 
GIA) vào ô. 
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Hình 31: Hàm IF 

Hãy nhập tiêu đề Evaluation (Đánh giá) vào ô cạnh “ngưỡng”. Sau đó nhập 
=IF(J2>=K2;”INCLUDE”;””) vào ô đầu tiên dưới tiêu đề này và nhấn ENTER(dấu 
ngoặc kép trong ngoặc là để thể hiện với Excel rằng chữ viết sẽ được sử dụng thay 
cho chữ số hoặc mệnh lệnh). Sau đó, sao chép các ô như cách mà bạn đã sao chép 
các ô giá trị ngưỡng, bạn sẽ thấy người nào được chọn tham gia khảo sát. 
 

 
Hình 32: Hàm IF– Kết quả 

Sau khi đã thực hiện các bước này, bạn cần đảm bảo rằng các số ngẫu nhiên không 
thay đổi mỗi khi refresh (làm mới) lại các ô. Để làm việc này, bạn phải chọn cột có 
chứa số ngẫu nhiên bằng cách di chuột đến cột tiêu đề và bấm chuột trái. 
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Hình 33: Chọn chức năng Paste Special (dán đặc biệt) 

Lúc này, di chuột đến các ô đã chọn và copy các ô này. Sau khi copy, cần đảm bảo 
rằng đã chọn các ô này. Sau đó paste các ô này ở cùng vị trí, di chuột đến các ô đã 
chọn, nhấn chuột phải và chọn “paste special”. 
 

 
Hình 34: Paste special (dán đặc biệt) 

Một danh sách các lựa chọn sẽ hiện ra, chọn “Values” và nhấn “OK”. Làm như vậy 
sẽ xóa công thức ra khỏi ô và chỉ để lại giá trị. Do đó, nội dung các ô sẽ không thay 
đổi nữa. 
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Hình 35: Hộp thoại Paste special  

Thao tác Paste special, chỉ giữ lại giá trị trong ô: 
CHỌN:  Ô mà bạn muốn điền vào nội dung đã sao chép 
NHẤN:   Chuột phải 
CHỌN:  Paste Special… 
NHẤN:  Chuột trái 
CHỌN:  Values 
CHỌN:  OK 
NHẤN:  Chuột trái 
 
 
Bây giờ thì bạn có thể sắp xếp các ô theo cột đánh giá. Để làm việc này, hãy đồng 
thời bấm “Ctrl” và “A” trên bàn phím, lệnh này sẽ chọn tất cả các ô trong bảng. Sau 
đó ở menu của mục Data, chọn “Sort”. 
 

 
Hình 36: Chức năng Sort (sắp xếp) 

Đảm bảo rằng bạn đã chọn hàng tiêu đề (tên các cột), sau đó chọn cột cần phải 
được sắp xếp theo bảng. Bạn có thể làm việc này bằng cách chọn cột tiêu đề trong 
danh sách kéo xuống “sort by”. Sau khi đã chọn chức năng này, hãy nhấn OK. 
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Hình 37: Hộp thoại Sort (hộp thoại sắp xếp) 

Bây giờ, chúng ta phải copy tất cả những người có “include-nhập vào) trong cột đánh 
giá, rồi paste vào cột tương đương trong tờ (sheet) Evaluation Excel. Trước khi thực 
hiện bước này, chúng ta phải để lộ các cột mà chúng ta đã giấu đi từ trước để làm 
cho ví dụ dễ hiểu hơn. Hãy chọn cả bảng tính bằng cách nhấn “Ctrl” đồng thời với 
“A”. Sau đó, di chuột đến phần header của bảng tính có chứa các cột chữ, bấm 
chuột phải và chọn “Unhide” trong danh sách các lệnh. 
 

 
Hình 38: Chức năng Unhide (tái hiển thị) 

Bây giờ hãy chọn tất cả các phần đã nhập ở các hàng có chứa “INCLUDE” trong cột 
đánh giá, sao chép những người đã được chọn thông qua phương pháp chọn mẫu 
trong tập Evaluation (Đánh giá). Để làm như vậy, đầu tiên phải mở file 
“Evaluation.xls”, sau đó chọn tất cả các đối tượng tham gia khảo sát (những đối 
tượng được chọn INCLUDE) từ bảng tính “Example 3” và sao chép thông tin này. 
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HÌnh 39: Sao chép (Copy) 

Sau khi sao chép thông tin, chuyển sang cửa số “Evaluation.xls” mà chúng ta vừa 
mở rồi dán (paste) vào các ô ta đã copy. 
 

 
Hình  40: Dán (Paste) 

Chức năng dán (paste) được thực hiện bằng cách chọn ô trống đầu tiên trong cột 
specialization (chuyên ngành), và paste nội dung đã copy vào đây. 
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Hình 41: Kết quả 

Kết quả là bạn có một bảng dữ liệu giống như hình 41. Khi đó, chúng ta đã chuẩn bị 
sẵn sàng mọi thứ để thực hiện quá trình nhập dữ liệu được đề cập đến trong 
chương tới. 
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6 Mã hóa bảng hỏi với Excel 

Mã hóa bảng hỏi là một hình thức chuyển đổi dữ liệu thu được từ bảng hỏi sang một 
định dạng khác mà phần mềm máy tính có thể hiểu được (trong trường hợp này, 
phần mềm là excel 2003). 
 

6.1 Cấu trúc của một tệp nhập dữ liệu  

Trong ví dụ sau, chúng ta sẽ đi từ đầu đến cuối quy trình sử dụng tệp Excel 
evaluation để quản lý bảng hỏi. Tệp mà chúng ta làm việc này cần phải có sẵn các 
thông tin về học viên như tên, ngày sinh, chuyên ngành và địa chỉ. Nếu bạn chưa 
hoàn thành các bước ở chương trước, bạn có thể muốn dùng tệp 
Examples_backup.xls để thực hành các bước trong chương này. Tệp Excel này 
dùng cho khảo sát thông tin cơ bản. Trước khi nhập dữ liệu, ta cần đảm bảo rằng tên 
của người có bảng hỏi được nhập liệu đã được điền sẵn vào trang tính. Để làm việc 
này, hãy chọn field (trường) cạnh tên đầu tiên trong danh sách dưới tiêu đề. Tiếp 
theo, ở menu “View”, chọn “Freeze Panes”, lệnh này tạm dừng (phong tỏa) chức 
năng của các ô bên trên và ở bên trái từ ô đã chọn. 
 

 
Hình 42: Lệnh Freeze panes (phong tỏa các ô) 
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Hình 43: Lệnh Freeze panes – Kết quả 

Vì còn có rất nhiều thông tin không cần thiết ở phần bên trái của màn hình, nên hãy 
để ẩn các cột A và D bằng cách chọn các cột này, nhấn chuột phải vào ô tiêu đề và 
nhấn “Hide” (ẩn) trong menu sổ xuống. 
 

 
Hình 44: Ẩn 
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Hình 45: Ẩn – Kết quả 

Bây giờ, bạn có thể dễ dàng nhập dữ liệu vào bảng tính Excel. Trong trường hợp 
câu hỏi có nhiều lựa chọn, bạn có thể dễ dàng chọn câu trả lời sử dụng danh sách 
sổ xuống đã được cung cấp. 
 

6.2 Xử lý dữ liệu bị mất  

Trong giai đoạn nhập dữ liệu khảo sát, bạn sẽ thường xuyên gặp phải tình trạng mất 
dữ liệu. Dữ liệu có thể bị mất vì một vài lý do. Trong một số trường hợp, như khi 
phỏng vấn qua điện thoại, ta biết được lý do tại sao dữ liệu lại mất. Nhưng nhiều lúc, 
thường là khi khảo sát qua thư, ta không biết được lý do tại sao một dữ liêu bị mất. 
Thông tin về dữ liệu bị mất rất quan trọng do nó có thể giúp ta hiểu rõ về thiếu sót 
trong bảng hỏi đang sử dụng. Nó cũng có thể giúp cho những phán đoán sau này về 
câu trả lời đã đưa ra và về những đặc điểm của những người không trả lời một câu 
hỏi cụ thể. Vì vậy, để trống các câu hỏi không được trả lời trong tệp nhập dữ liệu là 
lựa chọn không tối ưu nhất trong việc xử lý các dữ liệu mất. Khi làm như vậy, ta 
không thể phân biệt được là dữ liệu bị mất là vì đã xảy ra lỗi trong quá trình mã hoá 
hay vì người được phỏng vấn không trả lời câu hỏi này, hay vì đơn giản là câu hỏi 
không phù hợp với người được hỏi. Một cách xử lý dữ liệu bị mất hợp lý hơn là mã 
hoá rõ ràng các lý do. Có thể làm điều này bằng cách sử dụng các giá trị số không 
nằm trong câu trả lời hợp lệ. Bảng sau thể hiện một ví dụ về mã hoá dữ liệu bị mất 
bằng các giá trị số và các giá trị không phải số. Dù bạn dùng hệ thống nào để mã 
hóa dữ liệu bị mất đi nữa, hãy đảm bảo là bạn ghi chép/lưu hồ sơ của hệ thống đó. 
  
 

Bảng 2   

Giá trị bị mất Mã thể hiện giá trị bị 
mất bằng số 

Mã thể hiện giá trị bị 
mất bằng chữ 

Câu hỏi không thể áp dụng -1 a 
Từ chối trả lời -2 b 
Không hiểu câu hỏi -3 c 
Lý do khác -4 d 
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Chương tiếp theo sẽ đưa ra một số ví dụ về việc sửa đổi các bộ đáp án lựa chọn của 
biểu mẫu nhập dữ liệu. Bạn có thể dùng các ví dụ này để bổ sung các mã thể hiện lý 
do mất dữ liệu vào các bộ đáp án lựa chọn trong biểu mẫu nhập dữ liệu. 
 

6.3 Thiết lập các bộ đáp án lựa chọn mới  

Tệp nhập dữ liệu của Excel sẽ sổ xuống các danh sách. Các danh sách này có thể 
được chỉnh sửa dễ dàng.  
 

 
Hình 46: Các menu lựa chọn (Option menus) 

Để chỉnh sửa nội dung các danh sách, bạn phải nhấn chuột vào phím tab của bảng 
tính (worksheet tab) có nhãn “options” (lựa chọn), nơi bạn có thể thay đổi nội dung 
của danh sách bằng cách thay đổi nội dung của mỗi ô. 
 

 
Hình 47: Options tab (Tab các lựa chọn) 

Để thêm một menu sổ xuống mới, bạn phải tạo một cột mới trong bảng tính này. Cột 
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này phải bắt đầu bằng tên của bộ lựa chọn, sau đó là các lựa chọn mà bạn muốn có 
trong menu sổ xuống.  Ví dụ, hãy gõ “ newoption” (lựa chọn mới) vào ô ngay ở bên 
phải của ô tiêu đề “Agreement” (đồng ý) của bộ đáp án lựa chọn. Ở phía dưới ô 
“newoption”, bạn có thể thêm vào 3 lựa chọn là “option 1” (lựa chọn 1), “option 2” 
(lựa chọn 2) và “option 3” (lựa chọn 3). Trước khi tạo menu sổ xuống này, bạn phải 
tạo ra một cái gọi là “tên” của bộ đáp án lựa chọn. Hãy chọn các ô có tiêu đề và các 
lựa chọn của bộ đáp án lựa chọn mới được tạo ra này. 
 

 
Hình 48: cài thêm các lựa chọn mới  

Sau đó, ở menu “Insert” trong thanh lựa chọn ở trên đầu tệp Excel, chọn “Name”, rồi 
nhấn vào “Define…”. Trong của sổ sau đó, nhấn “OK” như vậy sẽ tạo ra một bộ các 
lựa chọn có tên “newoption” trong ví dụ của chúng ta. 
 

 
Hình 49: Xác định tên 
Để có thể sử dụng bộ lựa chọn này trong trong bảng tính để nhập dữ liệu, bạn phải 
chọn các ô có chứa các danh sách sổ xuống. Sau đó, ở menu “Data” trên thanh lựa 
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chọn của tệp Excel, chọn “Validation”. 
 

 
Hình 50: Duyệt dữ liệu (Data Validation) 

Bây giờ, hãy chọn “check data” (kiểm tra dữ liệu) trong menu “data”. Chọn “List” 
trong mục “Validation criteria” (tiêu chí phê duyệt). Để kết thúc, gõ tện của bộ đáp án 
lựa chọn, bắt đầu với dấu =, vào vùng “Source”.  
 

 
Hình 51: Hộp thoại duyệt dữ liệu 

 



Quản lý dữ liệu khảo sát 

35 
 

 
Hình 52: Hộp thoại duyệt dữ liệu – chọn 

Trong ví dụ của ta, bạn có thể gõ “=newoption”, sau đó nhấn “Enter”. Bạn sẽ thấy 
các danh mục sổ xuống mới ở các ô đã được chọn. 
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7 Khảo sát tự động qua thư  

Phần này sẽ giúp bạn tạo ra hàng loạt các thư khảo sát với cùng một khuôn mẫu 
chuẩn để gửi cho các học viên tốt nghiệp qua đường bưu điện. Chức năng Mail 
Merge sẽ giúp bạn làm điều này một cách nhanh gọn và chính xác. 

7.1 Chọn một cơ sở dữ liệu 

Có thể kết nối Excel với Word thông qua chức năng “Mail Merge” (Sát nhập dữ liệu 
vào thư) của phần mềm Word. Chức năng này cho chép xác định các vùng (fields) 
ứng với thông tin trong các cột của Excel. Ví dụ như thư gửi đến từng cá nhân 
nhưng chỉ thay đổi tên và địachỉ trong khi giữ nguyên nội dung thư. 
 
Để làm việc này, hãy mở một tài liệu Word mà bạn muốn gửi đến từng cá nhân, khởi 
động chức năng “Mail Merge”. Trong ví dụ này, chúng ta dùng phiên bản bảng hỏi 
bằng tiếng Anh. Phiên bản bảng hỏi này nằm trong tệp “Handbook_Letter.doc” được 
gửi kèm cùng với cuốn sổ tay này. Sau khi mở tài liệu Word, khởi động chức năng 
Mail Merge, nhấn “Tools” trong thanh lựa chọn của Word, sau đó chọn “Letters and 
Mailings” và nhấn vào “Mail Merge…”. Thao tác này mở phần trợ giúp nằm phía bên 
phải cửa sổ Word. 
 

 
Hình 53:  sát nhập dữ liệu vào thư (Mail merge) 

Trong phần trợ giúp này, bạn có thể chọn loại tài liệu bạn muốn gửi cho cá nhân. Vì 
ví dụ này liên quan đến việc tạo ra các lá thư phục vụ cho mục đích khảo sát, bạn sẽ 
phải chọn phương án đầu tiên, “Letters”, trong Menu. 
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Hình 54:  sát nhập dữ liệu vào thư – Bước 1 

Sau khi thực hiện thao tác này, nhấn “Next: Starting document” ở phía dưới của cửa 
sổ hỗ trợ. Trong bước tiếp theo, bạn được yêu cầu chọn một tài liệu bạn muốn gửi 
cho cá nhân. Vì ta đã mở tài liệu này, chúng ta nhấn vào phương án đã được chọn 
trước “Use current document”. Sau đó, nhấn “Next: Select recipients” để chuyển 
sang bước tiếp theo. 
 

 
Hình 55:  sát nhập dữ liệu vào thư – Bước 2 
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Trong bước này, chúng ta có thể mở tài liệu Excel chứa thông tin về các học viên, 
như tên và địa chỉ. Bạn có thể mởi tài liệu này bằng cách nhấn vào “Browse…” trong 
cửa sổ hỗ trợ Sát nhập dữ liệu vào thư . Trong ví dụ này, ta mở tệp 
Examples_Handbook.xls mà bạn nhận được cùng với cuốn sổ tay này. 
 

 
Hình 56:  sát nhập dữ liệu vào thư – Bước 3 

 

 
Hình 57:  sát nhập dữ liệu vào thư – chọn nguồn dữ liệu  
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Khi mở tài liệu Examples_Handbook.xls, cửa sổ Mail Merge Assistant sẽ hỏi bạn 
muốn sử dụng bảng tính làm việc nào nằm trong tệp Excel. Vì tên và địa chỉ nằm 
trong bảng “Example 4”, chúng ta chọn bảng này và nhấn “OK”. 
 

 
Hình 58:  sát nhập dữ liệu vào thư – Chọn bảng 

 
Hình 59:  sát nhập dữ liệu vào thư – Chọn người nhận thư 

Để cung cấp thông tin cho bạn về dữ liệu trong bảng tính chúng ta vừa chọn, cửa sổ 
MailMerge assistant từ động mở một cửa sổ xem trước chứa các dữ liệu trong bảng 
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tính. Trong cửa sổ này, bạn có thể bỏ những người mà bạn không muốn gửi thư đến 
bằng cách không chọn các ô tương ứng bên trái. Tiếp theo nhấn “OK”, rồi nhấn vào 
“Next: Write your letter”. 
 

 
Hình 60:  sát nhập dữ liệu vào thư – Bước 3 

7.2 Sử dụng các vùng dữ liệu  

Để đặt các vùng chứa thông tin trong bảng tính Excel, trước tiên bạn phải đặt con trỏ 
chuột vào vị trí bạn muốn đặt thông tin. Trong ví dụ này, chúng ta muốn đưa vùng có 
chứa tên người trong tài liệu Excel vào mục địa chỉ của văn bản. Do vậy, chúng ta 
đặt con trỏ chuột sau “Dear” và nhấn “More items” trong cửa sổ Mail Merge assistant. 
Trong hộp mở ra, bạn có thể chọn các mục muốn chèn tại vị trí này. Nhấn “Family 
Name” (họ), nhấn “Insert”, sau đó chèn “Middle Name” (tên đệm) và “Last Name” (tên 
riêng) tương tự bằng cách chọn chúng và nhấn “Insert”. 
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Hình 61:  sát nhập dữ liệu vào thư – Bước 4 

 
Hình 62: Sát nhập dữ liệu vào thư – Chèn hộp thoại sát nhập dữ liệu vào thư  

Sau khi đóng cửa sổ “Insert Merge Field”, bạn sẽ thấy 3 vùng này. Bằng cách nhấn 
chuột vào các vùng đó, chúng sẽ chuyển thành màu xám, thể hiện rằng chúng là 
Mail Merge fields. Bạn có thể chọn các vùng này và chèn hoặc copy chúng tương tự 
như văn bản thông thường. 
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Hình 63: Sát nhập dữ liệu vào thư – chèn vùng sát nhập dữ liệu vào thư  

Bước tiếp theo, nhấn “Next: Preview your letters”, cho phép bạn xem trước các lá 
thư gửi cho từng cá nhân sẽ được tạo ra, Bây giờ, bạn có thể vào các lá thư này 
đơn giản bằng cách nhấn chuột lên mũi tên trong phần “Preview your letters” ( được 
khoanh bằng vòng đỏ trong hình 64). 
 

 
Hình 64: Sát nhập dữ liệu vào thư – xem trước 
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Bước cuối cùng, bạn nhấn “Next: Complete the merge” (hoàn thành sát nhập dữ liệu 
vào thư), nhấn “Print” trên cửa sổ sau để in thư cho những người bạn đã chọn trong 
tệp Excel. 
 
 

 
Hình 65: Sát nhập dữ liệu vào thư – in 
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8 Sát nhập dữ liệu từ các bộ dữ liệu khác nhau (thông tin cơ bản 

và lần vết) 

8.1 Tầm quan trọng của mã số cá nhân thống nhất  

Để có thể sát nhập các bộ dữ liệu khác nhau, cần phải có một mã số cá nhân duy 
nhất cho từng bộ số liệu sẽ được sát nhập. Mã số này cho phép Excel tìm thông tin 
liên quan đến mã ở một bộ số liệu thứ 2. Ví dụ, xem bảng 1 và bảng 2 trong hình 66 
dưới đây (xem Example 5 -Ví dụ 5 trong tệp Examples_Handbook.xls). Trong bảng 
1, bạn thấy một danh sách tên và một mã số cá nhân, trong bảng 2 bạn thấy ngày 
sinh và một mã số cá nhân. Nếu ta muốn kết hợp các thông tin này lại, ta phải chắc 
chắn rằng biến số “ person_id” (mã số cá nhân) là như nhau ở cả hai bảng. Điều đó 
có nghĩa là, mã số cá nhân 1 thuộc về cùng một người ở cả bảng 2 và bảng 1.  
 

 
Hình 66: Các bảng sẽ được sát nhập  

8.2 Tạo một mã số cá nhân mới  

Trong trường hợp một mã số như vậy không tồn tại, ta có thể tạo một mã số mới với 
thông tin chung của cả hai bộ dữ liệu. Trong trường hợp của ta, tên học viên ở cả hai 
bảng đều trùng nhau. Để tạo ra một mã số mới từ tên học viên, thông tin ở cả ba cột 
là họ, tên đệm và tên riêng phải được nhập vào một ô. Để làm vậy, trước hết, ta phải 
tạo một cột mới.  
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Hình 67: Chèn cột mới 

Hãy chèn một cột mới vào bên phải cột có chứa họ của học viên (để thêm cột mới, 
làm theo các chỉ dẫn trong hìn trên hoặc trong chương 4.2). Cột mới chèn vào sẽ 
được dùng để tạo ra mã số cá nhân mới bằng cách viết tên họ đầy đủ của mỗi người 
vào một ô. Công thức để viết nội dung của cả ba ô vào một ô là dùng ký hiệu “&” để 
nối các ô. Hãy bắt đầu bằng cách gõ dấu “=” vào ô E3 để tạo công thức, sau đó chọn 
ô thứ nhất có chứa thông tin được viết vào ô mới. Bạn có thể chọn bằng cách nhấn 
chuột vào ô đó hoặc gõ tọa độ của ô đó (ô B3) trực tiếp vào công thức. Vì ta muốn 
có thông tin của cả 3 ô vào 1 ô, giờ ta gõ “&”, ký hiệu này cho phép ta ghép thêm ô 
thứ 2 (ô C3). Bằng cách này, bạn có thể chọn cả ba ô trong một công thức. Sau khi 
làm như vậy, ta có công thức “=B3&C3&D3”. Hãy nhấn “Enter” để xem kết quả của 
công thức. Kết quả sẽ trông giống hình 69-họ tên đầy đủ của mỗi người giờ được 
viết trên cùng một ô. Ta có thể sao chép công thức này vào các ô khác. 
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Hình 68: Công thức kết nối các ô 

 
Hình  69: Công thức kết nối các ô  
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Hình 70: Công thức kết nối các ô – sao chép (copy) 

 
Hình 71: Công thức kết nối các ô – dán 

Nhắc lại các bước này ở bảng 2 để có được kết quả như ở hình 72. Như bạn thấy, 
có một số cách chữ trong mã số cá nhân của một số học viên. Ta phải xóa các cách 
chữ này đi trước khi có thể dùng nó làm mã số cá nhân mới. Điều này giúp đảm bảo 
tính thống nhất của một mã số cá nhân và tránh trường hợp tên của một người được 
viết có cách chữ ở một bảng và không có cách chữ ở bảng khác. 
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Hình  72: Công thức kết nối các ô – Kết quả cuối cùng 

Để có thể loại bỏ các cách chữ, công thức tạo nên mỗi mã số, cho phép kết hợp 
thông tin từ 3 ô vào một ô, phải được khử. Điều này có thể được thực hiện bằng 
cách sao chép các ô chứa công thức (xem hình tiếp theo) và dán lại vào chính các ô 
đó bằng lệnh “paste special”.  
 

 
Hình 73: Công thức kết nối các – khử công thức 

Nhấn chuột phải vào các ô đã chọn và nhấn “copy”. Tiếp theo, nhấn thêm một lần 
chuột phải vào các ô này và chọn “Paste Special…”. Một hộp thoại sẽ hiển thị ở vị trí 
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bạn chọn sẽ dán thông tin vào. Vì ta muốn khử các công thức đi đồng thời giữ 
nguyên nội dung trong các ô, ta chọn “Values” trong hộp thoại và hoàn tất thao tác 
bằng cách nhấn chuột vào phím “OK”. 
 

 
Hình 74: Công thức kết nối các ô- Khức công thức  

 
Hình 75: Công thức kết nối các ô- Dán- Hộp thoại đặc biệt  
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Hình 76: Công thức kết nối các ô—khử công thức 

Như được miêu tả ở các hình trên, công thức đã được khử tại các ô. Giờ bạn có thể 
xóa các cách chữ bằng lệnh “thay thế” của Excel. Hãy chọn các ô có mã số cá nhân 
mới. Sau đó chọn phím “Edit”, và nhấn chuột vào “replace” (cách nhanh hơn và dễ 
hơn là đồng thời nhấn các phím “Ctrl” và “h” trên bàn phím), lệnh này mở ra cửa sổ 
thoại cho chức năng tìm kiếm và thay thế.  
 

 
Hình 77: Xóa các cách chữ - thay thế 
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Hình 78: Xóa các cách chữ - Thay thế 

Để xóa các cách chữ, Excel sẽ tìm các cách chữ và thay thế nó bằng “không gì cả”. 
Do đó, ta chỉ việc gõ một dấu cách chữ vào dòng “Find what:” (tìm gì). Chú ý rằng ta 
sẽ không gõ gì vào dòng “Replace with:” (thay thế bằng). Giờ bạn nhấn chuột vào 
phím “Replace all” (thay thế tất cả) và đóng hộp thoại lại.  
 

 
Hình 79: Mã số cá nhân mới  
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Như bạn thấy, các cách chữ đã được loại bỏ. Dữ liệu từ hai bộ dữ liệu giờ có thể 
được sát nhập trên mã số cá nhân mới này, sử dụng chức năng VLOOKUP. Chức 
năng này sẽ được giải thích chi tiết trong chương tiếp theo. 
 

8.3 Sát nhập dữ liệu  

Excel cung cấp một chức năng là tìm kiếm các mảnh thông tin từ một danh mục và 
chuyển chúng sang một danh mục khác. Chức năng này có thể được so sánh với 
một cuốn danh bạ điện thoại. Bạn cho Excel một cái tên (ví dụ như một mã số cá 
nhân mới trong bảng 1) và Excel sẽ tìm số liệu (ví dụ ngày sinh) của mã số đó và 
chuyển về cho bạn. Trong ví dụ của ta, ta muốn sát nhập thông tin ngày sinh từ bảng 
2 vào bảng 1.  
 

 
Hình 80: Chức năng VLOOKUP 

Lệnh VLOOKUP: 
CÚ PHÁP: =VLOOKUP(lookup_value;table_array;col_index_num;[range_lookup]) 
 “lookup_value” là giá trị mà Excel tìm kiếm ở bảng 2. Bảng 2 được định 

nghĩa trong lện bằng “table_array”. “col_index_num” cho Excel biết phải 
chuyển dữ liệu về những cột nào nếu nó tìm thấy “lookup_value” trong 
bảng 2. Cuối cùng “range_lookup” xác định việc Excel chỉ nên chuyển 
dữ liệu về nếu nó tìm thấy thông tin trùng khớp tuyệt đối với giá trị cần 
tìm (gõ “FALSE”) hay nó sẽ chuyển bất cứ thông tin gì gần giống với 
giá trị cần tìm về (gõ “TRUE”). 

GÕ:   =VLOOKUP(E3;$E$11:$F$14;2;FALSE) 
NHẤN:  ENTER 
KẾT QUẢ: Tìm kiếm mã số cá nhân mới của bảng (ô E3) trong bảng 2 (ô E11:F14) 

và chuyển thông tin về ngày sinh (cột 2) chỉ nếu nó tìm thấy thông tin 
trùng khớp tuyệt đối với thông tin nó tìm (FALSE). 

 
Chức năng được sử dụng để sát nhập dữ liệu này gọi là VLOOKUP. Để bắt đầu, hãy 
chọn ô G3 và gõ: “=VLOOKUP(E3;E11:F14;2;FALSE)”. Ở phần đầu (E3) bảo Excel 
phải tìm kiếm giá trị nào trong bảng 2. Bảng 2 được xác định trong phần tiếp theo 
của công thức sau dấu chấm phẩy bằng ($E$11:$F$14). Bạn có thể dùng chuột để 
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chọn bảng 2. Hãy đảm bảo rằng khoảng mà bạn chọn  có chứa mã số cá nhân mới. 
Sau khi chọn khoảng bằng chuột, bạn có thể chèn các biểu tượng đồng Đô-la ($) vào 
trước và sau các ký tự tham chiếu của bảng. Các biểu tượng này cố định khoảng 
của bảng được chọn ngay cả khi bạn chuyển công thức sang các ô tiếp theo. Hoặc 
bạn cũng có thể nhấn phím “F4” trên bàn phím sau khi chọn bảng bằng chuột để 
chèn các biểu tượng đồng Đô-la.  Phần thứ ba của công thức thông báo cho Excel 
biết phải chuyển thông tin từ cột nào về. Trong ví dụ này, bạn gõ “2”, vì ngày sinh 
được chứa trong cột 2 của vùng được chọn. Cuối cùng, ta yêu cầu cho Excel chỉ 
chuyển những thông tin trùng hợp tuyệt đối với mã số cá nhân ở cả 2 bảng, bằng 
cách gõ “FALSE”. Nếu ta gõ “TRUE”, Excel sẽ chuyển về các thông tin trùng hợp 
tương đối với mã số cá nhân. Sau đó, ta kết thúc thao tác bằng cách nhấn “Enter”, 
Excel sẽ chuyển thông tin về ngày sinh từ bảng 2 về bảng 1. Chú ý là ta cũng có thể 
dùng person_id (mã số cá nhân gốc) thay cho New_ID (mã số cá nhân mới) để sát 
nhập thông tin trong ví dụ này.  
 

 
Hình 81: Chức năng VLOOKUP 

Giờ, ta có thể sao chép công thức như trong ví dụ trên.  

 
Hình 82: Chức năng VLOOKUP 
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Sử dụng chức năng này, bạn cũng có thể sát nhập thông tin từ các spreadsheets 
khác nhau. Chúng tôi xin nêu một ví dụ trong chương 9.2. 
 

9 Tạo các số liệu thống kê tổng quan  

9.1 Dùng các bảng chốt (pivot table) để tóm tắt thông tin từ bảng hỏi  

Nhằm mục đích tìm hiểu về các số liệu thống kê tổng quan, ta sử dụng một bộ số 
liệu lớn hơn. Hãy mở tệp Excel  có tên School_data_reduced.xls được gửi kèm cùng 
với cuốn sổ tay này và chọn bảng tính có tên “Combined”. Bảng tính này bao gồm cả 
thông tin khảo sát cơ bản và khảo sát lần vết đã được sát nhập với nhau bằng chức 
năng VLOOKUP. 
Trong số các công cụ phân tích dữ liệu mà Excel cung cấp, bảng chốt (pivot table) là 
công cụ mạnh nhất vì nó cho phép phân tích số liệu rất hiệu quả về mặt thời gian. Để 
bắt đầu tạo một bảng chốt, nhấn vào”data” trên menu và chọn “PivotTable and 
PivotChart Report…” 
 

 
Hình 83: Tạo một bảng chốt (Pivot table) 

Một cửa sổ thoại sẽ hiển thị cho phép bạn chọn nguồn dữ liệu. Vì ta đang dùng dữ 
liệu từ trang tính đang mở, ta không cần thay đổi gì và có thể nhấn vào phím “Next”. 
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Hình 84: Tạo một bảng chốt (Pivot Table) 

Excel sẽ yêu cầu bạn chọn dữ liệu bạn muốn phân tích trong bảng chốt. Khi bạn đã 
đồng ý với các dữ liệu mà Excel chọn sẵn, nhấn “Next”. Ngược lại, hãy nhấn vào nút 
bên trái của “Browse” button (Được khoanh đỏ trong Hình 85). 
 

 
Hình 85: Tạo một bảng chốt (Pivot Table) – chọn dữ liệu phù hợp 

Trong trường hợp muốn tự mình chọn dữ liệu được phân tích, bạn có thể dùng chuột 
để chọn khu vực dữ liệu mà bạn muốn đưa vào bảng chốt. Khi chọn dữ liệu, hãy 
đảm bảo rằng bạn cũng chọn hàng đầu tiên có chứa tên các biến số.  
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Hình 86: Tạo một bảng chốt (Pivot Table) – Chọn dữ liệu phù hợp 

Sau khi đã chọn dữ liệu, nhấn “enter” và nhấn tiếp “Next”. 
 

 
Hình 87: Tạo một bảng chốt (Pivot Table) – chọn dữ liệu phù hợp 

Cuối cùng, Excel sẽ hỏi xem bạn muốn đặt bảng chốt vào bảng tính đang mở hay 
vào một bảng tính mới. Hãy chọn “New worksheet” và nhấn “Finish”. 
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Hình 88: Tạo một bảng chốt (Pivot Table) 

Bạn sẽ có một bảng trống trông giống như bảng trong hình dưới đây. Ở bên phải của 
bảng, bạn thấy tất cả các biến số trong bộ số liệu.  

 
Hình 89: Tạo một bảng chốt (Pivot Table) 

Bạn có thể kéo các hạng mục từ danh sách biến số vào vùng trống của  bảng. Trong 
ví dụ này, ta muốn biết số học sinh nữ và học sinh nam theo học các chuyên ngành 
khác nhau. Hãy kéo biến số specialization_bs từ menu biến số vào khung trục ngang 
của bảng( đuôi “_bs” ở cuối tên biến số thể hiện rằng đây là biến số từ khảo sát 
thông tin cơ bản). 
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Hình 90: Tạo một bảng chốt (Pivot Table) 

Thao tác kéo và thả: 
CHỌN: Di con trỏ lên biến số bạn muốn chuyển vào bảng. 
NHẤN: Nhấn chuột trái và giữ 
KÉO:  Di chuyển con trỏ đến vị trí bạn muốn đặt biến số  
THẢ:  Thả chuột trái 
 

 
Hình 91: Tạo một bảng chốt (Pivot Table) – Chọn biến số 
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Hình 92: Tạo một bảng chốt (Pivot Table) – Chọn biến số 

Tiếp theo, thả biến số gender_bs vào khung trục ngang của bảng. Như bạn thấy, 
bảng vẫn trống ngoại trừ vùng cột và hàng. Lý do là, Excel cần biết, dạng thông tin 
nào sẽ được trình bày trong bảng. Thông tin được trình bày có thể ở dạng tần số 
xuất hiện hoặc giá trị trung bình của một biến số. Để hiển thị tần số xuất hiện, ta 
chọn một biến số mà tất cả các cá thể trong bộ số liệu đều có. Person_id_bs là một 
biến số như vậy. Hãy thả biến số này vào vùng dữ liệu còn trống của bảng. Như bạn 
thấy, giờ, ở phần trên phía trái của bảng, Excel hiển thị Sum of person_id_bs (tổng 
số mã số cá nhân). Trong thực tế, ta cần tần số xuất hiện. Để chọn tần số xuất hiện 
của bất cứ số liệu nào khác, hãy nhấn chuột phải vào vùng số liệu và chọn “Field 
Settings…” từ menu sổ xuống. 
 

 
Hình 93: Tạo một bảng chốt (Pivot Table) – chọn dạng số liệu 
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Hình 94: Tạo một bảng chốt (Pivot Table) – chọn dạng số liệu 

Một hộp thoại xuất hiện cho bạn chọn “Count” trong số các dạng số liệu khác. Khi 
nhấn “OK”, bạn sẽ có một bảng thống tần số xuất hiện của các chuyên ngành theo 
giới tính.  
 

 
Hình 95: Tạo một bảng chốt (Pivot Table) – chọn dạng số liệu 

Thay vì các con số tuyệt đối, tùy theo câu hỏi bạn có thể trả lời với con số thống kê, 
tỉ lệ nữ và nam trong mỗi khóa học có thể được quan tâm. Điều đó cho phép việc 
phân hạng các khóa học theo tỉ lệ học viên nam và nữ tham gia trong khóa. 
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Hình 96: Tạo một bảng chốt (Pivot Table) 

Để trình bày số liệu dưới dạng tỷ lệ phần trăm thay vì các con số tuyệt đối, chọn 
“Field Settings…” của biến số “person_id_bs” again. Sau đó nhấn vào “Options” và 
chọn “Show data as:” từ menu sổ xuống (được khoanh đỏ trong hình dưới đây). Bạn 
có thể chọn phần trăm cho hàng và cột từ danh sách sổ xuống này. Trong trường 
hợp của ta, chọn “% of row” và nhấn vào “OK”. 
 
 

 
Hình 97: Tạo một bảng chốt (Pivot Table) – chọn dạng số liệu 

Bảng kết quả thể hiện tỉ lệ học viên nam và nữ trong mỗi khóa học chuyên môn. 
Thay vì chọn chuyên môn khóa học, bạn có thể thêm bất cứ biến số ở các hạng mục 
khác để lấy được thông tin về phân bố giới tính (một ví dụ là lấy quê quán của học 
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viên để xem nữ hay nam di chuyển nhiều hơn đặc biệt đối với các vùng sâu. Trong 
bối cảnh này, bạn có thể thêm biến số là khóa học thay vì biến về giới tính. Điều này 
cũng giải thích việc các học viên ở vùng xa thích một số khóa học nhất định, gợi ý 
cho sự cạnh tranh của họ). 

 

 
Hình 98: Tạo một bảng chốt (Pivot Table) 

Như đã thấy ở chương trước, bạn có thể thêm cùng một biến số nhiều lần vào vùng 
số liệu của bảng. Điều này cho phép bạn đồng thời trình bày số liệu ở dạng phần 
trăm và tần số xuất hiện. 
Việc biểu diễn mức đánh giá trung bình đối với chất lượng đào tạo theo giới tính có 
thể cũng rất thú vị. Để tạo một bản như vậy, hãy xóa các biến số specialization_bs 
và person_id_bs bằng cách dùng chuột chọn các biến số này và kéo chúng ra khỏi 
bảng.  
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Hình 99: Tạo một bảng chốt (Pivot Table) 

Giờ bạn có thể thêm biến số training_quality_bs thể hiện mức đánh giá chất lượng 
đào tạo bằng cách kéo và thả biến số này vào giữa bảng.  
 

 
Hình 100: Tạo một bảng chốt (Pivot Table) 

Để thay đổi dạng số liệu từ số đếm sang giá trị trung bình, hãy nhấn chuột phải vào 
tên biến số ở phần trên của bảng và chọn “Field Settings…” như trong ví dụ ở phần 
trên.  
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Hình 101: Tạo một bảng chốt (Pivot Table) – chọn dạng số liệu 

Một hộp thoại sẽ hiển thị, cho phép bạn chọn “Average” làm dạng số liệu. Hãy tiếp 
tục bằng cách nhấn vào “OK”. 
 

 
Hình 102: Tạo một bảng chốt (Pivot Table) – chọn dạng số liệu 

Như bạn thấy, bảng hiển thị một lỗi. Lỗi này bị tạo ra trong quá trình mã hóa biến số.  
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Hình 103: Tạo một bảng chốt (Pivot Table) – Các vấn đề 

Quá trình mã hóa biến số có thể được kiểm tra dễ dàng bằng cách bổ sung biến số 
vào khung trục ngang của bảng. Phần Chuyển mã sẽ được giải thích ở chương tiếp 
theo.  
 

 
Hình 104: Tạo một bảng chốt (Pivot Table) – Các vấn đề 

 

9.2 Chuyển mã dữ liệu 

Như ta đã thấy trong ví dụ ở phần trên, đôi khi cần phải chuyển mã dữ liệu để tính 
toán một số liệu thống kê nhất định. Ta sẽ chuyển mã biến số training_quality_bs 
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trong ví dụ dưới đây nhằm tạo ra một bảng trình bày các giá trị trung bình của biến 
số này.   
 
Để chuẩn bị chuyển mã, trước tiên ta tạo một bảng có chứa các giá trị gốc của biến 
số và các giá trị mới sẽ được sử dụng. Để làm vậy, ta sao chép các giá trị từ bảng 
chốt (Pivot table). Để sao chép, chọn các ô và đồng thời nhấn phím “Ctrl” và “c” trên 
bàn phím. Tiếp theo, bạn dán các giá trị này vào các ô trống phía dưới bảng chốt 
(Pivot table). 
. 
 

 
Hình 105: Chuyển mã dữ liệu 

Ở phía tay phải của các giá trị gốc, ta sẽ viết các giá trị mới cần được chuyển mã. 
Việc có các giá trị mới ở bên phải là rất quan trọng vì ta sẽ sử dụng chức năng 
VLOOKUP đã được đề cập ở chương trước để chuyển mã. Ta chuyển mã “strongly 
agree” (hoàn toàn đồng ý) bằng 1, vi nó là mức đánh giá cao nhất. Đối với mức đánh 
giá thứ hai là “agree”, ta chuyển mã là 2. 
 
Sau khi bạn đã tạo một bảng để chuyển mã, nhấn vào phím màu xanh lá cây có tên 
“Combined” để chuyển sang bảng tính này trong Excel và tìm biến số 
“training_quality_bs”. Tại đây, bạn chèn thêm một cột và viết tên biến số mới vào 
hàng trên cùng. Vì ta chuyển mã một biến số dạng chữ viết thành một biến số dạng 
chữ số, nên ta đặt tên cho biến số mới là “training_quality_num” trong ví dụ này. 
 



Quản lý dữ liệu khảo sát 

67 
 

 
Hình 106: Chuyển mã dữ liệu 

 
Hình 107: Chuyển mã dữ liệu – chèn cột 

Tương tự như trong trường hợp tạo mã số cá nhân, ta có thể yêu cầu Excel tìm kiếm 
mã gốc của biến số và chuyển về cho mã mới, sử dụng lệnh VLOOKUP. Ta bắt đầu 
bằng gõ công thức “=VLOOKUP(Z2;” vào ô thứ nhất. Vì bảng mà tại đó Excel phải 
tìm kiếm giá trị này lại nằm ở một trang tính khác, ta chuyển trang tính bằng cách 
nhấn vòa tab “Sheet1”. 
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Hình 108: Chuyển mã dữ liệu bằng VLOOKUP 

Giờ thì bạn có thể dùng chuột chọn bảng để chuyển mã. Hãy đảm bảo rằng bạn gõ 
vào công thức ký hiệu chỉ Đô-la “$” để giữ cho bảng được chọn cố định trước khi 
chuyển ngược về bảng tính gốc. Trong trường hợp bạn chèn ký hiệu Đô-la bằng 
phím “F4” trên bàn phím, Excel sẽ tự động chuyển ngược về trang tính gốc. Trong 
trường hợp bạn chèn ký hiệu này thủ công, bạn sẽ vẫn ở bảng tính “ sheet1” sau khi 
bạn gõ ký hiệu chấm phẩy. Vậy, công thức mà bạn có sẽ là:  
“=VLOOKUP(Z2;Sheet1!$A$11:$B$12;” 
 

 
Hình 109: Chuyển mã dữ liệu bằng VLOOKUP 

Trong bước tiếp theo, ta hoàn thành công thức bằng cách yêu cầu Excel chuyển cột 
thứ 2 của bảng chuyển mã về và chỉ chuyển những giá trị trùng hợp hoàn toàn về. 
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Công thức cuối cùng sẽ là: “=VLOOKUP(Z2;Sheet1!$A$11:$B$12;2;FALSE)”. Khi 
bạn nhấn phím “enter”, Excel sẽ chuyển về giá trị “2” ở ô đầu tiên.  
 

 
Hình 110: Chuyển mã dữ liệu bằng VLOOKUP 

Tiếp theo, bạn có thể sao chép ô có chứa hàm VLOOKUP-cho tất cả các ô còn lại và 
VLOOKUP sẽ tự động chuyển mã các dữ liệu trong các ô đó.  

 
Hình 111: Chuyển mã dữ liệu bằng VLOOKUP 

Trước khi chuyển sang chương tiếp theo, ta cần chắc chắn rằng, các biến số mới 
được chuyển mã sẽ không thay đổi khi ta xóa hay thay đổi bảng chuyển mã. Do đó, 
hãy sao chép giá trị của các biến số mới được chuyển mã theo các bước “Paste 
Special…” để khử công thức ẩn trong mỗi ô.  
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Hình 112: Chuyển mã dữ liệu – removing underlying formulas 

 
Hình 113: Chuyển mã dữ liệu – Khử công thức ẩn trong các ô 
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Hình 114: Chuyển mã dữ liệu – Khử công thức ẩn trong các ô 

 

9.3 Tạo các giá trị trung bình và các thông tin thống kê khác  

Sau khi đã chuyển mã, hãy trở về trang tính có chứa bảng chốt (PivotTable) là  
“Sheet1”. Đây là trang tính mà ta đã gặp phải vấn đề liên quan đến mã của biến số 
đánh giá chất lượng đào tạo. Vì biến số mới chưa nằm trong danh mục biến số của 
bảng trục, trước hết ta phải cập nhật danh mục này. Nhấn chuột phải vào bất cứ 
phần vào của bảng trục và chọn “Refresh Data”. 
 

 
Hình 115: Tạo bảng trục (Pivot table) 
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Biến số mới sẽ hiện ra trong danh mục. Bạn có thể hoán đổi biến số cũ bằng biến số 
mới bằng cách chọn biến số cũ trong bảng và kéo ra ngoài bảng.  

 
Hình 116: Tạo bảng trục (Pivot table) 

Sau biến số cũ đã được chuyển đi, kéo và thả biến số mới “training_quality_num” 
bốn lần liền vào vùng dữ liệu của bảng.  
 

 
Hình 117: Tạo bảng trục (Pivot table) 

Thao tác này tạo ra một bảng như hình trên. Giờ thì bạn có thể thay đổi dạng số liệu 
được trình bày theo giới tính (nam và nữ) bằng cách nhấn chuột phải vào bốn biến 
số trong bảng và chọn “Field Settings…”. Trong  field settings, bạn chọn các dạng dữ 
liệu phù hợp cho từng biến số một. Một số dạng số liệu có ý nghĩa là “Count” (tần số 
xuất hiện), “Average”(giá trị trung bình), “Min” (giá trị tối thiểu) và “Max”(giá trị tối đa). 
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Hình 118: Tạo bảng trục (Pivot table) – chọn dạng số liệu 

 
Hình 119: Tạo bảng trục (Pivot table) – chọn dạng số liệu 

Sau khi chọn các dạng số liệu như đã gợi ý, ta được bảng cuối tương tự như bảng 
trong hình 120.  
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Hình 120: Tạo bảng trục (Pivot table) – chọn dạng số liệu 

Trước khi áp dụng các phương pháp thống kê, cần xác định rõ những câu hỏi mà số 
liệu thống kê phải trả lời. Tùy thuộc vào câu hỏi, một số phương pháp thống kê sẽ 
cho câu trả lời đầy đủ hơn các phương pháp khác. Ví dụ, bạn muốn biết việc xếp loại 
giữa các khóa học có khác nhau không, nhưng một bảng biểu như vậy sẽ lớn và 
phức tạp. Vì vậy, tìm cách tóm tắt thông tin về xếp loại bằng cách tính mức trung 
bình sẽ cho ta một tổng thể rõ ràng hơn. Một bảng như vậy sẽ tương tự như bảng 
được đưa ra ở hình 120, nhưng với biến về khóa học thay vì giới tính và bằng cấp 
trung bình thay vì chất lượng đào tạo bình quân. 
Tóm lại, luôn luôn cần phải xác định câu hỏi mà số liệu thống kê cần phải trả lời 
trước khi áp dụng bất kỳ phương pháp thống kê nào. 
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10 Báo cáo và diễn giải kết quả 

 
Việc báo cáo kết quả của nghiên cứu lần vết có thể được thực hiện theo một số 
phương pháp khác nhau, tùy thuộc vào yêu cầu của người nhận báo cáo (ví dụ: lãnh 
đạo nhà trường). Trong nhiều cách trình bày, từ chỉ trình bày các bảng biểu đến 
soạn thảo một bản báo cáo miêu tả chi tiết thông tin về nghiên cứu lần vết và về 
khung thể chế bao quanh nó, chúng tôi chọn cách trình bày dung hòa ở giữa. Một 
báo cáo như vậy sẽ miêu tả quá trình thu thập dữ liệu, đánh giá chất lượng dữ liệu, 
trình bày những số liệu thống kê chủ chốt, phân tích và đánh giá chúng theo các mục 
tiêu của mỗi trường hoặc ở các cấp độ khác. Kết cấu của một báo cáo như vậy gồm 
các phần sau: (1) Giới thiệu, (2) Cách thức triển khai khảo sát, thu thập dữ liệu và 
đánh giá chất lượng dữ liệu, (3) Phân tích dữ liệu (4) Trình bày các phát hiện của 
nghiên cứu, đánh giá mức độ thực hiện mục tiêu và (5) Kết luận. 
Phần giới thiệu cần trình bày vắn tắt mục đích, nội dung và kết cấu bản báo cáo. 
Phần này có thể bao gồm một số thông tin tổng quan về bối cảnh trong đó nghiên 
cứu lần vết được triển khai. 
Chương về thu thập dữ liệu và chất lượng dữ liệu có thể gồm các thông tin về quy 
trình chọn mẫu, kênh thu thập dữ liệu (điện thoại, thư bưu điện…) và thời điểm và 
khoảng thời gian thu thập dữ liệu. Những khó khăn gặp phải trong quá trình thu thập 
dữ liệu cũng cần được miêu tả tại đây. Những khó khăn này có thể gắn với các vấn 
đề về dữ liệu, như việc người được hỏi thường hiểu nhầm câu hỏi hay một câu hỏi 
có tỷ lệ phản hồi thấp.  
Phân tích dữ liệu gồm thông tin về nhân khẩu học ( ví dụ giới tính và lứa tuổi) và 
thông tin về phân bổ học viên giữa các chuyên ngành đào tạo. Các số liệu thống kê 
mang tính miêu tả khác như tình trạng việc làm của học viên tốt nghiệp cũng cần 
được trình bày và thảo luận trong bối cảnh của thị trường lao động khu vực. Các số 
liệu thống kê miêu tả về tình hình thị trường lao động có thể được nhóm thành nhiều 
hạng mục khác nhau tùy theo đầu ra mong muốn: 
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Một phần không kém quan trọng của chương này là trình bày số liệu về đánh giá của 

học viên về chất lượng đào tạo. Các số liệu đánh giá chất lượng đào tạo có thể được 

nhóm theo giới tính, chuyên ngành đào tạo hoặc các yếu tố phân biệt quan trọng 

khác. Trong khuôn khổ của nghiên cứu lần vết này, việc đánh giá các khía cạnh khác 

nhau của chất lượng đào tạo có thể được rút ra từ số liệu thống kê như sau: 

 
 
Trên cơ sở các số liệu thống kê này, bản báo cáo cần nêu bật những phát hiện chính 

của nghiên cứu lần vết, đánh giá mức độ đạt được các mục tiêu (ví dụ như tỉ lệ học 

viên tốt nghiệp tìm được việc làm) đã đặt ra tại cấp trường hoặc một cấp cao hơn. 

Dù có đạt được hay không đạt được các mục tiêu này, bản báo cáo cũng cần phân 

tích chi tiết các yếu tố làm nên hay các yếu tố ngăn cản việc thực hiện các mục tiêu 

đã đề ra.  

Các điểm chính trong phần đánh giá mức độ đạt được mục tiêu đã đề ra, cộng với 

các kết quả có được từ các chương trước cần được tóm tắt lại ở phần kết luận.  
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PHỤ LỤC 1  

 

Địa chỉ và biểu tượng của trường 

BẢNG HỎI VỀ THÔNG TIN CƠ BẢN 

Các em học viên thân mến, 

Bảng câu hỏi này là bước khởi đầu của nghiên cứu tìm hiểu tình hình việc làm của học viên 

sau khi tốt nghiệp nhằm tìm hiểu tình hình thị trường lao động của các học viên tốt nghiệp từ 

các cơ sở đào tạo nghề và với mong muốn cải thiện tình hình học tập của các học viên học 

nghề. Chúng tôi muốn biết những trải nghiệm của em trong quá trình học tập, vì vậy chúng 

tôi đề nghị em cung cấp cho chúng tôi một số thông tin nhằm giúp nhà trường nâng cao chất 

lượng đào tạo.  

Trân trọng cảm ơn em! (Đề nghị chỉ đánh dấu vào một ô đối với mỗi câu hỏi) 

A. THÔNG TIN CÁ NHÂN 

Họ và tên: ……………………………………….…Lớp: ……………………..  
Ngành/Nghề đào tạo:…………………………….  Khoa:…………………… 
 

1. Giới tính  Nam   Nữ    
 

2. Ngày/tháng/năm sinh  ______/_____/19_______ 
 

3. Bằng tốt nghiệp cao nhất mà em có (không tính học nghề)?  

 Tiểu học  Trung học cơ sở             Trung học phổ thông     
 Cao đẳng  Đại học           Khác, ghi cụ thể………………………… 

 

4. Trước khi đăng ký vào học tại (Tên cơ sở đào tạo nghề), em đã từng học nghề chưa? 

 Chưa (đề nghị chuyển sang câu số 9)          Rồi 
 

5. Chứng chỉ/Bằng nghề cao nhất mà em có trước khi em vào học (Tên cơ sở đào tạo 

nghề)?  

 Sơ cấp nghề  Trung cấp nghề  Cao đẳng nghề       khác, ghi cụ thể……….. 
 Giấy chứng nhận học nghề hướng nghiệp (ở trường phổ thông)  

 

6. Em đã học nghề ở đâu, trước khi em vào học tại (Tên cơ sở đào tạo nghề)? 

 Trung tâm dạy nghề   Trung cấp nghề  Cao đẳng nghề        
 Cơ sở đào tạo khác, ghi cụ thể………………………………………………………….…. 

 

7. Em có thể cho biết tên của cơ sở đào tạo nghề mà em đã học không? 

…………………………………………………………………………………..………………… 
8. Em có thể cho biết khóa đào tạo kéo dài bao lâu không? ------/---------(tháng hoặc năm) 

 

9. Liên quan đến khóa học của em tại (Tên cơ sở đào tạo nghề): Em có nhận được chứng 

chỉ/bằng tốt nghiệp không? 

 Có  Không  chưa 
 

                      Đề nghị em cho biết loại chứng chỉ/bằng em được nhận? 
 

           Trung bình       Trung bình khá          Khá      Giỏi            Xuất sắc  
 

Mã số học viên: 
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10. Em đánh giá chất lượng đào tạo của nhà trường ở mức độ nào?  

 Rất tốt        Tốt      Trung bình      Chưa tốt       Hoàn toàn không tốt 
 

B. KẾ HOẠCH SẮP TỚI 
 
11. Sau khi tốt nghiệp em có kế hoạch làm gì? 

 Học tiếp                             Vừa làm vừa học  
 

 Đi làm (đề nghị chuyển sang câu 13)    Khác, cụ thể……………………….……….. 
  

12. Em muốn học tiếp ngành nghề gì?…………………………………………………..…………………………..……… 
Cấp trình độ muốn học tiếp? 

      Trung cấp  Cao đẳng                    Đại học       khác:………………….... 
 
13.Em đã tìm được việc chưa? (làm thuê hoặc tự kinh doanh) 
      Chưa (chuyển sang câu 16)    Rồi  

 
14.Khóa đào tạo tại nhà trường trang bị cho em những kiến thức, kỹ năng phù hợp với yêu 

cầu của cơ sở mà em đang làm việc ở mức độ nào? 
 Rất phù hợp       Phù hợp       Chưa phù hợp    Hoàn toàn không phù hợp

    
15.Em hãy cho biết tên, địa chỉ công ty và lĩnh vực hoạt động của công ty: 

Tên công ty:………………………………………………………………………. 

      Địa chỉ: Số nhà:…….……. Phố/thôn/xóm …………………….………………. 

Xã/phường ……………Quận/huyện…………...……..tỉnh/thành phố……...……….. 

 

 Nông – Lâm – Ngư nghiệp 

 Công nghiệp 

 Xây dựng 

 Thương mại 

 Dịch vụ khác (khách sạn, nhà hàng, ngân hàng, v.v) 

 Cơ quan nhà nước (cơ quan bộ, ủy ban nhân dân, v.v) 

 Giáo dục / đào tạo 

 Ngành khác, nêu cụ thể: …………………………………………………………………. 
 

C.THÔNG TIN LIÊN LẠC 
 
16. Đề nghị em cho chúng tôi biết thông tin liên lạc của em để tiếp tục tham gia vào 

khảo sát tình hình việc làm 6 tháng sau khi tốt nghiệp: 
 

a. Địa chỉ liên hệ của em:   Số nhà:…….……. Phố/thôn/xóm …………………….…….. 
   Xã/phường …………………Quận/huyện…………...……..tỉnh/thành phố…………….. 

Điện thoại cố định:  ____/__________  Di động: _____________ 
Email: ………………………………………………………………………. 

 

b. Địa chỉ gia đình (người thân): Số nhà:…….……. Phố/thôn/xóm ……………….…… 
   Xã/phường …………………Quận/huyện…………...……..tỉnh/thành phố……………... 

ĐT cố định: ___/__________ Số ĐT di động của bố/mẹ, người thân: _____________   
     

Tất cả các câu trả lời của em sẽ được giữ bí mật, những cán bộ hoặc các cơ sở đều 
không thể biết em tham gia vào cuộc khảo sát này và cả những câu trả lời cùa em ngoài 
nhà trường gửi cho em bảng câu hỏi này. Tất cả những thông tin nhận ra em như tên của 
em, địa chỉ của em sẽ được loại bỏ ra khỏi hệ thống dữ liệu vào cuối cuộc nghiên cứu 
khảo sát này. 
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PHỤ LỤC 2 

Địa chỉ và biểu tượng của trường  

Bảng hỏi về tình hình việc làm của học viên 
sau khi tốt nghiệp 

Các bạn cựu học viên thân mến, 
Chúng tôi rất vui mừng nếu như bạn có thể điền vào bảng câu hỏi dưới đây về kinh nghiệm 
công tác của bạn kể từ khi bạn tốt nghiệp từ (tên cơ sở đào tạo nghề). Những thông tin bạn 
cung cấp sẽ rất quan trọng đối với nhà trường nhằm nâng cao chất lượng đào tạo.  
Nếu bạn có câu hỏi nào liên quan đến bảng hỏi này, xin liên hệ với: 

- Tên người liên hệ: ……………………………………………… 

- Số điện thoại: …………………………………………………… 

- Email: ……………………………………………………………. 

Chân thành cám ơn! 
(Đề nghị chỉ đánh dấu 1 ô đối với mỗi câu hỏi) 
 
A. Thông tin cá nhân 

 

1. Giới tính  nam   nữ 

2. Ngày sinh  __/__/19__ 

3. Ban hãy cho biết xếp loại chứng chỉ/bằng nghề được nhận ? 

 Trung bình       Trung bình khá   Khá       Giỏi          Xuất sắc  
 
B. Kinh nghiệm trên thị trường lao động và đào tạo 
 
4. Bạn hãy cho biết tình hình việc làm của bạn: 

 

 Làm công ăn lương   Tự sản xuất, kinh doanh  

 Không đi làm -> đề nghị chuyển sang câu 15 
 

5. Bạn làm việc trung bình  bao nhiêu giờ trong một tuần?-----------------------giờ 
 
6. Bao lâu sau khi tốt nghiệp bạn bắt đầu làm công việc hiện nay? 

 Dưới 1 tháng   1 - 3 tháng   Trên 3 tháng 
 
7. Bạn đã tìm được công việc này bằng cách nào?  

 Do trường giới thiệu     Quan hệ cá nhân (gia đình, bạn bè) 
 Do cơ quan dịch vụ việc làm    Thông qua quảng cáo trên internet 

 Qua quảng cáo trên báo / đài / TV                Hội chợ việc làm 
 Khác, nêu cụ thể: _______________________________________________ ______ 

 
8. Khóa đào tạo tại [tên cơ sở đào tạo nghề] đã cung cấp cho bạn những kiến thức và kỹ 

năng đáp ứng được với công việc hiện tại của bạn? 
 Hoàn toàn đồng ý  Đồng ý   Đồng ý phần nào  
 Không đồng ý   Hoàn toàn không đồng ý 

 
9. Công việc đang làm liên quan như thế nào với nghề bạn đã được đào tạo tại [tên cơ sở 

đào tạo nghề]?  
 Có liên quan     Liên quan một phần                 Không liên quan 

 

Mã số học viên 
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10. Đề nghị bạn cho biết thu nhập hàng tháng của bạn (tính bằng VND). Viết chính xác thu 
nhập hoặc đánh dấu vào một trong những ô lựa chọn dưới đây:  
Thu nhập chính xác:  __________________ VND 

Các ô lựa chọn:  <1 triệu   1-2 triệu  2-4 triệu   4-8 triệu   >8 triệu 
 
11. Có bao nhiêu người đang làm việc tại công ty nơi bạn đang làm? Nếu tự sản xuất kinh 

doanh thì hãy cho biết số người làm việc cho bạn bao gồm cả bạn 

 1           2-10   10-200   200-300     > 300 
 
12. Kể từ khi làm việc ở đây bạn có được đào tạo bổ xung tại nơi làm việc không? 

 Có   Không (đề nghị chuyển sang câu 13) 
 

Bạn hãy cho biết tổng thời gian bạn được công ty đào tạo bổ xung kể từ khi bạn bắt 
đầu làm việc: 
  Dưới 2 tuần  2-5 tuần  1-2 tháng  2-5 tháng     Trên 5 tháng 

 
13. Giả sử tại cơ sở bạn đang làm việc, các chức vụ/vị trí công tác được chia thành 10 bậc, 

trong đó bậc 1 là thấp nhất và 10 là cao nhất. Chức vụ/ vị trí công tác của bạn nằm ở bậc 
nào dưới đây: 

                                               
 
14. Bạn hãy cho biết tên, địa chỉ và điện thoại của công ty/cơ sở nơi bạn đang làm việc: 

Tên:______________________________________________ 

Địa chỉ:_____________________________________________ 

Điện thoại:_____________ Email/website:........................................... 

Cho biết lĩnh vực sản xuất/kinh doanh của công ty/ cơ sở nơi bạn đang làm việc: 

 Nông-lâm-ngư nghiệp   Xây dựng 

 Công nghiệp         Dịch vụ (khách sạn, nhà hàng, ngân hàng, v.v) 

 Giáo dục / đào tạo   Cơ quan nhà nước (cơ quan bộ, ủy ban nhân dân,…) 

 Thương mại    Ngành khác, nêu cụ thể: ____________________ 
 

Đề nghị trả lời phần này (từ câu hỏi 15 đến câu hỏi 17) nếu bạn đang không làm việc: 
 
15. Bạn hãy cho biết lý do bạn không đi làm:  

 Không tìm được việc làm  --------------------------------------> tiếp tục trả lời từ câu 16 

 Đi học tiếp  ---------------------------------------------------- ---> tiếp tục trả lời từ phần C 

 Lý do khác (đề nghị ghi rõ): ____________________ -> tiếp tục trả lời từ phần D 
 

16. Bạn đã xin công việc nào? 

 Công việc phù hợp với ngành nghề được đào tạo  

 Công việc không liên quan đến ngành nghề được đào tạo 
 

17. Bạn hãy cho biết lý do bạn chưa tìm được việc làm? (Câu này bạn có thể đánh dấu vào 
nhiều ô) 

 Khóa đào tạo đã học không đáp ứng được yêu cầu công việc  

 Trình độ ngoại ngữ không đạt 

 Trình độ máy tính không đạt 

 Thiếu kinh nghiệm làm việc 

 Thiếu thông tin về việc làm 

 Lý do khác, đề nghị ghi rõ: ___________________________________ 
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C. Đào tạo nâng cao 
18. Hiện nay, bạn có đang tiếp tục đi học không? 

     

     Có                  Không =>(đề nghị chuyển sang phần D) 
 
Nếu có, đề nghị bạn ghi tên của cơ sở đào tạo và loại hình đào tạo mà bạn đang học: 
Tên cơ sở đào tạo:______________________________________________ 
Tên khóa đào tạo: _______________________________________________ 
Cấp trình độ của khóa học:  
 

 Đại học           Cao đẳng          Trung cấp        Khác 

D. Đánh giá công tác đào tạo 
Bạn đồng ý tới mức độ nào đối với những đánh giá dưới đây về công tác đào tạo tại 
(tên cơ sở đào tạo nghề)?  
 
 
19. Các giáo viên ở cơ sở đào tạo nghề có trình độ đáp ứng được yêu cầu đào tạo. 

 Hoàn toàn đồng ý  Đồng ý  Đồng ý phần nào  
 Không đồng ý  Hoàn toàn không đồng ý 

 
20. Giáo trình và nội dung giảng dạy được cập nhật phù hợp với thực tiễn.  

 Hoàn toàn đồng ý  Đồng ý  Đồng ý phần nào  
 Không đồng ý  Hoàn toàn không đồng ý 

 
21. Đề nghị bạn đánh giá phần đào tạo lý thuyết và phần đào tạo thực hành riêng, bạn hãy 

nhận xét hai phần đào tạo này đã trang bị cho cuộc sống nghề nghiệp của bạn ở mức độ 
nào?  

Thực hành:      Rất tốt      Tốt     Trung bình     Kém   Rất kém 

Lý thuyết:         Rất tốt      Tốt     Trung bình     Kém   Rất kém  
  
22. Nếu bạn có thể cải tiến chất lượng khóa học, theo bạn lĩnh vực nào cần cải tiến nhất? 

 Tài liệu (sách, v.v.)                          Trình độ sư phạm của giáo viên   
 Trang thiết bị (máy móc, công cụ, v.v.)        Kiến thức lý thuyết chuyên môn của 
 Cơ sở vật chất (phòng học, thư việnv.v.)       giáo viên về môn học mà họ dạy 
 Thực tập/ thực hành tại cssx kinh doanh     Kỹ năng thực hành của giáo viên ở  

                                                                             lĩnh vực nghề họ dạy 
 
23. Đánh giá chung: Cơ sở đào tạo nghề này là một cơ sở đào tạo có danh tiếng 

 Hoàn toàn đồng ý  Đồng ý  Đồng ý phần nào  
 Không đồng ý  Hoàn toàn không đồng ý 

 
24. Đánh giá chung: Tôi hài lòng với chất lượng đào tạo mà tôi đã được lĩnh hội tại cơ sở 

đào tạo nghề. 
 Hoàn toàn đồng ý  Đồng ý  Đồng ý phần nào  
 Không đồng ý  Hoàn toàn không đồng ý 

 
Bảo vệ giữ liệu: 
Tất cả các câu trả lời của bạn sẽ được giữ bí mật, những cán bộ hoặc các cơ sở đều 
không thể biết bạn tham gia vào cuộc khảo sát này và cả những câu trả lời cùa bạn 
ngoài nhà trường gửi cho bạn bảng câu hỏi này. Tất cả những thông tin nhận ra bạn 
như tên của bạn, địa chỉ của bạn sẽ được loại bỏ ra khỏi hệ thống dữ liệu vào cuối 
cuộc nghiên cứu khảo sát này (khoảng sau 1 năm).  
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