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Tin công nghệ
Hướng dẫn cách chèn file PDF vào excel đơn giản nhất


Posted on 14/10/2021 by Minh Phượng

Cách chèn file PDF vào Excel không hề khó, nhưng nếu bạn vẫn còn là “tay mơ” với các thủ thuật liên quan đến Excel, bạn nhất định phải tham khảo ngay bài viết dưới đây. Bởi đây chính là những kinh nghiệm được những kế toán viên lâu năm trong nghề của trung tâm Kế Toán Việt Hưng chia sẻ cho bạn đó. Chắc chắn chúng sẽ hữu ích trong quá trình xử lý nghiệp vụ kế toán của bạn. Cùng tìm hiểu nhé!
Vì sao nên đính kèm file vào Excel
Nếu đã từng “chinh chiến” trong nghề kế toán, bạn chắc chắn sẽ hiểu việc sắp xếp, lưu trữ và quản lý các tệp tin là điều rất quan trọng. Bởi nó không chỉ ảnh hưởng đến chất lượng công việc của bạn mà còn ảnh hưởng đến các công việc liên quan trực tiếp đến doanh nghiệp mà bạn đang công tác. Không chỉ file PDF, mà hầu hết các file tài liệu nói chung được đính kèm với Excel nhằm:
+ Giúp kế toán quản lý tài liệu một cách hiệu quả, hỗ trợ công việc thuận lợi hơn
+ Tăng độ tin cậy với các file tài liệu đính kèm
+ Giảm bớt thời gian tìm kiếm các tài liệu liên quan
+ Tăng tính chuyên nghiệp nhờ file Excel đầy đủ dữ liệu
Hướng dẫn cách chèn file PDF vào Excel
Các công cụ hỗ trợ máy tính chèn file PDF vào Excel bao gồm: Foxit Reader, Adobe Reader… Nếu máy tính của bạn chưa được cài một trong những phần mềm trên, dù có biết cách chèn file PDF vào Excel nào đi chăng nữa cũng không thể thực hiện được. Do đó, bạn cần 1 bước kiểm tra máy tính trước khi thực hiện theo các bước hướng dẫn dưới đây của Kế Toán Việt Hưng.
6 bước để đính kèm file PDF vào Excel
Chèn file PDF: Mở bảng Excel => Nhấn Insert
  



Nhấn vào Text => Chọn Object




Nhấn vào Create New => Chọn Adobe Acrobat Document




Chọn file PDF bạn muốn chèn => Nhấn Open => Chọn Display as icon.




Lựa chọn đặt tên file bằng cách: Nhấn chuột phải vào file cần đặt tên => Chọn Acrobat Document Object => Chọn Change icon… => Nhập tên file vào Caption => Nhấn OK. để hoàn tất chèn file.
Lưu ý sau khi sử dụng cách chèn file PDF vào Excel: nếu kích thước file DPF chưa đúng mong muốn, thì cách chỉnh sửa, thay đổi như sau: Nhấn chuột phải vào file => Chọn Format Object => Chọn Properties => Chọn Move and size with cells => Chọn OK.
Hướng dẫn chi tiết
Bước 1: Mở bảng Excel cần chèn file định dạng PDF => Nhấn Insert.
Bước 2: Click vào Text => Chọn Object.
Bước 3: Click vào Create New => Lựa chọn Adobe Acrobat Document => Display as icon để hiển thị file dạng icon, tránh bị hiển thị toàn bộ nội dung của file PDF sau khi chèn.
Bước 4: Nhấn OK để xác nhận chèn file PDF đã chọn vào file excel
Bước 5: Chọn file PDF bạn muốn chèn vào Excel => Nhấn Open.
Chọn file PDF bạn muốn chèn vào Excel
Bước 6: Khi file PDF đã được chèn thành công, bạn có thể di chuyển icon file PDF đến vị trí theo ý muốn.
Để đặt tên hiển thị:
Hãy click chuột phải vào file => Chọn Acrobat Document Object > Chọn Change icon… => Nhập tên file vào Caption => Nhấn OK.
Nếu bạn muốn thay đổi kích thước file đã chèn, hãy clickn chuột phải vào file => Chọn Format Object. Properties => Chọn Move and size with cells, sau đó nhấn chọn OK là xong.
Khi bạn đã điều chỉnh kích thước của dòng trong Excel, kích thước icon file PDF cũng sẽ được điều chỉnh theo. Lưu ý nho nhỏ trong cách chèn file PDF vào Exel đó là: bạn có thể thay đổi kích thước nhiều file PDF chèn vào bảng tính cùng một lúc nữa đó.
Xem thêm: Lợi ích đem lại của việc học tin học văn phòng?
5 tips giúp sửa lỗi không mở được file PDF
Như đã nói ở đầu bài viết, sẽ có 1 vài trường hợp làm bạn không thể mở được file PDF trong bảng tính Excel. Mời bạn tham khảo ngay các cách sửa lỗi dưới đây khi gặp các trường hợp đó nhé!
1. Cài phần Adobe Acrobat phiên bản mới
Nếu bạn đang sử dụng phần mềm Adobe Acrobat nhưng vẫn không thể mở các file PDF trong Excel, có thể là do phiên bản trong máy đã lỗi thời. Việc của bạn là tiến hành cập nhật phần mềm Acrobat và Reader của mình lên phiên bản mới nhất.
Adobe luôn có những cải tiến trong các phiên bản mới mỗi khi được nâng cấp, nhằm giúp cải thiện các tính năng mới, hỗ trợ người dùng một cách hiệu quả nhất. Nếu vẫn sử dụng phiên bản cũ, thì cách chèn file PDF vào Excel của bạn thực hiện đúng bước vẫn không thể mở file. Do đó, bạn cũng nên truy cập vào trang web chính thức của Adobe, lựa chọn phần mềm với phiên bản phù hợp với máy tính của mình và tiến hành tải. Với một bước đơn giản này, bạn chắc chắn sẽ không cần lo lắng việc bị lỗi khi mở file PDF trong Excel nữa.
2. Vô hiệu hóa chế độ Protected mode at startup
Nguyên nhân của vấn đề này nằm ở phần cài đặt. Khi gặp lỗi có thông báo liên quan đến Protected mode, bạn có thể sửa lỗi với 5 bước dưới đây:
Bước 1: Khởi động Reader. Mẹo nhỏ là bạn có thể gõ Adobe vào thanh tìm kiếm để tìm và truy cập dễ dàng hơn.
Bước 2: Chọn Edit (trên thanh menu trên cùng).
Bước 3: Lựa chọn ô Preferences nằm dưới cùng menu Edit. 1 cửa sổ mới sẽ hiện ra với nhiều mục khác nhau.
Bước 4: Trong cửa sổ “Preferences” này, click chọn Security (Enhances).
Bước 5: Dưới mục “Sandbox protections”, vô hiệu hóa “Protected mode at startup” bằng cách bỏ tick ô ở bên cạnh.
Với 5 bước trên, bạn đã có thể sửa lỗi không xem được file PDF một cách dễ dàng, nhanh chóng hỗ trợ công việc thuận lợi. 
3. Có thể file PDF của bạn bị lỗi?
Quá trình tạo ra file PDF có thể hoạt động không ổn định trong khi xuất file, việc này dẫn đến file PDF bị hỏng. Nhất là khi, bạn có thể mở các file PDF khác nhưng file chèn vào Excel thì lại không dù đã áp dụng đúng cách chèn file PDF vào Excel. Vậy thì, bạn chỉ cần khắc phục bằng cách xuất lại file PDF đó một lần nữa. Bên cạnh đó, 1 vài người dùng sử dụng Microsoft Outlook để gửi và nhận email cho biết họ không thể mở file đính kèm định dạng PDF ở trong email. Bạn cũng có thể kiểm tra lại và thực hiện xuất file, sau đó tiến hành công việc khác.
4. Chuyển file PDF của bạn về phiên bản cũ hơn
Đôi khi bạn không mở được file DPF vì chúng được tạo ra bằng các phần mềm không thuộc Adobe. Khi đó, các file này sẽ không tuân theo tiêu chuẩn, đặc điểm kỹ thuật so với các file PDF được tạo ra bởi các phần mềm không chính chủ thường không tuân theo các tiêu chuẩn và đặc điểm kỹ thuật của 1 file PDF được tạo ra bởi phần mềm chính chủ Adobe Acrobat.
Các phiên bản phần mềm Adobe Acrobat khác nhau sẽ tạo ra các file PDF khác nhau. Nếu bạn không mở được file PDF với những thông báo lỗi liên quan đến phiên bản phần mềm, bạn cũng nên thử chuyển đổi file PDF đó về phiên bản cũ hơn.
5. Sửa lại phần cài đặt phần mềm
Phần mềm Adobe Acrobat, Reader hay tài nguyên 2 phần mềm đang sử dụng có thể bị hư hỏng, dẫn đến việc không thể thực hiện chính xác nhiệm vụ. Bạn hãy sửa lại phần cài đặt của các phần mềm này. Bạn có thể thực hiện thao tác này qua Control panel hoặc cách khác dễ hơn là khởi động phần mềm lên và chọn Help => Repair program installation.
Qua quá trình làm việc, chúng tôi đúc kết được rằng hầu hết các lỗi khiến file PDF không mở được thường do 5 nguyên nhân nêu trên. Bạn nên hiểu, biết và nắm vững những thông tin này để giúp quá trình làm việc của mình suôn sẻ hơn.
Trên đây là những chia sẻ liên quan đến cách chèn file PDF vào excel. Hi vọng đã giúp bạn biết thêm kiến thức giúp bạn làm việc nhanh chóng, hiệu quả hơn. Bạn cần thêm thông tin gì liên quan đến tin học văn phòng hoặc nghiệp vụ kế toán, truy cập ngay fanpage của chúng tôi để được hỗ trợ giải đáp chi tiết nhất từ những giáo viên có nhiều năm kinh nghiệm của chúng tôi. Chúc các bạn luôn hoàn thành tốt các nhiệm vụ được giao.
BÀI LIÊN QUAN:
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Giải Đáp Kế Toán Số 1 | Vi-AI PRO Kế Toán Việt Hưng


Tổng hợp các phím tắt trong Excel kế toán thuộc lòng


Lợi ích đem lại của việc học tin học văn phòng?


Hướng dẫn cách sửa lỗi Run time error







0
0
Bình chọn
Bình chọn











This entry was posted in Tin công nghệ. Bookmark the permalink.






Minh Phượng




 06 Tiêu điểm mới đáng chú ý tại Thông tư 78/2021 về hóa đơn điện tử

Giảm 30% học phí | Khuyến mại Ngày phụ nữ Việt Nam 20/10 – Kế toán Việt Hưng 







 Theo dõi




Thông báo cho

Bình luận mới tiếp theo
phản hồi mới cho nhận xét của tôi




















Label










{}
[+]













Họ tên*


SĐT*SĐT của bạn sẽ ẩn và bảo mật tuyệt đối




Email*Email của bạn sẽ ẩn và bảo mật tuyệt đối


Bình chọn














































Label










{}
[+]













Họ tên*



Email*Email của bạn sẽ ẩn và bảo mật tuyệt đối



























0 Bình luận







 Phản hồi nội tuyến
Xem tất cả bình luận










Tin bài mới
	
Giải Đáp Kế Toán Số 1 | Vi-AI PRO Kế Toán Việt Hưng
	
Tải về mẫu biên bản đối chiếu công nợ
	
Tỷ lệ trích các khoản theo lương (BHXH, BHTN, KPCĐ) mới nhất 2024
	
Phần mềm xử lý hóa đơn điện tử VI-VOICE 
	
Cách đổi số thành chữ trong Excel nhanh chóng, chính xác
	
Tổng hợp các phím tắt trong Excel kế toán thuộc lòng
	
05 Bước đăng ký tài khoản ngân hàng để nộp thuế điện tử
	
Cách tính thuế – bảng lương dành cho người lao động nước ngoài







KẾ TOÁN VIỆT HƯNG

Công Ty Cổ Phần Đầu Tư & Công Nghệ Việt Hưng là đơn vị tiên phong dạy học kế toán online Uy tín - Chuyên sâu theo từng loại hình doanh nghiệp.



Support: cskh@ketoanviethung.vn

Tuyển dụng
	  


	  






CHÍNH SÁCH
Điều khoản sử dụng
Quy chế hoạt động
Chính sách bảo mật
Hướng dẫn thanh toán
Chính sách hoàn tiền
Chính sách quyền riêng tư
Chính sách dịch vụ


Chi nhánh
CS 1: Số 2 Ngõ 95, Hoàng Cầu, Đống Đa , HN

CS 2: Số 2/2 Ngõ 84 Trần Quang Diệu, Đống Đa , HN

CS 3: Tầng 6, Tòa nhà 17T2 Trung Hoà, Cầu Giấy, HN

CS 4: Ngõ 2B, Nguyễn Bính, Lạch Tray, Hải Phòng

CS 5: Số 32 Đường Âu Cơ, Suối Hoa, Bắc Ninh

CS 6: Số 18 Phạm Thế Hiển, Quang Trung, Thái Bình

CS 7: 163 Phan Đăng Lưu, Phường 3, Q. Phú Nhuận, TP.HCM

CS 8: 216 Hà Huy Tập, TP Vinh, Tỉnh Nghệ An






















Copyright 2009 - 2024 © Kế Toán Việt Hưng




	









Search		

		



















Xem thêm... 

















	Khóa học kế toán	Học kế toán doanh nghiệp
	Học kế toán hành chính sự nghiệp
	Học kế toán cho người mới bắt đầu
	Học kế toán thuế
	Học kế toán tổng hợp
	Học kế toán cho sinh viên
	Học lý thuyết kế toán
	Học kế toán quản trị
	Khóa học kế toán miễn phí


	Dịch vụ kế toán	Dịch vụ kế toán thuế trọn gói
	Dịch vụ báo cáo tài chính
	Dịch vụ báo cáo vay vốn ngân hàng
	Dịch vụ kế toán khác


	Phần mềm kế toán	Phần mềm xử lý hóa đơn ViVoice
	Phần mềm Kế Toán Quản Trị ViMac
	Phần mềm kế toán ViSoc


	Học kế toán online	Học viên
	Giáo viên
	Các hình thức học kế toán
	Lịch khai giảng


	Tự học kế toán	Làm kế toán thuế	Thuế giá trị gia tăng
	Thuế thu nhập cá nhân
	Thuế thu nhập doanh nghiệp
	Hóa đơn giá trị gia tăng
	Hoá đơn điện tử
	Thuế môn bài
	Thuế xuất nhập khẩu
	Thuế tiêu thụ đặc biệt
	Thuế nhà thầu
	Thuế tài nguyên
	Thuế khoán và thuê tài sản
	Thuế bảo vệ môi trường
	Kê khai thuế


	Làm kế toán tổng hợp	Kế toán bán hàng
	Kế toán tiền mặt tiền gửi
	Kế toán công cụ dụng cụ
	Kế toán công nợ
	Kế toán kho
	Kế toán tài sản cố định
	Kế toán tiền lương
	Kế toán giá thành
	Bảo hiểm xã hội
	Bảo Hiểm Y Tế
	Bảo hiểm thất nghiệp
	Báo cáo tài chính


	Kinh nghiệm làm kế toán	Làm kế toán thuế
	Làm kế toán doanh nghiệp
	Làm kế toán hành chính sự nghiệp
	Làm kế toán ngân hàng
	Cẩm nang kế toán
	Chuẩn mực kế toán Việt Nam
	Học kế toán ở đâu


	Bài tập kế toán	Bài tập kế toán doanh nghiệp
	Bài tập kế toán hành chính sự nghiệp
	Bài tập kế toán ngân hàng
	Bài tập kế toán quản trị
	Bài tập kế toán tài chính
	Bài tập kế toán thuế
	Bài tập kiểm toán tài chính
	Bài tập kinh tế vĩ mô
	Bài tập nguyên lý kế toán
	Bài tập phân tích báo cáo tài chính
	Bài tập tài chính công
	Bài tập tài chính doanh nghiệp
	Bài tập tính giá thành sản phẩm




	Thư viện	Tải về	Tài liệu kế toán
	Mẫu biểu
	Phần mềm, ứng dụng
	Bài tập, đề kế toán


	Tra cứu	Tra cứu mặt hàng giảm thuế
	Hệ thống tài khoản kế toán TT 200
	Hệ thống tài khoản kế toán TT 133
	Hệ thống tài khoản kế toán HCSN
	Tra cứu mức lương tối thiểu vùng 2024


	Tiện ích	Cách tính thuế thu nhập cá nhân
	Tính tiền đóng bảo hiểm bắt buộc
	Tính lãy suất khoản vay
	Trắc nghiệm kế toán thực tế
	Trắc nghiệm lý thuyết kế toán




	Giới thiệu
	Tin học
	Tin tức
	Liên hệ	Hợp Tác







wpDiscuz

Insert



Đăng nhập

Tên tài khoản hoặc địa chỉ email *


Mật khẩu *



 Ghi nhớ mật khẩu

						Đăng nhập

Quên mật khẩu?














 