Cách 1: Chèn dấu tích vào Excel bằng Symbol
Công cụ Symbol tập hợp các biểu tượng khác nhau để người dùng chèn vào trong Word, Excel như chèn biểu tượng quyển sách vào Word.
Tại giao diện Excel người dùng nhấn vào tab Insert rồi chọn Symbols > Symbol để chèn biểu tượng vào bảng dữ liệu.
[bookmark: _GoBack][image: Nhấn Symbol]
Lúc này hiển thị bảng tổng hợp các biểu tượng khác nhau để bạn sử dụng. Chúng ta tìm tới font Wingdings 2 trong tab Symbols. Ngay bên dưới chúng ta sẽ nhìn thấy biểu tượng dấu tích để nhấn chọn, và nhấn Insert để chèn vào bảng dữ liệu.
[image: Chọn biểu tượng dấu tích ]
Kết quả chúng ta đã nhìn thấy biểu tượng dấu tích được chèn vào bảng dữ liệu như hình dưới đây.
[image: Chèn dấu tích vào bảng Excel ]
Trong bảng biểu tượng này người dùng cũng có thể chèn ô checkbox có dấu tích hoặc dấu x tùy vào người dùng lựa chọn.
[image: Chèn checkbox ]
Cách 2: Chèn dấu tích qua font Wingdings 2
Cách này thì chúng ta sẽ sử dụng ngay font chữ Wingdings 2 có sẵn trong mục Home trên giao diện của Excel.
Trước hết bạn cũng cần click chuột vào ô cần chèn dấu tích, rồi nhìn lên mục font chữ chọn font Wingdings 2.
[image: Chọn font chữ]
Sau đó chúng ta nhấn tổ hợp phím Shift + P thì ngay lập tức hiển thị dấu tích như hình.
[image: Nhấn tổ hợp phím]
Nếu muốn chèn dấu X vào Excel thì người dùng nhấn tổ hợp phím Shift + O.
[image: Chèn dấu X ]
Cách 3: Sao chép dấu tích từ Google
Khi bạn tìm kiếm dấu tích trên Google sẽ hiển thị nhiều kiểu loại dấu tích hơn. Chúng ta nhập từ khóa checkmark vào khung tìm kiếm để hiển thị các kết quả. Bạn có thể sao chép và paste dấu tích vào bảng Excel hoặc tải hình ảnh dấu tích về rồi chèn hình ảnh vào trong Excel, trong trường hợp bạn muốn giữ định dạng của dấu tích khi dấu tích được thiết kế đặc biệt.
[image: Chèn dấu tích từ Google ]
Trên đây là một số cách để bạn chèn dấu tích vào trong Excel cơ bản nhất. 2 cách đầu thực hiện rất dễ dàng nên theo Quản trị mạng thì bạn dùng 2 cách trên là thích hợp khi chèn dấu tích vào bảng dữ liệu Excel.
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