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PHIẾU HƯỚNG DẪN HỌC SINH TỰ HỌC 

Môn: Tin học - Lớp 7 Tuần: 22 

Bài thực hành 7:DANH SÁCH LỚP EM 

 

I. MỤC TIÊU CẦN ĐẠT 

1. Kiến thức 

- Học sinh biết vận dụng lệnh xem trước khi in trang tính, các thao tác định dạng trang 

in, giấy in.. 

2. Năng lực 

   - NL sử dụng CNTT 

   - NL giải quyết vấn đề 

   - NL hợp tác, NL làm việc. 

   - NL sáng tạo. 

3. Phẩm chất 

- Giúp học sinh rèn luyện bản thân phát triển các phẩm chất tốt đẹp: yêu nước, nhân ái, 

chăm chỉ, trung thực, trách nhiệm. 

II. KIẾN THỨC CƠ BẢN 

HƯỚNG DẪN  

HỌC SINH TỰ HỌC. 

NỘI DUNG 

NỘI DUNG GHI BÀI, HỌC SINH CHÉP VÀO VỞ. 

Hoạt động 1: Đọc tài liệu và 

thực hiện các yêu cầu: 

Tìm hiểu cách xem trước 

khi in. 

 

 

Tìm hiểu cách điều chỉnh 

ngắt trang. 

 

 

 

Bài tập 1. Kiểm tra trang tính trước khi in 

a) Sử dụng công cụ Print Preview để xem trang tính trước khi 

in. 

Quan sát sự thay đổi của màn hình và các đối tượng trên màn 

hình. Sử dụng các nút lệnh thay đổi của màn hình và các đối 

tượng trên màn hình. Sử dụng các nút lệnh Next và Previous 

trên thanh công cụ để xem các trang in. 
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Tìm hiểu cách đặt lề và 

hướng giấy in. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tìm hiểu cách in trang tính. 
 

b) Tìm hiểu chức năng của các nút lệnh khác trên thanh công 

cụ Print Preview 

 

c) Sử dụng nút lệnh để xem các dấu ngắt trang. 

d) Ghi nhận các khiếm khuyết về ngắt trang trên các trang in; 

liệt kê những hướng khắc phục khuyết điểm đó. 

Bài tập 2. Thiết đặt lề trang in, hướng giấy và điều chỉnh các 

dấu ngắt trang. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bài tập 3: Định dạng và trình bày trang tính. 

a) Thực hiện các định dạng cần thiết để có trang tính tương tự 

hình 81 ( sgk). 

b) Xem trước trang in, kiểm tra các dấu ngắt trang và thiết đặt 

hướng trang nằm ngang để in hết các cột trên một trang, thiết 

đặt lề thích hợp và lựa chọn để in nội dung giữa trang giấy theo 

chiều ngang. 

c) Lưu bảng tính và thực hiện lệnh in. 

 III. BÀI GHI: 

IV. LUYỆN TẬP: 
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Câu 6: Chọn đáp án sai 

A. Các trang in luôn được đặt kích thước lề ngầm định. 

B. Hướng giấy luôn mặc định là hướng ngang. 

C. Xem trước khi in với mục đích kiểm tra dữ liệu được in ra. 

D. Chương trình trang tính luôn tự động phân chia trang tính ra thành các trang nhỏ. 

* Đáp án: 

Các trang in được đặt kích thước lề ngầm định với hướng giấy in đứng. 

Đáp án : B 

Câu 7: Trong các thao tác sau, đâu là thao tác đặt hướng giấy in thẳng đứng? 

A. View / Page Break Preview 

B. Page Layout / Page setup / Page / Poitrait 

C. File / Page setup / Margins 

D. File / Print / Page 

* Đáp án: 

Thao tác đặt hướng giấy thẳng đứng ta chọn dải lệnh Page Layout mở hội thoại Page 

Setup rồi nháy chuột để mở trang Page và chọn Landscape (hướng ngang) và Portrait 

(hướng đứng). 

Đáp án: B 

Câu 8: Trong các thao tác sau, đâu là thao tác để đặt lề giấy in? 

A. View / Page Break Preview 

B. File / Page Setup / Page 

C. Page Layout/ Page Setup / Margins 

D. File / Print 

* Đáp án: 
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Để đặt lề giấy in ta thực hiện dùng các lệnh trong nhóm Page Setup trên dải lệnh Page 

Layout để diều chỉnh. 

- B1: mở dải lệnh Page Layout 

- B2: ở hộp thoại Page Setup chọn margins 

- B3: chọn Custom margins để tùy chỉnh lề. 

- Các kích thước lề được hiển thị trong các ô Top, Bottom, Right, Left 

- B4: thay đổi số trong các ô trên để thiết đặt lề. 

Đáp án : C 

Câu 9: Trong các thao tác sau, đâu là thao tác mở hộp thoại để In trang tính? 

A. View / Page Break Preview 

B. File / Page setup / Page 

C. File / Page setup / Margins 

D. File / Print/ nháy chuột vào biểu tượng Print 

* Đáp án: 

Để In trang tính chọn lệnh Print trên bảng chọn File, sau đó nháy chuột vào nút Print. 

Đáp án : D 

Câu 10: Trong các thao tác sau, đâu là thao tác đặt hướng giấy nằm ngang? 

A. View / Page Break Preview 

B. Page Layout / Page setup / Page / Landscape 

C. File / Page setup / Margins 

D. File / Print / Margins 

* Đáp án: 

Thao tác đặt hướng giấy nằm ngang ta chọn dải lệnh Page Layout mở hội thoại Page 

Setup rồi nháy chuột để mở trang Page và chọn Landscape (hướng ngang) và Portrait 

(hướng đứng). 
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Đáp án : B 


