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Hình minh họa dấu ngắt trang
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Nếu ko điều chỉnh trang in thì bảng tính này sẽ in ra 2 trang
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BÀI TẬP: Mở chương trình Excel và gõ trang tính sau (Điểm trung bình (phải tính) không gõ. Và sau đó định dạng theo yêu cầu dưới đây:
[image: ]
YÊU CẦU: a. Định dạng lề trang in là Lề trái 2 cm, phải 1.5 cm, trên 1.5cm, dưới 1.5 cm
b. Thay đổi giấy in là A4
c. Xem dấu ngắt trang, sau đó định dạng lại để bảng tính chỉ hiển thị trên 1 trang in.
[bookmark: _GoBack]d. Lưu lại bài vào máy
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3. Dat lé va huong giay in

Lé trang in
Lé trén
L& trai
L& phai
L& dusi
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a) Ddt Ié trang:

- Budce 1: Mé 1énh dai Page Layout va nhay chudt vao
nat [, |phia dudi, bén phai nhém Page Setup dé xuét
hién hop thoai Page Setup.

- Bude 2: Nhay chudt dé mé trang Margins. Céc kich
thude 18 hién tai dang duoc hién thi trong cac 6 Top,
Bottom, Right, Left.

- Bude 3: Thay déi s trong céc 6 Top, Bottom, Right,
Left dé thiét dat 18. -
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b) Dt hwéng gidy in:

Trén hop thoai Page Setup ta thwc hién theo 2
buéc:

- Bwéc 1: Nhay chudt dé mé trang Page cla hop
thoai Page Setup.

- Budc 2: Chon Portrait cho huéng gidy ding
hodc Landscape cho hwéng gidy ngang.
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BAI 7: TRINH BAY VA IN TRANG TINH

1. Xem trueée khi in

'f},x/

> Dé xem trang tinh truéc khi in ta vao
dai l[énh View va chon Page Layout
hodc Page Break Preview (hai lénh
thuong dung nhét) trong nhém énh
Workbook Views.
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2. Diéu chinh ngat trang
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»5é didu chinh ngdt trang ta sir dyng 1énh
Page Brealk Preview (xem ngdt trang) trong
bang chon Tiew.
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»Buwoc 1: Hién thi trang tinh trong ché ds
Page Brealk Preview.

> Buée 2: Pua con tré chudt vao ddu ngdt
trang cho rang khdng hop Ii. Con tré chudt
chuyén thanh dang < hodc dang 1.

> Buée 3: Kéo tha ddu ngdt trang dén vi tri
mong muén.
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