
CÂU HỎI ÔN TẬP 

Ta chọn phần văn bản cần căn lề đều 
hai bên ta dùng lệnh nào sau đây? 

A.    
B.    
C.   
D.  



CÂU HỎI ÔN TẬP 

Thói quen nào sau đây là không hợp lý 
khi thực hiện thụt đầu đoạn văn bản? 

A. Dùng phím Tab (trên bàn phím) 
B. Dùng phím cách (Space bar) 
C. Dùng công cụ Ruler (trên thanh Ruler) 
D. Dùng hộp thoại Paragragh (trong nhóm Font) 



Ta có nhu cầu in ra giấy 
văn bản sau khi định 

dạng xong thì phải làm 
thế nào? 

Cần làm gì 
trước khi in 



BÀI 18 

TRÌNH BÀY TRANG VĂN BẢN 

VÀ IN 



Mục tiêu 

Nội dung bài học 

1. Trình bày trang văn bản 

2. Chọn hướng trang và lề trang 

3. Xem trước khi in và in văn bản 



1. Trình bày trang văn bản 
Trình bày trang 

văn bản là gì? 

Tại sao phải thực 

hiện điều đó? 

- Trình bày trang văn bản là bố trí toàn bộ nội 

dung văn bản để in trên giấy sao cho trang in 

đẹp, giúp cân đối với kích thước của trang giấy 

và hấp dẫn sự chú ý của người đọc. 



1. Trình bày trang văn bản 

Có mấy lựa chọn cơ 

bản khi trình bày 

trang văn bản? 



1. Trình bày trang văn bản 

- Lựa chọn cơ bản 

trình bày trang: 

+ Chọn hướng trang: 

Trang đứng hay trang 

ngang 

+ Đặt lề trang: Kích 

thước lề: Trái, phải, 

trên, dưới. 

Trang 

đứng 

Trang 

ngang 



1. Trình bày trang văn bản 

- Lựa chọn cơ bản 

trình bày trang: 

+ Chọn hướng trang: 

Trang đứng hay trang 

ngang 

+ Đặt lề trang: Kích 

thước lề: Trái, phải, 

trên, dưới. 

Lề trên (Top) 

Lề dưới (Bottom) 

Lề phải 

 (Right) Lề trái 

 (Left) 



1. Trình bày trang văn bản 

- Chú ý: 

+ Cần phân biệt lề trang và lề đoạn văn. 

+ Thông thường, việc trình bày trang có tác dụng đến 

mọi trang của văn bản. 



Vậy chọn hướng 

trang và lề trang 

như thế nào? 



2. Chọn hướng trang và lề trang 

a) Chọn hướng trang: 

- Bước 1: Nháy chuột mũi tên  bên dưới lệnh 

Orientation trong nhóm Page Setup trên dải lệnh 

Layout 

- Bước 2: Chọn Portrait (trang đứng) hoặc 

Landscape (trang ngang) 



2. Chọn hướng trang và lề trang 

b) Chọn kiểu lề trang: 

- Bước 1: Nháy chuột mũi tên  bên dưới lệnh 

Margins trong nhóm Page Setup trên dải lệnh 

Layout 

- Bước 2: Nháy chọn một trong các thiết đặt kiểu 

lề trang có sẵn 



2. Chọn hướng trang và lề trang 

Chú ý: 

- Chọn lệnh Custom Margins sẽ xuất hiện hộp 

thoại Page setup cho phép đặt kích thước lề trang 

theo nhu cầu và chọn hướng trang. 



Vậy xem trước khi 

in và in như thế 

nào? 



3. Xem trước khi in và in văn bản 

Xem trước khi in và in văn bản: 

- Chọn lệnh Print trên bảng chọn File cho phép xem trước 

trang in (Ctrl+P) 

- Chọn lệnh Print trong màn hình xem trước khi in để in 

văn bản 



3. Xem trước khi in và in văn bản 

Lưu ý: 

- Để có thể in được, máy tính phải cài phần mềm máy in, 

nối với máy in và máy in phải được bật 



CÂU HỎI CỦNG CỐ 

Để xem trước khi in em chọn lệnh? 

A. File  Close 
B. File  Print 
C. File  Save As 
D. File  Open 



CÂU HỎI CỦNG CỐ 

Để đặt hướng trang đứng, ta chọn 
lệnh nào sau đây? 

A.  

B.  

C. 

D.  



CÂU HỎI CỦNG CỐ 

Để in văn bản, ta chọn lệnh nào sau 
đây? 

A.  

B.  

C. 

D.  



CÂU HỎI CỦNG CỐ 

Để thực hiện thụt đầu dòng của đoạn văn bản 
ta dùng công cụ nào sau đây là không đúng? 

A. Nhấn nhiều lần phím cách (Space)  
B. Hộp thoại Paragragh 
C. Dùng thanh Ruler 
D. Dùng phím Tab 



CÂU HỎI CỦNG CỐ 

Em hãy nêu khái niệm và cách lựa chọn 
cơ bản khi trình bày trang văn bản? 

Trả lời 

- Trình bày trang văn bản là bố trí toàn bộ nội dung văn 

bản để in trên giấy sao cho trang in đẹp, giúp cân đối 

với kích thước của trang giấy và hấp dẫn sự chú ý của 

người đọc. 

- Lựa chọn cơ bản trình bày trang: 

+ Chọn hướng trang: Trang đứng hay trang ngang 

+ Đặt lề trang: Kích thước lề: Trái, phải, trên, dưới. 
 



CÂU HỎI CỦNG CỐ 

Để in được một văn bản thì ta cần 
thực hiện những chú ý gì trước khi in? 

Trả lời 

- Để có thể in được, máy tính phải 

cài phần mềm máy in, nối với máy 

in và máy in phải được bật. 
 



HƯỚNG DẪN VỀ NHÀ 
- Học hết và học kỹ bài lý thuyết đã học. 
- Xem trước bài tiếp theo. 


