TIN HOC 6 TRUONG THCS BUI VAN THU

CHU BE E
UNG DUNG TIN HOC
SOAN THAO VAN BAN VA SO PO TU DUY

BAI 2: TRINH BAY TRANG, PINH DANG
VA IN VAN BAN
1. Kham pha cach thyc hién dinh dang doan
- Poan vin ban 1a mot hay mot s6 dong van ban dugce viét giita hai ki ty ngat dong.
- Céc thudc tinh dinh dang doan thudng 1a: kiéu cin 18, 46 dan dong, d6 dan doan.
- Dinh dang doan hop li s€ lam cho van ban dugc trinh bay dep hon vi cac dong va
cac doan dugc dan cach phu hop, van ban dugc can bién déu hai bén cling dep hon.
2. Tim hiéu vé dinh dang trang
- Pinh dang trang 1a cong cu chil yéu cia trinh bay trang van ban.
- Céc thudc tinh cua dinh dang trang: 18 trén, 18 dudi, 18 trai va 18 phai.
- Mudn cin 1& nhanh: Trong dai 1énh Page Layout, chon mau 1& ¢6 sin.
+ B1: it con trd chudt vao vi tri bat ki trong van ban.
+ B2: Nhay chu6t vao dai I¢nh Page Layout
+ B3: Trong nhom 1énh Page setup, chon 1énh Margins va chon miu 1& phu hop.
3. In van ban
- Céc budce thuc hién in 4n:
+ B1: Chon 1énh File trén thanh cong cu
+ B2: Chon vao Iénh Print
+ B3: Bang in hién ra, dién dﬁy du s ban in, chon tén may in va pham vi in.

+ B4: Ra Iénh in bang nit Print

Bai tip ciing ¢6  (Vao duong link bén dudi dé lam)

https://forms.qgle/zajmhGnueMWWNONCA
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