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BÀI (CHỦ ĐỀ): Trình bày trang văn bản và in

1.Trình bày trang văn bản
Các yêu cầu cơ bản khi trình bày trang văn bản gồm:
+ Chọn hướng trang: Trang đứng hoặc trang nằm ngang.
+ Đặt lề trang:Lề trái, lề phải, lề trên, lề dưới.
2.Chọn hướng trang và đặt lề trang
- Chọn File\ Page Setup\ ...
- Chọn thẻ Margins và thực hiện:
+ Portrait: Trang đứng
+ Landscape: Trang ngang
+ Top: Lề trên
+ Bottom: Lề dưới
+ Left: Lề trái
+ Right: Lề phải
3.In văn bản
*In toàn bộ văn bản:
-Nháy  biểu tượng máy in  trên thanh công cụ hoặc sử dụng tổ hợp phím Ctrl-P
*In theo từng trang hoặc tất cả:
-Chọn File\ Print\ ....
+ All: in tất cả
+ Pages: đáng số thứ tự của trang cần in
- Chọn OK
* Xem trước khi in:
Nháy nút lệng Print Preview 

GHI NHỚ
*Trình bày trang là đặt hướng và các khoảng cách lề cho trang văn bản. Trình bày trang tác động đến mọi trang.
*Trước khi in ra giấy nên kiển tra trước bố trí trang trên màn hình bằng nút lệnh Print Preview 


Câu hỏi :
1. Để in trang giấy ngang ta phải thực hiện như thế nào?
2. Trước khi in ta có cần thực hiện xem trước khi in hay không? Vì sao?
