
BÀI 7: TRÌNH BÀY VÀ IN TRANG TÍNH 

1. XEM TRÖÔÙC KHI IN: 

- Xem tröôùc khi in cho pheùp kieåm tra tröôùc nhöõng gì seõ ñöôïc in ra. 

- Ñeå xem tröôùc khi in ta nhaùy nuùt leänh Print Preview  

 + Next: xem trang tieáp theo 

 + Previous: xem trang tröôùc 

 + Zoom: phoùng to, thu nhoû 

+ Print: in trang tính 

 + Setup: môû hoäp thoaïi Page Setup ñeå thieát ñaët trang in 

 + Margins: xem chi tieát caùc leà cuûa trang in 

 + Page Break Preview: chuyeån sang cheá ñoä xem trang in vôùi caùc daáu ngaét trang. 

 + Close: ñoùng cheá ñoä xem tröôùc khi in. 

2. ÑIEÀU CHÆNH NGAÉT TRANG 

- Ñeå ñieàu chænh ngaét trang, ta thöïc hieän: 

 + Nhaùy choïn View → Page Break Preview 

 + Ñöa con troû chuoät vaøo caùc ñöôøng ngaét trang cho ñeán khi con troû chuoät coù daïng  hoaëc  

 + Keùo thaû chuoät ñeán vò trí mong muoán. 

3.  ÑAËT LEÀ & HÖÔÙNG  GIAÁY IN: 

 a) Ñaët leà trang in: 

- Nhaùy Page Layout → Page Setup 

- Nhaùy chuoät môû trang Margins. 

- Thay ñoåi caùc leà trong oâ: 



      Top: leà treân 

      Bottom: leà döôùi 

      Right: leà phaûi 

      Left: leà traùi 

 b) Ñaët höôùng giaáy in: 

- Nhaùy Page Layout → Page Setup 

- Nhaùy chuoät môû trang Page. 

- Nhaùy choïn: 

      Portrait: höôùng giaáy ñöùng 

      Landscape: höôùng giaáy naèm ngang. 

 4. IN TRANG TÍNH: 

- Nhaùy nuùt leänh Print         treân thanh coâng cuï. 

 


