
Tuần : 26       Ngày soạn: 25/04/2020 

       (Từ ngày 04/05/2020 đến 10/05/2020) 

BÀI 18: TRÌNH BÀY TRANG VĂN BẢN VÀ IN ẤN 

I. MỤC TIÊU 

1. Kiến thức:  

   - Biết cách trình bày trang văn bản khác nhau. 

   - Biết cách chọn hướng trang, đặt lề trang, và in văn bản 

2. Kĩ năng: 

 - Học sinh thực hiện được thao tác xem văn bản trước khi in, chon hướng giấy in và in .  

3. Thái độ: 

    - Rèn tư duy sáng tạo, tính cẩn thận cho HS, từ đó giúp cho HS yêu thích môn học. 

II. PHƯƠNG PHÁP 

   - Nêu vấn đề, gợi mở, diễn giảng và thực hành trực quan. 

    - HS tự học tự tìm hiểu 

III. TIẾN TRÌNH LÊN LỚP 

1. Ổn định lớp, kiểm tra sĩ số: (3 phút) 

2. Kiểm tra bài cũ: (7 phút) 

   ? Có mấy loại định dạng văn bản, có mấy cách định dạng kí tự và đoạn văn. 

3. Bài mới: 

   Giới thiệu bài mới: Khi đánh văn bản xong để dể quan sát thì ta cần phải in văn bản 

ra. Nhưng muốn có được văn bản in ra đẹp thì ta cần trình bày và thiết đặt lại trang in. Để 

làm được điều này thì ta sẽ học bài “Trình bày trang văn bản và in”  

HOẠT ĐỘNG GIÁO VIÊN HOẠT ĐỘNG HỌC SINH NỘI DUNG NỘI DUNG 

Hoạt động 1: Trình bày trang văn bản (20 phút) 

- Trình bày trang, là các em chọn 

trang đứng hay nằm, đặt lề trang. 

- Lắng nghe và quan sát. 

 

 

- Quan sát và trả lời. 

1. Trình bày trang văn 

bản: 



? Quan sát 2 trang in xem đâu là 

trang giấy đứng và nằm, trang giấy 

nào đẹp hơn? 

- Tùy theo văn bản mà các em nên 

chọn trang giấy đứng hay nằm. 

- Giáo viên lưu ý học sinh 

 

 

 

- Lắng nghe và ghi bài. 

- Chọn hướng trang: là 

trang đứng hay trang 

nằm. 

- Đặt lề trang: là đặt lề 

trái, lề phải, lề trên, lề 

dưới. 

Hoạt động 2: Chọn hướng trang và đặt lề trang(10 phút) 

- Để chọn hướng trang, đặt lề trang 

thì ta phải mở hộp thoại Page Setup. 

- Muốn chọn hướng trang ta mở 

trang Page. 

? Quan sát SGK và cho biết muốn 

chọn giấy ngang ta chọn mục nào? 

→ Nhận xét: Ta chọn mục 

Landscape: hướng giấy ngang, 

Portrait: giấy đứng. 

- Quan sát lắng nghe. 

 

 

- Quan sát. 

 

- Chọn Landscape. 

 

 

- Lắng nghe và ghi bài. 

2. Chọn hướng trang và 

đặt lề trang: 

a) Chọn hướng giấy: 

- Vào File/Page 

setup/chọn Page 

   + Portrait: trang đứng. 

   + Landscape: trang 

nằm 

 

4. Củng cố:  (3 phút) 

  ? Để trình bày trang văn bản ta làm gì? 

5. Hướng dẫn về nhà: (2 phút) 

   - Về nhà học bài và làm bài tập SGK 

________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 



Tuần : 26       Ngày soạn: 25/04/2020 

       (Từ ngày 04/05/2020 đến 10/05/2020) 

BÀI 18: TRÌNH BÀY TRANG VĂN BẢN VÀ IN ẤN (T2) 

 

I. MỤC TIÊU 

1. Kiến thức:  

   - Biết cách trình bày trang văn bản khác nhau. 

   - Biết cách chọn hướng trang, đặt lề trang, và in văn bản 

2. Kĩ năng: 

 - Học sinh thực hiện được thao tác xem văn bản trước khi in, chon hướng giấy in và in .  

3. Thái độ: 

     - Rèn tư duy sáng tạo, tính cẩn thận cho HS, từ đó giúp cho HS yêu thích môn học. 

II. PHƯƠNG PHÁP 

   - Nêu vấn đề, gợi mở, diễn giảng và thực hành trực quan. 

   - HS tự tìm hiểu, tham khảo SGK để nắm bài tốt hơn. 

III. TIẾN TRÌNH LÊN LỚP 

1. Ổn định lớp, kiểm tra sĩ số: (5 phút) 

2. Kiểm tra bài cũ: Không kiểm tra 

3. Bài mới: 

HOẠT ĐỘNG GIÁO VIÊN HOẠT ĐỘNG HỌC SINH NỘI DUNG NỘI DUNG 

Hoạt động 2: Chọn hướng trang và đặt lề trang (20 phút) 

- Muốn đặt lề tang in ta mở 

trang Margins. 

 

? Quan sát và nêu đâu là lề 

trên, lề dưới, lề trái, lề phải? 

 

 

 

 

- Quan sát. 

 

2. Chọn hướng trang và đặt 

lề trang: 

b) Đặt lề trang: 

- Vào File/Page setup/chọn 

Margins. 

  + Top: lề trên 

  + Botoom: lề dưới 



→ Nhận xét: Top: lề trên, 

Botoom: lề dưới, Left: lề trái, 

Right: lề phải. 

- Top: lề trên, Botoom: lề 

dưới, Left: lề trái, Right: lề 

phải. 

- Lắng nghe và ghi bài. 

  + Left: lề trái. 

  + Right: lề phải 

Hoạt động 3: In văn bản(15 phút) 

- Sau khi chọn hướng trang và 

đặt lề trang thì em vào chọn in 

để in văn bản. 

- Em có thể chọn in bằng lệnh 

in theo 2 cách nháy Print trên 

thanh công cụ hoặc vào File 

chọn Print. 

? Nếu muốn in được văn bản 

thì cần có gì? 

→ Nhận xét: Cần có máy in 

nối với máy tính. 

- Các em lưu ý nếu in bằng 

biểu tượng trên thanh công cụ 

thì sẽ in toàn bộ văn bản em 

có. 

- Quan sát, lắng nghe. 

 

 

- Quan sát ghi bài. 

 

 

 

- Cần có máy in. 

 

- Lắng nghe. 

 

- Lắng nghe và ghi bài. 

3. In văn bản: 

Có 2 cách in: 

- Nháy nút lệnh Print trên 

thanh công cụ. 

- Vào File/Print 

4. Củng cố:  (3 phút) 

  ? Để trình bày trang văn bản ta làm gì? 

  ? Để in văn bản ta có mấy cách? Nêu ra? 

5. Hướng dẫn về nhà: (2 phút) 

   - Về nhà học bài và làm bài tập SGK 

 


