Bài  thực hành số 7:  IN DANH SÁCH LỚP EM
I.  MỤC TIÊU:

1. Kiến thức:Thực hiện các thao tác căn chỉnh dữ liệu và định dạng trang tính

2.  Kỹ năng: Rèn luyện kỹ năng căn chỉnh dữ liệu và định dạng trang tính.

3. Thái độ: Nghiêm túc trong thực hành. Có ý thức, thói quen suy nghĩ và làm việc hợp lý, khoa học và chính xác.

4. Năng lực hướng tới:  Năng lực tự học, hợp tác, giải quyết vấn đề.
II.  NỘI DUNG:   Tải thêm 2 file: Bang_diem_lop_em  và So_theo_doi_the_luc


          Thực hiện các yêu cầu trong bài thực hành (Sách GK)
Bài tập 1: Kiểm tra trang tính trước khi in

Khởi động Excel. Vào File
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Bang_diem_lop_em
a) Sử dụng công cụ Print Preview để xem trang tính trước khi in.

Sử dụng các nút lệnh Next và Previous trên thanh công cụ xem các trang in.

b. Chức năng trên thanh Print Preview 
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 SHAPE  \* MERGEFORMAT :dùng phóng to thu nhỏ
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: Mở hộp thoại 

Page Setup để thiết đặt trang in
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:xem chi tiết các lề trang in. 
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: Chuyển sang chế độ xem trang in và các dấu ngắt trang.
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: in trang tính
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: Đóng chế độ xem trước khi in.

c) Sử dụng nút lệnh để xem các dấu ngắt trang.

d) Ghi nhận các khiếm khuyết về ngắt trang trên các trang in; liệt kê những hướng khắc phục khuyết điểm đó.

Bài tập 2: Thiết đặt lề trang in, hướng giấy và điều chỉnh các dấu ngắt trang

a. Chọn File 
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Page Setup

chọn thẻ Margins thiết dặt lề giấy in trong các ô Top, Bottom, left, right lần lượt là các chỉ số 2;1.5;1.5;2

- Đánh dấu chọn Vertically: căn giữa theo chiều đứng. 

Horizontally:căn giữa theo chiều ngang.

- Nháy nút OK .

b. Chọn thẻ Page chọn hướng đứng (Portrait)  hoặc ngang (Lansdcape).

c. Điều chỉnh ngắt trang

Bài tập 3: Định dạng và trình bày trang tính

-  Khởi động Excel mở file So_theo_doi_the_luc.

a. Định dạng danh sách lớp em:

- Chọn khối A1 đến G1 nhấn [image: image11.png]


 trên thanh công cụ.

- Chọn hàng 3 nhấn Center [image: image12.png]


 ,[image: image13.png]


 trong hộp Font Size chọn 13.

- Chọn cột A, F, G nhấn Center [image: image14.png]


 .
- Chọn cột B, C, D nhấn Left [image: image15.png]



- Chọn cột E nhấn Right [image: image16.png]



Định dạng chữ số thập phân

- Chọn cột F nhấn [image: image17.png]


, [image: image18.png]


 để định dạng chữ số thập phân.

 - Chọn ô muốn tô màu nền nhấn Fill color [image: image19.png]B3 Microsoft Excel - Book1
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 b. Xem trước các trang in

- Chọn Print Preview

- Chọn Page Break Preview để kiểm tra dấu ngắt trang.

Thiết đặt lề giấy in

- File   
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      Page Setup         page
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       Landscape ( giấy ngang).

c. Lưu bảng tính theo yêu cầu của giáo viên.
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