Bài 7: TRÌNH BÀY VÀ IN TRANG TÍNH
1. Xem trước khi in

- Mục đích: Cho phép ta kiểm tra trước những gì được in ra.
- Vào dải lệnh View, chọn nhóm lệnh Workbook Views, chọn lệnh Page Layout.

Cách khác:...............................................................................................................
2. Điều chỉnh ngắt trang

- Chương trình bảng tính tự động phân chia trang tính thành các trang in

- Để điều chỉnh ngắt trang, em sử dụng lệnh Page Break Preview.

Bước 1: Hiển thị trang tính trong chế độ Page Break Preview.


Các đường viền xanh là các dấu ngắt trang. Chúng cho biết các trang in được phân chia như thế nào.
Bước 2: Đưa con trỏ chuột vào dấu ngắt trang mà em cho rằng không hợp lý, khi con trỏ chuột chuyển dạng mũi tên hai chiều ngang thành mũi tên hai chiều đứng.

Bước 3: Kéo thả dấu ngắt trang đến vị trí em muốn.
Để thoát khỏi chế độ ngắt trang, em chọn nút lệnh Normal.
3. Chuyển đổi nhanh các chế độ hiển thị trang tính:
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Có ba biểu tượng hiển thị sẵn bên phải thanh trạng thái ở phía dưới màn hình của chương trình bảng tính để hiển thị nhanh trang tính trong các chế độ khác nhau.

BÀI TẬP

I/ Điền công dụng cho các nút lệnh trong hình sau:
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-………………………………………

-………………………………………

-………………………………………


1/ Các lệnh xem trang tính trước khi in nằm ở nhóm:

a. Font




c. Alignment

b. Clipboard



d. Workbook views

2/ Để hiển thị trang tính dưới dạng các trang in ta sử dụng lệnh:

a. Normal




c. Page Layout

b. Page Break Preview


d. Custom Views

4/ Các lệnh xem trang tính trước khi in (Normal, Page Layout...) nằm trong dải lệnh:

a. File

b. Home

c. View

d. Review

5/ Để hiển thị trang tính ở chế độ ngắt trang ta sử dụng lệnh:

a. Normal



c. Page Layout

b. Page Break Preview

d. Custom Views

II./ Phần thực hành:

Nhập dữ liệu và định dạng như hình (cỡ chữ, kiểu chữ, căn lề, màu…)
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· Lập công thức tính cột Mật độ

· Tính Tổng cổng cột Diện tích, Dân số

· Thực hiện xem trang tính trước khi in bằng lệnh Page Layout, quan sát sự ngắt trang và ghi nhận những điểm không hợp lí, nếu có

· Trở lại chế độ Normal và thực hiện các điều chỉnh cần thiết (cỡ chữ, độ rộng cột và hàng,…)

· Sử dụng lệnh để xem dấu ngắt trang và kéo thả các dấu ngắt trang để in trang tính chỉ trên một trang
