
TRƯỜNG THCS PHAN CÔNG HỚN 

MÔN TIN HỌC - KHỐI 7 

 I. LÝ THUYẾT 

BÀI 7: TRÌNH BÀY VÀ IN TRANG TÍNH 

 

1. Xem trước khi in 

B1: Mở dải View 

B2: Trong nhóm lệnh Workbook Views chọn: 

+ Normal: Chế độ bình thường 

+ Page Layout: Chế độ trình bày trang 

+ Page Break Preview: Chế độ hiển thị ngắt trang 

 

2. Điều chỉnh ngắt trang 

B1: Chọn chế độ Page Break Preview 

B2: Đưa con trỏ chuột vào dấu ngắt trang. Con trỏ chuột chuyển 

thành dạng  và  
B3: Kéo thả dấu ngắt trang đến vị trí mong muốn. 

 

3. Đặt lề và hướng giấy in 

a. Đặt lề 

B1: Mở dải Page Layout  Chọn nút  của nhóm Page Setup 

B2: Chọn Margins  Chọn kích thước cho các lề: Top, Bottom, 

Right, Left (trên, dưới, phải, trái) 

b. Chọn hướng trang 

B1: Mở dải Page Layout  Chọn nút  của nhóm Page Setup 

B2: Chọn Page  Chọn Portrait (hướng giấy đứng) hoặc 

Landscape (hướng giấy ngang) 

 

4. In trang tính 

B1: Chọn lệnh Print trên bảng chọn File 

B2: Nháy nút Print 



II. BÀI TẬP MẪU 

Bài tập 1: L p bảng tính     ư  tên theo c  ph p: 

STT_HoTen_Lop_laptop.xlsx 

* Lư   :  

 Định dạng giống hình bên dưới, t      nền cho bảng tính, k  đường biên, c n 

ch nh d   iệ ,  

 

Hướng dẫn: 

Ô A3 gõ:  

=left(C3:C8) 

Ô D3 gõ:  

=if(E3>2,5%,“”) 

Ô G3 gõ:  

=E3*F3*(100%-D3) 

 

 

Ô E10: 

 =max(E3:E8) 

Ô E11 

 =min(E3:E8) 

Ô G12 

 =sum(G3:G8) 

Ô G13 

 =average(G3:G8) 



III. BÀI TẬP VỀ NHÀ 
Bài tập 2: Tạo bảng tính     ư   ới tên: Lop_HoTen_luongXYZ.xlsx 

 Lư   : Định dạng giống hình bên dưới, t      nền cho bảng tính, k  đường 

biên, c n ch nh d   iệ ,  

 

 

Bài tập 3: Tạo bảng tính     ư   ới tên: Lop_HoTen_MatHang.xlsx 

 Lư   : Định dạng giống hình bên dưới, t      nền cho bảng tính, k  đường 

biên, c n ch nh d   iệ ,  
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