
ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 7 

TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ 

  TRẦN QUỐC TUẤN 

IN DANH SÁCH LỚP EM 

Môn: Tin học 7 

Tuần 23 (tiết 45,46) 

 

Bài 1/75 Tin học lớp 7: Kiểm tra trang tính trước khi in 

Mở bảng tính Bang_diem_lop_em (đã lưu trong bài thực hành 6). 

Sử dụng lệnh Page Layout trên dải lệnh View để xem trang tính trước khi in. Quan sát sự thay 

đổi của màn hình và các đối tượng trên màn hình. 

Sử dụng các thanh cuộn để lần lượt xem các trang in. Kéo thả con trượt góc phải, phía dưới màn 

hình để phóng to hoặc thu nhỏ các trang in và kiểm tra tổng thể trang in. 

 

Sử dụng lệnh Page Break Preview để xem các dấu ngắt trang. 

Ghi nhận lại các điểm chưa hợp lí về ngắt trang và liệt kê các hướng khắc phục những điểm chưa 

hợp lí đó. 

Hướng dẫn: 

Em mở thư mục lưu tệp Bang_diem_lop_em và nháy đúp chuột trên biểu tượng của tệp: 

 

 



a) Trong dải lệnh View, nháy chuột chọn lệnh Page Layout để xem trang tính trước khi in: 

 
 

Sử dụng thanh cuộn để lần lượt xem các trang in. Kéo thả con trượt góc phải, phía dưới 

màn hình để phóng to hoặc thu nhỏ các trang in và kiểm tra tổng thể trang in. 

 
 

b) Trong dải lệnh View, nháy chuột chọn lệnh Page Break Preview để xem các dấu ngắt 

trang: 



 

c) Các điểm chưa hợp lí về ngắt trang: cột H không có dữ liệu cần in nhưng vẫn được in nếu in 

trang tính. 

→ Các cách khắc phục: 

- Cách 1: Điều chỉnh độ rộng các cột, các hàng, cỡ chữ, kiểu chữ,… từ cột A đến cột G để trang 

tính có độ rộng bằng độ rộng trang in. 

- Cách 2: Đưa con trỏ chuột vào dấu ngắt trang không hợp lí, kéo thả dấu ngắt trang cho hợp lí 

với trang tính: 

 

 
 

 Chúng ta được kết quả như hình trên 
Dặn dò: Các em xem và thực hành thêm bài 2 và bài 3 SGK trang 76,77 


