
BÀI 9
Đ NH D NG TRANG Ị Ạ

TÍNH VÀ IN



MỞ ĐẦU

Gi  s  em là ng i làm ra ph n ả ử ườ ầ
m m b ng tính, em có cung c p ề ả ấ
cho ng i dùng m t s  công c  ườ ộ ố ụ
đ nh d ng đ  làm đ p b ng s  ị ạ ể ẹ ả ố

li u trong trang tính không?ệ



1)  Hãy  quan  sát  cách  trình  bày  2  b ng  tính ả
MySheet    Hình  1a,  Hình  1b  và  tr   l i  câu ở ả ờ
h i sau: Em thích cách trình bày nào h n? Vì ỏ ơ
sao?

2) V i kinh nghi m s  d ng ph n m m so n ớ ệ ử ụ ầ ề ạ
th o  văn  b n,  em  hãy  tìm  hi u  và  trình  bày ả ả ể
trang tính nh    hình 1bư ở

HO T Đ NG 1Ạ Ộ





1 Đ nh d ng font ch  và căn biên d  li uị ạ ữ ữ ệ

      KHÁM PHÁ

­ Ph n m m b ng  tính  có  các  công  c   đ nh d ng,  căn  biên d   li u ầ ề ả ụ ị ạ ữ ệ
trong ô, kh i ôố





2 Th c hành đ nh d ng trang tínhự ị ạ

      KHÁM PHÁ

M   t p  “ThucHanh.xlsx”  và  đ nh  d ng  cho  B ng  ch   s   BMI  c a ở ệ ị ạ ả ỉ ố ủ
nhóm em trong trang tính MySheet theo h ng d nướ ẫ

H ng d nướ ẫ

B c 1.ướ  Đi u ch nh đ  r ng các c t, đ  cao hàng tiêu đ  sao cho h p ề ỉ ộ ộ ộ ộ ề ợ
lí

B c 2. ướ Đ nh d ng s  v i 2 ch  s  th p phân   c t Chi u cao, c t ị ạ ố ớ ữ ố ậ ở ộ ề ộ
BMI và c t Cân n ngộ ặ



B c 3. ướ Căn d  li u c a c t STT vào gi a các ô. Căn biên ph i ữ ệ ủ ộ ữ ả
d  li u sữ ệ ố

B c  4. ướ Đ nh  d ng  ch   cho  hàng  tiêu  đ   c a  b ng:  font ị ạ ữ ề ủ ả
Calibri, c  13, ki u ch  nghiêng và đ m, ch  màu xanh d ng, ỡ ể ữ ậ ữ ươ
n n ô ch  màu h ng nh tề ữ ồ ạ

B c 5. ướ Ch n ki u ch  và màu ch  làm n i b t m t s  thông ọ ể ữ ữ ổ ậ ộ ố
tin   c t đánh giáở ộ





3 Tìm hi u cách in trang tính ể

      KHÁM PHÁ

­ Tr c khi in m t trang tính ho c m t vùng trang tính, ta ph i xem ướ ộ ặ ộ ả
tr c khi in.ướ

­ Ph n m m b n tính t  đ ng phân chia các trang in, n u không v a ầ ề ả ự ộ ế ừ
ý, ta có th  ch nh l iể ỉ ạ

­ Th c hi n in: ch n l nh ự ệ ọ ệ Print



Ví d  1.ụ  In ra 4 dòng đ u c a B ng ch  s  BMI c a m t nhóm.ầ ủ ả ỉ ố ủ ộ

B c 1. ướ Ch n kh i mu n inọ ố ố

B c 2. ướ Ch n ọ File/Print/Print Selection, xem kĩ tr c khi inướ

B c 3. ướ Ch n ọ Print



Hình 2. K t qu  xem tr c khi inế ả ướ



Ví d  2.ụ  T o b ng đi m t ng k t H c kì I c a T  1 trong m t trang tính ạ ả ể ổ ế ọ ủ ổ ộ
g m  15  c t.  Tr c  khi  in  th y  trang  thi u  8  c t  bên  ph i  c a  b ng ồ ộ ướ ấ ế ộ ả ủ ả
đi m, ta th c hi n nh  sau đ  đi u ch nh ng t trangể ự ệ ư ể ề ỉ ắ

B c 1. ướ Vào View/Page/Break Preview
B c  2. ướ Đ a  chu t  vào  đ ng  phân  chia  trang.  Kéo  th   chu t  trên ư ộ ườ ả ộ
đ ng phân chia trang đ n biên ph i c a c t cu i cùng, đó là v  trí ng t ườ ế ả ủ ộ ố ị ắ
trang ta mu nố



Hình 5. Đi u ch nh ng t trang đ  inề ỉ ắ ể

1. Vào View/Page/Break Preview

2.  Đ a  chu t ư ộ
vào  đ ng ườ
phân  chia 
trang. Kéo th  ả
chu t  trên ộ
đ ng  phân ườ
chia trang đ n ế
biên  ph i  c a ả ủ
c t cu i cùng, ộ ố
đó  là  v   trí ị
ng t  trang  ta ắ
mu nố



Hình 3. Ch n ch  đ  in vùng đã ọ ế ộ
đánh d uấ

Hình 4. Xem tr c khi in B ng đi m t ng k tướ ả ể ổ ế





      LUY N T PỆ Ậ

Bài  1.  Em  hãy  đ nh  d ng  cho  b ng  t ng  h p ị ạ ả ổ ợ
thu – chi  theo  tu n c a em  (ho c c a  t ,  c a ầ ủ ặ ủ ổ ủ
l p,  c a gia đình em)  trong  trang MySheet  đ  ớ ủ ể
đ c b ng đ p và gây đ c chú ý vào nh ng ượ ả ẹ ượ ữ
thông  tin  quan  tr ng  (ọ Ví  d :  T ng  s   ti n  đã ụ ổ ố ề
tiêu, T ng s  ti n còn l iổ ố ề ạ )

Nhóm đôi



       V N D NGẬ Ụ

Trong các câu sau, nh ng câu nào đúng?ữ

1) Có th  ch n font, ki u, c  và màu ch  cho d  li u trong trang ể ọ ể ỡ ữ ữ ệ
tính

2) Không th  đ t màu n n và căn biên cho các kh i ô trong trang ể ặ ề ố
tính, ch  có th  làm đi u này trên t ng ô.ỉ ể ề ừ

3) Vi c s  d ng các công c  đ nh d ng trang tính có nhi u đi m ệ ử ụ ụ ị ạ ề ể
t ng t  nh  s  d ng công c  đ nh d ng văn b n trong ph n m m ươ ự ư ử ụ ụ ị ạ ả ầ ề
so n th o văn b n.ạ ả ả

4) Không  th  đi u ch nh ng t  trang in  trong vi c chu n b   in các ể ề ỉ ắ ệ ẩ ị
trang tính.



STT Nội dung Đúng/Sai

1 Có thể chọn phông, kiểu, cỡ và màu chữ cho dữ liệu 
trong trang tính.

Đúng

2 Không thể đặt màu nền và căn biên cho các khối ô trong 
trang tính, chỉ có thể làm điều này trên từng ô.

Sai

3 Việc sử dụng các công cụ định dạng trang tính có nhiều 
điểm tương tự như sử dụng công cụ định dạng văn bản 
trong phần mềm soạn thảo văn bản.

Đúng

4 Không thể điều chỉnh ngắt trang in trong việc chuẩn bị in 
các trang tính.

Sai

Câu tr  l i:ả ờ



XIN CHÀO CÁC EM
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