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I. ĐẶT KÍCH THƯỚC TRANG IN

- Khæ giÊy (A4,A3,...)
- LÒ giÊy (trªn, dưíi, tr¸i, ph¶i)

- Tiªu ®Ò ®Çu trang vµ cuèi trang
- Cã ph©n biÖt trang chẳn hay trang lÎ kh«ng

C¸c bưíc ®Ó ®Æt lÒ khæ giÊy:

File / Page Setup... XuÊt hiÖn hép tho¹i

- Margins: ThiÕt ®Æt c¸c lÒ: 
Trªn, dưíi, tr¸i, ph¶i.

- Orientation: Chän hưíng

giÊy (hưíng th¼ng ®øng, 

n»m ngang) 

- Trang Pager: Chän kÝch
thưíc giÊy: A4, Letter,..

- Trang Layout: Chän kÝch
thưíc cho tiªu ®Ò ®Çu trang vµ 

cuèi trang (Header – Footer).

II. Xem trƯíc khi in vµ in v¨n b¶n

1. Xem trưíc khi in

Trưíc khi in cã thÓ xem trưíc kÕt qu¶ in trªn mµn h×nh b»ng

c¸ch thùc hiÖn lÖnh:

• File / Print Preview (hoÆc)

• Nh¸y chuét vµo biÓu tîng Print Preview ë trªn thanh

c«ng cô.

Sau khi xem xong ®Ó trë vÒ chÕ ®é so¹n th¶o ta thùc hiÖn lÖnh

View / Page Layout. HoÆc nh¸y vµo nót Close trªn tranh c«ng

cô cña cöa sæ Preview

2. In v¨n b¶n 2. In v¨n b¶n

 File / Print... (Ctrl + P): Më hép tho¹i Print

ThiÕt ®Æt chÕ ®é in:
Printer / Name: Chän m¸y in 

Page range: Chän sè lưîng trang in 

All: In toµn bé v¨n b¶n

Pages: NhËp sè thø tù cña c¸c trang cÇn in. 

VÝ dô: cÇn in c¸c trang 1,3,5 vµ tõ trang 10 ®Õn trang 15 th×
ta nhËp vµo môc Pages nh sau: 1,3,5,10-15.

Copies / Number of copies: Sè lưîng b¶n in 

OK: tiÕn hµnh in tµi liÖu.

 Click vµo biÓu tưîng m¸y in        ë trªn thanh c«ng cô: SÏ 

tù ®éng in toµn bé v¨n b¶n ®ang ®ưîc kÝch ho¹t.
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III. THùC HµNH

Bµi 16- Thùc hµnh tæng hîp


