§16. PINH DANG VAN BAN 4 (1,2, 1)

A - Muc dich, yéu cau
e Hiéu ndi dung ba mitc dinh dang: ki tu, doan van bin va trang;

¢ Thue hién duge dinh dang ki tu, dinh dang doan vin ban.

B - Nhirng diém can luu y va ggi y day hoc

1. Cdc nguyén tac dinh dang noi chung la giéng nhau & moi hé soan thao van
bén. Do vy cén trinh bay & miic téng quét trude réi méi néu cach thue hién cu
thé trong Word. Nhan manh ba miic dinh dang: ki tu, doan vin ban va trang.

2. Danh sdch ddy du cdc lénh dinh dang c6 trong cdc bang chon tuong tng
(Format—Font...,, Format—Paragraph..., File—Page Setup...). Cic phién ban
Word khdc nhau ¢6 thé khdc nhau vé vi tri cia cdc thuoe tinh va hinh thirc thé
hién cta cdc hop thoai, tuy nhién ¥ nghia cta ching thi giéng nhau. Y nghia
cua timg thudc tinh cé 1& khong gay khé khan cho ngudi biét tiéng Anh, tuy
nhién véi HS 16p 10 thi GV cin giai thich rd. Véi cdc 1énh dinh dang thong
thudng, chi cian ding cdc nit 1énh trén thanh cong cu la da. Ngoai ba cach ra
lénh thong thudng, c6 thém cich ding bang chon tit khi nhdy nit phai chuot
va dung thude dinh dang (h. 58 SGK).
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3. Dé dinh dang mot doan vin ban, 16t nhat 1 dit con tro soan thio trong doan
viin bin d6. Trong bai nay, GV nhin manh cho HS ring khong nén nhin phim
Enter khi mudn lam tang khoang cdch giita cic doan van. Thay vao do, ding lénh
Format —s Paragraph... va di¢u chinh khoang cich trirge (Before) hay sau (After) mot
doan van s& lam cho van ban nhat quan va dep hon,

4. Viéc dinh dang trang nén dugce thuc hién rwdge khi gd van ban, tuy nhién vin
cO thé dinh dang trang sau khi gd xong vin ban hay khi chudn bi in ra gidy.
Trong SGK chi trinh bay hai tham s6 dinh dang trang 1a kich thudc cdc 1é va
hiténg gidy, dé dam bao tinh hoan chinh cua bai dinh dang. Trong bai thuc
hianh ngay sau bai nay ciing khong yéu cau HS phai thuc hién ngay viéc dinh
dang trang. Viéc thuc hanh dinh dang trang sé dugc tién hanh & bai In vdn ban.
5. Do giGi han cua chuong trinh, SGK khong néi dén viéc sir dung kiéu (Style —
con duge goi la theé dinh dang) trong dinh dang, mac du day 1a cdch lam viéc
khoa hoc va hiéu qua.

Mét s& cau hoi thao luan
— Muc dich cua viéc trinh bay van ban?
— Céc loai phong chii, kiéu chir trong ciing mot van ban ¢6 cdn phi hop
vO1 nhau theo mot nghia nao do?
— Tai sao cin ¢6 cic khoang céch téi doan vin trén va doan vin dudi?
— €6 nhitng cdch nio dé ra lénh dinh dang?
— Lé& chia doan van ban ¢6 thé 1 s6 am hay khong?
— Hudng gidy nam ngang thich hop cho nhitng van ban nio?

£15 o o i
: . Kién thic bo sung

Word c6 nhiéu céng cu khac dé dinh dang van ban, dudi day trinh bay mét sé
cong cu hitu ich khac.

Thiét dat khoang cach giira cac ki tu

Théng thudng, khodng céch gilta cac ki tu dugc thigt dat ngdm dinh tuy theo
phéng chir. Khi can co/gian khodng cach nay, ding |énh Format—Font... vd chon
trang Character Spacing (Khoang cach gilfta cac ki tu). Hiéu qua cla cac thiét dat
nay dudc cho trong bang sau.
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6 Thigt dat Vi du

Scale 150% (Phong to thanh 150% theo | Tin hoc Idp 10
chiéu ngang)

B0% (Thu nhd céan 80% theo chigu | Tin hoc lép 10

ngang)

Spacing Condensed 1pt {Co khoang cach | Tin hoc ldp 10
gilta cac ki tu 1pt)
Normal (Binh thudéng) Tin hoc Idp 10

Expanded 2pt (Gidn khoadng cach | Tin hoc I1dp 10
gilta cac ki tu 2pt)

Position Raised 3pt (Nang cao 3pt) Tin hoc 16p 10
(Chon  cum | | owered 3pt (Ha thap 3 pt) Tin hoc
tif "lép 10°) ' OC 16p 10

Thiét dat cac diém dirng (tab)

Doi khi ta muén tao van ban theo cac cot, phan van ban trong cac cét nay cén
dugc can thang hang theo mot dang nao d6é (trai, phai hoac gilra) (h. 33). D& lam diéu
nay, ching ta str dung cac diém dimg (tab).

Tan cung bén trai cGa thudc co nut ' = ! dugc goi la nat chon diém ding. Thong
thudng, nut chon diém dimg cé dang x] (can thdng trai), nhay chudt Ién ndt nay dé
chuyén né thanh dang@{can thdng gifa), nhay chudt 1an nifa né chuyén thanh
dang E{can thdng phai).

: Mat bang Bon vi $6 lugng ban ra
: Xe dap Chitc 15
% Miy bom nuée Chigc 1435
: Noong Inox Bo 198000

Hinh 33. Thiét dat cac diém dimng

Dé dat diém ding, nhay chudt tai vi tri thich hop trén thudc ngang. Muén di
chuyén diém dimng sang vi tri khac hay xoa diém ding do, chi cdn kéo diém dimg toi
vi tri thich hop hay ra khdi khu vuc hién thi cGa thudc.

Nhdn phim Tab mdi khi muén di chuyén con trd soan thao téi mét vi tri diém
dimg. Khi gd van ban, cac doan van sé dudc can chinh theo tinh nang cia ting nat.
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