Bai 16. DINH DANG VAN BAN

1. Binh dang van ban

Dinh dang van ban 1a thay doi kiéu dang, vi tri clia cac ki tu (con chi, s6,
ki hiéu), cac doan van ban va cac ddi tugng khac trén trang. Dinh dang van
ban nham muc dich dé van ban dé doc, trang van ban cé bé cuc dep va
ngudi doc dé ghi nho cac ndi dung can thiét.

Dinh dang van ban gém hai loai: Dinh dang ki ty va dinh dang doan
van ban.
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2. Dinh dang ki twr
Dinh dang ki tu 1a thay ddi dang vé ctia mét hay mét nhém ki ty.
Céc tinh chét phé bién gom:

Phéng chie: Thu do Thi d6  Tha da

Cochi:  Tha'do Thu do6 Thu do

Kiéu chie: Thado Thidd Thudo Thido Thu do

Mau sdc: Thidé Thido Tha do

Ngoai ra con nhiéu tinh chat khac. D8 dinh dang ki tu c6 nhiéu cach dé thyc
hién, sau day ta sé lam quen v§i hai cach.

a) St dung céc nut lénh

pé thuc hién dinh dang ki tu, ta chon phan van ban cén dinh dang va s
dung cac nut Iénh trén thanh céng cu dinh dang.

Chir ddm  Chir nghiéng
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Chon phéng chir Chon c& chir LCh[r gach chan Chon mau chir
C4c nut lénh dinh dang ki tu trén thanh céng cu dinh dang

Céac nut lénh gém:

* Phéng ch@: Nhay nit ~ & bén phai hgp Font Tmeterfomn~ (Phong) va
chon phéng thich hop.

* Cé chir: Nhay nit ~ & bén phai hop Font Size *? - (Co chir) va chon co
chir can thiét.

* Kiéu chiz: Nhay cac nit Bold ® (Chirdam), ltalic “ (Chir nghiéng) hoac
Underline ¥ (Chi gach chan).

* Mau chir: Nhay nit - & bén phai hop Font Color & ° (Mau chi) va chon
mau thich hop.
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b) St dung hdp thoai Font

Trudce tién ta chon phan van ban muén dinh dang, sau dé mé bang chon
Format, chon Iénh Font... va sir dung hdp thoai Font:
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oo | I
Hép thoai Font

?_ Trén hép thoai Font cé cac lya chon dinh dang ki tu tuong duong véi
cac nut lénh trén thanh céng cu dinh dang khéng?

Luu y: Néu khdng chon truéc phan van ban nao thi cac thao tac dinh dang
trén sé dugc ap dung cho cac ki tu sé dugc go vao sau do.

GHI NHO

* Hai logi dinh dang co ban la dinh dang ki ty va
dinh dgng dogn van.

* Co6 thé si dung céc ndt 1énh dinh dang ki ty frén
thanh céng cu dinh dong hodc vao bdng chon
Format — Font... md hdp thoai Font dé thuc hién cac
thao tac dinh dang ki ty.
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CAU HOI VA BAI TAP

1.

2,

Thé nao Ia g_r'nh dang van ban? Cdc lénh dinh dang dugc phan
loai nhu thé nao?

Hay dién tac dung dinh dang ki tu cua cdc nut Iénh sau day:
Nut ® dung dé dinh dang kiéu chi ..................

Ndt * dung dé dinh dang kiéu chiz ..................

Nut ¥ ding dé dinh dang kiéu chi ..................

3. Lam thé nao dé biét mét phan van ban cé phong chiz gi?

4. Hay néu cdc thao téc dé dinh dang mét phan van ban véi ¢é chit

36pt.
Néu céc cdch dinh dang ki tir ma em biét.

Em c6 thé dinh dang cdc phdn khdc nhau cta van ban bing
nhiéu phéng chit khac nhau dugc khéng? Em c6 nén dung nhiéu
phéng chix khdc nhau trong mét doan van khéng? Theo em thi
tai sao?



