Bai 17. DINH DANG DOAN VAN BAN
1. Dinh dang doan van

Dinh dang doan van 1a thay d8i cac tinh chat sau day cla doan van ban:
* Kiéu can 18;

* Vi tri Ié cla ca doan van ban so véi toan trang;

* Khoang céach 1€ cla dong dau tién;

Mt 56 vi dy vé dinh dang doanvan — L4000
4 thiing Ciin ¢ trii. nhirng dilu cich s& dwoc chen tw déng gilra
[ T cho b vh cdc déng cdn thing theo 18 nrengirng
Ciin é phii nhitng dau cich cing s# doroc chén tr ding Can thing
gilra cac bir v céc déag cdn thing thes 1 rongimg — [ i
Ciin thing ca hai 18 nhng dfiu chch cOng 2 duoc chin P
tr dng pifra cdc th vk cée déng chn thing theo 16 mrong —— 1. 1
img
Trgid | Thut ding dé1 vén dbng dbu tién cla cic doan hay
by dhdis fién mét vhi doan dic bt nho dé

Thu dong 861 vén tht ci chc déng cia chc doan hay
et d T mit vii doan dic bift nio 6

Céc dang can Ié doan van ban

88



* Khoang cach dén doan van trén hoac dudi;
* Khoang cach gilra cac dong trong doan van.

.-'E@' AR S SR A KA XX 5
B Bién dep

Bufi sém ning sing. Nhing cinh buém niu mén
- bi#n duge ndng chifu vio béng nx Bn nhr din

| . budm mia ilm o xaoh

Khoangcach Lo/ . !I

dén doan trén | Lai dén mét budi chiky, gid mibs démg bic vim "

! ] ) Khoang cach

| - dimg Bin Bng, do duc, diy nhu mim bdoh dic gilra cac
loéng thodng nhitng con thuyén nhu nhiing hat e ai Ll b
L dem ic Bn.

Khodng cach  l !

dén doan dudn | -

- Réi mét ngdy mus rio. Mmdimdﬁngbﬁn]:iﬁ

) Cé quing ning xuyén xuSng bifn 4ng dnh 40 mau:

- xanh B ma, tm phét, hing, xanh b .. Cv.‘.-q_uang :

- thim &, njcg trich. Nhiog cénk budm m kbdi con ‘-'i

: mu, ot dim, thim lad, khot nhe béi béd, nhu ngue .
o bic odng din ciy xong this rudng vé by udt,

- LER] J ;ﬂ
Khoéng cach gida cdc doan van va gitra cdc dong trong mét doan van

Khéac véi dinh dang ki tu, dinh dang doan van tac dong dén toan bé doan
van ban ma con trd soan thao dang & dé.

2. Str dung céac nut Iénh dé dinh dang doan van
Pé dinh dang doan van, em chi can dua con tré soan thdo vao doan van
ban va st dung cac nt Iénh trén thanh céng cu dinh dang:

Khoang cach dbng trong doan van

& sy st s i o B /7§ ESIRIE-SEREO/-4A

B | I I
Cin thing I& trai L i Can thang hai I8 I Tang mirc thut 1 trai
Cangira Canthingiéphai  Gidm mirc thut | tréi

Cac nut lénh dinh dang doan van

* Can Ié: Nhay mdt trong cac nut ® | ¥ | # [S] trén thanh cong cu dinh
dang dé can Ié;

* Thay dbi Ié c& doan van: Nhay mét trong cac nut ¥ | ¥ {rén thanh cong
cu dinh dang dé tang hay gidm Ié trai cha ca doan van ban;

* Khodng céch dong trong doan van: Nhay nit - bén phai nit [énh =~
(Khodng cach dong) va chen mét trong cac ti 1é trong bang chon hién ra.
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3. Dinh dang doan van bang hdp thoai Paragraph

it vt Spacng | Lo s Bage Sreais |
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Hop thoai Paragraph

Hop thoai Paragraph (Doan van ban) dugc dung dé tang hay giam khodng
cdch gitra cac doan van ban va thiét dat khoang céach thut I1é dong dau tién
cla doan.

Em dt diém chén vao doan van cén dinh dang va mé hép thoai Paragraph
bang lénh Format — Paragraph... Sau d6 chon cac khoang céch thich hop
trong cac 6 Before (Trudc) va After (Sau) trén hdp thoai Paragraph roi
nhay OK.

Hay chi ra céc lua chon dinh dang doan van trén hop thoai Paragraph
tuong duong véi cac nut iénh trén thanh céng cu dinh dang.

GHI NHO

* Pinh dgng dogn van thay déi tinh chét cla toan
doan van ban.

* Co thé sit dung cac nut lénh dinh dang dogn van
frén thanh céng cu dinh dong hodc vdo bdang chon
Format — Paragraph.. md hdép thogl Paragraph dé
thyuc hién dinh dang dogn van.
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CAU HOI VA BAI TAP

1. KI?.* thue hién lénh dinh dang cho mét doan van ban ching ta co
cén chon ca doan van ban nay khéng?

2. Hay dién tac dung dinh dang doan van cua cdc nut Iénh sau day:
Nijt B @ong 08 ...coccciisassassivaisiosiss
Nt B qing & ...
N O 0 s it

3. Hay liét ké mot s6 tham sé dinh dang doan van.

4. Muén thut 1é dong dau tién cua doan van ban, ta phai lam
thé nao?

5. Khoang cdch gita hai doan van ban lién nhau dugc xac dinh boi
cdc tham s6 nao cua doan van ban?

6. Em chi chon mét phan cua doan van ban va thuc hién mét iénh
dinh dang doan van. Lénh cé tac dung déi véi toan bé doan van
ban khéng?



