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« Trinh bay duoc tic dung cla cong cu dinh dang, c&n |é va in &n.

« Biét duoc cach thye hién dinh dang vin ban, dinh dang trang vain
v&n ban.

————e I =y

1. Kham pha cach thare hién dinh dang doan

Doan vin ban la mot hay mot s6 dong van ban dwoc viét giira hai ki tw ngét dong.
Ki tw ngdt dong dwoc nhap vao vin ban bang cach g6 phim Enter. Céac thudc tinh
dinh dang doan thuémg dwoc ding la Fiéu cdn 12, dd din dong, dd dan doagn. Hinh 1
minh hoa mdét vin ban da dwoc dinh dang doan.

DPinh dang doan hop li s& lam cho van ban duoc frinh bay dep hon vi cac dong va
cac doan dwoe dan cach phit hop. vin ban duoc cin bién déu hai bén ciing dep hon.

Do thut vao cia dong dau doan
(so véi 1€ trai)

| Binh dang giéi

:!—bch nght thé ndo vé y kién cho rdng con trai cdn duwoc coi
trong hom con gdi boi vi con trai hoc gici hon, khoe hon va ld
b
dan
doan

duweoc nhidu viée hon con gdi?

rong thuee t&, van cd nhitng ban nit hoc rdt gidi va ¢d nhitng
an nam lai hoc kém. Mot s6 neghién cien khoa hoc da chi ra

rdng con gdi co suc bén va deéo dai hon con trai. Trong lich su,
co nhiéu nguot la nit thanh cong va ndoi tiéng.

i

0 s e rmer———

— e

Do thut vao clia toan Kiéu cin bién: ‘D6 thut vao ctia toan
doan (so véi 1€ trai) cin déu hai bén doan (so véi 1€ phii)

w

Hinh 1. Cdc thugc tinh dinh dgng dogn
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D¢ dinh dang doan, diit con tré soan thao nam trong doan dé roi nhay chuot vao
cac lénh dinh dang doan.

!

‘ Em hay kham pha céc lénh dinh dang doan cho trong Hink 2 dé thuc hién céin
bién va chon d¢ dan dong cho cac doan ciia vin ban “Binh ding gi6i” & trén.

Cac lénh tang va
giam d¢ thut vaocia [ —
doan so véi 1€ trai E_E—'__?:'_'_‘F;: 29
(====1=

Cé_c lénh chon f"/ﬂ' Paragraph % Lénh ting, g1am
kieu cin bién d6 dan dong

Hinh 2. Céng cu dinh dang dogn trong nhom Paragraph ctia ddi lénh Home

2. Tim hi¢u vé dinh dang trang

Dinh dang trang la cong viéc chui yéu ciia trinh bay trang vin ban. Dinh dang trang
la xéc dinh 1é trén, lé dwdi, 1€ trai, le phai cuia trang vin ban. Hink 3 chi ra cac thuoc
tinh dinh dang trang cua trang van ban.

1 /'I ‘A <—{— Tiéu dé trén
Lé | :
trén ' -r
| ; Phan néi dung
: et 5 b
: et vin ban
Chiéu cao / ; ;
1ié ' Hiréng gidy: in doc
\I o 1 Tieudé dusi
3 : :

Lé trai /i» dt\ Lé phai
7

Chiéu rong

Hinh 3. Cac thudc tinh dinh dang trang
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Em héy tim hiéu cong cu dink dang trang trong Hinh 4. Sau do hoan thién cac
buréc cin 1é nhanh bing cach chon 1énh thich hop cho céc 6 [7] sau day:

1) Bit con tré chuét vao vi tri bat ki trong vin ban.

2) Nhay chudt vao dai lénh

3.) Trong nhom lénh [7] nhay chuét vao lénh cén 1é (Iénh: [7]) va chon mét mau
1€ phi hop.

(chon cac 1é trén,
durén, trai, phai)

Lénh cin 1é

‘Margins!Orientation| Size | Columns _
g R e SR | - b?™ Hyphenation ~

_ Page Layout Lénh chon
T e Wi

#3 Line Numbers ~

Lénh chon E// Page Setup s

huéng gidy

Hinh 4. Céng cu dinh dang trang trong ddi lénh Page Layout

3. In van ban

Lénh Print la lénh in van ban. No theong & trong bang chon File. Thong thuong,
lénh Print s& mé ramét hop thoai hay mét viing chon dé xac dinh cac tuy chon in an
vara lénh in nhu Hinh 5. Cac tuy chon in an, con goi la théng s6 in, thwong la: tén
may in, pham vi in (nhitng trang nao dwoc in) va s6 ban in ciia ting trang.

Sau khi chon dung tén may in diroc két noi véi may tinh va cé thé chon thém cac
tuy chon khac, nhay chudt vao nit lénh Print dé ra lénh cho may in thuc hién viéc
in van ban ra gidy in.
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Em hay néu cac buéc thwe hién cin 1é trang va in ra 5 ban bai viét vé “Binh
dang gi61” & Hinh 1. Trang duoc cin lé vai cac le trén va dudi la 2,54 cm, con
cac lé trai va phai la 2 cm. Giay in ra cé6 kho A4 va dueoc in doc.

1) Pmnh dang van ban la lam gi?
2) Vi sao ta can dinh dang vin ban?

gNéu muén trinh bay viin ban sau day dep hon va sau d6 thwc hién in, ta c6 thé
lam nhw the nao?

COVID-1%

Ngay 11/2/2020 T4 chire ¥ té thé gioi (WHO) d4 ra théng bao tén goi
chinh thirc ciia bénh viém phoi do wirus corona géy ra la COVID-19
WViéc dat tén nhurvay la can thiét dé phén biét dich bénh nay va tranh
nham 13n véi cac chiing corona khac d4 duoc phat hién hodc sé phat hién
trong trong lai

Tiép theo ngay 11/3/2020 WHO tuyén b chinh thire got “COVID-19" la
mét “Bai dich toan ciu’

Trong cac cdu sau, cAu nao ding?

1) Blinh dang van ban gdm dinh dang ki tir, dinh dang doan va dinh dang trang.
2) Binh dang trang chinh la can lé trang.
3)

4) Binh dang ki twr va dinh dang doan c6 cac buwdc thire higén twong trnhau.

B6 léch clia doan van ban so vaéi ié trai chinh I 1€ trai clia trang.

TOM TAT BAI HOC

4 Pinh leg vin ban bao gom dinh dang ki tw va dinh dang doan. Trinh bay
trang chu yeu la dinh dang frang.

o Tlp,rc hién dinh dang vin ban: chon khéi vin ban, nhay chuét vao lénh dinh
dang can dung.

e Thl:rc1hién cin 1é nhanh: trong dai lénh Page Layout, chon mau 1 co sin tir
lénh cin le.

# Thuc hién in an: chon lénh Print, chon ding tén may in.
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