HỌ VÀ TÊN HS: ………………………………………..

LỚP: ……………..
Bài 16 : Định dạng văn bản

1. Định dạng văn bản

- Định dạng văn bản là làm thay đổi kiểu dáng, vị trí của các kí tự (con chữ, số, kí hiệu). Định dạng văn bản nhằm mục đích để văn bản dễ đọc, trang văn bản có bố cục đẹp và người đọc dễ ghi nhớ các nội dung cần thiết.

- Định dạng văn bản gồm hai loại: Định dạng kí tự và định dạng đoạn văn bản.

2.Định dạng kí tự
- Định dạng kí tự là thay đổi dáng vẻ của một hay nhiều nhóm kí tự.

- Các tính chất phổ biến gồm:

+ Phông chữ

+ Cỡ chữ

+ Kiểu chữ

+ Màu chữ

a)Sử dụng các nút lệnh:

+ Phông chữ

+ Cỡ chữ

+ Kiểu chữ

+ Màu chữ

b)Sử dụng hộp thoại Font
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