Họ và tên :

Lớp

Bài 17 : Định dạng đoạn văn bản

1. Định dạng đoạn văn:

Định dạng đoạn văn là thay đổi các tính chất sau đây của đoạn văn bản như:

+ Kiểu căn lề

+ Vị trí lề của cả đoạn văn

+ Khoảng cách lề của dòng đầu tiên

+ Khoảng cách đến đoạn văn trên hoặc dưới

+ Khoảng cách giữa các dòng trong đoạn văn

2 - Sử dụng các nút lệnh để định dạng đoạn văn

· Canh phải  
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(Ctrl + R )
· Canh trái   
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(Crtl + L )
· Canh giữa  
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(Crtl + E )
· Canh đều cả 2 lề 
[image: image4.png]


 ( Ctrl + J)
3 - Định dạng đoạn văn bằng hộp thoại Paragraph:

Chọn Format\ Paragraph\ Xuất hiện hộp thoại Paragraph

+ Alignment: Căn lề

+ Indentation: Khoảng lề của cả đoạn

+ Spacing: khoảng cách đoạn văn trên và dưới

+ Line Spacing: Khoảng cách giữa các dòng
Câu hỏi ôn tập
1/ Thế nào là định đoạn văn bản? để thay đổi các tính chất của đoạn văn bản như thế nào?


2 / 
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 Dùng để ……………………
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