Bai 17: Binh dang doan van ban
1. Pinh dang doan van ban
« La thay d6i tinh chat sau day doan van ban:
o Kiéu can I&.
o Vi tri Ié cla ca doan van ban so véi toan trang.
> Khoang cach |é clia dong dau tién.
> Khoadng cach dén doan van trén hoac dudi.

> Khoang cach gitta cac dong trong doan van.

M6t sé vi du vé dinh dang doan van Can gilra
Can th%_nq Can [¢ trai: nhitng dau cach s& dwoc chén tw dong gilra
& trai " cac br va cac dong cdn thing theo 18 twong rng.
Can I¢ phai: nhitng diu cach ciing s& dwoc chén tr ddng Cén thang
giita cac tir va cac déng cén thing theo 12 trong ing I& phai
Can théng ca hai 1&: nhirng diu cach cling s& dwoc chén Cin thing
tr dong gilta cac tir va cac dong can thdng theo 18 twong — hai lé
rng
Thut le Thut déng d6i véi dong dau tién cla cac doan hay
dong dau tien | m3t vai doan dic biét nao dé.
C3 doan vin Thut déng d61 véi ﬁt ca cac déng cua cac doan hay
thut 18 mot vai doan dac biét nao dé.

* Dinh dang doan van ban tac dong dén toan bd doan van ban ma con tré soan
thao dang & doé.

2. Str dung cac nuit Iénh dé dinh dang doan van ban

* Dua con trd soan thdo doan van ban va sir dung cac nut Iénh trén thanh céng cu
dinh dang.
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« Can |&: nhay mot trong cac nat dé can |é trai, phai, gitra

* Thay d0i & cd doan van: nhay mot trong cac nut dé tang, gidm |é trai doan van
ban
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« Khodng cach dong trong doan van: nhay chudt vao dé chinh khoang cach dong
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trong doan van ban

3. Pinh dang doan van ban bang hop thoai Paragraph

« HOp thoai Paragraph dung dé tang hay gidm khoang cach gilra cac doan van ban
va thiét dat trong khoang cach thut Ié dong dau tién van ban.

« Bat diém chén vao doan van ban can dinh dang: Format — Paragraph.

* Chon cac khoang cach thich hgp trong cac 6 Before, After roi nhay OK.
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