
CÂU HỎI ÔN TẬP 

Định dạng văn bản có mấy loại phổ 
biến? Đó là gì? 

Chia làm 2 loại phổ biến: 
+ Định dạng ký tự 
+ Định dạng đoạn văn bản 



CÂU HỎI ÔN TẬP 

Để định dạng kí tự ta sử dụng các lệnh trong 
nhóm của dải lệnh nào? 

Thuộc nhóm lệnh Font của dải lệnh Home 



CÂU HỎI ÔN TẬP 

Chữ in đậm, in nghiêng, gạch chân 
được gọi định dạng gì? 

A. Phông chữ 
B. Cỡ chữ 
C. Kiểu chữ 
D. Màu chữ 



CÂU HỎI ÔN TẬP 
Khi ta thực hiện Copy phần văn bản ở vị trí 1 sang vị 
trí 2 (dùng lệnh Paste thông thường) thì phần văn bản 
ở vị trí 2 sẽ như thế nào? 

A. Vị trí 2 có màu 
xanh 
B. Vị trí 2 có thay đổi 
định dạng so với vị 
trí 1 
C. Vị trí 2 giống định 
dạng vị trí 1 
D. Vị trí 2 giống như 
lúc chưa định dạng 



CÂU HỎI ÔN TẬP 
Ta muốn thiế lập mặc định một loại định dạng kí 
tự ta dùng nút lệnh nào trong hộp thoại Font? 



CÂU HỎI ÔN TẬP 
Ta dùng công cụ nào để định dạng 
được như hình dưới đây? 

Khuyến mãi: 10.000.000đ 
Còn lại: 9.990.000đ 

Lớp: 62 

2x2 + x3 

A.  
B.  
C.  
D.  



ĐỊNH DẠNG 
ĐOẠN VĂN BẢN 

LÀ GÌ? 

LÀM NHƯ THẾ 
NÀO 



BÀI 17 

ĐỊNH DẠNG ĐOẠN VĂN BẢN 



Mục tiêu 

Nội dung bài học 

1. Định dạng đoạn văn bản 

2. Sử dụng các lệnh định 
dạng đoạn văn bản 

3. Định dạng đoạn văn bản 
bằng hộp thoại Paragraph 



1. Định dạng đoạn văn bản 
Định dạng đoạn 

văn bản là gì? 

Có giống định 

dạng văn bản 

không? 

- Định dạng đoạn văn bản là bao gồm căn lề, đặt 

khoảng cách giữa các dòng và các đoạn văn. 

- Định dạng đoạn văn bản thay đổi tính chất của 

toàn đoạn văn bản 



1. Định dạng đoạn văn bản 

Vậy sử dụng các 

lệnh như thế nào? 



2. Sử dụng các lệnh định dạng đoạn văn bản 

Để thực hiện định dạng đoạn văn bản, ta sử dụng 

lệnh trong dải lệnh Home, nhóm Paragragh 

Các lệnh này có 

chức năng gì? 

Đặt kí hiệu đầu dòng Tăng/giảm khoảng cách thụt lề trái 

Tăng/giảm khoảng cách các dòng trong đoạn Căn lề 



2. Sử dụng các lệnh định dạng đoạn văn bản 

Để thực hiện định dạng đoạn văn bản, ta sử dụng 

lệnh trong dải lệnh Home, nhóm Paragragh 

- Bước 1: Chọn phần văn bản cần định dạng 

- Bước 2: Chọn các lệnh trong các nhóm: 

 + Căn lề: 

 + Thay đổi lề cả đoạn văn 

 + Giãn cách dòng trong đoạn văn 

Các lệnh này có 

chức năng gì? 



2. Sử dụng các lệnh định dạng đoạn văn bản 

Nếu muốn 

tăng hay 

giảm khoảng 

cách giữa 

các đoạn văn 

bản 

Biển đẹp 

Buổi sớm nắng sáng. Những cánh buồm nâu trên 

biển được nắng chiếu vào hồng rực lên như đàn 

bướm múa lượn giữa trời xanh. 

Lại đến một buổi chiều, gió mùa đông bắc 

vừa dừng. Biển lặng, đỏ đục đầy như mâm bánh 

đúc, loáng thoáng những con thuyền như những 

hạt lạc ai đem rắc lên. 

Rồi một ngày mưa rào. Mưa dăng dăng bốn phía. 

Có quãng nắng xuyên xuống biển óng ánh đủ 

màu: xanh lá mạ, tím phớt, hồng, xanh biếc… Có 

quãng thâm sì, nặng trịch. Những cánh buồm ra 

khỏi cơn mưa, ướt đẫm, thẫm lại, khỏe nhẹ bồi 

hồi như ngực áo bác nông dân cày xong thửa 

ruộng về bị ướt 

Khoảng 

cách 

đến 

đoạn 



3. Định dạng đoạn văn bản bằng hộp thoại Paragragh 

Nếu muốn tăng hay giảm khoảng cách giữa các 

đoạn văn bản và thiết đặt khoảng cách thụt lề, ta 

cần sử dụng hộp thoại Paragragh 

Để vào hộp thoại Paragragh ta 

làm như thế nào? 



3. Định dạng đoạn văn bản bằng hộp thoại Paragragh 

Hộp thoại Paragragh 

Căn lề 

Khoảng cách từ lề 

đến đoạn văn 

Khoảng cách đến 

đoạn văn trên 

Khoảng cách đến 

đoạn văn dưới 

Thụt lề dòng đầu 

Khoảng cách giữa các dòng 

trong đoạn văn 

Lưu ý: 

Ta có thể thực hiện với 

thanh thước Ruler 



3. Định dạng đoạn văn bản bằng hộp thoại Paragragh 

Để thực hiện định dạng đoạn văn bản bằng hộp 

thoại Paragragh ta nháy nút ở góc dưới bên phải 

nhóm Paragragh 

- Bước 1: Chọn phần văn bản cần định dạng. 

- Bước 2: Thiết lập các tùy chọn cần thiết. 

- Bước 3: Nhấn OK 

Ví dụ: 
Định dạng 
tổng quát 



CÂU HỎI CỦNG CỐ 
Tác dụng từng vị trí trên hộp thoại Paragragh 

1 

2 
3 

4 
5 

6 

7 

Căn lề 

Khoảng cách từ 

lề đến đoạn văn 

Khoảng cách đến 

đoạn văn trên 

Khoảng cách đến 

đoạn văn dưới 

Thể hiện minh họa 
Thể hiện minh họa 

Thụt lề đầu dòng 

Khoảng cách giữa các 

lề trong đoạn văn 



CÂU HỎI CỦNG CỐ 

Thao tác nào sau đây không phải là 
thao tác định dạng đoạn văn bản? 

A. Tăng khoảng cách lề trong đoạn văn 
B. Thay đổi kiểu chữ thường thành nghiêng 
C. Căn thẳng lề 2 bên cho đoạn 
D. Chọn màu chữ 



CÂU HỎI CỦNG CỐ 

Công cụ nào sau đây để định dạng giãn 
cách giữa các dòng trong văn bản? 

A.  
B.  
C. 
D.  

Biển đẹp 

Buổi sớm nắng sáng. Những cánh buồm 

nâu trên biển được nắng chiếu vào hồng 

rực lên như đàn bướm múa lượn giữa trời 

xanh. 

Khoảng 

cách giữa 

các dòng 

tăng lên 

2..0 



CÂU HỎI CỦNG CỐ 

Để thực hiện thụt đầu dòng của đoạn văn bản 
ta dùng công cụ nào sau đây là không đúng? 

A. Nhấn nhiều lần phím cách (Space)  
B. Hộp thoại Paragragh 
C. Dùng thanh Ruler 
D. Dùng phím Tab 



CÂU HỎI CỦNG CỐ 

Công cụ nào sau đây để định dạng giãn 
cách giữa các dòng trong văn bản? 

A.   B.   C.  D.  

Biển đẹp 

Rồi một ngày mưa rào. Mưa dăng dăng bốn phía. Có 

quãng nắng xuyên xuống biển óng ánh đủ màu: xanh lá 

mạ, tím phớt, hồng, xanh biếc… Có quãng thâm sì, nặng 

trịch. Những cánh buồm ra khỏi cơn mưa, ướt đẫm, thẫm 

lại, khỏe nhẹ bồi hồi như ngực áo bác nông dân cày xong 

thửa ruộng về bị ướt 
 



CÂU HỎI CỦNG CỐ 
Để định dạng một văn bản nhanh chóng, đẹp và 
nhất quán cần thực hiện định dạng văn bản như 
thế nào là đúng? 

A. Làm tới đâu định dạng tới đó  
B. Chọn nhiều đối tượng cùng lúc để thực 
hiện cùng loại định dạng giống nhau 
C. Thực hiện định dạng sau khi nhập liệu 
D. B và C 



HƯỚNG DẪN VỀ NHÀ 
- Học hết và học kỹ bài lý thuyết đã học. 
- Xem trước bài tiếp theo. 


