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Kiểm tra bài cũ Kiểm tra bài cũ 

1 2

3 4

5 6

1:  Hộp chọn phông chữ
2:  Hộp chọn cỡ chữ
3:  Chữ đậm
4:  Chữ nghiêng
5:  Chữ gạch chân
6:  Hộp chọn màu chữ

Ý nghĩa của từng nút lệnh là:
Nêu ý nghĩa của 
các nút lệnh được 
đánh số trên 
thanh công cụ 
sau?



Kiểm tra bài cũ Kiểm tra bài cũ 

Chọn 
phông 

chữ

Chọn 
màu 
chữ

Chọn 
kiểu 
chữ

Chọn 
cở chữ

Nêu ý nghĩa của các lệnh sau?



Tre xanh

Tre xanh
Xanh tự bao giờ

Chuyện ngày xưa đã có bờ tre xanh?

Thân gày guộc, lá mong manh
Mà sao nên lũy nên thành tre ơi

Ở đâu tre cũng xanh tươi
Cho dù đất sỏi đá vôi bạc màu?

Trăng ơi

Trăng ơi từ đâu đến?
Hay từ cánh đồng xa
Trăng hồng như quả chín
Lửng lơ lên trước nhà

Trăng ơi từ đâu đến?
Hay biển xanh diệu kì 
Trăng tròn như mắt cá
Chẳng bao giờ chớp mi

?Hai cách trình bày trên khác nhau ở điểm gì?



3. Định dạng đoạn văn bản bằng hộp thoại 3. Định dạng đoạn văn bản bằng hộp thoại 
PragraphPragraph

2. Sử dụng các lệnh định dạng đoạn văn bản2. Sử dụng các lệnh định dạng đoạn văn bản

1. Định dạng đoạn văn bản1. Định dạng đoạn văn bản11
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BÀI 17: ĐỊNH DẠNG ĐOẠN VĂN BẢN



    1. Định dạng đoạn văn:    1. Định dạng đoạn văn:

Định dạng đoạn 
văn bản là gì? Các 
em hãy tìm hiểu 
qua các ví dụ sau.



Em hãy nêu cách định dạng đoạn văn bản dưới đây

Căn 
thẳng 
lề trái

Căn giữa1

2

?1

?2
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4

3

Em hãy nêu cách định dạng đoạn văn bản dưới đây

Căn 
thẳn
g lề 
phải

Căn 
thẳn
g hai 

lề

?3

?4
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Thụt lề 
dòng 
đầu 
tiên

5

Em hãy nêu cách định dạng đoạn văn bản dưới đây

Thụt lề 
cả đoạn 
văn

6

?5

?6
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Khoảng 
cách 

giữa các 
dòng 

tăng lên

Em hãy nêu cách định dạng đoạn văn bản dưới đây

Khoảng cách 
đến đoạn trên 

hoặc dưới

?7

?8

BÀI 17: ĐỊNH DẠNG ĐOẠN VĂN BẢN



1. Định dạng đoạn văn:
Định dạng đoạn văn 
bản là bố trí đoạn văn 
bản trên trang in.
Định dạng đoạn văn 
bản gồm căn lề và đặt 
khoảng cách giữa các 
đoạn văn, khoảng cách 
giữa các dòng trong 
một đoạn văn,...

   Thế nào là 
định dạng 

đoạn văn bản?

BÀI 17: ĐỊNH DẠNG ĐOẠN VĂN BẢN



Em  hãy xác định các cách trình bày đoạn văn bản dưới 
đây? 

4

3

5

6

8

7

1 2

9

Căn giữa

Căn 
thẳng 
lề trái

Căn thẳng 
lề phải

Căn thẳng 
hai lề

Thụt lề dòng 
đầu tiên

Thụt lề cả 
đoạn văn

Khoảng cách 
đến đoạn trên

Khoảng 
cách đến 
đoạn dưới

Khoảng cách 
giữa các dòng 
tăng lên
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B1: Đưa con trỏ 
soạn thảo vào 
đoạn văn bản.

  2. Sử dụng các nút lệnh để định dạng đoạn văn:

Để định dạng 
đoạn văn bản 
em thực hiện  
như thế nào?

B2: Sử dụng các 
lệnh trong nhóm 

Paragraph



  2. Sử dụng các nút lệnh để định dạng đoạn văn:

Căn thẳng lề trái

Căn 
giữa Căn thẳng 

lề phải

Căn 
thẳng 
hai lề

Tăng/giảm khoảng 
cách thụt lề trái

Tăng/ giảm 
khoảng cách 

giữa các 
dòng trong 

đoạn

?1

?2
?3 ?4

?5

?6
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  2. Sử dụng các nút lệnh để định dạng đoạn văn:
 Cách thực hiện định dạng đoạn văn bản: 
-B1: Đưa con trỏ soạn thảo vào đoạn văn bản.
-B2: Sử dụng các lệnh trong nhóm Paragraph
Các nút lệnh định dạng: 
+Căn lề: Chọn  một trong các lệnh align left      
, align right         , center        , Justify 
+Thay đổi lề cả đoạn văn: nháy chọn một trong các 
lệnh: Decrease Indent          , Increase Indent 
+Giãn cách dòng trong đoạn văn: chọn lệnh Line and 
paragraph spacing
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B1: Đưa con trỏ 
soạn thảo vào 
đoạn văn bản.

  3. Định dạng đoạn văn bằng hộp thoại Paragraph:

Để định dạng đoạn văn 
bản bằng hộp thoại 
Paragraph em thực 
hiện  như thế nào?

B2: Chọn mũi tên bên 
phải nhóm Paragraph. 
Sau đó thiết đặt các 
tùy chọn rồi nháy OK.



  3. Định dạng đoạn văn bằng hộp thoại Paragraph:

Căn lề
First Line: 

Thụt lề 
dòng đầu

Nháy 
OK

Khoảng 
cách từ lề 
đến đoạn 

văn

Khoảng cách 
giữa các dòng 
trong đoạn văn

Khoảng 
cách đến 

đoạn đoạn 
văn trên

Khoảng 
cách đến 

đoạn đoạn 
văn dưới

?1

?2

?3 ?4

?5

?6



 3. Định dạng đoạn văn bằng hộp thoại Paragraph:

 Cách thực hiện:

-B1: Đưa con trỏ soạn thảo vào đoạn văn bản.
-B2: Chọn mũi tên bên phải nhóm Paragraph. 
Xuất hiện hộp thoại Paragraph. Sau đó thiết 
đặt các tùy chọn rồi nháy OK.
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Bài kế ThoátThoát

Bài tậpBài tập

Công việc nào dưới đây không liên quan 
đến định dạng đoạn văn?

Thay đổi khoảng cách giữa các 
dòng

Sửa lỗi chính tả

Căn giữa

Giảm mức thụt lề trái



Bài kế ThoátThoát

Bài tậpBài tập

Nút lệnh              có chức năng gì?

Tăng mức thụt lề trái

Giảm mức thụt lề trái

Căn thẳng lề phải

Thay đổi khoảng cách giữa các 
dòng



Bài kế ThoátThoát

Bài tậpBài tập

Nút lệnh nào thực hiện chức năng 
giãn dòng?



Bài kế ThoátThoát

Bài tậpBài tập

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

Căn thẳng hai lề

Căn thẳng lề phải

Tăng khoảng cách giữa các dòng

Chọn màu chữ xanh



Căn thẳng lề trái

Căn giữa

Căn thẳng lề phải

Căn thẳng hai lề

BÀI TẬP
Hãy điền tác dụng định dạng đoạn văn của các Hãy điền tác dụng định dạng đoạn văn của các 
nút lệnh sau:nút lệnh sau:

A. Nút        dùng để:…………………

B. Nút        dùng để:…………………

C. Nút        dùng để:…………………

D. Nút        dùng để:…………………



A B
1 a/ căn giữa đoạn văn bản
2 b/ căn thẳng lề trái đoạn văn bản
3 c/ căn thẳng hai lề đoạn văn bản
4 d/ căn thẳng lề phải đoạn văn bản
5 e/ điều chỉnh khoảng cách các dòng trong đoạn văn

6 f/ tăng khoảng cách lề
7 g/ giảm khoảng cách lề

Câu 6: Hãy ghép nối mỗi nút lệnh ở cột A tương 
ứng với tác dụng tương ứng ở cột B



Căn giữa
Căn thẳng 

lề trái

Căn 
thẳng lề 

phải

Khoảng cách giữa 
các dòng là 1.5

Khoảng cách giữa các 
dòng tăng lên 2

Tăng mức thụt 
lề trái 2 lần

Tăng mức thụt 
lề trái 4 lần



NỘI DUNG

HƯỚNG DẪN VỀ NHÀ :
-Học bài, xem nội dung đã học
-Thực hành lại các thao tác nếu 
có điều kiện máy tính ở nhà 
-Xem trước nôi dung bài học 
tiếp theo: BTH7.Em tập trình 
bày văn bản.

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

1. Định dạng đoạn văn

3. Định dạng đoạn 
văn bằng hộp thoại 
Pragraph


