2.2.2. ĐỊNH DẠNG ĐOẠN VĂN
2.2.2.1. Khái niệm đoạn văn (paragraph). 
Thế nào là đoạn văn ? 
Khái niệm đoạn văn:Đoạn văn là đơn vị để tạo thành văn bản. Trong đoạn văn có nhiều dòng, trong dòng có nhiều từ, từ có nhiều ký tự.
[bookmark: _GoBack]Trong Word:
 kết thúc 1 đoạn dùng phím Enter
kết thúc 1 dòng dùng phím Shift + Enter
kết thúc 1 từ dùng phím back space.
2.2.2.2. Chọn (đánh dấu) một đoạn văn
Đánh dấu trang (bookmark) trong Word cũng giống như đánh dấu trang trên các trình duyệt web. Với những tài liệu Word dài, việc đánh dấu các dòng, các đoạn văn bản quan trọng là rất cần thiết để khi các bạn cần các bạn mở lại nhanh chóng không mất thời gian tìm kiếm.
dùng Word 2010 thì chụp lại hình cho giao diện 2010
Bước 1: Đánh dấu trang.
1. Để đánh dấu dòng văn bản. Các bạn cần đặt con trỏ chuột vào dòng các bạn muốn đánh dấu trang sau đó chọn tab Insert trên thanh Ribbon, và chọn Bookmark trong phần Links.
[image: Links]
Xuất hiện hộp thoại Bookmark, các bạn nhập tên cho bookmark trong Bookmark name sau đó nhấn Add để thêm Bookmark.
[image: Add]
2. Đánh dấu đoạn văn bản.
ADVERTISEMENT
Các bạn bôi đen đoạn văn bản cần đánh dấu chọn Insert -> Bookmark.
[image: Bookmark]


Đặt tên cho bookmark và nhấn Add.
[image: Add 2]
Bước 2: Truy cập đến các Bookmark.
Cách 1: Chọn Insert -> Bookmark.
[image: Bookmark 2]
Xuất hiện hộp thoại Bookmark các bạn chọn tên bookmark cần truy cập và nhấn Go To.
[image: Go to]
Cách 2: Nhấn tổ hợp phím Ctrl + G để mở Go To trong hộp thoại Find and Replace.
[image: Find and Replace]








Sau đó các bạn chọn Bookmark trong Go to what, chọn tên Bookmark cần truy cập trong phần Enter bookmark name và nhấn Go To.
[image: Nhấn Go to]
Bước 3: Xóa Bookmark.
Chọn Insert -> Bookmark để mở hộp thoại Bookmark. Sau đó chọn tên Bookmark muốn xóa và nhấn Delete.
[image: Delete]
Cách tạo và sử dụng bookmark rất đơn giản nhưng tính hữu ích rất cao, có thể dễ dàng xem lại những nội dung quan trọng mà không mất nhiều thời gian tìm kiếm trong tài liệu Word. 


2.2.2.3. Thêm, bỏ các dấu đoạn (paragraph mark), dấu ngắt dòng (line break)

-Bấm vào Home > Show/ Hide (Hiện/Ẩn) 

[image: ]



Thao tác này sẽ hiển thị các ký tự không in ra—đánh dấu đoạn, dấu ngắt phần, dấu ngắt trang.

Điều chỉnh dấu ngắt trang tự động: Trên tab Page Layout chọn một hoặc nhiều tùy chọn sau đây:
[image: ]




2.2.2.4. Thụt lề (indent), căn lề (trái, giữa, phải, đều hai biên)
CANH LỀ
Bước 1: Chọn đoạn văn bản
Bước 2: Chọn vào 1 trong các biểu tượng sau trong nhóm Paragraph của tab Home
· [image: ] để canh thẳng bên trái so với thanh thước.
· [image: ] để canh giữa so với thanh thước.
· [image: ] để canh thẳng bên phải so với thanh thước.
· [image: ] để canh thẳng 2 đầu (trái phải) so với thanh thước.

Minh họa:
[image: ]


THỤT LỀ (INDENT)
Cách thực hiện.
Bước 1: Chọn đoạn văn bản
Bước 2: Bấm giữ 1 trong các biểu tượng tam giác và hình chữ nhật trên thanh thước rồi di chuyển.
Ý nghĩa của các biểu tượng:
· Tam giác trên bên trái [image: ] để thụt đầu hàng bên trái cho dòng đầu tiên của đoạn văn bản, các dòng các lại phía dưới không thay đổi.
· Tam giác dưới bên trái [image: ] để thụt đầu hàng bên trái cho các dòng các lại phía dưới của đoạn văn bản, dòng đầu tiên không thay đổi.
· Hình chữ nhật bên trái [image: ] để thụt đầu hàng bên trái cho tất cả các dòng của đoạn văn bản
· Tam giác bên phải [image: ] để thụt đầu hàng bên phải cho tất cả các dòng của đoạn văn bản. 

Minh họa:
Thụt đầu hàng bên trái (chỉ dòng đầu tiên):
[image: ]

Thụt đầu hàng bên trái cho các dòng các lại phía dưới của đoạn văn bản, dòng đầu tiên không thay đổi:

[image: ]

Thụt đầu hàng bên trái và thụt đầu hàng bên phải:
[image: ]


2.2.2.5. Tăng giảm khoảng cách dòng, đoạn
Khoảng cách dòng và đoạn văn bản
Bước 1: Chọn đoạn văn bản
Bước 2: Chọn biểu tượng [image: ] sẽ xuất hiện như hình sau:
[image: ]



[image: ]

Minh họa:
Khoảng cách dòng trong văn bản: Line Spacing: Double

[image: ]

Khoảng cách đoạn văn bản: Spacing: Before: 12pt, After: 12pt

[image: ]




2.2.2.6. Tạo đường viền, bóng/nền cho một đoạn văn
TÔ MÀU VÀ KẺ KHUNG ĐOẠN VĂN BẢN
Bước 1: Chọn đoạn văn bản
Bước 2: Chọn biểu tượng [image: ] dùng tạo màu nền cho đoạn văn bản, ta chọn vào đúng biểu tượng là được. Nếu ta chọn ký hiệu [image: ]sẽ xuất hiện bảng màu để chọn màu mới.
Bước 3: Chọn biểu tượng [image: ] dùng kẻ khung cho đoạn văn bản, ta chọn vào đúng biểu tượng là được. Nếu ta chọn ký hiệu [image: ]sẽ xuất hiện hình như sau:
[image: ]
Trong trường hợp chọn hết đoạn sẽ tô màu hoặc kẻ khung từ tận cùng trái sang tận cùng phải dựa vào các biểu tượng tam giác và chữ nhật trên thanh thước, do đó ta có thể dùng các biểu tượng này để giới hạn vùng tô màu của đoạn.
Trong trường hợp chọn lệnh “Borders and Shading…” sẽ hiện ra cửa sổ trong đó có 3 tab lệnh
Để kẻ khung văn bản ta chọn tab “Borders” sẽ hiện hình như sau:
[image: ]
Khi chọn “Apply to” sẽ cho phép chọn:
“Text” chỉ kẻ khung khu vực chữ mà thôi.
“Paragraph” cho phép kẻ khung theo vị trí các biểu tượng tam giác và hình chữ nhật trên thanh thước.
Trong trường hợp chọn “Paragraph” thì nút “Options” mới có tác dụng, nếu chọn sẽ hiện cửa sổ cho phép xác định khoảng cách từ khung tới ký tự như sau:
[image: ]
Để tô màu văn bản ta chọn tab “Shading” sẽ hiện ra cửa sổ sau:
[image: ]

Minh họa:


[image: ]
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Canh gita

TET TRUNG THU, MUA TET POAN VIEN SUM VA\/

Trung thu du chi 13 tét thiéu nhi. Trung thu con 1 mia doan vién, 13 mba gia dinh sum
hop. Chéng biét trung thu c6 ti bao gid, chi biét 16n 1én thi trung thu da trd thanh mét /| Canh tréi

| phén khéng thé thiéu m3i khi ngay ram théng § cdn ké. VA mdi mba trung thu v, db gia
dinh c6 1 tn nhimg ddu, cc thanh vién trong gia dinh ciing 6 géng vé nha doin tu vio
ngay ram. D clng an bita com dodn vién. Dé cling choi trang, phd 5, cing bén nhau
thuéng thire nhimg chiée banh ngot ngio ddy vi truyén théng.

N Ngay nay, cudc song da dbi thay rét nhiéu. Nhung nhitng phong tuc dep nh ngay .
trung thu thi vdn con dwoc lwu gilf va ngay cang phat trién. Tét trung thu dén trér thanh tf

thiéu nhi. Tré em duoc mua qua bnh, mua d6 choi Lam c tréng tring, rude dén ride|

Kigu....V6i bao trd choi bd ich va 1 thi. Ngwdi 1on thi b ghng vé nha thit som, chudn bj

8 ban, kiéu g5 dé cimg chung vui véi 1 tré

Canh phai

Khéng khi gia dinh chua bao git dim &m dén thé.Gitra cude séng bon bé nhimg lo toan.

Sao ta khong tam gac nhimg cong viée, nhitng du 4n cing thing. Ngay rim trung thu ta
s6m mt chit. Vira chudn bi mén c8 trung thu vira choi diza v6i cdc con. Ca nha ciing n
nghm trang. Tré con thi pha c3, ngudi 16n thi an banh thuéng tra. Hoi tham nhau nhing
cdu chuyén binh di. Vy, 14 tron ven mét misa trung thu ngot ngao.

/|
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TET TRUNG THU, MUA TET DOAN VIEN SUM VAY

Trung thu d4u chi 13 tét thiéu nhi. Trung thu con 13 mia dodn vién, 13 mba
gia dinh sum hop. Ching biét trung thu cé tir bao gid, chi biét 16n lén thi trung thu da trd
thanh mgt phin khong thé thiéu moi khi ngay ram thing § cén k. Va méi mia trung thu
V&, di gia dinh c6 titén nhitng dau, céc thinh vién trong gia dinh cing cb ging vé nhi
doén tu vio ngdy ram. D cling n bita com dodn vién. Dé cing choi trang, phd ¢3, cing
bén nhau thudng thic nhimg chiée banh ngot ngio ddy vi truyén théng

N Ngdy nay, cude séng da ddi thay rét nhiéu. Nhung nhig phong tuc dep nhr g
trung thu thi vin con duoc h gif vA ngdy cing phit tridn. Tét trung thu dén trd thinh tét

thiéu nhi. Tré em duoc mua qua binh, mua dd choi. Lam c3 tréng tring, ruée dén rude

kiéu. Vi bao trd choi b ich va 1§ ths. Ngwdi 16n thi cd géng vé nha thit sém, chudn bi

B bin, kiéu g6 dé cling chung vui véi I tré

Khong khi gia dinh chua bao gitr dim dm dén thé Giva cude séng bon bé nhimg lo toan.
Sao ta khong tam gac nhimg cong viée, nhitg dur 4n cang thing. Ngay rim trung thu ta vé
s6m mét chit. Vira chudn bi man c§ trung thu vira choi dia v6i céc con. Ca nha cing ngdi
nghm trang. Tré con thi pha c3, ngudi 16n thi an banh thuéng tra. Hoi tham nhau nhing
cdu chuyén binh di. Vy, 14 tron ven mét misa trung thu ngot ngao.
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TET TRUNG THU, MUA TET POAN VIEN SUM VAY

Trung thu déu chi 13 tét thiéu nhi. Trung thu con 12 mia doan vién, 1a mia gia dinh sum
hop. Ching biét trung thu co tir bao gid, chi biét 16n lén thi trung thu da tr&
thanh mot phan khong thé thiéu mdi khi ngay rim thang § cdn k&. Va méi
mia trung thu v&, di gia dinh c6 tir tan nhimg ddu, cdc thanh vién trong gia
dinh ciing cd ging vé nha doan tu vio ngay ram. D& ciing 4n bira com doan
vién. D& ciing choi trang, phé cb, cing bén nhau thuéng thire nhimg chiée
banh ngot ngao ddy vi truyén théng.

Negay nay, cude séng d dbi thay rit nhidu. Nhung nhimg phong tuc dep nhw ngay
trung thu thi vn con duoc luu giit va ngdy cang phat trién. Tét trung thu dén trd thanh tét
thiéu nhi. Tré em duoc mua qua bénh, mua 49 choi. Lam ¢3 tréng trang, rue dén rude
kiéu_. Véi bao trd choi b ich va 1y thit. Ngwdi Ion thi o6 ghng vé nha that sém, chudn bi
W 3 ban, kiéu g5 dé cimg chung vui v6i 1i tré

Khéng khi gia dinh chua bao git dim &m dén thé.Gitra cude séng bon bé nhimg lo toan.
Sa0 ta khong tam géc nhig cong viée, nhing dy 4n cang thing. Nedy ram trung th ta vé
s6m mét chit. Vira chudn bi mén c§ trung thu vira choi dia véi cdc con. C4 nha clng ngdi
ngém trang. Tré con thi phd c3, ngudi 16n thi an bénh thuéng tra. Hoi tham nhau nhimg
cdu chuyén binh di. Vy, I4 tron ven mdt mia trung thu ngot ngdo
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TET TRUNG THU, MUA TET DOAN VIEN SUM VAY

Trung thu déu chi 1 tét thiéu nhi. Trung thu con 12 mia doan
vién, 12 mia gia dinh sum hiop. Ching biét trung thu co tir bao
i, chi biét 16n 1én thi trung thu d tré thanh mt phin khong
thé thiéu mdi khi ngay rim thang 8 cn k&. Va mdi mia trung
thu v&, di gia dinh c6 ti tin nhimg ddu, céc thanh vién trong
gia dinh cing ¢b ging vé nha doan tu vio ngay rim. D& cing
an bira com doén vién. D4 cing choi trang, phd c3, ciing b
b nhau thudng thire nhimg chiée banh ngot ngao diy vi truyén
théng

b¢ séng da dbi thay rét nhidu. Nhumg nhimg phong tuc dep nhur ngay r
trung thu thi vin con duoc lwu gi v ngly cang phat trién. Tét trung thu din tré thanh tét
W thiéu nhi. Tré em dwoc mua qua banh, mua dd choi. Lam cf trong tring, rude dén ruée
kiéu.... Vi bao trd choi bd ich va Iy thi. Ngudi 16n thi cb ghng vé nha thit som, chudn bi
3 ban, kiéu g5 dé cimg chung vui v6i 1i tré

Khéng khi gia dinh chua bao git dim &m dén thé.Gitra cude séng bon bé nhimg lo toan.
Sao ta khong tam géc nhitg cong viée, nhimg dv dn cang thing. Ngay rim trung thu ta v
s6m mét chit. Vira chudn bi mén c§ trung thu vira choi dia véi cdc con. C4 nha cling ng
ngém trang. Tré con thi phd c3, ngudi 16n thi an bénh thuéng tra. Hoi tham nhau nhimg
cdu chuyén binh di. Vy, I4 tron ven mdt mia trung thu ngot ngdo
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TET TRUNG THU, MUA TET POAN VIEN SUM VAY

Trung thu dau chi 13 tét thiéu nhi_ Trung thu cén 12 mia doan vién, i mia gia dinh sum
- hop. Ching biét trung thu cé tir bao gid, chi biét 1én 1én thi trung thu @3 tré thinh mot phin
khéng thé thiéu mdi khi ngdy rim thang 8 cén k& Va mi mia trung thu vé, dd gia dinh c6.
it tn nhitng ddu, cic thanh vién trong gia dinh cling c6 gng vé nha doan tu vio ngay ram.
Dé ciing an bira com doén vién. Dé cing choi tréng, phd c, cing bén nhau thuéng thic
nhing chiée bénh ngot ngio ddy vi truyén théng.
Ngéy nay. cubc séng di dbi thay rét nhiéu. Nhung nhitng phong tuc dep nhw ngay rim

trung thu thi vAn cén duoc luu gift va ngdy cang phat trién. Tét trung thu ddn trd thanh tét

thiéu nhi. Tré em duoc mua qua banh. mua dé choi. Lam cb tréng tring, rudc dén rude
ki€u.. Vi bao trd choi bé ich va I thi. Ngwi 16n thi cb gng vé nha thit sém. chuan bi

8 ban, kiéu gb dé cing chung vui véi Il tré.

Khéng khi gia dinh chua bao gis dim 4m dén thé Giita cudc séng bdn bé nhitng lo toan.

Sao ta khéng tam géc nhilg céng viée, nhitng dy én céing thng. Nedy rim trung thu ta vé
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TET TRUNG THU, MUA TET POAN VIEN SUM VAY
Trung thu dau chi 13 tét thiéu nhi_ Trung thu cén 12 mia doan vién, 1i mia gia dinh sum
hop. Chang bié trung thu c6 ti bao gid, chi biét 16n 1én thi trung thu @3 tré thinh mot phin
- khéng thé thiéu mdi khi ngdy rim thang 8 cén k& Va mi mia trung thu vé, dd gia dinh c6.
it tn nhitng ddu, cic thanh vién trong gia dinh cling cé gng vé nha doan tu vio ngay ram.

DE ciing an bira com doén vién. D& cing choi tréng, phi cj, cing bén nhau thuéng thic

séng da dbi thay rét nhiéu. Nhung nhimg phong tuc dep nhw ngdy rim
cén duoc vy gilt va ngdy cang phat trién. Tét trung thu dan tr& thanh tét
thiéu nhi. Tré em dwoc mua qua banh, mua db choi. Lam cf trong trang, nede dén mude
kiéu... Véi bao trd choi bd ich v 1y thi. Ngwdi 1én thi cé ghng vé nha thit sém, chudn bi
b ban, kiéu gb dé ciing chung vui véi i tré.

Khéng khi gia dinh chua bao gis dim 4m dén thé Giita cudc séng bdn bé nhitng lo toan.
Sao ta khéng tam géc nhilg céng viée, nhing dy én céing thang. Nedy rim trung thu ta vé

- s6m mét chit. Vira chudn bi mén c3 trung thu vira choi dda véi cac con. Ca nha cing ngdi
ngém trang. Tré con thi pha ¢, ngudi 16n thi &n bénh thudng trd. Hoi thim nhau nhitng.
céu chuyén binh di. Vdy, 13 tron ven mot mia trung thu ngot ngdo.
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Trung thu dau chi 13 tét thiéu nhi_ Trung thu cén 12 mia doan vién, 1i mia gia dinh sum
hop. Chang biét trung thu cé ti bao gid, chi biét 16n 1én thi trung thu 3 tré thanh mot phin
khéng thé thiéu m&i khi ngay ram thang 8 cén ké. Va mai mia trung thu v, di gia dinh c&

~ ti tén nhiimg dév, céc thinh vién trong gia dinh ciing c6 gdng vé nha dodn ty vao ngdy rim.
DE ciing an bira com doén vién. D& cing choi tréng, pha c, cing bén nhau thuong thic
nhimg chiée bénh ngot ngio ddy vi truyén théng

{Nedy nay. cude séng da dbi thay rit nhiéu. Nhung nhing phong fuc dep nhv ngdy =
W \Lrungthnthlvaucondwcl\mgmxanzayc‘ g phat trién. Teltrungthndankathanhben
i thidu nhi. Tré em dwoc mua qua bash, mua b choi. Lam c3 tréng trang, rude dén rude |
! kiéu. Vi bao txd choi b ich va I thi Newo 6m thi c6 gang vé o thét sém, chus bi |

! c8 ban, kiéu g3 dé cling chung vui v6i 1 tre !

Khong khi gia dinh chua bao git dim dm dén thé Gia cude séng bén bé nhitng lo toan.
Sao ta khéng tam gc nhitng céng viéc, nhitg du 4n cing thing. Ngay rim trung thu ta vé
s6m mét chit. Vira chudn bi mén c3 trung thu vira choi dda véi cac con. Ca nha cing ngdi
ngém trang. Tré con thi pha ¢, ngudi 16n thi &n bénh thudng trd. Hoi thim nhau nhitng.
B céu chuyén binh di. Vay, 1 tron ven mot mia trung thu ngot ngdo.
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