Ý ĐẸP LỜI HAY
· Cách duy nhất để có bạn bè là chính bản thân mình phải là một người bạn – Emerson
· Bạn có yêu đời không? Vậy đừng phung phí thời gian vì chất liệu của cuộc sống được làm bằng thời gian – Franklin.
· Thời gian không đo lường bằng năm tháng mà bằng những gì chúng ta làm được (H.Cason)
· Hãy suy nghĩ những gì bạn nói nhưng đừng nói tất cả những gì bạn nghĩ – Delarme


ĐỊNH DẠNG Đ0ẠN VĂN
      Một đoạn văn (paragraph) gồm một hoặc nhiều dòng được kết  thúc bằng phím Enter.
Các dạng trình bày đoạn văn fist line
First line
Handing Indent
Left Indent
Right Indent
Định dạng đoạn văn đơn giản
Định dạng đoạn văn phức tạp:
Để định dạng đoạn văn phức tạp hơn, sử dụng lệnh Format/Paragraph
Mục Alignment
Mục Indentation
Mục Special
Mục Spacing
Mục Line Spacing
TRÌNH BÀY VĂN BẢN DẠNG LIỆT KÊ
Dùng các biểu tượng trên thanh formating
Dùng menu lệnh
[bookmark: _GoBack]Lớp Bulleted
Lớp Numbering
