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BulletsTab Home – Group Paragraph

Bullet – gạch đầu dòng

Màu bullet

Độ lớn của bullet so với text

Chèn ký tự khác làm bullet trong 
hộp thoại Symbols

Xoá toàn bộ định dạng 
quay về định dạng gốc



BulletsTab Home – Group Paragraph

Chèn hình ảnh làm bullet

Bullet – gạch đầu dòng



NumberingTab Home – Group Paragraph

Numbering – đánh số thứ tự đề mục

Màu numbering
Độ lớn của numbering so với text

Đánh số thứ tự bắt đầu từ số mấy, chữ gì đầu Vên

Xoá toàn bộ định dạng 
quay về định dạng gốc



IndentTab Home – Group Paragraph

Phím tắt Tab và tổ hợp phím Shi]+Tab (khi con cursor đặt tước chữ cái đầu Vên của đề mục) dùng để
giảm/tăng nhanh cấp độ của đề mục hay tăng/giảm nhanh thụt đầu dòng của đề mục

Decrease Indent giảm khoảng cách thụt đầu dòng so 
với biên của dòng đó, đồng thời tăng level* của nó.
Tính năng này mặc định không khả dụng (sáng đèn),
nó chỉ dùng được sau khi đã dùng Increase Indent

• Mục A
§ Mục A.1
§ Mục A.2

Increase Indent

Decrese Level

Increase Indent tăng khoảng cách thụt đầu dòng so
với biên của dòng đó, nhưng giảm level của nó.
Tính năng này sẽ không khả dụng (sáng đèn) đi đã
đạt đến level 9*

• Mục A
§ Mục A.1
§ Mục A.2

Decrease Indent
Increase Level



Line SpacingTab Home – Group Paragraph

Dòng 1
Dòng 2

Dòng 3

Dòng 4

Dòng 5

Dòng 6

Dòng 7

Dòng 8

Dòng 9

Dòng 10

Giãn cách 1.0

Giãn cách 1.5

Giãn cách 2.0

Giãn cách 2.5

Giãn cách 3.0



Line Spacing – Indent and SpacingTab Home – Group Paragraph

Before thêm khoảng cách với đoạn văn trên liền kề;
After thêm khoảng cách với đoạn văn dưới liền kề



Tab Home – Group Paragraph

Single khoảng cách giữa các dòng bằng với
font size;
1.5 Lines khoảng cách giữa các dòng bằng
với 1.5 lần font size;
Double khoảng cách giữa các dòng bằng với
2 lần font size;
At least khoảng cách tối thiểu giữa các dòng
dựa vào số pt nhập ở ô At;
Exactly tạo khoảng cách giữa các dòng bằng
với số pt nhập ở ô At;
Mul@ple tạo khoảng cách giữa các dòng
bằng với số pt nhập ở ô At. Ví dụ, nếu nhập 4,
khoảng cách giữa các dòng sẽ bằng 4 lần font
size. Font size = 12pt => Line Spacing = 48pt

Line Spacing – Indent and Spacing



ColumnTab Home – Group Paragraph

Video provides a powerful way to help you prove your point.
When you click Online Video, you can paste in the embed code
for the video you want to add. You can also type a keyword to
search online for the video that best fits your document.

Video provides a powerful way
to help you prove your point.
When you click Online Video,
you can paste in the embed
code for the video you want to

add. You can also type a
keyword to search online for
the video that best fits your
document.

Video provides a
powerful way to
help you prove
your point. When
you click Online

Video, you can
paste in the embed
code for the video
you want to add.
You can also type a

keyword to search
online for the
video that best fits
your document.

Đoạn văn nằm trong một cột

Đoạn văn chia thành hai cột

Đoạn văn chia thành ba cột



Tab Home – Group Paragraph

• Number/Number of columns số cột muốn chia;
• Spacing/Spacing between columns khoảng cách giữa các cột

Column



AlignmentTab Home – Group Paragraph

Căn lề trái;
Căn giữa hai bên;

Căn lề phải;
Căn đều 2 bên;
Phân phối đều;

Nhóm chức năng căn lề cũng có trong hộp thoại Paragraph



Text DirectionTab Home – Group Paragraph

Horizontal

Rotate all text 90
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Hướng nằm ngang Hướng xoay 900 Hướng xoay 2700 Phân mảnh

Text DirecVon ở Win còn có hướng chữ VerVcal, 
tuy nhiên nó lại giống hệt với Rotate all text 900



Tab Home – Group Paragraph

Dòng text căn lề trên theo chiều dọc

Top

Dòng text căn lề giữa theo chiều dọc

Dòng text căn lề dưới theo chiều dọc

BoEom

Middle

Text Alignment



Tab Home – Group Paragraph Align Text Option

Resize shape to fit text – tự động căn chỉnh kích thước sao cho vừa với chiều cao 
văn bản (với textbox, tính năng này mặc định được kích hoạt)
Khi �nh năng được kích hoạt, người dùng không thể mở rộng kích thước của textbox, 
mặc định chiều cao vừa với văn bản

Do not Autofit – không tự động căn chỉnh kích thước, ngược với Resize shape to fit text
Với Shape, �nh năng này mặc định không kích hoạt

Shrink text on overflow – thu nhỏ text sao cho vừa với shape

Textbox không đủ rộng để chứa văn bản Văn bản được thu nhỏ cho vừa với textbox



Tab Home – Group Paragraph Align Text Option

Khoảng cách từ border
của textbox đến nội dung
bên trong gọi là biên.

Bo�om Margin

Top Margin

Right MarginLe] Margin

The quick brown 
fox jumps over 
the lazy dog

The quick brown fox jumps over the lazy dog

Wrap text in shape – mặc định kích hoạt, nếu tắt, văn bản đưa về thành một dòng



ParagraphTab Home – Group Paragraph

Kiểm soát thụt đầu dòng và 
khoảng cách giữa các dòng 
văn bản

(None) không thụt đầu dòng;
First line thụt dòng đầu Vên của đoạn;
Hanging khoảng cách giữa numbering 
và từ đầu của headingNhập khoảng cách để 

thụt đầu dòng

Nhập khoảng cách để thụt đầu dòng (áp 
dụng cho First line và Hanging



Convert to SmartArt

Convert to SmartArt chuyển văn bản thông thường sang SmartArt
Tính năng này chỉ sáng (khả dụng) khi click vào văn bản

Tab Home – Group Paragraph

Bạn đọc xem chi Vết SmartArt tại:


