
Paragraph Formatting

Bullet – sử dụng symbols để liệt kê, Numbering – sử dụng số hoặc chữ để đánh số thứ tự

Tab Home – Group Paragraph

Multilevel List là một kiểu đánh số thứ tự phức tạp hơn Numbering

Decrease Indent – giảm thụt đầu dòng, Increase Indent – tăng thụt đầu dòng

Sort – sắp xếp văn bản theo điều kiện

Paragraph Mark – đánh dấu đoạn

Nhóm căn lề: Left – trái (mặc định) , Center – giữa, Right – phải, Justify – đều hai bên, Thai Distributed

Line Spacing – khoảng cách giữa các dòng, thêm/bớt khoảng cách giữa các đoạn

Shading – đổ màu nền cho văn bản (gần giống chức năng Highlight)

Borders – tạo viền cho văn bản



Bullets and Numbering



Bullet

Bullet dùng để liệt kê các đoạn văn cùng chung chủ đề

Tab Home – Group Paragraph

Thư viện bullet cung cấp sẵn một số ký tự thường xuyên sử dụng
để gạch đầu dòng

Chọn Define New Bullet để thiết lập bullet đa dạng hơn



Bullet dùng để liệt kê các đoạn văn cùng chung chủ đề

Bullet có 2 hình thức đi kèm với chức 
năng Font – định dạng bullet
(kích thước, màu sắc,...) :
• Symbol – ký tự,
• Picture – hình ảnh

Bullet có 3 kiểu căn lề so với văn bản 
(hầu như không sử dụng với bullet):
• Left – trái
• Centered – giữa
• Right - phải

Bullet

BulletTab Home – Group Paragraph



BulletTab Home – Group Paragraph



Word cung cấp 3 phương thức để chèn hình:
• From a file – ảnh có sẵn trong máy tính
• Bing Image Search – tìm ảnh online
• OneDrive – Persional – ảnh từ OneDrive cá nhân

BulletTab Home – Group Paragraph



(1) Nhập từ khoá tìm kiếm

(2) Click vào hình muốn dùng

(3) Nhấn Insert

Picture Bullet

BulletTab Home – Group Paragraph



Định dạng Bullet

BulletTab Home – Group Paragraph



Right-click và chọn Remove nếu không muốn lưu trữ trong thư viện

BulletTab Home – Group Paragraph



Numbering dùng để đánh số thứ tự các hạng mục

Thư viện numbering cung cấp sẵn một số kiểu đánh số thứ tự 
thường xuyên sử dụng

Chọn Define New Number Format để thiết lập numbering đa dạng hơn

NumberingTab Home – Group Paragraph



Các kiểu 
đánh số thứ tự

Numbering cũng có 3 kiểu căn lề so 
với văn bản (được sử dụng nhiều hơn 
Bullet):
• Left – trái
• Centered – giữa
• Right - phải

NumberingTab Home – Group Paragraph



Định dạng Numbering

NumberingTab Home – Group Paragraph



Left Center Right

NumberingTab Home – Group Paragraph



Right-click và chọn Remove nếu không muốn lưu trữ trong thư viện

NumberingTab Home – Group Paragraph



Increase and Decrease Indent



Decrease Indent giảm khoảng cách thụt đầu dòng so 
với biên của dòng đó, nhưng tăng level của nó.

• Mục A
§ Mục A.1
§ Mục A.2

Increase Indent

Decrease Level

Increase Indent tăng khoảng cách thụt đầu dòng so
với biên của dòng đó, nhưng giảm level của nó.

• Mục A
§ Mục A.1
§ Mục A.2

Decrease Indent
Increase Level

IndentTab Home – Group Paragraph

Khi tăng/giảm level của đề mục, bullet/numbering sẽ thay đổi tương ứng



Sort



Sort – sắp xếp văn bản theo điều kiện

Ascending – tăng dần
Descending – giảm dần

Paragraph
Đối tượng là sắp xếp là các đoạn văn

Type – Kiểu văn bản (Text), hoặc thời gian (Date)

Then by
Thêm bậc sắp xếp,

thường dùng cho Table

Header Row – hàng tiêu đề,
xuất hiện trong kiểu dữ liệu table

Options – Thiết lập phụ

SortTab Home – Group Paragraph



Sort – sắp xếp văn bản theo điều kiện

Các đoạn văn (Paragraph) 
ngẫu nhiên...

...đã được sắp xếp theo
bảng chữ cái (Ascending)

SortTab Home – Group Paragraph



Paragraph Mark



Paragraph Mark

Paragraph Mark – đánh dấu văn bản (Ctrl+Shift+8)

Paragraph Mark thường được sử dụng như là công cụ hỗ trợ khi dùng tính năng Break và Mark

Tab Home – Group Paragraph



Align



AlignTab Home – Group Paragraph



Lưu ý khi sử dụng tính năng Justify (căn đều hai bên)

Bình thường

Lỗi căn lề ở dòng cuối

Bật

Hai kiểu xuống dòng:

Enter Shift + Enter

Tính năng Justify khi gặp kiểu xuống dòng Shift+Enter 
sẽ thêm khoảng trắng giữa các chữ sao cho chúng 
cách đều nhau

Giải pháp Đặt cursor tại đầu đoạn dưới, nhấn xoá (Backspace) 
sau đó Enter xuống như bình thường

Tab Home – Group Paragraph Align



Line Spacing



Line Spacing

Line Spacing – khoảng cách giữa các dòng, thêm/bớt khoảng cách giữa các đoạn

Line Spacing cung cấp sẵn một số đơn vị khoảng cách giữa các dòng 

Add Space Before Paragraph thêm khoảng trắng so với đoạn văn liền trên,
Remove Space After Paragraph loại khoảng trắng so với đoạn văn liền sau

Tab Home – Group Paragraph



Line SpacingTab Home – Group Paragraph



Before khoảng cách so với đoạn văn trước,
After khoảng cách so với đoạn văn sau

After: 8pt

After: 30pt

Line SpacingTab 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,
• Multiple 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 SpacingTab Home – Group Paragraph



Không chèn khoảng trắng giữa các đoạn văn có chung style
(style áp dụng trong nhóm lệnh Styles (Tab Home)).
Nếu hai đoạn văn liền kề khác style, sẽ được áp dụng Spacing

Line SpacingTab Home – Group Paragraph



Borders



BordersTab Home – Group Paragraph

Borders – tạo viền cho văn bản

Các hướng của đường viền

Đường thẳng phân chia 2 đoạn văn theo hướng ngang



Borders – tạo viền cho văn bản

Đường thẳng phân chia 2 đoạn văn theo hướng ngang

BordersTab Home – Group Paragraph



Borders – tạo viền cho văn bản

Đường thẳng phân chia 2 đoạn văn theo hướng ngang

Double-click để hiển thị hộp thoại Format Horizontal Line

Width – độ dài so với biên

Height – chiều cao

Color – màu

Alighment – căn lề

BordersTab Home – Group Paragraph



Borders – tạo viền cho văn bản

Đường thẳng phân chia 2 đoạn văn theo hướng ngang

Mỗi số kiểu đường thẳng được tạo thủ công bằng cách nhập 3 phím giống nhau liên tiếp, sau đó Enter:

BordersTab Home – Group Paragraph



Borders – tạo viền cho văn bản

Chức năng này bạn đọc vui lòng xem thêm tại:

Chức năng này bạn đọc vui lòng xem thêm tại:

BordersTab Home – Group Paragraph



Tab Leaders



TabsTab Home – Group Paragraph

Tab stop position – điểm dừng sau khi tab 
(nơi bắt đầu nhập liệu)

Alignment – căn lề ngay tại điểm dừng tab:
Decimal –

Bar –

Leader – tạo đường dẫn từ vị trí bắt đầu tab 
đến điểm dừng tab

Tabs tạo các đường dẫn đưa cursor đến vị trí 
nhập liệu mong muốn một cách nhanh chóng 

trên một dòng văn bản

Set – thiết lập tab,
Clear – xoá tab được chọn,

Clear All – xoá tất cả các tab



Leader: None

Tab stop position: 1.5”

Alignment: Left  
Văn bản được nhập sẽ đẩy hết về phía phải tab

(
( TabsTab Home – Group Paragraph



Leader: None

Tab stop position: 3”

Alignment: Right        
Văn bản được nhập sẽ đẩy hết về phía trái tab

TabsTab Home – Group Paragraph



Leader: None

Tab stop position: 3.5”

Alignment: Center
Văn bản được nhập sẽ đẩy đều sang hai phía

TabsTab Home – Group Paragraph



Leader: None

Tab stop position: 1”

Alignment: Decimal
Văn bản được nhập sẽ đẩy đều sang hai phía và lấy dấm chấm đầu tiên làm mốc

TabsTab Home – Group Paragraph



Tab stop position: 4”

Alignment: Bar
Tạo một đường thẳng dọc xuyên qua các đoạn văn được gắn tab

TabsTab Home – Group Paragraph



Leader

Leader Leader

LeaderLeader

Leader

TabsTab Home – Group Paragraph


