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I. Kh¸i niÖm vÒ kiÓu 

KiÓu (style) lµ mét tËp hîp c¸c ®Æc trưng ®Þnh d¹ng ®ưîc nhãm

gép dưíi mét tªn kiÓu.

Mçi ®o¹n v¨n trong v¨n b¶n ®Òu ph¶i ®ưîc x¸c ®Þnh theo mét

kiÓu nµo ®ã.

KiÓu ®ưîc chia thµnh 2 nhãm:

KiÓu ®o¹n v¨n: §ã lµ kiÓu x¸c ®Þnh c¸c ®Þnh d¹ng ®o¹n 

v¨n (t¸c ®éng tíi toµn bé ®o¹n v¨n b¶n)

KiÓu kÝ tù: Lµ c¸c kiÓu cã c¸c ®Æc trng ®Þnh d¹ng kÝ tù (chñ 

yÕu lµ ph«ng ch÷)

KiÓu kÝ tù

KiÓu ®o¹n 

v¨n

II. ¸p dông kiÓu ®Ó ®Þnh d¹ng

B1: §Æt con trá v¨n b¶n vµo ®o¹n v¨n cÇn ®Þnh d¹ng

B2: Nh¸y chuét më hép kiÓu

B3: Nh¸y chuét chän kiÓu thÝch hîp

iii. lîi Ých sö dông kiÓu

V× kiÓu lµ tæ hîp cña nhiÒu thuéc tÝnh ®Þnh d¹ng nªn

khi dïng kiÓu ta chØ cÇn thùc hiÖn mét thao t¸c ®Ó

®¹t ngay kÕt qu¶ nhiÒu ®Þnh d¹ng.

Khi ¸p dông kiÓu v¨n b¶n sÏ ®ưîc tr×nh bµy mét c¸ch

nhÊt qu¸n.

iV. mét sè kiÓu quan träng trong v¨n b¶n

Trong sè c¸c kiÓu ngÇm ®Þnh, c¸c kiÓu sau ®©y lµ quan träng:

¸p dông cho môc lôc cña v¨n b¶n.Toc 1, ...

Toc 9

§Þnh d¹ng cho c¸c ®Ò môc.Heading 1, ...

Heading 9

§©y lµ kiÓu ngÇm ®Þnh cho phÇn 
th©n v¨n b¶n.

Normal

Mäi kiÓu ngÇm ®Þnh ®ưîc lưu trong tÖp Normal.dot

V. Thùc hµnh

1. Kh¶o s¸t c¸c kiÓu ngÇm ®Þnh: Format / Styles and

Formatting...

2. ¸p dông kiÓu ®Ó ®Þnh d¹ng: Më tÖp ®· cã hoÆc so¹n

th¶o míi, T¹o c¸c kiÓu ®Ó ®Þnh d¹ng


