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1. ĐỊNH DẠNG KÍ TỰ VÀ BỐ TRÍ HÌNH ẢNH TRONG VĂN BẢN
a) Định dạng kí tự
- Để định dạng kí tự trong phần mềm soạn thảo văn bản, trước tiên em cần chọn phần văn bản, sau đó sử dụng các lệnh trong nhóm lệnh Font của dải lệnh Home.
- Định dạng kí tự (phông chữ, kiểu chữ, cỡ chữ, màu chữ,…) giúp em trình bày văn bản đẹp hơn, dễ đọc và dễ ghi nhớ.
b) Thay đổi cách bố trí hình ảnh trong văn bản
- Cách thay đổi bố trí hình ảnh:
+ Chọn hình ảnh và nháy chuột vào lệnh [image: https://kenhgiaovien.com/sites/default/files/ck5/2024-07/24/image_e0223b001b0.png] xuất hiện ở bên cạnh hình ảnh.
+ Nháy chuột chọn một cách bố trí hình ảnh trong bảng chọn.
- Có thể thay đổi cách bố trí hình ảnh trong văn bản để văn bản được trình bày đẹp hơn.
2. THỰC HÀNH ĐỊNH DẠNG KÍ TỰ VÀ BỐ TRÍ HÌNH ẢNH TRONG VĂN BẢN
a) Định dạng toàn bộ văn bản
+ Bước 1: Chọn toàn bộ văn bản.
+ Bước 2: Nháy chuột vào lệnh phông chữ để chọn phông Verdana.
+ Bước 3: Nháy chuột vào lệnh cỡ chữ và chọn cỡ chữ 12.
b) Định dạng tiêu đề văn bản
+ Bước 1: Chọn dòng tiêu đề.
+ Bước 2: Lần lượt nháy chuột vào các lệnh phông chữ, cỡ chữ, kiểu chữ (Hình 31) để chọn phông chữ Tahoma, cỡ chữ 16 và kiểu chữ đậm.
+ Bước 3: Nháy chuột vào lệnh  và chọn màu xanh Blue (Hình 35).
c) Định dạng các đầu mục
+ Bước 1: Chọn đầu mục Nguyên liệu.
+ Bước 2: Lần lượt nháy chuột vào các nút lệnh phông chữ, cỡ chữ, kiểu chữ (Hình 31) để chọn phông chữ Verdana, cỡ chữ 12 và kiểu chữ đậm, nghiêng.
+ Bước 3: Nháy chuột vào lệnh  và chọn màu tím Purple.
+ Bước 4: Thực hiện tương tự các Bước 1, 2, 3 để định dạng cho hai đầu mục Dụng cụ và Hướng dẫn.
d) Thay đổi vị trí hình ảnh
+ Bước 1: Chọn hình ảnh. Khi đó nút lệnh  xuất hiện ở bên cạnh hình ảnh.
+ Bước 2: Nháy chuột vào nút lệnh  và chọn cách bố trí  (Square – văn bản dàn xung quanh hình ảnh) như minh hoạ trong Hình 33.
+ Bước 3: Nháy chuột vào hình ảnh, nhấn giữ và di chuyển chuột để đưa ảnh đến vị trí mới.
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