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I. YÊU CẦU CẦN ĐẠT
- Thực hiện thành thạo các thao tác chọn, xoá, sao chép, di chuyển một đoạn văn bản. Đưa hình ảnh vào văn bản.
- Tự giác học tập, thực hành soạn thảo văn bản và các nhiệm vụ được giao, tham gia giải quyết các bài tập vận dụng chọn, xoá, sao chép, di chuyển một đoạn văn bản. Đưa hình ảnh vào văn bản một cách chính xác
- Chăm chỉ, kiên trì luyện tập để thành thạo sử dụng phần mềm soạn thảo văn bản trong học tập và cuộc sống. Trung thực, trách nhiệm khi nhận xét, đánh giá sản phẩm số. 
II. ĐỒ DÙNG DẠY HỌC 
- GV: Máy tính thực hành được cài đặt phần mềm soạn thảo văn bản Microsoft Word
- HS: SGK 
III. CÁC HOẠT ĐỘNG DẠY HỌC CHỦ YẾU
	Hoạt động của giáo viên
	Hoạt động của học sinh

	1. Hoạt động Mở đầu
/?/ Em hãy quan sát văn bản ở Hình 38 và cho biết cần thực hiện các thao tác nào để có được văn bản như vậy?







- GV nhận xét giới thiệu bài
2. Hoạt động Thực hành 
Nhiệm vụ 1: Soạn thảo và định dạng để được văn bản như Hình 38
/?/ Quan sát Hình 38 cho biết những phần văn bản giống nhau? 
/?/ Đối với những phần văn bản giống nhau chúng ta cần làm gì để không phải gõ lại nhiều lần?
 /?/ Nếu gõ nhầm hoặc sai thì sử dụng phím nào để xoá? 
/?/ Để gõ chữ hoa em cần thao tác thế nào?

* Hướng dẫn chèn hình ảnh






* Hướng dẫn định dạng văn bản
















* Hướng dẫn Hoàn thiện và lưu văn bản

 


Nhiệm vụ 2: Chỉnh sửa tệp văn bản TreEmHomNay để bổ sung lời hát lần 2.
* Hướng dẫn chỉnh sửa văn bản













* Hướng dẫn hoàn thiện và lưu văn bản



3. Hoạt động Vận dụng, trải nghiệm
Em hãy chia sẻ tệp văn bản đã tạo với bạn, lắng nghe góp ý của bạn và thực hiện các thao tác chỉnh sửa để được văn bản hợp lí hơn
	
- HS quan sát H38
[image: ]· Hình 38. Lời bài hát soạn thảo trên máy tính

- Để có được văn bản như vậy, em cần thực hiện các thao tác gõ nội dung, chèn hình ảnh, định dạng văn bản, hoàn thiện và lưu văn bản.
- HS khởi động phần mềm soạn thảo văn bản và thực hiện gõ nội dung bài hát 
- Trẻ em hôm nay
   Thế giới ngày mai
- Thực hiện gõ và sao chép những phần văn bản giống nhau để không phải gõ lại nhiều lần.
- Nếu gõ nhầm hoặc sai thì sử dụng phím Delete hoặc Backspace để xoá.
- Để gõ chữ hoa em nhấn giữ phím Shift và gõ phím chữ
- HS thực hành theo các bước
+ Bước 1: Chèn hình ảnh minh hoạ vào văn bản (Gõ thông tin nguồn hình ảnh tương tự dòng văn bản cuối cùng ở Hình 38 ).
+ Bước 2: Thay đổi kích thước và vị trí của hình ảnh cho phù hợp
- HS thực hành theo các bước
+ Bước 1: Chọn toàn bộ văn bản. Trong nhóm lệnh Font của dải lệnh Home, thực hiện các lệnh định dạng chữ màu xanh, phông chữ Calibri, cỡ chữ 13. 
+ Bước 2: Chọn tên bài hát Trẻ em hôm nay thế giới ngày mai, thực hiện các lệnh định dạng kiểu chữ đậm, cỡ chữ 16, chữ màu đỏ. 
+ Bước 3: Chọn dòng 2, 3 (thông tin tác giả), thực hiện định dạng kiểu chữ nghiêng. Thực hiện tương tự với dòng cuối cùng (nguồn hình ảnh).
+ Bước 4: Thực hiện định dạng màu chữ cho các cụm từ Trẻ em hôm nay, Thế giới ngày mai thành màu vàng như minh hoạ ở Hình 38.
- HS thực hành theo các bước
+ Bước 1: Xem lại và sửa các lỗi chính tả để hoàn thiện văn bản. 
+ Bước 2: Lưu văn bản với tên tệp TreEmHomNay.


- HS thực hành các thao tác
+ Bước 1: Nháy chuột để đặt con trỏ soạn thảo ở vị trí cuối câu của dòng 3. Nhấn phím Enter để xuống dòng. Gõ (Lần 1) và định dạng kiểu chữ gạch chân và chữ nghiêng như minh hoạ trong Hình 39
+ Bước 2: Sao chép phần văn bản từ dòng 4 đến hết, đặt vào vị trí cuối cùng của văn bản
+ Bước 3: Chỉnh sửa (Lần 1) của phần văn bản mới được sao chép thành (Lần 2)
+ Bước 4: Xoá dòng nguồn hình ảnh ở trước dòng (Lần 2).
- HS thực hành theo các bước
+ Bước 1: Xem lại và sửa các lỗi chính tả để hoàn thiện văn bản.
+ Bước 2: Lưu văn bản vào thư mục của mình trên máy.



IV. ĐIỀU CHỈNH SAU BÀI DẠY
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
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