§11. PINH DANG V,AN BAN
Thoi gian thuc hién: 02 tiet (tiét: 23, 24)

I. Muc tiéu

1. Vé kién thire:

- Néu duoc cac chie nang dic trung cua nhimg phin mém soan thao vin ban.

- Biét cac thao tac dinh dang doan van ban, trang van ban va in.

2. Vé nang lwe:

2.1. Nang lwc chung

- Nang luc tu chu va tu hoc: HS c6 kha nang tu tim hiéu noi dung theo goi y
cua gido vién.

- Ning luc giai quyét van dé va sang tao: HS co6 kha ning giai quyét cac tinh
huéng ma GV dua ra.

- Ning luc giao tiép va hop tac: HS c6 kha ning hoat dong nhoém va chia sé
kién thirc trong qua trinh lam viéc nhom.

2.2. Nang luc Tin hoc

- NLd: Phat trién ning lyc ing dung céng nghé thong tin va truyén thong
trong hoc va tu hoc.

- Nle: Nang cao nang luc hop tic trong moi trudng sd.

2.3 Ning luec sé:

- HS thuc hién dinh dang va in van ban rd rang. X4c dinh nhu cau c4 nhan
trong viéc trinh bay van ban dep va khoa hoc.

- HS chon cong cu soan thao dé dap ung nhu cau.

3. Vé pham chit:

- Rén luyén pham chit cham chi, kién tri va can than trong hoc va tu hoc.

IL. Thiét bi day hoc va hoc liéu

- Gido vién: May tinh, may chiéu, phiéu hoc tap.

- Hoc sinh: Doc trudce bai 11. Dinh dang van ban;

II1. Tién trinh day hoc

1. Hoat dong 1: Hoat dong khéi dong

a. Muc tiéu: HS Iva chon duoc phén mém xay dung cudn sd luu niém trén co
s cac phén mém ung dung da dugc hoc hodc biét va giai thich dugc viéc lya chon
phan mém do.

b) Noi dung:

- Video gi6i thiéu vé mot vai trang trong cudn s6 luu niém do gido vién bién
tap trude dua trén so do tu duy vé cudn sb luu niém da trinh bay & bai trude (Co
thé thiét ké video c6 cudn sb luu niém mo ra, trén céc trang c¢6 ndi dung ctua cudn
$0...).

- Cau hoi thao luan:

1. Em hay lua chon cac phén mém co thé sir dung dé tao ra noi dung cudn s
luu ni¢m.

2. Cac phan mém d6 c6 chirc nang gi dé giiip em hoan thanh cong viéc?

c) San pham HS néu dugc mot so phan mém co thé sir dung dé tao duoc noi
dung cta cudn sb luu niém va mot sd chire ning can c6 dé hoan thanh s luu niém.

d) T6 chuc thuc hién:

- HS hoat dong theo nhom.

- GV chiéu video va dua ra cau tra hoi cho HS thio luan



- HS thao luén va ghi cau tra 10i ra gidy.

- GV to chitc cho cac nhém bao cio két qua (dai dién cic nhom bao céo, ¥
kién nhan xét ctia cac nhom khac vé cu tra 16 ciia nhém ban) sau d6 GV nhan xét
cau tra 101 ciia HS va chét kién thuec.

Gi4o vién nhan xét, danh gia cau tra 10i cia hoc sinh va chdt kién thic.

2. Hoat dong 2: Hinh thanh kién thirc méi

Hoat ddng 2.1: Gidi thiéu mot sé chire ning co ban ciia phan mém soan thao
van ban.

a) Muc tiéu: HS nim duoc mot sd chirc ning co ban ciia phan mém soan thao
van ban.

b) Noi dung:

- HS doc ndi dung gidi thiéu phan mém soan thao van ban (SGK — tr 48)

- Hoan thanh phiéu hoc tap s6 1. Phiéu hoc tap co liét ké cac chirc nang co ban
clia phan mém soan thao vin ban, yéu cau HS khoanh tron vao nhiing chirc ning
ma minh s& str dung dé tao ndi dung cudn sd luu niém (GV ¢b thé yéu cau HS giai
thich viéc str dung chirc nang do cho phan ndi dung nao cua cudn so luu niém)

¢) San pham: Pép an tra 10i trén phiéu hoc tap cia hoc sinh

d) T6 chuec thuc hién:

- GV goi mot HS doc phan n6i dung gi6i thiéu phan mém soan thao van ban.

- GV phat phiéu hoc tap s6 1 cho cac nhom va dua ra yéu cau.

- HS thao luan, hoan thanh yéu cau trén phiéu.

- GV t6 chite cho cac nhom béo cao két qua, nhan xét cau trd 161 cia cac nhom
va chét kién thire (Phan chdt kién thire gido vién s& ghi bang hodc chiéu slide)

Hoat dong 2.2: Binh dang doan van ban

a) Muc tiéu: HS hiéu dugc y nghia cua vi¢c dinh dang van ban, thé nao 1a mot
doan van ban, cac cach trinh bay doan van ban (tdng, giam 1& ctia doan, can chinh
18, ..)va nam duogc cac thao tac dinh dang doan van ban.

b) Noi dung: HS hoan thanh phiéu hoc tap sd 2 trén co so di doc trudc bai ¢
nha.

¢) San phém: Dép an tra 101 trén phiéu hoc tap cua hoc sinh

d) T6 chuec thue hién:

- GV phat phiéu hoc tip sé 2 cho cac nhom va néu yéu cau thuc hién.

- HS thao luan dé hoan thanh phiéu.

- GV t6 chire cho cac nhdm bao cdo két qua

- GV thyc hién thao tac dinh dang doan van ban trén may tinh, dé)ng thoi chdt
ludn cau tra 16i cho mdi ciu hoi trén phiéu hoc tip.

Hoat dong 2.3: Binh dang trang van ban

a) Muc tiéu: HS hiéu duoc thé nao 1a trang van ban, cac thao tac dinh dang
trang van ban.

b) Noi dung: Tinh hubng: GV dua ra mot trang van ban trong d6 viéc dat 18
trén, duoi, trai, phai, huéng giéy,. .. khong phu hop. HS quan sat va nhéan xét.

¢) San pham: Nhiing cu tra 10i cua HS

d) T6 chtc thuc hién:

- GV trinh chiéu mét trang van ban c6 18 trén, dudi, ... khong phu hop.

- HS quan sat va nhan xét vé trang vin ban d6 va dua ra cach giai quyét van



- GV nhan xét cac cau tra 161 cua hoc sinh; Thuc hién cac thao tdc dinh dang
trang van ban cho hoc sinh cing quan sat sau d6 chét lai kién thtrc chinh.

Hoat dong 2.4: In van ban

a) Muc tiéu: HS biét duoc céc thao tac dé in van ban

b) Noi dung: Huong dan HS cac budc dé thue hién thao tac in van ban;

¢) San pham: Kién thirc HS tu tong hop va ghi chép lai trong ve.

d) T6 chuc thuc hién:

- GV thuc hién thao tac in van ban va giai thich cac tuy chon trong hop thoai
Print; HS quan sat va ghi chép.

3. Hoat dong 3: Luyén tap

a) Muc tiéu: Cung c6 lai kién thirc vé dinh dang doan van ban, trang van ban
va in.

b) Noi dung: HS 1am phiéu hoc tap tong hop

¢) San pham: Pap an cau tra 10i cua HS trén phiéu

d) T6 chuc thuc hién:

- GV phat phiéu hoc tap tong hop cho timg HS, dua ra yéu cau

- HS tra 10 trén phiéu

- GV t6 chitc cho mot s6 HS bao céo két qua, nhan xét cau tra loi.

- GV thu lai phiéu hoc tap cua HS

PHIEU HQC TAP SO 1
Yéu cau: Em _hay chon nhimg chuc nang cua phan mém soan thao vin ban ma em
s& st dung dé tao nodi dung cudn sb lwu niém.

A. Pinh dang van ban D. In van ban
B. Bién tap, chinh stra ni dung C. Chia sé va lam viéc cong tac voi ban trén
C. Luu trit van ban cung mot tai liu.

E. Luu trlt cudn s6 nho cong ngh¢ dam may

PHIEU HQC TAP SO 2
Em hay chon dap an c6 cau tra 101 dung.
Céu 1. Cac phan vian ban dugc phan cach nhau boi ddu ngit doan duoc goi la:
A. Dong B. Trang C. Doan D. Cau
Cau 2. Thao tac nao khong phai thao tac dinh dang doan van ban?
A. Can gifra doan van ban
B. Pinh dang c& chix
C. bat khoang cach gitra cac dong
D. Tang, giam 1é ctia doan van ban

PHIEU HQC TAP TONG HQP
Em hdy chon dap dn co cau trd loi dung.
Cau 1. Viéc 1am dau tién khi mudn thiét 1ap dinh dang cho mot doan van ban la:
A. Vao thé Home, chon nhom 1énh Paragraph.
B. Can phai chon toan b doan van ban.
C. Pua con trd soan thao vao vi tri bat ki trong doan van ban.
D. Nhén phim Enter.
Cau 2. Ghép tac dung cua I1énh & cot bén trai véi mdi nat 1énh tuong img & cot bén
phai cho phu hop.



1) Can thang |& tréai.

2) Can thang |é phai.

3) Cén thang hai |é.

4) Can gilra.
)Cang .

Ciu 3. Dé dat hudng cho trang vin ban, trén thé Page Layout vao nhom 1énh Page

Setup sir dung 1énh:
A. Orientation B. Size C. Margins D. Columns

Céu 4. Dién tir hodc cum tir sau vao nhitng chd trong thich hop dé duoc ciu ding:
tat ca, bon; ngang; lé dudi; Ié trang.

a) Ta co thé chon hwdng trang dirng hodc hwdng trang ......... cho mét
trang van ban.
b) Mét trang van ban gém cé: Ié trén, .......... & tréai, 1& phai.
c) Lé clia doan van ban duoctinhtlr ................. @&n mép (trai hoac phai)
cla doan van ban.
d) Viéc thiét d&t I& cho mét trang van ban sé tac déng dén ... cac trang
con lai cua van ban dé.
Ciu 5. Pung dién D, sai dién S vao 6 twong tmg trong bang sau:
- Ping(D)/
Phat biéu Sai(S)

a) Phan mém soan thao van ban chi cé thé cai dat dugc
trén may tinh.
b) Cé nhiéu loai phan mém soan thao van ban khac nhau.

c) Em cé thé lam viéc cong tac voi ngwoi khac trén cung
mot van ban & bat cr dau.
d) Em khéng thé chinh stra lai van ban sau khi da Iuu.

Yén Tu, ngay .... thang .... nam ....

Ky duyét ciia BGH Nguwoi Soan:

P>

Ninh Thi Thom Trwomg Quoc Hing
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