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BÀI 8a – LÀM VIỆC VỚI DANH SÁCH DẠNG LIỆT KÊ 
VÀ HÌNH ẢNH TRONG VĂN BẢN
Tin học Lớp 8
Thời gian thực hiện: 2 tiết (13,14)
I.MỤC TIÊU
1. Về kiến thức: 
· Thực hiện được các thao tác: tạo danh sách dạng liệt kê; chèn thêm, xoá bỏ, co dãn hình ảnh; vẽ hình đồ hoạ trong văn bản,...
· Tạo được sản phẩm là văn bản có tính thẩm mĩ phục vụ nhu cầu thực tế.
2. Về năng lực:
· Có ý thức và biết cách khai thác môi trường số, biết tổ chức và lưu trữ dữ liệu; bước đầu tạo ra được sản phẩm số phục vụ cuộc sống nhờ khai thác phần mềm ứng dụng (NLa).
3. Phẩm chất:
· Chăm chỉ, có tinh thần tự học, nhiệt tình tham gia công việc chung.
II.THIẾT BỊ DẠY HỌC VÀ HỌC LIỆU
· GV: 
· Hình ảnh một số trang văn bản có sử dụng danh sách dạng liệt kê, hình ảnh, hình đồ hoạ minh hoạ cho nội dung văn bản. 
· Một số tờ rơi quảng cáo sản phẩm hoặc sự kiện. 
· Các tệp văn bản soạn sẵn nội dung của Phiếu khảo sát, tờ rơi quảng cáo cho CLB Tin học, các tệp hình ảnh sử dụng để tạo tờ rơi.
· Hướng dẫn phần chuẩn bị về nhà cho học sinh, xây dựng tiêu chí đánh giá sản phẩm nhiệm vụ 1, 2 trong phần thực hành tạo sản phẩm là văn bản phục vụ nhu cầu thực tế.
· HS:
· HS chuẩn bị các tệp văn bản soạn sẵn nội dung của Phiếu khảo sát, tờ rơi quảng cáo cho CLB Tin học, các tệp hình ảnh sử dụng để tạo tờ rơi.
· Đọc trước và chuẩn bị tốt phần thực hành
III.Tiến trình dạy học
1.Hoạt động khởi động: (5 phút)
a) Mục tiêu: HS bước đầu hiểu được rằng có thể sử dụng phần mềm soạn thảo văn bản để tạo ra các sản phẩm số phục vụ nhu cầu thực tế.
b) Nội dung: 
GV đưa ra tình huống nhiệm vụ thiết kế “Phiếu khảo sát” của bạn An, HS đọc tình huống và trả lời các câu hỏi
c) Sản phẩm: Câu trả lời của HS
d) Tổ chức thực hiện
· Chuyển giao nhiệm vụ: GV cho HS ngồi theo nhóm. GV giao nhiệm vụ HS đọc thông tin phần khởi động và thảo luận trả lời câu hỏi.
· Thực hiện nhiệm vụ: HS thảo luận nhóm đưa ra câu trả lời 
· Báo cáo, thảo luận: GV gọi một số nhóm đưa ra ý kiến. GV phân tích và tổng hợp các ý kiến của HS
· Kết luận, nhận định: có thể sử dụng phần mềm soạn thảo văn bản để tạo ra các sản phẩm số phục vụ nhu cầu thực tế và dẫn dắt học sinh đến nội dung của bài học.
2.Hoạt động 1: Tác dụng của danh sách liệt kê (10-15 phút)
a) Mục tiêu: 
· HS nhận ra được sử dụng danh sách liệt kê giúp người đọc dễ quan sát, dễ hiểu nội dung văn bản, tạo ấn tượng rõ ràng cho người đọc. Từ đó, nhận ra tầm quan trọng của việc trình bày văn bản. Cùng một nội dung nhưng nếu văn bản được trình bày hợp lí sẽ có tác dụng rất lớn trong việc truyền đạt nội dung
b) Nội dung: HS ngồi theo vị trí nhóm đã được phân công, quan sát Hình 8a.2 và Hình 8a.3 và thảo luận cho nhận xét về hai cách trình bày nội dung. Từ đó, HS nêu được các kiểu danh sách dạng liệt kê,  ưu điểm của việc sử dụng danh sách dạng liệt kê và điền vào phiếu bài tập.
c) Sản phẩm: Phiếu bài tập của học sinh.
d) Tổ chức thực hiện:
· Chuyển giao nhiệm vụ: 
· HS được ngồi theo nhóm đã được phân công.
· Quan sát Hình 8a.2 và Hình 8a.3 và thảo luận cho nhận xét về hai cách trình bày nội dung
· Qua ví dụ, HS nêu các kiểu danh sách dạng liệt kê, ưu điểm của việc sử dụng danh sách dạng liệt kê và điền vào phiếu bài tập.
· GV hướng dẫn thêm cho HS hình dung ra cách phân tích và tổ chức thực hiện một dự án: xác định, liệt kê các việc cần làm, chia nhỏ, phân loại công việc….
· HS làm bài tập hoạt động củng cố kiến thức. Riêng bài 2, GV cho HS thực hành trên máy tính để trả lời câu hỏi theo yêu cầu. Cho HS nhấn Enter thêm một dòng, xóa một dòng ở giữa . GV nhấn mạnh hỏi HS: Danh sách dạng liệt kê có được tự động tạo và cập nhật mỗi khi thêm hoặc bớt đoạn văn bản hay không?
· Thực hiện nhiệm vụ: Các nhóm thảo luận và trả lời câu hỏi, thực hiện theo yêu cầu
· Báo cáo, thảo luận: HS trình bày kết quả của nhóm. 
· [image: ]Kết luận và nhận định: 

Hoạt động 2: Làm việc với hình ảnh minh họa và vẽ hình đồ họa (10-15 phút)
a) Mục tiêu: 
· HS nhận biết được các dạng thông tin trong một văn bản;
· HS biết được hiệu quả của việc sử dụng hình ảnh minh hoạ trong văn bản; 
· HS biết phần mềm soạn thảo văn bản có các công cụ giúp người sử dụng làm việc với hình
· ảnh và hình đồ hoạ.
b) Nội dung: GV chia nhóm HS (2-3HS/nhóm). Yêu cầu học sinh quan sát Hình 8a.5 và Hình 8a.6 và trả lời các câu hỏi phần hoạt động 2. GV tổ chức tiến hành báo cáo và nhận xét đánh giá.
c) Sản phẩm: Nội dung trả lời các câu hỏi.
d) Tổ chức thực hiện:
· Chuyển giao nhiệm vụ: 
a. HS ngồi theo nhóm được phân công. Thực hiện quan sát Hình 8a.5 và Hình 8a.6 và trả lời các câu hỏi phần hoạt động 2
b. Tổ chức hoạt động đọc cho HS và yêu cầu HS so sánh, bổ sung để câu trả lời phần hoạt động đọc được hoàn thiện hơn.
c. GV gọi một số nhóm lên trả lời báo cáo kết quả thảo luận của nhóm.
d. Yêu cầu HS làm bài tập phần hoạt động củng cố
· Thực hiện nhiệm vụ: Các nhóm thực hiện theo yêu cầu
· Báo cáo, thảo luận: GV gọi đại diện một số nhóm lên trả lời, các nhóm khác nhận xét và bổ sung
Câu trả lời dự kiến:
e. Tờ rơi ở Hình 8a.5 trong SGK chỉ có thông tin dạng văn bản.
f. Tờ rơi ở Hình 8a.6 trong SGK gồm thông tin dạng văn bản, dạng hình ảnh và dạng hình đồ hoạ.
g. Tờ rơi ở Hình 8a.6 trong SGK có hình ảnh minh hoạ nên ấn tượng hơn.
h. Có thể tạo được tờ rơi ở Hình 8a.6 trong SGK bằng phần mềm soạn thảo văn bản.
· Kết luận và nhận định: 
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i. Kiến thức mới trong hoạt động đọc được nêu lại ngắn gọn, rõ ràng để HS một lần nữa đọc và ghi nhớ. Ở hoạt động này, GV có thể nhắc lại và giải thích một lần nữa để HS biết sự khác nhau giữa khái niệm hình ảnh và hình đồ hoạ trong văn bản.
Hoạt động 3: Thực hành – Tạo sản phẩm là văn bản phục vụ nhu cầu thực tế (30-40 phút)
a) Mục tiêu: HS thực hiện thao tác tạo danh sách dạng liệt kê, chèn hình ảnh và các thao tác xử lý hình ảnh để tạo tờ rơi quảng cáo.
b) Nội dung: GV chia nhóm HS (2-3HS/nhóm), thực hiện lần lượt theo hướng dẫn trong SGK để tạo Phiếu khảo sát và tờ rơi quảng cáo.
d) Tổ chức thực hiện:
· Chuyển giao nhiệm vụ: 
j. HS ngồi theo nhóm để thực hành trên máy tính, thực hiện theo hướng dẫn SGK để hoàn thành nhiệm vụ:
1. Nhiệm vụ 1: Sử dụng phần mềm soạn thảo tạo Phiếu khảo sát theo mẫu hình như Hình 8a.1
2. Nhiệm vụ 2: Sử dụng phần mềm soạn thảo tạo tờ rơi quảng cáo và tuyển thành viên cho CLB Tin học của trường.
k. HS thực hành theo nhóm, GV hướng dẫn và quan sát các thao tác thực hiện của các nhóm.
Lưu ý:
l. GV nên khuyến khích HS sáng tạo và sử dụng ngữ điệu riêng của các em để tạo sản phẩm. HS dựa trên tiêu chí đánh giá đã xây dựng để tạo sản phẩm. 
m. Có nhiều cách khác nhau để tạo ra tờ rơi, không nhất thiết phải theo đúng các bước hướng dẫn SGK. Gợi mở cho HS tìm ra các cách khác nhau. Cùng nhau chia sẻ các cách, tìm ra ưu và nhược điểm của các cách để cuối cùng đưa ra phương pháp tối ưu nhất mà không phụ thuộc máy móc vào SGK
· Thực hiện nhiệm vụ: Các nhóm thực hiện theo yêu cầu
· Báo cáo, thảo luận: Các nhóm báo cáo kết quả sau khi thực hiện thao tác và tiến hành đánh giá dựa trên tiêu chí đánh giá.
· Kết luận và nhận định: 
n. GV nhấn mạnh lại thao tác tạo danh sách dạng liệt kê, thao tác thêm hình ảnh, xử lý hình ảnh va các đối tượng đồ họa.
Hoạt động 4: Luyện tập và vận dụng ( 5 phút)
a) Mục tiêu: 
· Hướng dẫn HS làm bài tập luyện tập và vận dụng, giúp HS ghi nhớ nội dung bài học thực hiện thao tác tạo danh sách dạng liệt kê, thao tác thêm hình ảnh, xử lý hình ảnh va các đối tượng đồ họa.
b) Nội dung: Hs làm bài tập luyện tập và vận dụng trong SGK T31 (BTVN)
c) Sản phẩm: Bài làm của hs
d) Tổ chức thực hiện:
· Chuyển giao nhiệm vụ: (Hướng dẫn về nhà) Chia hoạt động nhóm 2-3HS/nhóm
o. Trả lời câu hỏi phần luyện tập
p. Làm bài tập phần vận dụng. 
· Thực hiện nhiệm vụ: Về nhà nhóm HS thảo luận và trả lời câu hỏi phần luyện tập và vận dụng
· Báo cáo, thảo luận: HS trả lời câu hỏi. Các nhóm khác nhận xét, đánh giá và bổ sung vào tiết học sau.
· Kết luận, nhận định: GV đánh giá kết quả của HS và đưa ra kết luận. Nhấn mạnh thao tác tạo danh sách dạng liệt kê, thao tác thêm hình ảnh, xử lý hình ảnh va các đối tượng đồ họa.
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BÀI 9a – TẠO ĐẦU TRANG, CHÂN TRANG CHO VĂN BẢN
Tin học Lớp 8
Thời gian thực hiện: 2 tiết (15,16)
I.MỤC TIÊU
1. Về kiến thức: 
· Thực hiện được các thao tác: đánh số trang, thêm đầu trang và chân trang.
· Tạo được sản phẩm là văn bản có tính thẩm mĩ phục vụ nhu cầu thực tế.
2. Về năng lực:
· Có ý thức và biết cách khai thác môi trường số, biết tổ chức và lưu trữ dữ liệu; bước đầu tạo ra được sản phẩm số phục vụ cuộc sống nhờ khai thác phần mềm ứng dụng (NLa).
3. Phẩm chất:
· Chăm chỉ, có tinh thần tự học, nhiệt tình tham gia công việc chung.
II.THIẾT BỊ DẠY HỌC VÀ HỌC LIỆU
· GV: Hình ảnh một số trang văn bản có sử dụng đầu trang, chân trang, số trang. Tệp văn bản CLBTinhoc.docx. Một số cuốn sách, truyện,... có đánh số trang.
· HS: Tệp văn bản CLBTinhoc.docx tự tạo.
III.Tiến trình dạy học
1.Hoạt động khởi động: (5 phút)
a) Mục tiêu: HS phát hiện ra trong văn bản, ngoài phần văn bản chính còn có thêm các phần khác, từ đó HS muốn tìm hiểu về các phần văn bản này. Ngoài ra, Hình 9a.1 và Hình 9a.2 còn cung cấp cho HS cái nhìn tổng quát về các trang văn bản.
b) Nội dung: 
HS quan sát Hình 9a.1 và Hình 9a.2 để phát hiện ra thành phần khác trong văn bản, yêu cầu HS tác dụng của chúng là gì? GV tổng hợp ý kiến của HS và dẫn dắt HS đến nội dung của tiết học.
c) Sản phẩm: Câu trả lời của HS
d) Tổ chức thực hiện
· Chuyển giao nhiệm vụ: Yêu cầu HS quan sát Hình 9a.1, Hình 9a.2 và tìm ra những khác nhau trong hai trang văn bản. Trong các cuốn sách, truyện em đã đọc có các thành phần văn bản đó không? Tác dụng của chúng là gì?
· Thực hiện nhiệm vụ: HS thảo luận nhóm đưa ra câu trả lời 
· Báo cáo, thảo luận: GV một số học sinh đưa ra ý kiến. GV phân tích và tổng hợp các ý kiến của HS
· Kết luận, nhận định: Nội dung của bài học.
Hoạt động 1: Đầu trang và chân trang (20 phút)
a) Mục tiêu: 
· HS biết được trong văn bản, ngoài phần văn bản chính còn có phần đầu trang và chân trang.
· Phần đầu trang và chân trang thường cung cấp các thông tin ngắn gọn về văn bản.
b) Nội dung: HS quan sát trang văn bản Hình 9a.2, một số tệp văn bản có chứa đầu trang và chân trang. Yêu cầu học sinh trả lời các câu hỏi từ đó rút ra vị trí, đặc điểm, tác dụng của đầu trang và chân trang vào phiếu bài tập
c) Sản phẩm: Phiếu bài tập của học sinh.
d) Tổ chức thực hiện:
· Chuyển giao nhiệm vụ: 
· HS được ngồi theo nhóm đã được phân công.
· Quan sát hình 9a.2 và các tệp văn bản có chứa đầu trang và chân trang mà GV đã chuẩn bị và trả lời các câu hỏi sau:
1. Vị trí của đầu trang và chân trang?
2. Đầu trang và chân trang chứa những gì?
3. Đầu trang và chân trang có xuất hiện ở tất cả các trang trong tệp văn bản hay không?
4. Hình 9a.2, phần văn bản màu cam ở đầu trang và chân trang cho em biết điều gì? Tác dụng của đầu trang và chân trang?
5. HS sưu tầm các tệp văn bản hoặc các cuốn sách, cuốn truyện có chứa đầu trang và chân trang. Nêu tác dụng cụ thể của đầu trang và chân trang trong mỗi ví dụ.
6. Sau khi chèn đầu trang và chân trang, muốn xoá bỏ thì làm thế nào?
· HS làm bài tập phần hoạt động củng cố kiến thức.
· Thực hiện nhiệm vụ: Các nhóm thảo luận và trả lời câu hỏi, thực hiện theo yêu cầu
· Báo cáo, thảo luận: HS trình bày kết quả của nhóm. 
· Kết luận và nhận định: GV nhấn mạnh kiến thức cho HS
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GV nhấn mạnh nội dung đặt trong phần đầu trang và chân trang mặc dù cần thiết nhưng cũng không nên lạm dụng. Nội dung trong phần đầu trang và chân trang nên chọn lọc, cô đọng và thực sự cần thiết.
Hoạt động 2: Đánh số trang (20 phút)
a) Mục tiêu: 
· HS nhớ lại các cuốn sách, tài liệu, truyện mà mình đã từng đọc đều được đánh số trang.
· HS biết được số trang trong các cuốn sách, truyện có thể được đặt ở nhiều vị trí.
· HS biết được quy định đánh số trang theo Nghị định 30/2020/NĐ-CP về công tác văn thư.
b) Nội dung: GV cho HS quan sát những tệp văn bản mẫu ở trên và yêu cầu học sinh đánh số trang ở vị trí nào? Quy định đánh số trang theo Nghị định 30/2020/NĐ-CP về công tác văn thư.
c) Sản phẩm: Nội dung trả lời các câu hỏi.
d) Tổ chức thực hiện:
· Chuyển giao nhiệm vụ: 
q. HS ngồi theo nhóm được phân công. Thực hiện quan sát các tệp văn bản mẫu của GV và bằng sự hiểu biết của mình, HS  trả lời các câu hỏi sau:
1. Nêu các vị trí của số trang trong tệp văn bản.
2. Tác dụng của việc đánh số trang trong văn bản.
3. Em hãy tìm hiểu Nghị định 30/2020/NĐ-CP về công tác văn thư có yêu cầu như thế nào về đánh số trang trong văn bản?
· HS làm bài tập phần hoạt động củng cố kiến thức.
· Thực hiện nhiệm vụ: Các nhóm thực hiện theo yêu cầu
· Báo cáo, thảo luận: GV gọi đại diện một số nhóm lên trả lời, các nhóm khác nhận xét và bổ sung.
· Kết luận và nhận định:  Số trang trong văn bản được đánh tự động và đặt ở đầu trang và chân trang.
· Bổ sung kiến thức cho HS về Nghị định 30/2020/NĐ-CP về công tác văn thư có yêu cầu về đánh số trang trong văn bản: 
Số trang văn bản được đặt canh giữa theo chiều ngang trong phần lề trên của văn bản, được đánh từ số 1, bằng chữ số Ả-rập, cỡ chữ 13 đến 14, kiểu chữ đứng và không hiển thị số trang thứ nhất

Hoạt động 3: Thực hành – Đánh số trang, thêm đầu trang và chân trang (30 phút)
a) Mục tiêu: HS thực hiện thao tác thêm đầu trang, chân trang và đánh số trang theo Nghị định 30.
b) Nội dung: GV chia nhóm HS (2-3HS/nhóm), Yêu cầu HS bổ sung thêm nội dung của tệp văn bản – ít nhất là 3 trang (Nội dung này HS đã yêu cầu chuẩn bị ở nhà). HS thực hiện các theo các bước hướng dẫn SGK và yêu cầu đánh số trang theo Nghị định 30
d) Tổ chức thực hiện:
· Chuyển giao nhiệm vụ: 
r. HS ngồi theo nhóm để thực hành trên máy tính, thực hiện theo hướng dẫn SGK để hoàn thành nhiệm vụ:
1. Mở tệp CLBTinhoc.docx để thực hiện thêm đầu trang, chân trang và đánh số trang
2. GV yêu cầu HS nhắc lại quy định về đánh số trang theo Nghị Định 30: Số trang văn bản được đặt canh giữa theo chiều ngang trong phần lề trên của văn bản, được đánh từ số 1, bằng chữ số Ả-rập, cỡ chữ 13 đến 14, kiểu chữ đứng và không hiển thị số trang thứ nhất
bb.HS thực hành theo nhóm, GV hướng dẫn và quan sát các thao tác thực hiện của các nhóm.
· Thực hiện nhiệm vụ: Các nhóm thực hiện theo yêu cầu
· Báo cáo, thảo luận: Các nhóm báo cáo kết quả sau khi thực hiện thao tác và tiến hành đánh giá dựa trên tiêu chí đánh giá.
· Kết luận và nhận định: 
3. GV nhấn mạnh lại thao tác thêm đầu trang, chân trang và đánh số trang.
4. Thao tác đánh số trang, không hiển thị số trang thứ nhất:
[image: Graphical user interface, application, Word

Description automatically generated]
HS nhấn chọn mục Different First Page
Hoạt động 4: Luyện tập và vận dụng ( 15 phút)
a) Mục tiêu: 
· Hướng dẫn HS làm bài tập luyện tập và vận dụng, giúp HS ghi nhớ nội dung bài học thực hiện thao tác thêm đầu trang, chân trang và đánh số trang 
b) Nội dung: Hs làm bài tập luyện tập và vận dụng trong SGK T45
c) Sản phẩm: Bài làm của hs
d) Tổ chức thực hiện:
· Chuyển giao nhiệm vụ: Chia hoạt động nhóm 2-3HS/nhóm
s. Thực hiện các yêu cầu phần Luyện tập
t. Làm bài tập phần vận dụng. 
· Thực hiện nhiệm vụ: HS thảo luận và trả lời câu hỏi phần luyện tập và vận dụng
· Báo cáo, thảo luận: HS trả lời câu hỏi. Các nhóm khác nhận xét, đánh giá và bổ sung 
· Kết luận, nhận định: GV đánh giá kết quả của HS và đưa ra kết luận. Nhấn mạnh thao tác tạo thêm đầu trang, chân trang và đánh số trang. 
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chan trang con gitp trang van ban chuyén
nghiép va dep hon nho cach sap xép
thong tin hay cac hinh anh trang tri.

Vi du: Trang van ban trong Hinh 9a.2 cé
thong tin trong phan dau trang va chan
trang cho ngui doc biét tén clia van ban
la “Tai liéu dy &n”, trang hién tai la trang
s6“1” va van ban thudc vé “CLB Tin hoc”.
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tin ngén gon; dwoc tw ddng thém vao tat ca céc trang trong van ban.
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