Chi dé: PINH DANG VAN BAN
l. Ly do
Theo chuong trinh Tin hoc cap THCS hién hanh, dinh dapg van ban bao gom
dinh dang ki tu, dinh dang doan va dinh dang trang. Nhiing kién thic nay cung vai

cac bai thyc hanh c6 thé dugc nhom lai thanh mot chu dé bai hoc do 1a “binh dang
van ban”. Chua dé bao gom céac noi dung sau:

- binh dang ki tu

- binh dang doan van ban

- Trinh bay trang van ban va in.

- Luyén tap dinh dang céc loai van ban

Cac ndi dung trén duoc phan b6 trong 04 bai caia SGK THCS hién hanh, véi
thoi lugng cu thé nhu sau:

- Bai 16: binh dang van ban (1 tiét);

- Bai 17: Pinh dang doan van ban (1 tiét)

- Bai thuc hanh 7: Em tap trinh bay vin ban (2 tiét)
- Bai 18: Trinh bay trang van ban va In (1 tiét).

Viéc sap xép cac noi dung trén thanh mot cha dé day hoc c6 thé gitp GV doi
méi cach t chic day hoc, c6 co hdi van dung cac phuong phap va ki thuat day hoc
tich cyc. Vi mét cha dé bao gom maot sb bai hoc trong SGK s& “du lwong” kién
thirc va ki nang dé hinh thanh va phét trién cho HS nhimg nang lyc va pham chat
nhat dinh. Cu thé, chu dé “Pinh dang van ban” s& gop phan b01 dudng cho HS
nang luc tu hoc, nang luc hop tac, va kha nang giai quyét van dé can dén viéc trinh
bay van ban trén may tinh

I1. Xdc dinh chudn kién thirc, ki ndng, thdi d¢
a) Kién thurc

- Biét cac khai niém dinh dang van ban : dinh dang ki tu, dinh dang doan vin
ban, dinh dang trang;

- Biét cach trinh bay trang va in an.
b) Ky nang

- Thuc hién duoc cac thao tac dinh dang ki tu, dinh dang doan va dinh dang
trang van ban.

- Thuc hién dugc thao tac in 4n vin ban.



¢) Thai do
- CO y thure trinh bay van ban dep va hop li
- Cam nhan duoc vé dep can dbi, hai hoa cua van ban khi duoc dinh dang

- Hang tha véi nhiing chire nang cua phan mém soan thao van ban vi né gidp
nhanh chong trinh bay dugc van ban véi kieu chir, mau chi, va bo tri doan, bo tri
trang dugc nhu y muon.

d) Nang lwc dinh hwéng hinh thanh va phat trién cho hoc sinh
- Nang luc giai quyét van dé lién quan dén trinh bay vin ban
- Nang luc tu hoc
- Nang luc cong tac
- Nang luc trinh bay.
- Nang luc thuc hanh: céc thao tac va an toan khi thuc hanh véi may tinh.
II1. Chudn bj
1. Giao vién
— Bai giang, may chiéu, may tinh
2. Hoc sinh
— SGK, v ghi bai, gidy nhap...

IV. Té chikc cdc hoat dong hoc ciia hoc sinh

1. Hwéng dan chung

Noi dung bai hoc dugc thiét ké gom chudi cac hoat dong: Khéi dong - Hinh
thanh kién thtc - Luyén tap — Van dung va Tim t0i va mé rong. 3 hoat dong dau tién
s& duoc t chac day hoc trén 16p, riéng hoat dong Van dung va Tim toi mé rong duoc
GV giao cho hoc sinh thuc hién ¢ bén ngoai 16p hoc.

Hoat dong khoi dong bat dau véi viéc HS s& so sanh hai vin ban trong do
mot van ban da dugc dinh dang va mét van ban chua dinh dang. Tur viéc so sanh,
nhan xét HS va thdy duoc van ban duoc duoc dinh dang khéng nhitng dep hon ma
con trinh bay hop 1i hon, nén HS c¢6 nhu cau mudn biét cach dinh dang van ban.

Hoat dong hinh thanh kién thirc 1an luot trang bi cho HS nhiing thao tic co
ban dinh dang ki tu, dinh dang doan va dinh dang trang vin ban va In an. HS duogc
yéu cau van dung ngay cac thao tac nay vao giai quyét nhiing tinh huéng cu thé.



Cac hoat dong van dung tryc tiép ndy nham cung cé kién thuc, ki ning ngay trong
tién trinh bai hoc.

Hoat dong luyén tap HS thuc hanh nhiam cung c6 cac kién thuc va ki ning
thu duoc tir hoat dong hinh thanh kién thuc.

Hoat dong Van dung va tim toi, méd rong nham gitp HS van dung nhiing
kién thire da hoc vao giai quyét cac van dé caa thuc tién théng qua tu tao san pham
cua riéng minh.

C6 thé mo ta chudi hoat dong hoc va du kién thoi gian nhu sau:

Noi dung Tén hoat dong
1 Tao tinh hudng xuat phat
2 binh dang ki tu
3 binh dang doan
4 Dinh dang trang va in 4n
5 Thuc hanh
5 Eﬁ?ng dan thuc hién hoat dong van dung va tim toi mé rong &

2. Hwéng dan cu thé tirng hoat dong
HP1: Tinh hudng xuat phat
a) Muc tiéu hoar déng: Tao nhu cau can dinh dang van ban cua HS.

NoGi dung: GV cho HS quan sat hai van ban, trong d6 mot van ban dugc dinh
dang, mot van ban chua duogc dinh dang. Qua xem xét, thao luan va phan tich, HS
thay duoc loi ich caa dinh dang van ban va mong muén hoc céch thuc hién nhu
cau dinh dang vin ban.

b) Goi y ngi dung hoat déng khoi dong

Hai van ban dwdi ddy co cung néi dung nhung hinh thuc trinh bay khac nhau. Em
thich cach trinh bay nao hon ? Tai Sa0?

Bién dep Bién dep

Budi sém nang sang. Nhitng canh budm | Budi som nang sang. Nhiing canh
nau trén bién dugc nang chiéu vao hong | buom néu trén bién duoc nang chiéu vao
ruc 1én nhu dan buém mua luon gitra | hong ruc 1én nhu dan budém mua lugn




troi xanh.

R6i mot ngay mua rao. Mua dang dang
bén phia. C6 quang nang xuyén xudng
bién 6ng anh du mau: xanh a4 ma, tim
phét, hong, xanh biéc. ..

(Theo Vii TG Nam)

gitra troi xanh.
RoOi mot ngdy mua rao. Mua dang
dang bbn phia. Co quang nang Xxuyén

xudng bién ¢ ‘6ng anh du mau: xanh la ma,
tim phat, hong, xanh biéc. .

(Theo Vii Tu Nam)

¢) Goi y phwong thirc t6 chirc hoat déng

- GV dat van dé bé“mg cach cho cac em so sanh hai van ban, tir d6 thao luan

nhém dé dua ra cau tra loi.

- HS hiéu nhiém vu va ghi y kién cua minh vao vo, phat biéu y kién caa minh
trong nhdm, va co thé ghi lai cac y kién cua cac ban. Sau d6, nhom thong nhat cau
tra loi chung, ghi lai ciu tra loi d6 va san sang trinh bay két qua khi duoc yéu cau.

- Trong qua trinh HS hoat dong nhom, GV quan sat, trg giup kip thoi khi cac
em can ho trg. Ghi nhan két qua lam viéc cua ca nhan hoac nhdm hoc sinh.

d) San pham hoaz dgng: Nhan xét ciia cic nhdm HS. GV khai thac két qua hoat
dong cua HS tir d6 dan dat hoc sinh vao ndi dung bai hoc.

HD2: binh dang ki tw

a) Muc tiéu hoar déng: HS biét va thuc hién dugc cac thao tac dinh dang ki tu.

b) Ng¢i dung

HS doc SGK sau d6 ghi tom tat lai cach dé dinh dang ki ty.

GV luu y vé sy khac nhau gitra cac phién ban phan mém MS. Word. Khi can
GV c6 thém hudng dan bo sung ndi dung nay theo phién ban phan mém méi. Co

thé bo sung nhu sau:

— Budc 1: Chon phﬁn van ban can dinh dang
— Budc 2: Chon nit 1€nh twrong tng nhu minh hoc trong hinh sau:
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Chon kiéu chir dam (B), nghiéng (I), gach chan (U)

Hinh thire chu yéu cua hoat dong cua HS trong phan nay la tu hoc qua tai
liéu va thuc hién ngay trén may tinh (néu co).
- HS thuc hién nhiém vu
- HS trao ddi dé cung dua ra cac budc thuc hién dinh dang ki tu
- GV nhan xét, khen ngoi cau tra 16i (hodc két qua thuc hanh) cua HS.
- GV khang dinh lai cac budc thuc hién dinh dang néu can thiét (chdt kién

thuc).
¢) Goi y phirong thirc t6 chirc hoat déng:
GV dit van dé bang cach cho cac em doc thém SGK thyc hién nhiém vu hoc

tap.
Sau d6 yéu cau HS thuc hién bai tap sau day.

Bai tdp: Trong hinh dwdi ddy, phdn van ban duwgc danh 5“(3, 1, 2, 3 da duoc dinh

dang ki tw. Em h@y quan sat cac phan van ban do va dién cac tur: ting cé' chir,

Kieu chir dgm, kieu chi¢ nghiéng, thay déi mau chi# vao cét “Yéu cau dinh dang

Ki tee” trong bang bén duéi cho phu hop.



Bién dep

Budi sém ning sing. Nhitng cdnh buém niu trén
bién duge nang chiéu vao hong ruc 1én nhuw dan
budm mua lwon gitta trod xanh.

ROi mot ngay mura rao. Mua dang ding bon phia. Co

quﬁng nang xuyén xudng bién ong dnh di mau:

xanh 14 ma, tim phét, hong, xanh biée. . |

.—r Theo Vii Tk Nam)

Phén vin Yéu cau dinh dang ki tw
ban
1.
2.
3.

GV yéu cau HS thyc hanh soan thao vin ban va dinh dang ky ty nhu yéu cau
trén.

Trong qua trinh hoat dong, GV quan sat HS tu hoc, thao luan, va trg gilp kip
thoi khi cac em can ho trg. GV nhac cac em ghi lai cach thyc hién va cau tra loi
Vao Vo.

d) San pham hoar dgng: Két qua Iam bai tap hoac két qua thuc hanh dinh dang
Ki tu theo mau.

e) Goi y danh gia

- GV theo ddi cac nhan va cac nhém HS, quan sat vé ghi dé phat hién kho khan
cua HS trong qua trinh hoc tap, ghi vao so6 theo doi nhiimg truong hop céan luu ¥
(néu can).

-GV c6 thé,té chirc cho HS danh gia 1an nhau thdng qua cac tiéu chi trong qua
trinh b&o cédo két qua hoat dong (thoi gian thuc hién, so luong y kién, mic d6 hoan
thanh van ban sau khi thuc hién dinh dang ki tu, ghi chep).



- Céin cir vao san pham hoc tap va théi do hoc tap, GV dénh gia duoc sy tién bo
cua HS, danh gia dugc ki nang dinh dang ki tu trong cac tinh huong thuc tién cu
thé .

HD3: Pinh dang doan van ban

a) Muc tiéu hoar déng: Hiéu muc dich, cach thyc hién dinh dang doan van ban,
thuc hién duoc cac thao tac dinh dang doan van ban.

b) Néi dung:

Noi dung SGK dé tim hiéu vé cac noi dung dinh dang doan.

GV luu y b sung ndi dung nay theo phién ban phan mém MS Word phu hop
véi dieu kién thuc té. Thi du nhu sau:

Pé dinh dang doan van ban, thuc hién nhu sau:
- Buéc 1: Chon doan vin ban can dinh dang
- Buoc 2: chon cac nut I1énh trén thé Paragraph nhu hinh dudi day:

Giam mc thut 18 trai

Tang mmc thut 1é trai

Céan thing 18 tréi <—

PHragrap
L
Can gifta Khoang cach cdc dong trong doan

_ W Can thang hai 1é
Cin thang 1é phai

Ty

Ngoai viéc st dung nat céng cu & trén, em c6 thé dung hop thoai Paragraph
dé dinh dang doan. Khi em nhay chudt vao nat miii tén & goc dudi bén phai cua the
Paragraph thi hop thoai ndy s& xuét hién. Khi 6 em co thé chon cac khoang cach
thich hop trong cac 6 nhu hinh duéi day:
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¢) Goi y phwong thirc té chirc hoat dong:

GV goi dong co bang cach cho HS quan sét mot vin ban ngan gom mot s6 doan
duoc canh bién hop i, roi cho cac em tim hiéu cach dinh dang doan van ban trong
SGK va thuc hién cac nhiém vu hoc tap.

HS duoc yéu cau néu cach thuc hién hoac tét nhat 1a thyc hanh dinh dang doan
cho bai tap da thuc hién ¢ hoat dong 2.

¢) San pham hoat déng: Két qua lam bai tap hoac két qua thuc hanh bai tap trén
may tinh.

d) Goi y danh gia

- GV theo ddi cac nhan va cac nhém HS, quan sat vé ghi dé phat hién kho khan
cua HS trong qua trinh hoc tap, ghi vao so theo doi nhimg truong hop cac em lung
ting khong phan biét dugc gitra dinh dang ki tu va dinh dang doan, hoac chua hiéu
rd khai niém doan van ban nén lang tung vaéi cac Iénh dinh dang lam viéc véi doan
van ban.

- GV c6 the to chirc cho HS danh gia 1an nhau ve két qua két qua hoat dong
théng qua céc tiéu chi cu thé nhu: Thoi gian thuc hién, mac do hoa,n thanh viéc
dinh dang tat ca cac doan, viéc ghi chép cua ban hoac ghi chép thong nhat cua
nhém.

- Can ctr Va0 san pham hoc tap va thai d6 hoc tap, GV danh gia duoc sy tién bo
cua HS, danh gia dugc kha nang van dung cach dinh ~dang Ki tu va doan van ban
Vao Vviéc trinh bay van ban trong cac tinh huong thuc tien.



HD4: Dinh dang trang

a) Muc tiéu hoar dong: Hiéu muc dich cua viéc dinh dang trang vin ban, thuc
hién dugc cac thao tac dinh dang trang van ban.

b) Ngi dung

HS doc SGK dé tim hiéu vé céc noi dung dinh dang trang van ban.

GV luu y nhan manh mot s6 qui dinh dbi vé6i dinh dang trang van ban va b
sung noi dung nay theo phién ban phan mém Ms Word phu hop vai diéu kién thuc
te. Thi du: co thé bo sung theo cach: Yéu cau HS thuc hién cac hudng dan sau véi
bai tap thuc hanh ¢ hoat dong 3.

Cong viéc Hinh anh minh hoa
Bét hu’(’)’ng trang Page Layout
— Trén bang chon Page Layout chon nut EI
cong cu Orientation, sau d6 chon Orientation
hudng trang nam ngang (Landscape) . .
hoac trang dang (Portrait). Quan sat j portrait |

su thay d6i ciia trang vin ban.

Landscape

Pit 1é trang e —
— Trén bang chon Page Layout chon nit R R —
cong cu Margins, sau d6 nut can 1¢ = —
trang Custom Margins.  @&1T= '
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— Hop thoai Page Setup xuat hi¢n. Thay
doi lé cua trang van ban trong cac 6 .

Top (2 cm), Left (3cm), Bottom ,
(2cm), Right (2cm). Con hudng trang

Landscape hoac Portrait.

¢) Goi y phwong thirc t6 chirc hoat dong:

GV dit van dé bang cach cho cac em thay duogc v nghia, tac dung cua viéc dinh
dang trang vin ban (qua hinh anh minh hoa cac trang van ban nhin tong quan, c6
trong may cua GV, qua viéc yéu cau cac em du doan cac 1é trang cua SGK). Tur do,
GV yéu cau cac doc SGK dé tim hiéu noi dung vé dinh dang trang vin ban va thuc
hién nhiém vu hoc tap.




HS dugc yéu cau HS thuc hanh dinh dang trang cho bai tap da thuc hién ¢ hoat
dong 3.

d) San pham hoat déng: Két qua thuc hanh vé dinh dang trang vin ban trén
may tinh.

e) Goi y danh gia:

- GV theo doi cac nhan va cac nhom HS, quan sat v ghi dé phat hién khé khan
cua HS trong qua trinh hoc tap, ghi vao so theo ddi nhitng truong hop can luu y, vi
du nhu nhan dang nham Iénh dinh dang, khéng hiéu cac 1énh viét bang tieng Anh,
dinh dang trang khéng phu hop.

- GV ¢6 thé t6 chuc cho HS danh gia 14n nhau twong tu nhu cach trén day, hoic
thdng qua mét tro choi nho dien ra gitra hai nhom: Nhom 1 néu 01 yéu céu dinh
dang (ki tu, doan, hoac trang);thém 2 thuc hién yéu cau; Nhém 1 va géc ban khéac
nhan xét, danh gia..Sau do doi vai tro gitra nhdm 1 va nhom 2 va tong ket xem
nhom nao thuc hién tot hon.

- Cén ctr vao san pham hoc tap va thai do hoc tap, GV danh gia duoc sy tién bo
cua HS, danh gia dugc kha nang van dung kién thue, ki nang dinh daqg van ban
vira dugc hoc vao viéc dinh dang van ban trong cac tinh huong cu thé cua thuc
tien.

HD5: Thuc hanh

a) Muc tiéu hoat dong: Van dung céc kién thuc da thu dugc tir hoat dong 2, 3
va 4 d¢ luyén tap cung co kiéen thac

b) Ng¢i dung

GV yéu cau HS thyc hién bai tap va thuc hanh 7 trong SGK

¢) Goi y phuong thirc t6 chirc hoat dong:

GV t6 chuc hoat dong thuc hanh cac noi dung a) va b) trong bai thuc hanh 7
cua SGK.

d) San phdm hoat déng: Két qua thuc hanh vé dinh dang van ban trén may tinh.

e) Goi y danh gid

- GV theo di cac nhan va cac nhém HS, xem vé ghi dé phét hién kho khan cua
HS trong qua trinh hoc tap, ghi vao s6 theo doi nhimg truong hop can luu ¥ (neu
can).

- GV ¢6 thé t6 chire cho HS danh gia 1an nhau thdng qua céc tiéu chi trong qua
trinh b&o cédo két qua hoat dong (thoi gian thuc hién, so6 luong y kién, mic d6 hoan
thanh, ghi chép).



- Céin cir vao san pham hoc tap va thai do hoc tap, GV dénh gia duoc sy tién bo
cua HS, danh gia duoc kha nang van dung giai quyet tinh huong vao thuc tien.

HD 6: Huéng din vé nha

a) Muc tiéu hoar d@éng: Gilp HS tu van dung, tim tdi mo rong cac kién thuc
trong bai hoc va tuong tac vdi cong dong. Tuy theo nang luc ma cac em s€ thuc
hién & cac mac dd khac nhau.

b) Ngi dung: Chon céc cau hoi va bai tap dé tu tim hiéu & ngoai 1ép hoc:
1. Tra loi cac cau hoi sau bai hoc trong SGK.

2. Tu soan thao cac vin ban phuc vu hoat dong hoc tap va cudc song.

¢) Goi y phwong thirc t6 chirc hoat déng

GV dit van dé chuyén giao nhiém vu da néu trong sach tai liéu dé thuc hién
ngoai 16p hoc. GV cd thé yéu cau HS gui san pham qua email hoac tao mot thu
muc chung d& HS guri san pham caa minh.

GV ghi nhan két qua cam ket cia ca nhan hodc nhom HS. Hudéng dan, goi y
cach thyc hién cho HS, huéng dan HS ty danh gia hodc danh gia 1an nhau (néu c6
didu kien).

d) San pham hoat déng: Bai tap HS ty 1am.

IV. Cau héi Kiém tra ddnh gid chi dé

A. Cau héi mirc nhan biét

1. Trong Microsoft Word 2010, cach nao dé thay doi ¢& chit cia mot doan vin ban
da chon?
a) Home/ Font, chon ¢ chit muén thay doi trong 1énh Size, nhay nat OK
b) Home/ chon ¢& chit mudn thay doi trong 1énh Size, nhay nit OK
¢) Home/ Font, chon ¢& chit muén thay doi trong muc Font Style, nhay nut OK
d) Chon View/ Font, chon ¢& chit mudn thay di trong muc Size, nhay niit OK
2. Trong Microsoft Word, thuc hién thao tac nao dé dinh dang chir dam cho mdt
doan van ban?
a) Chon doan van ban, nhay dai 1énh Home, nhay 1énh Bold
b) Nhén t6 hop phim Ctrl + B
¢) Chon doan van ban, nhay 1énh Bold
d) Nhay 1énh Bold
3. Nhom I¢nh nao ctia chuong trinh Word cho phép ban dinh dang trang van ban?
a) Page Setup
b) Font



c) Table
d) Paragraph

4. Ngoai vi¢c sur dung céac 1énh trén dai I¢nh, nguoi st dung con co thé dinh dang
van ban bang cach nhin cac t6 hop phim. Hay ghi tac dung cua cac to hop phim
sau day trong viéc dinh dang van ban.

T6 hop Téc dung
phim

Ctrl + L

Ctrl + R

Ctrl + E

Ctrl +1J

B. Cau héi mic thong hiéu

1.

2.

3.

4.

V61 mot van ban da mo br?lng Word, 1am thé nao dé biét dugc mot phén van
ban duoc dinh dang v&i1 phong chit, ¢o chit, kiéu chir va mau chir gi?

Em chon mét tir va nhay biéu tuong | dé dinh dang chir nghiéng. Sau d6 em
chon biéu tugng niy mot 1an nira thi két qua s& 1a nhu thé nao?

Em chi chon mot phén cua doan van ban va thyc hién mdt Iénh dinh dang
doan van ban. Lénh do c6 tac dung véi toan b van ban khong? Tai sao?
Mot van ban duge trinh bay véi trang ding. Em c6 thé dat lai van ban d6
theo huéng nam ngang dugc khong? Néu cach thyuc hién néu dugc?

C. Cau héi va bai tap mirc van dung

1.

Em c6 thé dinh dang céc phan khac nhau ctia van ban bang nhiéu phong chit
khac nhau khong? Em c6 nén dung qua nhiéu phong chit khac nhau trong
mot van ban khong? Tai sao?

Soan thao doan van ban sau:

Bién dep

Budi sém ning sang. Nhiing canh budm nau trén bién dwoc ning chiéu vao
hong ruc 1én nhu dan buém mua lugn gitra troi xanh.

ROi mot ngay mua rao. Mua ding diang bon phia. C6 quang nang xuyén xudng
bién 6ng anh du mau: xanh la ma, tim phdét, hong, xanh biéc...

3.

(Theo Vii Tu Nam)
Soan thao theo mau bai Qué Hwong trong bai thuc hanh s 7 SGK

4. Hay soan thao don xin vao ddi hoac ndi qui phong mdy tinh cho truong em.



