SO GIAO DUC VA PAO TAO
THANH PHO HO CHI MINH
TRUONG THPT NGUYEN TAT THANH

GOI Y HUONG DAN HQC SINH TU HOC
(Doi véi hoc sinh khong thé hoc tap truc tuyén)

Mon Tin Hoc

A. PHAN BAI HQC TUAN 1

1) Muc tiéu

Biét khai niém vé soan thao vin ban.
Biét dugc mot s6 chire nang thong dung trong soan thao van ban.
Tim hiéu vé bo ma va kiéu gb chit Viét.

Két hop 16ng ghép bd sung noi dung theo chuan MOS.

2) Giéo vién bién soan Tai liéu hoc tap va Phiéu hwéng dan hoc sinh tw hec
PHIEU HUONG DAN HQC SINH TU HQC

NOI DUNG

GHI CHU

Tén bai hoc/ chu dé

KHAI NIEM VE SOAN THAO VAN BAN

Hogr déng 1: Tim hiéu
khai ni¢m vé sogn thdo vin
ban.

1. Cac chirc nang chung cua hé soan thdo vin bdan

- Dua vao SGK hoac SGK dién tur (trang 92 — 95)
- Hoc sinh thuc hién liét ké nhirng chirc nang chinh:
a) Nhap va luu trir van ban
b) Stra d6i vin ban
¢) Trinh bay va in an
d) Mot sé chire ning khéc
- Huéng dan: Tim hiéu ndi dung trong sach giéo khoa
va tim kiém trén internet.
2. Mot s6 quy wd'c trong viéc go van bdn
- Dua vao SGK hoac SGK dién tir (trang 95 - 96).
- Hoc sinh tim hiéu noi dung trong sach giao khoa va
tim kiém trén internet.
3. Chir viét trong soan thdo vin bdn
- Duva vao SGK hodc SGK dién tur (trang 96 - 98).
- Hoc sinh hiéu noi dung trong sach giao khoa va
tim kiém trén internet.




Hoat déng 2: Kiém tra,
danh gia qua trinh tw hoc.

4. Nhgn biét

- Nhan biét duoc khai niém vé soan thao van ban.
5. Thong hiéu

- Phan biét cac chirc nang cua soan thao van ban.

Tén bai hoc/ chi dé

GIOI THIEU GIAO DIEN WORD

Hoat dgng 1: Thyc hién
gioi thigu ve giao dién
Word

1. Giao di¢n Word
- Dua vao SGK va slide bai giang gui kem.
- Hoc sinh tim hiéu theo cac noi dung sau:
a) Su dung thanh truy cap nhanh
b) St dung Ribbon
¢) St dung Backstage view
- Huéng dan: Thuyc hién theo cac budc trong sach giao
khoa, slide bai giang va tim kiém trén internet.
- Phién ban Word 2013.
2. Di chuyén viing vin bén trong pham vi tai liéu.
- Dua vao SGK va slide bai giang.
- Hoc sinh luyén tap thuc hién céc thao tac di chuyén
vung van ban.

Hoat dong 2: Kiém tra,
danh gid qud trinh tw hoc.

4. Nhgn biét
- Nhan biét b6 cuc va chire ning cua cac phan khéc
nhau trong giao dién Word 2013.
5. Thong hiéu
- Thuc hién duogc cac budc co ban trong vung soan
thao.




PHIEU PE HQC TAP TUAN 1
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CHUONG lll: SOAN THAO VAN BAN
Bai 14: KHAI NIEM VE SOAN THAO VAN BAN

1. Céc chtrc nang chung cua hé soan thao van ban
Hé soan thao van ban la

a. Nhap va lwu trir van ban

e Nhap van ban nhanh chéng ma chwa quan tdm dén viéc trinh bay van ban.
e Trong khi g8, hé soan thdo tw ddng xudng dong khi hét dong.
e COthé lwu trir lai dé tiép tuc hoan thién, Ian sau dung lai hay in ra gidy.
b. Sta dbi vin ban gdm:
e Stra déi ki terva ter X6a, chén thém hodc thay thé ky tw, tr hay cum tlr ndo do.

e Stra déi cau tric vdn ban: X6a, sao chép, di chuyén chén thém mét doan hay hinh
anh da c6 san
c. Trinh bay van ban

e Dinh dang ki tur: phéng chiv; c& chir; kiéu chi; mau sac; vi tri twong dbi so véi dong

ké; khoang céach gilra cac ki tw trong mét tr va gilra cac tir véi nhau.
tinHoc10 H20 infermation-technelogy ||Soan thaol

e Dinh dang doan van ban: Vi tri 1& trai; |& phai cla doan van ban; can 1&; dong dau

tién thut vao hay nhé ra so v&i ca doan van ban; khodng cach dén doan van ban

trwwéc, sau; khoang cach gitra cac dong trong cung doan van ban,...



Mét s vi du vé dinh dang doan van ————— Cén gilra

Can thing Can ¢ trai: nhitng déu cach s& dwoc chén ty déng giiva

IEtrdl T céc tir vA céc déng can thing theo I8 trong tng.
Can I phai: nhitng diu cach ciing 58 dwoc chén tr dong Cin thing
giffa cdc tlr vi cac dong cin thing theo |8 trong mg & phai
Cin thing ca hai 18 nhiimg diu céch cling & dwoc chén Can thing
tr déng gita cac tir v cac dong cin thing theo 18 twong —T hai lé
ing.
Thut e Thut ddng dbi vé1 dong déu tign cla céc doan hay
déng dau tin mot vat doan dic bigt nao do.
C doan vin Thut dc?)ng doi véi t'?at ca cac dong cua cac doan hay
thut 13 mét vai doan déc bigt nao do.

e Dinh dang trang van ban: |&; hwdng gidy; kich thuwéc trang gidy; tiéu dé

L& trén

L& phéi e —
L& tréi

L& i

a)Kich thuée ciclé ciatrang  b) Hudng giay thing dimg ) Hudng miay nidmngang

M6t sb chire ndng khac: tim kiém va thay thé, g6 tat tao bang, tao muc luc, tw ddng danh
sé trang,...
M6t sé quy wéc trong viéc gé van ban

Cac don vi xtr li trong van ban

e Van ban duoctaotlr cac:.................. (Character)

e M6t hoac mét vai ki tw ghép lai v&i nhau thanh mét ..................... (Word)

e Tap hop nhiéu tir két thiic bang mét trong cac dau két thac cau, vi du ddu chdm (),
d4u chdm haéi (?), ddu chdm than (1), dwoc goi la.................. (Sentence).

e Tap hop céc ky tw nam trén cung mét hang dwoc goi la mét ............... (Line).

e Nhiéu cau c6 lién quan v&i nhau hoan chinh vé ngl» nghia nao dé tao thanh mét
............................ (Paragraph). Cac doan van ban dwgc phan cach nhau béi dau
ngat doan (hay con goi 1a xuéng dong bang phim ).

e Phan van ban dinh dang dé in ra trén mét trang gidy dwoc goi la ................... (Page).

e Phan van ban hién thj trén man hinh tai mot thei diém dwoc goi la ....oooeeveeeeee.
(Current Page).

Mot sé quy wére trong viec gd van ban

e Cacdiungatcau:,.! ?;: ... dwoc datsatvao tr drng trwde no. Tiép theo la diu

cach néu sau doé van con ndi dung.



e Gilra cac tlr chi ding mét dau cach dé phan céach. Gitra cac doan ciing chi xuéng
dong bang mét 1an nhan phim Enter.

e Cac ddu mé& ngoac (gom ({ [ ...) va cac ddu mé nhay (gobm ‘ “...) dat sat vao bén
trai ky tw dau tién cla tir tiép theo. Twong tw dau dong ngodc, déng nhay: dat sat
vao bén phai ki tw cudi cuing cla tlr ngay trwdc né.

3. Chir Viét trong soan thao van ban
a. X li chir Viét

= XU |i chi¥ Viét trong méi tredng may tinh bao gém céc viéc chinh sau: Nhap van ban,
lwu trir, hién thi va in 4n van ban chi Viét.
= S& dung phan mém hé tro' gb chiv Viét. Vi du: Vietkey, Unikey.

b. G& chir Viét

Hai kiéu gd thong dung la VNI va TELEX: Hay chon 1 trong 2 kiéu g&*+**

‘ o Q o ™| | ‘

Sac

Huyén

Hoi

Nga

Nang

Xo6a dau

c. B6 mé chir Viét
e BO ma chir Viét dwa trén ma ASCII la TCVN3 (hay ABC), VNI.




e Cac bd font chi Tiéng Viét thdng dung hién nay: Unicode, VNI. Ngoai ra con co:
TCVNB3, Vietware,... Hién nay, Unicode dwgc cong nhan la b font chuén cua Viét
Nam.
d. B& phong ch Viét:

¢ BOMAUNICOUE — VA ...oeiiieei e e e e e e e e e e e eaa e
Tim hiéu thém 2 bd ma VNI va TCVN3: ***
o BOMA VNI = VA oo
¢ BOMATCVNS — VO e et e et e e ea e e eaas
e. Céac phan mém ho tro chiy Viét

Hién nay, d& c6 mot s6 phan mém tién ich c6 chirc néng kiém tra chinh ta, tw déng
stra 16i, sdp xép, nhan dang chir Viét da va dang phat trién.
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