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SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

GỢI Ý HƯỚNG DẪN HỌC SINH TỰ HỌC 

(Đối với học sinh không thể học tập trực tuyến) 

Môn Tin Học 

A. PHẦN BÀI HỌC TUẦN 6 

1) Mục tiêu 

- Biết được định dạng kiểu danh sách, ngắt trang, đánh số trang, xem và in văn 

bản. 

- Sự dụng các thao tác để định dạng mẫu theo các yêu cầu. 

- Rèn luyện kỹ năng tin học ứng dụng với phần mềm soạn thảo văn bản Word. 

2) Giáo viên biên soạn Tài liệu học tập và Phiếu hướng dẫn học sinh tự học 

PHIẾU HƯỚNG DẪN HỌC SINH TỰ HỌC 

 

NỘI DUNG GHI CHÚ 

Tên bài học/ chủ đề BÀI 17: MỘT SỐ CHỨC NĂNG KHÁC 

Hoạt động 1: Tìm hiểu nội 

dung một số chức năng 

khác. 

 

1. Định dạng kiểu danh sách 

- Dựa vào SGK hoặc SGK điện tử (trang 114 – 115) 

- Học sinh tìm và phân biệt 2 loại định dạng danh sách: 

ký hiệu và số thứ tự. 

- Học sinh ghi câu trả lời vào vở. 

- Học sinh quan sát giáo viên thực hiện: Thực hiện và 

ghi nhớ thao tác định dạng danh sách. 

2. Ngắt trang và đánh số trang 

- Dựa vào SGK hoặc SGK điện tử (trang 116) 

- Học sinh tìm hiểu: 

 Ngắt trang là gì? Tại sao lại ngắt trang? (kể tên 

các trường hợp bắt buộc phải ngắt trang) 

 Đánh số trang là gì? Tại sao lại đánh số trang? 

- Học sinh ghi câu trả lời vào vở. 

- Học sinh quan sát giáo viên thực hiện: Thực hiện và 
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ghi nhớ thao tác trên. 

- Học sinh luyện tập thực hiện các thao tác trên lập lại 

nhiều lần. 

3. In văn bản 

- Dựa vào SGK hoặc SGK điện tử (trang 117 -118) 

- Học sinh tìm hiểu: 

 In và xem văn bản trước khi in là gì?  

 Có mấy cách để in văn bản? 

- Học sinh ghi câu trả lời vào vở. 

- Học sinh quan sát giáo viên thực hiện: Thực hiện và 

ghi nhớ thao tác trên. 

- Học sinh luyện tập thực hiện các thao tác trên lập lại 

nhiều lần. 

Hoạt động 2: Kiểm tra, 

đánh giá quá trình tự học. 

1. Thông hiểu 

Biết được cách định dạng danh sách. 

Biết được các cách ngắt trang. 

Biết được các cách in văn bản. 

2. Nhận biết 

Thực hiện được các thao tác thực hành phù hợp với 

các trường hợp khác nhau. 

 ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN ĐỂ IN 

Hoạt động 1: Tìm hiểu nội 

dung định dạng văn bản để 

in 

 

1. Làm việc với tài liệu 

- Dựa vào SGK và slide bài giảng gửi kèm. 

- Học sinh tìm hiểu theo các nội dung sau:  

 Hiệu chỉnh thiết lập trang 

 Thay đổi kích cỡ trang tài liệu 

 Thay đổi hướng trang tài liệu (Orientation) 

 Thay đổi lề trang (Margin) 

 Chèn ngắt trang tài liệu 

 Làm việc với lệnh ngắt phần (Section Breaks) 

 Làm việc với các cột (Columns) văn bản 

 Sử dụng đầu trang (Headers) và chân trang 

(Footers) 

 Chèn số trang (Page numbers) 

 Tạo Header và Footer 

 Làm việc với nền tài liệu (Document 
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Backgrounds) 

 Thêm hình mờ (Watermark) vào nền tài liệu 

 Thêm màu nền (Background Colors) cho tài 

liệu 

 Thêm đường viền trang (Page Borders) 

 Áp dụng các chủ đề (Themes) 

 Sử dụng Document Style Sets 

- Hướng dẫn: Thực hiện theo các bước trong sách giáo 

khoa, slide bài giảng và tìm kiếm trên internet. 

- Phiên bản Word 2013. 

2. Bài tập 

- Dựa vào SGK và slide bài giảng. 

- Học sinh luyện tập thực hiện các thao tác nhiều lần.  

 

Hoạt động 2: Kiểm tra, 

đánh giá quá trình tự học 

4. Nhận biết 

- Nhận biết được vai trò của từng loại định dạng. 

5. Thông hiểu 

- Thực hiện được các thao tác soạn thảo và phân biết 

chức năng liên quan đến từng đối tượng riêng biệt. 

- Thực hiện tùy chỉnh và in văn bản. 
 

-------o0o-------  
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PHIẾU ĐỀ HỌC TẬP 

Họ và tên: ..........................................  

Lớp: ...................................................  

 

BÀI 17: MỘT SỐ CHỨC NĂNG KHÁC 

1. Định dạng kiểu danh sách 

 Liệt kê dạng kí hiệu: dùng để liệt kê những thành phần như nhau 

B1: Chọn các đoạn văn bản muốn định dạng 

B2: Chọn thẻ Home (nhóm Paragraph) –Bullets, chọn một kiểu tùy ý 

B3: Nếu muốn chọn kiểu bullet khác thì nhấp lệnh Define New Bullet…, xuất hiện 

hộp thoại Define New Bullet: 

 - Symbol: chọn ký tự đặc biệt làm bullet. 

 - Picture: chọn hình ảnh làm bullet. 

 - Font: định dạng kí tự cho bullet. 

 

 Trong trường hợp muốn dùng lại kí hiệu vừa chọn cho đoạn văn bản vừa mới định 

dạng trước, bạn chỉ cần chọn khối rồi nhấp nút lệnh bullets. 

 Liệt kê dạng số thứ tự: thứ tự liệt kê có vai trò nhất định 

 

B1: Chọn các đoạn văn bản muốn định dạng. 

B2: Chọn thẻ Home (nhóm Paragraph) – 

Numbering, chọn một kiểu tùy ý 

B3: Nếu muốn chọn kiểu Numbering khác thì nhấp 

lệnh Define New Number Format: 

o Number style: chọn kiểu đánh số numbering. 

o Number format: khai báo kiểu trình bày. 

o Font: định dạng kí tự cho numbering. 

o Alignment: canh biên cho numbering.  
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 Định dạng Tab:  

- Định dạng Tab bằng thanh thước:   _(Left Tab),   _(Center Table),   _(Right 

Table),  

_(Decimal Table) 

- Định dạng Tab bằng hộp thoại: 

 

2. Ngắt trang và đánh số trang 

a. Ngắt trang 

 B1: Đặt con trỏ tại vị trí muốn ngắt trang 

 B2:  

Cách 1: Insert -> Page Break  Cách 2:  Layout -> Breaks -> Next Page 

 

 

Cách 3: Ctrl + Enter 
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b. Đánh số trang 

B1: Insert -> Page Number  

Top of Page: Đây là đánh dấu trang ở trên cùng đầu 

trang 

Bottom of Page: Đây là đánh dấu trang ở cuối trang. 

Page Margins: Đây là đánh dấu trang ở bên lề trang. 

Current Position: Đây là đánh dấu trang ở tại vị trí đặt con 

trỏ chuột. 

B2: Chọn các tùy chọn và vị trí muốn đánh số trang 

B3: Insert -> Page Number -> Format Page Numbers, 

thực hiện tùy chọn trong hộp thoại Page Number Format. 

B4: Insert -> Header/Footer hoặc chọn Page number để 

đánh dấu trang.  

 

3. In văn bản 

Xem trước khi in và in văn bản 

 Bước 1:   

+ Cách 1: File -> Print 

+ Cách 2: Nháy nút  trên thanh công cụ 

+ Cách 3:  Ctrl+P 

 Bước 2: Tùy chọn các thông tin 

Copies: số lượng bản in. 

Printer Properties: Tùy chọn máy in cho việc in ấn. 

Print All Pages: Trong mục này có thể chọn bao gồm Print All Pages (in tất cả 

các trang của văn bản) hoặc Print Curent Page (chọn in chỉ vài trang tùy chọn) và 

khi đó dòng Pages ở dưới sẽ dùng đánh số trang để in như 3-5,... 

Print One Sided (in 1 mặt) hoặc Print on Both Sides (in 2 mặt giấy) tích hợp tùy 

máy in có tính năng in 2 mặt hay không. 

Collated (in theo tập): Chức năng này dùng để đóng sổ luôn 1 tập văn bản khi 

muốn in với số lượng lớn hoặc in theo từng trang. 

Portrait/ Lanscape Orientation: Bạn có thể lựa chọn bản in dọc hay in ngang 

A4/ Letter: Chọn loại kích thước phù hợp cho giấy in A4 hoặc A3,... 
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Magins: Lựa chọn căn lề cho bản in có nhiều định dạng như kiểu Normal với căn 

lề 4 bên 1" hoặc Narrow căn lề 4 bên 0,5",... 

Page per sheet: Lựa chọn in gộp các trang in của văn bản lại trong 1 page. Có 

thể lựa chọn in 2/4/6 hoặc 8 trang gộp 1 

 B3: Nhấn Print 

 

 


