TUAN 25

1. Muc tiéu
a) Kiéen thirc:

HS duoc luyén cac thao tdc dinh dang van ban don gian

b) Kinang:

Ngay soan: 24/04/2020
(Tir 27/04 dén 03/05/2020)

BAI THU'C HANH 7: EM TAP TRINH BAY VAN BAN

Luyén k¥ nang gd van ban chir Viét, thuc hién cac thao tac dinh dang van ban

a) Thai do:
Nghiém ttc hoc tap

2. Chuan bi cia gido vién va hoc sinh:

- GV

e Sgk, phong may
- HS:

* sgk, but, vo

3. Noi dung bai méi : 45°
a)ki€m tra bai cii (5°)

* Hop thoai Phararap dung dé 1am gi?
- Tang hay giam khoang céach gitra cac doan van ban va thiét dat khoang cach thutlé

dong dau tién cua doan.
b) Tién hanh bai méi: 40°

Hoat dong cia GV

Hoat dong cia HS

Noi dung

Hoat dong 1: Noi dung
thuc hanh

Muc tiéu: trinh bai dwoc
doan viin ban theo miu

- GV cho HS ghi thu ty theo
cac budc thuc hanh

* Cho HS m¢ van ban
Biendep.doc va dinh dang
theo yéu cau SGK/127

Luu van ban voi tén cii

- GV quan sat va huéng dan
thém cho HS trong qué trinh
thuc hanh, uén nin cac 13i
sai cua HS

- GV kiém tra két qua lam
vi¢c cua mot cac may.

- GV luu ¥ mdt sb 13 sai
trong thao tac thuc hién.

*I' Hoat dong thuc hanh
(phéan 2.b Thuc hanh)

- HS thuc hanh theo cac
bude da ghi trong SGK
- HS thuc hanh trén may

- HS nghe GV nhan xét tu
tim va sta nhiing 161 sai
cua minh

— chuong trinh gidm tai.

Noi dung

a/Pinh dang van ban
Xem SGK/120

- phong chit, kiéu chir, mau
chit khac véi phong chi,
c& chir tiéu dé 16n hon so
v6i phan noi dung.

- tiéu dé cin giita trang

- doan nd1 dung c6 dong
dau thut 1¢

- ki ty dau tién cua doan
ndi dung thir nhat c6 c&
chit 16n hon va kiéu chir
dam.

b/ Thuc hanh: (CTGT-
tham khdao)




¢). C. Ciing ¢o, luyén tap: 2’

- Nhan xét bai thuc hanh ciia hoc sinh
d). Hwéng din hoc sinh vé nha : 1’

- V& nha 6n tap lai cac bai tir dau HK2
- Tiét sau 6n tap

4. Rit kinh nghiém sau tiét day:



TUAN 25

1. Muc tiéu
a) Kién thuc:

Ngay soan: 24/04/2020
(Tir 27/04 dén 03/05/2020)

ON TAP

On tap lai cac kién thirc vé soan thao van ban da hoc

b) Kindng:

Nam nhimg céac thao tac dinh dang va chinh sira van ban

C)Thdi do:
Chu y, nghiém tic 6n tap

2. Chuan bi cua gido vién va hgc sinh

- GV:

e Sgk, cauhdi
- HS:

* sgk, but, vo

3. NOi dung bai mdi : 45°

a)’ki€m tra bai cii (16ng vao bai)

b) Tiénhanh bai méi: 41°

* Loi vao bai
Tt bai cti vao bai méi
* NOi dung bai

Hoat dong cia GV

Hoat dong cua HS

NOi dung

Hoat déng 1 : On tap ly
thuyét

Muc tiéu: nhé lai kién thirc
vé soan thao vian ban

- Néu céch khoi dong
word?

- Néu cach mé van ban?
- Néu cach luu van ban?

- Néu qui tic gd vin ban
trong Word?

- Cl: Nhay dup vao biéu
tuong word trén man Hinh.
- C2: Nhay nut Start chon
All Programs chon
Microsoft Word.

- File -> Open

- File -> Save

- Céac diu ngit cdu, diu
chdm (.), dau phau (,), ddu
hai chdm (:), dau chim
phay (;); ddu cham than (1);
d4u cham hoi(?) phai duoc
dat satvao tu ding trudc nd,
tiép theo 12 mot ddu cach

* Khoi dong word?

Cl: Nhay dup vao biéu
tugng word trén man Hinh.
- C2: Nhay nut Start chon
All Programs chon
Microsoft Word.

* m& van ban?

File -> Open

* luu van ban?

File -> Save

* qui tdc gd van ban trong
Word?

- Cé4c ddu ngit cdu, diu
chdm (.), ddu phau (,), ddu
hai chdm (:), diu chim
phay (;); ddu cham than (1);
dau cham hoi(?) phai duoc
dat satvao tu ding trudce no,
tiép theo 1a mot dau cach




- Néu kiéu gd vin ban trong
Word?

néu sau d6 van con nodi
dung.

- Cic diu mo va dong
ngoic vaddu mo nhay, gdm
cacdau (, [, {,<1],},) duoc
dat dat sat va bén trai ki tu
dau tién cua tir tiép theo.ddu
dong phai dugc dat sat vao
bén phai ki tu cudi cung cia
tur ngay trudce do.

- Kiéu gb VNI va TELEX

néu sau d6 van con ndi
dung.

- Cac dau mo va dong
ngoic vadau md nhay, gdm
cacdau (, [, {, <1, },) duoc
dat dat sat va bén trai ki tu
dau tién cua tir tiép theo.ddu
dong phai dugc dat sat vao
bén phai ki tu cudi cung cia
tor ngay trude do.

Hoat dong 2: On tap thao
tac dinh dang van ban
Muc tiéu: C. Cung cd, luyén
tap lai kién thtc dinh dang
van ban
- M& 1 doan van chiéu 1én
man Hinh va cho HS thuc
hién cac thao tdc dinh dang
van ban theo yéu cau.
+ Phong chit: Times new
roman
+ Mau chii: mau do (tiéu
dé), mau den (doan vin)
+ C& chir: 13
+ Kiéu chit: nghiéng
- Cho hs dinh dangdoanvan
+ Tiéu dé cin giira trang
+ Noi dung cin thiang ca
hai 18
+ Céac doan ndi dung c6
dong dau thut 18.
- Hu6ng dan HS 1am mot s6
bai tap trong sach gido khoa
* Bai tap 2 sgk / 88

- Xem doan van

- Thuc hién theo yéu ciu
gido vién

- Thyc hién dinh dang doan
van

- Lam bai tap sgk

- bai tap 2 sgk/88

1. Pinh dang kiéu chir dam
2.binh dang kiéu chir
nghiéng

3.Pinh dang kiéu chir gach
chan

- Pinh dang van ban va
doan van ban

+ Phong chir: Times new
roman

+ Mau chir: mau do (tiéu
d&), mau den (doan vin)

+ C& chir: 13

+ Kiéu chil: nghiéng

+ Tiéu dé can giira trang

+ Noi dung can thing ca
hai 1&

- bai tap 2 sgk/88

1. Binh dang kiéu chir dam
2.Pbinh dang kiéu chir
nghiéng

3 Pinh dang kiéu chir gach
chan

- Bai tap 6 sgk /88

+ C6 thé dung nhiéu phong
chir khac nhau ctia cac phan
van ban. Khong nén dung




* Bai tap 6 sgk /88

* Bai tap 4 sgk/91

- Bai tap 6 sgk /88

+ C6 thé dung nhiéu phong
chit khac nhau ctia cac phan
van ban. Khong nén dung
nhiéu phéng chir trong mot
doan van.

- Bai tap 4 sgk/91

+ Mot doan van ban khong
thé nam ngoai 1¢ trang vin
ban

nhiéu phéng chir trong mot
doan van.

- Bai tap 4 sgk/91

+ Mot doan van ban khong
thé nam ngoai 1¢& trang vian
ban

c. Cing ¢o, luyén tap: 4°

* Néu qui téc g0 van ban trong Word?
- Céc dau ngit cau, ddu cham (.), ddu phau (,), dau hai chdm (:), dau cham phay (;); ddu
chdm than (') dau cham hoi(?) phai dugc dit sat vao tir dimg trudc nd, tiép theo 1a mot
dau cach néu sau d6 van con noi dung.
- Cac dau mé va dong ngodc va diu m& nhay, g?)m cac dau G { <1}, duoc dat dat sat
va bén trai ki tu dau tién cua tir tiép theo.ddu dong phai dugc dit sat vao bén phai ki tw cudi

cung cua tur ngay trudc do.

d) Huéng din hoc sinh vénha: 1°

- Vé, nha tiép tuc on tap
- Ti€t sau 6n tap thuc hanh

4. Rat kinh nghiém sau tiét day:




