Giao an Tin hoc 6

Tuén 25 Ngay soan:
Tiét: 49 Ngay day:
BAI THUC HANH 7: EM TAP TRINH BAY VAN BAN
I. MUC TIEU:

1. Kién thirc: Biét cac ki nang tao van ban méi, gd van ban chit Viét va luu trit van ban.

2. Ki nang:

- Luyén tap cac ki nang tao van ban mai, gd van ban chir Viét va luu trir van ban.
- Thyuc hién dugc cac thao tac dinh dang ki tu, dinh dang doan van ban.
3. Thai d¢: Hoc tap nghiém tuc, co6 y thire tu gidc, tinh than vuon 1én vugt qua kho khan.

II. CHUAN BI:

1. Gi4o vién: Sach gido khoa, phong may, gido 4n, may chiéu.
2. Hoc sinh: VO ghi, sach gido khoa.

III. CAC HOAT DPONG DAY —

HOC:

1. On dinh lop: (1°)

2. Kiém tra bai cii: (6°)

Cau 1: Pinh dang doan vin ban 1a gi? Hay dién tac dung clia cac nat 1énh sau day:
- NGt = dung dé dinh dang kiéu chir ...

- NGt = dung dé ...

- NGt £ dung dé dinh dang kiéu chit ...

- NGt = dung dé ...
3. Bai moi:

Hoat dong cia GV

| Hoat dong cua HS

Noi dung ghi bang

Hoat dong 1: (37 ) Dinh dang van ban.

+ GV: Nhic lai cac kién thuc cii cho
HS nhé va thuc hién.

+ GV: Chl y huéng ddn HS mot sb
thao tac kho trong bai.

+ GV: Yéu cau HS thuc hién cac
budc sau.

1. Khoi dong Word.

2. Mo t¢p Bien dep.doc da luu trong
bai thuc hanh trude.

+ GV: Yéu ciu mot HS Ién bang
thuc hién thao tac.

+ GV: Hudng din cac HS yéu thuc
hién thao tac.

3. Ap dung cac dinh dang em da biét
dé trinh bay mau SGK/92.

+ GV: Yéu cau thuc hién nhu sau:

- Tiéu d& c6 phong chit, kiéu chir,
mau chit khac véi phong chit, kiéu
chit, mau chir cia ndi dung van ban.

+ GV: Yéu cau HS nhic lai cac nat

+ HS: On lai cac kién thirc da
duoc hoc &p dung vao thuc hanh.
+ HS: Ghi nhé va thuc hién cac
thao tac trong yéu cau.

+ HS: Ling nghe, quan sat va
thuc hién cac budc cua GV.

+ HS: Nhay dip chudt vao biéu
turong phin mém trén man hinh.

+ HS: Thuc hién cac budc chon
File = Open,... .

+ HS: Cac ban khac quan sat va
nhan xét cac budc thuc hién.

+ HS: Thuc hién theo su hudng
dan cta GV.

+ HS: St dung thanh cong cu
dinh dang ki tu va doan van ban.
+ HS: Thyc hién theo yéu cau.

+ HS: Chon phéng chit khac, kiéu
chir in dam, mau do.

+ HS: Nhic lai cic ndi dung ma

1. Dinh dang van ban.

* Cac buoc thuc hién:

1. Khoi dong Word.

2. M¢ tép Bien dep.doc da
luu trong bai thuc hanh
trudce.

3. Ap dung cac dinh dang
em di biét dé trinh bay
giong mau SGK/92.

* Yéu cau thuwc hién:

- Tiéu dé& c6 phong chi,
kiéu chir, mau chit khac véi
phong chit, kiéu chit, mau
chir ciia nd1 dung van ban.

- C& chit cua tiéu dé& 16n
hon so véi ¢& chit cia phan
ndi dung.

- Tiéu dé can giita trang.

- Cac doan ndi dung can
thang ca hai 1é.

- Tén tac gia can thing 18
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1énh ma cac em di dugc tim hiéu dé
thuc hién dinh dang ndi dung trén.

- C& chit ctia tiéu dé 16n hon so véi
¢& chit ctia phan noi dung.

+ GV: Yéu cau HS chi ra nat 1énh
chon ¢& chir.

- Tiéu dé can giira trang.

- Cac doan ndi dung cin thing ca
hai 1.

- Tén tac gia can thang 1& phai.

- Cac doan ndi dung c6 dong dau
thut 18.

+ GV: On lai cho HS cac nut 1énh
thyc hién dinh dang doan van ban.

+ GV: Huéng dan HS dua vao yéu
cau dé bai thuc hién.

- Ki tu dau tién cta doan nodi dung
thtr nhit c6 c¢& chir 16n hon va kiéu
chir in dam.

- Luu van ban vdi tén cii.

+ GV: Hudng dan HS thyc hién cac
thao tac thuc hién dinh dang.

+ GV: Cho HS ty thuc hién theo
tirng c& nhan.

+ GV: Quan sat huéng dan va gidp
dd cho céc ban HS yéu.

+ GV: Léy mot bai thuc hién con
thiéu s6t trinh chiéu va yéu cau cac
ban khac nhén xét bo sung.

+ GV: Nhan xét va sua cac 10i sai
ma HS thuong gap.

+ GV: Yéu cau mét séb HS khéac 1én
thao tac lai cac noi dung da dugc
GV chinh stra.

+ GV: Trinh chiéu mot bai hoan
chinh cta HS va nhan xét.

+ GV: Cac ban khac quan sat ban
thuc hién theo doi va nhan xét.

+ GV: Yéu cau HS thyc hién xong
luu bai lai.

cac em da duge tim hiéu, dé thuc
hién thyuc hanh.
+ HS: Chon ¢& chir 20.

+ HS: Lén bang chi ra nut 1énh vé
cO chtr.

+ HS: Chon ntt 1énh =.
+ HS: Chon nut Iénh &,

+ HS: Chon ntt 1énh 2.

+ HS: Chon nut 1énh
doan ndi dung cua van ban.
+ HS: Cht y cdc ¥y nghia ctua nut
1énh dé thuc hién thao tac.

+ HS: Thyc hién theo su hudng
dan cua GV dua ra.

+ HS: Chon ki tu B, chon ¢& chir
16, chon nut 1énh =.

& cac

+ HS: File = Save.

+ HS: Thao tic dudi sy hudng
dan cta GV.

+ HS: Sira nhitng sai s6t do GV
yéu cau.

+ HS: Rén luyén ki nang thuc
hanh theo hudng dan ctia GV.

+ HS: Quan sat nhan xét va gop y
b sung sai st clia cac ban.

+ HS: Chl y ling nghe va sua
chira nhiing sai sot thuong gap.

+ HS: Mot sé6 HS 1én bang thao
tac lai cac ndi dung da chinh sura.

+ HS: Quan sat va hoc tap bai
lam tot.

+ HS: Quan sat theo ddi GV thuc
hién.

+ HS: Luu bai lai voi tén cli.

phai.

- Cac doan ndi dung co
dong dau thut 1é.

- Ki tu dau tién cua doan
n6i dung thtr nhét c6 ¢ chir
16n hon va kiéu chir in dam.
- Luu van ban vaéi tén cil.

4. Ciing cé:

- Cung cb trong ndi dung bai thuc hanh.

5. Din do: (1°)

- On lai noi dung bai. Xem trudc va chuan bi ndi dung cho phén thuc hanh tiép theo.

IV. RUT KINH NGHIEM:
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