BAI 11. DINH DANG VAN BAN

MUC DICH, YEU CAU
1. Kién thidc
- Néu dugc cac chiic ning ddc trung ctia nhiing phan mém soan thao van ban.
— Trinh bay dugc tac dung ctia cong cu cén 1€, dinh dang vin ban.
- Thuc hién dugc viéc dinh dang van ban, trinh bay trang van ban va in.
2. Nang luc
- Phat trién nang luc tng dung cong nghé thong tin va truyén thong trong hoc va tu hoc.
3. Pham chat

- Reén luyén phadm chdt cham chi, kién tri va cin than trong hoc va tu hoc.

B} CHUANBI

- GV: Phong thuyc hanh mdy tinh da cai ddt phan mém soan thao van bdn.
—HS: Chuén bi tu liéu van ban, hinh anh cho néi dung s6 luu niém theo dan y da lap &
bai So do tu duy.

E GO1Y CAC HOAT DONG DAY HOC CHINH
Hoat dong khé&i dong
GV gidi thiéu bai mdi va yéu cau HS doc phan néi dung khoi dong.
1.Phan mém soan thao
Hoat déng 1. Phan mém soan thao van ban

HS gidi thich | 1. GV chia nhém HS | Dy kién k&t qua tra 1o cau hoi: HS c6 thé lya
dugc  viéc | nhu bai hoc So dd | 1. Cac phan mém can s&r dung dé tao | chon nhitng
luwa chon | tu duy. sO lwu niém: phén mem
phan mém | 2. HS thao ludn | — Phdn mé&m soan thao van ban. d3 biét, tuy
xay  dung | nhom dé trd |oi hai | — C6 thé bd sung mot s6 phdn mém | nhién can
cuén s6 luvu | cAu hdi vao bang | khdc theo nhu cau céng viéc nhu phan | khuyén khich
niém  trén | nhém. mém chinh slra anh, phdn mém tao | HS gidi thich
co s& cac|3. K&t thac thdo | chir nghé thuat,.. duoc tai sao
phan mém | ludn, GV cho céc | 2. Mét s6 chirc ndng phan mém can c6 | lwa chon phan
ng dung | nhém bédo cdo két | dé hoan thanh sd luu niém: mém dé.
da dugc | qud va t8 chirc | — Soan thao van ban.
hoc. nhédn xét danh gia. [ — Chén hinh anh va chinh sira hinh anh.

— Bang biéu.

— Tao chit nghé thuat.




Kién thiic méi (hoat déng doc)
Trén co s& nhiing kién thiic da dugc hoc 6 bac Tiéu hoc, HS doc ndi dung gi6i thiéu
phdn mém soan thao vin ban dé bi€t cac chiic ning co ban ctia phan mém.

Cau hoi (hoat déng cing cé kién thuic)
Tu kién thiic thu dugc & hoat dong doc, HS tra 16i dugc cau hoi cang c¢6 “Em sé st dung
nhiing chiic ning nao ctia phdn mém soan thao vin ban dé tao ndi dung cho cudn sé luu

niém”. Luu y: GV c6 thé st dung cau tra 16i cia HS cho cau hoi 2 & Hoat dong 1 dé goi y.

2. Pinh dang van ban vain

Kién thic méi (hoat déng doc)

HS doc phéan ndi dung kién thic mdéi d€ ty tim hiéu kién thic dinh dang doan vén ban,
dinh dang trang van ban va in vian ban.

GV chét kién thiic chinh trong phan dinh dang van ban:

- Dinh dang ki ty (da hoc & bac Tiéu hoc, GV ¢ thé nhac lai kién thiic néu can).

- Dinh dang doan van ban.

- Dinh dang trang van ban.

~In van ban.

GV ¢6 thé st dung mét s6 cau hdi trac nghiém trong sach Bai tap Tin hoc 6 d€ cling cd
kién thiic cho HS.

3.Thuc hanh: Pinh dang van ban

GV t6 chiic hoat dong thiic hanh theo tiing budc hudng dan trong SGK.

Hoat dong luyén tap

1. Chon hudng trang phii hgp cho cac vin ban:

a) Pon xin nghi hoc: huéng trang ding.

b) Bdo cdo tong két ndm hoc ctia 16p: hudng trang diing hodc trang ngang.

c) S6 luu niém cua I6p: hudng trang ding.

d) Sach anh chida anh phong canh: huéng trang ngang.

Luu y: tuy vao muc dich st dung ctia méi nguoi d€ Iya chon hudng trang phti hgp véi
tling vin ban.

2. Em chon loai can 1€ nao khi trinh bay néi dung bai tho luc bat trén phan mém soan
thdo van ban? Tai sao?

Luc bat 1a thé tho phé bién trong kho tang van hoa dan gian Viét Nam. Cdc cdp thé tho
luc bat gbm cd moét céu 6 tiéng, mot cau 8 tiéng xen ké d€ phoi van véi nhau. D€ cé sy can
déi trong bo cuc ctia thé tho luc bat, em nén lua chon cén 1€ gitia cho doan véan ban.
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3. HS soan thao Ddn xin nghi hoc va thyc hién cdc thao tdc dinh dang ki ty, dinh dang
doan, dinh dang trang sao cho b6 cuc van ban hop 1i.

@ Hoat dong van dung

Trong hoat dong nay, HS ti€p tuc hoan thanh cac néi dung ctia cuén s6 luu niém, bao
gdm cdc cong viéc sau:

Soan thao thém noi dung cho cudn s6 luu niém (bai viét cam nghi, bai viét gidi thiéu
hoat dong, su kién,...).

Chen thém hinh anh minh hoa.

Cén 1€ va dinh dang trang dé c6 dugc bd cuc hop li.

Luu lai tép d€ dung cho viéc tao cudn s6 Iuu niém cua 16p.

Dé hoat dong hiéu qua, GV nén cho HS ldp ho so cong viée, c6 thé gém cac ndi dung sau:

- No6i dung san phdm la gi (bai viét cim nghi, bai viét gi¢i thiéu hoat dong, su kién,...)?

- S6 lugng tép.

—Thoi gian hoan thanh va ké hoach thuc hién.

- Vi tri luu trit san phdm trén mady tinh.

GV can huéng dan HS tao thu muc trén mdy tinh dé chiia cic tép tu liéu ctia cudn s luu niém.

GV céan dam bdo cdc tép van ban HS da tao ra cho cudn s6 luu niém dugc luu tri an
toan d€ st dung trong bai thuc hanh téng hop & cuoi chu dé.

2] MOT SO LUU Y VA KIEN THUCBO SUNG
Mét s6 luu y khi gidng day

Bai hoc c6 thdi lugng 2 tiét (1 tiét li thuyét, 1 tiét thyc hanh).

—Tuy diéu kién co sd vat chat va thdi quen ctia GV va HS, GV ¢6 thé lua chon phin
mém soan thdo vian ban phtu hgp. Phan mém soan thido van ban ¢é thé khic nhau
nhung GV can luu y mét trong nhiing biéu hién ctia ning luc ing dung cong nghé
thong tin va truyén thong la khong 1¢ thuoc cong cu.

—HS can hoan thanh van ban mau trong phan hudéng dan thyc hanh dé thyc hién duge
cac thao tac dinh dang vdn ban. Tuy nhién, néi dung bai viét Cdm nghi vé nhém ban
than I6p 6A hoan toan c6 thé thay thé bang bai viét ctia riéng HS vé thdy c6, ban be,
nha truong,...



