II. HUGNG DAN CHI TIET

BAI 13. LAM QUEN VOT SOAN THAO VAN BAN

A - Muc dich, yéu cau

» HS biét dwoc vai trd coa phan mém soan thao van ban, biét Microsoft
Word (tie nay vé€ sau s€ goi ngan gon la Word) la phan mém soan thao van
ban, nhan bict diroc bicu trong coa Word va biét thue hién thao tac khot
dong Word.

» HS nhan biét va phén biét dwoc cac thanh phin co ban cia cira s6 Word:
cac dai 1énh, cac 1énh dudi dang biéu twong trizc quan trén cac dai 1énh,

» Hiéu duoc vai tro coa cac dai 1énh, cic nhém 1énh va cac lénh, bidt duoc
tac dung ngam dinh cua cac lénh trén dai lénh, biet mo cac dai lénh ciling
nhw hop thoai tirong ng cua cac nhom l1énh va chon cac tuv chon trong
cac hop thoai.

» Biét cdch tao vin ban mdi. m& van ban d3 dwoc lru trén may tinh, lvu vin
ban va ket thic phién lam viéc vé1 Word.

B - Nhitng diém can lwu y va goi v day hoc

1. Trong bai dau cia cheong. GV ¢é thé mé ddu bang nhidu cach. Cach mé
dau co vé tr nhién nhat 1a hwdng dan HS cing thao luan vé khai niém vin ban va
soan thao vin ban. cdch thirc soan thao vin ban truvén thong, nhitng khé khin khi
soan thao vin ban theo cach truvén thong, tir 46 dan dat dén sw xuat hién cia céc
phan mém soan thao van ban va nhitng tinh nang wu viét cia ching.

Va1 khait niém van ban, day la mot khai miém kho co thé dinh nghia chinh
xac, mac dit HS d& dwoc hoc trong cédc moén Tiéng Viét va Negw van. Dai véi HS
THCS GV chi nén han ché & cdc mé ta cé lién quan dén céc hoat déng hang ngav
cia HS. Cén nhén manh dén sy phong phi cla cac loai vdn ban: vin ban cé thé
gdém médt vai dong ngdn nhu chiée nhin vo cing cé thé 13 néi dung qu}-'én sach
dav hang nghin trang. van ban co thé chi gom cac con chit. nhung ciing cé thé coé
cac hinh anh minh hoa_

Bén canh do, thuat ngi¥ “soqn thde van ban™ co thé nghe con “xa la” do1 vaoi

HS THCS. GV cén giai thich & rang rang thuc chat d6 13 cong vide “vidt” va trinh



bay noi dung van ban (theo céch truyén thong), hodc “26” va trinh bay ndi dung
van ban (bing may tinh) So sanh hai cach tao van ban nay, GV cé thé néu ra
nhifng wu viét cua viéc soan thao van ban trén may tinh. GV ciing co thé chuan bi
mot s6 van ban trinh bay dep. san phém cua mot phan mém soan thao van ban, tot
nhat 1a Word., dé cac em so sanh.

Khi trinh bay vé phin mém soan thao van ban, GV ciing nén nhic lai ring
phﬂn mém duoc phat trién nham tao ra cong cu hé tro. dong hoa cac cong viéc
cba con ngwdi (c6 18 cd bao nhiéu dang céng viée thi con ngwidi cliing mong muon
cé bay nhiéu loai phdn mém). Word chinh 13 phin mém dwoc viét dé cling véi
méy tinh hé tro cong viée soan thao van ban. GV ciing nén nhan manh rang hién
6 rat nhiéu phin mém soan thao vin ban khac nhau, ching cé cing nhitng tinh
nang chung va trong so d6 Word duroc st dung phéu bién nhat.

2. Yéu cau thit hai cua bai 1a HS nhan biét ducc bicu tirong cua Word 2010
va biét mot vai cach khdi dong Word. Co nhiéu cach khac nhau dé khéi dong mot
chwong trinh, nhung & ddy GV chi nén han ché gidi thifu hai cich khdi déng
Word da durgce trinh bay trong SGK: nhay chudt tai bidu tirgng cua Word trén man
hinh khéi d6ng cna Windows hodc nhdy dip chuét tai bidu twong cua Word trén
man hinh nén. D& gidi thidu didu nay GV can dat san bifu trong cia Word trén
man hinh nén (hodc trén man hinh khéi dong, xem Muc 4. Yéu cau chuéin bi & dau
chwong). Trong chwong 111, HS d3 biét cach khai ddng mot phan mém trong bai
thizc hanh & hé didu hanh Windows. B vay, GV co thé danh the gian cho viéc
gidi thifu man hinh 1am viéc cia Word trong muc tiép theo. Trong muc Tim hiéu
mo rong, hoc sinh s& tir minh tim hiéu cach odn bitu tirong cua Word 1én thanh
cong viée cua Windows, tir d6 nhan biét thém mot cach khoi dong phan mém.

3. Trong phan tiép theo HS s& dwoc gidi thidu dé lam quen va nhén biét céc
thanh phan trén cia s6 cia Word 2010. Néi dung nay rat quan trong. gido vién
nén danh tho leong thich dang dé hoc sinh dv thoi gian lam quen va nhan biét.

» Giao dién cac phan mém thanh phan trong bd MS Office duroc thiet ké véi
mét tw trdng thong nhat. tir phdn mém soan thao Word. chwong trinh bang
tinh Excel. phin mém trinh chifu PowerPoint. cho dén cdc thanh phan

khac. Trong chwong trinh céc 16p tiép theo. hoc sinh s& con lam quen vdi



chwong trinh bang tinh Excel va phdn mém trinh chiéu PowerPoint. Néu
hoc sinh dwoc gidi thidu giao dign cua Word 2010 mdt cach ki ledng, vén
cac phan mém tiép theo s& khéng mat nhifu thoi gian gidi thidu lai giao
dién cia cac phin mém d6 va hoc sinh ¢6 thé tw tim hieu va kham pha.

» Trong chwrong III, HS d3 dwoc biét cdc khéi niém cira s6 va céc thanh phén
co ban ctia mét cira s6 trong méi tredng Windows. Tuy cira s6 cia Word
v cdc thanh phin trén d6 s& cho nhiing hinh anh cu thé hon v giao dién
ctia mét phan mém chay trén nén Windows. nheng cira s6 cia Word 2010
c6 nhitng diém khac biét so v&i clra 56 ctia Word trong céc phién ban trudc
V4 s0 VO cira s6 cla cac tng dung khdc trong méi treong Windows. GV
can lvu ¥ t&i nhitng diém khac biét nay, dic et la nhitng giao vien da
ciang day nhiéu nidm hodc qué quen thudc véi giao dién coa Office XP.

Cira 56 ctia Word 2010 van cé mét sb thanh phan co ban cia mét cira 1)
trong méi tredng Windows nh thanh tiéu dé. cac nnt dé thu gon, phong to cuc
dai1, cac thanh cudn, thanh trang thai,... Tuyv nhién, tir phién ban Office 2007 tro di
(trong d6 c6 Office 2010) giao dién d3 dwoc thiét ké lai dé had tro ngudi ding thuc
hién nhanh hon, hiéu qua hon coéng viéc soan thao. Bang chon va thanh céng cu
coa phién ban cii d3 dwoc thay thé bang cdc ddi [énh (ribbon. phan giao dién
ngwrdi ding linh hoat cua Microsoft Office). Cac lénh duoc hién thi tnec quan trén
cac dai 1énh thay vi nim trong cdc bang chon. Vi tri tén tép ciing d3 thay aéi (nam
chinh gitra thanh tiéu dé).

Khi khot dong Microsoft Word céc phién ban trede ta sé duoc hién thi1 mot
trang vdn ban tréng véi tén ngdm dinh cta van ban nam sat 12 trdi cia clra s6, tiép
theo d0 la ba hang: thanh bang chon, thanh cong cu chuan va thanh cong cu dinh
dang. Néu nhdy chudt & tén mot bang chon, mét bang chon dwoc md ra gdm danh
sach cac 1énh lién quan. Thanh cong cu chuin va thanh cong cu dinh dang chira
céc bifu tuong tit tirong g véi cdc 1énh thudme ding nhat trone céc bang chon.

Giao dién tir Word 2007 tr& di thay thé cdc bang chon. thanh céng cu chuin
va thanh céng cu dinh dang bﬁng cac dai 1énh. trén cac dai 1énh 13 cac 1énh dwoc
hién thi trec quan dwdn dang cac bidu teong va duge nhom theo tirsng nhom cac
1énh lién quan. Khi m& van ban mdi ta s thay tén cac dai lénh va dai 1énh Home

gbm ndm nhom lénh, gom céc 1énh thutmg dung nhat san sang cho viéc soan thao

sﬂ ;



van ban: Clipboard, Font, Paragraph, Styles, Editing. Nhay chudt vao mai tén nho phia
dwéi, bén phai mbi nhém ta mé cac hdp thoai trone tme gdm cac 1énh b sung.

Trong sb cac dai lénh cé dai 1énh File, khéng dwvoc hién thi nidm ngang, phia
trén clra 50 nhi cac dai 1énh khac, ma & phia trai. doc theo chifu ding cua cira 56,
Do vay nhifu ngwdi van twong d6 1a bang chon. Nén lvu ¥ hoc sinh tén goi mdi
van la dai lénh.

Co thé xem dai lénh trong ty nhw cac thanh céng cu. nhém lénh la bang
chon trong cac phién ban trede. Nhe vy, tr Word 2007 tro d1 khéng con khai
niém bang chon, thanh céng cu va cac nit [énh_ thav cho cac nut 1énh chinh 1a cac
lénh.

Gido vién co thé bit ddu bane viée véu cau HS nhic lai nhitng didu d3 bidt
& ctra sb va cdc thanh phén cla ctra s6 trong méi tredmg Windows, sau d6 minh
hoa bang hinh anh cu thé trén cira s6 Word.

Trén cira 506 ctia Word, dic bist leu v HS dén ving soan thao va cach su
dung cac thanh cudn. Riéng con tro soan thao s& con dwoc gidd thidu chi tiét hon
trong bai tiép theo. Do dayv 1a gio 1i thuyét co thé khong co may tinh, GV nén
chuén bi sin cac hinh anh minh hoa va danh thai gian cho HS quan sat ki luéng,
ké ca cac hinh trong SGE.

4. Cé ba thanh phan co ban trén giao dién mdi coa Word 2010. Hoc sinh cén
biét tén goi cia moi thanh phan va cach st dung ching.

» Tén cac dai l1énh: Co bay dai 1énh co ban: Home, Insert, Page Layout,
References, Mailings, Review va View. Mai dai 1énh gém cac lénh twong
rng voi mot pham vi hoat déng nhat dinh.

* Nhom lénh. Cac 1énh lién quan véi nhau duoc hién thi theo mét 36 nhém
lénh trén cac dai lenh

» Lénh Mai lénh 14 biéu twong trec quan, mét & dé nhap théng tin hodc mét
hop thoa.

Moi 1énh trén céc dai 1énh d3 duroc hea chon can than theo hoat dong cua
ngedi dung. Vi du, dai lénh Home chia tat ca nhitng 1énh thuong ding nhat,
chzzing han lénh trong nhém lénh Font dé thay d6i phong chi: Font, Font Size, Bold,
Italic,...



5. Trong muc mo van ban d3 co trén may tinh va lwu van ban, can lvu v HS

céc diém sau day:

» Khimd vin ban can chon dung thw muc cé lvu tép vin ban.

» Khi heu van ban, cédn chon dung the muc € leu tép trong O Look in trén dan
hop thoa: Save As. Ki niang nay HS d3 dwoc hoc o phan thwc hanh
Windows, nhung nén nhac lai dé cung co.

» Khi dat tén tép. chi can g& phan diu cua tén, con phan dudi theo ngam dinh
ludn la .deex (trong cac phién ban Word trnrdc 1a .dec). Viéc dat tén cho tép
trong Windows khong bi han ché nhidu nhir trong DOS_ nhweng can tuan
thu mot so quy dinh HS d3 dwoc hoc trong chirong trizcc.

Mac do Windows cho phép dat tén tép v cac ki te co déau cia chir Viét,
nhne GV khéng nén khuvén khich HS lam difu nay, vi rat 6 thé cac ki tr co
déu d6 tring véi cac ki tw didu khién cua hé théng. Hau qua 1a khi mé tép bang
cach nhay ddp o tén tép tin, co thé Word s& théng bdo 161 tép bi hong va khéng
md& duoc van ban

Dé ting sy hap dan va tinh thuvét phuc. trzde khi trinh bay thao tac luu tép

tin, GV nén go, hoac véu cau HS g8 mdt vai ki ti vao van ban mdi.
(9 Hwéng dén tra 1&i cdu hoi va bai tap

1. Ngoai cac vi du duoe néu trong bai hoc hoc sinh s& dé dang tim dwec cac vi
du khac gan giii trong cudc song, vi du viét bikc thr tham bo dang cong tac o
xa. lam bai van, viét 1d don xin phép nghi hoc, . ..

4. Noi dung vira gé thém sé& khong dwoc luu trong van ban néu trede d6 khong
thire hién thao tac lwu van ban.

Hwéng dan goi v tim hiéu mo rong

1. G nhitng not co thé truy cap Internet, khu"_i,-'én khich hoc sinh sir dung dich vu
tim kiém Google trén co so cac tir khod NotePad, OpenOffice.org Writer,
LibreOffice Writer,. ..

2. Mot s0 wu viét cua may tinh trong soan thao van ban:

— Nhiéu kiéu chi# c6 san, rat phong phu. déu va rat dep:



Chi cédn stra 61 nhitng ndi dung can thiét ma khong phai 26 lai toan bd van
ban. Kha ning sao chép, di chuyén cac phan vin ban va chinh si¥a dé dang
giip tiet kiém nhiéu thén gian va cong sirc.

Cé thé g6 nd1 dung triede va trinh bay theo nhiéu cach khéc nhau.

C6 the chén thém cac hinh anh d& minh hoa

Cé thé lvu van ban trén dia cing cua mayv tinh dé chinh sta hodc in ra
nhieu ban va sir dung lai nhiéu lan.

Cé nhidu céng cu trg gitip soan thao, nhir tim kiém va thay thé cdc cum tix,
tir dong swra 101 chinh ta va ngi phap, g& tat, ..



