BAI 16. PINH DANG VAN BAN

A - Muc dich, yéu cau
» Hiéu ndi dung va muc tifu cua dinh dang van ban.
» Hiéu céc ndi dung dinh dang ki tr.
» Thuc hién dwge cdc thao tac co ban dé dinh dang ki ti.

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

1. Mt cach tw nhién va truc quan, GV nén bat dau bai hoc bang viée cho
HS so sanh hai van ban, mot van ban d3 co noi dung, nhung chea dweoc dinh dang
va mot van ban khac vdi cling néi dung, nhung d3 dweoc dinh dang (GV nén chuan
b1 trrge hai van ban nay, co thé cho HS xem trén may hodc in ra gidy) va yéu cau
HS s& nhan biét s khac biét gifra hai van ban.

Théng qua vidc nhén xét vé mot trang van ban cé day du cdc véu t6 dinh
dang ki tw, dinh dang doan van va trinh bay trang (co ticu dé. cd nodi dung,...) HS
c6 thé tr minh phat bifu dwoc cac vu diém clia van ban d3 dvoc dinh dang: dé
doc. dé ghi nhé va dep. Trén co s nhitng gi cic em hiéu v& dinh dang (trinh bay)
van ban, GV cé thé tiép tuc phat trién bai giang bang viéc trinh bay cdc loai dinh
dang, noi dung dinh dang cia timg loai. Chi ¥ ring trong SGK chi phan biét hai
loai dinh dang: dinh dang ki tw va dinh dang doan van ban. con viéc bd tri ndi
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dung van ban trén trang in droc goi mot cach dé hinh dung d6i véi HS la winh
bay trang (mét sb tai lidu khéc goi 1a dinh dang trang).

Khai miém dinh dang va cac thao tac dinh dang la mot ng1 dung rat quan
trong trong soan thao vin ban. Vi thé can phai cung cap kién thire va ki nang dinh
dang cho HS mot cach tir i, ting lwong nho ndéi dung mot. Chinh i vay SGK da
chia nho ndi dung nay thanh hai bai hoc. DE HS dé nhé nén danh thi gian thyc
hanh thich dang cho cdc em.

2. Vé cac ndi dung dinh dang ki tir chi nén tap trung vao cac thudc tinh co
ban cua ki ty nhu: phdng chi¥, c& chik, kifu chit va mau sac, trong do ba thudc tinh
d4u 13 quan trong nhat. Nén lvu v HS rdng mau sdc cia cac ki tw chi dwoc hién thi
trén man hinh mau hodc in trén mdv in mau. Ngoai cdc thudc tinh trén, tuy kha
nang tiép thu coa HS va difu kién thoi gian. GV cd thé gigi thiéu thém cac thude
tinh khac nhw: céc kidu gach chan, cac hidu g (co thé chon trong phan dudi cua
hop thoat Font), khoang cach giita cac ki ti (trang Character Spacing cua hop thoai
Font),... Tuy nhién theo cac tac gia, d6i vdi HS THCS chi nén gidi han & nhing
nd1 dung trong SGK 1a du. théi gian con lai nén danh cho HS thwec hanh trén may
hodc ty kham pha.

3. V&1 dinh huwong 43 néu o trén, khi gidi thidu cac ki nang dinh dang ki tu,
véu cau chinh 1a HS nhén biét va st dung duoc cac 1énh dinh dang ki tw trén trong
nhém 1énh Font cua dai 1énh Home. phin gidi thidu hop thoai Font tiép theo chi 1a
kién thivc bd sung chir chwa véu cau st dung. Li do gidi thidu hop thoai Font trong
SGK 1a d& HS biét rﬁﬂg ngoai viéc si dung cdc 1énh trén dai 1énh, hop thoai Font
con cho phép nhifu tuy chon dinh dang phong pht hon. Hoc sinh s& cén tr minh
kham pha hép thoai nay qua bai 3 cla muc Tim hidu md rong. Mat khac, gidi
thiéu hép thoai Font ciing 1a cach chuan bi dé HS hoc cdch st dung hép thoai
Paragraph trong bai tiep theo (bai 17).

4. Mot 56 diém cén luu ¥ khi gidi thidu cac thao téc dinh dang ki tu:

» GV can nhén manh dé HS ghi nhé ring viée dinh dang ¢6 thé dwoc thuc
hién trong guad trinh gé van ban hodc sau bhi 43 g6 toan bd van ban. Viéc
dinh dang trong khi g& van ban chi thich hop khi can dinh dang ngay mét
var kit (vi du chu*_vén sang kiéu chir khéc) va mue dich cing nhw d6i



tirgng dinh dang d3 dwoc xac dinh tnede. Thong theing nén tién hanh dinh
dang sau khi g& van ban.

» Vai trd cua thao téc chon phan vin ban: Néu khéng chon trude phin vin
ban nao thi cdc thao tac dinh dang ki tir 52 dwroc ap dung cho cac ki tr s&
dugce g6 vao sau do.

J Hwéng dan tra 1&i cau hoi va bai tap

2.

Nhav chuét & phan van ban d6 (hodc chon) va quan sit tén cua phong chi
trong o Font, cac bicu tirong 1énh trong nhom 1énh Font trén dai lénh Home.
Néu bidu twong nbi 8 vé1 mau khac (vi du ®) tc phin vin ban dwoc dinh
dang van thuoc tinh do.

Cac chi¥ tro lai thanh chi® thuémg.

C6 thé, nhung khéng nén ding qua nhiéu phéng chit trong mdt van ban (ti da
la 4). Dinh dang von phong chir khac la dé nhan manh, gay s chu ¥ va lam
ngwdi doc ghi nhé lau hon. néu st dung qud nhidu phéng chi s& khong dat
dwgc higu qua do.

Hwéng dan goi y tim hiéu mo réng

1.

Néu khéng chon trede phan van ban nao thi viéc thuc hién céc thao tac dinh
dang ki tw 5& co tac dung dd1 vdi cac ki tir s& duoc g8 vao. tir vi tri cd con tro
soan thao tro di

May tinh & treéme c6 the khéng duoc cai dat cac phong chit d3 duoc st dung
d& dinh dang phong chi khi soan thao vin ban trén may tinh & nha, do d6
Word d3 sir dung phéng ch ngdm dinh khac dé hién thi. Do d6 két qua xem
trén trén man hinh cua hai may tinh khac nhau.

Tac dung cua cac 1énh trén Thanh céng cu mini twong ty nhwe cac 1énh trén
dai lénh.



