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Bii thue hanh 5

VAN BAN DAU TIEN CUA EM

A - Muc dich, yéu cau

» Lam quen va tim hiéu cira s0 lam viéc cua Word, cac dai 1énh va mot so
lénh thueong dung.



» Lam quen véi vi tri cdc phim trén ban phim va biét g8 chiy Viét bang mdt
trong hai cach gé Telex hay Va1
» Buwdc dau tao va lvu mét van ban chix Viét don gian.
B - Ndi dung
Dy 14 bai thue hanh Word dau tién, GV nén chuin bi tnrde dé HS co thé dé
dang khdi déng Word mét cach nhanh nhat va sau d6 nhén dwoc giao dién cén thiét.
= Tao bifu tirgng cua Word trén man hinh nén;
- Néu chwong trinh can chay khéng cé trén man hinh nén. man hinh Start
hoéc thanh cong viec thi co thé tim chueong trinh Word trén mav tinh theo
cac cach sau: Tim trén bang chon Start (nhay nut Start E —» Microsoft
Word), thong qua cua s6 File Explorer (hodc Computer) hodc théng qua
chirc ning tim kiém (search).
- Nhay nit phai chudt 1én biéu twong ciia Word va nhay chon Send To —
Desktop (Create shortcut).
Mot bicu trong tat coa Word s& dwoc tao trén man hinh nén. HS chi can
nhay dup chuot trén do la co thé khoi déng Word mdt cach nhanh nhat.
» Chuan bi mét van ban khoang vai trang dé HS cé thé thuc hanh st dung
cac thanh cuon.
» Hudng dan HS tao thw muc cho riéng minh va luu vén ban cia minh.
a) Khai dong Word va tim hiéu cic thanh phéin trén man hinh cia Word
Trong phan nay HS cé thé tr minh thuc hién tirng budc theo dung thi e
dwoc trinh bay trong SGK. GV chi cdn hwdng dan HS lam dung céc thao tac nhw
d3a mo ta.
Sau khi thire hién timg thao tac trong mdi bude, HS c6 thé tu minh riit ra két
ludn. Cudi cing GV can tong két lai dé HS hiéu dtng tac dung cia timg thao tac.
b) Sean vian ban don gian
N6i dung muc nay la thwe hanh g6 tidng Viét don gian. Yéu cau HS g duoc
ddv d0 va luu trén dia dé st dung lai trong nhitng bai thee hanh sau. GV cén lvu v

HS nhitng diém sau:
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» Khdi dong phin mém g6 chir Viét (néu chwa dwoc khdi d6ng) va chon kitu
g6, GV ¢o the hudng dan HS chon kidu g6 hodc chon ti trnxde trong khi
thue hién cac cong viec chuan b1

» Nhin cdc phim Caps Lock hodc Insert (Ins) dé tat ché 45 g6 chit hoa hoac
ché d¢ gé de néu HS o tinh cham vao cac phim nay. Thong thwong khi
HS md1 bat dau lam quen vdi viéc soan thao trén may tinh thedng hay vo
tinh nhan cac phim nay do chwa quen vé1 bo tri ban phim, chwa thuée cach
od tiéng Viét, khong dé ¥ che 46 26,

» Thuec hanh g6 bang muwdi ngén. Thong thwong HS c6 xu hudng thich g6
nhanh. Tuy nhién, bai thiec hanh chi véu cau HS gé bang mudi ngon va gd
dung, qua do on luven lai cac thao tac gd ban phim d3 dwoc thwe hanh
trong chwong I1.

» Gir dung tw thé lam viéc v&i may tinh: Ngoi thé-_tlg leng. tim mat ngang
man hinh, hai tay dé thoai mai,...

» G& dau cac chi Viét ding quy tic. Hién nav cach bo dau cdc chi Viét
chia duoc thong nhat. Dé don gian GV nén véu cau HS tudn thu quy tac
gd la “chi g dau o cuoi tiF

» Thuc hién ding cédc thao tac lvu van ban. Giff nguvén van ban mo cho ndi
dung thirc hanh trong bai tiep theo.

» Luu v hoc sinh chira can chi trong dén viéc stra 161 gd sal.

Bai thec hanh gé nay gom mét tiéu dé va hai doan ndi dung vén ban. Cén
lwru ¥ HS chi nhan phim Enter khi két thuc doan van ban.

¢) Tim hiéu cich di chu}'én con tro soan thao va ciac cach hién thi van bamn

Trong bai nay HS thuc hanh thao tac di chuvén con trd soan thao trén van ban
man tao ra.

Gido vién nén véu cau hoc sinh thwe hanh céc thao tac di ::huyéu van ban
béﬂg cac phim mii tén (—, «, T, ~L]I cac phim Home, End, PageUp, PageDown va t6
hop cac phim Ctrl va Home, Ctrl va End, tir d0 tw it ra két ludn vé téc dung cua
cac phim not1 trén.

N&i dung thi hai nhim muc dich ¢ hoc sinh biét kéo tha con trd V) (hodc
nhay cac mit = hodc '*)) trén thanh trwot aé phdng to hodc thu nho van ban. Day

14 tinh ning dé sit dung, mdi duwoc bb sung cho cac phién ban tir Word 2007 trd di.



Hoc sinh d3a biet sir dung cac thanh cudn d€ xem cdac phan khac nhau cua cira
50 trong chwong tnrdc nén no1 dung nav va not dung thue hanh cac ché do hién thi

van ban chi 13 néi dung bé sung.



