SAU BAI NAY EM SE

DINH DANG VAN BAN

« Néu duoc cac chire nang déc trung clia nhirng phdn mém soan

thdo van ban.

« Trinh bay duwoc tac dung clia céng cu cén |&, dinh dang van ban.
« Thire hign dugc vige dinh dang van ban, frinh bay trang van ban

va in.

Ba ban An, Minh va Khoa da ban v& ndi dung cudn sb luu niém ctia I6p. Nhung con
mét cau hdi phai tra 1&ila ding céng cu gi dé& 1am cudn sb nay.
An: N&i dung cuén sé gdm nhirng bai viét cdm nghi, anh chup, danh sach cac ban trong
I&p,... T& nghi minh mua mot cudn sé dé viét va dan &nh vao do.
Minh: Thir can nhac |am trén may tinh xem sao. Nhirng ndm & Tiéu hoc, chiing minh da hoc

str dung nhiéu phan mém trén may tinh.

Khoa: Néu lam trén may tinh, minh cé thé gl cho thay cd va cac ban xem trudc dé gop v,
khi c&n sira lai cling thuén tién. Hon nira, ngoai cuén sb lvu niém in ra cho mdi ban, minh
van con ban mém luu tri d& phong khi cuén in bj hdng hodc that lac.

1. PHAN MEM SOAN THAO VAN BAN

Hoatddng 1 Phan mém soan thdo vén ban

1. Duya vao so dé tu duy trinh bay ndi dung cuén sé luu niém & Bai 10, em hay lya chon céc
phan mém cin sif dung @& tao néi dung cho cudn sé trén may tinh.

2. Cac phdn mém d6 cdn c6 chifc ning gi dé giip em hoan thanh céng viéc?

@ Ph&n mém soan thdo vén ban c6 thé
dwrge cai dat rén may tinh hoéc chay fruc
tuyén trén Internet,... Cé nhidu loai phin
mém soan thdo vén ban khac nhau, chiing
déu co céc chirc ndng co ban sau day:

# Tao va dinh dang van ban.

s Bién tap, chinh stra ndi dung.
e Luu trir van ban.

e Invén ban.

Pé nang cao hiéu qua st dung, phan mém
soan thdo con cé mdt s chire ndng nang
cao khac:

e Xem lai va theo d6i su thay dbi clia tailiéu.
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e Luu triy tai lidu trén dam may dé co thé
dbng bd va lay tai lidu tlr may tinh, dién
thoai di déng hay may tinh bang.

e Lam viéc cing tac v&i ngudi khac trén
ciing mot tal ligdu maoi lde moi novi.

Véi nhirng chire ndng nay, ching ta cé thé

st dung phan mé&m soan thdo van ban dé

tao ra cac tailidu khac nhau nhw cudn sach,
bai viét, bdo cdo, ban tin, t& roi,...

@Em sé sirdungnhingchicnang -
ndo clia phan mém soan thédo vén ban
dé tao ndi dung cho cudn sb luu niém?



2. DINH DANG VAN BAN VA IN

.ﬁ O cép Tiéu hoc, ching ta da hoc cach tao van ban chira chir va dinh dang ki tu. D&
van ban dugc trinh bay dep, dé doc, dé nhé thi ngoai vigc dinh dang ki ty, chiing ta cin dinh
dang doan va djnh dang trang van ban.

a) Dinh dang doan vdn ban

Trong ph&n mém soan thdo van ban, doan 14 phan vén ban thuong duoc phan céch bdi
déu ngat doan. DAu ngét doan xuét hién khi ching ta nhdn phim Enter. Viéc dinh dang gitp
ching ta thay déi cach trinh bay ctia doan trong van ban. Vi dy: ting, giam 1& cta doan, can
chinh |&, d&t khoang cach gitra cac dang trong doan, ... Cac |&énh dinh dang doan nédm trong
thé Home, & nhém |énh Paragraph.

Can thdng hai &
Cin gilra
Céan thdng I& trai

Cin thing & phal
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Paragraph r'-i

Can gitra

Khoang cach
gitra hai doan
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CAM NGHT VE NHOM BAN THAN LOP B4

T 16 An
Minh v& Khoa 14 hal ban d&u tién i gap va
lam guen trong ngdy dau dén nhan lop &
trurémg Tigu hoo.

Mgay & cong trerdng & nhin thay Khoa,
an tromg dau tién vé Khoa la cap kinh cén
khd day cdu &y deo. Cdu &y cilng dang
ngo ngac d tim Iép gidng t&, nhin 1a biét
ngay hge sinh mai. Té ra lam quen va hai
ciu &y hoe |&p nao, khéng ngir ca hal déu
hoe cing I&p. Bon t& cing nhau di tim lép
chir khéng dam hoéi cac anh chj In hon.

s E
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b) Bjnh dang trang van ban

M@&i cudn sach cé hinh dang va kich thude khac nhau phy thude vao viée dinh dang trang
van ban. D& vén ban dep va c6 bd cyc hai hoa, em can dinh dang trang vén ban. Céac Iénh
dinh dang trang van ban nam trong thé Page Layout, & nhém |énh Page Setup. Cac yéu

cau co ban khitrinh bay trang van ban gom:
e Chon hudng trang (Orientation): trang dieng (Portrait) hay trang ngang (Landscape).
e Dat & trang (Margins): |& trai (Left), & phai (Right), I& trén (Top) va |& duéi (Bottom).
e Lira chon khd gidy (Size): khé gidy phd bién |a kho A4,

5. Boan van ban sau khi duoe dinh dang

Gidm mire thyt 12 tréi
T#ng mire thyt 1& trai

Khoang céach gilfa cac dong
frong doan, gifra cac doan

Khodng cach
gitra cac dong
trong dogn

Cin thing
hai e
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Hurérng trang dirng, 1
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Tér i An !
'Mmh v Khoa 18 hai ban dau tién b gip val
#m quen trong ngay diu dén nhan kKep ::r
r1J'l.|'rirr»ngéll.+ hoe,

Ngay & céng trréng té nhin thdy Khoa, én'
fwrong diu Bén vé Khoa 12 clp kinh cdn khé;
L& tral — :d#:.r céu dy deo. Cau Ay ciing dang ngor ngéc: — L& phai

:;Tr tim lérp giding t&, nhin 12 biét ngay hoc sinh;
‘méi. Tér ra lam quen va héi cau &y hoc ép!
nao, khéng ngér ca hai d8u hes cing lép. Bon!
M eing nhau di im l&p chir khing dam hdi!
e anh chj Ién hon. Bén clra Iép thi gdp!
ngay Minh. Minh dang vui vé hwdéng din n&ci
ban vao lép. Tréng cdu &y rdt nhanh nhen, |
thdng minh v lau linh. Té va Khoa nhin lhéy
3 men ciu dy ngay.

(:ﬁ ba bon td cling lAm quen va ched than m!n
;nhau ngay tir ngay diu di hoe. i
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Hinh 5.6. Trinh bay trang van ban
c) In van ban

Sau khi hoan thanh viéc tao vén ban, em cé thé in van ban ra gidy. Bé thire hién céng viéc nay,
trong thé File, em chon l&nh Print.
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Hinh 5.7. Cac 1énh dé in van bén



3. THUC HANH: PINH DANG VAN BAN

Nhiém vy

Cubn sb luvu niém clia I&p chira nhilng bai

viét cdm nghi v& ban bé, thdy cé va mai

truéng. Hinh 5.8 |a bai viét Cam nghi vé

nhom ban than Iop 6A cia ban An. Em hay

tham khao bai viét nay dé soan mét bai viét

cam nghl clia em trén phan mém soan thao

van ban. Bai viét cla em sé |a mot trang

trong cudn sé luu niém cla 1&p.

Mét sb céng viéc em can lam:

— Nhéap ndi dung van ban, chén hinh anh.

— Can & cac doan van ban.

- Chon huéng trang, chon Ié trang.

— Xem trang in dé& diéu chinh lai viéc can &
doan va cin |& trang (néu cén).

— Luru tép van ban.

Huwérng dan

(Hudng dan sau day str dung phan mém
Microsoft Word dé minh hoa.)

a) Khéi déng phdn mém va nhap néi dung
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Ter I A
Minh va Khoa |4 hai ban diu tién t& g3p va
lam quen trong ngay diu dén nhan lép &
trurdeng Tidu hoc.,
Ngay & cdng frudmg t& nhin thay Khoa, &n
trgng déu tién vé Khoa 1a cép kinh can kha
day cdu dy deo. Cdu dy ciing dang ngo ngéac
di tim Iép gidng t&, nhin 1a biét ngay hoc sinh
méi. Té ra lam guen va héi ciu dy hoc lop
nao, khing ngd ca hai déu hoe clng Iép. Bon
t&r clng nhau di tim 16p chir khdng dam hoi
cac anh chj I&n hon. Dén clra I6p thi gép
ngay Minh. Minh dang vui v& hudng dan cac
ban vao I&p. Trong céu Ay rdt nhanh nhen,
théng minh va lau linh. Té va Khoa nhin thay
l4 men céu &y ngay.
Ca ba bon t& clng lam quen va choi than vdi
nhau ngay tir ngay diu di hoe,
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Hinh 5.8. Bai vigt cta ban An

— Nhay dap chudt vao bidu trong phdn mém trén man hinh nén.

— Nhap ndi dung van ban.

— Chon Insert/Picture d& md hop thoai Insert Picture va chén anh.

b) Cén lé doan vén ban

Trong bai viét clia An, phan tiéu dé& hinh dnh va gidi thiéu tén cla An dugc can 1& gida,

phdn van ban con lai duoc cdn déu hai bén. Bé thuce hién cin |&, em lam nhu sau:
— Chon déng tigu d& Cam nghi vé nhém ban than Iép 6A, hinh anh va déng Té /a An.
~ Nhay chudt vao thé Home va chon = dé cén |é gila.

Ta c6 két qué nhu sau:

— Thire hign teong ty dé can |& cho cac doan van trong bai viét.

¢) Chon hwéng trang, Ié trang

Gia sir em muén chon huréng trang bai viét Cadm nghf vé nhém ban thén Iép 6A cla banAnla
huéng ding (Portrait), miu d&t |& trang 1a Normal, khi d6 em thuc hién theo cac budce sau:




Chon hwéng trang (Orientation)
(1) Nhay chudt chon Page Layout

Page Layout | References Mailings
— =
=Y E »=, Breaks -
Ij . £ ALine Numbers ~

Orientation Size Columns

b~ Hyphenation ~
Page Setup I

(1) Mhay chubt chon Orentation va ) Tim Page Setup
chon hweéng trang dimg Portralt

Hinh 5.9. Cach thay dai hugmg frang

Chon Ié trang (Margins)
(1} Nhdy chudt chon Page Layout

hurtq Page Layout Fl't'cfmnus

0 & 5

Margins Orientation Size Columns

-

Page Setup

() Mhay chudt chon Margins va (2) Tim Page Setup
chon mau 44t & trang 13 Normal

Hinh 5.10. Cach thay doi 1é trang

d) Liwru tép
— Chon File/Save dé luu tép van ban vaitén1a CamblghiveBan doox,

("2 Luven 1AP

1. Em hdy chon hudng trang phi hop cho cac van ban sau:

a) Bon xin nghi hoc. b) Bo céo téng két ndm hoc clia lép.

c) Sd luu niém clia 16p. d) Sach anh chira anh phong canh.

2. Em chon |oai cén 1& ndo khi trinh bay ndi dung bai tho luc bat trén phdn mém soan thao
van ban? Tai sao?

3. Em hay soan thac Bon xin nghi hoc va thue hién cac thao tac dinh dang hop i

@ VAN DUNG

Trong bai hoc truére, em da cing cac ban st dung so db tu duy dé trinh bay két qua thao
luén vé& ndi dung cudn sb lwu niém cba ldp. Em hay thire hién cac céng viéc sau:

a) Soan thdo thém ndi dung cho cudn sb luu nigém (bai viét cadm nght, bai viét gi&i thiéu hoat
dong, sur kién,...).

b) Chén thém hinh anh minh hoa.

c¢) Can |& va dinh dang trang dé c6 dugc bd cuc hop li va dep.

d) Luu lai tép dé dung cho viéc tao cudn sb luu niém clia lop.
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