9] } Bai tap va thuc hanh 7
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PINH DANG VAN BAN

1. Muc dich, yéu cau
e Luyén tap cdc ki nang dinh dang ki tu, dinh dang doan vin, goé
tiéng Viét;

¢ Biét soan va trinh bay mét van ban hanh chinh théng thuong.

2. Noi dung

Chudn bi
— Hién thi thanh cong cu chudn va thanh cong cu dinh dang;
— HS ¢6 van ban go tir bai thuc hanh trudc;
— Mot s6 mau dinh dang, mitc do tuy trinh do cu thé cua HS.

Pay mdi 1a bai thuc hanh thi hai, ¢6 thé HS van chua thuoc cich go tham
chi chua thudc vi tri clia cdc phim trén ban phim. Céin cho cdc em thoi gian dé
luyén tap. Boi viy yéu cdu cua bai nay tuong déi don gian: VE mat ki nang, HS
trinh bay duoc theo nhu cdc miu trong SGK la dat yéu céu.

Trude khi thuc hanh bai nay, GV nén danh thai gian dé cho HS thio luin
qua cdc ciu hoi va bai tap o cudi §16.

Muc dich clia bai a) 13 danh thoi gian dé trinh bay (dinh dang van ban),
khong chi trong vio viéc gd. Do vay, yéu ciu HS phai ¢6 sian vian ban da go
sau bai tap va thuc hanh 6 (néu chua c6 thi GV sao chép) dé tién hanh dinh
dang theo yéu ciu cua bai tap va thuc hanh 7.

Dé thuc hién bai a) HS cén dp dung cdc dinh dang ki ty va dinh dang doan
van thich hop. Cin néi thém ring cé nhimg phin (chiang han bon dong cu6i)
néu dp dung cdc cong cu soan thao nhu ding tab thi s& nhanh chong va hop li
hon, tuy nhién ndi dung nay khong cé trong chuong trinh. Cich thuc hién tot
nhat 12 GV huéng din HS theo nhimng ki nang minh di ducgc hoc bing cich két
hop can giira va 1€ trai hop I cho phédn vian ban nay.

GV c¢6 thé md rong dé ndi thém vé cic miu vin ban hinh chinh (don xin
phép 1a mét vi du), dac biét 1a cic mau don lién quan dén HS (don xin hoc, don
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xin viéc lam,...). Phdn cdc miu van ban hanh chinh khic nhau tir don tir dén
thong bdo, cong van,... HS di duge hoc trong mon Ngit van o 16p 8, GV chi
cin luu ¥ thém la ngay nay véi su trg gitip cia mdy tinh thi viéc trinh bay cic
loai van ban hanh chinh trd nén thong nhat va dep hon, tuy nhién cdi cot 161 1a
noi dung vin ban hanh chinh va cdch viét cling nhu cdu triie ciia mot van ban
hanh chinh thi vin can tuan thu theo quy udc.

Bai b) ¢6 muc dich luyén cho HS cd gd va trinh bay van ban. Do viy, noi
dung khong nhat thiét nhu trong SGK, ma ¢6 thé dé HS wr do soan thido, mién
la sit dung dugc cdc chiic nang dinh dang doan van va trinh bay sao cho dep.
Pé bai hoc sinh déong va thich hop véi timg dia phuong, ¢ thé khuyén khich
cdc em tu viét vé canh dep cua qué huong noi minh sinh séng hay nhiing noi
ciac em c6 dip qua, réi trinh bay dinh dang sao cho hap din ngudi doc.

GV nhic lai cho HS cdc cich dé dinh dang. D6i vdi yéu cdu cia bai b) thi
dung thudc dinh dang (hinh 58 SGK) la hop li va nhanh hon ca. Luu v la kich
thude thut vao cia méi doan van so vdi 1é trang gidy 14 khong quan trong lam.
Diéu quan trong ¢ déy 1a trong mdi doan van dp dung dinh dang "cdn déu hai bén"
vit doan van ¢ gitia thi thut vio so véi hai doan con lai.

HS von ham thich tim hiéu, thir cic chic nang mdi (c6 thé chua duge hoc).
Nhin chung GV sé khuyén khich y thich nay cua cic em, chi luu y 1a viin phai dam
béo yéu cdu chuin cho tdt cd HS trong ldp, boi viy HS phai ¢6 ¥ thitc nhuong may
cho cdc ban chua nam duge cdc ki ndng yéu cdu. Ngoii ra, tuy theo trinh do HS va
diéu kién phong mdy, ¢6 thé khong cin g cid ba ma chi han ché & hai hay mot
doan van.

HUGNG DAN TRA LOI CAU HOI VA GIAI BAI TAP

Céu 3. Diéu nay vé nguyén tac 1a c6 thé, bang cich xod mimg ki rwe mot. Tuy
nhién vdi nhimg doan van ban dai thi ngudi ta thudng khéng lam nhu vay.

Caud. Lé trang van ban dp dung cho toan bo trang. Lé doan van ban dp dung
cho timg doan van ban va duoc tinh tuong déi so véi lé trang.

Cédu 5. Trong bai tap va thuc hanh 7, cic chic nang dinh dang sau da dugc
ap dung:

Binh dang ki tu (chit dim, chir nghiéng, kiéu chi, co chit,...);

Pinh dang doan van (can gitra, can déu hai bén, khoang céch thut vio
bén trdi, khoang cich thut vao bén phai,...).
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