@ ¢ Bai tap va thuc hanh 8

SUDUNG MOT SO CONG CU TRO GIUP SOAN THAO

1. Muc dich, yéu céu
¢ Dinh dang kiéu danh sédch liét ké dang ki hiéu va dang s6 thi tu;
¢ Danh s6 trang vi in van ban;
e Sir dung mot s6 cong cu trg gitp soan thio cua Word dé néng cao
hig¢u qua khi soan thao van ban,

2. Noi dung

Chudn bi
— Kiém tra viéc két n6i mdy in dé HS ¢é thé thue hanh in vin ban;
— Mot van ban dai dé ddnh s6 trang vin ban.

Bai thuc hanh niy cé yéu cdu don gian 1a luyén tap cic ki nang duogc noi
tdi & §17 va §18 trong SGK. Do HS khéng ¢6 khao khan gi nhiéu trong viéc nam
duoc nhitng ki nang nay nén cau e lai cho HS co hoi dé thuc hanh g6 van ban
tiéng Viét, gir day da 14 viéc gd "nang cao” & chd HS biét sir dung go tit dé
tang toc qud trinh gd van ban.

a) Pay la mot bai soan sir dung kiéu dinh dang danh sdch liét ké don gian,

b} Vi bai nay, do khong yéu ciu sir dung cong cu nao nén HS ¢6 thé thay
thé thu cong timg tén mot. GV ¢6 thé khuyén khich cdc em thir lam lai (sau khi
da thuc hién cdc lénh Unde cén thiél) bing cich sir dung chic ning tim kiém
vi thay thé&. O bai nay GV phan tich cho cdc em hiéu ring vdi nhiing van ban
ngan thi cong cu tim kiém va thay thé khéng c6 tic dung nhiéu lam (mic du
néu thuc hién bang tay thi trong khi g6 nhiéu 1dn c6 thé vin gay ra sai sot). Cic
em co thé thdy ngay tdc dung cta Iénh khi thuc hién bai tiép theo.

¢) Dé lam bai nay, ¢dn xdc dinh cum tir tim kiém va cum tir thay thé.
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d) Thuc hién nhu y&u ciu cua bai.
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e)
@ Dung bat it phuong phédp nao dé bién van ban vira go thanh van ban co
nhiéu trang;

@ Thuc hién chén s6 trang cho van ban véi cdc lua chon khic nhau (diu
trang, chan trang, bén trdi, bén phai, ¢ giita);

® Sir dung chiic ning Print Preview dé xem van ban cing s6 trang
dugc chen.



