BAI 2. TRINH BAY TRANG, PINH TRANG VA IN VAN BAN (1 TIET)

I. MUC TIEU CAN PAT

1. Kién thic: Hoc xong bai nay, em sé:

- Trinh bay duoc tac dung cua cdng cu dinh dang, cin 18 va in an

- Biét dugc cach thuc hién dinh dang vin ban, dinh dang trang va in van ban.

2. Nang luc tin hoc

- Nang lyc chung: Nang luc ty chu va tu hoc, nang luc giao tiép va hop tac, ning
luc gidi quyét van de .

- Nang luc tin hoc:

- NLa: Sir dung va qudn Ii cdc phirong tién cdng nghé thdng tin va truyén thdng;
- NLc: Gidi quyét vdn dé véi su hé tror ciia cong nghé thong tin va truyén théng:
- NLe: Hop tdc trong méi trieong so.

3. Pham chat: Hinh thanh va phét trién pham chat chiam chi, trich nhiém va trung
thue.

1. KIEN THU'C CO BAN

1. Khdm pha cach thuc hién dinh dang doan

- HS doc ndi dung SGK trang 60, 61.

- HS xem hinh 1 trang 60, 61 SGK dé nim duoc cé4c thudc tinh dinh dang.
2. Tim hiéu vé dinh dang trang

- Hoc sinh doc théng tin muc 2 SGK trang 61, 62.

- HS thuc hién hoat dong 2 SGK trang 62

+ Huéng dan goi ¥

+ BI: Pat con tré chudt vao vi tri bdt ki trong vin ban.

+ B2: Nhay chugt vao ddi Iénh Page Layout

+ B3: Trong nhém Iénh Page setup, nhay chugdt vao Margins va chon mau lé phu
hop.

3..In van ban

- Hoc sinh doc thong tin muc 3 SGK trang 62, 63.

I11. BAI GHI

1. Khdm pha cach thuc hién dinh dang doan

- Poan vin ban 1a mot hay mot s6 dong van ban duoc viét gitta hai ki tu ngat dong.

- Cac thudc tinh dinh dang doan thudng dung 1a: kiéu can 1é, do déan dong, d dan
doan.



- Dinh dang doan hop li s€ lam cho vén ban duoc trinh bay dep hon vi cac dong va
cac doan dugc dan cach phu hop, van ban dugc can bién déu hai bén cling dep hon.

2. Tim hiéu vé dinh dang trang

- binh dang trang 12 ¢éng cu chu yéu cua trinh bay trang vén ban.

- Céc thudc tinh cua dinh dang trang: 1é trén, 1é dudi, 1é trai va 1é phdi.

- Mubn can 1& nhanh: Trong dai Iénh Page Layout, chon mau I& ¢6 sin tir Iénh cin
l€.

3. In van ban

- Cac budc thuc hién in an:

+ B1: Chon Iénh File trén thanh cong cu

+ B2: Chon vao Iénh Frint

+ B3: Bang in hién ra, dién day dit s6 ban in, chon tén may in va pham vi in.
+ B4: Ra Iénh in bang nat Print

IV. LUYEN TAP:

- Hoc sinh thuc hién cac hoat dong van dung va luyén tap SGK trang 63.



