Tuần 3

Tiết 2
BÀI THỰC HÀNH 5:VĂN BẢN ĐẦU TIÊN CỦA EM (TT)

1 - MỤC TIÊU
1.1. Kiến thức
- Làm quen và tìm hiểu cửa sổ làm việc của Word, các bảng chọn, một số nút lệnh.

1.2. Kỹ năng
- Bước đầu tạo và lưu một văn bản chữ Việt đơn giản.

1.3. Thái Độ
-  Hình thành phong cách học tập nghiêm túc, tập trung cao độ trong thực hành.

2 – NỘI DUNG HỌC TẬP:

- Làm quen và tìm hiểu cửa sổ làm việc của Word, các bảng chọn, một số nút lệnh.

- Bước đầu tạo và lưu một văn bản chữ Việt đơn giản.

3 - CHUẨN BỊ
3.1. Giáo viên: 
Giáo trình, phòng máy.

3.2. Học sinh: 
Chuẩn bị tốt kiến thức lý thuyết.

4- TỔ CHỨC CÁC HOẠT ĐỘNG HỌC TẬP
4.1 - ỔN ĐỊNH, TỔ CHỨC VÀ KIỂM DIỆN:

4.2 - KIỂM TRA MIỆNG
4.3 – TIẾN TRÌNH BÀI HỌC:

	Hoạt động của GV và HS
	Nội dung

	           1. Khởi động Word.


-  Tìm hiểu một số chức năng trong bảng chọn File: Mở, đóng và lưu tệp văn bản; mở văn bản mới.


-  Chọn các lệnh File ( Open và nút lệnh [image: image1.png]


 ; suy ra sự tương đương giữa lệnh trong bảng chọn và nút lệnh trên thanh công cụ         

 c) Tìm hiểu cách di chuyển con trỏ soạn thảo và các cách hiển thị văn bản

2, Tập di chuyển con trỏ soạn thảo trong văn bản bằng cả chuột và các phím mũi tên đã nêu trong bài.

  -  Phóng to, thu nhỏ văn bản trên màn hình bằng nút lệnh 100% (Zoom) với các tỷ lệ 150%, 200%, 50%, 75% và trở về 100%. Thử phóng to văn bản với mức 120%.

  - Sử dụng các thanh cuốn để xem các phần khác nhau của văn bản khi được phóng to.

  - chọn các lệnh View ( Normal, View ( Print Layout, View ( Outline để hiển thị văn bản trong các chế độ khác nhau. Quan sát sự thay đổi trên màn hình. Lần lượt nháy các nút [image: image2.png]


 ở góc dưới bên trái thanh cuốn ngang để thay đổi cách hiển thị văn bản và rút ra kết luận

- Nháy chuột ở các nút [image: image3.png]


 ở góc trên bên phải cửa sổ và biểu tượng của văn bản trên thanh công việc để thu nhỏ, phóng cực đại và đóng cửa sổ của Word.

* Nhận xét, tuyên dương học sinh làm tốt, phê bình học sinh làm chưa tốt, chấm điểm thực hành.
	1. Khởi động Word và tìm hiểu các thành phần trên màn hình của Word

Các việc cần  thực hiện
 SGK ( học sinh nhắc lại )
2 Tìm hiểu cách di chuyển con trỏ soạn thảo và các cách hiển thị văn bản

-  Tập di chuyển con trỏ soạn thảo trong văn bản bằng chuột và các phím mũi tên đã nêu trong bài.

-  Sử dụng các thanh cuốn để xem các phần khác nhau của văn bản khi được phóng to.

-  Chọn các lệnh View -> Normal, View -> Print Layout, View -> Outline để hiển thị văn bản trong các chế độ khác nhau.
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-  Thu nhỏ kích thước màn hình soạn thảo.
 [image: image5.png]=





-  Nháy chuột vào các nút ở góc trên bên phải cửa sổ và biểu tượng của văn bản trên thanh công việc để thu nhỏ, khôi phục kích thước trước đó và phóng cực đại cửa sổ.

-  Đóng cửa sổ soạn thảo và thoát khỏi Word.
                                     [image: image6.png]






4.4 - TỔNG KẾT
-  Khởi động Word và Soạn một văn bản đơn giản.

-  Cách di chuyển con trỏ soạn thảo và các cách hiển thị văn bản.

4.5 - HƯỚNG DẪN HỌC TẬP

Đối với bài học ở tiết này:
-  Về nhà thực hành lại các thao tác nếu có điều kiện.

Đối với bài học ở tiết tiếp theo:

-  Học thuộc bảng gõ chữ Việt 
5 – PHỤ LỤC:

DUYỆT CỦA TỔ CM
