Tuần 23-    TiÕt:  45                 So¹n:  30 /1/2019		  D¹y:.....................
	        
Thùc hµnh 6: EM tËp chØnh söa v¨n b¶n
                                                            (TiÕt:2)
I/ Môc tiªu
1.KiÕn thøc
        - Thùc hiÖn ®­îc  c¸c thao t¸c c¬ b¶n ®Ó chØnh söa néi dung v¨n b¶n
        -  Thay ®æi trËt tù néi dung b»ng c¸c chøc n¨ng sao chÐp di chuyÓn.
        - LuyÖn kÜ n¨ng gâ v¨n b¶n ch÷ viÖt
2.KÜ n¨ng
       - LuyÖn gâ v¨n b¶n b»ng tiÕng viÖt.
3.Th¸i ®é
       - RÌn luyÖn phong c¸ch lµm viÖc khoa häc, cã tæ chøc.
4/.Năng lực phẩm chất:
 4.1. Năng lực:
Năng lực chung: Phát triển cho học sinh năng lực:  Giải quyết vấn đề, giao tiếp, hợp tác, tính toán, sáng tạo.
Năng lực chuyên biệt: Năng lực sử dụng CNTT và truyền thông
4.2.Phẩm chất: Rèn cho học sinh phẩm chất:  Tự chủ và có tinh thần vượt khó, tự tin, chấp hành kỷ luật, có trách nhiệm với bản thân.
II. CHUẨN BỊ CỦA GIÁO VIÊN VÀ HỌC SINH
1. Giáo viên: Giáo án, máy tính mẫu, phòng máy, đĩa cứng, đĩa mềm
2. Học sinh: Chuẩn bị lấy ví dụ về thông tin ở nhà và nghiên cứu trước bài mới.
III. TIẾN TRÌNH TIẾT HỌC
1. Ổn định tổ chức.
Kiểm tra sĩ số, tư cách học sinh.
Kiểm tra bài cũ:
	                ?  Xen kÏ giê thùc hµnh
2.Tổ chức các hoạt động dạy học
2.1.Khởi động.
2.2.Các hoạt động hình thành kiến thức.

	Ho¹t ®éng cña Thµy vµ trß
	Néi dung

	* Ho¹t ®éng 1
Phương pháp: Dạy học trực quan, giải quyết vấn đề, tổ chức nhóm
Kỹ thuật: Đặt câu hỏi, động não, thảo luận nhóm.
HTTC: 4 HS/nhóm
Định hướng năng lực: Năng lực sử dụng CNTT và truyền thông, năng lực sử dụng thành thạo các thiết bị máy tính, năng lực sử dụng thành thạo phần mềm.
Häc sinh th¶o luËn nhãm
 Nhãm 1,2 gâ v¨n b¶n vµ l­u
 Nhãm 3,4  gâ v¨n b¶n vµ l­u
? Häc sinh lªn b¶ng lµm bµi

GV: quan s¸t vµ söa lçi cho häc sinh khi thùc hµnh.












* Ho¹t ®éng 2
Phương pháp: Dạy học trực quan, giải quyết vấn đề, tổ chức nhóm
Kỹ thuật: Đặt câu hỏi, động não, thảo luận nhóm.
HTTC: 4 HS/nhóm
Định hướng năng lực: Năng lực sử dụng CNTT và truyền thông, năng lực sử dụng thành thạo các thiết bị máy tính, năng lực sử dụng thành thạo phần mềm.
Häc sinh th¶o luËn nhãm
 Nhãm 1,2 gâ v¨n b¶n vµ l­u
 Nhãm 3,4  gâ v¨n b¶n vµ l­u

GV: Cho häc sinh gâ v¨n b¶n b»ng c¶ hai c¸ch.




	d/ Thùc hµnh gâ ch÷ viÖt kÕt hîp víi sao chÐp néi dung










- Më v¨n b¶n míi: File \ New
- Gâ bµi "tr¨ng ¬i"
Tr¨ng ¬i
Tr¨ng ¬i tõ ®©u ®Õn
Hay tõ c¸nh rõng xa
Tr¨ng hång nh­ qu¶ chÝn
   Löng l¬ lªn tr­íc nhµ
Tr¨ng ¬i tõ ®©u ®Õn?
Hay biÓn xanh diÖu k×
Tr¨ng trßn nh­ m¾t c¸.
Ch¼ng bao giê chíp mi
Tr¨ng ¬i tõ ®©u ®Õn?
Hay tõ mét s©n ch¬i
Tr¨ng bay nh­ qu¶ bãng
B¹n nµo ®¸ lªn trêi.
 ( Theo TrÇn §¨ng Khoa)
- L­u v¨n b¶n víi tªn "tr¨ng ¬i"
File \  Save \ trangoi \ Save
2\  Bµi 15.20 SBT trang 78












ThÕ lµ mïa xu©n mong ­íc ®· ®Õn.
      §Çu tiªn, tõ trong v­ên, mïi hoa hång hoa huÖ sùc løc. Trong kh«ng khÝ kh«ng cßn ngöi thÊy h¬i n­íc l¹nh lÏo mµ b©y giê ®Çy h­¬ng th¬m vµ ¸nh s¸ng mÆt trêi. C©y hång b× ®· cëi bá hÕt nh÷ng c¸i ¸o l¸ giµ ®en thñi. Cµnh c©y ®Òu lÊm tÊm mµu xanh.
Mïa xu©n xinh ®Ñp ®· vÒ! ThÕ lµ c¸c b¹n chim ®i tr¸nh rÐt còng s¾p vÒ.
- L­u v¨n b¶n: File \ Save \ Mua-xuan \ Save



2.3. Ho¹t ®éng vËn dông
                             Lµm tiÕp bµi tËp 15.21 SBT trang 79,  §äc tr­íc bµi 16
2.4.Ho¹t ®éng t×m tßi më réng 
                             ? So¹n mét v¨n b¶n vµ thùc hµnh kiÕn thøc cña bµi häc

Tuần 24-    TiÕt:  46                So¹n:  30 /1/2019		  D¹y:.....................

§Þnh d¹ng v¨n b¶n
I/ Môc tiªu
1.KiÕn thøc
	- HiÓu néi dung vµ môc tiªu cña ®inh d¹ng v¨n b¶n
	- HiÓu c¸c néi dung ®Þnh d¹ng kÝ tù
2.KÜ n¨ng
	- Thùc hiÖn c¸c thao t¸c ®Þnh d¹ng kÝ tù c¬ b¶n.
3.Th¸i ®é
          - RÌn luyÖn phong c¸ch lµm viÖc khoa häc, cã tæ chøc.
4/.Năng lực phẩm chất:
 4.1. Năng lực:
Năng lực chung: Phát triển cho học sinh năng lực:  Giải quyết vấn đề, giao tiếp, hợp tác, tính toán, sáng tạo.
Năng lực chuyên biệt: Năng lực sử dụng CNTT và truyền thông
4.2.Phẩm chất: Rèn cho học sinh phẩm chất:  Tự chủ và có tinh thần vượt khó, tự tin, chấp hành kỷ luật, có trách nhiệm với bản thân.
II. CHUẨN BỊ CỦA GIÁO VIÊN VÀ HỌC SINH
1. Giáo viên: Giáo án, máy tính mẫu, phòng máy, đĩa cứng, đĩa mềm
2. Học sinh: Chuẩn bị lấy ví dụ về thông tin ở nhà và nghiên cứu trước bài mới.
III. TIẾN TRÌNH TIẾT HỌC
1. Ổn định tổ chức.
Kiểm tra sĩ số, tư cách học sinh.
Kiểm tra bài cũ:
	                ? Em cã thÓ kh«i phôc l¹i v¨n b¶n  ®ù¬c bao nhiªu thao t¸c tr­íc ®ã.
GV gọi HS khác nhận xét sau đó chốt và cho điểm
2.Tổ chức các hoạt động dạy học
2.1.Khởi động
2.2.Các hoạt động hình thành kiến thức.
	Ho¹t ®éng cña Thµy vµ trß
	Néi dung

	* Ho¹t ®éng 1
Phương pháp: Dạy học trực quan, giải quyết vấn đề, tổ chức nhóm
Kỹ thuật: Đặt câu hỏi, động não, thảo luận nhóm.
HTTC: 4 HS/nhóm
Định hướng năng lực: Năng lực sử dụng CNTT và truyền thông, năng lực sử dụng thành thạo các thiết bị máy tính, năng lực sử dụng thành thạo phần mềm.
Häc sinh th¶o luËn nhãm
 Nhãm 1,2 t×m hiÓu ? 1 sgk
 Nhãm 3,4  t×m hiÓu ? 2 sgk
? Qua bµi häc thùc hµnh tiÕt tr­íc em cã nhËn xÐt g× vÒ so¹n th¶o v¨n b¶n trªn m¸y tÝnh
(... DÔ söa ch÷a tõ hoÆc nh÷ng ®o¹n v¨n bÞ gâ sai)
? NÕu cã nh÷ng ®o¹n v¨n hoÆc c©u v¨n gièng nhau th× em xö lÝ nh­ thÕ nµo
(... Chän mét ®o¹n v¨n hoÆc c©u v¨n sau ®ã copy vµ d¸n kh«ng cÇn ph¶i gâ l¹i néi dung).
? Còng trong bµi thùc hµnh tiÕt trø¬c em cã thÊy nhù¬c ®iÓm g×
(... cïng mét kiÓu ch÷ kh«ng cã g× lµm næi bËt nh÷ng ®iÓm cÇn nhÊn trong ®o¹n v¨n).
GV: Nh­ vËy bµi häc h«m nay chóng ta xÏ tiÕp tôc gi¶i quyÕt mét sè vÊn ®Ò ®Ó cho v¨n b¶n t¹o ra dâ dµng ®Ñp h¬n. §ã lµ ®Þnh d¹ng v¨n b¶n.
? VËy thÕ nµo lµ ®Þnh d¹ng v¨n b¶n
? Theo em cã mÊy lo¹i ®Þnh d¹ng v¨n
b¶n

* Ho¹t ®éng 2
Phương pháp: Dạy học trực quan, giải quyết vấn đề, tổ chức nhóm
Kỹ thuật: Đặt câu hỏi, động não, thảo luận nhóm.
HTTC: 4 HS/nhóm
Định hướng năng lực: Năng lực sử dụng CNTT và truyền thông, năng lực sử dụng thành thạo các thiết bị máy tính, năng lực sử dụng thành thạo phần mềm.
Häc sinh th¶o luËn nhãm
 Nhãm 1,2 t×m hiÓu nót c«ng cô
 Nhãm 3,4  t×m hiÓu thanh b¶ng chän

? TÝnh chÊt cña ®Þnh d¹ng kÝ tù 
GV: cho häc sinh di mòi tªn con trá chuét ®Õn vÞ trÝ nµo ®ã cña thanh c«ng cô hoÆc c¸c biÓu t­îng vµ ph¸t biÓu. sau ®ã gi¸o viªn gi¶i thÝch cho häc sinh.
* Ho¹t ®éng 3
Phương pháp: Dạy học trực quan, giải quyết vấn đề, tổ chức nhóm
Kỹ thuật: Đặt câu hỏi, động não, thảo luận nhóm.
HTTC: 4 HS/nhóm
Định hướng năng lực: Năng lực sử dụng CNTT và truyền thông, năng lực sử dụng thành thạo các thiết bị máy tính, năng lực sử dụng thành thạo phần mềm.
Häc sinh th¶o luËn nhãm
 C¸c nhãm lµm bµi
? Häc sinh lªn b¶ng lµm bµi tËp


Gv: ch÷a bµi cho häc sÞnh
	1/ §Þnh d¹ng v¨n b¶n













Kh¸i niÖm:  ®Þnh d¹ng v¨n b¶n lµ thay ®æi kiÓu d¸ng, bè trÝ cña c¸c thµnh phÇn trong v¨n b¶n
- Nh»m môc ®Ých: cã v¨n b¶n ®Ñp, dÔ ®äc, rÔ ghi nhí
- Cã 2 lo¹i ®Þnh d¹ng v¨n b¶n
          §Þnh d¹ng kÝ tù
          §Þnh d¹ng ®o¹n v¨n b¶n














2/ §Þnh d¹ng kÝ tù













Lµ thay ®æi d¸ng vÎ cña c¸c kÝ tù trong v¨n b¶n
* C¸c tÝnh chÊt phæ biÕn
       Ph«ng ch÷
       Cì ch÷
       KiÓu ch÷
       Mµu s¾c cña ch÷

3/ Bµi tËp 16.2 SBT trang 83













C¸c lÖnh trong nhãm lÖnh Font cho phÐp thùc hiÖn nh÷ng viÖc g×
a.Thay ®æi ph«ng ch÷
b.Thay ®æi cì ch÷
c.Thay ®æi kiÓu ch÷
d. Thay ®æi mµu ch÷
Gi¶i
§¸p ¸n: a,b.c.d



2.3.Ho¹t ®éng luyÖn tËp
            HS: Nh¾c l¹i kiÕn thøc cña bµi
  GV: Chèt l¹i kiÕn thøc träng t©m cña tiÕt häc vµ ghi nhí cña bµi .
2.4. Ho¹t ®éng vËn dông
         Lµm bµi tËp 1 sgk trang 121
2.5.Ho¹t ®éng t×m tßi më réng 
                      ? T×m hiÓu thªm c¸c phÝm t¾t sö dông cho v¨n b¶n
Ngày     tháng        năm 2019
                                                                                              Tæ tr­ëng
          

                                                                                          Nguyễn Thị Dung








	 Tuần 25-    TiÕt:  47                So¹n:   7/2/2019		 D¹y:.....................
  
§Þnh d¹ng v¨n b¶n
(TiÕt 2)
I/ Môc tiªu
1.KiÕn thøc
	 - HiÓu ®ù¬c néi dung ®Þnh d¹ng kÝ tù
            - HiÓu néi dung vµ môc tiªu cña ®inh d¹ng v¨n b¶n	
2.KÜ n¨ng
	- Thùc hiÖn ®ù¬c c¸c thao t¸c ®Þnh d¹ng kÝ tù c¬ b¶n.
3.Th¸i ®é
          - RÌn luyÖn phong c¸ch lµm viÖc khoa häc, cã tæ chøc.
4/.Năng lực phẩm chất:
 4.1. Năng lực:
Năng lực chung: Phát triển cho học sinh năng lực:  Giải quyết vấn đề, giao tiếp, hợp tác, tính toán, sáng tạo.
Năng lực chuyên biệt: Năng lực sử dụng CNTT và truyền thông
4.2.Phẩm chất: Rèn cho học sinh phẩm chất:  Tự chủ và có tinh thần vượt khó, tự tin, chấp hành kỷ luật, có trách nhiệm với bản thân.
II. CHUẨN BỊ CỦA GIÁO VIÊN VÀ HỌC SINH
1. Giáo viên: Giáo án, máy tính mẫu, phòng máy, đĩa cứng, đĩa mềm
2. Học sinh: Chuẩn bị lấy ví dụ về thông tin ở nhà và nghiên cứu trước bài mới.
III. TIẾN TRÌNH TIẾT HỌC
1. Ổn định tổ chức.
Kiểm tra sĩ số, tư cách học sinh.
Kiểm tra bài cũ:
	                    ? ThÕ nµo lµ ®Þnh d¹ng v¨n b¶n
		? C¸c lÖnh ®Þnh d¹ng ®­îc ph©n nh­ thÕ nµo 
GV gọi HS khác nhận xét sau đó chốt và cho điểm
2.Tổ chức các hoạt động dạy học
2.1.Khởi động
2.2.Các hoạt động hình thành kiến thức.
	Ho¹t ®éng cña Thµy vµ trß
	Néi dung

	*Ho¹t ®éng 1
Phương pháp: Dạy học trực quan, giải quyết vấn đề, tổ chức nhóm
Kỹ thuật: Đặt câu hỏi, động não, thảo luận nhóm.
HTTC: 4 HS/nhóm
Định hướng năng lực: Năng lực sử dụng CNTT và truyền thông, năng lực sử dụng thành thạo các thiết bị máy tính, năng lực sử dụng thành thạo phần mềm.
Häc sinh th¶o luËn nhãm

 Nhãm 1,2 t×m hiÓu nót lÖnh
 Nhãm 3,4  t×m hiÓu hép tho¹i

? Muèn cho nhãm kÝ tù hay mét nhãm kÝ tù cÇn ®Þnh d¹ng cã kÕt qu¶ ®óng nh­ ý muèn th× chóng ta ph¶i lµm nh­ thÕ nµo
(... chän kÝ tù , chän nhãm kÝ tù sau ®ã nh¸y ®óp vµo biÓu t­îng cÇn ®inh d¹ng).
? Em lÊy vÝ dô







* Ho¹t ®éng 2
Phương pháp: Dạy học trực quan, giải quyết vấn đề, tổ chức nhóm
Kỹ thuật: Đặt câu hỏi, động não, thảo luận nhóm.
HTTC: 4 HS/nhóm
Định hướng năng lực: Năng lực sử dụng CNTT và truyền thông, năng lực sử dụng thành thạo các thiết bị máy tính, năng lực sử dụng thành thạo phần mềm.
Häc sinh th¶o luËn nhãm
 Nhãm 1,2 t×m hiÓu bµi 2
 Nhãm 3,4  t×m hiÓu bµi 3

GV: ®Ó ®Þnh d¹ng kÝ tù ta cßn cã thÕ sö dông hép tho¹i Font.
? Gäi häc sinh ®äc ghi nhí sgk






* Ho¹t ®éng 3
Phương pháp: Dạy học trực quan, giải quyết vấn đề, tổ chức nhóm
Kỹ thuật: Đặt câu hỏi, động não, thảo luận nhóm.
HTTC: 4 HS/nhóm
Định hướng năng lực: Năng lực sử dụng CNTT và truyền thông, năng lực sử dụng thành thạo các thiết bị máy tính, năng lực sử dụng thành thạo phần mềm.
Häc sinh th¶o luËn nhãm
 Nhãm 1,2 t×m hiÓu c¸ch 1
 Nhãm 3,4  t×m hiÓu c¸ch 2,3

? Gäi häc sinh lªn b¶ng lµm bµi tËp






* Ho¹t ®éng 4
Phương pháp: Dạy học trực quan, giải quyết vấn đề, tổ chức nhóm
Kỹ thuật: Đặt câu hỏi, động não, thảo luận nhóm.
HTTC: 4 HS/nhóm
Định hướng năng lực: Năng lực sử dụng CNTT và truyền thông, năng lực sử dụng thành thạo các thiết bị máy tính, năng lực sử dụng thành thạo phần mềm.
Häc sinh th¶o luËn nhãm
 Nhãm 1,2 t×m hiÓu 2 lo¹i Font
 Nhãm 3,4  t×m hiÓu lo¹i cßn  l¹i

? Gäi häc sinh lªn b¶ng lµm bµi tËp
                                                       
	2/ §Þnh d¹ng kÝ tù










a. Sö dông nót lÖnh
Chän phÇn v¨n b¶n muèn ®Þnh d¹ng thùc hiÖn mét trong c¸c c¸ch sau:
- Chon ph«ng:  Nh¸y chuét vµo hép Font \  Chän Font thÝch hîp.
- Chän cì ch÷: Nh¸y nót tam gi¸c ngù¬c ë hép tho¹i Font Size \ chän cì ch÷ cÇn thiÕt.
- Chän kiÓu ch÷: Nh¸y chuét lªn nót ch÷ B, I, U trªn thanh c«ng cô.
- Chon maï ch÷: Nh¸y chuét vµo nót Font Color \ chän mµu thÝch hîp. 






b/ Sö dông hép tho¹i Font











C¸c b­íc thùc hiÖn
Chän phÇn v¨n b¶n muèn ®Þnh d¹ng \ Vµo Format \ Font \ hép tho¹i xuÊt hiÖn \  chän ®Þnh d¹ng thÝch hîp \ ok.
* Ghi nhí sgk
c/ Bµi tËp 2,3,4, 5 sgk
Bµi:2
B: ®Ëm   I: Nghiªng    U: g¹ch ch©n
Bµi:3
Gâ mét vµi ch÷ viÖt cã dÊu vµ ®Þnh d¹ng theo ph«ng ch÷. NÕu ch÷ viÖt kh«ng hiÓn thÞ ®ù¬c trªn mµn h×nh th× ph«ng ch÷ kh«ng hç trî ch÷ viÖt.
Bµi:4










Cã 3 c¸ch
- Nh¸y ®óp lªn mét tõ cã t¸c dông chän tõ ®ã.
- NhÊn gi÷ phÝm Ctrl vµ nh¸y chuét trªn mét c©u cã t¸c dông chon trªn c©u ®ã.
- T¸c dông chän mét dßng, mét ®o¹n vb



Bµi:5










Cã thÓ nh­ng kh«ng lªn dïng qu¸ nhiÒu ph«ng ch÷ trong mét v¨n b¶n. ChØ tèi ®a lµ 4 ph«ng ch÷.


2.3.Ho¹t ®éng luyÖn tËp
            HS: Nh¾c l¹i kiÕn thøc cña bµi
  GV: Chèt l¹i kiÕn thøc träng t©m cña tiÕt häc vµ ghi nhí cña bµi .
2.4. Ho¹t ®éng vËn dông
              Häc kÜ néi dung bµi häc Tr¶ lêi c©u hái 2,3,4,5 sgk trang 121
2.5.Ho¹t ®éng t×m tßi më réng 
                  ? T×m hiÓu c¸c phÝm t¾t ®Ó ®Þnh d¹ng kÝ tù
Tuần 25-    TiÕt:  48                 So¹n:   7/2/2019		  D¹y:.....................

®Þnh d¹ng ®o¹n v¨n b¶n
I/ Môc tiªu
1.KiÕn thøc
             - §Þnh d¹ng ®o¹n v¨n b¶n lµ g×
             - C¸c thao t¸c  ®Þnh d¹ng ®o¹n v¨n b¶n
2.KÜ n¨ng
             - Thùc hiÖn ®ù¬c c¸c thao t¸c ®Þnh d¹ng ®o¹n v¨n b¶n c¬ b¶n.
3.Th¸i ®é
             - RÌn luyÖn phong c¸ch lµm viÖc khoa häc, cã tæ chøc.
4/.Năng lực phẩm chất:
 4.1. Năng lực:
Năng lực chung: Phát triển cho học sinh năng lực:  Giải quyết vấn đề, giao tiếp, hợp tác, tính toán, sáng tạo.
Năng lực chuyên biệt: Năng lực sử dụng CNTT và truyền thông
4.2.Phẩm chất: Rèn cho học sinh phẩm chất:  Tự chủ và có tinh thần vượt khó, tự tin, chấp hành kỷ luật, có trách nhiệm với bản thân.
II. CHUẨN BỊ CỦA GIÁO VIÊN VÀ HỌC SINH
1. Giáo viên: Giáo án, máy tính mẫu, phòng máy, đĩa cứng, đĩa mềm
2. Học sinh: Chuẩn bị lấy ví dụ về thông tin ở nhà và nghiên cứu trước bài mới.
III. TIẾN TRÌNH TIẾT HỌC
1. Ổn định tổ chức.
Kiểm tra sĩ số, tư cách học sinh.
Kiểm tra bài cũ:
	         ? Tr×nh bµy c¸ch ®Þnh d¹ng ph«ng ch÷, c¸c kiÓu in nghiªng, ®Ëm cña c©u v¨n b¶n.
         ? Më hép tho¹i Font vµ gi¶i thÝch c«ng dông cña hép tho¹i ®ã.
GV gọi HS khác nhận xét sau đó chốt và cho điểm
2.Tổ chức các hoạt động dạy học
2.1.Khởi động
2.2.Các hoạt động hình thành kiến thức.
	Ho¹t ®éng cña Thµy vµ trß
	Néi dung

	* Ho¹t ®éng 1
Phương pháp: Dạy học trực quan, giải quyết vấn đề, tổ chức nhóm
Kỹ thuật: Đặt câu hỏi, động não, thảo luận nhóm.
HTTC: 4 HS/nhóm
Định hướng năng lực: Năng lực sử dụng CNTT và truyền thông, năng lực sử dụng thành thạo các thiết bị máy tính, năng lực sử dụng thành thạo phần mềm.
Häc sinh th¶o luËn nhãm
 Nhãm 1,2 lµm  ? 1 sgk
 Nhãm 3,4  t×m hiÓu môc 1 sgk
? ThÕ nµo lµ ®Þnh d¹ng ®o¹n v¨n b¶n

GV: Gi¶i thÝch cho häc sinh lÝ do t¹i sao ph¶i ®Þnh d¹ng ®o¹n v¨n b¶n, vµ nh÷ng tÝnh chÊt c¬ b¶n cña nã
? C¨n cø vµo ®o¹n v¨n b¶n sgk em cho nhÇn xÐt vÒ c¸c tÝnh chÊt mµ ®o¹n v¨n trªn ®· ®ù¬c ®Þnh d¹ng
? Cho biÕt kho¶ng c¸ch gi÷a dßng vµ gi÷a ®o¹n 
? So víi ®Þnh d¹ng kÝ tù, ®Þnh d¹ng ®o¹n v¨n kh¸c nhau ®iÒu c¬ b¶n g×.
(... §Þnh d¹ng ®o¹n v¨n t¸c ®éng ®Õn toµn bé ®o¹n v¨n b¶n mµ con trá so¹n th¶o ®ang ë ®ã)

* Ho¹t ®éng 2
Phương pháp: Dạy học trực quan, giải quyết vấn đề, tổ chức nhóm
Kỹ thuật: Đặt câu hỏi, động não, thảo luận nhóm.
HTTC: 4 HS/nhóm
Định hướng năng lực: Năng lực sử dụng CNTT và truyền thông, năng lực sử dụng thành thạo các thiết bị máy tính, năng lực sử dụng thành thạo phần mềm.
Häc sinh th¶o luËn nhãm
 Nhãm 1,2 lµm c¨n lÒ, thay ®æi lÒ
 Nhãm 3,4  t×m hiÓu gi·n dßng

? Nh×n vµo thanh c«ng cô sgk em cho biÕt cã nh÷ng nót lÖnh nµo.


GV: VÏ cho häc sinh













* Ho¹t ®éng 3
Phương pháp: Dạy học trực quan, giải quyết vấn đề, tổ chức nhóm
Kỹ thuật: Đặt câu hỏi, động não, thảo luận nhóm.
HTTC: 4 HS/nhóm
Định hướng năng lực: Năng lực sử dụng CNTT và truyền thông, năng lực sử dụng thành thạo các thiết bị máy tính, năng lực sử dụng thành thạo phần mềm.
Häc sinh th¶o luËn nhãm
 Nhãm 1,2 lµm  t×m hiÓu Paragrap
 Nhãm 3,4  t×m hiÓu c¸ch  lµm
? Em nªu c¸ch lµm

GV: tr×nh bµy hép tho¹i Paragrap cho häc sinh
? Nh×n vµo sgk h·y chØ ra c¸c ®Þnh d¹ng ®o¹n v¨n b¶n trªn hép tho¹i Paragrap t­¬ng ®­¬ng víi c¸c nót lÖnh trªn thanh c«ng cô.


	1/§Þnh d¹ng ®o¹n v¨n b¶n











§Þnh d¹ng ®o¹n v¨n b¶n lµ bè trÝ ®o¹n v¨n b¶n trªn trang in
§Þnh d¹ng ®o¹n v¨n b¶n bao gåm c¨n lÒ  vµ kho¶ng c¸ch gi÷ c¸c ®o¹n v¨n, kho¶ng c¸ch gi÷ c¸c dßng trong mét ®o¹n v¨n.
VÝ dô: H×nh 4.26, 4.27 sgk trang 124










- Kh¸c víi ®Þnh d¹ng kÝ tù ®Þnh d¹ng v¨n b¶n t¸c ®éng ®Ðn toµn bé ®o¹n v¨n b¶n mµ con trá so¹n th¶o ®ang ë ®ã.


2/ Sö dông c¸c nót lÖnh  ®Ó ®Þnh d¹ng ®o¹n v¨n. 








C¸ch lµm
Chän phÇn v¨n b¶n muèn ®Þnh d¹ng \ nh¸y chuét vµo mét trong c¸c nót lÖnh trong nhãm Paragraph trong d¶i lÖnh Home
          C¨n th¼ng lÒ tr¸i

           C¨n gi÷a


          C¨n th¼ng lÒ ph¶i

          C¨n ®Òu hai bªn

          Gi¶m lÒ mét kho¶ng c¸ch

          T¨ng lÒ mét kho¶ng c¸ch

           Kho¶ng c¸ch dßng trong mét            ®o¹n

3/ §Þnh d¹ng ®o¹n v¨n b¶n b»ng hép tho¹i Paragrap









C¸ch lµm
B«i ®en phÇn v¨n b¶n muèn ®Þnh d¹ng \  Vµo Format \ Paragrap \  hép tho¹i xuÊt hiÖn \ chän kho¶ng c¸ch thÝch hîp ë « Before( trø¬c), AFFer (sau) \ ok.



2.3.Ho¹t ®éng luyÖn tËp
            HS: Nh¾c l¹i kiÕn thøc cña bµi
  GV: Chèt l¹i kiÕn thøc träng t©m cña tiÕt häc vµ ghi nhí cña bµi .
2.4. Ho¹t ®éng vËn dông
           Häc kÜ néi dung bµi häc vµ lµm bµi tËp 1,2sgk trang 126
2.5.Ho¹t ®éng t×m tßi më réng 
        ? T×m hiÓu kÜ hép tho¹i Paragrap vµ h·y thö c¸c sè ©m
Ngày     tháng        năm 2019
                                                                                              Tæ tr­ëng
          

                                                                                          Nguyễn Thị Dung

