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	Giáo án số: 1
	Thời gian thực hiện: 45 phút 
Tên chương: Chương 3: MICROSOFT WORD
Tên bài: Trình bài văn bản
Thực hiện ngày … tháng … năm 2019


Mục tiêu của bài: 
Sau khi học xong bài này người học có khả năng: 
· Kiến thức: 
· Định nghĩa đoạn văn.
· Thực hiện các thao tác định dạng đoạn văn.
· Hiểu biết các thao tác định dạng đoạn văn
· Kỹ năng: 
· Xác định được đoạn văn.
· Xác định và thực hiện được các thao tác trên đoạn văn.
· Xác định và phân tích được các thao tác định dạng trên đoạn văn.
· Thái độ: 
· Nghiêm túc, tỉ mỉ trong quá trình học, ghi chép cẩn thận.
· Hiểu rõ quy trình soạn thảo đoạn văn
· Cầu thị, hoạt động nhóm nhỏ, thực hiện đúng yêu cầu kỹ thuật.
· Vệ sinh công nghiệp và tự chịu trách nhiệm.
Đồ dùng và phương tiện dạy học:
· Máy vi tính. 
· Phần mềm Power Point.
· Máy projector
· Bảng và viết lông
I. Ổn định lớp học:                                                             Thời gian: 03 phút
· Điểm danh học sinh, sinh viên.
· Ghi sổ lên lớp, sổ tay giảng viên.
II. Thực hiện bài học: 						Thời gian: 42 phút

	TT
	Nội dung
	Hoạt động dạy học
	Thời gian
(phút)

	
	
	Hoạt động 
của giáo viên
	Hoạt động 
của sinh viên
	

	1
	Dẫn nhập
Giáo viên trao đổi với sinh viên các văn bản sử dụng hằng ngày và cách thao tác định dạng đoạn văn.

	
· Diễn giảng kết hợp vấn đáp.
· [bookmark: _GoBack]Cho ví dụ minh họa.
	
Sinh viên lắng nghe,  suy nghĩ trả lời các câu hỏi
	5’

	2
	Giảng bài mới:
	· 
	
	30’

	
	2. Định dạng đoạn văn (paragraph)
2.1. Khái niệm 
Đoạn văn là đơn vị để tạo thành văn bản. Trong đoạn văn có nhiều dòng, trong dòng có nhiều từ, một từ có nhiều ký tự.
Trong Word:
· Kết thúc 1 đoạn văn dùng phím Enter
· Kết thúc 1 dòng dùng phím Shift + Enter
· Kết thúc 1 từ dùng phím Back space.
2.2. Các thao tác thực hiện định dạng đoạn văn 
2.2.1. Thao tác chọn 
Đánh dấu trang (bookmark) trong Word giống như đánh dấu trang trên các trình duyệt Web. Với những tài liệu dài, việc đánh dấu các dòng, các đoạn văn quan trọng là rất cần thiết để giảm thời gian tìm kiếm.
Bước 1: Đánh dấu
Để đánh dấu dòng văn bản, đặt con trỏ chuột vào dòng muốn đánh dấu trang 
- Chọn tab Insert trên thanh công cụ
- Chọn Bookmark trong phần Links.
Bước 2:  Đặt tên cho Bookmark
- Nhập tên cho bookmark trong Bookmark name 
- Nhấn Add để thêm Bookmark
2.2.2. Thao tác đánh dấu 
[bookmark: danhdau1]Bước 1: Bôi đen đoạn văn bản cần đánh dấu chọn Insert -> Bookmark.
Bước 2: 
- Đặt tên cho bookmark 
- Nhấn Add
2.2.3.Thao tác tìm kiếm đến các Bookmark
Cách 1: Chọn Insert -> Bookmark
Bước 1: Xuất hiện hộp thoại Bookmark 
Bước 2: Chọn tên bookmark cần tìm và nhấn Go To 
Cách 2:
Nhấn tổ hợp phím Ctrl + G để mở Go To trong hộp thoại Find and Replace.
Bước 1: Chọn Bookmark trong Go to what
Bước 2: 
Chọn tên Bookmark cần tìm trong phần Enter Bookmark name và nhấn Go To.
2.3. Thao tác tô màu và kẻ khung
Bước 1: Chọn đoạn văn bản
Bước 2: Chọn biểu tượng [image: ] dùng tạo màu nền cho đoạn văn bản, ta chọn vào đúng biểu tượng là được. Nếu ta chọn ký hiệu [image: ]sẽ xuất hiện bảng màu để chọn màu mới.
Bước 3: Chọn biểu tượng [image: ] dùng kẻ khung cho đoạn văn bản,
	











· Diễn giảng kết hợp vấn đáp.
· Đàm thoại, thị phạm
· Cho ví dụ minh họa.
· Thao tác mẫu cho sinh viên, kết hợp dùng máy Projector.































· Diễn giảng kết hợp vấn đáp.
· Đàm thoại, thị phạm
· Cho ví dụ minh họa.
· Thao tác mẫu cho sinh viên, kết hợp dùng máy Projector.

	







· - Sinh viên lắng nghe,  suy nghĩ trả lời các câu hỏi của GV.
· - Ghi các ý chính, ví dụ và lưu ý trong bài giảng.
· Ghi lại các thao tác.






























· - Sinh viên lắng nghe,  suy nghĩ trả lời các câu hỏi của GV.
· - Ghi các ý chính, ví dụ và lưu ý trong bài giảng.
Ghi lại các thao tác.
	
5’








15’



























































10’

	3
	Củng cố kiến thức và kết thúc bài:
Cách tạo và sử dụng bookmark rất đơn giản nhưng tính hữu ích rất cao, có thể dễ dàng xem lại những nội dung quan trọng mà không mất nhiều thời gian tìm kiếm trong tài liệu Word. 
	Tóm tắt các nội dung đã học.
Tóm tắt một số lỗi phát sinh trong quá trình thực hiện các thao tác trên đoạn văn.
	Lắng nghe và ghi nhận.

	5’

	4
	Hướng dẫn tự học:
	· Làm các bài tập chương 3.
· Phần 2.2.3: Định dạng đoạn văn 
	2’

	Nguồn tài liệu tham khảo 
	· Sách bài tập Tin học,  Khoa CNTT trường CĐ Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh


III. Rút kinh nghiệm tổ chức thực hiện:
· Nội dung: 	
· Phương pháp: ................................	
· Thời gian: 	
	
TRƯỞNG KHOA/
TRƯỞNG TỔ MÔN




	Tp. HCM, ngày  12  tháng 9 năm 2019

GIẢNG VIÊN




Huỳnh Thị Minh Ly
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