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	Giáo án số: 01
	Thời gian thực hiện: 225 phút
Bài học trước: ..............................................

Thực hiện từ ngày 09/09/2014 đến 15/09/2014


Bài số 01: TRỘN THƯ
Mục tiêu của bài: 
Sau khi học xong bài này người học có khả năng: 

· Kiến Thức: Hiểu được cách trộn thư từ hai tập tin văn bảng
· Kỹ năng: Làm được các thao tác nâng cao trên bảng.
· Thái độ: Tự tin, ham thích, cẩn thận, chính xác, khoa học.
Đồ dùng và trang thiết bị dạy học:

· Maùy vi tính, Projector. 

· Vaät thaät: Bảng 
· Moâ hình: ……………...

Hình thức tổ chức lớp học:

· ……………

· …………

· …………

I. Ổn định lớp học:                                                             Thời gian: 05 phút

· Điểm danh học sinh, sinh viên.

· Ghi sổ lên lớp, sổ tay giáo viên....

· …………

II. Thực hiện bài học:





Thời gian: 220 phút
	TT
	Nội dung
	Hoạt động dạy học
	Thời gian

(phút)

	
	
	Hoạt động 

của giáo viên
	Hoạt động 

của học sinh
	

	1
	Dẫn nhập

Để tạo phiếu báo điểm cho hàng ngàn học sinh hay thư mời cho hàng trăm khách hàng. Nếu làm bằng thủ công rất dễ sai sót. Vậy làm như thế nào để vừa không mất nhiều thời gian, công việc giải quyết nhanh mà hạn chế các sai sót ?
	Thuyết trình đưa ra mục tiêu bài học
	Lắng nghe và ghi chép
	10

	2
	1. Nguyên lý trộn văn bản (mail merge)
	Giáo viên nêu các nguyên lý trộn văn bản, nhấn mạnh những yêu cầu tạo tập tin chính và dữ liệu nguồn
	Lắng nghe và ghi chép
	30

	
	1.1 Tập tin chính: (Main document)
	
	
	

	
	1.2 Tập tin dữ liệu nguồn 

( Data Source)

- Các yêu cầu khi soạn thảo dữ liệu nguồn.
1.3 Dữ liệu sau khi kết xuất

	
	
	

	3
	Giải quyết vấn đề:
Xây dựng Quy trình trộn văn bản: 

Bước 1:Tạo tài liệu chính và tài liệu nguồn

Bước 2: Mở tài liệu chính (mẫu: thumoi.docx)

Bước 3:  Mở dữ liệu nguồn (ds.docx)
Bước 4:  Chèn các cột vào tài liệu chính 
Bước 5: Xem trước kết quả
Bước 6:Thực hiện trộn và kết xuất 

Bước 7: Kiểm tra, hoàn thiện và lưu trữ
	- Thao tác lần 1 nhanh theo quy trình
-Thao tác lần 2 chậm có hướng dẫn, giải thích
- GV quan sát trả lời câu hỏi của HS (nếu có)
- GV quan sát quá trình thực hành của các nhóm.

- Hỗ trợ các nhóm 


	- HS theo dõi thao tác của GV
- Quan sát, ghi chú vào phiếu thực hành
- HS trao đổi,  làm bài theo nhóm
- Từng nhóm trình bày kết quả
	00

	4
	Kết thúc vấn đề:

- Củng cố kiến thức:


Nhận thức và trình bày được kỹ thuật trộn văn bản
Nhắc lại các kiến thức đã thao tác
- Củng cố kỹ năng rèn luyện:


Đưa ra các trường hợp sai hay thiếu nội dung trong tập tin tài liệu nguồn.


Không hiện tên các cột của tập tin dữ liệu nguồn để chèn vào tập tin văn bản chính.


Nhầm lẫn mở tập tin nguồn và tập tin chính

Không xóa bỏ tab trong tập tin chính.

Tạo được văn bản sau khi trộn

	- GV đưa ra các lỗi thường gặp trong quá trình trộn văn bản

- GV nhận xét, đánh giá
	- HS thảo luận nhóm để  đưa ra nguyên nhân và biện pháp khắc phục

- Lắng nghe và ghi chép
	

	5
	Hướng dẫn tự học:


	Về nhà luyện tập nâng cao trộn hai văn bản thành một tập tin hoàn chỉnh.

	00


III. Ruùt kinh nghieäm toå chöùc thöïc hieän :

· Nội dung:......................................... 


· Phương pháp: ................................


· Thời gian: ....................................
· .................. 

	TRƯỞNG KHOA/

TRƯỞNG TỔ MÔN

ThS. Trần Văn A


	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày....tháng ....năm 2014
GIÁO VIÊN

Trần Việt Khánh





SỞ LAO ĐỘNG – THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI


TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT LÝ TỰ TRỌNG
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Sổ giáo án


Tích hợp





Môn học: XML


Lớp: 11CĐ-TP1		Khoá: 2009


Họ và tên giáo viên: Trần Việt Khánh


Năm học: 2014 - 2015






































Quyển số: 00








