Bài 6: Dùng chức năng Bullets and Numbering, Header, Footer và Table 
· Dùng chức năng Bullets and Numbering để trình bày các đoạn văn bản sau:
I. Các thao tác căn bản
1. Khởi động Microsoft Word và các thành phần của màn hình
2. Cách sử dụng các thanh công cụ (ToolBars)
3. Cách sử dụng các thực đơn dọc, ngang (Menu)
II. Định dạng văn bản
1. Định dạng ký tự bằng Format/ Font
2. Định dạng đoạn văn bản bằng Format/ Paragraph
Một đoạn văn (paragraph) gồm một hoặc nhiều dòng được kết thúc bằng phím Enter.
a) Các dạng trình bày đoạn văn
· First line
· Hanging Indent
· Left Indent
b) Định dạng đoạn văn đơn giản
c) Định dạng đoạn văn phức tạp
· Mục Alignment
· Mục Indentation
· Mục Special
3. Điền số hoặc các ký tự đặc biệt ở đầu đoạn bằng Format/ Bullets and Numbering
1. Dùng các biểu tượng trên thanh formatting
2. Dùng menu lệnh
· Lớp Bulleted
· Lớp Numbering
· Dùng chức năng Table để trình bày các đoạn văn bản sau:
	Tên mô đun
	Kết quả bồi dưỡng
	Sẽ tham gia

	
	Yếu
	Trung bình
	Khá
	Giỏi
	

	MBD1: Dạy lớp 1 theo chương trình tiểu học mới
	
	
	
	
	

	MBD2: Dạy lớp 2 theo chương trình tiểu học mới
	
	
	
	
	

	MBD3: Dạy lớp 3 theo chương trình tiểu học mới
	
	
	
	
	



Bài 7: Dùng chức năng Chia cột, Header, Footer, Tab, Table và tạo Dropcap để trình bày đoạn văn bản sau: 
Đổi mới phương pháp dạy học
Bài tập Microsoft Word	Nghề THPT

GV: Nguyễn Cao Phong
T
iếp tục đổi mới phương pháp dạy và học nhằm phát huy tính tích cực, chủ động, sáng tạo, rèn luyện phương pháp tự học và vận dụng kiến thức, kỹ năng của học sinh theo tinh thần các công văn:
0. Công văn số 3535/BGDĐT-GDTrH ngày 27/5/2013 về áp dụng phương pháp “Bàn tay nặn bột” và các phương pháp dạy học tích cực khác.
0. Công văn số 1567/SGDĐT-GDTrH ngày 03/11/2014 của Sở GDĐT về hướng dẫn sinh hoạt chuyên môn về đổi mới phương pháp dạy học và kiểm tra, đánh giá, tổ chức và quản lí các hoạt động chuyên môn của nhà trường qua trang “trường học kết nối”.
0. Đẩy mạnh việc vận dụng dạy học giải quyết vấn đề, các phương pháp thực hành, dạy học theo dự án trong các môn học.
0. Tích cực ứng dụng công nghệ thông tin phù hợp với nội dung bài học; khắc phục lối truyền thụ áp đặt một chiều, ghi nhớ máy móc; tập trung dạy cách học, cách nghĩ, phương pháp tự học; bảo đảm cân đối giữa trang bị kiến thức, rèn luyện kỹ năng và định hướng thái độ, hành vi cho học sinh.
C
hú ý việc tổ chức dạy học phân hoá theo năng lực của học sinh dựa theo chuẩn kiến thức, kỹ năng của Chương trình giáo dục phổ thông.
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