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Tiết 41: BÀI  14. SOẠN THẢO VĂN BẢN ĐƠN GIẢN

I. MỤC TIÊU

1. Kiến thức: - Biết được các thành phần cơ bản của một văn bản.

- Nhận biết được con trỏ soạn thảo, vai trò của nó cũng như cách di chuyển con trỏ soạn thảo.

- Biết các quy tắc soạn thảo văn bản bằng Word.

- Biết cách gõ văn bản tiếng Việt.

2. Kỹ năng: - Phân biệt các thành phần cơ bản của văn bản

- Phân biệt được con trỏ soạn thảo và con trỏ chuột, biết cách di chuyển con trỏ soạn thảo

3. Thái độ:HS có ý thức học tập, yêu thích môn học, tích cực trong giờ học

II. CHUẨN BỊ
- GV: Giáo án, phòng máy, …

- HS: Sách giáo khoa, vở, xem trước bài mới ở nhà.

III. TIẾN TRÌNH LÊN LỚP

1. Ổn định tổ chức
2. Kiểm tra bài cũ: Yêu cầu HS khởi động Word và chỉ ra các thành phần trên cửa sổ word

3. Bài mới 
Đặt vấn đề vào bài mới: GV: Chiếu phần khởi động SGK-103
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HS: Trả lời câu hỏi: Văn bản của Long chưa đúng quy tắc. Các dấu ngắt câu, dấu cách, dấu mở ngoặc  còn trình bày lộn xộn…

GV: Trong môn học Ngữ văn các em đã tìm hiểu các thành phần của một văn bản, và các em cũng đã biết cách tạo một văn bản theo cách truyền thống với đầy đủ các thành phần đó. Cách tạo một văn bản sử dụng máy tính điện tử như thế nào, các thành phần của văn bản đó gồm những gì ? và để biết rõ hơn về quy tắc gõ văn bản trong Word thì  chúng ta cùng tìm hiểu bài học ngày hôm nay.

	Hoạt động của giáo viên
	Hoạt động của HS
	Nội dung 

	Hoạt động 1:  Tìm hiểu các thành phần của văn bản

	? Trong tiếng Việt, các thành phần cơ bản của văn bản là gì?

GV lưu ý HS:  Khi soạn thảo văn bản trên máy tính cần phân biệt được: Kí tự, từ soạn thảo, dòng, đoạn văn bản, trang văn bản.

? Nhập các kí tự vào văn bản bằng thiết bị nào ?

? Các từ soạn thảo được cách nhau bằng những dấu nào?

? Một dòng được bắt đầu từ đâu đến đâu ?

? Khi gõ văn bản ta thường xuống dòng bằng cách gõ phím nào?

GV: Chiếu 1 văn bản và yêu cầu HS chỉ rõ các thành phần của văn bản


	HS: Trả lời

HS: Bàn phím

HS: dấu cách, dấu xuống dòng, dấu phẩy, dấu chấm…

HS: Trả lời

HS: Enter

HS: Chỉ rõ: một dòng, một đoạn, 1 kí tự, 1 từ, một câu

(Như H4.10 SGK-104)


	1. Các thành phần của văn bản

- Các thành phần cơ bản của văn bản là: từ, câu và đoạn văn.
- Khi soạn thảo văn bản trên máy tính cần phân biệt các thành phần:

+ Kí tự: Là con chữ, số, kí hiệu,...là thành phần cơ bản nhất của văn bản.

+ Từ soạn thảo: Một từ soạn thảo là các kí tự gõ liền nhau.

+ Dòng: Tập hợp các kí tự nằm trên một đường ngang từ lề trái sang lề phải của trang.

+ Đoạn văn bản: Bao gồm một số câu và được kết thúc bằng dấu xuống dòng.

+ Trang văn bản: phần văn bản trên một trang in.

	Hoạt động 2: Tìm hiểu con trỏ soạn thảo

	? Để nhập nội dung văn bản vào máy tính em sử dụng thiết bị nào?

GV: Yêu cầu HS trả lời câu hỏi SGK-104

GV: Hướng dẫn HS cách phân biệt con trỏ soạn thảo và con trỏ chuột

Con trỏ soạn thảo là một vạch đứng nhấp nháy trên vùng soạn thảo, cho biết vị trí soạn thảo hiện thời. Con trỏ chuột lại có dạng chữ I trên vùng soạn thảo và hình dáng con trỏ chuột có thể thay đổi thành dạng mũi tên hay mũi tên ngược hoặc các dạng khác khi ta di chuyển con trỏ chuột đến những vùng khác nhau trên màn hình. 

Khi gõ văn bản và nhất là khi sửa chữa những lỗi nhỏ trong văn bản, em cần biết rõ vị trí hiện thời của con trỏ soạn thảo. Nếu không để ý đến điều này thì có thể những kí tự được gõ vào không ở vị trí mong muốn, hoặc những kí tự không cần xoá lại bị xoá đi mất.

? Trong khi gõ văn bản thì con trỏ soạn thảo sẽ di chuyển thế nào?

? Em di chuyển con trỏ soạn thảo bằng những cách nào?

HS: Trả lời
	HS: Kí tự được gõ vào sẽ ở vị trí sau chữ a trong từ ta (dòng đầu tiên)

HS: Từ trái sang phải và tự động xuống dòng mới nếu nó đến vị trí cuối dòng.


	2. Con trỏ soạn thảo

- Con trỏ soạn thảo là một vạch đứng nhấp nháy trên màn hình, cho biết vị trí xuất hiện của kí tự sẽ được gõ vào

- Di chuyển con trỏ soạn thảo bằng cách nháy chuột tại vị trí cần di chuyển hoặc dùng các phím mũi tên, Home, End..trên bàn phím.

	Hoạt động 3: Tìm hiểu quy tắc gõ văn bản

	GV: Chiếu một văn bản

? Các dấu chấm câu và ngắt câu được đặt như thế nào?

? Với các dấu mở ngoặc và dấu mở nháy, dấu đóng ngoặc và dấu đóng nháy thì đặt ntn?

? Giữa các từ dùng mấy kí tự trống ?dùng phím nào để phân cách ?

? Nhấn phím nào để kết thúc 1 đoạn văn bản?

GV: Yêu cầu HS quan sát hình 4.14 SGK-106 và cho biết cách gõ đúng, gõ sai.
	HS: Quan sát và trả lời

HS: Các dấu ngắt câu phải được đặt sát từ đứng trước nó, tiếp theo là dấu cách nếu sau đó vẫn còn nội dung.

HS: Các dấu (, [, <, " và ' được đặt sát vào bên trái kí tự đầu tiên của từ tiếp theo.

+ Các dấu ), ], >, " và ' được đặt sát vào bên phải kí tự cuối cùng của từ ngay trước đó.

HS:Giữa các từ chỉ dùng 1 kí tự trống có dấu phân cách.Gõ phím Spacebar để phân cách.

HS: Nhấn phím Enter để kết thúc một đoạn.


	3. Quy tắc gõ văn bản trong Word (SGK/105-106)



	Hoạt động 4:  Tìm hiểu cách gõ văn bản chữ Việt

	GV: Yêu cầu HS trả lời câu hỏi SGK-106

? Bạn Trang muốn gõ từ VIỆT NAM vào văn bản. Gõ xong hai kí tự VI, Trang không tìm thấy kí tự Ệ trên bàn phím. Vậy Trang cần dùng cách nào để có thể gõ được?

? Theo em cần có những công cụ nào để soạn thảo được văn bản chữ Việt trên máy tính ?

GV: Nói đến chữ Việt chúng ta quy ước đó là chữ quốc ngữ.

Để gõ và hiển thị chữ Việt:

- Cần có phần mềm gõ chữ Việt và tính năng gõ chữ Việt được chọn;

- Cần có các phông chữ Việt được cài đặt trên máy tính.

? Có những phần mềm gõ chữ Việt nào? Phần mềm nào phổ biến?

GV: Giới thiệu về hai kiểu gõ Telex và VNI

? Bộ phông chữ nào được sử dụng phổ biến hiện nay?

GV: Giới thiệu các phông chữ dùng bảng mã Unicode thông dụng.

GV: Đưa ra các tình huống dẫn đến lưu ý SGK-107
	HS: Trả lời

HS: Trả lời

HS: Trả lời

HS: Quan sát

HS: Trả lời

HS: Quan sát

HS: Quan sát và ghi nhớ
	4. Gõ văn bản chữ Việt

* Muốn soạn thảo được văn bản chữ Việt, phải có thêm các công cụ để có thể:

- Gõ được chữ Việt vào máy tính bằng bàn phím

- Xem được chữ Việt trên màn hình và in trên máy.

*Phần mềm gõ chữ Việt đang được sử dụng phổ biến là Unikey

*Bộ phông chữ chuẩn được sử dụng phổ biến hiện nay là bộ phông chữ dựa trên bảng mã Unicode.

* Lưu ý: SGK-107

	Hoạt động 5: Củng cố và dặn dò

	GV: Yêu cầu HS làm bài tập 3 SGK- 108

GV: Chiếu 1 số bài làm tốt, HS cả lớp quan sát và nhận xét.

- Ghi nhớ nội dung bài học

- Đọc trước phần tiếp theo

- Tìm hiểu mở rộng


	HS: Thực hành trên máy tính cá nhân


	


Gv: Trần Xuân Thành                         1                  Trường THCS Long Biên


