	Ngày soạn: ......................
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	Tiết 37: CHƯƠNG 4: SOẠN THẢO VĂN BẢN

BÀI 13: LÀM QUEN VỚI SOẠN THẢO VĂN BẢN


I. MỤC TIÊU

1. Kiến thức: 




- HS biết được phần mềm Microsoft Word dùng để soạn thảo văn bản.

2. Kĩ năng:




- Biết khởi động Word, mở văn bản, các bảng chọn, các nút lệnh, lưu văn bản.

3. Thái độ:



- Hình thành phong cách học tập và làm việc chuẩn mực, chính xác.

4. Năng lực:

Rèn luyện năng lực quan sát, hoạt động cá nhân, thao tác nhanh, hoạt động nhóm.

II. CHUẨN BỊ

1. Giáo viên: Sách tham khảo, phòng máy. 

2. Học sinh: Xem lại các bài trong HĐH

III. TIẾN TRÌNH LÊN LỚP

1. Ỏn định tổ chức: 1'

2. Kiểm tra bài cũ: Lồng vào tiết dạy

      3. Bài mới:
 Yêu cầu học sinh thực hiện các thao tác tạo, xóa, sao chép thư mục, tệp tin..

2. Bài mới:



Giới thiệu bài mới Các em đã học xong 3 chương trước đã biết được cấu trúc của máy tính, các tổ chức thông tin trong máy, tạo, xóa, sao chép thư mục, tệp tin. Như vậy máy tính có thể giúp ta làm những việc gì? Hôm nay thầy sẽ giới thiệu cho các em một trong những việc mà máy tính có thể làm cho chúng ta đó là: “Soạn thảo văn bản”. Trước khi soạn thảo văn bản thì chúng ta sẽ “LÀM QUEN VỚI SOẠN THẢO VĂN BẢN”.

	GIÁO VIÊN
	HỌC SINH
	GHI BẢNG

	A. HOẠT ĐỘNG KHỞI ĐỘNG(3')

	? Hàng ngày các em tiếp xúc với nhiều loại văn bản, các em hãy kể 1 số loại văn bản?
	Hs suy nghĩ trả lời
	

	B. HOẠT ĐỘNG HÌNH THÀNH KIẾN THỨC(25')

	H Đ 1: TÌM HIỂU VĂN BẢN VÀ PHẦN MỀM SOẠN THẢO VĂN BẢN

	(Nhận xét: Ngoài ra ta có thể tự tạo ra văn bản bằng cách truyền thống là viết bằng bút trên giấy.

- Ngày nay ta có thể tạo ra văn bản không dùng tay nửa mà dùng gì?

(Nhận xét: Dùng máy nhưng phải có sử dụng phần mềm soạn thảo văn bản. Phần mềm phổ biến nhất hiện nay là Microsoft Word của hãng Microsoft.
	- Trang sách, vở, bài báo …

- Lắng nghe.

- Dùng máy tính.

- Lắng nghe.
	1. Văn bản và phần mềm soạn thảo văn bản:

- Phần mềm được sử dụng phổ biến nhất hiện nay để soạn thảo là Microsoft Word.



	HĐ 2: TÌM HIỂU KHỞI ĐỘNG WORD

	? Có mấy cách khởi động Word?

(Nhận xét: Có 2 cách.

- Khi khởi động Word mở ra 1 trang văn bản trống có tên tạm thời Document 1.

So sánh hai cách để khởi động word thì các em thấy cách nào nhanh chóng hơn?
	HS: Nhận biết các thành phần trong cửa sổ của Word.

HS: Lắng nghe
	2. Khởi động Word:

- Cách 1: Nháy đúp chuột lên biểu tượng… của Word trên màn hình nền.

- Cách 2: 

Nháy Start ( All programs và chọn Microsoft Word.

	C. HOẠT ĐỘNG LUYỆN TẬP(10')

	Cho HS quan sát tranh cửa sổ làm việc của Word.

Ta có thể thực hiện các thao tác với văn bản bằng các lệnh. 

- Các lệnh nằm trong các bảng chọn hoặc được hiển thị trực quan dưới dạng các nút lệnh trên thanh công cụ.

- Ta cũng có thể sử dụng lệnh New trong bảng chọn File.

- Sau khi lênh New được thực hiện thì một văn bản trống sẽ được mở ra trong một cửa sổ làm việc mới.
	Cho HS quan sát tranh cửa sổ làm việc của Word.

Hs suy nghĩ và trả lời

Hs tập làm trên cửa sổ word
	3. Có gì trên cửa sổ Word.

- Các thành phần chính trên cửa sổ của Word bao gồm: 

a. Bảng chọn.

- Bao gồm các lệnh được sắp xếp theo từng nhóm trong các bảng chọn.

- Để thực hiện một lệnh bất kì, ta nháy chuột vào tên bảng chọn có chứa lệnh đó và chọn lệnh.  

- Ta có thể thấy các bảng chọn trên thanh bảng chọn bao gồm; File, Edit, View, Insert…
b. Nút lệnh.

- Bao gồm các nút lệnh thường dùng nhất được đặt trên thanh công cụ.

- Mỗi nút lệnh sẽ có 1 tên để phân biệt.

 VD: Để mở một tệp văn bản mới ta nháy nút New ( trên thanh công cụ.

	D. HOẠT ĐỘNG VẬN DỤNG(5')

	
	Hs tập mở các nút lệnh trên cửa sổ word
	

	E. HOẠT ĐỘNG TÌM TÒI MỞ RỘNG(1')

	- Xem và làm bài tập 4, 5, 6 thực hiện các thao tác đã học
	- Xem trước nội dung tiếp theo.
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