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4.1 Ké hoach Bai giang Gi&i thiéu vé Microsoft Word

Trwdc khi l&p hoc bat dau

Thiét 1ap May tinh Hoc vién:

1. Sao chép Student Folder (Thw muc Hoc vién) Ién trén desktop (man hinh may tinh).
2. Chuén bij ban in cla céc tai liéu sau:

e 4.0.1Sb tay Hoc vién - Gioi thiéu vé Microsoft Word (tr Thw muc Hoc vién)

e 4.3 Khao sat Bai giang Gidi thiéu vé Microsoft Word

e 4.4 Chwng nhan Khoa hoc Giéi thiéu vé Microsoft Word néu in truéc chrng nhan

Cai dat May tinh Giang vién:

Dam bao may chiéu LCD va may tinh 1am viéc tét. Hoan thanh Thiét 1ap May tinh Hoc
vién trén may tinh dung dé trinh bay

M& cac tai liéu dwdi day trén may tinh cta ban, sau dé thu chung xudng thanh céng cu
chi dé lai man hinh may tinh cia ban xuét hién.

e 4.2 Bai Trinh bay Giéi thiéu vé Microsoft Word
e 4.0.2 Thw xin viéc (tt* Thw muc Hoc vién)
e 4.0.3 Kiém tra Cac thanh phan Man hinh (tr Thw muc Hoc vién)

Trong I&p

NGi v&i hoc vién rang Gidi thiéu vé Microsoft Word |a mét khéa hoc kéo dai tw hai (2)
dén bdn gitr, dwoc thiét ké dé gitup hoc vién lam quen véi cac thuat ngly, thanh phan
man hinh va cac chirc ndng duwoc sir dung thwdng xuyén do Microsoft Word cung cép.
Khda hoc sé tap trung vao cac ky thuat dinh dang tai liéu phu hop, cling nhw cac quy
wéc dat tén tép va quan ly tép.

Hoan t4t phan gi&i thiéu. Hoi xem da hoc vién ndo cé kinh nghiém lién quan chuwa. Giai
thich rd rang ching ta sé chi tim hiéu cac van dé co ban do day chi la khéa hoc so cap.
Dat cau hoi vé ky vong clia hoc vién... vi du: “Ban hy vong sé hoc duoc gi hém nay?”

Mé& réng 4.1 Bai Trinh bay Gii thiéu vé Microsoft Word (PPT).

Str dung céc théng tin hwéng dan dwéi day dé thuyét trinh cdc slide PPT. Yéu cau
hoc vién ghi chép lai vao sé tay hoc vién (cac dong chdm trong sé tay hoc vién la danh
cho muc dich nay) khi can thiét. KHUYEN KHICH hoc vién dirng ban lai @& héi khi ho
c6 bat ky thadc méc nao.



Muc tiéu Hoc tap:

e Xac dinh dwoc nhivng lgi ich khac nhau khi stv dung phan mém x{& ly van ban.
e Xac dinh dwoc cac phan chinh cla clra s6 Microsoft Word.

e Xac dinh dwoc muc dich cuia cac 1énh trén thanh menu.

e Sao chép, cat va dan van ban.

e Thao tac v&i cac nut trén thanh céng cu.

e Sao chép, cat va dan van ban.

e Nhap, chinh slra va dinh dang van ban.

e X ly hinh anh.

e Thao tac v&i cac cdng cu ngdbn ngir (soat 16i chinh ta).

e MG¢, Iwu, lvu duwdi dang va lwu cac tép Microsoft Word.

Pinh nghia:

Microsoft Word 1a thanh phan x{ ly ttr ctia Microsoft Office Suite. N6 chi yéu dwoc st
dung dé nhap, chinh slra, dinh dang, lwu, tim kiém va in tai liéu.

Thuat ngir va Cac Thanh phan Man hinh:

Méc du cac phién ban khac nhau co giao dién khac nhau, tat ca cac phién ban déu co
nhirng tinh nang two’ng tw nhau. Néu ban biét mét tinh nang nao doé trong mot phién
ban, ban c6 thé tim thay né & cac phién ban khac.

Sau khi két thuc Slide 17, y&u cau hoc vién thwc hanh mé, thu nhé, khéi phuc, phéng to
va thoat moét tai liéu Word.

Khi ban tiép tuc thuyét trinh PPT, yéu cau hoc vién mé Microsoft Word dé hoc vién co
thé xem cac thanh phan man hinh khac nhau khi ban trinh bay chung trén céac slide
PowerPoint.

Ban co thé chuyén qua lai gitra mét tai liéu Word trong va slide PowerPoint d& dam bao
rang hoc vién xem rd cac thanh menu va tab khac nhau.

Thwe hanh Tai chd

Giang vién cé thé diéu chinh mirc do tap trung vao cac tiy chon xt ly tir khac nhau
duoc liét ké dwsi day tuy theo nhu ciu cla hoc vién. Vi du, trong mét I&p hoc danh cho
ngwdi trwdng thanh, hoc vién thwéng ¢6 nhu cau x ly cac van ban yéu ciu phai chén
anh. Do d6, nén tap trung nhiéu hon vao viéc dinh vi va chén anh. Néu hoc vién can tao
so yéu ly lich, nén tap trung vao phan dinh trang phéng chi¥ d& chuan bj cho bai hoc
Viét So yéu Ly lich.

Giang vién m& (trén man hinh) tép 4.0.2 Thw xin viéc tr Thu muc Hoc vién va hwéng
dan hoc vién mé tép 4.0.2 Thw xin viéc tir Thu muc Hoc vién cia ho. Giang vién trinh
bay cac ndi dung sau trong khi hoc vién thwe hanh theo. Khuyén khich hoc vién ghi
chép vao Tai liéu Hwéng dan Hoc vién.



Nut thu nhd, khéi phuc, phéng to va déng. trong thu muc hoc vién. Chi rd cac nut thu

nhd, khéi phuc, phéng to va déng & goc trén cung bén trai cia clra s6 Word. Yéu cau
hoc vién tim va m& tép Thw xin viéc va thwc hién cac thao tac thu nhé, phéng to, khéi
phuc va dong cung v&i ban.

Thanh cudn ngang va thanh cuén doc. Chi cho hoc vién cach cudn 1én va cudn xudng,

tién va lui trong clra sd Word. Hoc vién thyc hanh thao tac cudn.
Thanh tiéu dé. Chi ré thanh tiéu dé.

Thanh Tab. Chi cho hoc vién thanh Tab.

Tiép tuc st dung tép 4.0.2 Thw xin vién dé trinh bay cac chirc nang phd bién trén
THANH TAB.

1. Nhém TAB FILE (TEP). Hoc vién nén thwc hanh s dung cac chirc nang sau:

e Cach str dung hop thoai File/ (Tép/) va File/ Save As (Tép/ Lwu dwéi dang)
e Cach st dung hop thoai Print (In).

2. TAB HOME (MAN HiNH CHiNH)

Nhém CLIPBOARD (BANG TAM). Danh nhiéu thoi gian thyc hanh d& dam bao
rang hoc vién c6 thé cat, sao chép va dan van ban.

v' Sao chép, Dan

v’ Cét, Dan

Nhém FONT (PHONG CHU). Danh nhidu thai gian thuc hanh d& dam bao ring
hoc vién c6 thé dinh dang van ban.

v' Thay déi font face

v’ Thay dbi c& chi

v' Thay dbi loai phong chiv

v' Thay dbi kiéu phéng ch (B (In dam), | (In nghiéng), U (Gach chan))

Nhém PARAGRAPH (BPOAN). Hoc vién theo ddi va thyc hanh theo.
v' Thay dbi can chinh cta doan

v' Sl dung d4u dau dong

v’ Tang/gidm thut 1&

Nhom EDITING (CHINH SUPA). Hoc vién theo déi va thuc hanh theo.
v Find (Tim kiém)



3. Nhém TAB INSERT (CHEN). Yéu célu hoc vién theo doi va thic hanh theo. Chén
hinh anh va hinh la cac ky nang pho bien dwoc giang day. Co thé gioi thiéu thém
vé phan bang, lién két, dau trang, chan trang va cac ky hiéu neu théi gian cho phép.

e Hinh anh e Hinh

4. Nhém TAB PAGE LAYOUT (BO CUC TRANG). Hoc vién theo ddi va thuc hanh theo.
o L& e Huwéng

5. Nhom TAB REFERENCE (THAM CHIEU). Giai thich ngan gon vé muc dich cua
nhém TAB REFERENCE. Bay khéng phai la cac chirc nang & cap dé so cap trong
Microsoft Word.

6. Nhom TAB MAILINGS (GU'I THU). Giai thich ngan gon vé muc dich cGia nhém TAB
MAILINGS. Bay khong phai la cac chirc nang ¢ cap do
so cap trong Microsoft Word.

7. Nhém TAB REVIEW (XEM XET). Hoc vién theo déi va thuc hanh cac chirc nang sau:
e Spelling & Grammar (Soat chinh ta & Ngr phap) e Word Count (Bém tw)

8. Nhém TAB VIEW (XEM). Hoc vién theo doéi va thwe hanh theo.
e Print Layout (Bb cuc In)
e Ruler (Thuéc)
e Zoom (Thu phong)

4.1.3 Kiém tra Cdc thanh phan Man hinh cta Microsoft Word:

1. M& tép 4.0.3 Kiém tra Cdc thanh phan Man hinh cda Microsoft Word trén
man hinh.

2. Yéu cau hoc vién tim va mé tép 4.0.3 Kiém tra Cdc thanh phan Man hinh cua
Microsoft Word trong thw muc hoc vién trén may tinh dé& ban cla hoc vién.

3. Yéu cau hoc vién lam viéc mot minh hoéc ciing mét ddi tac khac dé hoan tat
4.0.3 Kiém tra Cac thanh phan Man hinh cua Microsoft Word.

Cac nguon tai liéu trwc tuyén va théng tin bé sung trong Sé tay Hoc vién



Chi cho hoc vién tai liéu 4.0.4 Cdac Ngudn Tai liéu Trwec tuyén vé Microsoft Word trén
man hinh. D& nghij ho tim tai liéu nay trong thw muc hoc vién trén man hinh desktop cta
ho va mé& nd. Dam bao ho cé thé dung phim Ctrl/Nhap chudt dé mé céc lién két.

Sau do, tuy thudc vao cac mirc dé ky nang cua hoc vién va thoi gian cho phép, ban cé
thé chon hwéng dan bét ky tai liéu nao thém trong s6 tay hoc vién hodc trong danh
sach nguén lyc.

TROQ GIUP HOC VIEN TRONG VIEC SAO CHEP CAC TAP TIN TRONG THU MUC
HOC VIEN SANG O USB HOAC O LUU TRU TRUC TUYEN CUA RIENG HO.

4.3 Khéo sat Khéa hoc Giéi thiéu vé Microsoft Word

Yéu cau hoc vién dién vao ban 4.3 Khio sadt Khéa hoc Giéi thiéu vé Microsoft Word
va thu lai tredc khi hoc vién réi 16p.

4.4 Chirng nhan Hoan thanh. Tuy thudc vao kha nang in 4n cda ban, hay lam mét
trong nhirng diéu sau:

) Goi tirng hoc vién 1én dé in cho ho Chirng nhan Hoan thanh tir may tinh cta ban.
Ban cé thé dé nghi ho tw danh may tén ho. Ky chirng nhan.

. Néu may in khéng c6 sén trong phong hoc, chuan bj s8n cac chirng nhan da in
trwdc va viét hoac danh may truwéde tén cac hoc vién. Ky cac chirng nhan trwédce
gi® hoc dé s&n sang cho viéc phan phat.




Ghi chl clia GIANG VIEN: ... e e e e e e e e e e e e e e e e e
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