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PHAN MOT. NHUNG VAN PE CHUNG

I. VAI NET CHUNG VE MON TIN HOC VA SACH GIAO KHOA
CHINH Li

1. Vai tré cua mén Tin hoc

O nha truong phod thong, mon Tin hoc ¢b vai tro quan trong giup cho hoc
sinh (HS) hinh thanh va phat trién nang luc str dung cong nghé thong tin va truyén
thong (ICT). Cu thé hon mén Tin hoc gép phan hinh thanh va phat trién cac ning
luc sau & HS:

- Nang lyc sir dung, quan li cac cong cu cua ICT, khai thac cac ing dung
thong dung khac cua ICT;

- Ning lyc nhan biét va tng xir trong st dung ICT phu hop vé6i chuan muyc
dao durc, van hoa cua xa hoi Viét Nam;

- Nang lyc phat hién va giai quyét vin dé mot cach sang tao voi su hd trg cua
céc cong cu ICT, bao gom tu duy thuét toan, lap trinh, diéu khién va tu dong hoa;

- Nang luc khai thac cac tng dung, cac dich vu cong nghé ki thuat sé ctia moi
truong ICT dé hoc tap ¢ hiéu qua & cac linh vuc khac nhau;

- Ning luc str dung cac cong cu va mdi truong ICT dé chia sé thong tin, hop
tac véi moi nguoi.

Pdi vé6i cac mon hoc khac, Tin hoc cung ce”lp cong cuy, tao moi truomg hd tro
giang day, gitip cp nhat nhiing tri thirc méi, gép phan nang cao hiéu qua gio duc.

Tin hoc tao ra méi truong thuan lgi cho hoc tap sudt doi va hoc tir xa, lam cho
viéc trang bi kién thic, ki ning va hinh thanh nhan cach cho HS khong chi dugc
thuyc hién trong khudn khd cua nha truong ma co thé duoc thuc hién & moi noi

moi lac.
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2. Pac diém cta mén Tin hoc

a) Thyc hanh trén méy tinh 13 yéu cau bat budc trong day hoc b mon

Mon Tin hoc s& rat kho day khi gido vién (GV) hoan toan khong dugc diung
may tinh d& minh hoa hay thuc hanh cac thao tac miu cta bai hoc. Theo thiét ké
ctia chuong trinh, mic du tap thé tac gia sach gido khoa (SGK) trong chimg muc
cho phép di cb ging trinh bay cac kién thic ciia bai hoc doc 1ap tdi da véi cac
thao tac cu thé trén may tinh, song viéc hoc tap cuia HS van phai phu thudc nhiéu
vao viéc minh hoa hay trinh dién trén may tinh, nhiéu bai hoc vin phai dién dat
hoan toan thong qua cac thao tac cu thé voi phén mém. Do vay, khi day hoc GV
can chi y dic diém nay dé cha dong trong viéc dién dat bai hoc trong trudng hop
khong c6 may tinh trinh dién trén 16p.

b) Kién thirc mon hoc gén lién voi cong nghé va thay doi rat nhanh

bac thu nay lam cho Tin hoc khac hén so véi tit ca cac mon hoc cé lién
quan dén cong nghé hay hoc nghé khac. Cong nghé thong tin (CNTT), cu thé 1a
may tinh dd va dang phat trién nhanh chong, len 16i vao moi ngd ngach cia cudc
song hiang ngay. Piéu nay doi hoi GV phai khong nging nang cao trinh do ca
nhan cia minh dé cap nhat nhiing thay d6i ciia bd moén noi chung va cac phin mém
duoc dé cap trong SGK noi riéng.

¢) M6i trudng thyuc hanh rat da dang va khong thong nhit

Pay ciing 12 mot dic thu nodi bat ciia bo mon Tin hoc. Chi ndi riéng ho hé
diéu hanh Windows ciing d4 ¢ nhiéu phién ban khac nhau hién dang dugc ding
tai Viét Nam, vi du: Windows XP, Windows Vista, Windows 7, 8, 10. Tuong tu
nhu vy, phan mém Microsoft Office ciing dang phd bién nhiéu phién ban khac
nhau nhu Office 2003, 2007, 2010,... Hé théng ciu hinh dia di kém tai cac may
tinh ciing rat da dang. May tinh c6 thé c6 mét, hai hay nhiéu 6 dia ctng. Trén cac
may tinh tham chi c6 thé cai dat song song nhiéu hé diéu hanh khac nhau. Do vay,
GV can cha dong va hét strc linh hoat khi giang day. Thong tin trong céc tai liéu
hoc tap chi mang tinh dinh hudng vé kién thirc mon hoc cht khong ap dit quy
trinh thao tac trén may tinh hay mot phﬁn mém cu thé. Vi mdi bai hoc, tuy vao
diéu kién thuc té ma GV c6 thé hoan toan chii dong trong viéc trinh bay khai niém

hay minh hoa thao tac trén may tinh sao cho dé hiéu nhat ddi voi HS.
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d) Tin hoc 1a mén hoc dugc dua vao giang day trong nha truong phd thong
cach day chua lau.

Tir cac ddc thu trén, khi t6 chuc giang day mén hoc can luu ¥V mot s6 diém sau:

(1) Viéc giang day mon Tin hoc trong nha truong doi héi GV can phai linh
hoat, do vay khong nén ap dit cac tiéu chuan danh gia chat vé phuong phap, tién
do giang day.

(2) Céc nha trudng can wu tién téi da trang thiét bi cho GV khi giang day
mon hoc nay.

(3) GV day mén Tin hoc can cap nhat kién thic thuong xuyén. Nha truong
can tao diéu kién cho cac GV tin hoc hoc tap, nang cao kién thirc va kinh nghiém.

(4) Phuong phap giang day ciing can phai d6i méi va tuan theo cac quy ché
linh hoat. Cac phuong phap day hoc chu yéu 1a phuong phap day hoc tich cuc,
thuc hanh; day hoc theo dy an; cac hoat dong trai nghiém sang tao.

(5) Trong viéc danh gia HS can chii trong danh gia nang luc, ki ning HS
dua trén két qua hoat dong, san pham. Do vay GV nén phdi hop nhiéu phuong
phép, ki thuat danh gia HS.

(6) GV ¢6 thé lya chon cac phan mém hoc tap khac dé day cho HS, khéng
bét budc phai day theo cac phan mém hoc tap duoc trinh bay trong SGK.

3. Nhirng thay déi trong lan tai ban nay

Trong lan stra chita, nang cap nay, cic tac gia da co nhitng thay d6i nhu sau:

(1) Thay thé toan bd nhitng ndi dung lién quan dén cac phan mém phién ban
cii bang nhitng phién ban phdn mém mdi hon dang dugc ding phd bién. Tuy
nhién, cac phan mém duoc st dung trong tai liéu nay chi cé tinh minh hoa cho cac
chtic ning ma HS can phai hoc. Do vay, cac thiy co gido c6 thé sir dung nhiing
phién ban phan mém khac mién 1a phu hop véi diéu kién thyc té day hoc ¢ dia
phuong. Pac biét luu y 1a GV can can ¢t diéu kién cu thé dé t6 chuc viée giang
day, nhét 1a cip nhat thuong xuyén nhing thay ddi trong cac phién ban phin mém
dé chu dong trong viéc truyén tai kién thirc; cac hinh anh giao dién va trinh ty
thao tac trong cac phién ban khac nhau ciia cting mot phan mém cé thé khac so
véi SGK.
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(2) Tai dau mdi bai hoc cac tac gia di bo sung thém mot tinh hudng day hoc
(tam goi la “khéi dong”), véi muc tiéu tao tam thé vui vé, kich thich tri to mo,
khoi goi dong co giup HS mong mudn tham gia vao qua trinh hoc tip. Cac thiy
o gido c6 thé to chire day hoc theo cac ndi dung theo sach da hudng dan hoic c6
thé thay thé bang cac ndi dung khac phi hop hon véi diéu kién cu thé.

(3) Noi dung chinh ctia mdi bai hoc theo chuan kién thirc, ki ning cua Bo
Gido duc va Dao tao (GD & DPT) dugc trinh bay theo trat ty logic tao diéu kién dé
GV d6i méi phuong phap day hoc. Tai mdi phﬁn, cac ndi dung quan trong can
khic sau dugc trinh bay duéi dang chit in nghiéng va chit mau dé GV c6 thé luu ¥
thém cho HS. Pé day nhing ndi dung kién thirc nay, GV nén t6 chuc giang day
tai phong may tinh. Tuy nhién, v6i cic truong khong di may tinh, GV c¢6 thé sir
dung phuong phép 1am mau dé HS d& hinh dung va thyc hanh lai trén may tinh
khi c6 diéu kién.

(4) Phan cau hoi va bai tap, GV c6 thé hudng dan dé cac em thuc hanh ngay
trén 16p hodc bén ngoai thoi gian 16p hoc.

(5) Tai cudi mdi bai hoc, céc tac gia bd sung thém muyc “Tim hiéu m& rong”
nham giup cac em HS tim hiéu va mé rong thém kién thic khi c6 nhu cau. Cac
ndi dung nay khong bat budc voi tit ca cac em. Do vy, GV co thé hudng dan dé
cac em thuc hién cac nhi€ém vu nay ngoai thoi gian hoc trén 16p.

(6) B6 sung thém muc Index & cudi sach dé tién cho viée tra ctru cac tir khod
trong SGK.

4. Phwong tién va thiét bj day hoc

- Sach danh cho HS.

- May tinh dé danh cho thuc hanh. it nht mdi nhém 01 cai.

- May chiéu (Projector) hodc ti vi c¢6 thé két ndi v6i may tinh.

- Cac phan mém céan cai dit trén may tinh:

+ Phan mém soan thao vin ban Microsoft Word;

+ Phan mém bang tinh Microsoft Excel;

+ Phan mém trinh chiéu Microsoft PowerPoint;
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+ Phan mém 1ap trinh Free Pascal;

+ Phan mém luyén tap chudt Mouse Skills;

+ Phan mém luyén gb phim Rapid Typing va Typing Master;
+ Phan mém hoc toan GeoGebra;

+ Phan mém gd tiéng Viét Unikey;

+ Phan mém quan sat Hé Mit Troi Solar System;

+ Phan mém 1am quen véi giai phiu ngudi Anatomy;

+ Phan mém bién soan 4m thanh Audacity;

+ Phan mém thiét ké phim Movie Maker;

- Quy dinh thu muc, 6 dia dé Iuu bai tap thuc hanh va cac tép phuc vu hoc tap.

II. GIO1 THIEU CHU'O'NG TRINH MON TIN HOC

Mon Tin hoc & truong phd thong trang bi cho HS nhiing hiéu biét co ban vé
cong ngh¢ thong tin va vai tro cia nd trong xa hdi hién dai. Mon hoc nay giup HS
budc dau 1am quen v6i phuong phap giai quyét van dé theo quy trinh cong nghé
va ki ning str dung may tinh phuc vu hoc tdp va cudc sdng. Tin hoc cé vai trd
quan trong trong sy phat trién tri tué, tu duy thudt toan, gop phﬁn hinh thanh hoc
van phd thong cho HS.

Trong h¢ théng cadc mon hoc ¢ trudong phé thong, Tin hoc hd trg cho hoat
dong hoc tép cua HS, gop ph'?ln lam tdng hi€u qua gido duc. Tin hoc tao ra moi
truong thuan lgi cho hoc tap subt doi va hoc tir xa, 1am cho viéc trang bi kién
thirc, ki ndng va hinh thanh nhan cach HS khong chi dugc thyc hién trong khudn
khd cta nha trudng va cac td chirc doan thé, chinh trj ma con co thé thuc hién &
moi noi, moi luc. Cac kién thirc va ki ning trong méi truong hoc tap nay thuong
xuyén dugc cdp nhat lam cho HS c6 kha ning dap tng nhitng doi hoi méi nhat
cua xa hoi.

1. Quan diém xay dwng chwong trinh

Tin hoc 1a mon hoc dugc chinh thirc dua vao day hoc ¢ truong phé thong

chua 1au nén can duoc dinh hudng va xay dung chuong trinh mot cach tong thé vé
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noi dung, phuong phép day hoc, kiém tra - danh gia ctia mén hoc. Tiép theo do,
tién hanh xay dung chuong trinh cho ting cép hoc, 16p hoc, nham dam bao tinh
khoa hoc, tinh su pham, dong thoi tranh dugc lang phi va tinh trang chong chéo
giita cac cap hoc, giita cac mon hoc cuia cung cap hoc. Cung véi viée xdy dung
chuong trinh day hoc can trién khai cac hoat dong déng bd vé chinh sach, bién
ché GV, phong mdy, xdy dung mang gido duc, két ndi Internet, nghién clru
phuong phap day hoc, dao tao GV, thiét bi day hoc.

Ciing gidng nhu cac moén hoc khac, viéc xdy dung chuong trinh mén Tin
hoc can theo dung quy trinh va dam bao ddy du cac thanh t6 (muc tiéu day hoc,
ndi dung va chuin can dat t&i, phuong phap va phuong tién day hoc, cach thic
danh gia két qua).

Tin hoc 14 nganh khoa hoc phét trién rat nhanh, phan ctmg va phan mém
thuong xuyén thay ddi va duogc nang cp. Vi vy can phai trang bi cho HS nhiing
kién thirc pho thong va ki niang co ban dé chuong trinh khong bi nhanh chong lac
hau. Tranh ca hai khuynh huéng khi xac dinh noi dung: hodc chi thién vé li thuyét
mang tinh hé thong chit ché hodc chi thuan tuy chd y t6i viéc hinh thanh va phat
trién nhimg ki nang va thao tac. Tuy nhién, cin cr vao dic trung ciia tin hoc, can coi
trong thuc hanh va phat trién ki nang, dac biét la dbi voi HS & cac bac, cép hoc dudi.

Can xuat phat tir diéu kién thuc té cia timg dia phuong va dic trung cua
mén hoc dé tién hanh td chirc day hoc mdt céch linh hoat, véi nhitng hinh thic da
dang dé dam bao dugc yéu cau phd cip ciia moén hoc va nang cao néu cé diéu
kién. Khuyén khich hoc ngoai khoa.

Chuong trinh phai c6 tinh “md™: c¢6 phan bat budc va phan ty chon nhim
linh hoat khi trién khai va d& dang cap nhat v6i thuc té phat trién ctia mén hoc.

Mt 56 ddic thit riéng ciia mén Tin hoc 6 cap Trung hoc co s

a) Tin hoc 1a mon tu chon bt budc danh cho cac dodi tuong HS Trung hoc
co s (THCS), duoc day cho ca bén 16p 6, 7, 8 va 9 véi thoi lwong mdi tuan hai tiét.

b) M6n Tin hoc da dugc dua vao day & cép Tiéu hoc, nhung dudi hinh thuc
tu chon khong bat budc. Vi vay ndi dung mén Tin hoc ¢ cap THCS duoc xdy

dung trén gia thiét 1a mon hoc mai.
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¢) Ngoai ndi dung li thuyét, dé hoc mén Tin hoc HS can dugc rén luyén ki
nang thong qua thyc hanh trén may tinh; thdm chi ¢ ltra tudi HS THCS phﬁn thuc
hanh con chiém thoi luong nhiéu hon. Vi vdy may tinh va phan mém may tinh (ké
c4 mang may tinh) 1 nhitng dung cu hoc tap khong thé thiéu trong giang day tin
hoc. Tai céc dia phuong, néu sb lugng may tinh con thiéu, két ndi Internet con han
ché, GV nén chu dong tim céc gidi phap td chuc day hoc sang tao dé khac phuc.

d) Chét luong d6i ngii GV day tin hoc & mot sé dija phuong con ¢ nhing
han ché nhét dinh, nhat 1a vé phuong phap day hoc. Do do can chép nhén sy dau
tu uu ti€n so véi cac mon hoc khac trong viéc dao tao boi dudng GV, trang bi cac
phuong tién can thiét cho viéc day hoc tin hoc.

e) C6 thé khuyén khich hinh thirc két hop véi cac co so tin hoc ngoai xi hoi,
cac t chirc kinh té, cac du an vé tin hoc, cac phuong tién truyén thong dai ching,
tiép tuc phat huy vai trd chii dong, tich cuc ctia cac dia phuong, cac trudng dé mo
rong kha nang dap ung nhu clu vé day va hoc tin hoc.

2. Muc tiéu

Viéc giang day mon Tin hoc trong nha trudng phd théng nham dat nhiing
muc ti€u sau:

a) Kién thirc

= Trang bi cho HS mdt cach tuong dbi co hé thong cac kién thirc co ban
nhét & mirc phé thong cua khoa hoc tin hoc: céc kién thurc nhap mon vé
tin hoc, hé théng, thut todn va ngdn ngit lap trinh, co sé dir liéu, hé quan
tri co s¢ dir liu,... ndng luc st dung cac thanh tyu cua nganh khoa hoc
nay trong hoc tap va trong cac linh vuc hoat dong sau nay.
= Lam cho HS biét duoc cac loi ich cua cong nghé thong tin ciing nhu
nhiing (mg dung phd bién ciia cong nghé thong tin trong cac linh vuc khac
nhau cta doi sdng.
=  Budc dau lam quen vdi cach giai quyét vin dé co st dung cong cuy tin hoc.
b) Ki nang
HS c6 kha ning st dung may tinh, phan mém may tinh va mang may tinh

phuc vu hoc tap va bude dau van dung vao cudc song.
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¢) Thai do

= (o tac phong suy nghi va lam viéc hop li, chinh xac.

= (6 hiéu biét mdt so van dé xa hoi, kinh te, dao dic lién quan dén tin hoc.

= (6 thai d6 dung dan va c6 y thire ing dung tin hoc trong hoc tp va cudc

song.

3. N6i dung chwong trinh tin hoc cap Trung hoc co’ sé&

Dué6i day trinh bay noi dung chuong trinh téng thé moén Tin hoc & cip

THCS, tir d6 chiing ta d& dang hinh dung dugc mdi quan hé ciia ndi dung mén Tin

hoc giita cac 16p trong cp hoc.

Phéin I

CHU PE

MUC PQ CAN PAT

GHI CHU

M@t s6 khai niém co ban ciia tin hoc

Kién thire

may tinh dién tu.

e Biét khai niém ban dau vé thong tin va dit liéu.
e Biét so lugc vé ciu tric ciia may tinh dién tir (MTDT).
e Biét dugc tin hoc 1a mot nganh khoa hoc xtr 1i thong tin br?mg

- Gidi thi¢u cac dang thong
tin, dir liéu.

- Gi6i thigu céu trac MTDT:
thiét bi ngoai vi va mdt s6
chirc nang cua cac by phan
chinh cia MTDT. Piém qua
mot $6 dac thu caa MTDT:
tdc do, do chinh xac,...

- Gidi thi¢u cac ung dung cua
MTDT.

- Gi6i thiéu cac thiét bi ngoai
vi thong dung va cach su
dung tai phong may.

H¢ diéu hanh

1. Khai niém
vé hé diéu
hanh

Kién thire

e Biét duoc chirc nang ciia hé diéu hanh.

e Biét dugc quy trinh lam viéc voi hé didu
hanh, khoi dong/ra khoi hé diéu hanh.

Ki ning

e Giao tiép dugc v6i h¢ diéu hanh.

- Str dung mét hé diéu hanh
thong dung nhu WINDOWS.
- HS thuc hién dugc mot sb
lénh chu yéu qua bang chon;
biét tra 10 mot sé yéu cau cua
h¢ diéu hanh.
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CHU PE

MUC PO CAN PAT

GHI CHU

2. Tép va thu
muc

Kién thirc

o Hicu dugc khai niém t&p, thu muc va duong
dan.

e Hiéu mdt so thao tac lién quan dén t&p va
thu muc.

Kinding

e Thyc hién dugc viée xem ndi dung cua thu
muc va tép.

e Thyc hién dugc viéc sao chép tép; di
chuyén tép; xo0a tép; tao thu muc mdi, xoa
thu muc.

- C6 thé sir dung WINDOWS
EXPLORER dé xem céu trac
cua thu muc va sao chép, xoa
tép.

- Cac thao tac lién quan dén
tép va thu muc: sao chép t¢p;
di chuyén tép; xo0a tép; tao
thuy muc mdi; xoa thu muc;
xem ndi dung cua thu muc va
tép.

Soan théo van ban

1. Phan mém
soan thao van
ban

Kién thirc

e Biét mot s6 chic ning co ban cua phan
mém soan thao vin ban.

e Biét mot sb khai niém dinh dang trang van
ban nhu: 18, phong chix, kiéu chit, ¢& chit, dan
dong, tiéu dé dau trang, cubi trang.

- Néu dugc tinh nang wu viét
ctia soan thao vin ban bing
may tinh.

2. Soan thao
vin ban tiéng
Viét

Kién thire

e Biét gb vin ban va vin ban tiéng Viét.

e Biét cach dinh dang trang vin ban: cin 18,
chon phéng chit, kiéu chit, ¢& chi.

o Biét cach sao chép, cit, dan doan van ban.
e Biét cach ghi van ban thanh tép.

e Biét cach mé tép cil.

e Biét cach in vin ban.

Ki nang

e Soan dugc mdt vai van ban nhu bai bao
tuong, don xin phép, ban bao cdo,...

- Nén st dung h¢ soan thao
WORD.

- C6 thé sir dung phan mém
g6 tiéng Viét nhu VietKey va
phong UNICODE.

- Can xay dung cac bai thuc
hanh va té chtrc thuc hién tai
phong may dé HS dat dugc
nhiing ki ning theo yéu ciu.

3. Bang

Kién thirc
e Biét cach tao bang; chinh d¢ réng cua
hang, cot.

- Chua dit ra yéu cau trang tri
bang.
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CHU PE

MUC PO CAN PAT

GHI CHU

e Biét cach: chén, xo4, tach, g0p cac 0, hang
va cot.

e Biét cach gd vin ban trong bang.

Ki nang

e Thyc hién tao dugc bang nhu: 1ap danh

sach 16p, t0, thoi khoa biéu. Pinh dang dugc
vin ban theo mau.

4. Tim kiém
va thay thé

Kién thire

e Biét cach tim kiém, thay thé.

Ki ning

. Thuc hién dugce thao tac tim kiém va thay
theé don gian.

- Tim kiém va thay thé tu,
cum tir.

- Chi ¥ dén y nghia sir dung
ctia tim kiém va thay thé.

5. V& hinh
trong van ban

Kién thir

e Biét cach v& hinh truc tiép trén mot trang
van ban.

Ki ning

e V& duogc hinh va thuc hién dugc cac thao
tac sao chép, cit, dan hinh bang cong cu v&.

- Co thé st dung thanh cong
cu v€ Drawing trong WORD.

6. Chén dbi
tugng vao van
ban

Kién thirc

e Biét cach chén mot ddi tugng vao van ban.
Ki ning

e Chén duge dd thi, hinh v&, anh, vao van
ban. Bo cuc btic tranh twong doi hop 1i.

- Nén cho HS lam mdt bai bao
tuong cé tranh, anh minh hoa.

Khai thac phan mém hoc tip

Kién thire

e Biét cach sir dung phﬁn mém hoc tap da lya chon.

Ki niang

e Thyc hién dugc cac cong viéc khoi dong/ra khdi, su dung
bang chon, cic thao tac tuong tac véi phan mém.

- Lua chon phf?m mém hoc tap
theo huéng din thyc hién
chuong trinh.
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Phan Il

CHU PE MUC PO CAN PAT GHI CHU
Béang tinh dién tir
1. Khai ni¢m Kién thirc
bang tinh dién .2 IR , , e
, o Hiéu khai niém bang tinh di¢n tir va vai tro . \ (s a N
o A > . ) - Khi trinh bay khai niém, nén
cua bang tinh trong cudc song va hoc tap. s0 sénh véi cic bang ma HS
dong, cot, dia chi cua 6 tinh (dia chi tuong
dbi va tuyét dbi).
2. Lamviée | Kién thire
v6i bang tinh = . \ \
A s & e Biét cac chtic ndng chu yéu cuia phan mem
dién tir i i
bang tinh.
* Biét nhdp dir liéu, st dung 1énh COPY di¥ | . ¢ thé chon phin mém
liu. Excel.
e Biét dinh dang mot trang bang tinh: dong, | _ Nén liy vi du quen thudc
cot, 0. chang han nhu bang diém ciia
¢ Biét stra cau trac trang bang tinh: chen, | 16p.
x0a dong, cot, 0. - Can xay dung cac bai thyuc
e Biét cac thao tdc: m¢d tép bang tinh, dong | hanh va t6 chie thuc hién tai
tép, tao t€p mai, sura tép c, ghi tép. phong may dé HS dat duoc
e Biét in mot viing, mot trang bang tinh. nhing ki néng theo yéu cau.
Ki ning
e Tao dugc mot bang tinh theo khuon dang
cho trudc.
3. Tinh toan Kién thive
trong bang tinh .2 . N A , ,
diéngtfr £ e Hiéu céach thyc hién mot sO phép toan
i thong dung.
e Hiéu mot sb ham c6 sin dé thuc hién phép | ~, Giéi han ‘0 cac‘ ham tl}]h
, tong, trung binh, ham If, ham
tinh.
y . A Round.
e Bict cach st dung Iénh COPY cong thirc. . . ) oo
o - Gi6i han cong thirc chi chua
Kt nang dia chi tuong dbi.
e Vit ding cong thirc tinh mdt so phép
toan.
e St dung duoc mot s6 ham c6 sin.
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e Hiéu duoc khai niém vé& co s& dir lidu
trong bang tinh dién tir. Vai tro cla co sé dit
liéu trong quan Ii.

e Biét sip xép mot trang tinh (hay mot
vung) dir li¢u.

e Biét tim kiém bang l1énh loc (Filter) dit lidu.
Ki nang

e Thuc hién duogc sép xép, tim kiém va loc
dur liéu.

CHU BE MUC PQ CAN DAT GHI CHU
4. D6 thi Kién thirc
e Biét mot sb thao tac chu yéu vé do thi,
trang tri d6 thi dang: LINE, BAR, PIE.
o Biét in d6 thi.
Ki ning
e Thyc hién v& va trang tri do thi.
5. Co so dir Kién thirc
lidu

- Néu mét sb vi du quan li
quen thudc trong nha trudng.

Khai thac phin mém hoc tap

Kién thire

Ki nang

e Biét cach sir dung phﬁn mém hoc tap da lya chon.

o Thuc hién dugc cac cong viée khdi dong/thoat khdi phén mém,
str dung bang chon, cac thao tac tuong tic voi phin mém.

- Lua chon ph?m mém hoc tap
theo huéng din thyc hién
chuong trinh.

Phan IIT

CHU PE

MUC PO CAN PAT

GHI CHU

Lap trinh don gidan

1. Thuat toan
va ngén ngit
1ap trinh

Kién thirc

e Biét duoc khai niém bai toan, thuat toan.

e Biét ring c6 thé mo ta Fhué‘g toan bang cach
liét ké cac budc hoac so d6 khoi.

e Biét dwoc mot chwong trinh 1a m@ ta cuia mot
thudt toan trén mot ngoén ngi cu the.

- Nén chon thuit toan cua
bai toan gin giii, quen
thudc voi HS.
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CHU PE MUC PQ CAN PAT GHI CHU
Ki ning
e M6 ta duoc thuat toan don gian bang liét ké
cac budc.
2. Chuong | Kién thirc
trinh  Pascal | o Biét so bo v& ngon ngit lap trinh Pascal.
don gian

e Biét cdu triic ciia mot chuong trinh Pascal:
cAu trac chung va cac thanh phan.

e Biét cac thanh phan co s& ciia ngdn ngi
Pascal.

e Hiéu duoc mot sb kiéu dit liéu chuan.

e Hiéu dugc cach khai bao bién.

e Biét dugc cac khai niém: phép toan, biéu
thirc s0 hoc, ham s hoc chuan, biéu thirc quan
hé.

e Hiéu duoc 1énh gan.

e Biét cac cau lénh vao/ra don gian dé nhap
thong tin tir ban phim va dua thong tin ra man
hinh.

Ki nang

e Viét dugc chuong trinh Pascal don gian,
khai bao dung bién, cau 1énh vao/ra dé nhép
thong tin tor ban phim hoac dua thong tin ra
man hinh.

- C6 thé sir dung ngdn ngir
lap trinh khac theo hudng
dan thuc hién chuong trinh.

- Minh hoa cac khai niém
bing mot chuong trinh
Pascal don gian.

- Céan x@y dyng cac bai
thue hanh va t6 chirc thuc
hién tai phong may dé HS
dat duogc nhiing ki nang
theo yéu cau.

3. Té chuc ré
nhanh

Kién thire

e Hiéu dugc cau 1énh r& nhanh (dang thiéu va
dang du).

e Hiéu dugc cau 1énh ghép.

Kindng

e Viét dung cac 1énh 1& nhanh khuyét, ré
nhanh déy du.

o Biét str dung dung va c6 hi¢u qua cau 1énh ré
nhanh.

- Nhin manh ba ciu truc
diéu khién 1a tudn tu, 18
nhénh va 1ap.

- Trinh bay dugc thuat toan
cua mot sb bai toan 18
nhanh thuong gip, ching
han giai phuong trinh bac
nhét.

4. T chirc lap

Kien thirc
e Hiéu dugc cau Iénh 13dp kiém tra diéu kién
trude, vong lap voi so lan dinh trudec.

- Ki nang chi yéu cau su
dung lénh lap vo6i so lan
dinh trudce.
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CHU PE

MUC PO CAN PAT

GHI CHU

e Biét duoc cac tinh hudng sir dung timg loai
1énh lap.

Kindng

e Viét dung 1énh lap véi s6 lan dinh trudc.

5. Kiéu mang
va bién c6 chi
SO

Kién thirc

e Biét dugc khai niém mang mot chiéu.

e Biét cach khai bio mang, truy cdp cac phin
tir cua mang.

Kindng

e Thuc hi¢n dugc khai bdo mang, truy cap
phan tr mang, str dung cac phan tir ciia méang
trong biéu thirc tinh toan.

- Yéu ciu HS viét dugc
chwong trinh ciia mot s bai
toan sau: nhap gia tri phan
tir cua mang, in, tinh téng
c4c phan ti.

6. Mot sb thuat
toan tiéu biéu

Kién thirc

e Hiéu thuét toan cia mot sb bai toan thuong
gap nhu: tim s6 16n nhét, s6 nho nhit; kiém tra
ba s6 cho trude cé phai 1a do dai ba canh cua
tam giac khong.

Khai thac phéin

mém hoc tap

Kién thire

Ki niang

e Biét cach sir dung phﬁn mém hoc tap da lya chon.

e Thuc hién dugc cac cong viéc khdi dong/ra khoi, su dung bang
chon, cic thao tac tuong tac voi phan mém.

- Lva chon phﬁn mém hoc
tap theo hudng dan thuc
hién chuong trinh.

Phén IV

CHU PE

MUC PO CAN PAT

GHI CHU

Mang may tinh

va Internet

1. Khai niém
mang may tinh
va Internet

Kién thirc
e Biét khai niém mang may tinh.
e Biét vai tro ctia mang may tinh trong xa hoi.

e Biét Internet 1a mang thong tin toan cau.

- Gi6i thiéu mang may tinh
cta truong hodc tham quan
mot co s& st dung mang
may tinh c6 két ndi
Internet.
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CHU PE

MUC PO CAN PAT

GHI CHU

e Biét nhitng loi ich ciia Internet.

2. Tim kiém
thong tin trén
Internet

Kién thirc

e Biét chirc nang cia mot trinh duyét web.

e Biét mot sb cach tim kiém thong tin thong
dung trén Internet.

e Biét cach luu trit thong tin tim kiém dugc.
Ki ning

o Str dung duogc trinh duyét web.

e Thuc hién dugce viée tim kiém thong tin.

e Ghi duoc nhiing thong tin l4y tir Internet.

- C6 thé sir dung trinh
duy¢t Internet Explorer.

- C6 thé gi6i thiéu mot sd
cong cu tim kiém nhu
Google, Yahoo,...

- Cin xay dyng cic bai
thuc hanh va t6 chirc thuc
hién tai phong may dé HS
dat dugc nhitng ki nang
theo yéu ciu.

3. Thu di¢n tir

Kién thirc

e Biét loi ich cua thu dién tu.

e Biét cach tao va dang nhap vao hop thu dién
tur.

e Biét cach giri va nhan thu.

Ki ning

e Tao dugc mot hop thu dién tir.

e Guri dugc thu va nhan thu tra 161,

- C6 thé tao hop thu qua
Yahoo.

- Can xdy dung cac bai
thue hanh va t6 chirc thuc
hién tai phong may dé HS
dat duoc nhiing ki nidng
theo yéu ciu.

4. Tao trang
web don gian

Kién thirc

e Biét cac thao tac chii yéu dé tao mot trang
web.

Ki nang

e Tao dugc mdt trang web don gian bﬁng cach
st dung mau cé san.

- Tao duoc trang web don
gian theo mau c6 san.

- Céan x@y dyng cac bai
thuc hanh va té chirc thuc
hién tai phong may dé HS
dat duoc nhiing ki néing
theo yéu cau.

Phan mém trinh chiéu

Kién thire

e Biét cach tao mot t&p mdi theo kiéu mau co san.

e Biét m¢ mot tép chira mot trinh dién c6 san.

e Biét tao mau cho vén ban.

o Biét tao mot sb hiéu ung.

Ki nang

e Tao duoc mot phién trinh didn gdm mot vai slide don gian.

- C6 thé sir dung phan mém
PowerPoint c6 san trong
Microsoft Office.

- Can xay dung cac bai thyuc
hanh va to chirc thuc hién
tai phong may dé HS dat
duoc nhiing ki nang theo
yéu cau.
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CHU PE MUC PO CAN PAT

GHI CHU

e Tao dugc mot vai hiéu tng cho phién trinh dién.

Pa phwong tién

Kién thirc
e Biét xu huéng cua cong nghé da phuong tién hién nay.

e Biét cac thanh phan cua san pham da phuong tién (van ban,
hinh anh, 4m thanh, hoat hinh).

e Biét cach thuc hién dé co duge mot san phém da phuong tién.
Ki niang

e St dung duoc phan mém cong cu va cac tu liéu dé tao mot san
pham da phwong tién.

- C6 thé sir dung phan mém
cong cu nhu Authorware,
Snaglt.

- Can xay dyng cac bai thuc
hanh va td chtc thuc hién
tai phong may dé HS dat
dugc nhitng ki nang theo
yéu cau.

Bio vé dir liéu, phong chéng vi rat

Kién thirc
¢ Biét khai niém virus may tinh.

e Biét duoc mot s6 tinh hudng nhiém va lay lan virus may tinh
va cac su cb dan dén ton that dit lidu.

e Biét mot s6 cach thong dung bao v¢ dir liu.
Ki nang
e Sir dung dugc mot sé phan mém phong chdng virus.

e Thuc hién duoc sao luu dir liéu.

- Khong giai thich sau vé
cac co ché hoat dong cua
virus. Chi néu li do tai sao
lai goi cac chuwong trinh nay
la virus may tinh.

- Thuc hanh bdo vé cac dir
liéu c4 nhan bang nhiing
bién phéap thong thuong
(mat khau, sao luu,...).

Tin hoc va xa hoi

Kién thirc

e Biét cac loi ich ctia CNTT.

e Biét mat han ché ciia CNTT.

e Biét mot sb vin dé phép li va dao dirc trong xa hdi tin hoc hoa.
Thai dj

e Co thai do diing dan str dung thong tin theo quy dinh.

e Co y thirc tmg dung tin hoc trong hoc tap va cudc sdng.

- Co thé néu mot sd diéu
Luat va Nghi dinh vé tng
dung CNTT.
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I1l. GIO1 THIEU SACH GIAO KHOA TIN HOC DANH CHO
TRUNG HOC CO SO’ —QUYEN 1

1. Pinh hwéng bién soan

SGK Tin hoc danh cho THCS — Quyén 1 duoc bién soan theo mot sé dinh
hudng cu thé sau:

a) Thé hién ding cac ndi dung, yéu cau ciia chuong trinh di dugc Bo GD &
DT phé duyét 1a cung cdp cho HS nhiing kién thirc, ki ning co ban, hién dai, thiét
thuc va co hé théng vé tin hoc.

b) Dam bao tiép can trinh do giao duc phd thong ciia cac nudc tién tién
trong khu vuc va trén thé gioi.

¢) Hién nay, HS THCS, & mtc d¢ khac nhau, da quen thudc véi cac khai
niém may tinh va tin hoc. Tai da sb cac dia phuong, HS da c6 co hdi su dung may
tinh trong hoc tap va giai tri. Vi viy ndi dung SGK tap trung vao nhiing kién thirc
dinh hudng dé tir 46 HS c6 thé phat huy nhitng yéu t6 tich cuc ctia cac thanh tyu
cong ngh¢ thong tin va tdng cuong kha nang tu hoc.

d) Noi dung, cach trinh bay va dién dat dugc chon loc dé phu hop véi lta
tudi, tdm sinh i HS. Cu thé, viéc dién dat cin ngén gon, dé hiéu thong qua mo ta,
tang cuong hinh anh minh hoa tryc quan.

e) Dinh hudng hd trg tich cuc viéc ddi méi phuong phép day va hoc, tao
diéu kién dé HS co thé phat huy tu duy sang tao, cling nhu kha ning ung dung
kién thirc da hoc cua HS.

f) Noi dung mon Tin hoc cép THCS can duoc xay dung dudi hinh thic tao
diéu kién dé HS thuc hanh 1a chinh, cac ndi dung li thuyét chi 1a tdi thiéu. Vi vay
can xay dung du cac bai thuc hanh, mot mat dé HS tiép thu va rén luyén nhirng ki
ning ban dau dé st dung may tinh va phan mém, mat khac thong qua thuc hanh
dé nam vitng hon va ghi nhé cac ndi dung 1i thuyét. Tuy nhién khong qua 16 thudc
vao cac phién ban cu thé ciia cic phdn mém ma chi yéu cung cap cho HS tu duy

hop li dé phat huy kha nang tu hoc sir dung phan mém.

19



2. CAu truc va ndi dung
Dudi dy 1a noi dung SGK Tin hoc danh cho THCS — quyén 1:
TIN HOC DANH CHO THCS — QUYEN 1
(35 tuan x 2 tiét/tuan = 70 tiét)
Chuwong I — Tin hoc va may tinh dién tir (10 tiét)
Bai 1. Thong tin va tin hoc
Bai 2. Thong tin va biéu dién thong tin
Bai 3. Em c6 thé 1am dugc nhiing gi nho may tinh?
Bai 4. May tinh va phan mém may tinh
Bai thyc hanh 1. Lam quen véi may tinh
Chuwong IT — Phin mém hoc tip (8 tiét)
Bai 5. Luyén tap chudt may tinh
Bai 6. Hoc gd muoi ngon
Bai 7. Quan sat H¢ Mat Troi
Bai 8. Hoc toan voi GeoGebra
Chuong III — H¢ diéu hanh (14 tiét)
Bai 9. Vi sao cin ¢ hé diéu hanh?
Bai 10. Hé diéu hanh 1am nhiing viéc gi?
Bai 11. T6 chiic thong tin trong may tinh
Bai 12. H¢ diéu hanh Windows
Bai thyc hanh 2. Lam quen véi Windows
Bai thuc hanh 3. Cac thao tac voi thu muc
Bai thuc hanh 4. Céc thao tac véi tép tin
Chuwong IV — Soan théo viin ban (30 tiét)
Bai 13. Lam quen vd&i soan thdo van ban
Bai 14. Soan thao van ban don gian

Bai thuc hanh 5. Van ban dau tién cliia em
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Bai 15. Chinh stra van ban

Bai thyc hanh 6. Em tap chinh stra van ban
Bai 16. Dinh dang van ban

Bai 17. Dinh dang doan van ban

Bai thuc hanh 7. Em tap trinh bay van ban
Bai 18. Trinh bay trang van ban va in

Bai 19. Thém hinh dnh d¢ minh hoa

Bai thyc hanh 8. Em “viét” bao tuong

Bai 20. Trinh bay c6 dong bang bang

Bai thyc hanh 9. Danh ba riéng ctia em
Bai thuc hanh tong hop. Du lich ba mién

On tap va kiém tra (8 tiét)

3. Phan bé thoi lwong

Bé:i li ,thuyét hoac Bai thuc Téng )

1i thuyét két hop thuc hanh hanh tiét
Chuwong I 4 1 10
Chwong Il 0 4 8
Chwong I11 4 3 14
Chwong IV 8 6 30
On tip va kiém tra 4 0 8
Téng cong 20 14 70

4. Mot s6 giai thich

a) Noi dung ctia SGK Tin hoc danh cho THCS — Quyén 1 dugc xay dung
theo dinh huéng cung cip nhitng kién thirc mé dau vé tin hoc mét cach nhe
nhang, tw nhién voi thoi lwong vira phai. Bén canh d6, sach cling tap trung gidi
thiéu cac kién thtrc va ki ning dé sir dung cac phan mém thong dung va hiru ich
cho viéc hoc tap ctia HS. Vi d6i tuong HS THCS, viéc 1am quen v&i mdy tinh va
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tin hoc théng qua cac phan mém tro choi va phan mém hoc tap la thuc su can
thiét. Piéu d6 s& gy himg tha hoc tap cho HS, phi hop v6i tim sinh 1i Itra tudi.

Noi dung SGK gdm cac bai li thuyét va bai thyc hanh. Phan /i thuyét cung
cap nhitng kién thirc thiét yéu, mang tinh co so ban ddu cta cong nghé thong tin.
Phan thuc hanh danh dé HS rén luyén ki ning.

b) SGK dugc chia thanh bon chuong, mdi chuong chia thanh céc bai. Noi
dung ctia mdi bai dugc bién soan theo dinh hudng giang day va thyc hanh tron
ven trong 2 tiét, ké ca tra 1oi cau hoi va bai tap. Tuy nhién ndi dung ctia mdi bai
c6 thé nhiéu, it khac nhau, tuy theo dé tai. Vi vdy GV can chii dong soan gido an
va chuan bi ndi dung giang day cho phu hop.

Ciing can luu y, do mit bang kién thirc tin hoc gitra cac ving mién, cic
truong 1a rat khac nhau, tuy theo trinh do tiép thu cu thé cua HS ciing nhu diéu
kién trang thiét bi va co s& vat chat, GV nén chu dong diéu tiét téc do giang day
cac bai trong mot chuong.

Viéc hoc tin hoc khong thé tach roi thuc hanh, nhat 1a d6i véi HS THCS.
Vi thé viéc phan chia thanh bai li thuyét va bai thuc hanh nhu trén chi la tiwong doi.
Céch giang day tin hoc t6t nhat van 1a trinh bay li thuyét mot cach ngan gon va tao
diéu kién dé HS c6 thé thyc hanh ngay trén may tinh (Ii thuyét két hop thuc hanh).
Cach giang day nay dic biét hiéu qua ddi voi ndi dung cta chuong II va IV (phan
mém hoc tap va soan thao van ban).

Néu chi nhin vao phéan chia thoi lugng cho timg mach kién thirc va ki ning
nhu trén ¢ thé cho rang ndi dung kién thirc vé soan thao vin ban 1a quéa nhiéu,
khong tuong xtmg véi ti 1& chung. Tuy nhién, néu tinh dén thuc té phan bd
chuong trinh cho toan cép THCS, ta sé théy ndi dung soan thdo van ban chi dugc
giang day ¢ 16p dau tién. Quan diém cia céc tac gia 1a can cung cip cho HS mot
sO kién thire va ki nang tdi thiéu dé cac em co thé tao ra cac “san pham” don gian
nhat phuc vu hoc tép va sinh hoat, chéng han nhu tuy minh soan thao thoi khoa
biéu, thoi gian biéu hodc nhitng bai bao tudng don gian, nhung di sinh dong.
Diéu nay s& gy hung tha hoc tap cho HS, cac em sé& thdy duogc loi ich ciia nhimng
kién thirc hoc duoc.
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¢) DBbi v6i HS THCS, khong nén va ciing khong thé trinh bay nhimng dinh
nghia chinh x4c ma chu yéu chi nén dua ra dinh nghia theo cach mé ta. Tuy nhién,
nhitng ndi dung quan trong HS can hiéu dugc nhdn manh bang cach in mau khac
trong SGK.

d) Céc cau hoi va bai tap & cudi mdi bai c¢6 muc dich cho HS 6n luyén cac
kién thirc, ki nang da hoc; HS c¢6 thé thuc hién trén 16p dudi sy hudng dan cua
GV, tu kiém tra hodc trao ddi theo nhom, cling nhu ty thuc hanh trén may tinh.
HS c¢6 thé ty minh tra 161 duoc hiu hét cac cau hoi va bai tap nay néu nim viing
ndi dung ctia bai. Tuy theo diéu kién, GV c6 thé chu dong ra thém céac ciu hoi, bai
tap tuong tu, phu hop voi trinh do HS.

e) Cac bai thuc hanh nham cung cép cho HS nhiing ki ning co ban, qua d6
hiéu sau hon cac ndi dung cua bai hoc va rén luyén ki nang st dung, giao tiép véi
méy tinh, ki ning sir dung phan mém. Tuy kha ning cu thé, cac truong cin tao
thém diéu kién dé co gio thuc hanh du theo yéu cau.

f) Viéc hoc tin hoc doi hoi phai hiéu nghia mot s6 thuat ngir tiéng Anh.
Trong SGK, mot s thuat ngir di qudc té hoa dugc dé nguyén bang tiéng Anh (vi
dich ra tiéng Viét c6 thé 1am cho kho hiéu hon, vi du Windows, Word,...). Cac
thuat ngir trong cac bang chon, trén cac trang man hinh trong mot s hinh minh
hoa ciing dé nguyén tir tiéng Anh, HS s& 1am quen dan (khong nhét thiét phai hoc
thudc ngay). V&i mot sb thuat ngit c6 tir tiéng Viét tuong tmg va da duoc sir dung
rong rai thi dung tiéng Viét (d6i khi c¢6 chu giai thém bang tiéng Anh).

g) Muc Tim hiéu mo rong khong phai 1a ndi dung bét bude cac HS phai hoc.
Tuy theo trinh d6 ctia HS va diéu kién cu thé, GV c6 thé huéng dan dé HS tu tim

hiéu kham pha ngoai gid hoc.
IV. GO1Y TO CHU'C DAY HOC

1. Phwong phap day hoc

Phuong phap day va hoc hién nay dang c6 xu huéng thay d6i mot cach tich
cuc. Phuong phap méi hudng toi 1dy ngudi hoc 1am trung tdm, ngudi hoc khong

con déng vai tro tiép thu mot cach thu dong nhiing kién thirc do ngudi day truyén
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dat. Nguoi day tré thanh nguoi huéng dan, gitip d& ngudi hoc. Ngudi hoc hudng
to1 viée hoc tap chu dong, biét tu thich nghi. Kién thirc dugc c4 nhan nguoi hoc tu
tim toi, phat hién mot cach tich cuc dudi su huéng dan cia ngudi day. Ngoai ra,
cach to chirc hoc theo nhém (hoc theo dé tai, du 4n) lam ting thém kha ning cong
tac, kha nang lam viéc tap thé (Vén 1a diém yéu cua HS Viét Nam). Tin hoc la
mén hoc ¢6 nhiéu diéu kién thuén loi dé thuc hién cac phuong phép day va hoc
maoi nay.
Do d6, phuong phap day hoc can hudng tdi myc tiéu sau ddy:
= Hoc tap trong hoat dong va bﬁng hoat dong tu gidc, tich cuc. Hinh thanh
kha ning giai quyét van d& mot cach doc 1ap.

= Hoc Ii thuyét gan lién voi thuc hanh. Hinh thanh kha niang st dung may
tinh phuc vu hoat dong hoc tap cua ban than va van dung kién thirc vao

thuc tién.

* Hinh thanh kha ning lam viéc tap thé, moi nguoi cung hop tac, chia sé

kinh nghiém, hoc héi 1an nhau.

= Céc hinh thtrc danh gia thong thuong (i thuyét va thuc hanh) can dugc sir

dung phéi hop véi hinh thirc tric nghiém, kiém tra trén may.

2. Dinh hwéng vé diéu kién va cach té chirc day hoc

a) Nhu di dé cap o trén, dé day va hoc tin hoc can c6 may tinh, mot so thiét
bi phu trg va cac phan mém lién quan dén noi dung giang day. D6 1a nhiing thiét
bi day hoc khong thé thiéu dugc.

Néu diéu kién cho phép thi tot nhét 1a giang day tin hoc tai phong may va
trong tiét hoc dam bao mot hoic hai HS duoc ding mot may (co thé chia ca). Dé
viéc giang day va hoc tdp dugc thuan lgi, phong hoc nén cd cac phuong tién
chiéu, phong to man hinh may tinh.

Tuy nhién, trong diéu kién trang thiét bi tin hoc rat khac biét ¢ timg trudng
va timg dia phuong nhu hién nay, can c¢6 cach thiic t6 chirc 16p hoc mot cach linh
hoat va phil hop. Néu phong may khong da dam bao mdi HS dugc dung mot may,

cach t6 chire HS hoc theo nhém, mdi nhom (tr ba dén nam HS) co thé sir dung
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mot may tinh va giai quyét vin dé tap thé s& 1a cach hiéu qua nhat. Didu nay ciing
phtt hop vé6i viée doi mai phuong phap day va hoc; tao méi trudng dé hinh thanh
kha ning 1am viéc tap thé, moi ngudi cing hop tac, chia sé kinh nghiém, hoc hoi

lan nhau.

DPé day mot sb bai li thuyét cua chuong I, chuong III va chuong IV c6 thé
chi can sir dung mot may tinh cd nhan c6 cai dit cac phﬁn mém co ban nhu soan
thao van ban, do hoa,... cung voi cac thiét bi day hoc khac nhu tranh, anh minh
hoa, bang biéu, so d0.,... GV can lya chon cac ndi dung thich hop dé giai quyét
khé khin vé may tinh.

bé hoc chuong II va thyc hién cac bai thuc hanh khac, HS can dugc st
dung phong may tinh v6i cac phan mém twong tmg duogc cai dit sdn. Nén chia HS
thanh nhom dé hoc thuc hanh. Viéc hoc tip theo nhom sé& tao co hoi phét huy tinh
chu dong va cach lam vi¢c tap thé cua HS. GV can giao nhi¢ém vu cu thé cho tung

nhom, huéng dan cdc nhoém hoat dong va bao céo két qua.

Trong thyc hanh, mot cong vi¢c co thé duoc thuc hién béng nhiéu cach khac
nhau. Khong nén han ché HS lam theo mét cach ¢b dinh, hay dé HS ty kham pha,
tu hoc va so sanh.

Phan c6 18 1a kho nhat di véi da sb cac trudng 1a diéu kién thiee hanh con
thiéu. Néu diéu kién thuc hanh tét thi nhiéu van dé khong can day trén lop. Viéc
1én 16p lic nay chi 1a giéi thidu ngan gon li thuyét va trao ddi vé cac y tudng.
Phan thuc hanh s& do cac HS tu dam nhiém.

Ngoai cac phan mém co ban duoc cai dit sin trén may tinh va dugc néu
trong SGK nén cé thém cac phan mém day va hoc mot s6 mdén hoc khéac. Cac
phan mém day hoc nay co6 thé sur dung trén cadc may tinh cd nhan hodc qua mang
dudi su huéng dan cia GV.

Nha truong ciing nhu cac GV co6 thé truy cap trang web sau dé tai

nhitng phan mém hd trg cho nodi dung giang day:

http://sach24.vn/Tin-THCS

25



Khuyén khich cac GV ting cudng st dung cac thong tin hodc phan mém
mién phi trén Internet dé 1am phong pht thém noi dung cac bai giang. Tuy nhién,
trong qua trinh do, khong thé tranh khoi cac thong tin nhay cam hoic khong chinh
xéc so voi chu truong, duong 16i cia Pang va Nha nude, do vay GV can chu dong
phat hién dé dinh hudng kip thoi, tranh nhitng nhén thirc sai 1am cho HS.

b) Céc bai trong SGK duogc trinh bay theo thu tu tur dé& dén kho, tir 1i thuyét
chung dén cic muc ndi dung li thuyét va ki nang cu thé. Sau mot bai 1i thuyét
thudong 1a mot bai thyc hanh tiép ngay sau nham giap HS 6n luyén ndi dung li
thuyét ciia bai truéc d6 va thuc hanh dé hinh thanh nhimng ki ning can thiét lién
quan dén noi dung do. Trong qua trinh day hoc GV c6 thé 1an luot thuc hién cac

bai day theo dung trat tu cac bai nhu dugc trinh bay trong SGK.

Tuy nhién mirc 46 d& va kho cua cac bai chi 1a twong d6i va con rat phu
thudc vao kha nang tiép thu ctia HS. Mat khac, trir mot sd bai can duge day
theo mot thtr tu nhat dinh, ndi dung cua nhitrng bai con lai hoan toan doc lap
vo1 nhau. Do vay co thé day nhiing bai nay theo mot trat tu khiac ma van dam
bao HS co thé tiép nhan dugc nhitng kién thuc va ki nang di duoc dé ra theo
yéu ciu cua Chuong trinh va Chuén kién thic, ki ning. Diéu nay c6 thé giup
GV chu dong trong viéc t6 chirc sir dung phong may dé cac bai thuc hanh dat
duoc hiéu qua hon.

Cu thé hon, trat ty thyc hién cac bai c6 thé duoc to chirc v6i nhitng luu ¥
sau day:

Chuong I: Bai 1 va Bai 2 nhat thiét nén dugc day ngay tir dau. Bai 3 (Em co
thé 1am dugc gi nhd may tinh?) 1 bai c6 ndi dung tuong ddi doc lap, c6 thé day
theo dung trat tu hoac dé lai dén cudi chuong, sau Bai thuc hanh 1. Nén td chuc
dé HS thyc hién Bai thuc hanh 1 ngay sau khi gidi thiéu Bai 4 (May tinh va phan
mém may tinh).

Chuong II: Nén day Bai 5 (Luyén tap chudt) ngay tir dau chuong, Bai 6 va
Bai 7 nén duoc day ké tiép nhau. C6 thé day Bai 8 ngay sau Bai 5 hoic cubi cung.
Tham chi ¢6 thé tach cac bai cua chuong nay dé day xen k& sau ndi dung cta céc

chuong khac dé tang himg tha cho HS sau cac noi dung li thuyét.
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Chuong III: Sau khi thyc hién Bai 9 (Vi sao can c¢6 hé diéu hanh?) va Bai 10
(Hé diéu hanh 1am nhing viéc gi?), c6 thé day ngay Bai 12 (Hé diéu hanh
Windows) va tiép theo 1a Bai thyc hanh 2. C6 thé day Bai 11 (T6 chuc thong tin
trong may tinh) cudi chuong, nhung truéc Bai thuc hanh 3 va Bai thuc hanh 4.
Chuong IV: Nén day cac bai tir Bai 13 dén Bai 15 va hai Bai thyc hanh 5 va
6 ngay tir dau chuong va theo diing trat tu nhu duoc trinh bay trong SGK. Trir Bai
thuc hanh téng hop, c6 thé day cac bai tir Bai 16 dén Bai 20 theo thi ty linh hoat
dé tang sy hung tha cua HS d6i voi mon hoc. Luu y ring Bai thuc hanh 7 nén
duoc thuc hién ngay sau Bai 16 va Bai 17, Bai thyc hanh 8 nén thuc hi¢n ngay sau
Bai 19 va Bai thuc hanh 9 nén thyc hién ngay sau Bai 20. Nén t6 chuc thuc hién
Bai thyc hanh téng hop cudi cing dé HS 6n tap lai kién thuc va ki ning da tiép
thu trong c4 chuong.
Ngoai ra can day ndi dung céc chuong theo thir ty nhur dugc trinh bay trong SGK.
Trong sudt qua trinh day hoc mén Tin hoc, phai ludn dam béao ba diéu kién:
* GV dugc dao tao lién tuc va dugc cap nhat kién thuc dinh ki;
=  Quy phan mém duoc bd sung thuong xuyén;
= M4y moc, thiét bi dugc bao tri va nang cép theo su phét trién ciia cong
ngh¢ thong tin.
¢) Trinh d6 khong déu 1a hién tugng pho bién trong cac mén hoc mang tinh
thuc hanh nhu Tin hoc. Trong diéu kién hién nay, voi kha nang tiép can va su
dung may tinh ciing nhu mang Internet, mot sd HS di ty tim hiéu, truy cép
Internet hodc hoc qua cac ban, qua phu huynh nén c¢6 nhimng hiéu biét hon so véi
cac ban cung 16p, tham chi kha ning thuc hanh con co thé cao hon GV. Vi vy
khong nén han ché kha nang hiéu biét cua cac em. Nguoc lai, nén td chue HS
thanh cdc nhom hoc tap, khuyén khich cac HS da biét nhiéu hon gitip d& cac ban
khac hoan thanh ndi dung hoc tap. Ngoai ra, c6 thé cho phép cac HS d6 tham gia
mot s6 hoat dong ngoai gid tai phong may nhu cai dit phan mém, diét virus, tim
thong tin va cac phﬁn mém hitu ich trén Internet hodc tham gia thuc hi¢n nhiing

du 4n nang cao.
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3. On tap va kiém tra

Thoi lwong danh cho 6n tap 1a 04 tiét, mdi hoc ki 02 tiét. Chu yéu 1a hé
théng lai cac khai niém, kién thire chinh. Nén thuong xuyén tao diéu kién dé HS
on tap ki nang trong céac gio thuc hanh.

Kiém tra 1a mot khau quan trong dé dénh gia. Thoi lugng danh cho kiém tra
1a 04 tiét, mdi hoc ki 02 tiét vao cudi ki. Noi dung phai bao gdm ca li thuyét va ki
nang thyc hanh. GV can lua chon dé kiém tra dé bao quat hét noi dung cua ki hoc.
Khuyén khich kiém tra Ii thuyét theo tric nghiém khach quan. Kiém tra thyc hanh
nén dinh hudng HS dat dugc mot san pham cu thé phu hop véi ndi dung da hoc.

Ngoai ra GV ¢6 thé t6 chirc kiém tra 15 phut, tot nhit bang cach tric nghiém
hoic danh gia qua két qua thyc hanh.

4. An toan va vé sinh hoc dwong

a) Van dé an toan: May tinh la thiét bi dung mang dién 220 von. Hi¢u dién
thé nay co thé gy chét ngudi, dac biét nguy hiém ddi voi HS. GV can kiém tra
phong may trude tiét thuc hanh dé dam bao an toan vé dién va phong chay, chita
chay. Ngay ca v6i nhitng trudng ¢ nhan vién chuyén trach vé phong may, GV b
mon ciing phai thudng xuyén kiém tra tinh an toan, ghi lai nhimg d4u hiéu khong
an toan, phan anh kip thoi v6i bd phan chiu trach nhiém. Ddc biét heu y rang
nhiéu than mdy tinh c6 thé bi mdt dién c6 thé gy nguy hiém cho HS.

Can ¢6 ndi quy hoc tap trong phong may va phd bién cho cac em ngay trong
budi hoc dau tién. Dic biét luu y cac em khong tu ti€n cam, di chuyén, thao cac
thiét bi may tinh.

b) Vin dé vé sinh hoc dwong: GV nén luu ¥ va huéng dan cho HS vé tu thé
ngoi ding truéc may tinh. HS can ngdi thang, tu thé thoai mai sao cho khong phai
ngang c¢6 hay nguéc mat khi nhin man hinh. Giit khoang cach tir mét t&i man hinh
tir 50cm dén 80cm va khong nén nhin qua 1au vao man hinh. Tay dit ngang tim
ban phim va khong phai vuon xa. Khi g phim nén dé co tay thang, khong udn
ban tay 1én hodc xudng, sang trai hodc sang phai. Tao théi quen sir dung chudt

bang tay phai.
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PHAN HAIL. NHUNG VAN PE CU THE

CHU'O'NG I. LAM QUEN VO1 TIN HOC VA MAY TiNH DIEN TU

I. GIOI THIEU CHUONG

1. Muc tiéu cua chwong

Muc tiéu ctia chuong nay 1 cung cip cho HS mét sb kién thire mo dau vé
tin hoc va may tinh.
Kién thirc

= Biét khai niém ban du vé thong tin va dit liéu, cic dang thong tin phd bién.

= Biét may tinh 1a cong cu hd trg hoat dong xur 1i thong tin ctia con ngudi va
tin hoc l1a nganh khoa hoc nghién ctru cac hoat dong xur 1i thong tin tu
dong bang may tinh dién tir.

»  Biét cAu trac so lugc cua may tinh di¢n tr va mdt vai thanh phﬁn co ban
nhit ciia may tinh. Budc dau biét khai niém phan cimg va phan mém
may tinh.

= Biét mot sb tng dung cua tin hoc va may tinh dién tu.

Ki nang

» Nhan biét dugc mot sd bd phan co ban cua may tinh ca nhan.

= Biét cach bat/tat may tinh.

= Lam quen v6i ban phim va chudt may tinh.

Thai d¢
= HS can nhan thic dugc tam quan trong ctia mén hoc, ¢6 ¥ thirc hoc tap bd
mon, rén luyén tinh can cu, ham thich tim hiéu va tu duy khoa hoc.
2. N6i dung chu yéu cua chwong
Chuong I gdm 05 bai (04 bai 1 thuyét va 01 bai thuc hanh) dugc day trong
10 tiét, 02 tiét/bai.
Bai 1. Thong tin va tin hoc

Bai 2. Thong tin va biéu dién thong tin
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Bai 3. Em ¢6 thé 1am duoc nhiing gi nho may tinh?

Bai 4. M4y tinh va phan mém may tinh

Bai thyc hanh 1. Lam quen vé&i may tinh

GV c6 thé phan b thoi luong cho cic bai sao cho phi hop hon véi tinh

hinh cu thé cta trudng va kha ning tiép thu ctua HS.

3. Nhirng diém can lwu y va goi y day hoc

a) Co nhiéu cach tiép cén trong viéc truyén dat cac kién thirc co ban cia tin
hoc va may tinh cho nhimg ngudi mdi bat dau lam quen véi linh vuc khoa hoc
nay. Mot trong nhiéu cach 1a truéc hét dinh nghia cac khai niém mét cach chinh
xéc, sau do6 giai thich khai niém bang cach dat ching vao hoan canh “ing dung”
turong (mg, cudi cung phat biéu mdi quan hé giita cac khai niém da xét t6i. Tuy
nhién, kinh nghiém cho théy réng néu bao dam tinh co ban va chinh xac vé mit
khoa hoc thi rat kho trinh bay ndi dung mot cach hap din va dé cam nhén.

Pic biét, tam 1i lira tudi HS THCS doi hoi sy tiép thu kién thirc mot cach
tryc quan, nhe nhang, khong thién nhiéu vé tu duy; lwong kién thirc phai dugc
cung cap timg lugng nhd, & nhimng thoi diém hop li. Vi li do d6 ma kién thuc
trong chuwong nay khong dugc trinh bay mot cach don ddp ma dan déu ¢ bon bai li
thuyét, mic du co thé gdy cam giac ban dau 1a roi rac. Cac khai niém co ban ciing
duoc trinh bay theo cach mo ta chir khong thién vé dinh nghia chinh xAc.

Céc khai niém trong chuong dugc tiép can tir xa dén gﬁn, tur nhitng vi du
tryc quan cho dén nhitng kién thire HS can nam bat. Trudce hét khai niém thong tin
va hoat dong thong tin ctia con ngudi duge trinh bay mot cach truc quan dé rut ra
két luan: may tinh 1a m{t cong cu hd tro con nguoi trong viée tu dong hoa cac
hoat dong thong tin. Tiép theo quay tré lai vé dé tai thong tin va biéu dién thong
tin dé thay duoc su can thiét phai biéu dién thong tin dudi dang ma méy tinh (mot
thiét bi co hoc va dién tir thuan tuy) c6 thé “tiép nhan” dugc. Dén day c6 thé phat
trién tiép kién thirc can truyén dat theo hai hudng: hodc trinh bay kha ning cua
may tinh va sau d6 1 cic thanh phan phan cimg va phdn mém cua may tinh, hoic
1a theo thtr ty nguoc lai. Phat biéu quan trong can dat duoc trong phan cudi 1a

khang dinh “may tinh 1 mot cong cu xir li thong tin”,
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Mo ta & trén 1a 16gic phat trién cac mach kién thirc ctia chuong. GV nén luu
y dac diém nay dé lya chon cach truyén dat & murc do phé thong va phu hop vai
trinh d6 nhéan thirc caia HS THCS (Xem diém b) muc 3. Pinh huwéng vé diéu kién
va cdch t6 chire day hoc trong phan 1, trang 25.

b) Nhu dd néu trong phan mot, cAn nhan thidy mét thuc té rang, tuy & muc
d6 nhiéu hay it tuy timg dia phuong, tin hoc va may tinh da trd thanh quen thudc
trong xa hoi ngay nay. O mot sb noi, HS THCS, tham chi HS Tiéu hoc, di c6 co
hoi tiép can va str dung may tinh. Vi thé trong nhan thirc cia HS mdt s6 khai niém
vé tin hoc d3 dugc hinh thanh, cho du cic em c6 duge hoc & truong hay khong.
D6 1a cac khai niém da trd nén phd bién trong xa hoi, vi du nhu may tinh, phan
mém, chuong trinh,... Do viy, GV c¢6 thé sir dung dé mo ta hay giai thich cac khai
niém lién quan khéc ma khong can gilt ding trat tu xuét hién trudc sau cla cac
khai niém.

¢) Co thé giang day cac bai li thuyét trong chuong nay ma khong nhat thiét
phai str dung may tinh hay phong may tinh. GV nén chuan bj sdn mot s6 hinh anh
lién quan dén ndi dung bai hoc dé gidi thidu cho HS quan sat. Trong trudng hop
c6 thé sir dung may tinh va may chiéu trén phong hoc, t6t nhit 1a str dung bai trinh
bay PowerPoint dé chiéu cac hinh anh dé trén man rong.

Bai thyc hanh dugc thyc hién trong phong may tinh 1a tot nhat. Cé thé t6
chtrc HS theo nhém, GV chi giéi thiéu ban dau, cac nhom HS s& chu dong tim
hiéu va trao doi 13n nhau. Truong hop qua khoé khin trong st dung phong may
tinh thi GV ciing can chuan bj dé c6 it nhidt mot may tinh st dung dugc trén

phong hoc.
II. HUONG DAN CHI TIET

BAI 1. THONG TIN VA TIN HOC

A - Muc dich, yéu cau

= HS biét duoc khai niém thong tin va hoat dong thong tin ctia con ngudi.
= Biét may tinh 13 cong cu hd tro con ngudi trong cac hoat dong thong tin.

= (o6 khai niém ban dau vé tin hoc va nhiém vu chinh cua tin hoc.
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B - Nhirng diém can lwu y va goii y day hoc

1. Thong tin 1a mot khai niém triru tugng, khong thé dinh nghia mot cach
chinh x4c va ngin gon. Cac nha khoa hoc ciing da tiép can khai niém thong tin
theo nhiéu hudng khac nhau dé tim hiéu ban chat ciia thong tin va cac thudc tinh
ctia nd, ciing nhu ¢b ging dinh lugng thong tin bang mot do do thich hop dé co
thé danh gia dugc gia tri cta thong tin cu thé.

Tuy nhién khai niém thong tin chua phai 1a d6i tugng chinh can tim hiéu dbi
v6i HS THCS. Trong pham vi ndi dung can truyén dat cho HS, GV khong nén ¢d
gang dinh nghia chinh xdc ma chi han ché cho HS nhén biét dugc cac dang thong
tin & mic md ta don gian nhét nhu trinh bay trong SGK. Tir d6 din dén két luan
théng tin la nhitng gi thu nhdn dwoc vé thé gidi xung quanh va vé chinh ban thén
minh. Luu y r::ing thong tin dugc con nguoi thu nhan cé thé chua dem lai su hiéu
biét nao d6. Chi sau khi xir li, thong tin dugc thu nhan moi1 dem lai cho con nguoi
hiéu biét nhat dinh. Tuy nhién, v6i HS THCS, viéc di qua sdu vao diéu nay la
khong can thiét. Do vay, trong SGK chi néu thong tin dem lai su hiéu biét, nhu
duogc trinh bay.

GV nén chuén bi thém cac tranh anh, doan trich cac bai bao, cac hinh vé,
bang ghi hinh, ghi tiéng 1am tu liéu khi tién hanh gid day. Nén khuyén khich cac
em tim cac vi du cu thé trong doi séng vé cac dang thong tin. GV ¢o thé két hop
v6i tu liéu tir nhiéu linh vuc khic nhau nhu cac bién bao giao thong, hinh anh
dong thyc vat, cac tu li€u lich su, dia 1i hodc hinh anh sinh hoat héng ngay,... Néu
c6 diéu kién c6 thé lay nhitng vi du két hop cac dang thong tin dé cho thy su két
hop cac dang thong tin dem lai hi€u qua cao hon trong viéc thu nhéan thong tin.

2. Nhitng nam gan ddy, nguoi ta thuong nodi nhidu dén Cong nghé Thong tin
hoidc Cong nghé Thong tin va Truyén thong. Khong bit budc GV phai trinh bay
vé cac khai niém nay. Tuy nhién, néu thdy can thiét, véi HS THCS, c6 thé coi do
la sy m& rong cua khai ni€ém Tin hoc, dugc hiéu g(‘Sm ca khai niém Tin hoc trudc
day, cung cac cong nghé va ki thuat dién tir, vién thong, tu dong hoa nham t6
chure, khai thac, sir dung hiéu qua ngudn tai nguyén thong tin phong phu trong

moi linh vuc hoat dong cua con nguoi.
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3. V6i sy phat trién nhanh chéng trong nhimng nim gin day, cong nghé
thong tin dang ndi 1én nhu 1a mot linh vuc nghién ctru va tng dung quan trong
nhat. Can lam rd vi sao nganh khoa hoc méi hinh thanh nay cé téc d6 phat trién
manh mé va c6 vai trd quan trong nhu hién nay. C6 thé 1iy vi du mot sé nganh
khoa hoc, ¢6 nganh c6 lich sir hinh thanh va phat trién hang trim nim mdi c6 thé
dat dugc nhiing thanh tuyu va két qua nghién clru rat co ban. Tai sao cong nghé
thong tin lai co thé sanh vai, tham chi vuot 1én trén cic nganh d6 vé tim quan
trong va kha nang ing dung mot cach co hiéu qua trong cudc séng ngiy nay?

Co6 thé thiy ciu tra 101 12 ¢ chd cong nghé thong tin gin lién véi hoat dong
thong tin cta con ngudi, nd tao ra cac cong cu hd trg dé ty dong hoa viéc thuc
hién cac hoat dong do6, trong khi hoat dong thong tin lai 1a nhu cau hang ngay,
tham chi hing gio ctia con ngudi. Sy phat trién cua cong nghé thong tin xuat phat
tir chinh nhu cau khai thac va xir i thong tin ciia con ngudi.

Nén nhan manh dén mé hinh mé ta qué trinh xu 1i thong tin. Luu y HS phan
biét thong tin vao, thong tin ra va mbi quan hé giita ching véi qua trinh xir li
thong tin. Pay 1a m6 hinh khai luge mé phdng hoat dong thong tin cia con nguoi.
Mb hinh nay s& dugc sir dung lai trong bai 3 dé mé ta qua trinh xtr 1i thong tin cua
may tinh va tir d6 s& phat biéu lai két luan quan trong: mdy tinh la céng cu giip
con ngueoi tir dong thue hién cdc hoat dong théng tin (cu thé 13 xtr 1i thong tin).

Vé qua trinh thu nhan thong tin, GV nén luu y HS t6i hai cach: vo thirc va
¢6 y thitc. Thu nhan thong tin mot cach vo thirc chiang han nhu qua tiéng chim hot
vong dén tai, con ngudi c6 thé doan nhan trén cdy c6 con chim gi, tia ning ban
mai chiéu vao mit qua cira s6 ¢6 thé cho biét d6 s& 1a mot ngay dep trdi, khong
mua,... Trong hoat dong hang ngay cua con ngudi, phan 16n thong tin dugc thu
nhan theo cach nay. Vi hoat dong thu nhan thong tin ¢6 y thirc, con nguodi chu
dong trong viéc tim kiém va cam nhan thong tin, chang han tham quan vién bao
tang, doc sach dé tim hiéu kién thic,... Qua trinh bay nhan manh dén gia tri cua
thong tin thu nhan dugc mot cach c6 y thure va khich 1€ y thirc tu hoc cua HS.

4. Viéc trinh bay nhitng kha ning han ché cia con ngudi nham muc dich
nhan manh rang may tinh ra doi nhu 1a mot cong cu hd tro, gidng nhu nhidu cong

cu ho trg khac ma con nguoi da phat minh va sang cheé ra (vi du xe c¢6 dong co deé
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di nhanh hon, can cau dé nang dugc nhiing vat ndng hon,...). Tuy nhién, khac véi

cac cong cu khac, may tinh c6 nhiing diém wu viét hon han. Nhiing uu viét nay sé€

duoc trinh bay trong céc bai sau. Ciing can luu ¥, trong thuc té ¢6 xu hudng mot

chiéu qua “than thanh hod” kha ning ciia may tinh va cho ring may tinh khong

thé sai, c6 thé 1am dugc tit ca.

Hwéng dan tra 1&i cau héi va bai tap

4. Vi du nhu mui (thom, hoéi), vi (man, ngot) hay nhiing cam gidc khac nhu
nong, lanh,... Hién tai may tinh chua c6 kha nang thu thap va xt 1i cac thong
tin dang nay.

6. Chiéc can dé gitp phan biét trong luong, nhiét ké dé do nhiét do, la ban dé
dinh hudng,...

BAI 2. THONG TIN VA BIEU DIEN THONG TIN

A - Muc dich, yéu cau
= Phan biét dugc cac dang thong tin co ban.

= Biét khai niém biéu dién thong tin va cach biéu dién thong tin trong may
tinh bang cac day bit.

B - Nhirng diém can lwu y va goii y day hoc

1. Trén co s& khai niém vé thong tin dugc hoc trong bai 1, nén mo dau bai
nay bang cach phat van HS vé nhitng dang thong tin quen biét, qua d6 mot mat
tong két lai nhitng gi da truyén dat trong bai 1, mat khac néu 1én ba dang thong tin
co ban trong tin hoc 1a van ban, hinh d4nh va am thanh.

GV nén mo rong gidi thidu cac dang thong tin két hop cho nhiing cam nhan
va hiéu biét chinh xac hon, vi du nhu hinh anh dong, hinh anh dong két hop 4m
thanh (phim anh).

Mot diém can lwu y HS 13 ba dang théng tin da trinh bay trong SGK khéng
phdi la tdt ca cac dang théng tin. Trong cude sdng con ngudi con thuong thu nhan
thong tin dudi dang khac: mui, vi, cam giac (ndéng lanh, vui budn...). Nhung hién

tai ba dang thong tin néi trén 1a nhitng dang thong tin co ban ma mdy tinh c6 thé
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xtr i dugc. Con ngudi ludn nghién ctru cic kha nang dé co thé xir li cac dang
thong tin khac. Trong tuong lai c6 thé may tinh s& luu trit va xir i dugc cac dang
thong tin ngoai ba dang co ban néi trén.

2. Biéu dién théong tin la chii dé trong tdm cia bai ndy. Ban than khai niém
biéu dién thong tin khong kho truyén dat, vuéng mic c6 thé chi 1a & thuat ngir
“biéu dién” dbi véi HS THCS. Vi viy GV nén bt dau bang nhiing vi du cu thé va
gan giii d6i voi HS. Dudi day 1a mot vai goi ¥:

= MBOi dan toc c6 hé thdng cac chir cai cua riéng minh dé biéu dién thong tin
dudi dang van ban.

= D¢ tinh toan, chung ta biéu dién thong tin dudi dang cac con s6 va ki hiéu
toan hoc.

* Pé mod ta mot hién tuong vat li, cdc nha khoa hoc cé thé su dung cac
phuong trinh todn hoc.

» (Céc ndt nhac dung dé biéu dién mot ban nhac cu thé,...

Bén than thong tin 14 mot khai niém phi vat chat. Chung ta thuong tiép xuc
v6i thong tin qua cac dang biéu dién thong tin trén cac vat mang thong tin cu thé.
Ba dang théng tin co ban da dé cdp ¢ trén, vé thiee chat, chi la cdc cdch biéu dién
thong tin ma thoi.

Luu ¥ rang cing mét thong tin c6 thé cé nhiéu cach biéu dién khdc nhau,
chfmg han dé dién ta cung mot budi sang dep troi, hoa si cod thé v& buc tranh, nhac
sT lai dién dat cam xtc dudi dang ban nhac, nha tho c6 thé sang tac mot bai tho;
cling cac con s6 c6 thé biéu dién dudi dang bang hay do thi....

Diéu quan trong can truyén dat duoc cho HS 1a biéu dién thong tin nham
muc dich luu trir va chuyén giao thong tin thu nhan dugc. Mit khac, thong tin can
duoc biéu dién dudi dang co thé “tiép nhan duoc” (déi tuong nhén thong tin co6
thé hiéu va xtr li duoc).

3. Sy chuyén tiép tu nhién tir cac kién thirc d dugc truyén dat & trén s& dan
tGi cach biéu dién thong tin trong méy tinh bang cac day bit vi may tinh c6 thé luu
giir va xtr 1i duoc cac ddy bit. GV chi can dung lai & phat biéu rang théng tin dwoc
biéu dién dudi dang cac ddy bit va ding cdc day bit ta ¢é thé biéu dién dwoc tdt

cd cdc dang théng tin co ban trong may tinh 1a du, khong cin di sau giai thich
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biéu dién nhu thé nao va tai sao. Vi HS kha gioi co thé huéng dan dé cac em tur
tim hiéu thém ndi dung dugc trinh bay trong muc Tim hiéu mé réng cia SGK.

Thuat ngit bit dugc sir dung trong dinh nghia cta nhiéu khai niém khac
nhau: don vi do lugng thdong tin, vi tri luu thong tin, cac s6 nhij phan,... Trong bai
nay c6 thé hiéu ném na rang bit 1a don vi (vat 1i) c6 thé c6 mot trong hai trang thai
¢6 hodc khdng. Chung ta st dung hai ki hiéu 0 va 1 dé biéu dién trang thai cua
mot bit. Lam viéc v6i hai ki hiéu 0 va 1 (s6 nhi phan) twong duong véi lam viéc
vOi céc trang thai cua bit.

Khai niém dir liu, theo nghia doi thuong con dugc hiéu 1a sb lidu “tho”,
thong tin “thd”. Nguoi ta thuong nodi “két xudt thong tin tir dir liéu”, nghia 13 xr 1i
dir liéu dé nhan duoc thong tin o ich, théng tin d& hiéu va dé thu nhan. Trong tin
hoc, chung ta lai hiéu rang dir liéu 14 dang biéu dién cua thong tin va duogc luu gitr
trong bd nhé ciia may tinh. GV nén luyu y diéu nay dé tranh nham lan voi nghia
doi thuong cua dir lidu.

SGK khong di sdu vao cac chi tiét ki thuat nén chi trinh bay ngin gon la
“gian don trong ki thudt thwc hién”. Néu can thiét GV ciing c6 thé giai thich rang
cac thanh phén quan trong cua may tinh, vi du nhu b xur 1i trung tam, vé mat vat
1i chinh 1a mot t6 hop cia rat nhiéu mach dién, t6 hop 16gic cac trang thai ctia cac
mach dién do cho ta két qua hoat dong ctia bd xtr li trung tam.

Hwéng dan tra 1&i cau héi va bai tap
1 va 2. Xem cac diém 1 va 2 & trén.

4. Pay 1a cau hoi kho, GV can huéng din HS dé c6 duogc cdu tra 10i. Xem phan
trinh bay trong diém 3 & trén.

BAI 3. EM CO THE LAM PUQC NHUNG GI NHO’' MAY TINH?

A - Muc dich, yéu cau

= Biét dugc cac kha nang uu viét cila may tinh ciing nhu cac tng dung da
dang cua tin hoc trong cac linh vyc khéac nhau cua xa hoi.

» Biét duge may tinh chi 1a cong cu thuc hién nhitng gi con ngudi chi dan.
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B - Nhirng diém can lwu y va goii y day hoc

1. Vé cac kha ning ctia may tinh GV c6 thé lién hé, so sanh véi cac kha
nang sinh hoc ctia con nguoi. Trong truong hop st dung may tinh trén 16p, véi
mdi kha ning ctia may tinh nén c6 vi du minh hoa tryc tiép. Chang han, vé cac
kha ning tinh toan nhanh va tinh toan chinh xac, GV c6 thé st dung chuong trinh
Microsoft Excel hay Calculator trong Windows quan sat ngay dugc két qua tinh
toan. V& kha nang luu trit 16n c6 thé giéi thiéu ndi dung cia 6 dia cting hay 6 dia
CD. V& kha ning lam viéc khong mét moi, c6 thé néu truong hop méy tinh dugc
khoi dong va duge nhiéu nguoi khac nhau st dung subt ca ngay dém, hodc lién
tuc trong nhiéu ngay. Luu ¥ rang kha ning lam viéc lién tuc chi co thé khi may
tinh duoc nbi voi ngudn dién.

2. Khi trinh bay céc ung dung, nén gidi thiu cac ung dung theo cac linh
vue, quan tm nhiéu hon dén cac tmg dung trong gido duc, giai tri. Hay cho HS tu
lién hé va néu cac vi du cy thé trong trudng, ¢ dia phuong dé minh hoa thém, gay
htng tha.

3. V& phuong phap, dé day bai nay c6 thé chia HS thanh nhém, mdi nhém
suu tAm céc ung dung trong mot hodc mét vai linh vyc cu thé trudce khi tién hanh
bai giang. Sau d6 dai dién m&i nhom thuyét trinh, GV va tit ca cac ban trong 16p
bd sung thém.

4. C6 thé day bai nay theo ding trét tu trinh bay trong SGK hodc nhu 1a bai
két thuc chuong.

BAI 4. MAY TINH VA PHAN MEM MAY TINH
A - Muc dich, yéu cau

= Biét so lugc cau tric chung ctia mdy tinh dién tir va mot vai thanh phan
quan trong nhét ctia may tinh c4 nhan.

= Biét khai niém phin mém may tinh va vai tro ciia phan mém may tinh.

= Biét dugc may tinh hoat dong theo chwong trinh.

= Rén luyén y thirc mong muon hiéu biét vé may tinh va tac phong lam viéc
khoa hoc, chuan xac.
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B - Nhirng diém can lwu y va goii y day hoc

1. Bai nay nén dugc mo dau béng viéc trao doi voi HS vé cac cong vige
quen thudc hing ngdy cta cac em. Co ging goi y dé cac em c6 thé tach cac cong
viéc do thanh ba budc.

Céc vi du duoc trinh bay trong SGK 14 nhimg vi du can thiét dé HS d& hiéu
ndi dung mot cach truc quan. GV c6 thé tim hiéu va dua ra mot sb vi du khac phu
hop v61 moi truong cua HS.

Trén co s& md hinh hoa nhiéu hoat dong cu thé bang mé hinh ba budc, GV
nén trinh bay lai mo hinh hoat dong thong tin cua con nguoi (da duoc trinh bay
trong bai 1), tir d6 rit ra két luan vé mo hinh xu li thong tin cling 12 mot mo hinh
ba budc.

Hinh minh hoa trong SGK thuc chit 1a mé hinh don gian nhét cua qua trinh
xtr 1i thong tin. Déi véi HS THCS khong can thiét chi tiét hod hon mé hinh nay.
Tuy nhién két luan quan trong can truyén dat dugc cho HS 13 dé ¢6 thé giip con
ngueoi trong qud trinh xit Ii thong tin, mdy tinh cdn phdi c6 cdc thanh phan thye
hién cdc chire ndng twong vmg: thu nhdn, xir li va xudt théng tin da xir Ii.

2. Khi gidi thiéu ciu tric va cac thanh phan cta may tinh, GV nén sir
dung mot may tinh lam gido cu truc quan. Trong truong hop khong thé su
dung may tinh, GV nén chuin bj sin cac hinh anh minh hoa thich hop va
trong gio thyc hanh ¢ phong may tinh GV nén nhic lai mot cach ngin gon cac
thanh phﬁn chinh ctia may tinh dé °1S co duoc khai niém cu thé.

Can nhan manh rang cac loai may tinh khac nhau déu c¢6 chung mot so
dd céu trac gidng nhau gém cac thanh phan chinh sau: CPU (bd xir 1i trung
tdm), bo nhd, thiét bi vao va thiét bj ra.

Dé gidi thidu cac thanh phan ciia may tinh, GV ¢6 thé két hop thuc hién mot
s6 thao tac minh hoa. Ch'ﬁlng han chay chuong trinh Calculator hodc Notepad co
san trong Windows, cac chuong trinh trd choi don gian,... Khi gi6i thiéu thiét bi
vao/ra nén thuc hién mot sb thao tac lién quan dén thiét bi do.

SGK chi dé cap toi loai may tinh phd bién 1a may tinh dé ban. Néu c6 dicu
kién, tai thoi diém thich hop, GV c6 thé gi6i thidu thém may tinh xach tay.
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Vé mit thuat ngtt, bai hoc chi dua ra thuat nglt mdy tinh néi chung
(computer), khong phan biét may tinh dé ban, may tinh xach tay,... v6i chu y lam
don gian viéc trinh bay 1i thuyét. Ngoai ra, thut ngit bé nhé ngodi duoc st dung
dé goi cac thiét bi luu trir thong tin (dia ctng, dia CD, thiét bi nhé flash,...).

3. Mot trong nhitng ndi dung quan trong can truyén dat trong bai, nhung HS
kho hinh dung 1 “mdy tinh hoat déng dwdi sw hudng dan ciia cdc chwong trinh”,
tir d6 dan dat dén khai niém “chwong trinh la tdp hop cdc cdu lénh”. Dé minh
hoa cac ndi dung nay, tot nhat 1 sir dung cac cau 1énh trong méi truong DOS
bang cach nhay chudt vao nat Start va chon Run, sau d6 g emd va nhan Enter.
GV c6 thé gb 1énh sao chép mot tép dé minh hoa va giai thich cho HS muc dich
1€nh 1a gi. Dudi day goi y mét vi du don gidn khéc:

Budc 1. Mé Notepad va go hai dong sau:

md c:\chuongtrinh

copy c:\a\*.* c:\chuongtrinh

trong do a 1a mot thu muc nao d6 da dugc tao trén 6 dia C va chira sdn mot
vai tép.

Budc 2. Luu tép tin v6i tén thubat (luu y phdn md rong cia tén tép tin 1a
.bat) vao thu myc gbc C:.

(Tép trén c6 hai dong 1énh cua DOS, 1énh thtr nhét chi thi viéc khai tao mot
thu muc mai voi tén chuongtrinh trén b dia C, 1énh thir hai sao chép tat ca cac tép

¢6 trong thu myc cla vao thu myc [ EEEG—— 2l
c:\chuongtrlnh). - Type the name of-a prograr; Folder, docurment, for |
Imtermét resource;, amd Windows wilf aper-it Far yor,

Budc 3. Nhay chuft vao nut

Cpen: .j'-cmdi flht
Start va chon Run, sau do go cmd

va nhan Enter. : ol E Cancel | Brewse... [l

Budc 4. GO thu va nhan Enter.

(C6 thé nhay dup trén tén tép dé chay chuwong trinh nay, tuy nhién nén chay
chuong trinh trén DOS - bang 1énh emd - trudc dé hién thi cac bude thuc hién
chuong trinh.) Sau khi chay Iénh, GV c6 thé sir dung cua s6 DOS dé giai thich
cho HS ¥ nghia ctia timg 1énh nhu trén. V6i vi du minh hoa nay HS s& dé dang
hinh dung dugc 1énh 1a gi va chuong trinh la gi.
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4. Khi gidi thiéu vé phan mém may tinh, GV c6 thé két hop dé giai thich vi
sa0 c6 thé sir dung may tinh cho nhiéu muc dich khac nhau (khac han véi nhimg
cong cu chuyén dung khic nhu may giat, ti vi, dién thoai,...). Strc manh cta may
tinh chinh 1a & cic phan mém, con nguoi cang phat trién thém nhiéu phan mém
mdi, may tinh cang dugc ting cudng suc manh va dugc s dung rong rai hon.

5. V6i thé hé hién dang 1a HS thi may tinh s& 1a cong cu hoc tap, lam viéc,
giai tri va 1 nguoi ban gan bé trong subt cudc doi clia cac em. Can luu ¥ két hop
gido duc cac em tinh cam quy trong, gitr gin may tinh, bao vé thong tin dir licu
trong may tinh va yéu thich lam viéc v4i may tinh, rén luyén tac phong lam viéc
khoa hoc, chuin xac.

Néu ¢6 diéu kién, nén té chic tham quan tai nhitng trung tdm c6 st dung $6
luong 16n may tinh voi cac hoat dong da dang gitra con ngudi va may tinh, lam rd
vai tro ctia con ngudi trong diéu khién may tinh. Mot sé trung tdm c6 thé tham
quan 1 Trung tim tu liéu, Trung tm phan mém, Trung tim day nghé, cac co s&
vién thong, cac co s¢ nghién ctru, chi cuc théng ké,... hién dang hoat dong & nhiéu
tinh va thanh phé.

Hwéng dan tra I1&i cau héi va bai tap

1. Bo xt li trung tim, bd nhé, thiét bi vao (nhap), thiét bi ra (xuat).

2. CPU thyc hién moi hoat dong xur li dir liéu va diéu khién hoat dong cta céac
thanh phan khac.
3. B0 nhd trong va bd nhd ngoai (hay goi cach khac 1 thiét bi lieu triF).
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=N

=" Bui thuc hanh 1
LAM QUEN VOT MAY TINH

A - Muc dich, yéu cau

= HS nhén biét dugc mot sé bd phan ciu thanh co ban ctia may tinh c4 nhan
(loai méy tinh thong dung nhat hién nay).
= Thuyc hién duogc viéc bat/tit may tinh.

= Thuyc hién dugc cac thao tac co ban voi ban phim, chudt.
B - Néi dung

Pay 1a bai thyc hanh dau tién, giup HS tiép can, 1am quen v&i chiéc may
tinh va budc dau tap s dung ban phim va chudt.

Trude khi HS tiép can v6i may, can phd bién ndi quy phong may, yéu cau
HS c6 trach nhiém béo vé tdt cac trang thiét bi, khong dugce tu dong s dung may
khi khong dugc phép ctia GV vi nhur vy rat dé 1am hong h¢ thong.

Phan a) yéu cau HS nhan biét dugc cic bd phan co ban ciia mdy tinh ca
nhan. Bén thanh phan co ban HS can biét 1a CPU, man hinh, ban phim va chudt.
GV c6 thé md nip may dé gidi thiu bo vi xir li, bd nhé (RAM) va dia cimg.
Trong truong hop khong thé mo may, c6 thé giai thich qua hinh minh hoa da duogc
chuan bi trude. Tuy theo trang thiét bi ctia phong may GV c¢6 thé gidi thiéu thém
cac thiét bi khac nhu may in, loa, thiét bi nhé flash,...

Phan b) danh dé HS lam quen véi thao tac khoi dong may tinh. Pay 1a mot
thao tic don gian, chi can bat cong tic trén than may. Tuy nhién GV nén luu y HS
rang may tinh chi hoat dong khi duoc ndi véi ngudn dién. Nén kiém tra ngudn
dién va may tinh trudc khi HS tiép xuc v6i may tinh, d& phong truong hop vo may
tinh bi mat dién co6 thé gay tai nan. Luu y HS bat cong tic man hinh trudc, sau do
moi bat cong tic trén than may tinh.

GV huéng din cac phan c) va d) theo timg budc nhu trong SGK. Luu ¥ rang
HS con dugc thuc hanh ki nang su dung ban phim va chu¢t trong cac bai ¢
chuong II.
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CHU'ONG Il. PHAN MEM HOC TAP

I. GIOI THIEU CHUONG

1.

Muc tiéu cua chwong

Kién thirc
Nhan biét chudt va ban phim, biét cac thao tac co ban v&i chudt va ban
phim.
Biét ich loi ctia viéc gd van ban bang mudi ngdn, tAm quan trong cua cich
dat ding cac ngon tay trén ban phim.
Biét quy tic gd cac phim trén cac hang phim.
Biét sir dung phan mém Mouse Skills dé luyén tap sir dung chudt va phan
mém Rapid Typing dé luyén g ban phim.
Biét sir dung phan mém Solar System dé mé rong kién thic.
Biét sir dung phan mém GeoGebra dé thyc hién cac tinh toan don gian voi
sO ty nhién. Hiéu duoc khai niém ddi twong toan hoc dong trong phan mém
GeoGebra thong qua cac ddi tuong sb va dbi tuong diém.

Ki nang
Thuc hién duoc cac thao tac voi chudt.
Dat ngdn tay dang vi tri tai hang phim co sé.
Str dung ca mudi ngdn tay dé gd cac phim trén cac hang phim co sd, hang
phim trén, hang phim duéi va hang phim s, chi yéu cau g dung, khong
yéu cau gd nhanh.
Str dung dugc ph'?ln mém Mouse Skills dé luyén tap cac thao tac voi chudt
va st dung phan mém Rapid Typing dé luyén gd ban phim ¢ mirc don gian.

Str dung phan mém GeoGebra tinh toan dugc cac tinh toan don gian véi sb
ty nhién nhu tinh gia tri biéu thirc, phan tich ra thira s6 nguyén td, tinh
UCLN va BCNN.

Ngoai ra, cac bai hoc cua chuong con duoc thiét ké nham muc dich tao diéu

kién dé giap thay doi hoat dong day hoc, tao su sinh dong, phong phu vé noi

dung, cach t6 chirc va phuong phap danh gia day hoc.
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2. Noi dung chua yéu cia chwong

Chuong 1T gdm 04 bai dugc day trong 08 tiét thuc hanh, 02 tiét/bai.

Bai 5. Luyén tap chudt may tinh

Bai 6. Hoc gd muoi ngén

Bai 7. Quan sat H¢ Mat Troi

Bai 8. Hoc toan vd1 GeoGebra

Trong tdm cua chuong II 1a rén luyén ki nang st dung chudt va ban phim.

Theo thi tu trinh bay chuong nay 1a chuong thir hai, v6i céc bai tir 5 dén
8. Tuy nhién, khong nhét thiét phai day dung trinh ty chuong cling nhu trinh tu
bai duoc trinh bay trong SGK. Piéu quan trong 13 hiéu rd kién thuc, ki nang nao
can trang bi trudc hodc sau. Vi duy, viéc rén luyén st dung chudt can duoc day
trwéc khi HS thyc hanh vé hé diéu hanh Windows hay viéc luyén tap go mudi
ngoén phai dugc day trude khi hoc vé soan thao vin ban. Bén canh d6 con can
luu y tao su thay doi trong hoc tap, nham kich thich htrng tha cia HS, GV nén
chon thoi diém thich hop dé thuc hién cac bai hoc nay, vi du nhu sau mot s tiét
lién tuc hoc li thuyét.

Nhéc lai mot 1an nita cac phdn mém hoc tap hodc hd tro cho viéc hoc li
thuyét ctia chuong trinh mén Tin hoc khong bit budc. GV dugc quyén chon cac
phan mém twong dwong khic mién sao pht hop véi muc dich yéu cau vé kién

thtrc, ki nang cua chuong trinh.

3. Nhirng diém can lwu y va goi y day hoc

Viéc hiéu loi ich ctia ngdi dung tu thé va str dung ban phim dung quy cach
d6i voi HS méi 1am quen véi may tinh 1 rit quan trong. Can nhan manh cho HS
tAm quan trong ctia viéc rén luyén tu thé ngdi va rén luyén gd mudi ngon.

So véi hoc cach s dung ban phim thi hoc cach st dung chudt nhanh hon,
dé hon, tuy nhién GV can 1am mau trude khi cho HS thuc hanh.

Khi sir dung mot phan mém cu thé, GV can luu y HS mot s6 quy dinh chung
nham khai quat hoé cac ctra $0, bang chon, nut I¢nh, phim,... cling nhu céach thuc

dé khai thac mot phan mém thong dung.
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Céc bai hoc trong chwong II déu duoc day hoc trén phong may, GV nén
danh mot sd phut dé day li thuyét va lam mau trude khi cho HS thuc hanh.

Trong thuc té, co thé c6 mot s HS da quen vd&i viéc su dung phén mém
trd choi, do vay da co kién thuc, ki nang nhét dinh vé st dung phén mém, ban
phim, chudt. GV can quan sat, tim hiéu dé co thé bd tri, dong vién cac HS nay
hd tro cac HS khac. Pong thdi quan sat phat hién va nhic nhd nhiing hoat
dong can diéu chinh.

Dé kiém tra danh gia két qua hoc tap ctia HS khi day hoc chuong II, GV nén
sir dung phuong phdp quan sat HS trong céc gio thuc hanh, luyén tép trén may.
Pic biét, dé tan dung uu thé tu dong danh gia, cho diém cua phﬁn mém, GV ¢o
thé yéu cau HS tu danh gia va dénh gia 13n nhau nho sy trg giup ctia phan mém
may tinh. GV nén kich thich su thi dua cuia HS bang cach ra cac yéu cau sau ddy
ddi véi trod choi: choi dat dwoc mot mire diém cho trude, choi dat dwoc mot thoi

gian dinh trudc,...

4. Yéu cau chuan bi

Vi cho dén chuong nay HS chwa dugc hoc ciu triic cua cac thu muc, cach
lwu trir t8p trong thu muc va mé thu muc dé truy cap tép, dé HS dé dang khoi
dong duoc cac phan mém trong chuong nay, GV can dit sin cac biéu tuong cia
tro choi trén man hinh nén.

Véi moi phﬁn mém, GV nén tu tim hiéu truge dé quen voi viéc st dung
phan mém.

Tai nhiing truong co diéu kién sir dung may chiéu, GV nén chiéu 1én man
hinh 16n dé HS quan sat va lam theo.

Vi cac bai trong chuong nay, ngay tir ddu, GV nén rén luyén cho HS
nhimg ki ning va tu thé lam viéc v6i mdy tinh mot cach dung dan. Tu thé ngdi
ding va ki nang dang khi sir dung chudt va ban phim s€ gitip tranh dugc cac bénh
nhu céan thi, veo cot séng, té madi khop cd tay, ngon tay,... GV nén kién tri nhéc

nhd va stra d6i tu thé ngdi cho HS.
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II. HUONG DAN CHI TIET
BAI 5. LUYEN TAP CHUOT MAY TiNH

A - Muc dich, yéu cau

= Phan bi¢t cac nit cua chudt may tinh va biét cac thao tac co ban co thé
thuc hién véi chuot.
® Thuc hién duoc cac thao tac co ban vdi chudt.
B - Nhirng diém can lwu y va goii y day hoc

1. Trong tam ki nang HS can rén luyén va thuc hanh sir dung chu6t bao g@)m:

a) Cam chudt dang cach.

b) Nhan biét duoc con trd chudt va vi tri ciia nd trén man hinh.

¢) Thuc hién cac thao tac sau day vdi chudt may tinh:

Di chuyén chuot;

Nhay chudt;

Nhay nut phai chudt;

Nhay dup chudt;

Kéo tha chuot.

Thao tac vo1 nut cudn chudt.

2. Cy thé

a) Cam chudt diing cdch: Trude hét, GV can gi6i thiéu lai chirc ning, vai trd
ctia chudt trong viéc diéu khién may tinh.

GV gidi thiéu va 1am miu cho HS vé cach dat tay va bd tri cac ngon tay 1én
chudt. Luu y HS rang dé hoat dong dugc, mat dudi cia chudt phai tiép xuc véi
mot mat phfmg. Do d6 céan dat chudt 1én ban di chudt hodc mat ban.

Mic du ta c6 thé thiét dat dé nat phai chudt hoat dong nhu nat trai chudt (va
nguoc lai) cho nhimng ngudi thudn tay trai, nhung d6i voi HS THCS, GV nén
luyén cdc em sir dung chudt bang tay phdi.

Up ban tay phai 1én chudt va dit cic ngén tay ding vi tri.
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b) Nhan biét con tré chudt trén man hinh: GV yéu ciu HS quan sat va tim
con tré chudt co6 dang R trén man hinh. Véi céc phan mém khac nhau con tro
chudt c6 thé ¢ cac dang khac. Luu ¥ HS di chuyén chudt va quan sat sy thay doi
vi tri cua con tré chudt trén man hinh.

¢) Di chuyén chuét: Huéng dan HS cam chudt ding cach va yéu cau di
chuyén chudt nhe nhang trong khi van dé chuét tiép xtic v6i ban di chudt. Yéu cau
HS quan sat trén man hinh ma khong nhin chudt trong khi di chuyén chuot dé
luyén nhitng phan xa can thiét.

d) Nhdy va nhdy dip: GV c6 thé dat cau hoi cho HS dé cac em tur nhan biét
nut trai chudt va nat phai chudt. Nut trai chudt thuong dugc dung dé thuc hién phan
16mn cac cong viéc véi may tinh. Nuat phai chudt it duge st dung hon va danh cho
nguoi da thanh thao hon vai viée st dung chugt.

GV nén luu ¥ HS nhay niit chudt nhe nhang, nhung tha tay dat khoat ké ca
khi nhay dup chudt (nhdy nhanh nit trai chudt hai 1an).

Khi huéng dan HS nhay chudt nén bat ddu bang téc do cham, sau d6 ting
nhanh dan. Ngoai tu thé cAm va str dung chudt dung can nhéc lai && HS ngdi ding
tu thé. Co tay tha long va khong dit canh tay 1én trén cac vat cling, nhon.

3. Luyén tap su dung chudt voi phén mém Mouse Skills

a) Day 1a phan mém don gian va rat thich hop dé luyén tap cac thao tac véi
chudt. Phan mém co chuc nang danh gid d chinh xé4c va tde do thao tac véi
chudt, qua d6 nguoi su dung cod thé biét mirc d6 thanh thao ctia minh.

b) GV nén yéu cau HS quan sat qua trinh khoi dong, thuc hién céc thao tac
va ra khoi phan mém. Hoat dong nay cin c6 may chiéu hodc tranh, anh phong to
man hinh dé HS quan sat truc tiép GV thao tac, giai thich. Tuy nhién, trong thuc
té do thiéu thiét bi nén diéu nay doi khi khé thuc hién, khi @6 GV ¢6 thé 1am mau
cho mét s6 HS va cac HS nay co trach nhi€ém vé gidi thiéu lai cho cac ban trong
nhém. GV cén quan sat, diéu chinh khi can thiét.

Trong phan nay GV c6 thé chia nhém dé HS gitp d& nhau. GV nén cong bd
truée thang diém twong Gmg v6i cac muc trong phan mém dé HS tu danh gia va

danh gia 1an nhau tao khong khi thi dua trong 16p hoc.
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¢) Hién c6 kha nhi€u phan mém, tr6 choi hd trg viée luyén tap chuot. GV co

thé lua chon phan mém khac phu hop hon cho HS tép luyén.
BAI 6. HOC GO MUOT NGON

A - Muc dich, yéu cau

= Biét cdu triic ciia ban phim, cac hang phim trén ban phim. Hiéu duoc loi
ich cua tu thé ngdi ding va gd ban phim bang mudi ngon.

= Xaéc dinh dugc vi tri cdc phim trén ban phim, phan biét dugc cac phim
soan thao va phim chtic ning. Ngdi dung tu thé va thyc hién gd cac phim
trén ban phim bang mudi ngon.

= HS c6 thai d§ nghiém tac khi luyén tap go ban phim, gd phim diung theo
ngon tay quy dinh, ngdi va nhin dung tu thé.

B - Nhirng diém can lwu y va goii y day hoc

Nhu d3 dé cap, ddi véi HS thi chiée may tinh s€ 1a cong cu hoc tap, giai tri
va 1a ngudi ban gin bo trong sudt cudc doi clia cac em. Do vy ngay tir dau, GV
nén rén luyén nhitng ki ning va tu thé 1am viéc véi may tinh mot cach dang dan.

Mot trong nhitng ki ning can rén luyén trong giai doan nay 1a ki ning g6
ban phim bang mudi ngdn tay. Hién nay, nhiéu ngudi dang 1am viéc véi may tinh
khong 6 thoi quen gd ban phim bang mudi ngédn tay (trir nhimg ngudi da hoc
danh may chir), vi vay toc d6 gd cham va rat mau moi cac khép ngon tay.

Chung ta khong dong nhat viéc hoc tin hoc v6i kha ning gd nhanh bang
mudi ngdn tay, nhung viéc rén luyén tu thé 1am viéc dang din ngay tir budi dau
lam quen v61 may tinh cling 1a mét viéc quan trong.

C6 mdt thyc té 1a mot s6 GV ciing chua quen v6i gd ban phim bang muoi
ngon tay. Dicu nay 1a tré ngai khéng nho, tuy nhién GV ciing can kién nhan dé
hudéng dan HS gd ban phim diing theo yéu cau cta cac bai hoc.

1. Ban phim may tinh

GV céan chuén bi hinh anh phong to mot ban phim may tinh (giéng v6i ban
phim trén phong méy) dé gidi thidu vé cach b tri cac hang phim, cac phim chirc
nang, cac phim diéu khién. Can chi rd cho HS cac phim soan thao (khi gé s& hién

thi ki ty trén mat phim), nhém phim chirc nang, nhém phim diéu khién.
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2. Loi ich ciia viéc gd ban phim bang mudi ngén - tu thé ngdi

Bén canh loi ich 1a g6 van ban nhanh, chinh xac, hinh thanh tac phong lam
viéc chuyén nghiép véi may tinh, can luu y cho HS 1a viéc rén luyén gd mudi
ngon sé giup rén luyén tu thé ngdi dung. Ki nang gd mudi ngon s& gitip con ngudi
khi lam viéc véi may tinh "thoat 11" khoéi viéc gd, cho phép tip trung tu duy vao
noi dung gd, tranh phan tan lam anh huong dén chét lugng cua vin ban.

3. Luyén tap

GV huéng dan cach dit tay va thao tac gd phim, thu tay sau khi gd.

Vé co ban HS chua thé ¢6 ki nang ngay khi thuc hanh bai luyén tap nay. GV
can hudng dan HS vé mit ki thuat, mot sb quy udc can tuan thu khi luyén tap dé
HS c6 thé tu rén luyén ¢ nha hoac tu giac két hop rén luyén trong cac bai thuc
hanh khac.

Dé luyén tap gb phim, GV c6 thé sir dung:

- Str dung phan mém Rapid Typing nhu trong SGK d3 mo ta.

- Phan mém soan thao vin ban Word hodc phan mém Notepad trong
Windows.

Muc dich cia bai nay 1a budc dau rén luyén cho HS tac phong va thoi
quen gd muoi ngén, do d6 GV khong nén dit yéu cau gd nhanh ma trong tim
1a sir dung dung ngon tay khi gd phim va gd chinh x4c nhu cdc mau trong bai
1a dat yéu cau.

Hwéng dan tra 1&i cau héi va bai tap

2. (C) la dép &n dang.

3. (B) la dép an dung.

4. Hang phim co’ s¢ bao gdm cac phim bat dau 1a A, S, D. Cac phim F, J trén hang
phim nay 14 hai phim c6 gai. Khi g& phim em can dit cac ngén tay ding vi tri trén
ban phim.

5. (B) 1a dap an dang.

6. (C) 1a dap an ding.

7. (D) la dap an dung.
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BAI 7. QUAN SAT HE MAT TRO1
A - Muc dich, yéu cau
= Biét cach khoi dong/thoat khoi phan mém. Biét str dung cac nat diéu khién
ving quan sat dé tim hiéu vé Hé Mt Troi.
= Thyc hién dugc viéc khoi dong/thoat khoi phadn mém. Thyc hién dugc cac
thao tac chuot dé sir dung, diéu khién cac nat 1énh cho viéc quan sat, tim
hiéu vé Hé Mit Troi.
B - Nhirng diém can lwu y va goii y day hoc

1. Pay 1a bai thé hién 16 nét vé viéc tin hoc hd tro hoc tap cac mon hoc
khac. Qua phén mém Solar System, HS co thé tim hiéu vé Trai Dat, Mat Trang va
H¢ Mat Troi, gidi thich duge mot s6 hién tuong thién nhién nhu ngay dém, thoi
tiét bon mua, nhat thuc, nguyét thuc,...

Luu ¥, moi day Hiép hoi thién van qudc té da théng nhat tiéu chi phan loai
dé xac dinh mot thién thé 1a mot hanh tinh, theo tidu chi méi nay thién thé Diém
Vuong khong con dugce goi 1a mdt hanh tinh trong HE¢ Mat Troi, nhu vay HE Mét
Troi chi con 8 hanh tinh.

Mot trong cac muc dich bo sung cua bai hoc nay 13 viéc rén luyén ki ning
su dung chudt. Tap tdc phong tu kham pha phén mém dua trén nhitng kién thuc,
ki nang va thong tin dd c6 nhu: phan doan, thir va quan sat hiéu tmg dé tim hiéu
vé chirc ning céc 1énh, nat 1énh, thanh cudn,... day 1a mot thoi quen can thiét va 1a
dac thu cua tin hoc khi tiép can mot phén mém moi.

Bai hoc nay xuét hién mot sb khai niém méi dbi voi HS, vi vay GV can gidi
thich qua hodc dat cau hoi dé HS thao luan vé quy dao, hanh tinh, Trai Dat, Mat
Trang, Mat Troi,...

2. Vi¢e st dung phﬁn mém nay nén dé HS tu kham phé, GV chi dinh hudng,
néu mot sb kha ning c6 thé ciia phan mém, giai thich cac thuat ngit tiéng Anh,...

Bai thyc hanh nay c6 thé chia HS theo nhom dé tim hiéu, kham pha Trai
Dét, Mit Trang, Mt Troi va cac hanh tinh cua Hé Mit Troi. GV c6 thé sir dung
cac cau hoi & cubi bai dé yéu cau HS trinh bay, giai thich trudc 16p sau khi hoan
thanh phéan thyc hanh.
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Nén dé timg nhom HS giai thich, trinh dién nhimng gi kham phd dugc, cac
nhom con lai s& tham gia bd sung, ddnh gia nhém dang trinh bay.

3. Gi6i thidu nhanh noi dung ctia phan mém

Solar System la phan mém cho phép quan sat, mo ta va giai thich cac hién
tuong tu nhién lién quan dén Trai Dat, Mat Trang, va cac hanh tinh trong h¢ Mat
Tro1, bao gé)m ca Mat Troi. Phan mém nay rt hitu ich cho HS khi hoc mén Dia li
thé gi6i va thién vin. Phan mém co rat nhiéu tinh ning manh, SGK chi gi6i thiéu
mot phan nho nodi dung. GV can tim hiéu chung toan b cac chirc ning cua phan
mém dé c6 thé giang day bai hoc nay tét hon.

Phan mém c6 bén phan mo phong chinh bao gom Trai Pat; Mit Tring; Mat
Tro1; Cac hanh tinh trong HE Mt Troi.

a) Trai Dat . O
Earth: Quan sat Trai Dit quay. : a .‘ y ‘W

Season: Quan sat, giai thich hién

Chia thanh nim muc:

EARTH DAY AND NIGHT

tugng bon mua ciia Trai Dat.
Day and night: Quan sat, giai thich

hién tugng ngay va dém.

Layers: Quan sat cac 16p vo Trai Dat.
Galactic map: Mo ta vi tri cia Trai Dat trong vii try.

b) Mat Trang (=)

Chia thanh bdn muc:

Moon: Quan sat Mat Trang quay

MOON MOON PHASES

xung quanh Trai Dat.
Moon phases: Quan sat, gidi thich o :
hién tuong tring tron, trang khuyét. 7 | * ;
Tides: Quan sat, giai thich hién tuong
thity tricu trén Trai Dat.

Eclipses: Quan sat, gidi thich hién tuong nhat thuc, nguyét thuc.
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¢) Mit Troi

Chia thanh hai muc:

Sun: Quan sat truc tiép bé mat cua
Mat Troi.

Orbit: Quan sat quy dao chuyén dong
cua Mat Troi va HE Mat Troi.

d) Céc hanh tinh trong H¢ Mat Troi

Chia thanh hai muc:

Planets: Quan sat truc tiép cac hanh
tinh va quy dao cua ching trong H¢ Mat
Troi.

Compare: So sanh mot s6 thong sd
gitra hai hanh tinh cua H¢ Mat troi.

Chirc ning nay cho phép quan sat bé
mit va quy dao chuyén dong cia tat ca 8
hanh tinh trong H¢ Mat Troi.

4. Goi y phan bo nodi dung cho cac tiét hoc cu thé

ORBIT

g ¥

PLANETS

COMPARE

Tiét 1. Gi6i thiéu phan chirc ning lién quan dén Trai Dét, hién twong ngiy

va dém, hién tugng cac mua thoi tict, Mat Trang.

Tiét 2. Gi6i thidu va quan sat quy dao chuyén dong ctua Mit Troi. Gidi thiéu

cac hanh tinh trong H¢ Mat troi.

Hwéng dan tra 1&i cau héi va bai tap

1. Giai thich hién tuong ngay va dém: Trai Dt quay xung quanh Mat Troi va ty

quay xung quanh truc cia minh. Phan bé mat cua Trai Dat huéng vé Mt Troi

s€ c6 anh sang, 1a ngay. Nura con lai s€ chim trong bong t6i1, 1a dém. Trai Dat

quay xung quanh truc cua minh trong 24 gid, do vady mot ngay dém la 24 gio.

Giai thich hién tuong "Dém thang nim chwa niam di sang/Ngay thang muoi

chua cuoi da t6i": Do truc Trai Dat nghiéng va khong d6i hudng khi quay

quanh Mat Troi nén Trai Dat c6 ltc nga ntra cau Bac, c6 lic nga ntra cau Nam
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vé phia Mit Troi. Vi vay céc tia sang chiéu xudng Trai Dt theo cac goc khac
nhau tuy theo mua. Nira cau nga vé phia Mat Troi thi ¢6 goc chiéu 16n, nhan
dugc nhiéu anh sang va nhiét hon nén nira cau d6 sé 1a mua hé. Mua hé co
thoi gian céac tia sang chiéu trong mot ngay 16n hon nén s& c6 ngay dai hon
dém va nguoc lai.

Giai thich hién tugng nhat thyc: Nhat thuc 1a hién tuong xay ra khi Mat Trang
che lap Mat Troi. Khi Mat Troi, Mat Trang, Trai Dat (gin nhu) thing hang
(Mat Tring & gita), mot sd ving trén Trai Dat s& bi Mat Trang che 1ap Mt
Troi va do 1a hién tugng nhat thuc.

Giai thich hién tugng nguyét thuc: Nguyét thuc 1a hién tuong khi Trai Dit che
lip 4nh sang tir Mat Troi xudng Mat Trang. Khi Mat Troi, Trai Dat va Mat
Tring gan nam trén mot duong thang, nhung Trai D4t ndm giita, Trai Dat s&
che lap anh sang tir Mat Troi chiéu xudng Mit Trang. Do vdy bé miat hudng
vé Mit Troi ciia Mat Trang s& khong thé sang hoan toan. Khi d6 tir Trai Dat
chung ta s& nhin thay hién tugng nguyét thuc.

Giai thich hién tuong bon mua trén Trai Dat: Thoi tiét, khi hau nong, lanh trén
Trai Dat khong phu thudc vao khoang cach dén Mat Troi, ma phu thudc vao
viéc cac tia ning tir Mt Troi chiéu xudng co tryc tiép thang goc hay khong.
Do Trai Pat ludn quay xung quanh truc cia chinh minh, truc nay lai luon
nghiéng so v6i midt phang quy dao quay cua Trai Dat xung quanh Mit Troi
nén cac tia sang chiéu xudng Trai Dét theo cac goc khac nhau phu thudc vao
thoi gian trong mot nim vong quay cua Trai Dat. Chinh diéu do tao ra hién
tugng khi hau bodn mua trén Trai Dat.
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5. a) Trai Dat c6 tudi doi khoang 4.5 ti naim. Mic du vay Trai Dat van duoc coi
la mot hanh tinh tré trong vii try. Van téc quay cia Trai Dat 1a khoang
30km/s, tic 1a mdi gidy quay dwoc 30km. Nhiét d6 trung binh bé mit Trai Dat
la 15 do.

b) Nhiét dJ trung binh trén sao Kim 1a 480 do.
¢) Nhiét do trung binh trén sao Hoa 1a -63 do.

BAI 8. HOC TOAN VOT GEOGEBRA

A - Muc dich, yéu cau
= Nhan biét va hiéu dugc khdi niém "ddi tuong" toan hoc dugc khoi tao
trong phan mém GeoGebra.

= Str dung cong cu cira sO CAS thyc hién duoc cac tinh toan don gian véi sb
nguyén nhu tinh biéu thirc dai so, phan tich ra thtra s6 nguyén to, tinh
UCLN, BCNN cua céc s6 tu nhién, tinh toan v4i phan so.

= Str dung cac cong cu hinh hoc diém, doan th:fmg, duong théng dé vé cac
hinh hinh hoc don gian.

B - Nhirng diém can lwu y va goi y day hoc

1. Thiét 1ap cac luya chon ban dau cho phén mém GeoGebra

GV can thiét 1p oo

File Edit View Options Tools Window Help

.A ) Rounding >d; N ii '??

nhitng théng sé ban

dau sau dé viéc giang =0, i >
|Al Font Size >
day GeoGebra dugc Eg— D
A . E-1 >
thua_ln 101 ¢ Advanced ... J-qQ -
R-Z : Romanian/ Romana

[#] Save Settings

iét 1ap oi Russian / Pyccxuii
a) Thlet lap g1ao Restore Default Settings Sil:ij;n/%:;;é"" naslk

Serbian / cpncku

Slovak / Slovensky jazyk
Slovenian / Slovens¢ina
Thuc hién 1énh Spanish / Espaiiol

: ) ) Spanish / Espafiol (Uruguay)
Spanish / Espafiol (Espafia)
Swedish / Svenska

Tamil / sulp

dién tiéng Viét.

Options — Language

— R - 7Z — Vietnamese Thai / e Ing
e C A Turkish / Tarkge
/ Tleng Vlet Ukrainian / YkpaiHceka MoBa
Uyghur

Vietnamese / Tiéng Viét
Welsh / Cymraeg

Input:
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b) Pat kich thudc chit mac dinh du 16n, vi du 16-18 pixel.

@' GeoGebra
Hé so' Chinh sira Hién thi Cac tly chon Cac cong cu Cira s6 Tro gilp

i Lam tréon 2L
R [ o* / j( J ”
A

Tén >

» Hién thi danh sach ddi ti

|4 C& chir . 12pt
L3 Ngén nglr 14 pt
B Ngon ng o
2 Nang cao ... = 18pt
20 pt
[®] Luu thiét lap 24 pt
Khéi phuc lai thiét 1ap mac dinh 28 pt
32 pt
48 pt
¢) Thiét 1ap ché d6 hop li khi vé& hinh
Q GeoGebra
Hé so Chinh stra Hién thi Céc tiy chon Cac cong cu Cilra sd Tro gilp
Y g j( ] Lam tron N
— ~ . AA Tén . Twdéng
b Hien thi danh sach doi t|— Hién thi tén tét ca cac déi tvong
|A| c&chir 1= Khéng hién thij tén déi tuong mei
Ngén ngt {  Chihién thi tén cac diém mai

.2 Nangcao ...

] Luu thiét 1ap
Khéi phuc lai thidt lap méc dinh

d) Thiét 1ap hién thi ba man hinh lam viéc: Danh sach cac ddi tugng, CAS,

Ving lam viéc chinh 2D. Cac cira s6 nay hién thi nhu hinh sau:

€2 GeoGebra - o x
Hé so Chinh sira Hién thi Cac tuy chon Cac céng cu Clra sé Tro gilp Signin...
= - ,
=]l =~ LSy x=] x=| # |l &
i } Hién thi danh sach d6itLX)| » CAS X | ¥ ving lam viéc X
1 fC~

2. Cira s6 CAS (m6 ta tinh toan dai s6)

Céc chii ¥ khi giang day céc 1énh trong cira s6 CAS.
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a) Can phan biét khi nao thi mot Iénh trong CAS tao ra mdt dbi tuong toan hoc,
khi nao khong. Céc biéu thirc chira ki tu (symbol) thi khong 1a dbi twong toan hoc.

- P = x2y+yx2+xyz

P Hién thi danh sact|» CAS X
Ham s 1 Im=1
f(x) = 2x+ 1
sé oom:=
m=1 o | f(x):=2x+m
- f(x) ;= 2x+1
3/4 + 4/5
3
31
20
P = x"2y + yx"2 + xyz
4

bai tuong so
boi tuong ham s6
boi tuong s6

Khong 1a dbi tuong
todn hoc. Pay la mot
biéu thirc chura ki tu.

b) T4t ca cac ham sb va 1énh trong CAS déu c6 hai dang: tiéng Anh va tiéng

Viét. C6 thé nhap bang cach nao ciing duoc. GV can cha y diéu nay khi hudéng

dan cho HS.

Danh sach tén cac ham, 1énh can day trong bai hoc (hoic cho HS tham khao

thém). Cac tén tiéng Anh duoc in dam.

Cu phap ctia ham

Y nghia

Vi du

USCLN[m1, m2, ...]
GCD[m1, m2, ..]

cla cac so ml, m2,...

Tim udc sO chung 16n nhat

USCLN[6,8] — 2

BSCNN[mI, m2, ...]
LCM[ml, m2, ...]

cua cac so ml, m2,...

Tim bdi sd chung nhé nhit

BSCNN[15, 6] — 30

DanhSachUocSo[m] Danh sach cac udc s6 ctia m. DanhSachUocSo[8] — 1,
DivisorsList[m] 2,4,8.

UocSo[m] Dém s6 cic woc s6 ciia sé m. | UocSo[8] —> 4
Divisors[m]

C6PhaiNguyénTH[p] Kiém tra p co phai 1a sb isPrime[7] — true
isPrime[p] nguyén t6 hay khong, tra lai isPrime[9] —> false

gia tri true hodc false.
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S6NguyénT6KETiép[p]
NextPrime[p]

Tim sO6 nguyén to dau tién

ngay sau soO tu nhién p.

NextPrime[8] — 11

NguyénTSTrude[p]

Previous Prime[p]

Tim s6 nguyén to dau tién

ngay trudc s6 ty nhién p.

Previous Prime[15] — 13

PhanTichRaThiraS6[m]

Phan tich sb ty nhién m

thanh tich cac thira s6 nguyén

Factor[20] — 2°.5

Factor[m]
t6.
CacNhanTu[m] Tra lai diy cac s6 nguyén to Factors[20] —> 2,2, 5
Factors[m] nam trong khai trién m thanh
tich céc thira s6 nay.
RutGon[ <biéu thirc>] Tinh toan, rat gon cac biéu | Simplify[1/2+2/3+3/4] —>

Simplify[<biéu thirc>]

thirc chira s6 hodc chir.

23/12.

MauSoChung[ps1, ps2, ..]

CommonDenominator[p

Tinh mau sO chung cho cac

phan s hodc phan thirc chira x.

MauSoChung[3/5, 5/19]
— 95.

s1, ps2, ...]
HonSo[ps] Phan tich phan s6, phan thic | HonSo[20/3] — 6 + 2/3.
MixedNumber [ps] thanh hén so.

3. Ctra s6 1am viéc chinh (mat phang 2D)

Mot s chi ¥ khi giang day va hudng
dan trén ctra s6 lam viéc chinh 2D.

a) Co thé thiét lap ché do hién
thi/khong hién thj hé truc toa do va ludi cua
mit phang bang cach nhay nut phai chudt

1én vung trong cua mat phang va chon cac

1énh tuong Gng.

b) Mubn phéng to, thu nho kich thudc

 Luoi

Ving lam viéc
1 He truc toa @6

Thanh diéu huwéng

<, Phéng to / thu nhoé
TrucHoanh : TrucTung
Hién thi tat ca cac ddi tuong
Goc nhin mac dinh

Ctrl+M

¢ Ving lam viéc ...

cac hinh: dung nat cudn cua chudt.
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¢) Dich chuyén toan bo man hinh: kéo tha chuot.
d) GV luén chii y va nhic nhé HS quan sat mdi dbi twong trén man hinh d6
hoa va trong ctra s6 Danh sach cac doi twong. HS can phai lam quen véi diéu nay.

€Y GeoGebra

Hb so Chinh sira Hién thi Cac tiy chon Cac cdng cu Clra sb Tro giip

] &~ >ololi]n] = e

» Hién thi danh sach déi | ¥ Vung lam viéc

Ham sé -
® f(x) = 2x+1\
Sé \
®m=1 \ 4 @
pidm T T---_ N -
® A=(1.8;122.97°) |
@ B =(2.47, 2.87) LT
Pueng thing B e N
® g:-1.17x + 3.45y = \ A

S~ \

4. Phan bd tiét hoc ctia bai hoc

Tiét 1: Gidi thiéu chung vé GeoGebra. Thuc hién cac 1énh tinh toan voi s6
va phan s0 trong cura s6 CAS. Khai ni¢m doi tuong toan hoc.

Tiét 2: Gi6i thiéu va 1am viéc trong cira s6 1am viéc mat phang 2D.
Hwéng dan tra 1&i cau héi va bai tap
1. béi tugng toan hoc duoc hiéu trong GeoGebra 1a mdt s6, biéu thirc, ham s,
diém, doan, duong thang,... duoc tao ra boi phan mém, c6 the thé hi¢n trong phan
mém (hi€n trén mot trong cac ctra s6 lam vi¢c cua GeoGebra) va cé thé thay doi
duoc cac thudce tinh cua no.

Bai tap nay GV ‘nén fié cho HS tu do phat biéu ¥ kién ctia minh, dong thoi
minh hoa luon trén phan mém.
2.a)-351/100; b) -5
3. a) 784/27; b) 2299/4320
4. ) 14141 khong 13 s6 nguyén tb. 14141 = 79%179
b) 124 =2*2%31; 1102 = 2*19*29; 1000022 = 2*107*4673
5.a) USCLN(122,144) = 2; BSCNN(45,27) = 135

6. St dung cong cu doan thang hodc da giac dé vé cac hinh nay.
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CHU'O'NG Ill. HE PIEU HANH

I. GIOI THIEU CHUONG

1. Muc tiéu cua chwong

Muc ti€u cua chuong nay la cung cap cho HS mdt s6 kién thirc mé dau vé

hé diéu hanh ciia may tinh.
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Kién thire

= HS hi€u vé h¢ dieu hanh & muc co sé nhat: H¢ dicu hanh 1a mét phan

mém, dugc cai dit dau tién trong may tinh va c6 chirc nang diéu khién moi
hoat dong cuia may tinh.

HS biét duoc vai tro cua hé didu hanh nhu mot méi truong giao tiép giira
ngudi va may tinh thong qua mot hé diéu hanh cy thé 1a Windows.

HS c6 nhitng hiéu biét ban dau vé cach thirc to chirc va quan li thong tin
trén dia ctia hé diéu hanh néi chung va trong hé diéu hanh Windows néi
riéng thong qua cac khai niém tép tin, thu myc, duong dan va ciu trac
thong tin trén dia.

Ki ning

= Nhén biét dugc giao dién cua hé di€u hanh Windows, man hinh nén va cac

doi tugng trén man hinh nén, ctra s6 cua Windows va cua cac chuong trinh
ung dung chay trén nén Windows, cac thanh phan trén cura so.

Budc dau giao tiép duogc voi h¢ dieu hanh Windows.

Xem dugc thong tin trong cac 6 dia, trong cac thu muc theo mot vai cach
hién thi khac nhau.

Nhén dang dugc tén t&p, thu muc, dudong dan. Thuc hién duoc mot sd
thao tac don gian vdi thu muc va tép nhu tao méi, xoa, doi tén, sao chép,
di chuyén.

Thdi dp

= Coy thuc bao vé¢, gin gilt thong tin luu trong may tinh.



2. N6i dung chu yéu cua chwong

Chuong 11T gdm 07 bai (04 bai li thuyét va 03 bai thuc hanh) duoc day trong
14 tiét, 02 tiét/bai.

Bai 9. Vi sao can ¢ hé diéu hanh?

Bai 10. Hé diéu hanh 1am nhimg viéc gi?

Bai 11. T6 chirc thong tin trong may tinh

Bai 12. H¢ diéu hanh Windows

Bai thyc hanh 2. Lam quen v&i Windows

Bai thuc hanh 3. Cac thao tac vaoi thu muc

Bai thuc hanh 4. Cac thao tac voi tép tin

GV c6 thé phan b thoi luong cho cic bai sao cho phu hop hon véi tinh

hinh cu thé cta trudng va trinh d6 nhan thirc ciia HS.

3. Nhirng diém can lwu y va goi y day hoc

Khai niém hé diéu hanh 13 khai niém rat kho trinh bay mot cach don gian
cho moi dbi twong néi chung va dic biét cho HS THCS noi riéng. Vi vay GV can
hét sirc luu y cac diéu sau day khi giang day chuong nay:

a) Hé diéu hanh c6 nhitng chtrc ning hét strc quan trong lién quan dén viéc
t6 chirc, quan 1i thong tin trén dia ciing nhu tai nguyén may tinh. Tuy nhién, véi
cac HS nho tudi nhu HS THCS, viée trinh bay mot cach ddy du cac chirc nang do
1a khong kha thi. Xudt phat tir suy nghi d6, SGK chi trinh bay ¢ muc do gian lugc
mot vai khia canh ma HS THCS c6 thé d& dang cam nhan lién quan dén chuc
nang ndi chung cua hé diéu hanh. Do vay, GV khi giang day ciing khong nén
tuyét dbi hod cac kién thirc néu trong chuwong nay. Khong bat HS hoc thudc 1ong
bét ¢t dinh nghia, khai niém nao trong SGK. HS chi can hiéu ¢ mac don gian, co
kha ning dién dat, tranh luan, so sanh, ddn ching c6 thé coi nhu d3 hiéu bai.

b) GV can hét strc linh hoat trong khi day chuong nay. Trén thyc té cac may
tinh tai cac phong may cuia cc trudng c6 thé duoc cai dit cac hé diéu hanh khac
nhau (vi du Windows XP, Windows 7, 8, 10,...), cic giao di€n s€ co thé khac so

v6i1 cac hinh dnh minh hoa trong SGK. Can cb géng truyén dat kién thuc doc lap
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t6i da voi cac giao dién anh va hé diéu hanh cy thé. SGK trinh bay cac ndi dung
kién thirc trén nén hé diéu hanh cu thé 13 Windows 10, nhung céc khai niém va
kién thtrc chinh ctia chuong nay thi vin ding cho tt ca cac hé diéu hanh thuong
duogc su dung tai Viét Nam.

¢) Vi HS con nho, trong cac gid thuc hanh méay tinh GV can quan 1i hoat
dong cua HS, khong dé cho cac em xoa di cac tép, thu muc quan trong trong may
tinh, nhat 1a cac tép va thu muc hé thong.

d) Nén ap dung cac phuong phap giang day mdéi, ggi mé cho HS nhu dat
tinh hudng, xay dung kién thirc théng qua tranh luan, ra cau héi va tra 10i. Tin hoc
12 mon hoc rét thuan lgi dé d6i méi phuong phéap day va hoc theo hudng tich cuc.

e) Co thé tién hanh giang day cac bai ciia chuong nay theo ding trinh ty
dugc trinh bay trong SGK. Tuy nhién ciing c¢6 thé day bai 11 (T chuc thong tin
trong may tinh) ngay trudc cac bai thyc hanh 3 va 4. Piéu nay c6 thé giap GV
linh hoat hon trong viéc st dung phong may tinh cho cac bai thyc hanh.

II. HUONG DAN CHI TIET
BAI 9. VI SAO CAN CO HE PIEU HANH?
A - Muc dich, yéu cau

» HS hiéu va tra 1oi duoc cau hoi: Vi sao may tinh can ¢o hé diéu hanh dua
trén cac y tuong da dua ra ¢ hai quan sat trong SGK.

B - Nhirng diém can lwu y va goi y day hoc

1. Pay 1a bai hoc dau tién vé hé diéu hanh va 1 bai hoc khé day nhét trong
toan b chuong trinh tin hoc danh cho HS THCS. Pé hiéu dugc tim quan trong
ctia hé diéu hanh hay hiéu duoc vi sao can phai c6 mot hé diéu hanh GV can c¢6
nhing lién hé thyc té & HS d& hinh dung hon.

2. Bai hoc nén dugc bat dau bang viéc GV cung trao doi v6i HS vé hai vi du
thyc té hay 1a hai quan sat d dugc néu trong SGK. GV va HS cing nhau dua ra

cac két ludn vé tam quan trong cua hé di€u hanh trong may tinh.
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Hai quan sat néu trong SGK nham it nhidu giup HS cam nhén duoc vai tro
"diéu khién" cua hé diéu hanh duogc hiéu theo nghia rong nhét cta thuét nglr nay,
bao gdém ca viéc diéu phdi, chi dinh, phan bd, quan 1i (trong trudng hop dén giao
thong hodc c6 canh sat giao thong: cho phép hay khong cho phép di qua nga tu va
khi nao thi dugc phép hay khong dugce phép; trong truong hop thoi khoa biéu:
mon nao hoc gio nao, 16p nao hoc moén gi, & dau, gid nao,...). Viéc st dung hinh
anh c6 canh sat giao thong gitip HS dé hinh dung vai tro diéu phéi hoat dong giao
thong & ng tu dudng phd trong gio cao diém. Khi dy tinh "diéu khién dong" cia
hé diéu hanh cling s& duoc thé hién rd rang hon so vdi viéc "diéu khién tinh" cua
den tin hiéu giao thong.

Tuy nhién, trén 16p GV c¢6 thé cing HS dua ra cac quan sat khic. Cac quan
st s& gitip HS d& hinh dung hon vai tro va y nghia ciia h¢ diéu hanh may tinh va
c6 thé tra 101 cho cau hoi ciing 13 tén ctia bai hoc: vi sao can c¢6 hé diéu hanh? Chu
¥ dén cau tra 1oi ctia HS, tir 46 phan tich dé 1am rd cau tra 10i chinh cta bai hoc.

3. Dé huéng din HS tim hiéu vé khai niém “diéu hanh” va vai tro cta viéc
“diéu hanh”, trudc hét GV c6 thé giai thich nghia ctia tir Han-Viét “diéu hanh”
(diéu: diéu khién, hanh: hanh dong, hanh vi; diéu hanh: diéu khién moi bo phan va
quy trinh hoat dong: Ai1/Céi gi - Lam vi¢c gi - O dau - Khi nao). Va&i hai vi du
trong SGK, can 1am rd ddi twong diéu khién va d6i tuong duogc diéu khién. Tir d6
c6 thé mé rong “ddi tugng dicu khién co thé 13 con ngudi, mot thiét bi vt Ii hoic
1a mét quy tac”. V& su can thiét cua hoat dong diéu hanh, c6 thé to chirc HS hoat
dong nhom tim hiéu vé cac hoat dong diéu hanh trong cudc séng va su can thiét
ctia hoat dong diéu hanh véi cac Phiéu hoc tdp c6 ndi dung khac nhau duoc phat
truéc cho mdi nhom, song GV khong dua ra bat cir goi ¥ hodc hudng din gi trudc,
dé mdi nhom ty chii dong to chirc va thao luan nhom. GV co thé héi, goi y nhiing
kho khin c6 thé ciia m&i nhém khi thao luan ngay trude khi cic nhom trinh bay.
GV téng két su can thiét cia viéc mdi nhom cir ra mot nhom trudng dé diéu khién
thao luan nhom. Nhom truéng chinh 13 ngudi didu hanh hoat dong nhom. Sau do6
dai dién moi nhom trinh bay va GV téng két. Noi dung céc phiéu hoc tap co thé 1a:

= Lop tham gia budi lao dong trong cay dau xuan. Hay dong gop ¥ kién dé budi
lao dong cua l6p dugc thuc hién mdt cach nhanh chong va ¢6 hi¢u qua.
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= Tai phong khdm clia bac si ¢ rat nhiéu nguoi dén kham bénh. Ai ciing
mudn minh dugc khdm bénh nhanh dé vé nha nghi ngoi. Ngudoi dén trude,
ngudi dén sau ding vay quanh béac si va bac si khong biét kham cho ai

trudc, ai sau. Hay dé xuat cach giai quyét.

= Lép can chuan bi mot vo kich ngén dé tham gia chuong trinh vin nghé
chao mumg ngay 20/11. Hiy néu y kién dong gop dé vo kich c6 thé duoc
biéu dién thanh cong.

4. Tiép theo, can 1am r6 dé HS hiéu rang mdy tinh 13 thiét bj bao gdm nhiéu
thanh phan khic nhau. Trong qué trinh hoat dong clia may tinh, cdc thanh phan
nay thyc hién viéc trao doi thong tin (dit liéu) cho nhau. Tuy nhién khong phai
moi thanh ph'?ln déu hoat dong lién tuc, mot s6 thanh ph'?ln 6 thé & trang thai san
sang, nhung khong tham gia trao d6i thong tin (vi du chudt c6 thé khong “hoat
dong” néu ta gd vin ban bang ban phim, mdy in khéng lam viéc néu ta khong ra
1énh in,...). Tai mdi thoi diém, thanh phﬁn nao hoat dong phu thudc vao yéu cau
cu thé ctia ngudi sir dung may tinh.

Trong chuong I ching ta d4 néi rang may tinh thyc hién cong viéc thong
qua céac 1énh do con nguoi chi dan va tap hop cac l1énh dugc goi 1a chuong trinh
(phan mém). Cung mot thoi diém co thé c6 nhidu phan mém cung “chay” trén
may tinh. Cac phan mém lai c6 thé cung luc yéu cau su tham gia ciia cung mot
thanh phan phan cing. (Vi du nhu khi dang nghe mot ban nhac yéu thich trén may
tinh, nhung sau do khéi dong mot tro choi may tinh c6 phat ra cac am thanh vui
nhon. Hai phan mém sé& cung sir dung loa may tinh.)

Trong qua trinh tim hiéu cac kién thirc ndy c6 thé lién hé trd lai cac quan sat
dd néu trong muc trude va GV hudng din HS tra 16 cdu hoi: “Nhitng ddi tuong
nao can dugc “diéu khién” hiéu theo nghia trinh by & trén?”. Cau tra 1i ty nhién
1a cac thanh phan phan ctng va phan mém.

5. Luu y rang nhu thé HS s& mic nhién céng nhéan vai tro “diéu khién”
(quan 1i) may tinh cta hé diéu hanh va tim quan trong ciia nd. Day chinh 1a
ndi dung chinh cta bai ma HS can hiéu. GV khong can thiét phai gi6i thiéu
chi tiét hon.
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Hwéng dan tra 1&i cau héi va bai tap

1. Xem SGK. HS c6 thé ty do trao d6i va néu y kién riéng ctia minh.

2. Xem SGK. HS c6 thé tu do trao ddi va néu y kién riéng ctia minh.

3. Co thé néu nhiéu vi du khac trong cudc séng, vi du nhu mot budi hop Doi
thicu nién phan cong thuc hién ké hoach tham gia mot phong trao thi dua hay
mot dot tong v€ sinh truong 16p; hoat dong ctia mdt thu vién, mot rap hat,...
cling can co su diéu khién theo nghia da trinh bay.

4. Pay la ciu hoi trong ddi kho tai thoi diém nay. GV can hudng din timg bude
de HS hiéu rang phan mém hoc gd ban phim bang mudi ngon tay khong phai
1a h¢ diéu hanh vi n6 khong diéu khién moi hoat dong ciia mdy tinh cling nhu
viéc thyc hi¢n cac phan mém khac.

5. Cac thiét bi c6 hé diéu hanh 13 a) may tinh dé ban; c) dién thoai di dong va d)
may tinh xach tay.

6. Xem SGK. C6 thé giai thich ngan gon nhur sau: vi chinh tir dinh nghia ciia hé
diéu hanh. H¢ di€éu hanh c6 chtic nang di€u khién phan cing va tat ca cac
phan mém ung dung cai dat trén may tinh, do do, hé diéu hanh can phai dugc
cai dat dau tién.

7. Xem SGK.

BAI 10. HE PIEU HANH LAM NHUNG VIEC GI?

A - Muc dich, yéu cau
= HS biét duoc: Hé diéu hanh 12 phan mém may tinh dwoc cai dat dau tién
trong may tinh va dugc chay dau tién khi khoi dong may tinh.
= HS biét dugc hai nhiém vy chinh cta hé didu hanh 1a diéu khién hoat dong
méy tinh va cung cdp moi trudng giao tiép giita nguoi va may tinh.
B - Nhirng diém can lwu y va goi y day hoc
1. Bai hoc nay ciing 1a mot bai khé day, GV van can lién hé nhiéu voi cac
hién twong trong cudc sdng dé giai thich cho HS. Cac quan sat trong bai hoc trudc
van c6 y nghia trong bai hoc nay.
Can nhin manh lai vai trd diéu khién cta hé diéu hanh vi trong may tinh co
rat nhiéu thiét bj phan cing (nhiéu tai nguyén) va co thé chay nhiéu tng dung
dong thoi trong may tinh.
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2. Hé diéu hanh la mét phan mém mdy tinh: V& khang dinh nay GV chi can
phat biéu va luu y HS chip nhan ma khong can giai thich chi tiét. Tuy nhién, dé
hiéu r& thém va co thé giai thich cho HS khi can thiét, GV nén biét thém vé lich
su may tinh.

Cac may tinh so khai dau tién bao gdm mdt t6 hop rat nhiéu cac ro-le quang
hoc va ro-le dién. Mdi khi can may tinh thuc hién mot Iénh nao do, con nguoi
phai tg minh thuc hién viéc dong md thu cong cac ro-le do dé tao ra cac mach
dién thich hop. Khi d6 chinh con ngudi déng vai trd cia mot hé didu hanh (va
ngudi diéu khién may tinh nhu thé dugc goi 1a operator, “ngudi didu hanh”).
Trong qué trinh phat trién vé sau cua may tinh, mot s6 hoat dong don diéu cia
“ngudi diéu hanh” duogc thay thé boi 1énh dugc “d6t chay” trong cac mach dién,
va cac mach dién ndy duoc gin ctng vao may tinh, hay it nhat mdi ho mdy tinh co
mot “mach diéu hanh” riéng. Vi vay, véi mot s may tinh thudc nhiing thé hé dau
tién, c6 thé xem cac mach dién - cac thiét bi — 1a hé diéu hanh, mic du n6 chi thay
thé con nguoi trong mot sd hoat dong chinh yéu nhat.

Vé sau nay, dé co thé sir dung linh hoat céac 1énh do6 trén cac dong may tinh
khac nhau va ciing tang su tu do Iya chon san pham cho ngudi str dung may tinh, hé
diéu hanh méi dugc phat trién va phd bién duéi dang phan mém nhu chung ta quen
thudc ngay nay.

3. Hé diéu hanh 1a phﬁn mém duoc cai dit va chay trudc cac chuong trinh
tmg dung. C6 thé nodi, sau khi duoc khoi dong, hé diéu hanh s& tao mot méi
truong “nén” dé cai dat va chay moi chuong trinh img dung khéc.

Li do vi sao hé diéu hanh cén cai dat va chay déu tién trong may tinh vi:

(1) Hé diéu hanh diéu khién tit ca cac tai nguyén va chuong trinh c¢6 trong
may tinh.

(2) Cac phan mém khac phai cai dit trén nén ctiia mot hé diéu hanh da c6 sin
trong may tinh.

GV c6 thé noéi thém: khi tao ra mot phan mém, ngudi thiét ké nd phai xéac

dinh trudc phan mém nay sé chay trén nén hé diéu hanh nao.
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4. Can phai truyén dat cho HS céc ¥ sau day:
= Mady tinh chi c6 thé dugc st dung, khai thac c6 hi¢u qua khi c6 hé diéu hanh.

= May tinh khong bi gan cing véi mot hé diéu hanh cu thé. Hién nay, co
nhiéu hé diéu hanh cho ta lya chon va c6 thé cai dat mot hodc mot vai hé
diéu hanh trén mot may tinh.

= Tét ca cac hé diéu hanh déu c6 nhimng chirc ning chung.

Trén co so cac y trén GV phat trién tiép tuc véi hai nhiém vu chinh cta hé
diéu hanh:

» Piéu khién phf?m cung va td chure viée thue hién phﬁn mém;
= Cung cip mdi trudng giao tiép giita ngudi va may tinh.

Nhu vay GV luu ¥ rang c6 thé chia cong viée cia hé diéu hanh 1am hai
nhom. D6 13 cac nhiém vu hé thong va giao dién ngwoi dimg. Moi hé diéu hanh
déu thuc hién hai nhém nhiém vu ndy. Viéc to chirc va quan li thong tin trén dia 1a
mot nhiém vu chinh khac cia hé diéu hanh dugc dé cap trong bai sau ciing thudc
nhém nhi¢m vu thir nhét.

Pé thuc hién nhiém vu hé théng, hé diéu hanh chay thuong tryc trén may
tinh, ludn kiém tra dé dam bao chic chin rang ting thiét bi cuia may tinh nhu b
nhd, man hinh, ban phim va chudt déu van hanh tot, phdi hop t6t v6i cac thiét bi
khac, khong xung dot va san sang hoat dong.

Nhiém vu cung cip giao dién ngudi dung 1a cho phép nguoi dung tuong tac
vo1 may tinh bf?mg chudt va ban phim hoac cac thiét bi nhédp khac. Nho co giao
dién, nguoi dung c6 thé chon cac ddi twong bang chudt va thao tic véi chung
bang cach nhay chudt.

Luu y rang nguoi ding c6 thé nhin thdy dugc hoic khong nhin thay duoc
cac cong viéc ma h¢ diéu hanh thuc hién. Vi du khi muén may tinh thuc hién mot
cong viée cu thé nao do, ngudi dung chi tiép xuc voi nhitng gi dién ra trén man
hinh ma thudng thi chi thiy duoc két qua cong viéc chir khong biét 16 dugc cac
budc chi tiét ma may tinh phai thyc hién dé hoan thanh cong viéc do.

5. Trong qué trinh giang day, GV c6 thé ké thém mot sé hé diéu hanh may
tinh khac hién co trén thé gi61 nhu Mac OS, Linux hay Unix. Tat ca cac hé diéu
hanh nay déu twong tu nhu Windows: diéu khién toan bo hoat dong ctia méy tinh.
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6. Tuy vao tinh hinh cy thé (thoi gian va kha nang nhéan thirc cia HS), c6
thé gi6i thiéu thém dé HS biét vi tri cua hé didu hanh:

1) Con ngudi st dung may tinh dé chay cac phdn mém tng dung. Vay con
ngudi giao tiép truc tiép voi cac phan mém tng dung.

2) H¢ diéu hanh may tinh td chirc thuc hién cac chuong trinh bfmg viéc sur
dung cac tai nguyén phan ctng. Vay cic chuong trinh giao tiép truc tiép véi hé
diéu hanh.

3) Hé diéu hanh diéu khién céac thiét bj phan cimg. Vay hé diéu hanh giao
tiép truc tiép v6i phan cing may tinh.

Hé diéu hanh 13 phan mém bdc cau giita phan cimg mdy tinh va cic phan
mém tmng dung.

PHAN CUNG MAY TiNH

0

HE BIEU HANH

g

PHAN MEM UNG DUNG

0

CON NGUOI

Hwéng dan tra I&i cau héi va bai tap

1. Khéng c6 hé diéu hanh thi may tinh khong thé chay dugc.

2. Xem SGK. H¢ diéu hanh 1a phan mém. Hé diéu hanh 1a phan mém nim trong
nhom phan mém h¢ thong.

3. Xem SGK. C6 thé cho HS tur do phat biéu y kién tranh luan xung quanh ciu
hoéi nay. Co thé tom tat may y chinh.
Su giéng nhau: cing 14 phan mém.
Su khac nhau: khac nhau vé muc dich, chirc ning, ¥ nghia, ngudi sir dung.
Xem SGK.
Hé diéu hanh.
Pay 1a cau hoi mé rong. Tai nguyén ciia may tinh 13 tit ca cac thiét bi phan
cimg, phan mém va dir liu cé trén may tinh. Trong so céc tai nguyén phan
ctng thi bo nhé 1 quan trong nhat.
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BAI 11. TO CHU'C THONG TIN TRONG MAY TINH

A - Muc dich, yéu cau
= Budc dau hiéu dugc cac khai niém co ban cia t6 chirc thong tin trén may
tinh nhu tép tin, thu muc, dia va khai niém dudng dan.
» Biét dugc vai tro ctia hé diéu hanh trong viéc tao ra, luu trir va quan li
thong tin trén may tinh.
» Hiéu va chi ra duoc quan hé me - con cua thu muc.

» Liét ké dugce céc thao tac chinh ddi véi tép va thu muc.
B - Nhirng diém can lwu y va goi y day hoc

1. Céac khéi niém trong bai hoc nay nhu tép tin, thu muc, dia, cAu trac cay,
quan hé me - con, duong dan 1a nhirng khai niém rat kho truyén dat trong khi day,
GV céan cht ¥ khi dua ra cac khai niém nay. Tuyét dbi khong bat HS hoc thudc
1ong cac dinh nghia hay khai niém. Ciing can luu y, ddy la mét trong nhitng chirc
nang va nhiém vu chinh cua hé diéu hanh.

2. Hinh anh tép tin c6 thé minh hoa thong qua nhiéu vi du thuc té hodc cac
khéi niém tuong tu khac. Vi du: quyén sach, cong van, giéy td, video clip nhac,...
Trong khi day néu c6 diéu kién GV chiéu cac hinh anh tép tin 1én man hinh dé HS
dé theo d&i va dé hiéu hon.

Hinh anh thu muc c6 thé so sanh vdi cac gia sach, cac tuyén tap, cac can ho
trong toa nha,... Cac gia sach co chirc ning chira sach vé, né ¢ thé bao gdm nhiéu
ngan riéng dé xép cac loai sach khac nhau, trong mdi ngin lai ¢ thé chia thanh
cac khu vuc nho hon nita. Cac loai cong van giéy to ¢6 thé duoc phan loai thanh
nhiéu loai khac nhau, luu trong cac cip riéng, dé trong cic ngin ta khac nhau,...

Can lién hé cach t6 chire thong tin trén céc thiét bi luu trir voi cac vi du
trong doi sdng xung quanh. Viéc lién hé giup HS & hai khia canh: (1) giam bot
cang thang sau khi tiép nhan mot khai niém trudc do; (2) ¢ so sanh véi cac hinh
anh quen thudc gitp HS ghi nhé lau hon. Trong cudc song khong c6 mot vi du
nao vé t6 chirc ¢ thé twong mg maot cach hoan hao voi cach to chirc thong tin

trong may tinh. Do d6 can st dung phdi hop nhiéu vi du khac nhau. Ching han,
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cach td chirc sach trong thu vién c6 1€ 1a gén hon ca véi td chuc tép va thu muc;
tuy nhién thudng 13 cac quyén sach co tén gidng nhau cung dugc xép trong mot
ngin sach va diéu nay khong dung véi tép va thu muc (co bac ty do 16n hon
nhiéu: mot thu muyc cé thé chira tép bat ki, duoc luu tai vi tri bat ki trén thiét bi
luu trix).

Vi dudng dan c6 thé minh hoa bang vi du cac dia chi ghi trén cac phong bi
thu. Mudn thu giri dén ding dia chi cua ai can biét ghi ddy du tén tinh/thanh,
quan/huyén, phudng/xa, thon xom/duong phd, sd nha va ho tén ngudi do.

Trong nhiéu hé théng (nhu Windows), cic tép duoc t6 chirc, quan li dudi
dang cdy thu muc. O dang cay thu muc, mdi tép duoc dit trong mot thu muc. Maéi
duong dan xac dinh mot nhanh cia cay. T chire cdy thu muc cho phép:

= Co thé dat tén gidng nhau cho céc tép khéc nhau, tuy nhién chung phai cé
tén day du khéac nhau (tic 1a chung nam trong cac thu muc khac nhau);
= Phan nhom tép dé tién quan 1i va tim kiém.

Trong ciu tric cdy, viéc cho phép dat tén tép gidng nhau & cac thu muc
khéc nhau 12 rat quan trong, vi nhu vay, mdi lan dit tén tép ta chi phai quan tam
phén biét tén tép trong pham vi mdt thu muc, chir khong phai trén toan b dia.

HS khong can hiéu sau vé tép, thu muc va duong dan. Véi tép va thu muc
HS chi can biét dén tén cta tép hodc thu muc nay. Khi trinh biy GV ciing chi nén
gii han trong viéc minh hoa va phén tich cac tinh hung cu thé.

Chu ¥ rang viéc HS hiéu bai quan trong hon rat nhidu lan HS thudc long
mot cach may moc.

3. Can giai thich rd cho HS vé cum tir cau triic cay thong tin. Can iy hinh
cay trén thuc té dé minh hoa: Mdi ciy s& c6 mot gdc cdy, trén do6 co mot sd canh
cdy, trén cac canh cay lai co cac canh ciy khac va 14 cay. Nhu vay thu muc gbc
(v6i HS THCS, trong mot s6 trudng hop, ¢ thé dong nhit véi 6 dia) dong vai trd
gbc cdy, canh cdy dong vai tro thu muc, con 14 cay dong vai trd tép tin. Ciing
can luu y HS, khi biéu dién hay hién thi, cdy thong tin ndi ¢ trén khong nhét

thiét bao gio ciing dugc dit thang ding nhu cdy thong thuong.
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Nhimng HS gioi c¢6 thé hoi va phat hién ra rang céu tric thong tin trong
Windows khéng chi 1a cdu trac cdy & mirc dia, ma nd con 1a ciu tric cdy theo
nghia toan cuc. Vi du trong hinh duéi day, gbc cdy sé 1a Desktop, cac canh cay s&
1a cac 6 dia A, C, D,... Nhu vy mé hinh ciu triic cay trong mot 6 dia C c6 thé
khong hoan toan twong thich véi ciu tric cdy ciia hé diéu hanh. GV can khuyén

khich va khen ngoi néu HS phat hién ra diéu nay.

Folders X |Z)Alphabst Blocks
@ Desktop - lflhoclj'ap-chuongﬁ
+ D My Documents gmlagsﬂ
= J My Computer .
+ b 3% Floppy (80 ETrotchhm - chuong 2
+ S Local Disk (C:) @90 Iy
=| =g Local Disk (D:) -4 Lf.‘"|3;setup
=1 |5 4Childs (57 pianita
- Soukmban

= I CHTH - Quvenl
() Alphabet Blocks
# [T hoctap-chuongs
+ ) Mario
£3) MICKEY
) Tro_chai - chuong 2
# [T CHTH - Quyenz

Mot chu y nira 1a mo hinh thong tin cdy khi xem trén may tinh cia Windows
10 voi cac phién ban cii hon s€ co nhiéu su khac biét. Vi du trong hinh phia trén
(c4c hé diéu hanh phién ban cii) Desktop s& nam trén My Computer, nhung trong

Windows 10, hinh du¢i day, My Computer s€ chira Desktop.

+ SRecycle.Bin
ick
Quick access ACD2015FREE
@& OneDrive Dell
- s Documents and Settings
b My Computer ERC
[ Desktop Habwv
|| Documents HP Universal Print Driver
4 Downloads Intel
J’ Music lazarus
&= Pictures Logs
) MinGW
Videos
MSOCache
o Systemn (C:) Olltwit
- Data (D) OneDriveTemp
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4. T6t nhat nén day bai nay trong phong may tinh theo hinh thic 1i thuyét
két hop v6i thuc hanh. Tuy nhién viéc sit dung mot may tinh va may chiéu trong
16p hoc ciing dat hiéu qua tét. Néu sir dung may tinh, GV nén thay thé cac hinh
anh nay bang viéc chiéu cac hinh dnh thuwc té vé tép va thu muc trong may tinh va
khi trinh bay céc thao tac véi t€p va thu muc, GV cé thé thuc hién céac thao tac do
trén may tinh dé tang tinh thuyét phuc. Didu nay doi hoi phai thiét ké san cac thu
muc dé phuc vu muc dich day hoc.

5.Luuy rﬁng chi ¢6 hé diéu hanh Windows m&i ¢6 khai niém 6 dia C, D,
E,... nhu ching ta da biét. Cac h¢ diéu hanh khac nhu Linux, Mac OS, Android,
iOS khong ¢ khai niém 6 dia. Khi d6 hé thong thu myc trong may tinh cta cac hé
diéu hanh nay chi ¢6 mot céu trac duy nhat va chi c6 mot thu muc gdc (goi la
root). Méi dia cing hay thiét bi luu trir s& 14 mot thu muc ndm trong thu muc root
nay. Vi du trong hinh sau 13 c4u tric thu muc ciia mot may tinh cai hé diéu hanh

Linux, trong d6 c¢6 mot thu muc gde (ki hiéu /).

!
[ I I I I I
% p— Y —
bin book ako Emp nsr home
I
—
config

build | images SYS bin |.1'.nclude lihb spool

Hwéng dan tra 1&i cau héi va bai tap

1. (a)va(c) la céc lya chon dung.

2. (C)lalya chon dung.

3. a) C:\THUVIEN\KHTN\TOAN\Hinh.bt;
b) Sai. (Tuy nhién, ciing c6 thé Iliéu thy muc THUVIEN chura cac tép tin
Dai.bt va Hinh.bt mgt cach gian tiép);
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¢) Thu muc THUVIEN;
d) blng.
Xem SGK.

5. C6 thé. Hai thu muc hodc hai tép nay phai nam trong cac thu muc me khac
nhau.

6. Khong thé. Trong mot thu muc khéng co thé chira truc tiép hai tép hodc hai
thu muc trung tén.

BAI 12. HE PIEU HANH WINDOWS

A - Muc dich, yéu cau
» Nhan biét duoc va chi ding tén céc biéu tuong chinh trén giao dién khdi
dong ciia hé diéu hanh Windows.
= Biét y nghia ciia cac khai niém quan trong cia hé diéu hanh Windows:
Man hinh nén (Desktop), thanh cong viéc (Taskbar), nut Start, bang chon
va man hinh Start, cac biéu tugng chuong trinh ing dung va khai niém cira
s6 (window) trong hé diéu hanh.

= Biét va hiéu duoc cac thanh phan chinh ctia mot ctra s6 trong Windows.
B - Nhirng diém can lwu y va goii y day hoc

1. Bai hoc nay c6 muc dich gidi thi¢u hé diéu hanh Windows 10, tuy nhién
trén thuc t¢ GV c¢6 thé linh hoat trinh bay bét cir hé diéu hanh Windows nao ma
cac may tinh ctia nha truong dang cai. Hién tai trong cac nha truong c6 du céc
phién ban hé diéu hanh Windows nhu XP, Vista, 7, 8, 10. Cach viét ciia SGK 1a
cb ging dam bao dung cho cac hé diéu hanh Windows khac nhau.

2. Trong toan bd bai hoc nay, GV can ¢b ging truyén dat d¢ HS niam viing
hai yéu tb quan trong nhit sau day:

Phan biét, nhan biét va chay dugc cac chuong trinh Gng dung co trén
Windows. Cac chuong trinh nay hoac thé hién thanh cac biéu tuong trén man hinh
nén, hoic cé trong muc All Programs cua bang chon Start. HS can nhan biét dugc
va chay duoc cac ing dung nay.

Khi chay, cac chuong trinh nay s€ dugc thé hién trén man hinh duéi dang
mot ctra s6 c6 khudn dang twong tu ddi véi tat ca cac phan mém Gng dung. D6 1a
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khung cua s6, thanh bang chon, thanh cong cu, cic thanh cudn,... HS can nam
virng céac thao tic co ban vdi cac cira s6 ung dung nay.
3. GV c6 the chi rd cho HS biét sy khac nhau gifra ctra s6 cia mot ing dung

va cira s6 hé théng cua Windows (vi du This PC).

= N s | This PC — O X
Computer View e

« v 4 B> ThisPC » v O Search Thiz PC o
A ~

7 Quick access ~ Folders (6)

fa@ Onelrive - Desktop Documents

[ This PC

[ Desktop ; Downloads ﬁ Music

|§| Documents

J’ Downloads [==| Pictures ﬁ Videos
J‘! Music L
&=/ Pictures ~ Devices and drives (3)
B videos - Local Disk (C:) WIMDOWS (D:)
[ |
% Local Disk (C: [ | |
ocal Disk (C) Wy <15 GB free of 149 GB My 3,00 GB free of 9,75 GB
- WINDOWS (D:)
STORE (E:)
- STORE (E:] T

=% luongkhoan (1 L] 18.4 GB free of 64.7 GB

~ Network locations (1
¥ Network v t v

10items  1item selected == =

Ctra s6 hé théng ctia Windows

'} GeoGebra - o X
Hb so Chinh sira Hién thi Cac tlly chon Céc cong cu Clra sb Tro gilp Signiin. ..
S e
A [
1 J( - @O &) x 22 ) D &
» Hién thj danh sach di tw¢| ¥ Ving lam viéc X
Hinh tam gidc H~ o~ v |4
@ TenDaGiac1 = 23.52
Diém

® A=(-0.86,7.18)
® B=(-2.88,1.04)
@ C=(4.78,1.04)
Doan thing
~@® a=7.66
® bh=8.34 4
® c=6.46
Dueng thang
® f:x=-0.86
~@® g: 5.64x - 6.14y = -22
® h:2.02x +6.14y =16

Nhap lénh: @

Ctra s6 ctia mét (rng dung trong Windows



4. Bai nay t6t nhat nén duoc day trong phong méy tinh theo hinh thic 1i
thuyét két hop voi thuc hanh. Khi d6 c6 thé t6 chirc cho HS hoat dong nhom dé tyr
tim hiéu va téng két cac kién thic tu thu nhan duoc. Néu khong thé str dung
phong may, viéc thuc hién day hoc trong 16p hoc ciing can str dung mdt may tinh
va may chiéu. GV can chuén bi man hinh nén ciia Windows cho thoang, gon sao
cho chi c6 nhiing biéu tugng chinh phuc vu cho ndi dung bai hoc c6 mat trén man
hinh. Cubi cung, néu khong c6 may tinh dé st dung, GV can chuan bi cac hinh
anh minh hoa thich hop cho bai day.

Trong tién trinh day hoc, GV ¢6 thé két hop phat van HS, 1am mAu va danh
thoi gian dé HS tu doc cac muyc tuong Gng trong SGK. Cudi ciing GV ¢6 thé yéu
cAu mot hodc hai HS 1én sir dung may tinh. Yéu cau HS thue hién mot s thao tac
co ban véi cua sd ung dung, dung chudt chi ra mdt vai ddi tugng trén cua )
chuong trinh va giai thich.

Hwéng dan tra I1&i cau héi va bai tap

1. Nut Start ndm 6 vi tri dau tién bén trai ctia thanh cong viéc.

2. Khong han ché, chi phu thudc vao bd nhd may tinh.

3. (A) lalya chon ding.

4. MQdi ctra sO dang mo s€ duogc thé hién béng mot nat trén thanh cong viéc. Céc
chuong trinh dang m¢ s€ dugc nhoém lai theo chuong trinh trén thanh cong
viéc. Vi du hién tai may tinh ctia ban dang m¢ ba t€p am thanh va hai tép

GeoGebra, khi d6 trén thanh cong cu s& c6 hai nit: mot nat chi phan mém
dang chay tép am thanh va mot nut 1a chuong trinh GeoGebra.

5. (E) la lya chon ding. Biéu twong chuong trinh ¢6 thé nim trén man hinh nén,
thanh cong viéc, bang chon Start va man hinh Start.

(C) 1a dap an ding.
7. Thanh cong viéc chi c6 thé nam trén cdc mép, canh cia man hinh. Man hinh
1a noi hién thi cac ctra s6 1am vi¢e, can khong gian 16n.
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9]

— P
E=Y Bai thuce hanh 2

LAM QUEN VOT WINDOWS

A - Muc dich, yéu cau

= Cung ¢b cac thao tac co ban vai chudt;

= Thuyc hién céc thao tic vao/ra hé thong;

= Lam quen v&i bang chon Start.

» Thuyc hién cac thao tac co ban véi cira sd, biéu tuong, thanh bang chon,...
trong moi truong Windows 10.

B - Néi dung

Pay 14 bai thuc hanh dau tién trong chuong nay: 1am quen voi Windows.
HS 6n tap lai cac thao tac vdi chudt, [am quen véi man hinh ban dau cua
Windows, thuc hanh cac thao tac vao/ra Windows.

1. Dé chuan bi cho bai thyc hanh dwoc thuc hién tét, GV can kiém tra lai
may tinh trong phong may, ddm bao moi may hoat dong binh thuong. Nén tranh
thi dé HS 6n lai cac kién thirc va ki nang trong bai thuc hanh 1, nhu phan biét cac
thanh phan chinh ctia méy tinh, cach khoi dong may tinh,...

2. Nguoi dung phai c6 mot tai khoan (Account) gom tén (User name) va mat
khau (Password) dé diang nhdp vao hé thdng. Vi thé GV nén tao trudc mot tai
khoan thyc hanh dé HS st dung khi didng nhap. Dé tranh mat thoi gian, can in ra
gidy 02 tén tai khoan va mat khau tuong ng va dan trén géc man hinh hodc ban
dat man hinh dé HS duoc biét khi thyc hanh.

GV can luu y HS:

= Trong Windows, néu ding ki nguoi dung, hé thong s& dua ra danh sach
nguoi dung da dang ki.

= (6 thé thiét dat dé khong can xac nhan mat khau, khi d6 hé théng s& cho
phép nguoi dung lam viée sau khi nhay chudt chon nguoi dung.

= Néu c6 khai bao mit khau, hé ﬂ}éng chi cho phép lam viéc khi cung cap
ding mat khau, néu quén mat khau sé khong vao lam viéc dugc.
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3. Giao dién Windows trén cac mdy tinh c6 thé khac so voi cac hinh minh
hoa GV céan chu ¥ ddc diém nay khi giéi thiéu cho HS.

4. Trong Windows, co thé c6 nhiéu cach khac nhau dé thuc hién mot cong
viéc. Nguoi ding co thé chon cach phu hop véi thoi quen, so thich hay hoan canh
cu thé. HS khong can phai thuc chirc ning cac biéu tuong va cac trinh ty thao tac.

Luu y 12 khong can phai thyc hanh dung trinh ty cac myc néu trong SGK.
Khi dang c¢6 mét cira s6 nao d6 thi c6 thé giéi thiéu ludn cac thanh phan chinh cua
ctra s6, minh hoa céc cach thay ddi kich thuée cira s, di chuyén cira s0, dong cua
s6 sau do kich hoat lai muc tuong Ung trude do dé c6 lai cira sO dang trinh bay.

5. HS da dugc ren luyén céc thao tac sir dung chudt trong chuong II. Trong
bai thyc hanh ndy can giai thich d& HS phan biét hai thao tac v&i chudt: Chon biéu
tugng hay muc trong bang chon (menu) va kich hoat biéu twong (hoic muyc trong
bang chon).

Khi duoc chon thi biéu tuong hodc muc trong bang chon sé ddi mau cho
biét biéu tuong hay muc duoc chon nhung chua dugc kich hoat.

Can hudng dan HS thao tac véi chudt mot cach chinh xac va dat khoat. Chi
can tp trung vao ba thao tac chinh: nhay, nhay dup, kéo tha.

bé gidi thi¢u cac thao tac cta chudt, hdy chon mot biéu tuong co két qua dé
gidi thich, vi du biéu tugng This PC. Sau do, gidi thiéu cac thao tac chudt roi giai
thich két qua.

6. GV nén gidi thiéu tac dung cua viée kich hoat biéu tuong trén man hinh:
mdi biéu twong din ta dén mot cira s6. Nén minh hoa diéu nay bang hai vi du
(This PC va kich hoat chuong trinh c6 biéu tuong trén man hinh nén).

7. Giai thich vai tro cia nut Start: dd mo ta trong SGK.

8. Cira s6 1a mot ddi tugng quan trong trong Windows, vi vdy nén danh
phan 16n thoi gian dé HS 1am quen véi cira s6 va cac thanh phan cua cira s6. Nén
khuyén khich HS thuc hién céc thao tac chudt véi cac ddi tuong trén cura s6 nhu
st dung cac thanh cudn, phong to, thu nho cira s6, dong ctra s6 va di chuyén cira
s6. Luu v HS mot tinh chét quan trong la sau khi dong cua s6, néu mé lai, ctra sd
s& c6 kich thude va vi tri nhu trude khi dong cira s6.

Chi can han ché trong pham vi gioi thiéu mot s bang chon trong ctra s6 thu muc:

= File: Chtra cac 1énh doi véi t€p nhu tao thu muc mdi, mo, doi t€n, tim
kiém,...
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= Edit: Chtra cac I¢énh nhu sao chép, cat, dan,...
» View: Chon cach hién thi cac biéu tuong trong ctra $0.

Nhing noi dung nay s& con dugc thyc hanh & nhiing bai tiép theo. GV nén
chuén bj sin trén man hinh nén cac biéu tuong This PC, Internet Explorer. Nhiing
biéu twong ndy twong tmg voi cac cong viée thuong hay phai thuc hién va dé giai
thich. Néu cac biéu twong nay chua cd trén man hinh nén thi c6 thé chuan bi bang
cach chon nut Start, sau d6 dung chudt kéo tha cac biéu tuong can thiét ra man
hinh nén.

9. Dy doan trude kién thirc va ki nang khong ddng déu cua HS do diéu kién
tiép xuc v6i may tinh khac nhau, do dé viéc t6 chirc thyc hanh theo nhom s& gop
phan tao hiéu qua cao vi HS da biét co thé giup d5, huéng dan HS chua biét. Bé
bai thyc hanh dat hiéu qua, GV nén chuan bi truéc cac phiéu thuc hanh dé phat
cho cac nhém HS, trong do can néu rd tung budc cu thé can thuc hién. Tuy nhién,
can phai quan li gio thyc hanh sao cho mdi HS trong nhém déu c6 co hoi thao tac
trén may tinh.

Q\D@)
E=Y Bai thue hanh 3

CAC THAO TAC VOTI THU MUC

A - Muc dich, yéu cau
= Lam quen v&i hé thong quan li tép trong Windows.
= Biét sir dung This PC dé xem ndi dung céac thu muyc.
» Biét tao thu muc méi, dbi tén va xod thu muc di co.
B - Néi dung
1. HS thyc hanh cac thao tac véi thu muc: xem thong tin, tao mdi, doi tén,
x04. Chu y réng dbi véi cac @i tugng nhu thu muc va tép tin co rat nhiéu cach
khéac nhau dé thuc hién cung mot thao tac véi dbi tuong nay. HS co thé st dung
cach ma minh cho 1a thuan tién nhat.
2. Yéu cau t6i thiéu 1a HS thuc hién dy di cac budc nhu liét ké trong SGK,
dic biét 1a muyc thyc hanh tong hop.
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3. Khi thuc hanh céc thao tac tao thu muc méi, d6i tén thu muc hodc xo4
thu muc, GV nén luu y HS chi dugc phép ddi tén va xo4 cac thu muc do chinh

minh tao ra.

4. Tuong tu nhu bai thuc hanh 2, nén td chire thue hanh theo nhém va chuin
bi trudc cac phiéu thue hanh dé phat cho cac nhom HS, trong d6 can néu 1o timg
budc cu thé can thuc hién.

D

—

Ww

= Bai thuwe hanh 4
CAC THAO TAC VOT TEP TIN

A - Muc dich, yéu cau

= Biét d6i tén va xo0a tép tin.

= Thyc hién dugc cac thao tac sao chép va di chuyén tép tin.
B - Néi dung

1. Trong bai thuc hanh nay HS thuc hanh cac thao tac véi tép: doi tén, xo4,
sao chép va di chuyén tép tin.

Céc thao tac voi tép tin va thu muc 1a tuong ty nhau. SGK chia thanh hai bai
v6i li do ndi dung kién thirc 13 qua nhidu dé truyén dat trong 02 tiét. Vi vay GV co
thé yéu cAu HS 6n luyén cé céc thao tac véi thu muc va rat ra két luan vé cac thao
tac d6i voi hai loai ddi twong.

GV luu y HS ring cac thao tac sao chép va di chuyén tép tin co thé ap dung
cho thu muc véi két qua hoan toan tuong tu.

Luu y HS khi thyc hanh khong thao tac (nhét la x04) véi cac tép, thu muc h¢
thdng ctia hé diéu hanh, 1am cho hé diéu hanh bi hong.

2. SGK da trinh bay cu thé tung budc thuc hanh. GV yéu cau HS thuc hién
du cac budce nhu d3 mo ta, dic biét 1a & muc thuc hanh tong hop 1a dat yéu cau.

3. Pé an toan di liéu cho may tinh, GV nén tao cac thu muc riéng va sao

chép mot s6 tép tin dé HS thyuc hanh.
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CHU'O'NG IV. SOAN THAO VAN BAN

I. GIOI THIEU CHUONG

1. Muc tiéu cua chwong

Muc tiéu cta chuong ndy nham cung cdp cho HS mot s6 kién thirc mo
dau vé soan thiao vin ban trén mAay tinh thong qua phin mém soan thio
Microsoft Word.

Kién thirc
= (Céc chuc nang chung cia moi h¢ soan thao van ban nhu tao va luu trir van
ban, bién tap, dinh dang van ban, in van ban.
= Nhiing chirc ning co ban nhat ctia Microsoft Word.
= Soan thao vin ban tiéng Viét.
Ki ning
= Mo céc dai 1§:nh \12‘1 str dung céac 1énh trén céac dai I¢nh (cling nhu cac hdp
thoai) ciia phan mém ung dung.
* Pinh dang va trinh bay van ban mot cach ro rang va hop li.
» Chén hinh anh vao vin ban dé minh hoa noi dung.
= St dung mot s6 chirc nang trg giap cua hé soan thdo van ban.
= Soan thdo dugc mot vai van ban don gian phuc vu hoc tap.
Thdi do
HS can nhan thirc dugc wu diém cta soan thao vin ban trén may tinh, rén
luyén tu duy, phong cach soan thao van ban ding quy tic, chuyén nghiép va cach

lam viéc khoa hoc.

2. N6i dung chi yéu cta chwong

Chuong IV gom 14 bai (08 bai li thuyét va 06 bai thyc hanh, trong d6 c6
mot bai thye hanh téng hop cubi chuong):
Bai 13. Lam quen v6i soan thao van ban

Bai 14. Soan thao van ban don gian
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Bai thyc hanh 5. Vin ban dau tién cia em

Bai 15. Chinh stra van ban

Bai thuc hanh 6. Em tap chinh stra van ban

Bai 16. DBinh dang van ban

Bai 17. DBinh dang doan van ban

Bai thyc hanh 7. Em tap trinh bay van ban

Bai 18. Trinh bay trang van ban va in

Bai 19. Thém hinh dnh d¢ minh hoa

Bai thuc hanh 8. Em “viét” bao tuong

Bai 20. Trinh bay c6 dong bang bang

Bai thuc hanh 9. Danh ba riéng ctia em

Bai thyc hanh téng hop. Du lich ba mién

Phan phdi thoi lugng cho chuong IV 14 30 tiét, voi thoi lugng chung 1a 02
tiét/bai, con 02 tiét nén bod sung cho cac bai c6 ndi dung dai hon, vi du nhu Bai 15
hodc Bai thuc hanh tong hop. GV ¢6 thé phan bd thoi lwong cho céc bai mot cach
phtt hop hon véi tinh hinh cy thé ctia truong va trinh d6 nhan thirc cia HS mdi 16p.

3. Nhirng diém can lwu y va goi y day hoc

Noi dung ctia chuong nay 1a cung cip cho HS mét sb kién thic va ki ning
tdi thiéu dé HS co thé tao ra cac “san phém” van ban don gian nhét phuc vu hoc
tap va sinh hoat, chang han nhu ghi lai cac ndi dung da hoc, thoi khoa biéu hoic
nhirng bai bao tudong don gian, nhung cé hinh anh minh hoa.

a) Phin mém

Phan mém soan thao vin ban Microsoft Word dd dugc phat trién v6i nhiéu
phién ban khac nhau. Tuy nhién, nhitng chirc ning chinh dé soan thio vin ban cua
phén mém 1a nhu nhau, sy khac biét duoc thé hién & cac tinh nang nang cao dugc
b6 sung dan theo timg phién ban va & giao dién dugc cai tién thuan tién cho ngudi
ding (ké ca viéc thay doi cac tuy chon trén hop thoai, vi tri cia cac 1énh trong cac
bang chon hodc trén cac dai 1€nh,...). Muc dich ctia chuong nay 1a trinh bay mot
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s6 kién thirc va ki ning ban du ciia soan thao van ban ma khong qua phu thudc
vao phién ban cia phan mém. Khi dd budc dau biét soan thao vin ban voi mot
phién ban Word, HS s& ¢ thé tur minh kham pha dé nhanh chéng biét cach sir
dung cac phién ban méi hon.

SGK néng cdp 1an nay d trinh bay cach st dung phién ban Microsoft Word
2010 trong bd Microsoft Office 2010. Trudc hét, day 1a phién ban hién dang dugc
sir dung phd bién ¢ Viét Nam (mic du khong phai 1a phién ban méi nhét). Phién
ban Office XP duoc st dung phd bién & nudc ta tir cach day hon 10 nam nay da
lac hau, hién khong con dugc Microsoft tiép tuc hd tro. Office 2010 cd ca hai
phién ban 32-bit va 64-bit, phién ban 32-bit c6 thé cai dit duoc trén cac may tinh
v6i hé diéu hanh Windows XP with Service Pack 3 (SP3). Tuy yéu cau vé mit hé
thdng (ca phan cing 1dn hé diéu hanh) c6 cao hon so v6i cac phién ban Office
trude day, song cic may tinh dugc str dung rong rii ngdy nay di cé cau hinh hoan
toan dap ung cho viéc cai dat Office 2010. Quan trong hon, giao dién cua Office
2010 da duoc thiét ké lai mot cach truc quan hon dudi dang céac biéu tugng véi
muc dich dé giup nguoi dung dé dang tim nhanh 1énh can thiét dé thyc hién cong
viéc. Cac lénh duoc td chirc hop li thanh cac nhom trén cac dai Iénh. Mdi dai 1énh
lién quan toi mot loai hoat dong, chang han nhu soan thao hay bb tri trang. Sy
thay ddi nay lam cho viéc thuc hi¢n cong viéc tré nén dé dang va nhanh hon.
Office 2010 dic biét thich hop voi nhitng nguoi bit dau lam quen voi cac tng
dung trén may tinh.

Tai cac trudng, dia phuong ding cac phién ban khac, tuy c6 thé dung dé day
soan thao van ban, viéc néu sy khac biét trong thao tac ddi voi tung phién ban
khac nhau s& rat mat thoi gian va khong dong nhat véi ndi dung dugce trinh bay
trong SGK. Vi véy, dé d& dang cho viéc giang day GV nén luu y cai dit lai phién
ban Office 2010. Khi cai dat co thé tuy chon dé chi cai nhitng phidn mém cén thiét
cho viéc day hoc.

b) Noi dung

Chuong IV dugc chia thanh cac bai. Noi dung cia mdi bai noi chung duge

bién soan dé giang day hodc hoc sinh thyc hanh véi thoi lugng 02 tiét.
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Trong chuong nay HS s& duoc hoc cac kién thirc mé dau vé st dung mot
phﬁn mém cu thé 13 Microsoft Word dé soan thao van ban. Déi véi HS cép THCS,
viéc trinh bay cac chirc ning mot hé soan thao van ban va ki ning thyc hanh dé st
dung cac chtic nang chi nén han ché ¢ nhitng chtc ning don gian nhat. GV nén
luu y cac diém sau déy:

- Cdc khdi niém co ban vé vin bdan va quy tic soan thdo vin ban trén mdy tinh

Két qua quan sat nhiéu nim cho thay, HS ching ta rat yéu trong dién dat,
kha ning “viét” van ban con rat han ché, ngay ca véi nhitng van ban thong thuong
nhu don xin phép nghi hoc, bai bao twong don gian,... Cac “san pham” ciia HS néi
chung con mic nhiéu 18i chinh ta, 16i ngir phap thong thuong, mic du HS da dugc
hoc mét cach rat hé théng trong cac mon nhu Tiéng Viét, Ngit van. Trong khi do
phan mém soan thao chi 1a cong cu dé tro giup viéc soan thao vin ban. Vi cac
tinh nang cuia phan mém soan thao, ching ta c6 thé tao ra cic san pham rat phong
phu. Tuy nhién vi¢c sir dung cac tinh ndng dé nhu thé nao va & nglr canh nao lai
rat phu thudc vao kién thirc vin hoa ctia ngudi dung.

Bén canh viéc gidi thi€u cac churc nang chung cua hé soan thdo van ban va
phf?m mém soan thao van ban cu thé 1a Microsoft Word, cac tac gia SGK rat coi
trong viéc bd sung kién thirc vin hoa chung vé vin ban, ndi dung vian ban va trinh
bay van ban cho HS. Chinh vi thé noi dung SGK da trinh bay lai cac khéi niém co
ban cda van ban, cac thanh phﬁn co ban dé tao nén mot van ban (mac du HS co
thé da duoc hoc ¢ cac mén khac), ciing nhu mot sd quy tic t6i thiéu can tudn thi
khi soan thdo van ban trén may tinh.

Dé don gian, trong SGK khai niém doan vin ban nhiéu khi duoc goi ngin
gon 1a doan van va dugc hiéu 1 phan vin ban duoc két thuc bang cach nhan phim
Enter.

GV nén gidi thiéu nhiéu vi du vé cac loai van ban khac nhau, ké ca cac vin
ban khéng duoc soan thao ding quy tic, yéu cau hoc sinh so sanh, nhan xét va tir
d6 néu két luan dinh huéng chung vé cic quy tic can tuan thu khi soan thao van
ban. GV can yéu cau HS thuc hién dung cac quy tic nay ngay tir khi méi bat dau
hoc soan thdo trén mdy tinh, vi du nhu cach stir dung céac dau cham cau, ngét cau

nhu.,? () {}[]“”!;vacéac ki ty khac, khong xudng dong bang Enter néu khong
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phai 1a két thuc doan, khong sir dung nhiéu Enter dé ting khoang cach giira cac
doan van ban, khong dung nhiéu ki tu tréng dé phan cach cac tu,...

- Hudng dan sir dung phan mém

Trong Windows va cac phan mém chay trén Windows (vi du Word), mdi
cong viéc c6 thé thuc hién theo nhidu cach khac nhau nhu:

= Str dung céc 1€nh trén cac dai 1€nh (hoac trong bang chon);
= Str dung nut Iénh trén thanh cong cy;

= Str dung céc tuy chon trong cac hop thoai;

= St dung t6 hop cac phim tat.

St dung cac 1énh trén cac dai 1énh (hodc trong bang chon) 1a cach giao tiép
chuan va ddy du nhét, ddi véi HS THCS chi nén yéu cau sir dung cdc 1énh trén
mét sé dai 1énh thuong dugc st dung mdt cach thanh thao, chua dat yéu clu st
dung thanh thao céc t6 hop cac phim tit va cac hop thoai. Trong qua trinh hoc tin
hoc sau nay HS s& con nhiéu co hdi dé hoc cac cach khac. Vi thé trong da sb cac
truong hgp SGK ciling chi gidi thi€u cac thao tac véi cac I¢nh, trong truong hop
khong c6 1énh tuong ung trén cac dai 1énh mai gidi thi€u cach s dung khac (vi
du: khoang céch gitra cac doan van ban, trinh bay trang,...).

GV nén luu ¥ d&én yéu cau han ché nay, tranh gidi thiéu don dap qua nhiéu
cach khac nhau khi can dat duoc mot két qua cu thé.

Mot phﬁn mém nhu Word c6 rat nhiéu 1énh véi cac chirc nang khac nhau.
Khong thé trinh bay hét cach su dung moi I¢nh hoac moi chirc nang. Tuy nhién
cac phan mém hién nay di duoc thiét ké va phat trién dé hd tro kha nang tu hoc
cach sir dung phan mém mét cach tdi da. D6i voi HS, diéu quan trong 1a GV can
huéng dan cdch thire chung dé giao tiép véi phan mém chay trén nén Windows
nhu cach str dung cac 1énh duogc hién thi truc quan trén dai Iénh hoac trong cac
bang chon (tuy trong chuong III, khi hoc vé hé diéu hanh, HS da duoc gidi thiéu).
Tur @6, trén co so tu duy, HS co thé ty minh kham pha cach st dung céc 1énh va
bang chon khac ma khong chi gii han trong nhiing kién thirc di duoc hoc.

- T6 chirc giang day va doi méi phwong phép gidang day

Nbi dung cta chuong nay thuc chat mang tinh thyc hanh. Vi thé cach to
chirc t6t nhat 14 giang day trong phong may tinh. Khi d6 GV chi can trinh bay
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phan i thuyét mot cach rat ngan gon, phan thoi gian con lai ¢ thé t6 chice hoc
sinh hoat dong theo nhom dé ty kham pha, tim hiéu cac tinh nang cua phén mém
ngay trén mdy tinh dudi sy huéng dan cua GV.

Céc tac gia khuyén khich viéc giang day dudi dang to chuc cac hoat dong
cho HS. GV chi néu ngén gon van dé, cach thuc hién, con HS sé& thuc hién dudi sy
quan sat va huéng dan cua gido vién khi can thiét, ty minh nhan xét vé cac két qua
nhén duoc, tir d6 rat ra cac két luan chung. Mdt s6 cau hoi va bai tap van dung
cudi mdi bai cling dugc bién soan theo dinh hudéng nay. Kinh nghiém cho théy,
v6i cach t6 chire nay HS sé tiép thu kién thirc mot cach chu dong, cé hing tha
trong hoc tap, nhiéu khi HS s& dat dugc nhitng két qua bat ngd, ngoai sy mong doi
ciia GV. Tuy nhién, viéc t6 chirc cac hoat dong nhu thé chi c6 thé thuc hién dugc
khi giang day trong phong may tinh. V&i nhitng trudng c6 didu kién vé trang bi
may tinh, GV nén thuc hién giang day theo cach nay.

Tai cac truong khong cé diéu kién vé trang bi phong méy tinh, GV nén chon
loc cac phan li thuyét dé giang day trude khi HS 1am bai thuc hanh lién quan.
Céch t6 chure tét nhat 13 hoc 1i thuyét xen k& véi cac bai thyc hanh theo dung thir
tu nhu dugc trinh bay trong SGK. Trong cac gid 1i thuyét nén b tri mot may tinh
hodc may chiéu dé viéc trinh bay dugc truc quan va d& hiéu hon. Truong hop
khong co diéu kién 1am nhu vay, GV nén stir dung céc hinh v€ duoc chuén bi sin
dé minh hoa.

Trong cac bai thyc hanh, GV c6 thé to chitc dé HS thuc hién theo tung
nhom. Véi cach to chirc nay c6 thé khac phuc mot phan tinh trang thiéu may tinh
(mdi HS dugc st dung mo{t mdy), ngoai ra cach td chirc theo nhoém dé gdy hung
thi cho HS, tang cuong y thirc lam viéc cong tac, tinh thi dua tich cuc va HS co
thé hoc hoi 1an nhau ciing nhu hoc hoi thém & cic nhom ban khac.

MJi bai thuc hanh c6 dé ra nhitng yéu cau tdi thiéu, san phém can dat duoc,
nhung GV ¢6 thé thay d6i ndi dung cta vin ban can gd hodc hinh anh cin chén
(hodc HS c6 thé ty chon). Ngoai ra, tuy trinh do tiép thu ctia HS, GV ¢6 thé yéu
cau nhitng bai lam thém dé rén luyén ki nang.

Phan 16n cac bai thuc hanh déu yéu cau HS gd ndi dung vin ban. Can luu y

HS luyén gd bang mudi ngén, nhu dd duge thuc hanh trong chuong II, dé cac em

83



c6 thoi quen tot khi 1am viée véi may tinh (mic du véi nhidu GV diéu nay ciing
khong phai 1a dé dang).

GV can chuan bi cho HS ki ludng trudc gid thuc hanh dé tan dung thoi gian sir
dung may. Chang han GV ¢6 thé néu trudc yéu cau ciia bai thyc hanh va hudng dan
cach tién hanh bai thuc hanh do, nhiing cong cu nao s& sir dung,... Khi téi gio thuc
hanh, HS s& khong bi lang phi thoi gian ma tap trung t6t nhat ¢ hoan thanh bai tap.

Trong bai thuc hanh tong hop cudi chuong, HS dugc luyén gb, chén hinh
anh, bang va trinh bay vin ban. C6 thé xem két qua ctia bai thuc hanh tong hop 1a
yéu cau tdi thiéu cta chuong.

Nhu da dé cap trong Phan mot, ¢ thé giang day céc bai trong chuong nay
theo dung trinh tu trong SGK. Tuy nhién, trr mdt s6 bai can duoc day theo mot
tht ty nhét dinh, noi dung cda nhiing bai con lai hoan toan doc 1ap vdéi nhau. Do
vy co thé day nhitng bai nay theo mét trat ty khiac ma van dam bao HS co thé
tiép nhan duoc nhing kién thirc va ki nang da duoc dé ra theo yéu cau cta chuong
trinh va chuan kién thirc-ki nang. Cy thé, can day céac bai 13-15 va hai bai thyuc
hanh 5 va 6 ngay tir ddu chuong. Con ndi dung cac bai tir bai 16 dén bai 20 1a
tuong dbi doc 1ap nén co thé day cac bai d6 theo thir ty linh hoat dé ting sy hing
tha caa HS. GV ciing can tim hiéu trudc ndi dung cac bai thuc hanh dé t6 chic
day theo thu ty hop 1i.

- Cau hoi va bai tap

Cudi mdi bai déu ¢ cac cau hoi va bai tap van dung dé HS 6n luyén kién
thire da hoc trong bai va van dung cac ki nang da duogc biét thong qua cac bai tap
thuc hanh. HS co thé tra 1oi phén 16n cac cau hoi li thuyét néu doc lai ndi dung
kién thirc cta bai. Véi nhirng cau hoi va bai tap dang nay, GV co thé yéu cau hodc
huéng dan HS tra 161 ngay sau bai giang hodc dau gid cua bai giang tiép theo.

Mot vai cau hoi sau hon doi hoi HS phai suy nghi, mot s6 cau hoi khac va
bai tdp van dung dugc dua ra dudi dang hoat dong dé HS thuc hién va ty minh
thuc hién, nhan xét va rat ra két luan. Tai nhiing trudng ¢ diéu kién giang day 1i
thuyét két hop thuc hanh ngay trong phong may, GV ciing ¢ thé yéu cau HS tra
101 cac cau hoi va thyc hién cac bai tap van dung nay ngay sau phan giang li
thuyét (xem nhu 1a hoat dong trong gid 1i thuyét). Con véi nhimg dia phuong
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khong c6 diéu kién nhu trén thi tot nhat dé lai cac cdu hoi va bai tap van dung do
vao gio thuc hanh.

GV c¢6 thé chia 16p thanh cac nhom dé thao luan vé cac ciu hoi dugc néu ra,
roi dai dién ctia mdi nhém trinh bay cau tra 16 trude 16p.

- Hoat dong tim hiéu mé rong

Muc dich cua hoat dong nay 1a giip HS khong dung lai véi nhitng gi da thu
nhan qua bai hoc ma tiép tuc tim hiéu thém nhiing kién thirc va ki ning lién quan
dén noi dung cua bai hoc. Gido vién can khuyén khich HS tiép tuc tim hiéu va mo
rong kién thuc ngoai 16p hoc, dac bi¢t 1a tra ctru trén mang Internet, trao doi véi
céc ban cung hoc, tim hiéu tir phu huynh hodc nhitng nguoi khac. HS tu dit ra cac
tinh huéng ¢ van dé ndy sinh tir ndi dung bai hoc, tir thyc tién cudc séng, van dung
cac kién thire, ki nang da hoc dé giai quyét van dé bang nhitng cach khéac nhau.

Khong can to chirc hoat dong nay trén 16p va khong doi hoi tat ca HS phai
tham gia. Tuy nhién, gido vién cAn quan tim, dong vién dé co thé thu hut nhiéu
HS tham gia mdt cach tu nguyén; khuyén khich nhitng HS c6 san pham chia sé

véi cac ban trong 16p.

4. Yéu cau chuan bi

HS di duoc hoc vé cau tric cua cac thu muc, kham phé tai nguyén may tinh
va mé thu muc dé truy cép tép trong chuong III. Tuy nhién, d¢ HS khoi dong
dugc cac phan mém mot cach dé dang, GV can dit san cac biéu tugng cua cac
chuong trinh can thiét trén man hinh nén, man hinh khoi dong cia Windows hoac
thanh cong viéc cia Windows va thiét dat mot s6 tham s chu yéu. Cu thé nhu sau:

= Cai dit s?m phan mém soan thao Microsoft Word, phan mém hd tro gd chir
Vié¢t (chang han Uni]‘(ey) Vé} tao biéu tugng cua ching trén man hinh nén
(xem lai muc “Yéu cau chuan bi”, chuong II).

= Thiét d.'glt san kiéu gb va bang mi trong UniKey, phong chir ngim dinh trong
Word dé HS thuc hanh go.

Nhiing noi c6 diéu kién nén chuén bj may chiéu (hodc ti vi man hinh 16n) dé
GV vira trinh bay 1i thuyét, vira huéng dan va 1am miu céc bai thuc hanh. Trudng

hop khong c6 méy chiéu c6 thé chuan bi tranh anh, hinh v& sir dung cho bai day.
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II. HUONG DAN CHI TIET
BAI 13. LAM QUEN VOT SOAN THAO VAN BAN

A - Muc dich, yéu cau

» HS biét duoc vai trd cua phﬁn mém soan thao vin ban, biét Microsoft
Word (tir nay vé sau s€ goi ngan gon la Word) la phan mém soan thao van
ban, nhan biét dugc biéu twong cia Word va biét thuc hién thao tac khoi
dong Word.

» HS nhan biét va phan biét dugc cac thanh phﬁn co ban cua cira s6 Word:
cac dai 1€nh, cac Iénh dudi dang bicu tuong tryc quan trén cac dai 1énh,...

» Hiéu duoc vai tro cua cac dai 1énh, cac nhom lénh va cac 1€nh, biét duoc
tac dung ngam dinh cta cac 1énh trén dai 1énh, biét mo cac dai 1énh ciing
nhu hdp thoai twong ung ctia cac nhoém I¢nh va chon cac tuy chon trong
cac hdp thoai.

» Biét cach tao van ban mé&i, mé van ban di duoc luu trén may tinh, luu van
ban va keét thuc phién lam viéc véi Word.

B - Nhirng diém can lwu y va goii y day hoc

1. Trong bai dau ciia chuong, GV ¢6 thé md dau bang nhidu cach. Cach mé
dau co6 vé tu nhién nhit 1a hudng dan HS cung thao luan vé khai niém van ban va
soan thao van ban, cach thirc soan thao van ban truyén théng, nhitng khoé khan khi
soan thao van ban theo cach truyén thong, tir 6 dan dat dén su xuét hién cia cac
phén mém soan thao vin ban va nhitng tinh nang wu viét cia chung.

Véi khai niém vin ban, day 1a mot khai niém khé c6 thé dinh nghia chinh
xac, mac du HS da dugc hoc trong cdc mon Tiéng Viét va Ngir van. Péi véi HS
THCS GV chi nén han ché & cdc md ta c6 lién quan dén cac hoat dong hang ngay
ctia HS. Can nhan manh dén su phong pht cua céac loai vin ban: vin ban c6 thé
gom mot vai dong ngian nhu chiéc nhan vo ciing ¢ thé 1a ndi dung quyén sach
day hang nghin trang, vin ban c6 thé chi gom cac con chit, nhung ciing ¢6 thé co
cac hinh anh minh hoa,...

Bén canh do, thuat nglr “sogn thao van ban” co6 thé nghe con “xa la” dbi voi

HS THCS. GV cén giai thich 16 rang rang thuc chat d6 1a cong viéc “viét” va trinh
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6 N9

bay noi dung vin ban (theo cach truyén thdng), hodc “gd” va trinh bay ndi dung
vin ban (bdng may tinh). So sanh hai cach tao vin ban nay, GV c6 thé néu ra
nhiing vu viét cua viéc soan thao van ban trén may tinh. GV cling c6 thé chuén bi
mot s6 van ban trinh bay dep, san pham ctia mot phan mém soan thao vin ban, t6t
nhat 1a Word, dé cac em so sanh.

Khi trinh bay vé phan mém soan thao vin ban, GV ciing nén nhic lai rang
phén mém duogc phat trién nham tao ra cong cu hd tro, tu dong hoa cac cong viéc
ctia con nguoi (¢ 1& ¢6 bao nhiéu dang cong viée thi con ngudi cling mong mudn
c6 biy nhiéu loai phan mém). Word chinh 1 phdn mém duoc viét dé cung véi
may tinh hd tro cong viéc soan thao vin ban. GV ciing nén nhan manh rang hién
c6 rat nhidu phan mém soan thao van ban khac nhau, ching c6 ciing nhing tinh
nang chung va trong sé d6 Word duoc sir dung phd bién nhét.

2. Yéu cdu thtr hai cta bai 1a HS nhén biét dugc biéu twong ciia Word 2010
va biét mot vai cach khai dong Word. Co nhiéu cach khac nhau dé khoi dong mot
chuong trinh, nhung & diy GV chi nén han ché gi6i thiéu hai cach khoi dong
Word d dugc trinh bay trong SGK: nhdy chudt tai biéu tuong cia Word trén man
hinh khéi dong cia Windows hoac nhdy dup chugt tai biéu tuong cua Word trén
man hinh nén. Dé gidi thiéu diéu nay GV can dit sin biéu tugng cuia Word trén
man hinh nén (hodc trén man hinh kho1i dong, xem Muc 4. Yéu cau chuan bi & dau
chuong). Trong chuong III, HS di biét cach khdi dong mot phin mém trong bai
thyc hanh vé hé diéu hanh Windows. Bdi vdy, GV c6 thé danh thoi gian cho viéc
gi61 thi€u man hinh lam viéc cua Word trong muc tiép theo. Trong muc Tim hiéu
mo rong, hoc sinh s& tr minh tim hiéu cach gan biéu tuong ciia Word 1én thanh
cong viéc ctia Windows, tir d6 nhan biét thém mét cach khoi dong phan mém.

3. Trong phan tiép theo HS s& duogc gidi thiéu dé 1am quen va nhan biét cac
thanh phan trén ctra s6 cia Word 2010. Noi dung ndy rat quan trong, gido vién
nén danh thoi luong thich ddng dé hoc sinh du thoi gian 1am quen va nhan biét.

= Giao dién cac phan mém thanh phan trong bo MS Office dugc thiét ké véi
mot tu tuong thong nhat, tir phan mém soan thao Word, chuong trinh bang
tinh Excel, phén mém trinh chiéu PowerPoint, cho dén cac thanh phﬁn
khac. Trong chuong trinh céac 16p tiép theo, hoc sinh s& con 1am quen voi
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chuong trinh bang tinh Excel va phan mém trinh chiéu PowerPoint. Néu
hoc sinh dugc gidi thi¢u giao di¢n cua Word 2010 mot cach ki ludng, voi
cac phan mém tiép theo s& khong mat nhidu thoi gian gidi thiéu lai giao
dién cua cac phﬁn mém d6 va hoc sinh ¢6 thé ty tim hiéu va kham pha.

= Trong chuong III, HS di dugc biét cac khai niém cira s6 va cac thanh phan
co ban cta mot cira s6 trong mdi trudng Windows. Tuy cira s6 ciia Word
va cac thanh phan trén d6 s& cho nhitng hinh anh cu thé hon vé giao dién
cua mot ph'?ln mém chay trén nén Windows, nhung ctra s6 cua Word 2010
c6 nhitng diém khéc biét so véi cira s6 ciia Word trong cac phién ban trudc
va 50 Vi cira sO clia cac ing dung khac trong méi truong Windows. GV
can luu y t61 nhitng diém khac biét nay, dac biét l1a nhitng gido vién da
giang day nhiéu nim hoic qua quen thudc voi giao dién cua Office XP.

Cira s6 ctia Word 2010 vin c¢6 mot sd thanh phan co ban ciia mot cira s6
trong moi truong Windows nhu thanh tiéu dé, cac nut dé thu gon, phong to cuc
dai, cac thanh cudn, thanh trang thai,... Tuy nhién, tir phién ban Office 2007 tr¢ di
(trong do6 co6 Office 2010) giao dién da duoc thiét ké lai dé ho tro nguoi dung thuc
hién nhanh hon, hiéu qua hon cong viéc soan thdo. Bang chon va thanh cong cu
ctia phién ban cii dd dwoc thay thé bang cic dai lénh (ribbon, phan giao dién
nguoi dung linh hoat ctia Microsoft Office). Cac 1énh dugc hién thj truc quan trén
céc dai 1énh thay vi nim trong cac bang chon. Vi tri tén tép ciing da thay d6i (nim
chinh giita thanh tiéu dé).

Khi khéi dong Microsoft Word céc phién ban trudce ta s€ dugc hién thj mot
trang van ban tréng véi tén ngam dinh cta van ban nam sat 18 trai cia ctra so, tiép
theo do6 la ba hang: thanh bang chon, thanh cong cu chuén va thanh cong cu dinh
dang. Néu nhdy chudt & tén mdt bang chon, mot bang chon dugc mo ra gém danh
sach cac 1énh lién quan. Thanh cong cu chuan va thanh cong cu dinh dang chtra
cac biéu tuong tit twong Gmg véi cac 1énh thudng dung nhét trong cac bang chon.

Giao dién tir Word 2007 trd di thay thé cac bang chon, thanh cong cu chuan
va thanh cong cu dinh dang bang cac dai 1énh, trén cac dai 1énh 13 cac 1énh dugc
hién thi truc quan dudi dang cac biéu tuong va dugc nhém theo tirng nhém cac
Iénh lién quan. Khi mé van ban mai ta sé théy tén cac dai 1énh va dai 1énh Home

gom nam nhom 1€nh, gébm céc 1énh thuong dung nhat san sang cho viéc soan thao
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van ban: Clipboard, Font, Paragraph, Styles, Editing. Nhay chudt vao miii t€n nho phia
dudi, bén phai mdi nhom ta m& cac hop thoai twong tng gé)m cac 1énh b sung.

Trong sb cac dai 1énh co dai 1énh File, khong dugc hién thi ndm ngang, phia
trén cira s6 nhu cc dai 1énh khac, ma & phia trai, doc theo chiéu ding cia cura $0.
Do vay nhiéu ngudi van tuong d6 1a bang chon. Nén luu ¥ hoc sinh tén goi méi
van la dai 1énh.

Co thé xem dai 1énh tuong tu nhu céc thanh cong cy, nhom 1énh 1a bang
chon trong cac phién ban trudc. Nhu vay, tt Word 2007 tr¢é di khong con khai
niém bang chon, thanh cong cu va cdc nut lénh, thay cho cac nit I1¢nh chinh 1a cac
1énh.

Gi4o vién c6 thé bat ddu bang viéc yéu cau HS nhic lai nhimg diéu da biét
vé ctra s6 va cac thanh phan cia ctra s6 trong moi truong Windows, sau 6 minh
hoa bﬁng hinh anh cu thé trén cira s6 Word.

Trén cua s6 cua Word, dic biét luu y HS dén vung soan thido va cach st
dung céc thanh cudn. Riéng con tro soan thdo s€ con dugc gioi thi¢u chi tiét hon
trong bai tiép theo. Do ddy 1a gio 1i thuyét c6 thé khong cé may tinh, GV nén
chudn bi sin cac hinh d4nh minh hoa va danh thoi gian cho HS quan sat ki ludng,
ké ca cac hinh trong SGK.

4. C6 ba thanh phan co ban trén giao dién méi cia Word 2010. Hoc sinh can
biét tén goi ciia mdi thanh phan va cach st dung chiing.

= Tén cac dai I¢nh: Co6 bay dai 1€nh co ban: Home, In§ert, Page Layout,
References, Mailings, Review va Yiew. Moi dai Iénh gobm cac 1énh tuong
ung v&i mot pham vi hoat dong nhat dinh.

= Nhom I€nh. Céac I¢nh lién quan véi nhau dugce hién thi theo mot s6 nhom
Iénh trén cac dai 1énh.

= Lénh. Mdi 1énh 13 biéu tuong truc quan, mot 6 dé nhap thong tin hodc mot
hop thoai.

Moi 1énh trén cac dai 1énh di dugc Iya chon cin than theo hoat dong cua
ngudi dung. Vi dy, dai 1énh Home chira tit ca nhimg lénh thuong dung nht,
chang han 1énh trong nhém 1énh Font dé thay d6i phong chit: Font, Font Size, Bold,

Italic, ...
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5. Trong muc m¢ van ban da cé trén may tinh va luu van ban, can luu y HS

cac diém sau day:

» Khi mé van ban can chon ding thu muc c6 luu t€p van ban.

= Khi luu van ban, can chon dung thu muc s& luu tép trong 6 Look in trén dau
hop thoai Save As. Ki ndng nay HS da dugc hoc & phan thuc hanh
Windows, nhung nén nhac lai dé cung co.

= Khi dat tén tép, chi can gd phan dau cua tén, con phan dudi theo ngdm dinh
ludn 14 .doecx (trong céc phién ban Word trudce 1a .doc). Viéc dat tén cho tép
trong Windows khong bi han ché nhiéu nhu trong DOS, nhung cin tuan
thit mot sé quy dinh HS da duogc hoc trong chuong trudc.

Maic du Windows cho phép dat tén tép voi cac ki tu co diu cua chir Viét,
nhung GV khong nén khuyén khich HS lam diéu nay, vi rat co thé cac ki tu ¢
ddu d6 trung véi cac ki ty diéu khién cta hé thong. Hau qué 1a khi mo tép bang
cach nhay dip & tén tép tin, co thé Word s& thong bao 13i tép bi hong va khong
mé dugce van ban.

Pé tang sy hap din va tinh thuyét phuc, trude khi trinh bay thao tac luu tép
tin, GV nén go, hodc yéu cau HS g0 mot vai ki ty vao van ban mai.

Hwéng dan tra I1&i cau héi va bai tap

1. Ngoai cac vi du dugc néu trong bai hoc hoc sinh s& dé dang tim dugc cac vi
du khac gan giii trong cudc séng, vi du viét buc thu thim bd dang cong tac &
xa, 1am bai van, viét 14 don xin phép nghi hoc,. ..

4. Noi dung vira gb thém s& khong duogc luu trong vin ban néu trude d6 khong
thuc hién thao tac Iuu van ban.

Hwéng dan goi y tim hiéu mé réng

1. O nhitng noi co thé truy cép Internet, khuyén khich hoc sinh str dung dich vu
tim kiém Google trén co sd cac tir khoa NotePad, OpenOffice.org Writer,
LibreOffice Writer,. ..

2. MGt s0 uu viét cua may tinh trong soan thdo van ban:

— Nhiéu kiéu chir c6 san, rat phong phu, déu va rat dep;
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—  Chi can sira d6i nhimng ndi dung can thiét ma khong phai go lai toan bd vin
ban. Kha ning sao chép, di chuyén cac phan vin ban va chinh sira dé dang
gitp tiét kiém nhiéu thoi gian va cong sirc.

— €6 thé gb nodi dung trudce va trinh bay theo nhiéu cach khac nhau.

— C6 thé chén thém c4c hinh anh dé minh hoa.

— €6 thé luu vin ban trén dia cing cia may tinh dé chinh sira hodc in ra
nhiéu ban va st dung lai nhiéu lan.

—  C6 nhiéu cong cu trg gitp soan thdo, nhu tim kiém va thay thé cac cum tu,
tu dong sira 161 chinh ta va ngit phap, gd tit,. ..

BAI 14. SOAN THAO VAN BAN PON GIAN

A - Muc dich, yéu cau

» Biét duogc cac thanh phﬁn co ban ctia mot van ban.

= Nhan biét duoc con tré soan thdo, vai trd ctia né ciing nhu cach di chuyén
con tré soan thao.

= Biét cic quy tic soan thao vin ban bang Word.

= Biét cich gd van ban tiéng Viét.
B - Nhirng diém can lwu y va goi y day hoc

1. SGK m¢ dau bai niy bang viéc mé ta cac thanh phan co ban nhit cua van
ban: ki ty, tir, doan van ban (doan van) va trang. Viéc mo ta théng nhét cac thanh
phan nay 1a rat can thiét vi chung sé& 1a nhitng don vi xt li ciia phdn mém soan
thao, nhiéu tinh ning cia Word ma HS s& hoc sau nay c6 lién quan dén cac don vi
xtr 1i d6. Mdi tinh ning cta phan mém soan thao tac dong dén nhiing ddi tuong
khéc nhau, cac d6i tugng chinh 1a céc thanh phﬁn co ban hoac tap hop cac thanh
phan co ban ndi trén. Chang han, dinh dang ki tu tic dong dén cac ki ty, dinh
dang doan vin tac dong dén toan b doan vin ban, trinh bay trang c6 tac dong dén
dang vé cua toan trang,... MOi thanh phﬁn co ban ¢6 cac thudc tinh nhit dinh, vi
du nhu ki tu ¢6 cac thudc tinh vé kich thude nhu d6 cao, dd siu va chiéu rong, vé
kiéu chit nhu thuong, dam, nghiéng,... Cac thudc tinh nay xac dinh nén dang vé

cua cac trang van ban.
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Trong cac mon Tiéng Viét va Ngir van, HS di duoc biét vé nhiéu thanh
phﬁn nhu tir, cau va doan van, do d6 SGK khong nhéc lai. Trong sb6 cac thanh
phf?m néi trén, k7 fwr 13 don vi nhé nhat ciia moi van ban. Ban than cac ddi tuong dd
hoa ciing thuong duoc xem nhu 13 ki tw. Mot cach hinh anh, c6 thé xem viéc soan
thao vian ban cling gidng nhu xdy mot birc twong tir nhing vién gach. Céac ki tu
trong van ban dong vai tro gidng nhu nhitng vién gach xép thanh hang gach va tao
nén btrc tudng. Tir d6 HS 6 thé dé hinh dung hon két qua ngit dong cta doan
van. GV nén luu y HS rang mic du khong nhin thay trén van ban, k7 tur trong (dau
cach) cling c6 nhirng thudc tinh cua no, dac biét 1a do rong tdi thiéu. Khac vai cac
ki tu khac, do rong cua ki tu tréng 6 thé “co dan” dé phu hop véi thudc tinh ctia
doan vin ban chira nd. Viéc biét khai niém “tir” trong soan thdo vin ban rit quan
trong, giip HS hiéu dugc két qua ngit dong van ban vi phan mém soan thdo chi
ngdt dong giita cdc ti.

Khi giang cac khai niém nay, GV nén chuan bi mot vin ban du dai dé HS
phan biét dwoc van ban dugc gd va trinh bay dung va khong dung quy tac, tot nhat
13 vdn ban c6 ca cac yéu t6 d6 hoa.

2. Con tro sogn thao: Thong thuong, khi mdi lam quen véi soan thdo van
ban HS thuong khong luu y dén con tré soan thao va vai tro ctia nd. Nhidu khi HS
bi 1an 16n gitta con tré soan thdo va con tré chudt. SGK khong néu rd sy khac biét
giita hai khai niém con tro, nhung GV can giai thich d&& HS phan biét. Con tr6
soan thao 1a mot vach ding nhép nhdy trén vung soan thdo, cho biét vi tri soan
thdo hién thoi. Con tro chuét lai c6 dang chir I trén vung soan thdo va hinh dang
con tré chudt c6 thé thay d6i thanh dang miii tén hay mii tén nguoc hodc cac dang
khac khi ta di chuyén con tré chudt dén nhiing ving khac nhau trén man hinh. Khi
gd van ban va nhat 1a khi stra chita nhiing 16i nhé trong vin béan, can biét rd vi tri
hién thoi ciia con trd soan thao. Néu HS khong dé y dén diéu nay thi c6 thé nhimg
ki tu dugc gd vao khong & vi tri mong muén, hodc nhiing ki tu khong can xo4 lai
bi x04 di mét.

Tai nhimg noi HS c6 diéu kién sir dung may tinh khi hoc bai ndy, GV c6 thé
yéu cau HS tu thuc hién céc thao tac di chuyén con tro soan thao bang cach nhay

chuot hay nhén cac phim Home, End,...
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3. Quy tdc g6 van ban: Ngay nay chung ta thuong thiy cac van ban dugc
soan thdo trén may tinh, trinh bay khé 1on xdn, ngay cd trén nhiing phuong tién
thong tin dai ching nhu bao chi, truyén hinh. Sy 16n x6n khong chi ¢ ngdn tir va
céc 161 chinh ta thong thuong ma con & cach sir dung cac dau chim cau. Piéu nay
gdy ra sy phan cam cho ngudi doc. Theo cac tac gid, can rén cho HS ngay tir nhod
cac thoi quen viét (trén gidy) va gd trén may tinh theo dang cac quy tic vé chinh
ta, ngilr phap va trinh bay.

Nhimng quy tic néu trong muc 3 cta bai nay thuc ra 13 nhimg quy tic gd
gitip cho phan mém soan thao vin ban kiém soét viéc ty dong ngit dong, dan
trang mot cach hop 1i nhat. Loi ich cua viée tuan thu cac quy tic d6 duoc biéu 10
13 rét nhat khi chung ta chinh stra, thém vao hodc xod mét phﬁn ndi dung cua van
ban. Khi d6 phan mém soan thao s& dua trén cac thuat toan nhat dinh dé ngit lai
dong va dan lai trang. Néu khong tuan thil cac quy tic ndi trong bai, rat cé thé sau
khi dan lai trang s& xdy ra hién twong nhu dau ngit cau ding & dau dong hodc dau
mé ngodc dimg & cubi dong.

Tat nhién viéc tuan thil cac quy tic nay con phu thudc vao théi quen trinh
bay cua mdi ngudi, vi du nhu ¢ thé quy udc dé mot sé dau, chang han diu chdm
hoi, chim than cach tir dang trude dung mot ki ty trong va mot sd vin ban ciing
tuan theo quy udc nay. Nhung khi d6 ngudi soan thao phai tw minh kiém soat dé
dau ngat cau ludn cung hang véi ciu (bang cach co chir hodc dan chit chang han).
Tuy nhién, ngay ca khi da chu y téi diéu nay trong luc gd van ban, thi khi van ban
bi stra chita, cic ddu ngit cAu van co thé bi thay doi vi tri. Boi vay t6t hon hét 1a
tuan theo quy udc gd cac ddu ndy sat vao tir bén trai.

Tuy nhién, dé viéc trinh bay dugc nhét quan, 4o tdn cong suc khi chinh stra
van ban va tao tic phong cé tinh khoa hoc trong khi soan thao, GV can yéu ciu
HS tuén thu cac quy tic nay, ké ca v6i nhitng vin ban don gian nhat.

GV con nén luu y HS hai diém sau:

» Moi hé soan thao van ban déu tu dong thuc hién viéc xuéng dong va xem
ki tu dugc gd vao bang cach nhan phim Enter 1a ki tu (diéu khién) cho biét
diém két thuc cua mot doan van ban. Thong thuong, moi khi dong van ban
sat 1€ phai, HS thuong chu dong nhan phim Enter dé xuong dong. GV nén
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luu ¥ HS khong can quan tim dén viéc xuéng dong, chi nhdn phim Enter
khi két thuc mot doan van ban. Piéu nay s€ 1am tang toc do gd van ban.

= Word khong du “théng minh” dé phéan biét moi tir theo dung ngit nghia cua
chung. Word xem moét ddy céac ki ty ndm gitra hai dau cach hodc gitra dau
cach va dau xudng dong 1a mot tur.

Ngodi ra ciing nén nhic nhé HS rang khi van ban dugc go lan dau tién
khong nhét thiét phai mét nhiéu thoi gian cho viéc stra chita nhimng 16i nho hodc
cho viéc trinh bay. Cac cong viéc nay co thé thuc hién veé sau.

4. Trong muc “Gd vin ban chir Viét”, GV c6 thé bit dau bang viéc yéu cau
HS tim hay go mdt so6 chit Viét c6 dau. HS ty s€ nhan biét vi¢e thiéu cac chir do
trén ban phim may, dac biét 1a cac dau thanh. Tu d6 dan dat dén sy can thict phai
st dung cac phan mém tién ich dé c6 thé go chir Viét.

bé gd va hién thi chit Viét, GV nén nhan manh cho HS hai diém:

» Cénco ph'?ln mém g0 chit Viét va tinh nang gd chir Viét dugc chon;
= Cén c6 cac phong chit Viét duoc cai dat trén may tinh.

Diéu nay tranh cho cac em khoi bd ngd khi thuc hanh, vi du khi khong g6
duogc tieng Viét thi co6 thé ty kiém tra, chang han tinh nang go chir Viét da duoc
chon chua.

Déi voi HS THCS, SGK khong giai thich sdu vé cac van dé nhu bang ma,
mdi quan hé giita bang ma va phong chit, hay kiéu gé. O day ciing khong di sau
giai thich nhung GV can luu y:

= Hau nhu moi phan mém gé chit Viét déu hd trg hai kiéu gd théng dung
Telex va Vni.

= Viéc st dung kiéu gd ndao khong phu thudc vao bang ma hay phong chit.

= MJdi loai phong chit déu dugc thiét ké dua trén mot bang ma. Vi vay khi go
can chon phong chit trong ing véi bang ma dang st dung.

Khi d6 néu thiy HS gd dang quy tic g chit Viét, nhung chit Viét khong
duogc hién thi dung trén man hinh, GV c6 thé hudéng dan HS chon lai phdng chir
cho phu hop véi bang ma.

Hién tai & nudce ta hai phan mém hd trg gd chir Viét dang duoc st dung phd
bién 14 VietKey va UniKey. GV c6 thé cai dat mot trong hai phan mém nay cho

muc dich giang day. Ngoai ra, tuy theo théi quen gd & dia phuong, GV c6 thé

94



chon mot trong hai kiéu g Telex hay Vni, nhung khong yéu cau HS phai biét ca
hai kiéu g5.

Mot didu quan trong 1a HS phai hoc thudc mot trong hai kiéu g tiéng Viét.
DPé hd tro diéu nay, tdt nhat 1a GV nén chuin bi so dd ban phim phoéng to treo
trude 16p. Cac bai tap chuyén d6i tir nhom ki ty gd theo TELEX (hodc VNI) sang

cum tur tieng Viét twong tng va nguoc lai cling rat c6 ich.

Hwéng dan tra 1&i cau héi va bai tap

1. Word phan bi¢t céc tir sau day: “Ngay”, “naychung”, “ta”, “thuong”, “st”,
“dung”, “maytinh”, “dé”, “soan”, “thao”, “vanban”. Li do 1a Word xem day ki
tur dtmg giira hai dau cach 13 mét tir, cho du d6 c6 phai 1a tir theo nghia tiéng
Viét, tiéng Anh,... hay khong.

2. Vi khi Word tu dong ngit dong cac diu cach co thé dung dau dong hoic
khoang cach gitra tir, giita cac doan van khong déu nhau, ciing nhu c6 thé c6
cac hang trong ding & dau trang hay cudi trang. Diéu nay thuong hay xay ra
khi ta chinh stra hodc thém ndi dung van ban.

Hwéng dan goi y tim hiéu mé rong

1. Vi khi Word tu dong ngit dong cac du cach va dau cham, ngit cdu co thé
dung dau dong hodc khoang cach gitta cac doan vin khong déu nhau. Piéu
nay hay xay ra khi ta chinh stra hodc thém ndi dung van ban.

2-4. Gido vién co thé truy cdp cac trang web http://unikey.vn/vietnam/ hoic
http://www.vietkey.com.vn/ dé tai cac phan mém gd chit Viét UniKey va
VietKey dé cung cap cho hoc sinh. Khuyén khich hoc sinh cai dit va ty kham
pha theo goi y cia SGK.

9]

—

n
==Y Bii thuc hanh 5

VAN BAN PAU TIEN CUA EM
A - Muc dich, yéu cau

= [am quen va tim hiéu ctra s0 lam vi¢c cua Word, céc dai 1énh va mot so
1énh thuong dung.
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= Lam quen v&i vi tri cac phim trén ban phim va biét gé chir Viét bang mot
trong hai cach gd Telex hay Vni.

* Budc dau tao va luu mot van ban chir Viét don gian.

B - N6i dung
Day 1a bai thyc hanh Word dau tién, GV nén chuan bi truéc dé HS c6 thé dé
dang khoi dong Word mot cach nhanh nhét va sau d6 nhan duoc giao dién can thiét.
» Tao biéu tugng cua Word trén man hinh nén;
- Néu chuong trinh cin chay khong c6 trén man hinh nén, man hinh Start
hodc thanh cong viéc thi c6 thé tim chuong trinh Word trén méy tinh theo
cac cach sau: Tim trén bang chon Start (nhay nut Start EH - Microsoft
Word), thong qua ctra s6 File Explorer (hoic Computer) hoic thong qua
churc nang tim kiém (search).
- Nhay nuat phai chudt 1én biéu twong cia Word va nhay chon Send To —
Desktop (Create shortcut).
Mot biéu tuong tat ctia Word s& duoc tao trén man hinh nén. HS chi cin
nhay dap chuot trén do 1a cé thé khoi dong Word mdt cach nhanh nhat.
= Chuan bi mdt vin ban khoang vai trang dé HS co thé thyc hanh st dung
cac thanh cudn.
= Huodng dan HS tao thu muc cho riéng minh va luu van ban ctia minh.
a) Khéi dgng Word va tim hiéu cac thanh phin trén man hinh ciia Word
Trong phan nay HS c¢6 thé ty minh thyc hién timg budc theo dung thir ty
dugc trinh bay trong SGK. GV chi can huéng dan HS 1am ding céc thao tac nhur
da mo ta.
Sau khi thuc hién timg thao tac trong mdi bude, HS c6 thé tu minh rat ra két
luan. Cudi ciing GV can tong két lai d¢ HS hiéu diing tac dung cia timg thao tac.
b) Soan van ban don gian
No6i dung muyc nay 1a thuc hanh gé tiéng Viét don gian. Yéu cau HS gb dugc
day du va luu trén dia dé sir dung lai trong nhing bai thuc hanh sau. GV can luu ¥

HS nhiing diém sau:
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= Khoi dong phan mém gb chit Viét (néu chua duge khoi dong) va chon kiéu
6. GV ¢6 thé hudng din HS chon kiéu gd hodc chon tir trude trong khi
thue hién cac cong viéc chuén bi.

= Nhén cic phim Caps Lock hodc Insert (Ins) dé tit ché do gd chit hoa hoic
ché d6 gd dé néu HS vo tinh cham vao cac phim nay. Thong thuong khi
HS méi bat dau lam quen véi viéc soan thao trén may tinh thudng hay vo
tinh nhan cac phim nay do chua quen véi b tri ban phim, chua thudc cach
g0 tiéng Viét, khong dé ¥ ché do go,...

» Thyuc hanh gd bang mudi ngén. Thong thuong HS ¢ xu hudng thich gb
nhanh. Tuy nhién, bai thuc hanh chi yéu cau HS g6 bang mudi ngon va go
ding, qua dé 6n luyén lai cac thao tic go ban phim da dugc thuc hanh
trong chuong I1.

= Giir dung tu thé 1am viéc v6i may tinh: Ngdi thang lung, tdm mit ngang
man hinh, hai tay d€ thoai mai,...

= G0 dau cac chir Viét dung quy tic. Hién nay cach bo diu cac chir Viét
chua dugc thong nhat. B€ don gian GV nén yéu cau HS tuan thu quy tac
g0 1a “chi gd dau ¢ cudi tu”.

* Thyc hién ding céc thao tac luu van ban. Gilt nguyén van ban mé cho ndi
dung thuc hanh trong bai tiép theo.

= Luu ¥ hoc sinh chua can chu trong dén viéc sira 161 g sai.

Bai thyc hanh gd nay gdm mot tiéu dé va hai doan nodi dung vin ban. Can
lwu y HS chi nhén phim Enter khi két thiic doan vin ban.

¢) Tim hiéu cach di chuyén con tré soan thao va cac cach hién thi viin ban

Trong bai nay HS thyc hanh thao tac di chuyén con tr6 soan théo trén vin ban
moi tao ra.

Gido vién nén yéu cu hoc sinh thuc hanh céac thao tac di chuyén van ban
b%lng cac phim miii tén (—, <, T, »L), cac phim Home, End, PageUp, PageDown va to
hop céc phim Ctrl va Home, Ctrl va End, tir d6 tu rut ra két luan vé tac dung cua
cac phim néi trén.

Noi dung tha hai nham muc dich dé hoc sinh biét kéo tha con tro W (hoac
nhay cac nat (=) hodc *)) trén thanh trugt dé phong to hodc thu nhé vin ban. Day

1a tinh nang dé& sir dung, méi dugc bo sung cho cac phién ban tir Word 2007 trd di.
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Hoc sinh da biét st dung cac thanh cudn dé xem céac phan khac nhau cia ctra
sO trong chuong trude nén ndi dung nay va ndi dung thuc hanh cac ché do hién thi

van ban chi 14 ndi dung bd sung.
BAI 15. CHINH SUA VAN BAN

A - Muc dich, yéu cau

= Hiéu muyc dich va thuc hi¢n duoc thao tdc chon phan van ban.

= Biét cac thao tac bién tap van ban don gian: cheén thém ndi dung vao vi tri
thich hgp trong van ban, xo04, sao chép va di chuyén cac phan van ban.

= Biét uu diém cua viéc sao chép hodc di chuyén va thuc hi¢n sao chép
hodc di chuyén n¢i dung trong van ban.

= Tim kiém va thay thé cac noi dung da nhap trong vin ban.
B - Nhirng diém can lwu y va goii y day hoc

Trong bai nay HS s€ lam quen v6i cac thao tdc co ban trong bién tap van
ban: x04, sao chép va di chuyén cic phan vin ban.

1. GV ¢6 thé mo dau bang cach néu nhiém vu chinh sira mot van ban da
duogc viét trén gidy dé HS cung trao d6i va liét ké cac bién phap giai quyét. Tir do
HS s& thiy dugc nhitng nhugc diém cia viée soan thao vin ban bang cic phuong
phap truyén théng. Cudi cing GV néu lai nhimng vu diém cua soan thao vin ban
trén may tinh.

2. N6i dung bai hoc mo dau b?mg cac thao tac xoa mot vai ki ty trong van ban
va chén thém ndi dung van ban. Mot 1an nita GV can luu y HS nhén biét vi tri cia
con tro soan thdo, sau do gidi thi€u tic dung cua viée nhéan cac phim Delete va
Backspace. Béng cach cho hoc sinh tyu thao tac va rit ra két luan, nén luu y HS phan
biét tic dung ctia hai phim nay trong viéc xoa mot ki tu. Trén mot sé loai ban phim,
phim Backspace 13 phim trén hang sé dugc danh dau bang miii tén nguoc <.

Xoa 1a mot thao tac loai bo dir ligu. Doi khi do nham 13n hay voi vang,
chung ta thuong xoé4 di nhimg dit liéu c¢6 ich. GV can rén luyén cho HS tic phong
chuyén nghiép khi 1am viéc véi may tinh théng qua thao tic nay, hiy suy nghi cin

than trude khi thuc hién thao tac xoa bat ki d6i tuong nao, ké ca tép hodc thu muc.
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Thong qua thao tac xo04, hdy néu mét vu diém nita ctia viéc soan thdo van

ban trén may tinh, do 1a kha nang “khoi phuc hién trang” sau khi thuc hién sai mot

thao tac, hodc thao tdc khong mang lai két qua mong muén, béng 1énh Undo

Trong myc “Tim hiéu mé rong” & cudi bai co6 néu yéu cau HS tim hiéu thém vé
kha ning khoi phuc lién tiép cic trang thai trudc d6 clia van ban bang 1énh Undo.
Nén tao diéu kién dé hoc sinh tu tim hiéu kha ndng nay trong gid thuc hanh tiép theo.

Mot cau hoi ty nhién tiép theo 1a néu mudn xoa nhitng phan vin ban 16n hon
thi 1am thé nao? Day chinh 1a ndi dung cia muc chon phén van ban.

3. Chon van ban 1a mt ndi dung quan trong. HS da dugc hoc thao tic chon
tép, chon thu muc trong chuong trudc, trong bai nay la chon phén van ban. Budc
nay HS rat d& quén, dan dén nhiing két qua sai hoic khong thuc hién duoc 1énh
yéu cau. GV can nhin manh rang muén may tinh thuc hién mot diéu gi d6 thi can
yéu cau rd rang khong nhitng tén thao tic cin 1am (sao chép, xod hay di
chuyén,...) ma ca doi tuwong (phﬁn van ban) dugc tdc dong dén, bfmg cach chon
n6. Piéu nay khong chi dung trong soan thao vin ban ma con dang khi 1am viéc
v6i moi phan mém khac.

Thao tac kéo tha chudt tuy don gian nhung c6 thé khong giup chon chinh
x4c phan van ban can thiét; dic biét dbi véi hoc sinh nho tudi va chua quen véi
cac thao tic st dung chudt. Ngoai thao tac kéo tha chudt trén phan vin ban dé
chon, bai tap 2 trong muc Cau hoi va bai tap yéu cau hoc sinh thuc hién mot sd
thao tac voi chudt nhu: nhdy dip chuét, kéo tha chudt, nhéay chudt lién tiép ba lan.
Thuc hién dugc bai tap nay hoc sinh rat ra két qua va ghi lai nhan xét ciia minh.

4. Véi n6i dung sao chép va di chuyén phan vian ban bang cac 1énh Copy,
Cut va Paste, gido vién co6 thé dua ra mot sé vi du thich hop dé dan dit mot cach
tu nhién vé ich loi cua cac cong cu nay khi soan thao van ban trén may tinh, tuong
tu nhu vi du da néu trong SGK. Can cho HS hiéu ban chét cta cdc thao tdc sao
chép, di chuyén cac phan van ban. GV nén chi 1d sy khac biét giita cit va xo4,
giita sao chép va di chuyén, cling nhu nhé biéu tugng ciia cac chirc nang nay trén
dai 1énh vi chiing thudong duoc ding trong qué trinh soan thao. Co thé giai thich
thém chirc nang cia vung nhd dém clipboard. Clipboard 1a viing nhé tam thoi dung

chung cho cac tng dung ciia Windows. Chung ta ¢6 thé str dung clipboard dé sao
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chép cac ddi tuong giita nhitng tmg dung khac nhau hodc trong cing mot tmg
dung nhu sao chép cac dbi tuong trong ciing mot vian ban hodc trong nhitng vin
ban Word khac nhau. Tuy nhién, can nhé rang clipboard chi 13 ving nhé tam thoi
va nén luu y HS rang bo nhé dém chi luu trit phan ndi dung duge sao chép hay cat
lan cudi cing.

Twr phién ban Office 2000 tr¢ di, bo nhd dém cia Windows, cac tiing dung
nhu Word con st dung chung bd nhd dém chung cia Office (khac voi by nhd dém
cua Windows). B0 nhd dém nay cé thé luu lai 24 noi dung sao chép khéc nhau,
nho vy ta c¢6 thé dan 24 ndi dung khic nhau vao vin ban.

Mic du c6 thé gidi thi¢u viéc sir dung to hop cac phim tit dé sao chép va di
chuyén phan vin ban, tot hon 1a nén dé hoc sinh ty khiam pha nhu di trinh bay
trong myc Tim hiéu mo rong ctia SGK. Nhu thé s& gay himg tha va rén luyén kha
nang tu hoc cua hoc sinh.

5. Noi dung cubi cung 1a cach sir dung mot cong cu hitu ich trong viéc chinh
stra van ban. Dé lam tang hiéu qua va giup thyc hién nhanh chéng cong viéc bién
tap vin ban, cac phan mém thudng c6 cac tinh ning trg giup khac nhau; trong sd
d6 c6 thé ké dén tim va thay thé, gd tat, kiém tra chinh ta va ngit phap,... Cac cong
cu ndy dic biét hitu ich khi vin ban gdm nhiéu trang hoic diy cac ki tu ¢ nhiéu vi
tri khac nhau trong van ban.

Muc tiéu ctia phan nay chi giéi han trinh bay tinh ning tim va thay thé. Day
1a tinh nang tro gitip thong dung nhét, dugc ca nhimg nguoi nhiéu kinh nghiém
cling nhu nhitng ngudi méi hoc soan thao st dung. Noi dung tim va thay thé ciing
chi duoc han ché ¢ nhiing tuy chon thong thudng, khong di sau vao cac lya chon
tim va thay thé nang cao hon.

GV nén luu y HS t&i nguyén tic tim kiém mot ddi tuong bét ki: viée cho cac
phan mém biét rd thong tin vé ddi twong tim kiém, cang cho biét nhiéu thong tin,
két qua tim cang chinh xéac (trong trudng hop van ban thi ddi tugng don gian nhat
can tim 1a dy cac ki ty, cum tir). Ciing thong qua tinh ning nay c6 thé nhéc lai vu

diém cua viéc soan thdo van ban bang may tinh.
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Viéc tim thong tin hién nay dang 1a nhu ciu 16n (nhu tim thong tin trén
Internet chang han) va cac thao tac tim thong tin qua cic cum tir, tir khod gan
giéng nhau, GV nén dua ra cac vi du cu thé dé HS lién hé.

Khi giéi thiéu tinh nang thay thé, can huéng dan cho HS rang chi nén dung
Iira chon “Replace A" khi di chic chin tat ca cac thay thé 1a ding. Néu khong c6
su chic chin nay thi tot hon ca 1a thay thé timg cum tir tim thay va ngudi st dung
s& quyét dinh c6 thay hay khong.

Du6i day trinh bay thém cac kha ning tim va thay thé chinh xac hon. Tuy
khong phai 1a ndi dung giang day, nhung GV nén biét dé c6 thé giai thich trong
truong hop HS muén biét.

a) Cdc khd nang tim kiém va thay thé chinh xdc hon: Néu nhay nat More>>,
hdp thoai trén md rong va c6 thém cac lya chon hay st dung sau day:

» Match case: Phan biét chir hoa, chitr thuong (Ha Noi s€ khac ha noi).
= Find whole words only: Chi tim nhiing tir hoan chinh. Vi dy, néu tim tur
"ha" thi nhitng tir nhu han, hang s€ khong dugc tim du c¢6 chua "ha”.

=  Use wildcards: Cho phép str dung cac ki ty dai dién ? va *.

Search Options
Searchy Al -
[ Makch case
™ Find whole wards anly
' Use wildcards
™ Sounds like
™ Find all word Forms

Replace

Formnat * | Special ™ | Mo Formatting |

b) Tim theo dinh dang va ki tw dac biét. Hop thoai md rong con cho phép
tim theo cac tiéu chuan dinh dang (vi du chir ddm, nghiéng) hay céc ki tu diéu khién,
chéng han nhu dau ngét doan (déu duoc tao ra béng cach nhin phim Enter) hodc
cac ki hiéu dac biét khong thé g0 vao tir ban phim.

" Tim theo dinh dang: Nhay chudt tai 0 Find what, nhdy nut Farmat ™ va chon
tuy chon dinh dang trén bang chon hién ra sau d6 dé co hop thoai dinh
dang tuong Ung (Font, Paragraph, Style,...). Muon xo0d4 moi dinh dang da
duoc chon, ta nhdy nut No Formatting trén hop thoai.

» Tim ki tw ddc biét: Nhay nat Seefisl © @& chén cac ki tu diéu khién can tim
trén danh sach, vi du dau ngit trang thi cong (Manual Page Break), dau ngit
doan (Paragraph Mark),...
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Hwéng dan tra 1&i cau héi va bai tap

2. Dbay la cau hoi dudi dang hoat dong cua HS, HS ty thuc hién, ty kham pha va
két luan. Nén dé lai cAu nay vao bai thuc hanh tiép theo néu khi hoc bai nay
HS khong thé sir dung may tinh.

D/ ,

e

s
=V Bii thwe hanh 6

Nhay dap chudt trén mot vung van ban c6 tdc dung chon fir tai chinh noi
nhay dip chudt (luu y diéu nay khong ludn ludn ding véi cac tir ¢ chir co
dau cta chir Viét).

Nhin giit phim Ctrl va nhay chudt trén ving van ban co tic dung chon cau
trong vung van ban d6 (day ki tu giita hai ddu chdm, gdm ca dau chim cubi).
Nhin gilt phim Alt va kéo tha chudt c6 tac dung chon mgt vung van ban
theo chiéu ding.

Tac dung: Chon mét dong, chon mot doan van ban, chon ca van ban.

EM TAP CHINH SUA VAN BAN

A - Muc dich, yéu cau

Luyén cac thao tac m¢ van ban mdéi hoac van ban da luu, nhap ndi dung
van ban va ki nang gd van ban tiéng Viét.

Thuc hién céac thao tac co ban dé chinh stra ndi dung van ban, thay doi trat
tu ndi dung van ban bang cac chirc nang sao chép, di chuyén.

B - N6i dung

1. Muc dich cua phﬁn a) la dé HS luyén tap lai cach go van ban chir Viét

thong qua mot doan vin ban ngin va 1ay ndi dung dé thyc hanh thao tac sao chép

phéan vdn ban vao mdt van ban da c6. GV nén chuan bi san van ban nay, dé phong

truong hgp HS chua luu duge van ban trong bai thyc hanh trude thi s€ sao chép

vao may tinh cua HS. Nhu thé HS van c6 thé thyc hién dugc cac yéu cu cia bai
thuc hanh 6.

2. Phan b) 1a phan trong tim dé HS thyc hanh céac thao tac sao chép va di

chuyén vin ban tir cac tép van ban khac nhau va dugec mo dong thoi. Phan ¢) danh
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dé HS thyuc hanh lai cac thao tac do trén cung mot van ban, két hop véi viéc luyén
g0. Trude khi HS thuc hanh, GV nén liét ké lai thir tu céc thao tac sao chép va di
chuyén vén ban dé HS nhé lai va thuc hién theo ding thir tw céc bude.

Luuy rﬁng day moi la bai thyc hanh thir hai, c6 thé HS van chua thudc cach
g6 tham chi chua thudc vi tri ctia cac phim trén ban phim. Can cho cac em thoi
gian dé luyén tap.

Ngoai ndi dung yéu cau gd di cho trong bai thuc hanh, GV c6 thé chon cac
ndi dung thich hop khac, mién 1a HS thyc hién duogc cac thao tac da hoc trong bai.
Luu ¥ rang chua nén yéu cau ma chi nén khuyén khich HS thyc hién cac thao tac
trén bang cach str dung cac to hop phim tat. HS c6 thé ty tim hiéu cac cach nay

trong nhirng bai thyc hanh sau.

BAI 16. DPINH DANG VAN BAN

A - Muc dich, yéu cau

» Hicu ndi dung va muyc tiéu cia dinh dang van ban.
* Hiéu cac ndi dung dinh dang ki tu.

» Thuc hién dugc cac thao tic co ban dé dinh dang ki tu.
B - Nhirng diém can lwu y va goii y day hoc

1. Mot cach ty nhién va truc quan, GV nén bat dau bai hoc béng viéc cho
HS so sanh hai van ban, mot van ban da c6 ndi dung, nhung chua dugc dinh dang
va mot vian ban khac véi cing ndi dung, nhung da duoc dinh dang (GV nén chuin
bi trude hai van ban nay, c6 thé cho HS xem trén may hoic in ra gidy) va yéu cau
HS s& nhan biét su khac biét gitra hai van ban.

Thong qua viéc nhan xét vé mot trang vin ban c6 day du cac yéu té dinh
dang ki tu, dinh dang doan van va trinh bay trang (co tiéu dé, c6 noi dung,...) HS
¢ thé ty minh phat biéu duoc cac vu diém cua vin ban da duoc dinh dang: dé
doc, d& ghi nhd va dep. Trén co sé nhitng gi cac em hiéu vé dinh dang (trinh bay)
van ban, GV c6 thé tiép tuc phat trién bai gidng bang viéc trinh bay cac loai dinh
dang, ngi dung dinh dang cua tung loai. Cha y réng trong SGK chi phan biét hai
loai dinh dang: dinh dang ki ty va dinh dang doan van ban, con viéc bd tri noi
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dung vin ban trén trang in duoc goi mot cach dé hinh dung d6i v6i HS 1a trink
bay trang (mot s6 tai liéu khac goi la dinh dang trang).

Khai niém dinh dang va céac thao tadc dinh dang 1a mgt ndi dung rat quan
trong trong soan thao van ban. Vi thé can phai cung cap kién thic va ki nang dinh
dang cho HS mdt céch tu tur, tung lugng nho ndi dung mot. Chinh vi vady SGK da
chia nho ndi dung nay thanh hai bai hoc. Dé HS dé& nhé nén danh thoi gian thuc
hanh thich dang cho cac em.

2. Vé cac noi dung dinh dang ki tu chi nén tap trung vao cac thudc tinh co
ban cua ki ty nhu: phong chir, cd chir, kiéu chit va mau séc, trong do6 ba thudc tinh
dau 1a quan trong nhét. Nén luu y HS réng mau sic cta cac ki tu chi duoc hién thi
trén man hinh mau hoac in trén may in mau. Ngoai cac thudc tinh trén, tuy kha
nang tiép thu cua HS va diéu kién thoi gian, GV c¢6 thé gi6i thiéu thém cac thudc
tinh khac nhu: cac kiéu gach chén, cac hiéu timg (c6 thé chon trong phan duéi cia
hop thoai Font), khodng cach gitra cac ki tu (trang Character Spacing ciia hop thoai
Font),... Tuy nhién theo cac tac gia, d6i voi HS THCS chi nén gidi han & nhitng
ndi dung trong SGK 1a du, thoi gian con lai nén danh cho HS thyc hanh trén may
hodc ty kham pha.

3. Vi dinh hudng da néu & trén, khi gidi thi€u cac ki nang dinh dang ki tu,
yéu cau chinh 13 HS nhén biét va st dung dugc céc 1€nh dinh dang ki tu trén trong
nhom 1énh Font ctia dai 1énh Home, phin gidi thiéu hop thoai Font tiép theo chi 1a
kién thirc bo sung chir chua yéu cau sir dung. Li do gi6i thiéu hop thoai Font trong
SGK 1a dé HS biét rang ngoai viéc sir dung cac 1énh trén dai 1énh, hop thoai Font
con cho phép nhiéu tuy chon dinh dang phong phii hon. Hoc sinh s& con ty minh
khédm phd hop thoai nay qua bai 3 ciia muc Tim hiéu m& rong. Mit khac, gidi
thi¢u hop thoai Font cling 1a cach chuan bi dé HS hoc cach sir dung hop thoai
Paragraph trong bai tiép theo (bai 17).

4. Mot s6 diém can luu y khi gi6i thiéu cac thao tac dinh dang ki tu:

» GV can nhin manh dé HS ghi nho rﬁng viéc dinh dang c6 thé duoc thuc
hién trong qua trinh gd van ban hodc sau khi da g6‘ toan bg van ban. Viéc
dinh dang trong khi g€3 van ban ghi thich hop khi can dinh dang ngay m(f?t
vai ki tu (vi du chuyén sang kiéu chir khac) va muc dich cling nhu doi
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tuong dinh dang d4 duoc xac dinh trudc. Thong thudng nén tién hanh dinh
dang sau khi g6 van ban.

= Vai tro ctia thao tac chon phan vin ban: Néu khong chon trudc phan vin
ban nao thi cac thao tac dinh dang ki tu s€ dugc ap dung cho céc ki tu s€
duoc go vao sau do.

Hwéng dan tra 1&i cau héi va bai tap

2. Nhay chudt ¢ phan van ban d6 (hodc chon) va quan sat tén cua phong chir
trong O Font, cic biéu tuong 1€nh trong nhom 1énh Font trén dai 1€énh Home.
Néu biéu tuong ndi rd voi mau khac (vi du By tirc ph'?ln van ban duoc dinh
dang v6i thudce tinh do.
Céc chtr tro lai thanh chir thuong.
C6 thé, nhung khong nén dung qua nhiéu phong chi trong mot van ban (tbi da
1a 4). Pinh dang v6i phong chir khac 13 dé nhdn manh, gy sy cht y va lam
ngudi doc ghi nhé 1au hon, néu sir dung qua nhiéu phong chir s& khong dat
duoc hi¢u qua do.

Hwéng dan goi y tim hiéu mé rong

1. Néu khong chon trude phﬁn van ban nao thi viéc thuc hién cac thao tac dinh
dang ki tu s€ c6 tac dung ddi vai cac ki tu s& duge g0 vao, tur vi tri ¢o con trod
soan thao tro di.

2. May tinh & truong c6 thé khéng duogc cai dat cac phong chir dd duoc st dung
dé dinh dang phong chir khi soan thao vin ban trén may tinh & nha, do d6
Word da sir dung phong chit ngdm dinh khac dé hién thi. Do d6 két qua xem
trén trén man hinh ctia hai may tinh khac nhau.

3. Tac dung cua céac I¢nh trén Thanh cong cu mini twong tu nhu cac 1€nh trén
dai 1énh.

BAI 17. DPINH DANG POAN VAN BAN

A - Muc dich, yéu cau
» Biét cic nodi dung dinh dang doan van ban.

» Thuc hién dugc cac thao tac co ban dé dinh dang doan van ban.
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B - Nhirng diém can lwu y va goii y day hoc

1. Tuong ty nhu khi giang day vé dinh dang ki tu trong bai trude, dé bat dau
bai hoc nay GV ciing nén yéu cau HS so sanh hai vin ban, mot van ban da c6 noi
dung, nhung chua dugc dinh dang va mgt van ban khac véi cung ndi dung, nhung
da dugc dinh dang. HS s€ rat d& nhén biét sy khac biét gitta van ban chua dinh
dang va van ban da dinh dang c4c doan van ban, vi cac két qua dinh dang loai nay
tac dong nhidu dén toan bo trang van ban.

2. Cac tinh nang dinh dang doan van ban thuong dugc nhirng ngudi da quen
thudc véi viée soan thao trén may tinh st dung. Nhitng tinh ndng nay, tuy khong
kho st dung, nhung thudng bi nhitng ngudi méi lam quen voi Word bd qua. Li do
la nhiing ngudi nay chua quen véi cach s dung céc tuy chon dinh dang doan van
trong hop thoai Paragraph, loai trir mot truong hop don gian 1a can 1é (do dd ¢co san
cac 1€nh trong nhom Paragraph trén dai 1énh Home). Hon thé nita, ngudi mai tap
soan thao thuong c6 xu hudng sir dung cac dau cach va phim Enter dé tao ra cac
két qué c6 vé nhu chép nhéan dugc (vi du nhu dung nhiéu ddu cach dé can gitra
mot doan van gém vai tir, nhan phim Enter dé ting khoang cach giita cac doan
van,...). Yéu diém cua cach l1am thu cong nay chi boc 16 khi can phai soan thao
mot van ban dai nhiéu trang, hodc phai chinh sira, thém bét ndi dung ciia van ban.
Trong truong hop nay co ché dan trang clia phan mém soan thao vin ban s& cho
nhitng két qua bat ngo, kho chép nhén va viéc chinh stra lai ¢6 khi mét nhiéu thoi
gian hon thoi gian sir dung cac 1énh trong bang chon. C6 thé dé dang cho rat nhiéu
vi du dé chimg minh diéu trén.

Vi thé mot diéu quan trong 13 GV can nhan manh cho HS hiéu 1 tim quan
trong cua viéc dinh dang doan van ban mot cach hop thirc bang cac 1énh thich hop
(trén dai 1énh hay chon céac tuy chon trong hop thoai). Qua d6 HS s& hoc tap dugc
cach lam viéc “chuyén nghiép” v6i phidn mém soan thao noéi riéng va cac phan
mém may tinh néi chung.

3. Pinh dang doan van ban gém viéc thiét dat nhiéu thudc tinh khac nhau
ctia doan vin ban. Tuy nhién, d6i véi HS THCS chi nén yéu cau sir dung cac tinh
ndng v&i nhitng cong cu truc quan 1a cac Iénh trén dai 1énh Home.

Trudc hét can gidi thiéu dé HS hiéu 1 cac thude tinh dinh dang doan vin ban:
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= Cinlé;

= Vi tri 1& ctia ca doan vin ban so véi toan trang;
= Dang vé ctia dong dau tién (khoang cach 18);

= Khoang cach dén doan van trén hodc dudi;

= Khoang céach gitra cac dong trong doan van.

GV c¢6 thé phéng to cac hinh trong bai hoc nay dé minh hoa tryc quan cho
HS dé quan sat.

Céc thudc tinh noi trén dugc liét ké theo thtr tu thudng hay thay ddi nhit. C6
thé sir dung cac 1énh trén dai 1énh Home dé thiét dat cac thudc tinh trén, loai trur
khoang cach dén doan vin trén hodc doan vin dudi va khoang cach giira cac dong
trong mot doan vian. Ngam dinh, dai 1énh Home chi hién thi cac 1énh thudng duogc
dung nhét dé dinh dang doan van ban. Dé thiét dat khoang cach dén doan van trén
hodc doan vin dudi va khoang cach giita cac dong trong mdt doan vin can phai st
dung hop thoai Paragraph.

4. Trong cac bai trudc chung ta da nhdn manh cho HS biét duoc tim quan
trong cua thao tac chon ddi tuong (chon phﬁn van ban) khi can thuc hién mot 1énh
cu thé. Khi gi6i thiéu cac thao tac dinh dang doan van ban, GV ¢6 thé gidi thiéu
ca ba thao tac sau:

= Chon cd doan van ban;
= Chon mot phcfn doan van ban;
» Chi ddt con tro sogn thdao vao trong doan van ban.

Vi ca ba thao tac “chon” trén, tac dung cua cac 1énh dinh dang doan van
ban 1a nhu nhau. Tt d6 huéng dan HS rat ra két luan 1 cdc Iénh dinh dang doan
van ban co tac dung dén toan bé doan van ban, chlt khong chi riéng thanh phﬁn
duoc chon va trong truong hop nay viée dat con tro soan thao vao trong doan van
ban dong nghia véi viéc cho Word biét doan vin ban can dinh dang.

5. Trong s6 cac noi dung dinh dang doan van ban ndi trén duy nhét co viéc
dat khoang cach dén doan van ban trén hodc doan vin ban dudi 1a khong c6 nut
1énh tuong tGng. Dé thyc hién dinh dang can md hop thoai Paragraph. Sau khi gidi
thiéu cach st dung hop thoai nay, GV hay luu y HS lién h¢ va so sanh v4i hop
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thoai Font da hoc trong bai trudc, sau do6 tim cac thude tinh twong duong véi cac

nut Iénh trén thanh cong cu dinh dang.

Paragraph @

Indents and Spacing | Line and Page Breaks
General

CaN |6 et Alignment: Justified |Z|
Qutline level:  Body Text |Z|

Khoang cach tir 1&

A = et [N FR z
dén doan van naeniaten Thut 1& déng déu
Left: a" 3 Special: | By:
Right: o z First line [+] o5
. R A Mirror indents

Khoang cach dén

doan van trén Spacing Khoang céch gilra cac dong
Before: pt 3 Line spacing: At trong dOE_iI'I van
After: pt 2 Single IZ| 3

Khoéng céch dél’l Don't add sppce between paragraphs of the same style

doan van dudi
Preview

| Tabs... | |SetAs Default | [ oK ] | Cancel |

Viéc quan sat va nhan xét ki vé hai hop thoai nay 1a budc dau gitp HS lam
quen voi cach sir dung hop thoai cua cac phﬁn mém chay trén Windows noi
chung, vi vady GV nén danh cho HS thoi gian thich dang.

HS vbn ham thich tim hiéu, thir cac churc nang mai (co thé chua duoc hoc).
GV nén khuyén khich y thich ndy cta cac em, chi luu y 12 vin phai dam bao yéu

cau chuan cho tat ca HS trong 16p.
Hwéng dan tra 1&i cau héi va bai tap
2. Hai cach dinh dang bai tho Tre xanh khac nhau & cac diém sau:

Cdch dinh dang thir nhdt: Tén bai tho can thang 18 trai, cac cau tho cin giira
hai 18.
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Cach dinh dang thir hai: Tén bai tho va ba cau tho dau can gitra hai 1&. Hai
cdu sau chit con lai thut 1& trdi bang nhau, hai cdu tam chir ciing thut 1& trai
bang nhau.

3. Dé dinh dang cung luc nhiéu doan van can chon cac doan van d6. Nhin gilr
phim Ctrl trong khi kéo tha chudt dé chon cac doan van khong lién tiép nhau.

4. Lénh co6 tac dung doi voi toan bo doan van ban.

Hwéng dan goi y tim hiéu mé rong

1. Nhap $6 am trong cac 0 Left va/hodc Right trong muc Indentation trén hop thoai
Paragraph.

2. Pé Word dan trang khong c6 dong cut va dong “md cdi” can chon tuy chon
Widow/Orphan control. Dé tiéu dé muc khong dimg cudi trang, khi noi dung cta
muc bi ngét sang trang sau can chon tuy chon Keep with next.

Paragraph @

Indents and Spacing | Line and Page Breaks

Pagination
| Widew Orphan control
Keep with next
Keep lines together
Page break before

O

= s

E=Y Bii thic hanh 7
EM TAP TRINH BAY VAN BAN

A - Muc dich, yéu cau
= Luyén tap cac ki nang tao van ban mdi, gd ndi dung van ban va luu van ban.
= Luyén tap céac ki ndng dinh dang ki tu, dinh dang doan van.

B - N6i dung

Phan a) khong yéu cau HS go ndi dung cho van ban ma chi yéu cau m¢ mat
van ban di c6 trén may tinh va thuc hién cac dinh dang theo mau cho trudc. Do

vdy, yéu cau HS phai ¢ san vin ban da gd trong bai thyc hanh trude. GV nén
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nhéc lai cach mé van ban, nhit 1a tim ding thu myc chira van ban da luu trong bai
thuc hanh trude (vi c6 1€ HS da quén). Trong truong hop c6 HS chua c¢6 van ban
d6 GV ¢o thé sao chép dé HS van co thé tién hanh dinh dang nhu yéu ciu cua
thuc hanh.

Céac yéu cau cu thé vé dinh dang di duoc liét ké trong bai thyc hanh. Tuy
nhién, khong can thiét yéu cau HS dinh dang chinh xac nhu trong SGK, chi can
thuc hién dugc cac ndi dung dinh dang nhu da ligt ké 1a dat yéu cau.

Ngoai viéc tao vin ban méi va luu van ban, phan b) c6 muc dich luyén cho
HS ca gd va trinh bay vian ban. Do vay, khong nhat thiét yéu cau HS phai gd diing
ndi dung nhu trong SGK. GV c¢6 thé chon mot doan van ban khac phu hop véi
moi truong séng va hoc tap cta hoc sinh, mién 1a HS str dung cac duoc cac chirc
nang dinh dang van ban va trinh bay dep. Ngoai ra ciing c6 thé khuyén khich HS
chon céac dé tai tu do, vi du nhu canh dep ciia qué huong, tinh ban, tinh cam gia
dinh,... Trong truong hop d6 GV khong can dé ra yéu cau cu thé, chi can dong vai
tro huéng dan, danh gia san pham ctua HS, goi y dé HS trinh bay trang vin ban.

GV can nhéc lai cho HS biét mot wu diém cua soan thao vin ban trén may
tinh 12 khong can quan tim ngay dén viéc trinh bay ma c6 thé gb ndi dung vin ban
xong roi méi dinh dang: ¢o thé tach roi viéc gb van ban va viéc dinh dang vin ban.
Diéu nay khong thé thuc hién duoc véi cac van ban duge soan theo cac cong cu
truyén thong.

BAI 18. TRINH BAY TRANG VAN BAN VA IN

A - Muc dich, yéu cau

= Biét dugc mot sd kha nang trinh bay trang vin ban ctia Word.
= Biét cach thyuc hién céc thao tic chon hudng trang va dit 18 trang.
= Biét cach xem trudc khi in va in vin ban.

B - Nhirng diém can lwu y va goi y day hoc

1. Trinh bay trang vin ban (hay thiét ké trang) 13 xac dinh cic tham s lién
quan dén trang in vin ban: kich thudc trang gidy, 1& gidy, cic tiéu dé dau trang,
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chan trang in, danh s6 trang,... Tuy nhién, SGK chi trinh bay hai tham sb cua
trang 1a kich thuéc cdc Ié va huéng gidy.

Dé HS dé hinh dung, trude hét nén bit dau bang viéc mo ta vé hudng gidy
va 18 trang. GV nén chuan bi trudc mot sé mau vin ban voi cac cach trinh bay
trang khac nhau dé HS so sanh.

Can nhin manh dé HS hiéu 1o réng, ngém dinh viéc thiét dat hudng giéy va
1é trang (cling nhu cac thudc tinh khac cta trang, nhimg thudc tinh khong nam
trong pham vi ndi dung ctua SGK) ¢6 tdc dung doi véi moi trang clia van ban (néu
van ban gém nhiéu trang). Tuy nhién, khac vdi dinh dang, khi trinh bay trang
chung ta khong can chon bat ki d6i tugng nao, vi khi trinh bay trang Word di xem
toan bo van ban nhu 12 mot thue thé théng nhét (mat ddi tuong), néu nhu van ban
khong duoc chia tach thanh cic phan (section) va cac phan duoc trinh bay khac
biét nhau. Hay so sanh véi tac dung cua dinh dang ki tu (tdc dung ddi voi cac
nhom ki tu) va cia dinh dang doan van ban (tac dung dbi voi toan bo doan vin
ban), qua d6 HS dé ghi nhS hon.

GV ciing nén luu y HS réng, cling nhu dinh dang ki tu hay dinh dang doan
van ban, viéc trinh bay trang c6 thé dwoc thuc hién mot cach doc ldp vo1 céac cong
viéc khac nhu gd ndi dung va dinh dang. Tuy nhién, nén xac dinh cic tham s
trinh bay trang van ban trudc khi gd van ban.

2. Kinh nghiém cho thay HS rat d&é nham 14n giita 1& doan vin va 1& trang.
Ngudi méi lam quen voi soan thdo vin ban thudng hinh dung 1& trang 13 bién
ngoai cing ctia moi ndi dung vin ban. Nhung khong phai vy, ta c6 thé dinh dang

dé mdt doan van c6 khoang cach 1€ 1a s6 am, nghia la doan van ban c6 thé “tho” ra

¥

= &=

bén ngoai 1& trang. Tuy nhién, tac dung cia cac nut lénh =, 5 (tang, giam
khoang cach 1& doan vin ban) chi c6 hiéu luc bén trong pham vi 1& trang. Néu co
thé, GV nén cho vi dy minh hoa dé HS dé hinh dung.

3. Noi dung trinh bay trang khéng duogc yéu cau trong cac bai thuc hanh. Tai
cac trudng HS c6 thé st dung nhiéu gio may tinh, GV nén chii dong thiét ké mot
s0 bai thuc hanh don gian dé HS luyén tap cac ki ning trinh bay trang, & nhimng
noi khong c6 diéu kién thi chi tap trung gidi thidu nhu ndi dung bai 1 di dap ung

yéu cau.
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4. Trong muyc in van ban, SGK chi han ché gidi thi€u mot cach in béng nut

Iénh Print & trén thanh cong cu. Vi in van ban trén giéy chi la mot thao tac nhay
nat 1énh don gian, nhung doi hoi may tinh phai dugc két ndi v6i may in va can cd
gidy va myc in, t6t hon 1a GV nén tap trung vao chu dé xem trude khi in. Sy can
thiét phai xem trudc khi in 13 can kiém tra (xem) trude khi in, xem bd tri trang da
hop 1i chua, ngit trang c6 chudn khong, ndi dung ctia cac trang duge bd tri ra sao,
nhat 12 d6i voi nhiing trang ¢6 hinh anh minh hoa. Pay 1a lac dé c¢6 thé chic chin
rang vin ban in ra tuan thii cic quy dinh vé tinh khoa hoc va tham mi.

Vi du khi soan thao vin ban ngudi ta rat tranh nhimg trang in c6 nhing

khiém khuyét sau day:
Déng “ent”: Phin cudi
doan van dirng ddu trang Bang bichiara hat trang
WHO 22 tigh hanh  hém i 3 Birc 24%
nghign ciiu khoa hoo vé rodu wa | oty cén 4 gidi ré. 4 | Halia 0%
22 hai nfdm 18i =& dua ra bao ve Cac nudc thanh wign WHO ngé

g — By cing chinh & mdi nguy oo SE TR
cach thile gidm tac hai cla do o céng lo ngai wé fhh hinh udhg rudu
rugu. Hon hai mudi ném fuss, | 9200 BN & nhing nudc dang | on ST e che chen tiy

e . phat trign. Ba Catherine Le | . 3
I;j?:gdﬂér;% bﬁéﬁ;ﬁr&g:;: g;ﬁgs Gales-Camus, frd Iy 1hg gism Iy & mdt v g lan.

rdu. Tai cude hop thutng nign | 95C WHO wé cac bénh khdng | Bso céo cla WHO cho bigt rugu of
ciia WHO . cac nufc Bc fn da | TUWEN nhiém va sic khod 8m | e by hoai héu hét cac od quanva
khiii xuing nghi guyet vé negy | Tdn cho bt hign ray udhg | hé théng rong co thé, gay ra han 60
v AUE cAC b Tuiing 192 nue | TU9Y 1 viin 08 teén cau. bénh tat nhu benh M mach wa xd

thanh wigh WHD phé chudn vao gan.
T Nede TF i
ngay be mac (hdm 24/05). : e e Gii phép hanchs
Khat Ban bao ddng xu hudng o Phap 1949
Déng “mé edi”: Cau dau mt Chi minh tigu d& (khéng cé
doan vin dai dkng cudl trang ng1 dung) drng cudi trang

Néu phat hién ra nhiing khiém khuyét nhu trén trong khi xem trude khi in
trén man hinh, ngudi soan thao ¢ thé chinh sira lai van ban ma khong can ling
phi thoi gian va gidy myc.

Trong cac phién ban trude Office 2007 vi¢c xem van ban trudce khi in va in
van ban dugc thuc hién trong hai ctra s6 khac nhau (xem trudc van ban bé’mg 1énh

Print Preview) vGi cac phién ban trudc tir Office 2007 trd di ta ¢ thé xem trudce khi
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in va in v&i cung mét 1€nh — 1énh Print trén dai 1énh File va I¢énh Print Preview
khong con nita. Khi st dung 1énh Print vin ban dugc hién thi toan trang & ngin
bén phai. Gido vién nén luu ¥ hoc sinh kéo tha con tro trén thanh trugt & goc phai,
phia dudi cira s6 dé phong to — thu nhé vian ban khi can thiét.

DPé HS c6 thé sir dung dugc tinh ning ndy, GV nén kiém tra chic chin rang
it nhat c6 mot trinh diéu khién may in da duoc cai dit trén may tinh. Khi d6, ngay
ca trong trudng hop may tinh khong két nbi voi may in thi van xem trudc dugc
van ban trén man hinh may tinh, do ddy chi 1a mét trong nhitng cach hién thi vin
ban, khong lién quan gi dén mdy in.

GV ciing nén biét rang khong can co6 mdy in ciing co thé cai dat duoc trinh
diéu khién may in. Chi cin m& Control Panel va chon Devices and Printers, sau do
nhay chon Add a Printer. Trén cac hop thoai timg budc hién ra sau do, chi can chon
mdt trinh diéu khién tuy y co trong cac trinh diéu khién cia Windows. May tinh
s€ tu hoan thanh céac giai doan cai dat tiép theo. Trong trudong hop can cai dat trinh
diéu khién may in, tot nhat hiy lién hé voi ngudi quan 1i phong may tinh dé duoc
ho tro.

Hwéng dan tra 1&i cau héi va bai tap

1. Nén trinh bay nhiing van ban cé ndi dung nghi€ém tic theo trang dung, vi du
nhu don tir, ban tong két, bién ban cudc hop, quyét dinh,... Bai bdo tudng,
trang quang cdo hodc ndi dung duoc trinh bay theo bang gdm nhiéu cot
thudng dugc trinh bay theo hudng trang nim ngang.

4. Nhay chudt trén miii tén = bén phdi nut 1€nh Orientation trong nhdm Page Setup
trén dai 1énh Page Setup va chon Portrait (Pung) dé dat lai trang theo chiéu
ding.

BAI 19. THEM HINH ANH PE MINH HOA

A - Muc dich, yéu cau

= Biét tic dung minh hoa ciia hinh anh trong vin bén.
® Thuc hién dugc cac thao tac chén hinh anh vao van ban va chinh sira kich
thudce, vi tri cua hinh anh trén trang van ban mét cach hop 1.
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B - Nhirng diém can lwu y va goii y day hoc

1. P& minh hoa uu diém cua viéc st dung hinh 4nh minh hoa cho ndi dung
van ban (d6i khi hinh anh minh hoa khong thé thiéu), GV nén chuan bj trudc mot
van ban da duoc chén hinh anh. HS con nho tudi c6 xu hudng rét thich nhimng
hinh anh truc quan. Do d6 khi so sanh hai van ban c6 va khong c6 hinh anh minh
hoa, chin chidn HS s& chon vin ban c6 hinh anh. Tir d6 sé& ndy sinh cau hoi tu
nhién vé c4c bude dé chén hinh anh vao van ban.

2. Céc budc can thuc hién dé chén mot tép hinh anh vao van ban rat don
gian va d& hiéu. Tuy nhién can nhéc lai cho HS biét cach sir dung 1énh Picture trén
dai Iénh Insert. Tuy nhién, HS da dugc lam quen voi cach st dung cac I¢nh trén
dai Iénh Home trong cac bai hoc trude, day cling 1a dip dé HS 6n lai cach mé va
chon cac 1énh trén dai 1énh.

3. Noi dung cuia bai chi han ché & thao tac chén hinh anh tir mot tép dd hoa.
Tuy theo trinh do ctia HS, GV c6 thé gi6i thiéu thém cach chén mot phﬁn hinh anh
vao vin ban. Mé tép dd hoa (bang chuong trinh xtr 1i duogc kiéu tép dd hoa do), st
dung cong cu chon cua chuong trinh dd hoa dé chon phan van ban va thuc hién
1énh Copy, cubi cung trd lai van ban va nhdy nut I¢nh Paste . Nén luu v hoc sinh
rﬁng cac tép dd hoa phé bién thuong c6 dudi: .bmp, .jpeg, .gif, png,...

4. Thao tac thay doi vi tri, kich thudc cac thao tac xur 1i hinh anh da chén
vao van ban khéa don gian, chi 1a thao tac kéo tha chuot. Pé thu nho (cling nhu
tang) kich thudc cua hinh anh, chi can chon hinh anh va kéo thd mét trong bon
g6c cua hinh anh. Chi can luu ¥ hoc sinh vé dang mili tén cta con trd chudt: @,
=, ", " khi dua con trd chudt Ién cac nat nho trén canh va goc hinh anh, khi
nao thi tdng, gidm mot kich thudc ctia hinh anh va khi nao phong to hoac thu nho
hinh anh nhung van giit nguyén ti 1¢ giita hai canh.

5. So v6i thao tac thay d6i vi tri, kich thudc ctia hinh anh trén trang van ban
thi thao tac thay ddi cach b tri cia hinh anh trén trang van ban phtc tap hon
nhiéu. Noi dung yéu cau trong SGK chi tap trung vao hai cach bé tri ctia hinh anh
trén trang van ban: trén dong vin ban (In line with Text) va hinh chit nhat trén nén

vin ban (Square). D6i véi HS THCS, GV chua nén phat trién rong dé tai ndy sang
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cac cach bb tri khac, vi ching rat it khi duoc st dung trong thyc té, ma nén danh
thoi gian cho céc ndi dung khac.

Nén luvu y HS rang, véi cach bb tri trén dong vin ban (In line with text), hinh
anh dugc xem nhu 1a mét ki tu dac bi€t. Do do hinh anh ciing c6 céc thudc tinh co
ban cua ki ty nhu d6 cao va chiéu rong va trong truong hop hinh anh 16n thi dong
van ban chira né s& bi kéo dan ra. Tuy nhién, khong thé thyc hién cic thao tac
dinh dang ki tu v6i loai ki tu dac biét nay.

Vi cach bo tri trén nén vin ban, gido vién nén tap trung giai thich rd thong
qua cac vi du cu thé 1a thuc chat cac hinh anh nim trén mot 16p khac (mdi hinh
anh nam trén mot 16p, tir dudi én trén theo thur ty dugce chén vao van ban. Tuy lép
van ban 1a 16p dudi cing, nhung c6 thé chuyén 16p chira hinh anh xudng dudi 16p
nén chtra van ban hay 1én trén 16p chtra hinh anh khac. Tuy nhién trong gid thuc
hanh, GV ¢6 thé khuyén khich HS thuc hién cac lya chon khac nhau dé gay thém
htng thu cho HS.

Lén 16p trén hoc sinh s& dugc lam quen v6i phan mém trinh chiéu va duoc
biét cach thic chén hinh anh vao trang chiéu ciing nhu céc thao tac xt li hinh anh
da duoc chén vao trang chiéu. Thyc chat cic thao tic nay 1a nhu nhau, khong phu
thudc ddi twong dugc chén vao 1a trang vin ban hay trang chiéu. Vi vay néu hoc
sinh c6 du thoi gian thuc hanh ndi dung nay, 1én cac 16p trén hoc sinh s€ c6 kha

nang ty tim hiéu, kham pha kién thirc va ki ning trén co sé nhitng gi da biét.
Hwéng dan tra 1&i cau héi va bai tap

2. Day la cac bai tap dudi dang hoat dong, HS tu thuc hién, tu kham phé va két
luan. Nén dé lai cau nay vao bai thuc hanh tiép theo néu khi hoc bai nay HS
khong thé sir dung may tinh.

Hwéng dan goi y tim hiéu mé rong

1. Nhay chon hinh anh va sur dung cac 1énh sau trén dai 1¢énh ngt cdnh Format:
= Vién khung cho hinh anh: Picture Border va chon kiéu vién khung tuy ¥.
= Thay doi do sang tdi va do twong phan cua hinh anh: Corrections va nhay
chon Correction Options dé mo hop thoai Format Shape. Kéo tha con truot
trén cac thanh trugt & cac muc Brightness va Contrast.
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2. Su dung céc 1¢nh Copy va Paste chiing ta | ™m=fe =

khong chi c6 thé chén mot tép hinh anh | e | Semo

ma con co thé chén mot phan cia hinh | .-." - u =
anh vao trang van ban. Cac két qua va e B,igmssandc:nst

cach thirc xr 1i hinh anh dugc chén vao orm hmu S
trang van ban 1a nhu nhau. parcon] | orim: O

Picture Color

3. Luu ¥ rang khi nhdy 1énh ClipArt, khac | »===

Crop

voi cac phién ban trudc, ngan ClipArt | rees=
7 7 Alt Text
dugc mo ra ¢ bén phai. Hay chdc chan

rang trong & Results should be co lya
chon All media types (néu khong thi nhay
chudt vao miii tén bén phai 6 dé chon) va nhiy Go dé hién thi bo suu tap
ClipArt.

)
Bai thuc hanh 8
EM “VIET” BAO TUONG

A - Muc dich, yéu cau
= Reén luyén céc ki ndng g0 ndi dung van ban, bién tap, dinh dang va trinh bay
van ban.
» Thuyc hanh chén hinh anh ttr mét t&p co san vao van ban.
B - Néi dung
Bai thuc hanh nay c6 hai myc tiéu: vira luyén tp vé tao vin ban, bién tap va
dinh dang va trinh bay van ban, vira thuc hanh cac thao tdc chén (va xir li) hinh
anh vao van ban.
Phan a) yéu cau HS gb ndi dung vin ban nhu miu trong SGK va chén thém
hinh anh. C6 thé hinh dung ring kho c6 thé c6 san tép hinh anh nhu minh hoa
trong sach. Do vy GV cin thay d6i noi dung van ban va chuan bi hinh anh phu

hop véi ndi dung d6. Viéc chon ndi dung va hinh anh nao khong quan trong, chi
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can HS thuc hién duge cac ndi dung thyc hanh da dé ra trong bai. Trén gio thuc
hanh yéu cau HS sao chép tép hinh anh vé may cua minh trudc khi thuc hanh.

Phan b) 1a bai thyc hanh voi ndi dung tu chon. GV ¢6 thé goi y cac dé tai
phu hop v6i moi trudong séng cua HS, vi du nhu canh dep ¢ dia phuong, ngdi
truong ctia em,... V& hinh anh khéng can yéu cau hinh anh thuc, chi can minh hoa
duoc ndi dung. Tai cac truong co két ndi Internet, GV ¢6 thé huéng dan HS truy
cap Internet dé tai anh vé may tinh.

Nén khuyén khich HS thuc hién bai thuc hanh nay theo nhom, c6 thé c6 sy
phén cong cong viéc trong nhom: gb van ban, dinh dang, tim kiém anh phu hop,...

BAI 20. TRINH BAY CO PONG BANG BANG

A - Muc dich, yéu cau

= Biét dugc khi nao thi thong tin nén té chirc dudi dang bang.
* Tao dugc bang don gian va thyc hi¢n dugc mét s6 thao tac co ban nhit véi
bang.
B - Nhirng diém can lwu y va goii y day hoc

1. GV nén bat ddu bang viéc minh hoa ich loi ctia viéc trinh bay thong tin
dudi dang bang. Trong SGK ¢ néu hai vu diém chinh. GV nén nhan manh dén
wu diém tht hai: d& so sanh. Pé minh hoa, GV c6 thé chuén bi sin van ban voi
cac ndi dung can so sanh nam & cac vi tri khong lién ké nhau. Khi d6 tac dung so
sédnh cua bang s€ duoc thé hién rd hon.

2. Trinh bay thong tin dudi dang bang 1a cong viéc khong dé ngay ca dbi voi
nhiing nguoi da quen véi soan thao van ban trén may tinh. Do vay SGK chi han
ché ¢ noi dung tao bang don gian, thuc hién cac thao tac don gian trén bang nhu
chinh stra chiéu rong cua cac cot, d§ cao cua cac hang, thém va xod bdt hang hay
cot. Ké dudng bién, tao mau nén hay tinh toan va sip xép trén bang khong phai 1a
ndi dung cua bai nay.

3. Tuy khong giai thich chi tiét trong SGK, nhung GV nén nhan manh dén

kha nang lam viéc véi ndi dung van ban trong céc 0 cuia bang, nghia 1a Word xem
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mot 0 cia bang nhu mot trang van ban ddc 1ap, ching ta co thé thyuc hién moi thao
tac bién tap va dinh dang van ban (trtr cac thao tac trinh bay trang).

4. V6i céc thao tdc chén thém, xod bdt hang va cdt, SGK chi han ché &
nhiing thao tic don gian nhat. V& ban chat, cac thao tac chén thém, xoa bt ¢6 lién
quan dén moi thanh phan cua bang nhu 6, hang, cot va toan bo bang va nhu thé
yéu cau trude hét thao tac chon cac thanh phan d6. Tuy nhién HS méi bat dau lam
quen v&i phin mém soan thao chua can biét dén cac thao tac d6 va SGK chi gidi
thi¢u thao tac nhay chuot dé dat con trd soan thao vao mot 6 trén hang hay cdt
thich hop. Néu can thiét GV c6 thé gi6i thiéu thém rang ngoai cach kéo tha chudt
dé chon ta con c6 thé chon cac ddi tuong can thiét bang cac thao tac sau day:

=  Chon mot 6: Pua con tro chudt vao sat canh trai ctia 0, khi con tro chudt
c6 dang & thi nhdy chugt;

=  Chon mot hang: Pua con tro chuot dén bén ngoai canh trdi cua 6 dau
hang, khi con tré chudt c6 dang # thi nhay chuot;

»  Chon mét cot: Pua con trd chudt 1én dau cot, khi con tro chudt cd dang 4
thi nhay chugt;

= Chon toan bd bang: Kéo thd chudt tir 6 dau tién dén 6 cudi cung hoic
nhay chudt ¢ bi€u tuong ! tai goc trén, bén trai bang.

Riéng d6i véi thao tac thém hang cho mot bang, khi gidi thiéu cach thyc
hién nhu trinh bay trong SGK, GV can luu v HS nhan biét con tro soan thao khi
di chuyén no ra bén ngoai cot cudi cung. Kinh nghiém cho thay, t6t nhit nén
dung cac phim miii tén trén ban phim dé di chuyén con trd soan thao dén vi tri
d6: dit con trd soan thao ¢ 6 cudi cing cta hang va nhan phim mili tén dé dat vi
tri mong mudn.

Riéng dbi véi thao tac thém hang cho mot bang, ngoai cach thyc hién nhu
trinh bay trong SGK con ¢6 mét cach khac 1a nhan phim Tab dé chén thém hang.
Tuy nhién, mot cach ngém dinh phim Tab dugc sir dung dé di chuyén con tré soan
thao tir mot 6 sang 0 tiép theo nén cach nay chi sir dung duoc khi con tro soan
thao di & hang cudi cung, 6 bén phai nhat. Mot cach khac don gian hon dé chén
mdt hang vao dudi mot hang cta bang (khong nhat thiét 1a hang cudi cing) 1a dua

con tré chudt ra bén phai, ngoai 6 cudi cung cia hang (dat con trd soan thdo & 6
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cubi cing ctia hang va nhan phim —) roi nhan phim Enter. Khi gidi thiéu cach
thuc hién nay, GV can luu y HS nhan biét con tro soan thao khi di chuyén no ra
bén ngoai cot cudi cung. Kinh nghiém cho thay, tét nhat nén dung cac phim miii
tén trén ban phim dé di chuyén con tré soan thao dén vi tri d6: dit con tré soan
thao & 6 trong cdt cudi cing va nhan phim miii tén cho dén khi dat vi tri mong
mubn. Gigo vién c6 thé gidi thi€u céac thao tac thyc hién nhanh nay cho hoc sinh,
nhung day khong phai 1a yéu cau bat budc.

HS s€ dugc thyc hanh cac ndi dung véi bang trong bai thuc hanh sau va

trong bai thuc hanh tong hop.
Hwéng dan tra 1&i cau héi va bai tap

1. Vi du nhu thoi khod biéu, bang diém, danh sach céc sach hay,...

4. Do cao cia hang khong thé thap hon chidu cao cta ki ty 16n nhit trong 6
(khong ké khoang cach trén va dudi cac doan van ban).

Hwéng dan goi y tim hiéu mé rong

1. Vi du nhu thoi khoa biéu, bang diém, danh sach cac sach hay,...

2. Can chon ca bang truéc khi chon 1énh dinh dang =. DAy la cau hoi mé rong
kién thuc cho HS. HS c6 thé thuc hién thao tic néu trong cau hoi va tra 1o
“Khong”. GV c¢6 thé giai thich 1énh Table — Table Properties d¢ HS biét cach
cin chinh hang va c6 thé mo rong thém kién thirc cho HS bang cach cho biét
cac niit 1énh d6 co thé can chinh toan bang néu trudc d6 ta chon ca bang.

3. Hoc sinh ty tim hiéu theo goi ¥ trong SGK.
_”"’" P
== Bii thic hanh 9
DANH BA RIENG CUA EM
A - Muc dich, yéu cau

= Thyc hanh tao bang, soan thao va bién tap ndi dung trong cac 6 cua bang.
= Van dung céc ki ning dinh dang dé trinh bay noi dung trong cac 6 ctia bang.
= Thay doi do rong cac cot va do cao cac hang ctia bang mdt cach thich hop.
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B - N6i dung

bay la bai thuc hanh tao bang, nhap ndi dung cho cac 6 ctia bang va chen
thém hang cho bang.

1. Trudc hét, GV can huéng dan HS quan sat ki mau cac bang da cho trong
bai thuc hanh (cac bang gdm 4 cot va mot sd hang chua xac dinh, ¢ thé can phai
thém hang tuy theo yéu cau vé ndi dung s& gd vao bang). Viéc quan sat ki va xac
dinh ding yéu cau trude khi thue hién mot cong viéc 1a mot giai doan quan trong
va la tac phong 1am viéc chuyén nghiép. Cu thé hon, trong trudng hop nay sau khi
xac dinh, HS s& chon 4 cot ngay tir diu dé sau d6 khong phai thuc hién thao tac
chén thém cot (von 1 thao tac kho hon). Sau nay HS con phai lam quen va hoc vé
giai doan nay (ma ta van goi la giai doan phan tich va thiét ké).

2. Cac yéu cau vé bang trong bai thuc hanh mot phan c6 tinh chat minh hoa.
Tuy theo trinh d§ cua HS GV c¢6 thé yéu cau HS tao cac bang it hoac nhiéu cot
hon véi céc ndi dung dién thich hop. Yéu cau tdi thiéu cua bai thuc hanh 1a HS
thuc hi¢n dugc cac thao tac tao bang, cheén thém hang, gd ndi dung vao cac 6
trong bang va dinh dang van ban trong céac 6 do.

N

=Y Bai thwe hanh tong hop
DU LICH BA MIEN

A - Muc dich, yéu cau
* Thuc hanh cac ki nang bién tip, dinh dang van ban.
= Chen hinh anh vao van ban, tao va chinh stra bang.
B - Néi dung
Bai thyc hanh nay yéu ciu HS van dung kién thic téng hop trong toan
chuong, boi vy HS can dugc chuan bi tot dé c6 thé hoan thanh.

1. Trudc hét GV hudng dan HS quan sat vin ban mau di cho trong SGK,
néu nhéan xét vé ndi dung ctia van ban va cach trinh bay cac doan van ban. HS can

liét ké duoc:
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Vin ban gdm mdt tiéu dé, bén doan vin ban ndi dung, trudc mdi doan vin
c6 tiéu dé riéng.

Tiéu dé cua vin ban, tiéu dé riéng ciia cac doan vin ban va cac doan vin
ban ndi dung dugc trinh bay véi nhitng phong chir khac nhau.

Tiéu dé cua vin ban duogc cin giira.

Céc doan vian ban ndi dung duge cin thang hai 18 va dong dau tién cia mdi
doan vin ban Iui vao trong. Ki ty dau tién c6 phong chit khac véi ¢& chir
16n hon.

Hai tiéu d riéng cua cac doan vin ban dau va cudi can thang trai, tiéu dé
riéng ctia doan van ban gitra can thang phai.

Trén vin ban c6 ba hinh anh minh hoa, hai hinh sat 1& phai, hinh giita sat 1&
trai.

Cuoi van ban la mot bang gom ba cot voi ti€u d€ bang & trén.

Sau khi di “phan tich” va liét ké nhu trén, HS s& dé dang thuc hién bai thuc

hanh hon.

Muc tiéu cta bai thyc hanh 1a HS tao dwoc vin ban cang giéng miu cang

2. V& noi dung, GV nén yéu cau HS sir dung noi dung vin ban da cho trong

mau. Tuy nhién ciing c6 thé lua chon noi dung khac mot cach linh hoat.

3. GV ¢6 thé suu tAm cac hinh anh pht hop luu sin trén mdy tinh dé HS st

dung (khong nhat thiét phai 1 cac hinh anh nhu trong SGK).

4. Co thé hudng dan HS thuc hién bai thuc hanh theo thi tu sau day:

* GO ndi dung van ban (trr ndi dung trong bang).

* Dinh dang céc doan van ban theo mau.

= G tiéu dé ctia bang va tao bang gdm ba cot (v6i sb hang khong cb dinh).

* (G0 ndi dung cho bang va dinh dang tiéu dé bang, dinh dang ndi dung
van ban trong cac 6 cua bang.

» Chen ba t€p hinh anh, chinh stra vi tri ctia hinh anh trén trang (chon bd
tri Square).

Qua bai thyc hanh nay GV c6 thé danh gia duoc kién thic di tiép thu va ki

nang cua HS.
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