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BAI 9a — TAO PAU TRANG, CHAN TRANG CHO VAN BAN
Tin hoc Lép 8
Thoi gian thuc hién: 2 tiét

=

MUC TIEU
. Vé kién thirc:
Thuc hién duoc cac thao tac: danh sb trang, thém dau trang va chén trang.

[y

— Tao dugc san pham la van ban c6 tinh thAm mi phuc vu nhu cau thuc té.

N

. Vé nang luc:

C6 y thuc va biét cach khai thac méi truong sd, biét to chirc va luu trix dit licu;
bude dau tao ra dugc san phém s6 phuc vu cudc séng nho khai thac phﬁn mém
ung dung (NLa).

. Pham chit:
Cham chi, c6 tinh than tu hoc, nhiét tinh tham gia cong viéc chung.

II. THIET BI DAY HQC VA HQC LIEU

— GV: Hinh anh mot s6 trang van ban c6 sir dung dau trang, chan trang, sb trang.

w

Tép van ban CLBTinhoc.docx. Mot s6 cudn sach, truyén,... c6 danh s6 trang.

— HS: Tép van ban CLBTinhoc.docx tu tao.

III. Tién trinh day hoc

1. Hoat dong khéi dong: (5 phut)

a) Muc tiéu: HS phat hién ra trong vin ban, ngoai phan vin ban chinh con c6 thém

cac phan khac, tir 46 HS mudn tim hiéu vé cac phan vin ban nay. Ngoai ra, Hinh

9a.1 va Hinh 9a.2 con cung cap cho HS cai nhin tong quét vé cac trang vin ban.

b) Noi dung:

HS quan sat Hinh 9a.1 va Hinh 9a.2 dé phat hién ra thanh phan khéc trong van ban,

yéu cau HS tac dung cua chung 1a gi? GV tong hop ¥ kién cta HS va dan dat HS

dén noi dung cta tiét hoc.

¢) San pham: Cau tra 11 ciia HS

d) Tt 6 chire thuc hién

— Chuyén giao nhiém vu: Yéu ciu HS quan sat Hinh 9a.1, Hinh 9a.2 va tim ra
nhitg khac nhau trong hai trang van ban. Trong cac cudn sach, truyén em da
doc co cac thanh phan vin ban d6 khong? Tac dung cta chung 1a gi?

—  Thuc hién nhiém vu: HS thao luan nhom dua ra cau tra 101

— B4o c4o, thao luan: GV mot sb hoc sinh dua ra y kién. GV phan tich va téng
hop céc y kién ciia HS

— K&t luan, nhan dinh: Noi dung cua bai hoc.
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Hoat dong 1: Pau trang va chan trang (20 phut)
a) Muc tiéu:
— HS biét dugc trong vin ban, ngoai phan vin ban chinh con cé phan dau trang va
chan trang.
— Phan dau trang va chén trang thudng cung cdp cac thong tin ngin gon vé vin
ban.
b) Noi dung: HS quan sat trang vin ban Hinh 9a.2, mét s6 tép vin ban ¢ chia
dau trang va chan trang. Yéu cau hoc sinh tra 101 cac cau hoi tir d6 rat ra vi tri,
dic diém, tic dung cta dau trang va chan trang vao phiéu bai tap
¢) San pham: Phiéu bai tap cua hoc sinh.
d) T6 chirc thuc hién:
— Chuyén giao nhiém vy:
+ HS duoc ngdi theo nhoém da duoc phan cong.
+ Quan sat hinh 9a.2 va cac tép van ban co6 chira dau trang va chan trang
ma GV da chuan bi va tra 16i cac cau héi sau:

o Vi tri ctia dau trang va chan trang?

o Dau trang va chan trang chta nhiing gi?

o Déu trang va chan trang c6 xuat hién ¢ tat ca cac trang trong tép
van ban hay khong?

o Hinh 9a.2, phan van ban mau cam & dau trang va chan trang cho
em biét didu gi? Tac dung ctia dau trang va chan trang?

o HS suu tim cac tép van ban hoac cac cudn sach, cudn truyén co
chtra dau trang va chan trang. Néu tac dung cu thé cua dau trang
va chén trang trong mdi vi du.

o Sau khi chén dau trang va chan trang, mudn xoa bo thi lam thé
nao?

+ HS lam bai tdp phan hoat dong cing cd kién thuc.
—  Thuc hién nhiém vu: Cac nhom thdo luan va tra 161 cau héi, thyc hién theo yéu
cau
— Bdo cdo, théo ludn: HS trinh bay két qua ctia nhom.
—  Két lugn va nhdn dinh: GV nhan manh kién thirc cho HS
9;} Dau trang va chan trang la phan riéng Piét v&i van ban chinh; thwéng chira théng
tin ngan gon; dwoc tw dong thém vao tat ca cac trang trong van ban.
GV nhan manh ndi dung dit trong phan du trang va chan trang mic du can
thiét nhung ciing khong nén lam dung. Noi dung trong phan dau trang va chan
trang nén chon loc, c6 dong va thyc su can thiét.
2. Hoat dong 2: Panh so trang (20 phut)
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a) Muc tiéu: ) .
— HS nhé lai cac cudn sach, tai liéu, truyén ma minh da ting doc déu dugc danh
sO trang.
— HS biét dugc sb trang trong cac cudn sach, truyén cé thé duoc dit ¢ nhiéu vi tri.
— HS biét duoc quy dinh danh sé trang theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé cong
tac van thu.
b) Ngi dung: GV cho HS quan sat nhitng tép van ban miu ¢ trén va yéu cau hoc
sinh déanh sd trang & vi tri nao? Quy dinh danh sb trang theo Nghi dinh
30/2020/ND-CP vé cong tac vin thu.
¢) San pham: Noi dung tra 101 cac cau hoi.
d) T6 chirc thuc hién:
—  Chuyén giao nhiém vu:
+ HS ngdi theo nhém duoc phan cong. Thyc hién quan sat cac tép vin ban
mau cia GV va béng su hiéu biét ctia minh, HS tra 101 cac ciu hdi sau:
o Néu céc vi tri cia sb trang trong tép vin ban.
o Téc dung cua viéc danh sd trang trong vin ban.
o Em hiy tim hiéu Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé cong tic vin thu
¢6 yéu cau nhu thé ndo vé danh so trang trong vin ban?
+ HS lam bai tdp phan hoat dong cing cb kién thuc.
—  Thuyec hién nhiém vu: Cac nhém thuc hién theo yéu cau
— Bdo cao, thdao lugn: GV goi dai dién mot s6 nhom 1én tra 101, cac nhoém khac
nhan xét va bo sung.
—  Két ludn va nhdn dinh: SO trang trong vin ban duoc danh ty dong va dit ¢
dau trang va chén trang.
+ BO6 sung kién thirc cho HS vé Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé cong tac vin
thu ¢6 yéu cau vé danh s trang trong vin ban:
S6 trang van ban dugc dit canh giita theo chiéu ngang trong phan 1¢ trén
ctia van ban, duoc danh tir s 1, béng chit sb A—rép, c& chir 13 dén 14,
kiéu chir dimg va khong hién thi sd trang thir nhat

3. Hoat dong 3: Thue hanh — Panh s6 trang, thém diu trang va chan trang
(30 phut)
a) Muc tiéu: HS thyuc hién thao tac thém dau trang, chan trang va danh sé trang
theo Nghi dinh 30.
b) Ngi dung: GV chia nhom HS (2-3HS/nhém), Yéu cau HS bd sung thém noi
dung cua tép vin ban — it nhat 1a 3 trang (Noi dung nay HS da yéu cau chuédn bi ¢
nha). HS thuc hién cac theo cic budc hudng dan SGK va yéu cau danh sb trang
theo Nghi dinh 30
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d) T6 churc thuc hién:
—  Chuyén giao nhiém vu:
+ HS ngéi theo nhom dé thuc hanh trén may tinh, thuc hién theo huéng dan
SGK dé hoan thanh nhié¢m vy:
o Mé tép CLBTinhoc.docx dé thuc hién thém dau trang, chan trang
va dénh s trang
o GV yéu cau HS nhic lai quy dinh vé danh s trang theo Nghi Dinh
30: S trang van ban dugc dit canh giira theo chiéu ngang trong
phﬁn 1é trén cta van ban, dugce danh tir s 1, béng chit b A-rép, coO
chir 13 dén 14, kiéu chir ding va khong hién thi s6 trang thir nhat
+ HS thyc hanh theo nhom, GV huéng dan va quan sat cac thao tac thuc
hién cua cac nhom.
—  Thuc hién nhiém vu: Cac nhém thyc hién theo yéu cau
— Bdo cdo, thdo lugn: Cac nhom béo cdo két qua sau khi thuc hién thao tac va
tién hanh d4nh gia dya trén tiéu chi danh gia.
— Két lugn va nhén dinh:
o GV nhin manh lai thao tic thém dau trang, chan trang va danh s6
trang.
o Thao tac danh so trang, khong hién thi s6 trang thir nhat:

8a-Tao dau trang, chan trang cho van ban v £ Search Trinh Thi Ngoc ﬂy
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HS nhan chon muc Differenf First Page
4. Hoat dong 4: Luyén tap va van dung ( 15 phit)
a) Muc tiéu:
— Huéng dan HS lam bai tap luyén tap va van dung, giup HS ghi nhd ndi dung
bai hoc thuc hién thao tac thém dau trang, chan trang va danh $6 trang
b) Noi dung: Hs 1am bai tap luyén tap va van dung trong SGK T45
¢) San pham: Bai lam cua hs
d) 76 chirc thuc hién:
— Chuyén giao nhiém vu: Chia hoat dong nhoém 2-3HS/nhém
+ Thuec hién cc yéu cau phan Luyén tap
+ Lam bai tp phan van dung.
—  Thuc hién nhiém vu: HS thao luan va tra 101 cau héi phﬁn luyén tap va van dung
— Baéo cdo, thdo luan: HS tra 101 cau hoi. Cac nhom khac nhan xét, danh gia va bo
sung
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— Két luan, nhan dinh: GV danh gia két qua cua HS va dua ra két ludn. Nhan
manh thao tac tao thém dau trang, chan trang va danh sd trang
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