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Tuần 21 :
CĂN LỀ

THỰC HÀNH: CĂN LỀ

I. Mục tiêu :
- Giúp các em được làm quen với chương trình soạn thảo văn bản Word.

- Giúp các em biết cách gõ chữ Việt, biết cách căn lề cho đoạn văn trong rình soạn thảo Word.

II. Chuẩn bị:
 Sử dụng chương trình phần mềm Microsoft Word, phòng máy.

III. Các hoạt động dạy học

1.ổn định : sĩ số       4a           4b         4c         5a           5b            5c

2.Kiểm tra bài cũ

3. Bài mới
	Hoạt động của GV
	Hoạt động của HS

	Dế mèn

Bởi tôi ăn uống điều độ, làm việc có chừng mực nên tôi chóng lớn lắm.Chẳng bao lâu tôi đã chở thành một tràng thanh niên cường tráng.Đôi càng to mẫm bóng
Dế mèn

Bởi tôi ăn uống điều độ, làm việc có chừng mực nên tôi chóng lớn lắm.Chẳng bao lâu tôi đã chở thành một tràng thanh niên cường tráng.Đôi càng to mẫm bóng
a.Căn thảng trái

b.Căn thẳng phải

Dế mèn

Bởi tôi ăn uống điều độ, làm việc có chừng mực nên tôi chóng lớn lắm.Chẳng bao lâu tôi đã chở thành một tràng thanh niên cường tráng.Đôi càng to mẫm bóng
Bởi tôi ăn uống điều độ, làm việc có chừng mực nên tôi chóng lớn lắm.Chẳng bao lâu tôi đã chở thành một tràng thanh niên cường tráng. Đôi càng to mẫm bóng

c.Căn giữa

d. Căn thẳng cả hai lề

1.Hướng dẫn

Trước khi căn lề em cần chỉ ra các đoạn văn bản nào sẽ được căn lề bằng cách nháy chuột vào đoạn văn bản đó

Các bước thực hiện

- Nháy chuột vào đoạn văn cần căn lề

- Nháy chuột lên một trong bốn nút lên trên thanh Standard

Căn thẳng trái               Căn thẳng phải

        [image: image1.emf]


                Căn                Căn thẳng 

                       giữa               cả hai lề

Ngoài ra chúng ta còn có thể sử dụng các tổ hợp phím nóng trên bàn phím

Ctrl + E : Căn giữa

Ctrl + J : Căn thẳng cả hai lề

Ctrl + R: Căn thẳng trái

Ctrl + L: Căn thẳng phải

2.Thực hành

Yêu cầu học sinh khởi động phần mềm soạn thảo Word

Làm bài thực hành T1,T2 Sgk trang 71

Yêu cầu học sinh lưu bài và tắt may
	HS theo dõi

HS nghe

Nghe quan sát -  Ghi chép bài

Hs thực hiện

Hs thực hành theo nhóm

Hs thực hiện lưu bài và tắt máy


IV.Củng cố

Nhắc lại các bước để căn lề

Về nhà học bài và xem trước bài Cỡ chữ và phông chữ

***********************************

