	TRƯỜNG THCS NGUYỄN VĂN TRỖI

TỔ TOÁN – TIN
	Giáo viên: Nguyễn Thị Huệ
Ngày soạn: 31/1/2026


BÀI 11:  ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN
Môn: Tin lớp 6

Tiết PPCT: 21, 22
Thời gian thực hiện: 2 tiết 
Năm học: 2025 -2026
I. Mục tiêu:
1. Về kiến thức:
- Nêu được các chức năng đặc trưng của phần mềm sọan thảo văn bản.
- Trình bày được tác dụng của công cụ căn lề, định dạng văn bản.
- Thực hiện được việc định dạng văn bản, trình bày trang văn bản và in.
2. Về năng lực:
2.1. Năng lực chung
Thực hiện bài học này sẽ góp phần hình thành và phát triển một số thành tố năng lực chung của học sinh như sau:
- Năng lực tự chủ và tự học: HS tự hoàn thành được các nhiệm vụ học tập chuẩn bị ở nhà và tại lớp.
- Năng lực giao tiếp và hợp tác: HS phân công được nhiệm vụ trong nhóm, biết hỗ trợ nhau, trao đổi, thảo luận, thống nhất được ý kiến trong nhóm để hoàn thành nhiệm vụ.
- Năng lực giải quyết vấn đề và sáng tạo: HS có khả năng giải quyết các tình huống mà GV đưa ra. Học sinh đưa ra được thêm các ví dụ trong cuộc sống hằng ngày.
2.2. Năng lực Tin học:
Thực hiện bài học này sẽ góp phần hình thành và phát triển một số thành tố năng lực Tin học của học sinh như sau:
Năng lực A (NLa):
- Phát triển năng lực sử dụng và quản lý các phương tiện công nghệ thông tin và truyền thông.
Năng lực C (NLc):
- Soạn thảo và định dạng văn bản bằng phần mềm soạn thảo văn bản.
Năng lực D (NLd): Sử dụng được phần mềm Micrrosoft word để soạn thảo, định dạng văn bản
Năng lực E (NLe): Hợp tác nhóm trong môi trường số
- Phát triển các năng lực số cốt lõi:
3.1.TC1a: HS biết tạo và chỉnh sửa nội dung số phục vụ thực tiễn.

3.1.TC1b: HS thể hiện bản thân qua sản phẩm số (văn bản).

5.2.TC1a: HS xác định nhu cầu học tập, sinh hoạt bằng văn bản.

5.2.TC1b: HS chọn phần mềm soạn thảo để giải quyết nhu cầu.
3. Về phẩm chất:
Thực hiện bài học này sẽ góp phần hình thành và phát triển một số thành tố phẩm chất của học sinh như sau:
- Nhân ái: Thể hiện sự cảm thông và sẵn sàng giúp đỡ bạn trong quá trình thảo luận nhóm.
- Chăm chỉ: thực hiện đầy đủ các hoạt động học tập một cách tự giác, tích cực; kiên trì và cẩn trọng trong học và tự học.        
- Trung thực: thật thà, thẳng thắn trong báo cáo kết quả hoạt động cá nhân và theo nhóm, trong đánh giá và tự đánh giá.
- Trách nhiệm: hoàn thành đầy đủ, có chất lượng các nhiệm vụ học tập của cá nhân và nhóm. Nghiêm túc khi học và làm việc trên máy tính, có ý thức sử dụng máy tính đúng mục đích, tuyệt đối thực hiện các yêu cầu, quy tắc an toàn khi thực hành trong phòng máy.
II. Thiết bị dạy học và học liệu:
1. Thiết bị dạy học:
- Phấn, bảng, máy tính, máy chiếu.
2. Học liệu:
- GV: SGK, SBT, tài liệu tham khảo
- HS: SGK, bảng nhóm, bút lông, bút dạ, phấn.
III. Tiến trình dạy học:
1. Hoạt động 1: Hoạt động khởi động:  
* GV giao nhiệm vụ học tập:
- GV chiếu nội dung tình huống trong sách giáo khoa trang 48.
Yêu cầu HS đọc và trả lời các câu hỏi sau:
+ Ba bạn nên làm cuốn sổ theo cách thủ công hay trên máy tính?
+ Ba bạn có thể thực hiện được trên máy tính không? Vì sao?
+ Nếu làm trên máy tính có lợi ích gì?
* HS thực hiện nhiệm vụ:
- HS đọc thông tin và suy nghĩ trả lời câu hỏi.
- GV quan sát HS hoạt động, hỗ trợ khi HS cần.
* Báo cáo, thảo luận:
- GV gọi HS lần lượt trả lời câu hỏi tại chỗ.
- GV HS khác nhận xét, đánh giá câu trả lời của bạn.
* Kết luận, nhận định:
- Sau khi các bạn thảo luận và đưa ra ý kiến của mình xong,GV kết luận: 
+ Ba bạn nên làm cuốn sổ trên máy tính.
+ Ba bạn có thể thực hiện được trên máy tính. Vì ở tiểu học đã được học và sử dụng nhiều phần mềm máy tính.
+ Nếu làm trên máy tính có lợi ích đó là mình có thể gửi cho moi người xem trước để góp ý, việc chỉnh sửa cũng thuận tiện. Hơn nữa có thể in ra cho mọi người và lưu trữ trong máy phòng khi cuốn sổ bị hư hỏng hay thất lạc.
    GV nhận xét đánh giá và dẫn dắt vào bài học mới:
Bài 11: Định dạng văn bản.
Hoạt động 2: Hình thành kiến thức mới 
Hoạt động 2.1: Phần mềm soạn thảo văn bản. 
a) Mục tiêu:
- HS nắm được một số chức năng cơ bản của phần mềm soạn thảo văn bản.
b) Nội dung:
- Một số chức năng cơ bản của phần mềm soạn thảo văn bản (SGK/ trang 48).
- Phiếu học tập số 1.
c) Sản phẩm:
* Sản phẩm dự kiến:
- Các phần mềm cần sử dụng để tạo ra cuốn sổ lưu niệm:
+ Phần mềm soạn thảo văn bản
+ Có thể bổ sung một số phần mềm khác theo nhu cầu công việc như phần mềm chỉnh sửa, phần mềm tạo chữ nghệ thuật,...
- Một số chức năng phần mềm cần có để hoàn thành sổ lưu niệm:
+ Soạn thảo văn bản.
+ Chèn và chỉnh sửa hình ảnh.
+ Bảng biểu.
+ Tạo chữ nghệ thuật.
d) Tổ chức thực hiện:
	Hoạt động của GV và HS
	Nội dung

	*GV giao nhiệm vụ học tập
- GV chiếu một vài trang trong cuốn sổ lưu niệm do giáo viên biên tập trước dựa trên sơ đồ tư duy về cuốn sổ lưu niệm đã trình bày ở bài trước.
GV cho HS hoạt động nhóm trả lời câu hỏi:
+ Em hãy quan sát và lựa chọn các phần mềm có thể sử dụng để tạo ra nội dung cuốn sổ lưu niệm?
+ HS đọc nội dung giới thiệu phần mềm soạn thảo văn bản (SGK – tr 48). Nêu một số chức năng phần mềm cần có để hoàn thành sổ lưu niệm?
* HS thực hiện nhiệm vụ
- HS thảo luận nhóm để trả lời câu hỏi.
- GV quan sát HS hoạt động, hỗ trợ khi HS cần.
* Báo cáo, thảo luận
- Kết thúc thảo luận, GV cho đại diện các nhóm báo cáo kết quả tại chỗ.
- GV gọi một số HS nhận xét, đánh giá bài làm của các nhóm khác.
* Kết luận, nhận định
- GV đánh giá, nhận xét từng nhóm, đưa ra kết quả chính xác, chốt kiến thức.
	1. Phần mềm soạn thảo văn bản
Phần mềm soạn thảo văn bản có thể được cài đặt trên máy tính hoặc chạy trực tuyến trên Internet,... Có nhiều loại phần mềm soạn thảo văn bản khác nhau, chúng đều có các chức năng cơ bản sau đây:
- Tạo và định dạng văn bản.
- Biên tập, chỉnh sửa nội dung.
- Lưu trữ văn bản.
- In văn bản.
- Xem lại và theo dõi sự thay đổi của tài liệu.
- Lưu trữ tài liệu trên đám mây để có thể đồng bộ và lấy tài liệu từ máy tính, điện thoại di động hay máy tính bảng.
- Làm việc cộng tác với người khác trên cùng một tài liệu mọi lúc mọi nơi.


Hoạt động 2.2: Định dạng văn bản và in .
a) Mục tiêu:
- HS hiểu được ý nghĩa của việc định dạng văn bản, thế nào là một đoạn văn bản, các cách trình bày đoạn văn bản (tăng, giảm lề của đoạn, căn chỉnh lề,…) và nắm được các thao tác định dạng và in văn bản.
b) Nội dung:
- Thực hiện được các thao tác định dạng kí tự, định dạng đoạn, trang văn bản và in văn bản. (SGK/49-50)
c) Sản phẩm:
- Hoàn thành các câu hỏi nhóm về các thao tác định dạng kí tự, định dạng đoạn, trang văn bản và in văn bản. (SGK/49-50).
d) Tổ chức thực hiện:
	Hoạt động của GV và HS
	Nội dung

	** GV giao nhiệm vụ học tập 1
- Nhắc lại nội dung đã được học về phần mềm soạn thảo ở cấp Tiểu học?
(HS: Em đã học cách tạo văn bản chứa kí tự và định dạng kí tự) .
- Để văn bản được trình bày đẹp, dễ đọc, dễ nhớ thì ngoài việc định dạng kí tự, chúng ta cần định dạng đoạn văn bản và định dạng trang văn bản.
- Việc định dạng giúp chúng ta thay đổi điều gì của văn bản?
(HS định dạng chỉ thay đổi hình thức của văn bản chứ ko thay đổi về nội dung).
- GV yêu cầu HS đọc nội dung phần a/SGK và quan sát hình vẽ 5.5/SGK
Thảo luận nhóm trả lời các câu hỏi sau:[image: image1.png](= Zalo Web X [ sichgisokhoaTinhoc6Ketne X || +

< C @ blogtailieu.com/sach-giao-khoa-tin-hoc-6-ket-no-tri-thuc-voi-cuoc-song/

TRANGCHU  THTIEUHOC CHUYEN BE GlAO AN GIAITRI GDPT 2018 TAI SGK MG SGV, SBT DANGTAI

0 O cép Tidu hoc, ching ta da hoc céch tao véin ban chira chix va dinh dang ki ty. D&
van ban dugc trinh bay dep, dé doc, dé nho thi ngoai viéc dinh dang ki t, ching ta can dinh
dang doan va dinh dang trang van ban.

a) Binh dang doan vén ban

Trong phén mém soan thao van ban, doan I4 phn van ban thuong dugc phan cach bai
dAu ngat doan. DAu ngét doan xuét hién khi ching ta nhin phim Enter. Viéc dinh dang giip
ching ta thay ddi céch trinh bay clia doan trong van ban. Vi dy: téing, gidm & clia doan, can
chinh 18, dat khodng cach gira cac dong trong doan, .. Cac 1énh dinh dang doan ndm trong
thé Home, & nhom Ignh Paragraph.

( cangiva 2 ALY P —
L adin Tangmic tut bl

 can thing b phél

= 10 YEARS ANNIVERSARY -

Knodng cach gra cdc dong
wong doan, gia ch doan

Giao dich khé
|énh siéu

/ | W EL

(camgoa
~= Tolan .
Minh va Khoa 1 hal ban au tlén 16 gép va Joecsading Cord b
‘a:o am v ngdy du dén nhan 16p & ‘vong dogn Broker c6 nhiéu giai
Knodng cach ruémg Tiéu hoc - : S ol
—H—1 thudng, cap phép rong réi
97 hai doan Ngay & cbng truomg 16 nhin thdy Khoa, Q;1c9p. PICED 0N
n tgng @bu 8én vé Knoa Ia cap kinh chn
Kna day cau by deo. Chu dy cing dang FoTT .

ngo ngac di tim 6p giéng t6. nhin 1a biét

13- s BORa

ool 6 @iz




1. Để ngắt đoạn văn bản ta thực hiện như thế nào?
2. Để định dạng đoạn văn bản em sử dụng các lệnh nằm trong dải lệnh nào? Nhóm lệnh nào?
3. Trong hình trên gồm những công cụ nào để định dạng đoạn văn bản trong hộp thoại Paragraph?
* HS thực hiện nhiệm vụ
- HS thảo luận nhóm để trả lời câu hỏi.
- GV quan sát HS hoạt động, hỗ trợ khi HS cần.
* Báo cáo, thảo luận
- Kết thúc thảo luận, GV cho đại diện các nhóm báo cáo kết quả tại chỗ.
- GV gọi đại diện HS nhận xét bài làm của các nhóm khác.
* Kết luận, nhận định
- GV đánh giá, nhận xét từng nhóm, đưa ra kết quả chính xác, chốt kiến thức trên máy chiếu và trên hình vẽ 5.5/SGK.
** GV giao nhiệm vụ học tập 2
- GV chiếu 1 trang văn bản có căn lề trên, lề dưới, lề trái, lề phải, hướng giấy không phù hợp. Yêu cầu HS quan sát và nêu nhận xét.
- GV yêu cầu HS đọc nội dung phần b/SGK
Thảo luận nhóm trả lời các câu hỏi sau:
1. Các lệnh định dạng trang văn bản nằm trong dải lệnh nào? Nhóm lệnh nào?
2. Các yêu cầu cơ bản khi trình trang văn bản bao gồm những gì?
* HS thực hiện nhiệm vụ
- HS thảo luận nhóm để trả lời câu hỏi.
- GV quan sát HS hoạt động, hỗ trợ khi HS cần.
* Báo cáo, thảo luận
- Kết thúc thảo luận, GV cho đại diện các nhóm báo cáo kết quả tại chỗ.
- GV gọi đại diện HS nhận xét bài làm của các nhóm khác.
* Kết luận, nhận định
- GV đánh giá, nhận xét từng nhóm, đưa ra kết quả chính xác, chốt kiến thức qua hình 5.6/SGK.
GV chiếu giới thiệu cho HS các bước thực hiện trên máy chiếu.
- Nháy chuột vào dải lệnh Page layout 🡪 chọn các lệnh trong nhóm lệnh Page setup
* Chọn hướng trang:
Nháy chuột vào nút mũi tên [image: image2.png]


 bên dưới lệnh Orientation:
+ Chọn Portrait : Hướng trang đứng
+ Chọn Landscape: Hướng trang nằm  ngang
* Đặt lề trang:
+ B1: Nháy chuột vào nút mũi tên [image: image3.png]


 bên dưới lệnh Margins 🡪 Customs Margins.
[image: image4.png]Home.

Insert

Page Layout

References

Mailings

Review  View  Mathype  Design  lajout  Fomat

I cotors -

Themes

Custom Margins.

Breaks -

Indent Spacing

e
Ly

EI I == e\

£ ine Numbers - et om 2 :
@i Wetemark Page Page RS E T G fEEn
U™ - Hyphenation - T olor- Borders | EXRight 0am ¢ - | R acr R wan iy e ———-
pr— 5 page psckgrouna Foragraph B e
| IS T v e S SO S A SR AR N SRR (R TS T N - N XA TN KRR A
Normal 0t vao nit mii tén —— bén dudi
To 23tcm  Botomzseam [©
Left 258 em Rgntzsien Atation:
e sorom, e PITTAIL : HUONG trang dimg
R T g - <
andscape: Huéng trang nam ngang
1 Moderte
[ fse  Rowasien NANG:
wide 4y chudt vao nit mii tén —— bén
Top 25tm  Sottomastm uo _
et sosen - montsesen - \fargins = Customs Margins.
Mirrored - x -
Top 25m  Bottom25t
Indeatem  ousiacs st
1 offce 2003 Defuit
Top 23tcm - Bottom2,54 cm
L Sieam  mam3isam

of14 | Words

919 | English (United States)





+ B2: Thay đổi các thông số trong các ô
• Top: Lề trên.
• Bottom: Lề dưới.
• Left: Lề trái.
• Right: Lề phải
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+ B3:  Nháy OK
* Lựa chọn khổ giấy:
Nháy chuột vào nút mũi tên bên cạnh size 🡪chọn khổ giấy A4
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** GV giao nhiệm vụ học tập 3
- GV yêu cầu HS đọc nội dung phần c/SGK
Và trả lời các câu hỏi sau:
Để in văn bản, em thực hiện như thế nào?
* HS thực hiện nhiệm vụ
- HS làm việc cá nhân đọc sách và trả lời câu hỏi.
- GV quan sát HS hoạt động, hỗ trợ khi HS cần.
* Báo cáo, thảo luận
- GV gọi HS trả lời tại chỗ.
- GV cho HS nhận xét câu trả lời của bạn.
* Kết luận, nhận định
- GV đánh giá, nhận xét, đưa ra kết quả chính xác, chốt kiến thức.

	2. Định dạng văn bản và in
- Định dạng văn bản:
+ Định dạng kí tự (Học ở Tiểu học)
+ Định dạng đoạn văn bản
+ Định dạng trang văn bản
+ In văn bản
a. Định dạng đoạn văn bản
- Các lệnh định dạng đoạn văn bản nằm trong thẻ Home, ở nhóm lệnh Paragraph:
+ Căn thẳng lề trái
+ Căn thẳng lề phải
+ Căn giữa
+ Căn thẳng hai lề
+ Tăng/giảm khoảng cách thụt lề trái
+ Khoảng cách giữa các dòng trong đoạn, giữa các đoạn
b. Định dạng trang văn bản
- Các lệnh định dạng trang văn bản nằm trong thẻ Page Layout, ở nhóm lệnh Page Setup.
- Các yêu cầu cơ bản khi trình trang văn bản bao gồm:
- Chọn hướng trang (Orientation): Trang đứng (Portrait) hay trang nằm ngang (Landscape).
+ Đặt lề trang (Margins): Lề trái (Left), lề phải Right), lề trên (Top), lề dưới (Bottom).
+ Lựa chọn khổ giấy (Size): Khổ giấy phổ biến là A4.
c. In văn bản        
- Để thực hiện việc in văn bản, trong thẻ File, em chọn lệnh Print.


Hoạt động 2.3: Thực hành 
a) Mục tiêu:
- Củng cố lại kiến thức đã học thông qua bài tập thực hành trong SGK.
b) Nội dung:
- Hoàn thành bài tập thực hành theo yêu cầu của SGK.
c) Sản phẩm:
- Kết quả bài thực hành của HS.
d) Tổ chức thực hiện:
	Hoạt động của GV và HS
	Nội dung

	* GV giao nhiệm vụ học tập
- GV chiếu bài mẫu, để hoàn thành được sản phẩm trên thì cần thực hiện các bước nào? Nêu các bước để chèn hình ảnh; căn lề các đoạn văn bản; chọn hướng trang và chọn lề trang; xem trang in; lưu tệp văn bản?
- GV yêu cầu HS thực hành theo nhóm/ 1 máy theo nội dung yêu cầu của SGK/51, 52.
1. Nhập nội dung văn bản và chèn hình ảnh.
2. Căn lề các đoạn văn bản
3. Chọn hướng trang và chọn lề trang
4. Xem trang in để điều chỉnh lại việc căn lề đoạn và căn lề trang (nếu cần).
5. Lưu tệp văn bản.
* HS thực hiện nhiệm vụ
- Các học sinh trong nhóm thảo luận và cùng nhau thực hành hoàn thành công việc của nhóm mình.
- GV quan sát HS thực hành, hỗ trợ khi HS cần.
* Báo cáo, thảo luận
- GV chiếu bài tập đã nhập nội dung văn bản. Yêu cầu các nhóm lần lượt lên thực hiện trên máy chiếu các yêu cầu:
Nhóm 1. Chèn hình ảnh.
Nhóm 2. Căn lề các đoạn văn bản
Nhóm 3. Chọn hướng trang và chọn lề trang
Nhóm 4. Xem trang in để điều chỉnh lại việc căn lề đoạn và căn lề trang (nếu cần).
Nhóm 5. Lưu tệp văn bản.
Các nhóm khác quan sát và nhận xét.
* Kết luận, nhận định
- GV đánh giá, nhận xét từng nhóm, đưa ra kết quả chính xác, chốt kiến thức trên máy chiếu.
	3. Thực hành
- Hoàn thành bài tập thực hành trong SGK/51, 52:
1. Nhập nội dung văn bản và chèn hình ảnh.
2. Căn lề các đoạn văn bản
3. Chọn hướng trang và chọn lề trang
4. Xem trang in để điều chỉnh lại việc căn lề đoạn và căn lề trang (nếu cần).
5. Lưu tệp văn bản.


Hoạt động 3: Luyện tập 
a) Mục tiêu:
- Củng cố lại kiến thức về định dạng đoạn văn bản, trang văn bản và in.
b) Nội dung:
- HS làm bài tập 3 trong SGK/ 58 
c) Sản phẩm:
* Sản phẩm dự kiến:
- Bài tập 3 trong SGK/ 58:
Bài 3. HS soạn thảo Đơn xin nghỉ học và thực hiện các thao tác định dạng kí tự, định dạng đoạn, định dạng trang sao cho bố cục văn bản hợp lí.
d) Tổ chức thực hiện:
	Hoạt động của GV và HS
	Nội dung

	* GV giao nhiệm vụ học tập
- GV chiếu đề bài tập trong SGK/58, yêu cầu HS suy nghĩ và làm bài.
* HS thực hiện nhiệm vụ
- HS thực hành trên máy.
- GV quan sát hỗ trợ khi HS cần.
* Kết luận, nhận định
- GV đánh giá, nhận xét, chốt kết quả.
	* Luyện tập:
- Bài tập 3 trong SGK/ 58



Hoạt động 4: Vận dụng 
a) Mục tiêu:
- Học sinh vận dụng được kiến thức về định dạng đoạn văn bản, trang văn bản và in văn bản vào thực hành. Mở rộng tìm hiểu các ứng dụng định dạng văn bản.
b) Nội dung:
- HS vận dụng kiến thức vào làm bài tập.
c) Sản phẩm: Câu trả lời của HS
d) Tổ chức thực hiện:
	Hoạt động của GV và HS
	Nội dung

	* GV giao nhiệm vụ học tập
- Yêu cầu HS  trả lời câu hỏi Căn lề và định dạng trang 
* HS thực hiện nhiệm vụ
- Các HS trả lời cá nhân.
* Kết luận, nhận định
- GV nhận xét, đánh giá các nhóm.
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