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KẾ HOẠCH BÀI DẠY
	Trường THCS Êa Kly

Tổ KHTN
	Họ và tên giáo viên

Nguyễn Trường Sơn


TÊN BÀI DẠY: Bài 7 TRÌNH BÀY VÀ IN TRANG TÍNH 
Môn học Tin học; lớp 7

Thời gian thực hiện: 2 tiết
I. Mục tiêu
1. Về kiến thức



+ Biết cách xem trước khi in và điều chỉnh ngắt trang.
+ Biết cách đặt lề và hướng giấy in; in trang tính.

2. Về năng lực


- Năng lực chung: Năng lực hợp tác, năng lực giao tiếp, năng lực giải quyết vấn đề và sáng tạo, năng lực ngôn ngữ.
- Năng lực chuyên biệt: Năng lực công nghệ thông tin.

3. Về phẩm chất
· Ham học 

- Hứng thú, tự giác, chủ động, sáng tạo trong tiếp cận kiến thức mới qua sách vở và thực tiễn.
- Có ý thức học hỏi từ mọi người, không ngừng hoàn thiện bản thân.

- Có ý thức vận dụng kiến thức đã học vào thực tiễn.

- Tích cực chia sẻ kiến thức của bản thân cho xã hội.

· Chăm chỉ
- Yêu thích, hứng thú, chủ động, sáng tạo trong công việc.

- Tích cực hỗ trợ, giúp đỡ người khác trong công việc.

· Trung thực

· Nhận thức và hành động theo lẽ phải; biết nhận lỗi, sửa sai khi phạm sai lầm. 
- Thái độ học tập nghiêm túc, rèn luyện tính cẩn thận, chính xác trong công việc.

II. Thiết bị dạy học và học liệu
1. Chuẩn bị của giáo viên

· Thiết bị dạy học: Máy tính, Ti vi, máy in, giấy A4.

· Học liệu: Sách giáo khoa Tin học 7, kế hoạch bài dạy.

2. Chuẩn bị của học sinh

· Sách giáo khoa Tin học 7, vở ghi.
III. Tiến trình dạy học

1. Ổn định lớp: (2 phút)
2. Kiểm tra bài cũ: (không)
HOẠT ĐỘNG 1: Khởi động (3 phút)
· Mục tiêu: Có hứng thú tìm hiểu nội dung bài học
· Nội dung: hình thành cho học sinh khái niệm về trình bày và in trang tính.
· Sản phẩm: Định hướng được nội dung học tập
· Tổ chức thực hiện: 
	Hoạt động giáo viên
	Hoạt động học sinh

	Sau khi đã soạn xong trang tính, định dạng trang tính rồi, thì làm thế nào để có một trang tính trên giấy?

- Để hiểu rõ hơn các thao tác thục hiện chúng ta cùng tìm hiểu Bài 7: TRÌNH BÀY VÀ IN TRANG TÍNH
	- In trang tính

- Chú ý lắng nghe


HOẠT ĐỘNG 2: Hình thành kiến thức
Hoạt động 2.1: Tìm hiểu cách xem trước khi in (13 phút)

· Mục tiêu: Biết cách xem trước khi in.

· Nội dung: Giúp học sinh hiểu được: Tại sao cần phải xem trang tính trước khi in, và sử dụng lệnh nào để xem.
· Sản phẩm: Xem được trang tính trước khi in.
· Tổ chức thực hiện: 
	Hoạt động giáo viên
	Hoạt động học sinh
	Nội dung

	- Khi ta đã tạo được một trang tính đẹp, đúng mục đích sử dụng. Như bảng điểm, bài kểm tra, ta muốn đưa ra giấy để nộp thì cần làm gì?

- Nhận xét: In trang tính là cách thường sử dụng để chia sẻ thông tin, nhưng trước khi in ta cần kiểm tra xem nội dung đúng chưa, trình bày hợp lí chưa, nếu in nhiều trang thì nội dung trình bày trang đúng chưa.

- Vậy trước khi in nó thì ta phải thực hiện xem trước khi in. 

- Để xem trước khi in, ta cần nháy View( nháy Page Layout (Chương trình bảng tính sẽ hiển thị trang tính dưới dạng các trang in)
	- Phát biểu: in ra giấy 

- Lắng nghe.

- Chú ý ghi nhớ nội dung chính.
	1.Xem trước khi in

- Để xem trước khi in, ta nháy View( nháy Page Layout (Chương trình bảng tính sẽ hiển thị trang tính dưới dạng các trang in)

Hoặc ta nháy nút Print Preview[image: image1.wmf] trên thanh công cụ.



Hoạt động 2.2: Tìm hiểu cách điều chỉnh ngắt trang (20 phút)

· Mục tiêu: Biết cách điều chỉnh ngắt trang.

· Nội dung: Giới thiệu lí do cần ngắt trang và cách sử dụng lênh để ngắt trang, thoát khỏi chế độ ngắt trang.

· Sản phẩm:  Điều chỉnh được trang tính theo ý muốn trước khi in.
· Tổ chức thực hiện: 
	Hoạt động giáo viên
	Hoạt động học sinh
	Nội dung

	- Chương trình bảng tính tự động phân chia trang tính thành các trang in tuỳ theo kích cỡ của trang tính. Tuy nhiên có những trường hợp ta cần điều chỉnh lại cho phù hợp. Vậy để điều chỉnh ta thực hiện thế nào?

 - Giới thiệu cách ngắt trang Mở trang tính cần ngắt trang để điều chỉnh, ta sử dụng lệnh Page Break Prieview trong bảng chọn View, các đường kẻ màu xanh là các dấu ngắt trang, điều chỉnh đường kẻ màu xanh để ngắt trang phù hợp.
	- Lắng nghe.

- Chú ý theo dõi.

- Chú ý lắng nghe.

- Quan sát hướng dẫn

- Ghi nhớ nội dung chính.
	2.Điều chỉnh ngắt trang 

Để điều chỉnh ngắt trang ta thực hiện các bước sau:
B1: Nháy View( Chọn Page Break Preview.

B2: Đưa con trỏ chuột vào đường kẻ xanh mà ta cho rằng không hợp lí. Con trỏ có dạng ngang ( hoặc dạng đứng (.

B3: Kéo thả đường kẻ xanh đến vị trí mong muốn.

* Chú ý: Để thoát khỏi chế độ ngắt trang ta thực hiện: Nháy View( chọn Normal


Hoạt động 2.3: Tìm hiểu cách đặt lề và hướng giấy in (20 phút)

· Mục tiêu: Biết cách đặt lề và hướng giấy in.

· Nội dung: Thay đổi lề in (lề trên, dưới, trái, phải, kích thước lề theo đơn vị cm) hướng giấy in (in dọc, in ngang).

· Sản phẩm: Thiết đặt được lề và hướng giấy in cho trang tính cần in.
· Tổ chức thực hiện: 
	Hoạt động giáo viên
	Hoạt động học sinh
	Nội dung

	- Thường chúng ta thường thấy khi in một trang tính thì ta thấy các trang in được đặt lề mặc định và hướng giấy in là hướng đứng.

- Vậy khi ta muốn thay đổi các lề trong chương trình soạn thảo văn bản ta thực hiện thế nào? 

- Nhận xét

- Giới thiệu cách đặt lề trang

- B1: Nháy chuột vào Page Setup trong bảng chọn File. Hộp thoại Page Setup xuất hiện.

- B2: Nháy chuột để mở trang Margins. Các lề hiện tại được liệt kê trong các ô Top, Bottom, Right, Left.

- B3: Thay đổi các số trong các ô Top, Bottom, Right, Left để thiết đặt lề.

- Trong chương trình STVB có mấy cách đặt hướng trang?

- Nhận xét: Trong chương trình soạn thảo văn bản có hai cách đặt hướng trang đứng và ngang, tương tự như thê trong chương trình bảng tính cũng có 2 cách đặt hướng trang.

- Nháy File(Page Setup. Hộp thoại Page Setup xuất hiện.

- Nháy chuột để mở trang Margins.

- Chọn Portrait cho hướng giấy đứng hoặc Landscape cho hướng giấy nằm ngang. 
	- Chú ý lắng nghe

- Trả lời

- Chú ý lắng nghe

- Ghi nhớ nội dung chính.

- Phát biểu: 2, Trang đứng và trang ngang.

- Chú ý lắng nghe

- Ghi nhớ nội dung chính
	3.Đặt lề và hướng giấy in

* Để thay đổi các lề của một bảng tính:

- B1: Nháy Page Layout( nháy nút 
[image: image2.png]


 trong nhóm Page Setup. Hộp thoại Page Setup xuất hiện.

- B2: Nháy chuột chọn trang Margins. 

- B3: Thay đổi các số trong các ô Top (lề trên), Bottom (lề dưới), Right (lề phải), Left (lề trái) để thiết đặt lề.

-B4: Nháy OK.

* Để  đổi hướng giấy in:

- B1: Nháy Page Layout( nháy nút 
[image: image3.png]


 trong nhóm Page Setup. Hộp thoại Page Setup xuất hiện.

- B2: Nháy chuột chọn trang Page.

- B3: Chọn Portrait (hướng giấy đứng) hoặc Landscape (hướng giấy nằm ngang) 

- B4: Nháy OK.


Hoạt động 2.4: Tìm hiểu việc in trang tính (15 phút)

· Mục tiêu: Biết cách in trang tính.

· Nội dung: Thao tác thanh thạo việc in trang tinh trên máy in thông dụng Canon 2900 bằng cách in nhanh (in tất cả các trang), in rời rạc từng trang.

· Sản phẩm: In được trang tính ra giấy trên máy in Canon 2900.
· Tổ chức thực hiện: 
	Hoạt động giáo viên
	Hoạt động học sinh
	Nội dung

	- Sau khi đã thiết đặt và kiểm tra các trang in, nếu ta thấy các trang đã được ngắt một cách hợp lí , cách trình bày trên từng trang đã phù hợp thì ta sẽ thực hiện thao tác gì tiếp theo, in trang tính ra giấy.

- Vậy ta in như thế nào?

- Nhận xét, bổ sung
	- Chú ý lắng nghe

- Trả lời

- Ghi bài 
	4.In trang tính

 Nháy nút lệnh Print 
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 trên thanh công cụ: in tất cả các trang của văn bản.

Hoặc nháy tổ hợp phím Ctrl + P: in các trang theo yêu cầu.

Chú ý: Các trang được in ra sẽ giống hệt những gì ta đã thấy trên màn hình.


HOẠT ĐỘNG 3: Luyện tập, củng cố (5 phút)
· Mục tiêu: Giúp HS dựa vào nội dung kiến thức đã được học tập để thực hành luyện tập. Qua đó khắc sâu kiến thức đã được tiếp thu.

· Nội dụng: Trả lời các câu hỏi

- Để xem trước khi in, ta cần nháy vào nút lệnh gì?
- Nêu các bước thiết đặt hướng giấy in và đặt lại lề trang?
· Sản phẩm: Trả lời được 2 câu hỏi trên.
· Tổ chức thực hiện: Học sinh trả lời cá nhân: 
- Để xem trước khi in, ta nháy View( nháy Page Layout (Chương trình bảng tính sẽ hiển thị trang tính dưới dạng các trang in) Hoặc ta nháy nút Print Preview[image: image5.wmf] trên thanh công cụ.
- Để thay đổi các lề của một trang tính:

- B1: Nháy Page Layout( nháy nút 
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 trong nhóm Page Setup. Hộp thoại Page Setup xuất hiện.

- B2: Nháy chuột chọn trang Margins. 

- B3: Thay đổi các số trong các ô Top (lề trên), Bottom (lề dưới), Right (lề phải), Left (lề trái) để thiết đặt lề.

-B4: Nháy OK.

HOẠT ĐỘNG 4: Vận dụng, mở rộng (10 phút)
· Mục tiêu: HS dựa vào nội dung kiến thức đã được học tập để vận dụng kiến thức vòa thực tiễn
· Nội dụng: Thực hiện định dngj và in được trang tính ra giấy
· Sản phẩm: - Lập nhanh một trang tính như hình 1.71 trang 66, tiến hành định dạng sau đó in ra trên giấy
· Tổ chức thực hiện: 

	Hoạt động của giáo viên
	Hoạt động của học sinh

	- Chiếu trang tính đã lập như hình 1.71 trang 66 SGK. Sau đó yêu cầu HS thực hiện:

+ Kẻ đường biên cho trang tính

+ Định dạng màu chữ

+ Định dạng màu nền

+ In trang tính đã định dạng ra giấy

	Học sinh hoạt động các nhân bằng cách: HS 1: Llên định dạng trên máy tính cá nhân của giáo viên.
HS 2: In trang tính ra giấy.


.
V. HƯỚNG DẪN HỌC Ở NHÀ (2 phút)

- Về nhà học bài và xem tiếp nội dung tiếp theo của bài học hôm nay.

- Trả lời các câu hỏi trong sách giáo khoa trang 61.
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