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TÊN BÀI DẠY: LÀM QUEN VỚI PHẦN MỀM BẢNG TÍNH
Môn: Tin học	Lớp 7
Thời gian thực hiện: (1 tiết)
I. Mục tiêu
1. Về kiến thức: Sau bài học này, học sinh sẽ có được kiến thức về: 
- Nêu được một số chức năng bổ sung của phần mềm bảng tính.
- Nhận biết được một số thành phần của phần mềm bảng tính.
- Thực hiện được một số thao tác cơ bản của phần mềm bảng tính: chọn cỡ chữ, màu nền…
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, tự học: Học sinh có khả năng tự đọc sách giáo khoa và kết hợp với gợi ý của giáo viên để trả lời câu hỏi về khái niệm phần mềm bảng tính, vùng dữ liệu, các bước nhập dữ liệu trong trang tính.
Năng lực giao tiếp và hợp tác: Học sinh thảo luận nhóm để thực hiện hoạt động thực hành các bước nhập dữ liệu trong trang tính, thực hiện các thao tác chọn ô, cột, hàng, vùng trên trang tính.
Năng lực giải quyết vấn đề và sáng tạo: Học sinh vận dụng được các kiến thức đã học để tạo một bảng tính cụ thể theo yêu cầu nào đó.
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 lí các phương tiện công nghệ thông tin và truyền thông
Năng lực C (NLc): 
· Hiểu được tầm quan trọng của phần mềm bảng tính trong cuộc sống.
· Nêu được một vài công việc mà có sử dụng phần mềm bảng tính.
· Thực hiện được các thao tác: nhập, điều chỉnh và căn chỉnh dữ liệu đơn giản trên bảng tính.
Năng lực D (NLd): Năng lực ứng dụng công nghệ thông tin và truyền thông trong học và tự học
Năng lực E (NLe): Năng lực hợp tác trong môi trường số 
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.
Trung thực: Truyền đạt các thông tin chính xác, khách quan.
II. Thiết bị dạy học và học liệu
- Thiết bị dạy học: Máy chiếu, máy tính giáo viên, phiếu học tập.
- Học liệu: Sách giáo khoa Tin học 7
III. Tiến trình dạy học:
1. Hoạt động 1: Khởi động (5 phút)
a) Mục tiêu:
- Định hướng cho học sinh nội dung cần hướng tới của bài học, tạo tâm thế cho học sinh đi vào tìm hiểu bài mới.
b) Nội dung:
- GV giới thiệu dự án “ Trường học xanh” và yêu cầu HS kết hợp SGK thảo luận nhóm để trả lời các câu hỏi thảo luận như sau:
+ Có những vị trí nào trong trường có thể trồng thêm cây xanh?
+ Loại cây nào phù hợp cho mỗi vị trí?
+ Những công việc gì cần thực hiện?
+ Để thực hiện dự án, cần thu thập và tính toán rất nhiều dữ liệu. Theo em cần sử dụng phần mềm nào để thực hiện những việc đó?
c) Sản phẩm:
- HS trả lời câu hỏi vào vở hoặc giấy khổ rộng của nhóm.
d) Tổ chức thực hiện:
	Hoạt động của GV và HS
	Dự kiến sản phẩm

	* Chuyển giao nhiệm vụ:
-  GV chia nhóm HS
- Các nhóm HS đọc, thảo luận và trả lời các câu hỏi trên.

* Thực hiện nhiệm vụ:
-  HS đọc câu hỏi và thảo luận nhóm để trả lời các câu hỏi vào bảng nhóm.
* Báo cáo, thảo luận
- HS đại diện nhóm trình bày được ý kiến thảo luận của nhóm mình.
- HS các nhóm khác đưa ra ý kiến thảo luận
* Kết luận, nhận định
- GV tổng kết ý kiến của HS đưa ra nhận định và dẫn dắt đến phần hình thành kiến thức.
	HS trình bày được ý kiến chủ quan của mình, không đánh giá đúng sai mà cần lí giải tại sao:
+ Có những vị trí nào trong trường có thể trồng thêm cây xanh?
· Trước mỗi lớp học, sân trường, cổng trường…
+ Loại cây nào phù hợp cho mỗi  vị trí?
· Cây phượng, cây bàng, cây hoa giấy
+ Những công việc gì cần thực hiện?
· Vận động học sinh toàn trường tham gia, ba mẹ,…
+ Để thực hiện dự án, cần thu thập và tính toán rất nhiều dữ liệu. Theo em cần sử dụng phần mềm nào để thực hiện những việc đó?
· Phần mềm bảng tính điện tử


2. Hoạt động 2: Hình thành kiến thức mới (25 phút)
Hoạt động 2.1: Làm quen với giao diện phần mềm bảng tính (10 phút)
a) Mục tiêu:
- Làm quen được với giao diện phần mềm bảng tính và nhận diện được các khu vực chính của màn hình làm việc.
- Biết rõ ý nghĩa của cột bên trái và hàng đầu tiên.
- Cách phần mềm đánh địa chỉ của một ô và một vùng dữ liệu trên trang tính.
b) Nội dung:
- GV giới thiệu một số  phần mềm bảng tính như goole sheets, microsoft excel, hình 6.1(SGK – tr 29) bằng cách chiếu giao diện các phần mềm này cho HS quan sát.
- Học sinh đọc nội dung ở phần logo đọc (SGK – tr 28, 29) và trả lời các câu hỏi:
+ Chỉ ra những điểm giống nhau của các phần mềm trên?
+ Giao diện của các phần mềm có những vị trí nào quan trọng?
+ Trong hình 6.1(SGK – tr 29). Xác định các vùng làm việc chính
- [image: ]
- B4: E11 được gọi là gì? Cách xác định vùng dữ liệu?
- Có những tác thao tác chọn nào trên trang tính?
c) Sản phẩm:
- Đáp án trả lời được ghi vào vở của học sinh.
d) Tổ chức thực hiện:
	Hoạt động của GV và HS
	Dự kiến sản phẩm 

	* Chuyển giao nhiệm vụ 1:
- GV chiếu hình ảnh giao diện các phần mềm goole sheets, microsoft excel, yêu cầu HS quan sát
- Học sinh đọc nội dung ở phần logo đọc (SGK – tr 28, 29) và trả lời các câu hỏi trên.
* Thực hiện nhiệm vụ 1:
- HS quan sát hình ảnh GVchiếu 
- HS hoạt động thảo luận theo cặp để trả lời các câu hỏi câu hỏi.
* Báo cáo, thảo luận 1
- HS lần lượt quan sát và suy nghĩ trả lời các câu hỏi
- Các HS khác có thể đưa ra ý kiến thảo luận nếu câu trả lời của mình khác của bạn.
- GV nhận xét, đánh giá.




* Kết luận, nhận định 1
- GV chốt kiến thức ( ghi bảng hoặc chiếu slide)











* Chuyển giao nhiệm vụ 2:
- GV chiếu hình ảnh 6.2 SGK – tr 31 cho HS quan sát và yêu cầu HS đọc SGK quan sát hình 6.3 và trả lời các câu hỏi trên.
* Thực hiện nhiệm vụ 2:
- HS quan sát hình ảnh GV chiếu 
- HS hoạt động thảo luận theo nhóm để trả lời các câu hỏi câu hỏi.
* Báo cáo, thảo luận 2
- HS lần lượt quan sát và suy nghĩ trả lời các câu hỏi.
- Các HS khác có thể đưa ra ý kiến thảo luận nếu câu trả lời của mình khác của bạn.
- GV nhận xét, đánh giá.




* Kết luận, nhận định 2
- GV chốt kiến thức ( ghi bảng hoặc chiếu slide)
	I. Giao diện phần mềm bảng tính
1. Làm quen với giao diện phần mềm bảng tính
+ Chỉ ra những điểm giống nhau của các phần mềm trên?
· Hầu như các phần mềm đều có giao diện tương tự nhau: đều thể hiện dưới dạng bảng bao gồm các hàng và cột dữ liệu.
+ Giao diện của các phần mềm có những vị trí nào quan trọng?
· Thanh công cụ, vùng dữ liệu, cột ghi tên hàng, hàng ghi tên cột, vùng ghi tên trang tính, khu vực hiển thị dữ liệu.
+ Trong hình 6.1(SGK – tr 29). Xác định các vùng làm việc chính
· HS lên xác định trên màn hình chiếu.
Kết luận 1: ( ghi bảng hoặc chiếu slide)
- Phần mềm bảng tính giúp lưu lại và trình bày thông tin dưới dạng bảng, thực hiện các tính toán từ đơn giản đến phức tạp cũng như xây dựng các biểu đồ biểu diễn một cách trực quan các số liệu trong bảng.
- Mỗi bảng tính sẽ bao gồm nhiều trang tính. Tên các trang tính ghi ở góc dưới bên trái bảng tính.
2. Ô, vùng dữ liệu trên trang tính.
+ Ô ghi tên học sinh “ Bùi Lê Đình An” là ô nào? được xác định như thế nào?
· : Ô ghi tên học sinh “ Bùi Lê Đình An”được xác định là B6, được xác định bởi cột B hàng 6
+  B4: E11 được gọi là gì? Cách xác định vùng dữ liệu?
· B4: E11 được gọi là vùng. Cách xác định
- Có những tác thao tác chọn nào trên trang tính?
· Nhiều ô liền kề tạo thành hình chữ nhật trên trang tính.
Kết luận2: ( ghi bảng hoặc chiếu slide)
- Giao của một cột và hàng trên trang tính được gọi là ô (Cell). Luôn có một ô hiện thời (ô đang hoạt động). 
- Nhiều ô liền kề tạo thành hình chữ nhật trên trang tính được gọi là vùng.
- Địa chỉ ô: Tên cột + tên hàng. Ví dụ B6.
- Địa chỉ vùng dữ liệu: Địa chỉ ô góc trên bên trái) : địa chỉ ô góc dưới bên phải. Ví dụ: B6 : F9
- Có những thao tác chọn trên bảng tính: ô, cột , hàng và vùng dữ liệu:
 + Chọn một ô: Nháy chuột vào ô cần chọn.
 + Chọn một hàng: Nháy chuột vào tên hàng cần chọn.
 + Chọn một cột: Nháy chuột vào tên cột cần chọn.
 + Chọn  một vùng: Kéo thả chuột từ một ô góc (ví dụ ô góc trên bên trái) đến ô ở góc đối diện (ô góc dưới bên phải). Ô chọn đầu tiên sẽ là ô hiện thời.


Hoạt động 2.2: Nhập, chỉnh sửa và định dạng dữ liệu trong trang tính (15 phút)
a) Mục tiêu: HS nắm được
- Biết cách nhập, chỉnh sửa vào ô tính.
- Hiểu được cách phần mềm tự động nhận biết và định dạng dữ liệu.
- Phần mềm sẽ tự động nhận biết kiểu dữ liệu là số, văn bản hoặc ngày tháng.
b) Nội dung:
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  3. Nếu em chọn một vùng rồi nhập dữ liệu thì dữ liệu sẽ được nhập vào ô nào?
  4. Muốn xóa nhanh dữ liệu trong một vùng thì em làm thế nào?
  5. Có những thao tác định dạng cơ bản nào?
c) Sản phẩm:
- Câu trả lời của học sinh được ghi vào vở.
d) Tổ chức thực hiện:
	Hoạt động của GV và HS
	Dự kiến sản phẩm 

	* Chuyển giao nhiệm vụ:
- GV yêu cầu HS đọc phần kiến thức trong sách.
* Thực hiện nhiệm vụ
- HS hoàn thành phần đọc, quan sát và trả lời câu hỏi trên.
* Báo cáo, thảo luận
- GV gọi HS trả lời các câu hỏi:
+ Cách nhập dữ liệu? (Thao tác trên máy)
+ Cách chỉnh sửa dữ liệu (căn chỉnh dữ liệu)? ( thao tác trên máy)
GV cho HS nhận xét các câu trả lời rồi nhận xét, đánh giá. 
* Kết luận, nhận định
- GV chốt kiến thức ( bằng slide)
- GV cho HS làm bài tập củng cố
	II. Nhập, chỉnh sửa và định dạng dữ liệu trong trang tính. 
1. Cách nhập dữ liệu
+ Có thể nhập dữ liệu vào trang tính bao nhiêu cách? Hãy nêu các cách đó
· Có 2 cách: nhập trực tiếp vào ô và cách nhập tại vùng nhập dữ liệu.
+  Dữ liệu được nhập vào các ô sẽ được tự động căn chỉnh như thế nào?
· Dữ liệu được nhập vào các ô sẽ được tự động căn chỉnh bên trái nếu dữ liệu dạng chữ và bên phải nếu là dữ liệu dạng số, ngày tháng….
     2. Chỉnh sửa dữ liệu:
Có 2 cách:
  + Cách 1: Nháy đúp chuột vào ô cần chỉnh sửa, con trỏ soạn thảo xuất hiện trong ô, tiến hành sửa dữ liệu và nhấn phím Enter để kết thúc.
  + Cách 2: Nháy chuột vào ô cần sửa, sau đó nháy chuột vào vùng nhập dữ liệu, con trỏ soạn thảo xuất hiện trên vùng nhập dữ liệu, tiến hành sửa dữ liệu tại thanh này và nhấn phím Enter để kết thúc. 
 * Muốn xóa nhanh dữ liệu trong một vùng thì em làm thế nào?
· Muốn xóa nhanh dữ liệu trong một vùng thì em sẽ chọn vùng dữ liệu đó và nhấn phím "Delete" trên bàn phím để xóa toàn bộ dữ liệu trong một vùng.
    3. Định dạng dữ liệu:
+ Có những thao tác định dạng cơ bản nào?


Kết luận: ( ghi bảng hoặc chiếu slide)
· Có 2 cách nhập dữ liệu nhập trực tiếp vào ô và cách nhập tại vùng dữ liệu.
Cách 1: Nhập trực tiếp vào ô hiện thời từ bàn phím:
- Bước 1: Nháy chuột vào ô muốn nhập.
- Bước 2: Thực hiện việc nhập dữ liệu từ bàn phím, nhập xong nhấn phím Enter.
Cách 2: Nhập từ vùng nhập tự liệu:
- Bước 1: Nháy chuột vào ô muốn nhập.
- Bước 2: Nháy chuột vào vùng nhập dữ liệu.
- Bước 3: Tiến hành nhập dữ liệu từ bàn phím, nhập xong nhấn phím Enter.
- Để chỉnh sửa dữ liệu ta làm như sau:


- Định dạng dữ liệu trong một vùng, ta làm như sau:




3. Hoạt động 3: Luyện tập (7 phút)
a) Mục tiêu: 
- Củng cố lại kiến thức về các nội dung đã được học trong tiết này.
b) Nội dung: 
- HS trả lời các câu hỏi qua trò chơi "Hộp quà may mắn".
c) Sản phẩm: 
- Đáp án câu trả lời của HS
d) Tổ chức thực hiện:
	Hoạt động của GV và HS
	Dự kiến sản phẩm

	* Chuyển giao nhiệm vụ:
- GV tổ chức cho HS chơi trò chơi" "Hộp quà may mắn".
* Thực hiện nhiệm vụ
Học sinh đọc câu hỏi và trả lời cả lớp chú ý và nhận xét.
* Báo cáo, thảo luận
GV yêu cầu  4 bạn đứng tại chỗ đọc kết quả   sau đó GV sẽ chốt đáp án cho từng câu hỏi mà HS trả lời.
Câu 1: D
Câu 2: A
Câu 3: B
Câu 4 B
* Kết luận, nhận định
GV : Lưu ý HS đọc thật kỹ câu hỏi trước khi trả lời
	Câu 1: Theo em trong mỗi giao diện phần mềm bảng tính có bao nhiêu vị trí cần thiết?
A. 3          B. 4         C. 5          D.6
Câu 2: Vị trí giao của một hàng và một cột được gọi là gì?
A. Ô.                      B. Trang tính.
C. Hộp địa chỉ.       D. Bảng tính.
Câu 3: Phát biểu nào dưới đây đúng?
A. Các hàng của trang tính được đặt tên theo các chữ cái: A, B, C,...
B. Các hàng của trang tính được đặt tên theo các số: 1, 2, 3,...
C. Các cột của trang tính được đặt tên theo các số 1, 2, 3,...
D. Các hàng và cột trong trang tính không có tên.
Câu 4: Một ô có thể coi là một vùng được không?
A. Có.       B. Không   
C. Cả A và B




4. Hoạt động 4: Vận dụng (7 phút)
a) Mục tiêu:
- Vận dụng làm bài tập để đạt được mục tiêu bài học.
b) Nội dung:
- Sử dụng sgk, kiến thức đã học để hoàn thành phiếu học tập sau.
	PHIẾU HỌC TẬP
Câu 1: Có thể chọn một vùng hình tam giác được không?
Câu 2: Vì sao khi nhập 12/15/2020 thì phần mềm tự động căn phải, nhưng nếu nhập 15/12/2020 thì phần mềm sẽ tự động căn trái?
Câu 3: Em hãy tìm một số loại cây có thể mua và trồng cho dự án Trường học xanh. Em hãy demo trang tính trên giấy để tạo bảng tính trên phần mềm.


c) Sản phẩm:
- Đáp án của học sinh ghi trong phiếu học tập
d) Tổ chức thực hiện:
	Hoạt động của GV và HS
	Dự kiến sản phẩm

	* Chuyển giao nhiệm vụ:
HS thảo luận nhóm theo bàn và trả lời trong phiếu học tập trong vòng 4 phút. Sau đó xung phong trả lời. Nếu đáp án đúng hiện lên nhạc tràng pháo tay nếu sai thì hiện lên nhạc bạn trả lời sai mất rồi.
* Thực hiện nhiệm vụ
- HS đọc kĩ câu hỏi và trả lời vào vở
* Báo cáo, thảo luận
GV mời 2 HS đúng tại chỗ đọc kết quả. Mời các bạn nhóm khác nhận xét đáp án sau đó GV chốt đáp án yêu cầu HS tự kiểm tra lại bài và sửa lại nếu sai.
* Kết luận.

	 Câu 1: Không thể chọn một vùng hình tam giác mà chỉ chọn một vùng tạo thành hình chữ nhật.
Câu 2: Khi nhập 12/15/2020 thì phần mềm tự động căn phải, nhưng nếu nhập 15/12/2020 thì phần mềm sẽ tự động căn trái vì định dạng ngày trong Excel theo kiểu Anh - Mỹ sẽ là tháng/ngày/năm nên nhập 12/15/2020 là Excel sẽ hiểu là ngày 15 tháng 12 năm 2020 và tự động căn phải. Ngược lại, khi nhập 15/12/2020, Excel sẽ hiểu là ngày 12 tháng 15 năm 2020, nhưng không có tháng 15 nên Excel sẽ định dạng như văn bản bình thường.
Câu 3:
[image: https://baivan.net/sites/default/files/styles/giua_bai/public/d/m/Y/16_-_b6_0.png?itok=q19l_Xe5]


Hướng dẫn về nhà( 1 phút)
· Về nhà học lại lý thuyết để tiết sau thực hành trên máy.
· Hoàn thành phiếu bài tập trong vở bài tập.
· Tìm hiểu trước nội dung phần 3 của bài học
— — —»«— — —


image3.png
~ Chon phong va kich thuéc cha.
~ Chon kiéu chit: dam, nghiéng, gach dudi.
~ Chon méu chi, mau nén.

- Can chinh dd ligu trong 6, theo hudng ngang va
hudng thing diing.
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— Cach 1. Nhay dap chuét vao 6 can sira, con tré soan thao xuat hién trong 6, tién hanh stra
4 liéu va nhén phim Enter a8 két thuc.

— Céch 2. Nhay chu6t vao 6 cén sira, sau d6 nhay chu6t vao viing nhéap di liéu, con tré soan
théo xuét hién trong viing nhap di liéu, tién hanh sira da liéu tai thanh nay va nh&n phim
Enter dé két thic.
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Budc 1. Chon vang dir liéu.

Budc 2. Sir dung céc Iénh dinh dang dir liéu trong nhém Iénh Font va Alignment clia
thé Home
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DANH SACH CAC LOAI CAY

STT Loai ciy Tén cay
1 |Cay hoa Cay hoa hong
2 |Cayan qua Cay khé
3 |Cay bong mat Céy phuong
4 |Cay an qua Cay 6i
5 |Céyhoa Cay hoa gidy
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g Em hay quan st ki hon cac 6 va viing trén trang tinh. Xac dinh cach di chuyén con tré trén
trang tinh théng qua & hién thisi. Xéc dinh cach phan mém danh dia chi cic 6 va viing diliéu.

Trong Hinh 6.2, 6 ghi tén hoc sinh “Bui Lé Binh Anh” dugc xéc dinh nhu thé nao?
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Quan sat va thyc hién céc buéc nhap dir liéu trong trang tinh va tra I6i cac cau héi sau:
1..C6 thé nhap dir liéu vao trang tinh theo bao nhiéu cach? Hay néu céc cach d6.
2.Dirliéu dugc nhap vao cac 6 sé duoc tu dong can chinh nhu thé nao?




