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I. NOI DUNG KIEN THUC (Hinh thirc: Tric nghiém va Tw luan)
Chii @@ 1: Kham pha may tinh

- Néu duogc céac thao tic nhu: tao, mé, sao chép, x6a ddi véi thu muc va tép
trong chuong trinh quan Ii t¢p va thu muc

- Néu duge cac thao tac diéu khién ctra s6 va cach hién thi cac biéu tuong
trong mdi ngin cia ctra s6

- Néu duogc cau trdc caa mot dia chi thu dién tir (Email)

- Biét sir dung duoc dich vy thu dién tir dé gui va nhan thu c¢6 dinh kém tép tin
Chii dé 2: Soan thao viin ban

- Thuc hién dugc cac budc tao bang va nhap van ban vao bang, chen hinh anh
vao van ban

- Biét c4ch 4n dinh dugc d6 rong cua Ié tréi, I& phai, 18 trén, 1& dudi theo y
muén

- Biét diéu chinh khoang céch giita cac dong trong 1 doan, khoang céach giira 2
doan va thut 1& doan van ban

- Biét dinh dang trang van ban

- Biét cach danh s6 trang trong vin ban
Chii d& 3: Thiét ké bai trinh chiéu

- Nam duoc cac kién thie co ban vé thiét ké bai trinh chiéu(tao trang trinh
chiéu moi, x6a trang di cd, soan dugc ndi dung vao bai trinh chiéu)

- Nam duoc cach chén hinh anh vao trang trinh chiéu

- Biét cach tao cac hiéu tng cho vin ban
Il. THU'C HANH

- Tao duoc bang theo mau, can 18 noi dung trong 6 va thay doi do rong cua cot
mot cach phu hop

- Biét cach thém trang méi, danh sb trang, dinh dang van ban va tao tiéu dé
trén va tiéu dé dudi cho doan vin ban

- Luu dugc bai thue hanh vao dung thu muc yéu cau
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