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1. Soạn thảo văn bản
- Thực hiện được thao tác đóng, mở, lưu văn bản.
- Nêu cách chọn phông chữ, cỡ chữ trong văn bản.
- Nêu cách chọn kiểu chữ, thay đổi kiểu chữ trong trang soạn thảo văn bản.
- Nêu cách thực hiện căn lề văn bản.
- Nêu các bước cách chèn hình, tranh ảnh vào văn bản.
- Nêu được tác dụng của tổ hợp các phím tắt: Ctrl + B, Ctrl + C, Ctrl + I, Ctrl + U, Ctrl + V...
- Nêu các bước thay đổi vị trí, kích thước của tranh ảnh trên trang soạn thảo.
- Nắm được kiểu gõ: ă, â, ê, ô, ơ, ư, đ…
- Gõ các dấu sắc, huyền, hỏi, ngã, nặng.
2. Thiết kế bài trình chiếu:
- Thực hiện được thao tác tạo trang trình chiếu mới, xóa trang trình chiếu, thêm mới một trang trình chiếu, thao tác lưu bài trình chiếu.
- Thay đổi bố cục, phông chữ, kiểu chữ căn lề trên trang trình chiếu.
- Nêu được tác dụng của tổ hợp các phím tắt:  Ctrl N, Ctrl P, Ctrl S, ...
- Nêu các thao tác thực hiện chèn hình, tranh ảnh vào trang trình chiếu.
- Nêu các bước thay đổi vị trí, kích thước của tranh ảnh trên trang trình chiếu
3. Thực hành
- Thực hiện soạn thảo trang soạn thảo theo yêu cầu.
- Thực hiện thiết kế trang trình chiếu theo yêu cầu.	
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