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A. Ly Thuyét.

I. Chii d& C. Microsoft Excel

1. Bai 1: Lam quen voéi div liéu trong trang tinh

- Céc thao tac cheén/xo6a dong, cft trong Excel

- Céc thao tac diéu chinh kich thudc: do cao cua dong/ d§ rong cua cot.
Thay dbi cin 1& 6 trong bang tinh Excel

- Cach di chuyén trong trang tinh

- Céc thao tac quan ly trang tinh: Thém, di tén, xo6a trang tinh bing céc
cach khac nhau

2. Bai 2: Té biét quan 1y div liéu

- Tao cong thire don gian trong Excel (téng. hi¢u, nhan, chia, trung binh,...)

- Thao tac chén biéu do trong Excel

- Nhan biét cac loai biéu dd. cac thanh phan cta biéu do trong Excel: Tiéu
dé biéu dd, Tiéu dé truc, Giai thich chudi dir lidu, Nhan dit liéu, Bang di ligu, Cac
truc, O ludi

- Biét lya chon loai biéu dd phi hop véi dir liéu; biét thao tac thay dbi bd
cuc biéu dd trén céc thanh phin

IL. Chi dé D. Microsoft PowerPoint

1. Bai 1: T6 tao ban trinh chiéu rit dé dang

- PowerPoint 1a gi? Céc kiéu bé cuc Slide

- Céc thao tac quan ly cic Slide: thém Slide méi, xoa Slide, thay ddi bd cuc
Slide, sip xép lai céc Slide bing cac cich khac nhau

2. Bai 2: Bin trinh chiéu cta té thit hip din

- Céc thao tac véi van ban: dinh dang vin ban, cin 1é vin ban, dinh dang
doan trén phan mém PowerPoint bing nhiéu cach khac nhau

- Céch tao va str dung bang, Pinh dang bang trén Slide: Piéu chinh d§ rong
cot, chiéu cao cua dong. Tron, tdch cac 6. Can &, thém, thay d6i hodc x6a dudng
vién cta cac 6 duoc chon, thém., thay dbi hodc x6a bong hay té nén cho céc 6
dugc chon trong PowerPoint

- Céch tao biéu dd trong PowerPoint, dinh dang biéu d6

- Céach chén va hiéu chinh sic do, tao khung hinh édnh hodc ClipArt trén
Slide.




B. Thyc hanh.

- Lap bang tinh, di tén trang tinh, dinh dang trang tinh, tao cong thirc don
gian, chén biéu dd phu hop, thay ddi bd cuc biéu do trén cdc thanh phan theo yéu
cAu, luu sb tinh

- Tao bai trinh chiéu theo cac chi dé: Hoa, dong vat, mua trong ndm; chén
va dinh dang: bang, biéu do, anh hodc ClipArt, luu bai trinh chiéu.
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