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I. MỤC ĐÍCH YÊU CẦU: 

 1. Kiến thức: 

 -  Biết cách soạn thảo văn bản đơn giản. 

 -  Biết cách chỉnh sửa văn bản đơn giản; biết định dạng văn bản. 

 -  Biết trình bày trang văn bản. 

 -  Biết trình tạo hiệu ứng cho trang slide, chèn âm thanh và video cho bài trình chiếu. 

 2. Kỹ năng: 

 -  Rèn luyện kỹ năng soạn thảo văn bản trong phần mềm Word. 

 -  Rèn luyện kỹ soạn thảo được bài trình chiếu trong phần mềm Powerpoint. 

 3. Thái độ: 

 -  Nghiêm túc trong việc ôn tập. 

 -  Nghiêm túc và có thái độ đúng khi làm bài kiểm tra. 

II. PHẠM VI ÔN TẬP: 

Chủ đề 1: Khám phá máy tính 

Bài 1: Khám phá computer 

Bài 3, 4: Thư điện tử (email). 

Chủ đề 2: Soạn thảo văn bản 

Bài 2: Kĩ thuật điều chỉnh một đoạn văn bản. 

Bài 3: Chọn kiểu trình bày có sẵn cho đoạn văn bản. 

Bài 4: Định dạng trang văn bản, đánh số trang trong văn bản. 

Chủ đề 3: Thiết kế bài trình chiếu 

Bài 2: Mở rộng hiệu ứng chuyển động. 

Bài 3: Chèn âm thanh vào bài trình chiếu. 

Bài 4: Chèn đoạn video vào bài trình chiếu. 

 


