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I. Lý thuyết
1. Ôn lại kiến thức về máy tính, các bộ phận chính của máy tính.
2. Ôn lại, tìm hiểu về các thiết bị lưu trữ trong, ngoài của máy tính.
3. Tìm hiểu về tệp, thư mục phần mở rộng của tệp.
4. Các bước tạo tệp, thư mục.
5. Các công cụ trên phần mềm paint, giải thích ý nghĩa các công cụ.
6. Ôn lại kiến thức về xoay hình, viết chữ lên hình, tìm hiểu về thẻ view thay đổi kích thước trang vẽ, thao tác sao chép màu trên phần mềm paint.
7. Ôn lại những kiểu gõ Tiếng Việt đã học.
8. Ôn lại một số kỹ năng trình bày văn bản, căn lề trái, căn lề phải, căn giữa, căn đều hai bên, các kiểu chữ đã học: kiểu chữ đậm, kiểu chữ nghiêng, kiểu chữ gạch chân.
9. Thao tác chỉnh sửa hình, viết chữ lên hình, chèn và điều chỉnh bảng, tranh ảnh trong văn bản.
II. Thực hành
1. Thực hành soạn thảo văn bản.
    2. Vẽ trên phần mềm paint, tạo bảng biểu, nhãn vở….
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