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I. Lý thuyết
1. Ôn lại kiến thức về Thư điện tử.
2. Ôn tập kiến thức về Thư mục, tệp.
3. Ôn tập kĩ thuật điều chỉnh một đoạn văn bản.
4. Ôn tập thao tác chọn kiểu trình bày có sẵn cho đoạn văn bản.
5. Ôn tập định dạng trang văn bản, đánh số trang trong văn bản.
6. Ôn tập về các thao tác thêm trang trình chiếu mới, chèn hình/ tranh ảnh.
7. Ôn tập thao tác chèn và điểu chỉnh bảng biểu.
8. Ôn tập các thao tác di chuyển hình/ tranh ảnh, di chuyển một đoạn văn bản sang vị trí khác.
9. Ôn tập thao tác sao chép, cắt, dán, xóa một đoạn văn bản hay một hình ảnh trong văn bản.
II. Thực hành
1. Trình bày một trang soạn thảo theo yêu cầu.
2. Thiết kế trang trình chiếu theo yêu cầu.
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