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A. Chii dé C. Microsoft Excel
Bai 1: Lam quen véi dir liéu trong trang tinh
- Chén/xda dong, cdt trong Excel.
- Diéu chinh kich thudc: do cao ctia dong/ d6 rong cua cot. Thay ddi can 1& 6
trong bang tinh Excel.
- Di chuyén trong trang tinh bing ban phim, Thanh cudn, hop thoai Goto
(CTRL+QG).
- Quan ly trang tinh: Thém, déi tén, x6a trang tinh, di chuyén, sao chép trang
tinh trong mét s6 tinh biing cac cach khac nhau.
Bai 2: T biét quan Iy dir liéu
- Tao cong thirc don gian trong Excel (Tinh téng, hi¢u, nhéan, chia, trung
binh, ...).
- Chén biéu db trong Excel.
- Cac thanh phan cua biéu dé trong Excel: Tiéu dé biéu db, Tiéu dé truc, Giai
thich chudi dir liéu, Nhan dir liéu, Bang dir liéu, Cac truc, O ludi.
- Lya chon loai biéu do; thay déi bd cuc biéu do trén céc thanh phén.
B. Chii dé D. Microsoft PowerPoint
Bai 1: T6 tao ban trinh chiéu rit dé dang
- PowerPoint 12 gi? Cac kiéu b cuc Slide.
- Quan ly céc Slide: thém Slide méi, x6a Slide, thay dbi bd cuc Slide, sip xép
lai cac Slide béng cac cach khac nhau.
Bai 2: Ban trinh chiéu cia t¢ that hip din
- Céac thao tac v6i vin ban: dinh dang van ban, can [& van ban, dinh dang
doan trén phan mém PowerPoint bing nhiéu cach khac nhau.
- Tao va str dung bang, Pinh dang bang: Piéu chinh d6 rong cot, chiéu cao

ctia dong. Tron, tach cac 6. Thém, thay ddi hodc xéa duong vién cua cac 6 dugc



chon, Thém, thay ddi hodc x6a bong hay to nén cho cdc 6 dugc chon trong
PowerPoint.

- Tao biéu db trong PowerPoint.

- Chén va hiéu chinh bd cuc anh hoic ClipArt vao Slide.

- Thuc hién cdc thao tac tao, dinh dang cac hinh khéi va hinh vé trén slide.

- Cheén cac d6i tugng da phuong tién (Video, &m thanh) vao Slide.

- Thue hién thao téc tao hoat canh cho céc ddi tugng trén Slide.
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