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I. NOI DUNG KIEN THUC

1. Soan thao van ban

- Biét duoc céac thao tac lwu vin ban va ma van ban da co sin dé chinh stra

- Biét cach tao ra khoang tréng giira cac tir (g6 phim céch); xubng dong (g8
phim Enter); sira sai khi gd nham (gd phim Backspace, Delete); gd ki tu in hoa
(Shift, Capslock)

- Biét cach gd chir va dau tiéng Viét theo kiéu Telex

- Biét chon phdng chit, ¢ chit, kiéu chix, can 1&

- Biét cach chén va thay ddi vi tri hinh, tranh anh vao van ban

- Biét cach sir dung mot s6 phim tat dé thay doi kiéu chi

- Biét cach ty rén luyén ki niang gb ban phim bang 10 ngén tay théng qua cac
tro choi

2. Thiét ké bai trinh chiéu

- Biét cach thém trang trinh chiéu mai, x0a trang trinh chiéu da co

- Biét cach lua chon va thay doi bb cuc hop li cho trang trinh chiéu

- Biét cach chén hinh, tranh anh vao trang trinh chiéu

- Biét cach chon nén trang trinh chiéu tir mau c6 san; Biét cach thém thong tin
vé trang trinh chiéu nhu: tac gia, ngay, thang soan bai trinh chiéu, sé thtr ty trang
trinh chiéu...

Il. THUC HANH
- Soan thao va trinh bay duoc vin ban don gian trén phan mém Word
- Thiét ké dugc bai trinh chiéu don gian



