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|. CHU DPE 3: SOAN THAO VAN BAN
1. Thuc hién duoc cac thao tac luu van ban méi va md mot vin ban da cé san.

2. Soan thao dugc doan van ban ngén trén phﬁn mém Word.

3. Biét cach chon phong chir, cd chit, kiéu chit, can 18.

4. G dugce cac chir cai va ddu Tiéng Viét theo kiéu Telex.

5. Chen duogc hinh, tranh anh va thay ddi dugc vi tri hinh, tranh anh trong van
ban.
1. CHU PE 4: THIET KE BAI TRINH CHIEU

1. Soan dugc bai trinh chiéu méi, trinh bay trang trinh chiéu don gian va luu

bai trinh chiéu da soan vao thu myc trén may tinh.

2. Biét cach thay doi bd cuc cta trang trinh chiéu, chon nén trang trinh chiéu
tlr cac mAu co san.

3. Biét cach chén hinh, tranh anh. Thay ddi duge vi tri cua hinh, tranh anh
trong trang trinh chiéu.
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