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I. Muc dlch yeu cAu:

Sinh vién thyc hién thanh thao cach soan thao, dinh dang, 1ap dugc cic bang biéu
va sir dung duge mot sb cac chon lya khac trong Microsoft Word; Thiét ké cac bang tinh
bing Micrsoft Excel; Tao cac file trinh di&n bing PowerPoint.

I Tom tit ndi dung hoc phan

Noi dung khao sat gom céac vén dé:

- Thuc hién soan théo, dinh dang mét vin ban va mot s6 ky nang khac nhu chén cac
dbi tugng trong Microsoft Word.

- Thiét ké cac bang tinh bang Microsoft Excel.

- Soan thao cac file trinh dién bing PowerPoint.

IIL. Tai liéu hoc tip:
- Tét ca céc tai liéu vé Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint.
- C6 thé sur dung cdc tai liéu trén mang Internet.
IV. Tiéu chuin danh gia:
Thi khao sat: Trén may (100%)
V. Thang diém: 10/10
VI. Ngi dung chi tiét ciia hoc phin:
PHAN I: MICROSOFT WORD
1. CAC KHAI NIEM CAN BAN:

1.1. Khdi dong va dong MSWord

1.2. Dinh dang ctra s lam viée

1.3. Mot s qui tac lam viéc

1.3.1. Qui téc lam viéc voi hé théng menu, hdp hoi thoai cia MSWord
1.3.2. Qui tac lam viéc véi cac thanh cong cu

1.3.3. Qui tic 1am viéc véi chuét

1.3.4. Qui tic tra ctru nhanh y nghia cac phim bdm

1.3.5. Céc qui tic co ban khi soan thao

1.4. Béng, m¢& van ban

1.5. Luu van ban

1.6. Hé théng phim tit cia MSWord

1.7. St dung tiéng Viét trong MSWord
2. PINH DANG VAN BAN:

2.1. Thiét 1ap kiéu trinh bay vin ban (Style)

2.1.1. Ap dung kiéu trinh bay da co
2.1.2. Thiét lap kiéu trinh bay van ban
2.2. Dinh dang trang vin ban
2.2.1. Chon khd gidy va hudng in trén gidy
2.2.2. bit kich thudce cho cac bién
2.2.3. Tao tiéu dé ddu trang, tiéu dé cudi trang
2.3. Binh dang ni dung vin ban
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2.3.2. Can chinh doan vian ban theo bién
2.3.3. Tao khung va bong
2.4. Pinh dang cdt van ban
2.5. Pinh dang ky tu
2.6. Cac tuy chon khac
2.6.1. St dung phim TAB
2.6.2. Paragraph
2.6.3. Drop Cap
3. CONG CU SOAN THAO:
3.1. Truy tim va thay thé
3.1.1. Truy tim
3.1.2. Truy tim va thay thé
3.2. Auto Text
3.3. Di chuyén nhanh trong van ban
3.3.1. Str dung thanh trugt ding
3.3.2. Str dung hop thoai di chuyen
3.3.3. Str dung vi tri danh dAu van ban (bookmark)
3.4. Binh chu véan ban
3.5. MS Equation
3.6. Picture
3.6.1. Picture
3.6.2. WordArt
3.6.3. AutoShapes
3.6.4. Chart
3.6.5. Mot sb luu y vé trang tri d6 hoa
4. BANG BIEU:
4.1. Tao bang
4.1.1. Tao bang
4.1.2. Nhap vin ban
4.1.3. Di chuyén ddu cheén trong bang
4.1.4. Déng khung, ke bang, tao bong
4.1.5. Chuyén dbi dir liéu giira table va text
4.2. Hiéu chinh bang:
4.2.1. Chinh sira hang cot
4.2.2. Thém, bot hang cot
4.2.3. Ghép va phén rd bang
4.3. Tao céac bang dac biét
4.3.1. Bang muc luc cua tai liéu
4.3.2. Bang tai liéu tham khao
4.3.3. Bang chi muc tra ctru
4.3.4. Bang danh muc hinh anh minh hoa
5.IN VAN BAN:
5.1. Ty 1& cira s6 soan thao
5.2. Xem trudc khi in
5.3. In van ban
5.3.1. Chon may in va thiét 1ap ché do in
5.3.2. In van ban
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[image: image3.jpg]5.3.3. In tai liéu hai mat gidy
. CAC LUA CHON KHAC:
6.1. Thiét 1ap cdu hinh vin ban
6.2. AutoCorrect
6.3. Giao tiép vai cac ung dung khac
6.3.1. Cheén vén ban
: 6.3.2. Giao tiép véi cac img dung khac
6.4. Mail Merge

<

PHAN II: MICROSOFT EXCEL
. TONG QUAN VE MS EXCEL:
1.1. Khéi dong va thoat khoi Excel
1.2. Gi6i thiéu man hinh Excel
1.3. Céc thaotic co ban trén bang tinh
1.4. Tao méi, m& dong man hinh bang tinh
1.5. Luu bang tinh
. PINH DANG BANG TINH:
2.1. Pinh dang kiéu dit liéu
2.2. Pinh dang canh dir liéu
2.3. Binh dang Font
2.4. Pinh dang khung vién
2.5. Dinh dang mau nén
. CAC HAM TINH TOAN:
3.1. Cac thong béo 15
3.2. C4c ham tinh toan théng ké
3.3. Cac ham logic
3.4. C4c ham xtr Iy chudi
3.5. Céc ham tinh toan c6 diu kién
3.6. Céc ham do tim trén bang 1 chiéu
3.7. Céc ham do tim trén bang 2 chiéu
. TRANG TRi BANG TiNH:
4.1. Cheén ky ty dac biét
4.2. Chén hinh
4.3. V& hinh
4.4. Hi¢u chinh hinh
. CO SO DU LIEU BANG TiNH:
5.1. Sap xép CSDL
5.2. Trich loc dir liéu
5.3. Do tim va thay thé
5.4. Céc ham co so dir liéu
. BIEU PO:
6.1. Céc thao tac lap bidu db
6.2. Chinh stra biéu db
. IN AN BANG TINH:
7.1. Binh dang trang in
7.2. Tao tiéu dé ddu trang, cudi trang, danh s trang
7.3. Xem vén ban trudce khi in
7.4. In van ban
PHAN I1I: MICROSOFT POWERPOINT
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[image: image4.jpg]1. TONG QUAN VE MS POWERPOINT:

1.1. Giéi thiéu

1.2. Qui trinh dé tao va sir dung mét tp tin trinh dién

1.3. Giao dién MS PowerPoint

1.4. Tao phién trinh dién tir bb cuc tréng rong (Scratch)

1.5. M& cac tép tin trinh dién dang | ton tai trén di a

1.6. Tao phlen trinh dién tir mot mau thiét ké co sin (Design Template)
2. CAC TINH NANG CHUNG:

2.1. Tao thém céc man trinh dién

2.2. Cac céch hién thi ciia PowerPoint

2.3. Xoa Slide

2.4. Di chuyén cac slide

2.5. Ap dung’cac mau thiét ké sin (Design Template) cho Slide

2.6. Thiét ke phong nén (Background) cho Slide

2.7. Mau séc cho cac thanh phén trén Slide (Color Scheme)

2.8. Thiét 1ap cac Master cho phién trinh dién

2.9. Tao Design Template
3.LAM VIEC VOI VAN BAN:

3.1. HYp vin ban (Textboxes)

3.2. Céc trinh giit chd (Placeholder)

3.3. Dinh dang van ban
4. LAM VIEC VOI PO HOA:

4.1. Hinh anh tr thu vién hinh Clipart

4.2. Hinh anh tir tap tin hinh c6 trén dia

4.3. Hinh anh dong

4.4. Hiéu ung chuyén canh (Transition)

4.5. Hoat hinh

4.6. Am thanh & Movie

4.7. Bidu dd (Chart)

4.8. Lién két (Hyperlink)

4.9. Bang biéu (Table)

4.10. AutoShape va WordArt

4.11. So d6 & Biéu db té chirc
5. CAC THAO TAC VOI PHIEN TRiNH DIEN:

5.1. Kiém tra chinh ta

5.2. Trinh chiéu céc slide

5.3. Tinh nang but vé

5.4. Luu trit phién trinh dién

5.5. Luu trit phién trinh dién duéi dang trang Web

5.6.In4n

5.7. Dong goi (Pack up) mét tap tin trinh dién dé sir dung trén mot méay khic
. .5.8.M& g6i (Unpack up) tap tin trinh dién dé chay trén may khac
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