BAI TAP MICROSOFT POWERPOINT

Bai 1: Hay soan bai trinh bay “Gi&i thiéu moén tin hoc co s&” véi cac slide sau:

Lua chon kiéu, str dung font chit, ¢& chit, cac hiéu tng cho phu hop.

Slide | N¢i dung

Slide 1: | Tén mon hoc : Tin hoc co s&
S6 don vi hoc trinh ~ : 4 DPVHT (60 tiét)
Trinh d¢ : Sinh vién ndm thir nhat va nam thi hai.
Phén bo thoi gian : 60 tiét 1y thuyét va thyc hanh.

Dicu kién tién quyét  : Khong

Slide 2: | Muc dich ctia mon hoc

- Ly ndi dung trong file Pé cuong chi tiét mén hoc trén cng thong tin dao tao,
tom tat thanh cac y chinh.

Slide 3: | M ta téom tit ndi dung mén hoc

- L4y ndi dung trong file Pé cuong chi tiét mon hoc trén cong thong tin dao tao,
tom tat thanh cac y chinh.

Slide 4: | Nhiém vu ctia sinh vién
- C6 mit it nhat 1a 80% s6 gio' quy dinh.
- Hoan thanh bai tap kiém tra.
Tai liéu hoc tap
- Tai li€u chinh : B0 tai liéu do B mon THCS bién tap.

- Tai li€u tham khao : Céac tai li€u ctia Microsoft va tai li€u trén mang.

Slide 5: | Kiém tra, danh gi sinh vién

- Bai tap kiém tra : 30% (01 bai tap lam tai nha).
- Bai tap kiém tra hét mén: 70%

Thang diém 10.
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Bai 2: Hay soan bai trinh bay “Microsoft Office Word” véi cac slide sau:

Lua chon kiéu, st dung font chit, ¢& chit, cac hiéu ing cho phu hop

Slide Noi dung
Slide 1 Chwong 1. Lam quen v&i Microsoft Word
1.1.  Lam vi¢c trong mdi truong Word
1.2.  Thao tac vdi tép
1.2.1. Tao moi
1.2.2. Mo tép
1.3.  Céc cach hién thi tai liéu
1.4.  Cac cach di chuyén tai liéu
1.5.  Xem trudc va in tai liéu
Slide 2 Chuwong 2.  Soan thdo va trinh bay thong tin
2.1.  Tao tai liéu dau tién
2.1.1. Thiét lap mdi trudng soan thao
2.1.2. Lam quen véi cira s6 soan thao
2.2.  Chinh stra van ban va tai liéu
2.2.1. Higu chinh tai liéu
2.2.2. Chén ndi dung vao van ban
Slide 3 Chuwong 3.  Trinh bay thong tin trong cft va bang
3.1.  Cach trinh bay thong tin trong cdt
3.2. St dung Tab dé tao danh sach dang bang
3.3.  Cach trinh bay théng tin trong bang
3.4. Dinh dang bang
3.5. Tinh toan trong bang
3.6.  Sap xép dit liéu trong bang
Slide 4 Chuong 4. Do hoa, ky tu diic biét va cong thirc toan hoc
4.1.  Chen va chinh stra anh
4.2.  Tao chit ngh¢ thuat
4.3. Chen ky ty dac bi¢t va cong thirc toan hoc
Slide 5 Chwong 5.  Sir dung Mail Merge

5.1.  Thiét lap danh sach ngudi nhan trong Mail Merge
5.2.  Tim hiéu cac truong (fields) trong Mail Merge
5.3.  Thuc hién Mail Merge

Trang 2/2




