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Noi dung
Phan |: Nhitng hiéu biét co ban vé Tin hoc

~ Thong tin va xit ly thong tin: nam viing cac khai @im o ban ve thong tin, cacion
vi do théng tin, cach Bu dien thdng tin trong may tindién tu.

~ Céu tric téng guan aia may tinh dién tir: hiéu ré cac thanh gim cia phin arng
may tinh (b xt ly trunguong, B nho, cac thét bi nhap xuit), cung ép hiéu biét co
ban vé cac lai phan mém may tinh.

~ He diéu hanh: ndm duoc céc khai rém 6 dia, thr muc, tip tin, duong din. Thanh
phan ya cachsir dung hé dieu hanh Windows XP, thiét 1ap cau hinh may tinh theo
nhu éu gr dung, caidat va sr dung may in, & dung Task bar va Start Menu.

- Quan ly dit liéu bang Windows Explorer: thuc hién cac thao tacar thu muc va ép
tin (tao, sao chép, di chay, doi tén, xda, phc hoi, thaydoi thugc tinh), thao tac &
cac bi tat va k¢ thong dia.

—~ Sir dung tiéng Viét trong Windows: nam dugc cach & dung céac chrong trinh g&
tieng Viét trong Windows (Unikey, Vietkey),ustwong thich @a bking ma va Font
chir, cach lugn danh may 10 ngon.

~ B#0 W& va phong cléng Virus: ndm duoc kién thirc a ban vé bao v¢ dit ligu, cac lai
Virus va bén phap phong a@ng.

- Sir dung tién ich nén dr liéu: hiéu dugc nhu éu ang ding thrc t# caa viéc nén d
liéu, cach nén va gjinén dr liéu vai tién ich Winrar.
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Phan Il: Soan thao vin ban véi Microsoft Word 2003

Giéi thiéu Microsoft Word : nim duoc cac thanh pin trén man hinh Word, cach
chon Iénh xir ly, cac thanh conguc

Céc thao tac @ ban trong Word: thyc hién nhap va héu chr)h vin ban, cac thao tac
trén @p tin (Mo, luu, déng),gat thdng $ cho trang in, & ly khoi van ban (sao chép, di
chuyén, tim kiém va thay th, thém du ngit phan, ngit trang, ...)

binh dang van ban: thuc hién cac thao tadinh cang ky tr, doan van ban, tao ky tr
DropCap, k duong vien va té ©n, tao qcéc mic danh diu haic $ tht tu ty dong, dinh
dang van ban theo dng &t, sr dungdiem dirng Tab.

C4c thao tac trénddi tweng hinh: thyc hién céc thao tac thém \dinh cing cacddi
tugng hinh (Picture, Text Box, WordArt, AutoShapes)dang thanh congwcPicture
va thanh Drawing.

Tao bang: thyc hién cac thao tacccban (thém, xo6a, vatiéu chinh kich throc cho
bang, hang, 6t, 6; di chugn bing); tadch va ghép cac 6arm; sip xép dir liéu; thuc
hién cac phép tinhechan; cacdinh dang trong Bng (muc danh diu va $ tho tu, ké
khung va té an, diém ding Tab, ...); chugn doi bang thanh n ban va ngroc lai.

Tap tin mau va b dinh dang: thuc hién tao, sr dung, héu chinh cho fp tin mau va
b6 dinh chng, cachdo muc luc tr dong.

Cac chic nang khac: sir dung cac clrc ning khac trong Word nhtao cong tiirc
toan hyc, thém cacioi twong khac vao an ban (cac teong dr liéu, chu thich, esc
cha,diém d¢anh du, tham chdu chéo, nhan)

Pinh dang va in 4n trong Word : thyc hién cac thao tac thénd srang, tiéudé dau va
cuoi trang, xem va in taiéu.

Phan lI: X i Iy bang tinh véi Microsoft Excel 2003

Gio6i thiéu Microsoft Excel: nim duoc cac thanh pin trén man hinh Excelia tric
cua not Workbook, cac lau dir liéu va cach néip, cac lai dia ch trong Excel.

Cac thao tac @ bin trong Excel thuc hign cac thao tacly trén vang, trén @,
trén hanggdinh cang hién thi dix liéu, cac thao tac tréip tin (mo, luu, dong).

Cac ham trong Excel st dung cac ham € ban theo yéu &u coéng véc thyc & nhu
cac ham toande, xr ly chwi, ham Logic, ham tbng ké, ham ngay va @i ham tim
kiem, ham thong tin.

Thao tac trén ar s& dir liéu: thuc hién sip xép, trich be di liéu, sr dung cac hame
so dir liéu.
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— Tao biéu do trong Excet hiéu duoc ciu tric cac lai bicu do, tao va ctinh sra cac
dang biéu d6 thdng ding nhr dang Column, Line, Pie, XY (Scatter).

~ Pinh dang va in 4n trong Excet dinh cang trang in, thémdstrang, tiéudé dau va
cuoi trang, xem va in taiéu.

Phan IV: Trinh di &n véi Microsoft PowerPoint 2003(chi thi [y thuy &)

- Giéi thiéu Microsoft PowerPoint nim dugc cac thanh pin trén dra $ chuong
trinh PowerPointcach 40 mot trinh dén.

— Cac thao tac o ban

- Thuc hién thém va chnh sra cho cégdéi tugng trong PowerPoint, lamaad Vi
Slide Master, 4o hi¢u tng cho cacioi tugng va choing Slide, thét 1ap hanh
dong chodoi tuong.

- Dinh cing va inan trinh dén.

Phan V: Sir dung dich va Web va Email (chi thi IV thuy ét)

— Internet va dich vu World Wide Web: nim dugc cac khai rdm oo ban & Internet,
céc thanh pin va céc ich w thong ding, sr dung trinh dugt Internet Explorer, tim
kiem thong tin trén Internet varslung PowerPoindé trinh bay bao cao.

~ Dich vu thw dién ti: hiéu 6 \@ cu triic @iadia chi Email, du tric aia Email, njt
so0 Webmail théng dng, cachdang ky va & dung tai khan Email @ thé nhoe Gmail,
Yahoo.
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