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PE CUONG ON TAP CHUAN PAU RA TIN HQC NOI BOQ

(Chi dp dung cho sinh vién ¢6 nhu cdu vé diéu kién dau ra tin hoc
de xét tot nghiép dot 3 nam 2021 va du kién dot 1 nam 2022 trong tinh hinh dich Covid-19)

1. Tao va quan ly bai trinh chiéu
1.1. Tao bai trinh chiéu
1.1.1. Tao bai trinh chiéu mai
1.1.2. Tao mdt bai trinh chiéu méi dua vao mau
1.1.3. Tao slide tir Word Outline
1.2. Chén va dinh dang trang trinh dién
1.2.1. Chén trang trinh dién véi bd cuc cu thé
1.2.2. Nhén ban trang trinh dién d3 ton tai
1.2.3. An va bo 4n trang trinh dién
1.2.4. Xoba trang trinh dién
1.2.5. Ap dung mot sb bd cuc trang trinh bay khac
1.2.6. Hiéu chinh hinh nén trang
1.2.7. Chén tiéu dé dau trang, cudi trang, va sd trang
1.3. Stra ddi trang trinh dién, tai liéu cam tay, ghi chi
1.3.1. Thay ddi chu dé caa Slide Master hodc hinh nén
1.3.2. Stra d6i ndi dung cua Slide Master
1.3.3. Tao bd cyc trang trinh dién
1.3.4. Hiéu chinh bd cuc trang trinh dién
1.3.5. Hiéu chinh handout master
1.3.6. Hiéu chinh notes master
1.4. Sip xép thtr tw va gom nhoém trang trinh dién
1.4.1. Tao section
1.4.2. Hiéu chinh tht tu trang trinh dién
1.4.3. D6i tén section
1.5. Thay d6i tuy chon bai trinh chiéu va kiéu hién thi.
1.5.1. Thay ddi kich thudc cia trang trinh dién
1.5.2. Thay ddi kiéu hién thi cta bai trinh chiéu
1.5.3. Thiét 1ap thudc tinh tap tin
1.6. Cau hinh bai trinh chiéu cho in 4n
1.6.1. Print all or part of a presentation
1.6.2. In notes pages
1.6.3. In handouts
1.6.4. In mau, thang mau xam, hodc tréng va den
1.7.Cau hinh va trinh dién bai trinh chiéu
1.7.1. Tao trinh chiéu tiiy chinh
1.7.2. Cau hinh tily chon trinh chiéu
1.7.3. Dién tap thoi gian trinh chiéu
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1.7.4. St dung tiy chon Presenter View trong trinh chiéu
2. Cheén va dinh dang van ban, hinh vé va anh
2.1. Chén va dinh dang van ban
2.1.1. Chén vin ban vio trang trinh dién
2.1.2. Ap dung dinh dang va kiéu dang vin ban
2.1.3. Ap dung kiéu dang WordArt vao vin ban
2.1.4. DPinh dang cot cho van ban
2.1.5. Tao danh sach ddnh dau dau dong va danh sach dénh s6
2.1.6. Chén siéu lién két
2.2.Chén va dinh dang hinh v€ va hdp van ban
2.2.1. Chén hoic thay thé hinh v&
2.2.2. Chen hop van ban
2.2.3. Thay ddi kich thuéc hinh vé& va hop vin ban
2.2.4. DPinh dang hinh v& va hop van ban
2.2.5. Ap dung kiéu dang cho hinh v& va hop vin ban
2.3. Cheén va dinh dang anh
2.3.1. Chén hinh anh
2.3.2. Thay ddi kich thudc va cat xén hinh anh
2.3.3. Ap dung kiéu dang va hiéu ung
2.4. Sap xép thlr tw va gom nhoém d6i tuong
2.4.1. Sap xép thu tu cac ddi tugng
2.4.2. Can chinh cac ddi twong
2.4.3. Gom nhom céc dbi tuong
2.4.4. Hién thi cac cong cu can chinh
3. Cheén bang, biéu dd, SmartArt va Media
3.1. Chén va dinh dang bang
3.1.1. Tao mot bang
3.1.2. Chén va xo6a dong, ct trong bang
3.1.3. Ap dung kiéu dang bang
3.1.4. Nhap bang
3.2.Cheén va dinh bang biéu do
3.2.1. Tao mét biéu dd
3.2.2. Nhéap mét biéu dd
3.2.3. Thay ddi loai biéu dd
3.2.4. Thém chu giai vao biéu do
3.2.5. Thay dbi kiéu dang cua biéu d6
3.3. Chén va dinh dang SmartArt
3.3.1. Tao SmartArt
3.3.2. Chuyén danh sach thanh SmartArt
3.3.3. Thém hinh v& vao SmartArt
3.3.4. Sap xép thu tu cac hinh v& trong SmartArt
3.3.5. Thay d6i mau ctia SmartArt
3.4. Chen va quan ly Media
3.4.1. Chén audio va video
3.4.2. Céu hinh cic tiy chon phat media
3.4.3. Hiéu chinh kich thudc ctra s6 ciia d6i tugng
3.4.4. Thiét lap thoi diém bat dau va két thac



3.4.5. Thiét 1ap tuy chon vé thoi gian cho media
4. Ap dung hiéu rng chuyén trang va hoat canh
4.1. Ap dung hiéu Gng chuyén trang
4.1.1. Chén hi¢u ing chuyén trang
4.1.2. Thiét 1ap hiéu Gmg hoat canh chuyén trang
4.2. Tao hoat canh cho ndi dung trén trang trinh dién
4.2.1. Ap dung hoat canh cho ddi tuong
4.2.2. Ap dung hoat canh cho vin ban
4.2.3. Thiét 1ap tiy chon hiéu tmg
4.2.4. Thiét 1ap hoat canh duong chuyén dong
4.3. Thiét lap thoi lugng chuyén trang va hoat canh
4.3.1. Thiét 1ap thoi lwong hiéu tng chuyén tiép
4.3.2. Céhu hinh tuy chon bat dau va két thuc hiéu tng chuyén trang
4.3.3. Sép xép lai thir tir hoat canh trén trang trinh dién
5. Quén Iy nhiéu bai trinh chiéu
5.1. Gop ndi dung tir nhiéu bai trinh chiéu
5.1.1. Chén trang trinh din tir bai trinh chiéu khac
5.1.2. So sanh hai bai trinh chiéu
5.1.3. Chen ghi chta
5.1.4. Xem lai ghi chu
5.2. Hoan thién bai trinh chiéu
5.2.1. Bao vé bai trinh chiéu
5.2.2. Kiém tra bai trinh chiéu
5.2.3. Soat 15i bai trinh chiéu
5.2.4. Luu giit ndi dung bai trinh chiéu
5.2.5. Xuét bai trinh chiéu ra dinh dang khéc
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KIEM TRA & DANH GIA

- Hinh thtrc: Bai thi thuc hanh véi thoi lugong 60 phut
- Dbia diém: Online
- Noi dung: thyuc hién 40 tac vy, trong do:

Chuong 1 2 3 4 5

Titrong 30-35% 20-25% 20-25% 10-15% 5-10%
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S6 cau 12-14 8-10 8-10 4-6 2-4

- Tiéu chi chAm bai: thuc hién chinh xac mdi tdc vu duge 25 diém, thuc hién khong chinh xéc
khong c¢6 diém.
- Piém dat: >=700/1000 (tir 28 tac vu trd 1én)
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