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MÔN NGHỀ TIN HỌC (MOS)
I. HÌNH THỨC: trắc nghiệm 40 câu
II. NỘI DUNG:
BÀI 1: BẮT ĐẦU VỚI MICROSOFT POWERPOINT 2013
· Những điểm mới trong PowerPoint 2013
· Bắt đầu với PowerPoint
· Quản lý các tập tin trình chiếu
BÀI 2: LÀM VIỆC VỚI TRANG TRÌNH CHIẾU (SLIDE)
· Sử dụng chủ đề (Themes)
· Tìm hiểu về bố cục trang trình chiếu (Slide Layout)
· Tìm hiểu về Slide Masters
· Quản lý Slide
· Tổ chức slide
· Sử dụng các Section
BÀỈ 3: LÀM VIỆC VỚI VĂN BẢN	
•	Sử dụng Outline
•	Định dạng văn bản trong bài trình chiếu
•	Hiệu chỉnh văn bản trên Slide
•	Sử dụng Bullets và Numbering
•	Thiết lập Tab
•	Sử dụng hộp văn bản (Text Boxes)
•	Sử dụng wordArt
BÀI 4: LÀM VIỆC VỚI BIỂU ĐỒ VÀ BẢNG
•	Làm việc với biểu đồ (Charts)
•	Làm việc với bảng (Tables)
•	Hiệu chỉnh bảng
BÀI 5: THÊM CÁC PHẦN TỬ ĐA PHƯƠNG TIỆN 
•	Sử dụng các phần tử đa phương tiện (Multimedia Elements)
•	Làm việc với hình ảnh (Pictures)
•	Chèn và hiệu chỉnh siêu liên kết (Hyperlinks)
•	Chèn và hiệu chỉnh nút Action
•	Làm việc với Smart Art
BÀI 6: NÂNG CẤP BÀI TRÌNH CHIẾU
•	Làm việc với biểu đồ (Charts)
•	Làm việc với bảng (Tables)
•	Hiệu chỉnh bảng
BÀI 7: CHUẨN BỊ TRÌNH CHIẾU		
•	Duyệt lại bài trình chiếu
•	Tùy chỉnh bài trình chiếu
BÀI 8:  CHIA SẺ CÁC BÀI TRÌNH CHIẾU	
•	Giảm dung lượng của tập tin trình chiếu
•	Bảo vệ bài trình chiếu	
•	Lưu bài trình chiếu dưới các định dạng khác	
•	In bài trình chiếu
•	Chia sẻ bài trình chiếu	
