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NỘI DUNG ÔN TẬP KIỂM TRA GIỮA HỌC KỲ I 
NĂM HỌC 2021 - 2022
MÔN: TIN HỌC – KHỐI 10 (Chương trình chuẩn)
Bài 1: Khái niệm về soạn thảo văn bản
Biết về các chức năng của Word 2016, các thành phần trong giao diện Word 2016
Bài 2: Làm quen với phần mềm soạn thảo văn  bản
· Biết Sử dụng các công cụ Cut, Copy và Paste, sử dụng Clipboard;
· Biết tìm và thay thế văn bản hoặc các mục; Thay đổi các giao diện xem (View) tài liệu
 Bài 3: Định dạng văn bản
· Biết ap dụng các thuộc tính định dạng phổ biến, căn chỉnh văn bản. 
· Biết cách thay đổi khoảng cách dòng và đoạn
· Hiểu điểm dừng của tab là gì và nhận ra các loại điểm dừng tab. Sử dụng tính năng sao chép định dạng
Bài 4 : Định dạng văn bản để in
· Biết làm việc với định dạng tài liệu, chèn trang hoặc ngắt phần.
· Biết làm việc với các cột, Chèn đầu trang hoặc chân trang
· Hiểu cách áp dụng nền (Backgounds) hoặc chủ đề (Themes).
Bài 5: Phân phối tài liệu
· Biết chuẩn bị in tài liệu và sửa chữa tài liệu khi in.
· Biết điều hướng xung quanh tài liệu bằng các công cụ đặc biệt.
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Nơi nhận:
+ BGH;
+ GV trong tổ;
+ Lưu hồ sơ CM.
