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Bài 1: GIỚI THIỆU BỘ ỨNG DỤNG VĂN PHÒNG 

Bài 2: SỬ DỤNG MICROSOFTWORD SOẠN THẢO VĂN BẢN 

Bài 3: KỸ THUẬT GÕ BÀN PHÍM  

Bài 4: CHIA SẼ VÀ CÀI ĐẶT THÔNG SO TRONG MSWORD  

Bài 5: ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN 

Bài 6: TRỘN THƯ  

Bài 7: IN ẤN VĂN BẢN. 

Bài 8: GIỚI THIỆU PHẦN MỀM XỬ LÝ BẢNG TÍNH  

Bài 9: SỬ DỤNG MS EXCEL ĐỂ TẠO BẢNG TÍNH  

Bài 10: ĐỒ THỊ VÀ IN ẤN BẢNG TÍNH  

Bài 11: GIỚI THIỆU ỨNG DỤNG TRÌNH CHIẾU  

Bài 12: SỬ DỤNG MS POWERPOINT ĐỂ TRÌNH CHIẾU  

Bài 13: GIỚI THIỆU CÁC ỨNG DỤNG VĂN PHÒNG KHÁC  

Bài 14: TÌM KIẾM THÔNG TIN TRÊN INTERNET  

Bài 15: SỬ DỤNG E-MAIL TRÊN OUTLOOK EXPRESS  

Bài 16: HỘI THOẠI INTERNET  
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Đúng giờ 
Tắt chuông điện thoại 

Hỏi lại những gì 
chưa hiểu 

Đóng góp ý kiến 
và chia sẻ kinh 

nghiệm 

Lắng nghe 

Không hút thuốc 
trong lớp học 

QUY ĐỊNH HỌC TẬP 
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Bài 5: ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN 

Biết cách định dạng một văn bản đúng theo kỹ thuật soạn thảo văn 
bản hằng ngày. 

Định dạng Font chữ  

Làm việc với đoạn văn  

Header and footer  

Tab  

Chèn các ký tự đặc biệt  

Sử dụng Style  

Tạo bảng  

Chèn hình và định dạng hình ảnh 

Chèn word art, Autoshape, textbox 
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Bài 5: ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN 

Biết cách định dạng một văn bản đúng theo kỹ thuật soạn thảo văn 
bản hằng ngày. 

Định dạng Font chữ  
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Bài 5: ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN 

Biết cách định dạng một văn bản đúng theo kỹ thuật soạn thảo văn 
bản hằng ngày. 

Làm việc với đoạn văn:  
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Bài 5: ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN 

Biết cách định dạng một văn bản đúng theo kỹ thuật soạn thảo văn 
bản hằng ngày. 

Làm việc với đoạn văn: 

• Khái niệm về đoạn văn  

• Phân biệt đoạn văn  

• Khoảng cách các đoạn văn   
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Bài 5: ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN 

Biết cách định dạng một văn bản đúng theo kỹ thuật soạn thảo văn 
bản hằng ngày. 

Header and Footer 

• Chèn header va footer  

• Chỉnh sửa  

• Chèn số trang  
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Bài 5: ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN 

Biết cách định dạng một văn bản đúng theo kỹ thuật soạn thảo văn 
bản hằng ngày. 

TAB 

• Tab stop  

• Handing  

• Định dạng Tab stop  
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Bài 5: ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN 

Biết cách định dạng một văn bản đúng theo kỹ thuật soạn thảo văn 
bản hằng ngày. 

Chèn các ký tự đặc biệt:  

• Chèn Bullets 

• Chèn Numbering  

• Chèn các ký tự khác… 
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Bài 5: ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN 

Biết cách định dạng một văn bản đúng theo kỹ thuật soạn thảo văn 
bản hằng ngày. 

Chèn các ký tự đặc biệt:  

• Chèn Bullets 
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Bài 5: ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN 

Biết cách định dạng một văn bản đúng theo kỹ thuật soạn thảo văn 
bản hằng ngày. 

Chèn các ký tự đặc biệt:  

• Chèn Numbering 
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Bài 5: ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN 

Biết cách định dạng một văn bản đúng theo kỹ thuật soạn thảo văn 
bản hằng ngày. 

Sử dụng Style:  
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Bài 5: ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN 

Biết cách định dạng một văn bản đúng theo kỹ thuật soạn thảo văn 
bản hằng ngày. 

Tạo Table:  

+ Tạo Table (Insert Table) 

+ Định dạng Table (Row, Column, Border Shading…) 

+ Chia Hàng, Chia Cột (Split) 

+ Nhập hàng nhập cột (Merge) 

+ Sử dụng các Style table  (Table Styles) 
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Bài 5: ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN 

Biết cách định dạng một văn bản đúng theo kỹ thuật soạn thảo văn 
bản hằng ngày. 

Tạo Table:  

+ Tạo Table  

(Insert Table)  
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Bài 5: ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN 

Biết cách định dạng một văn bản đúng theo kỹ thuật soạn thảo văn 
bản hằng ngày. 

Tạo Table:  

+ Định dạng Table (Table Properties)   
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Bài 5: ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN 

Biết cách định dạng một văn bản đúng theo kỹ thuật soạn thảo văn 
bản hằng ngày. 

Chèn hình ảnh : 

+ Chèn hình ảnh (Insert Picture) 

+ Định dạng hình ảnh (Format Picture)  
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Bài 5: ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN 

Biết cách định dạng một văn bản đúng theo kỹ thuật soạn thảo văn 
bản hằng ngày. 

Chèn hình ảnh : 

+ Định dạng hình ảnh (Format Picture)  
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Bài 5: ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN 

Biết cách định dạng một văn bản đúng theo kỹ thuật soạn thảo văn 
bản hằng ngày. 

Chèn các đối tượng khác (Word Art, AutoShap…) 

+ Chèn Word Art  

+ Chèn Auto Shap  

+ Chèn Textbox 

+ Định dạng các đối tượng  
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Bài 5: ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN 

Biết cách định dạng một văn bản đúng theo kỹ thuật soạn thảo văn 
bản hằng ngày. 

Chèn các đối tượng khác (Word Art, AutoShap…) 

+ Chèn Word Art  
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Bài 5: ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN 

Biết cách định dạng một văn bản đúng theo kỹ thuật soạn thảo văn 
bản hằng ngày. 

Chèn các đối tượng khác (Word Art, AutoShap…) 

+ AutoShap và smartArt 
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