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KẾ HOẠCH TỔ CHỨC CÂU LẠC BỘ MICROSOFT OFFICE SPECIALIST
NĂM HỌC 2018 – 2019

Căn cứ vào kế hoạch tổ chức Cuộc thi Vô địch Tin học Văn phòng Thế giới năm 2019 và kế hoạch thi vòng loại cấp cơ sở của Sở Giáo dục và Đào tạo năm học 2018-2019;

Tổ Tin học trường THPT Nguyễn Văn Tăng xây dựng kế hoạch hoạt động câu lạc bộ MOS năm học 2018 - 2019 với những nội dung cụ thể như sau:
1. Mục đích
 Nhằm tạo ra một sân chơi cho các bạn yêu thích tìm hiểu, học hỏi thêm các kinh nghiệm về sử dụng máy tính hiệu quả, để phục vụ cho nhu cầu bản thân hoặc định hướng nghề nghiệp tương lai.
Phát hiện, đào tạo và bồi dưỡng nâng cao kiến thức cho các bạn có năng khiếu về Tin học, có niềm đam mê với Tin học văn phòng để tham gia hội thi MOS hàng năm.
2. Đối tượng tham gia:

Học sinh toàn trường có đam mê và khả năng đối với 1 trong 3 môn Tin học văn phòng gồm: Microsof Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint.

Có thời gian tham gia và luyện tập thêm tại nhà.
3. Quyền lợi của thành viên Câu lạc bộ: 
Được hướng dẫn tìm hiểu các chức năng cơ bản và nâng cao của phần mềm Microsoft Word, Excel, Powerpoint.
Có nền tảng Tin học văn phòng chuẩn quốc tế, hỗ trợ tốt cho công việc và học tập lên cao sau khi ra trường.
Được luyện tập các bài thi chứng chỉ MOS (chứng chỉ có giá trị quốc tế).
Có cơ hội tham dự cuộc thi MOS hằng năm do Sở tổ chức và được cấp chứng chỉ miễn phí. 
4. Nghĩa vụ của thành viên Câu lạc bộ: 

Tích cực tham gia các hoạt động của Câu lạc bộ.  
Tham gia các chương trình sinh hoạt của Câu lạc bộ đúng giờ và đầy đủ.
Chia sẽ giúp đỡ các thành viên khác.
Tuân thủ hướng dẫn của cố vấn CLB.
5. Hình thức hoạt động của Câu lạc bộ:
· Thời gian: 9 giờ sáng thứ 7(có thể thay đổi tùy tình hình thực tế)

· Địa điểm: Phòng Máy
	Duyệt của Hiệu trưởng
(Đã ký)
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CHƯƠNG TRÌNH SINH HOẠT CÂU LẠC BỘ MOS
NĂM HỌC 2018 – 2019
	Tuần
	Dự kiến chương trình
	Thực hiên

	16-HK1

(3/12-8/12/18)
	- Làm quen thành viên CLB
- Giới thiệu về nội dung sinh hoạt

- Tìm hiểu MS Word: Giao diện phần mềm, chức năng các thanh tiêu đề, quick Access, ….
Hướng dẫn học trò cài G-Metrix và tự ôn tại nhà
	Cố vấn CLB: Thầy Bùi Hoàng Anh

	17-HK1

(10/12-15/12/18)
	- Tìm hiểu MS Word: Các lệnh trong menu Home
- Giải đáp thắc mắc của học sinh
	Cố vấn CLB: Thầy Bùi Hoàng Anh

	19-HK1
(24/12-29/12/18)
	- Tìm hiểu MS Word: Các lệnh trong menu Insert và menu ngữ cảnh.
- Giải đáp thắc mắc của học sinh
	Cố vấn CLB: Thầy Bùi Hoàng Anh

	01-HK2

(1/1-6/1/19)
	- Tìm hiểu MS Word: Các lệnh trong menu Page Layout.

- Tìm hiểu MS Word: Các lệnh trong menu References.

- Giải đáp thắc mắc của học sinh.
	Cố vấn CLB: Thầy Bùi Hoàng Anh

	02-HK2

(7/1-12/1/19)
	- Tìm hiểu MS Word: Các lệnh trong menu View và File

- Làm bài tập ôn luyện
	Cố vấn CLB: Thầy Bùi Hoàng Anh

	03-HK2

(14/1-19/1/19)
	- Tìm hiểu MS PowerPoint.

- Làm bài tập ôn luyện
	Cố vấn CLB: Thầy Bùi Hoàng Anh

	04-HK2

(21/1-26/1/19)
	- Tìm hiểu MS PowerPoint.

- Làm bài tập ôn luyện
	Cố vấn CLB: Thầy Bùi Hoàng Anh

	05-HK2

(11/2-16/2/19)
	- Tìm hiểu MS PowerPoint.

- Làm bài tập ôn luyện
	Cố vấn CLB: Thầy Bùi Hoàng Anh

	06-HK2

(18/2-23/2/19)
	- Tìm hiểu MS PowerPoint.

- Làm bài tập ôn luyện
	

	07-HK2

(25/2-2-3/19)
	Dự kiến thi vòng loại cấp quận
	Cố vấn CLB: Thầy Bùi Hoàng Anh

	08-HK2

(4/3-9/3/19)
	Dự kiến thi vòng loại cấp thành phố
	Cố vấn CLB: Thầy Bùi Hoàng Anh

	09-HK2

(11/3-16/3/19)
	- Tìm hiểu MS Excel


	Cố vấn CLB: Thầy Bùi Hoàng Anh

	10-HK2

(18/3-23/3/19)
	- Tìm hiểu MS Excel


	Cố vấn CLB: Thầy Bùi Hoàng Anh

	11-HK2

(25/3-30/3/19)
	- Tìm hiểu MS Excel


	Cố vấn CLB: Thầy Bùi Hoàng Anh
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