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Năm học 2015 – 2016
A. LÝ THUYẾT

1. Nội dung:

- Phần chung: 

a. Hệ điều hành và hệ điều hành Windows XP:

· Hệ điều hành, phân loại Hệ điều hành.

· Hệ điều hành mã nguồn mở là gì? Nêu một số Hệ điều hành mã nguồn mở thông dụng tại Việt Nam.

· Phư​ơng pháp quản lý tập tin, thư mục, đĩa từ trong Windows 7.

b. Internet và Email

· Làm việc trên mạng cục bộ: đăng nhập mạng, chia sẻ, quản lý tài nguyên trên mạng, thiết lập và quản lý máy in mạng.

· Các phương pháp kết nối Internet (các hình thức kết nối Internet phổ dụng hiện nay: Dial Up, ADSL)

· Các thao tác cơ bản khi duyệt Web bằng các trình duyệt IE, Firefox, Chrome (Mở, đóng, lưu trữ, ghi nhớ địa chỉ)

· Tìm kiếm thông tin trên Internet. Các bộ máy tìm kiếm (Search Engine) thông dụng.

· Các thao tác cơ bản với email (Soạn thư, gửi thư, trả lời thư, trả lời thư tự động, chuyển tiếp thư, xoá thư...), các thao tác trên Gmail.

· Phương pháp tạo chữ ký cho tài khoản thư Gmail.

- Phần chuyên  môn: 

· Ngành Tin học Văn phòng 2007: Word, Excel, PowerPoint.

CHUYÊN NGÀNH: TIN HỌC VĂN PHÒNG

I. NỘI DUNG:

1.  MICROSOFT WORD 2007
· Các thao tác cơ bản trong soạn thảo văn bản.

· Kỹ thuật định dạng và trình bày văn bản.

· Kỹ thuật đặt trang và in ấn.
· Phương pháp tạo các hiệu ứng đặc biệt, vẽ hình.
· Tạo và trình bày biểu bảng, tính toán sắp xếp trong bảng.

· Trộn dữ liệu với nguồn từ các ứng dụng Word, Excel, Access.

· Văn bản mẫu, AutoCorrect, AutoText, tạo các phím tắt (shortcut key), tạo Menu theo yêu cầu.

· Vẽ và định dạng biểu đồ trong Word.

2. MICROSOFT EXCEL 2007
· Các thao tác nhập, sửa dữ liệu, định dạng, tu sửa và trình bày bảng tính.

· Kỹ thuật đặt trang in ấn.

· Phư​ơng pháp lập công thức tính toán và sử dụng hàm trong Excel (hàm số học lượng giác, xử lý chuỗi, logic, tìm kiếm, thống kê, cơ sở dữ liệu).

· Phư​ơng pháp vẽ biểu đồ, định dạng biểu đồ.

· Phương pháp tạo lập, quản lý và khai thác cơ sở dữ liệu: sắp xếp, đặt lọc, tổng hợp dữ liệu...

3. MICROSOFT POWERPOINT 2007 :

· Tạo bài trình diễn với dữ liệu cho trước

· Thiết lập  Slide Master

· Thiết lập các hiệu ứng động cho bài trình diễn

II. YÊU CẦU:

- Trường đăng cai chuẩn bị máy tính có cài đặt Office 2007, Unikey

III. THỜI GIAN THỰC HIỆN: 120’

Ghi chú: 
 Đề nghị mỗi trường dự thi lập 01 đề thi LT , TH theo đề cương trên kèm theo đáp án, biểu điểm để tham khảo gửi về P.GDCN chậm nhất ngày 26/02/2016, người nhận Lại Thị Lan, ĐT:0902381118, email:gdchuyennghiep@hanoiedu.vn.

