) DPECUONG
ON THI TUYEN CONG CHU'C NAM 2014
MON TIN HQC

1. Tém tat ndi dung mon hec:

M6n hoc bao gom 3 phan: nhitng hiéu biét co ban vé tin hoc; tin hoc van phong va

sur dung Internet, e-mail.

- Phan nhitng hiéu biét co ban vé tin hoc trinh bay céc kién thtrc nhu thdng tin va
biéu dién thong tin trong may tinh; Hé thong may tinh véi phan cang, phan mém
va dit liéu; Cac khai niém vé hé diéu hanh; St dung hé diéu hanh Windows; Sir
dung tiéng Viét trong windows va cudi cing 1a bao vé thdng tin va phong chong
virus may tinh.

- Phan tin hoc van phong trinh bay ba wng dung théng dung trong bo Microsoft
Office (cua hdng Microsoft) la MS Word. MS Excel va MS Powerpoint.

- Phan sir dung internet va E-mail trinh bay hai dich vu quan trong nhat 1a WEB
va E-MAIL nham gilp hoc vién tim kiém va trao doi théng tin trén internet.

2. Nai dung chi tiét:
PHAN 1. NHUNG KIEN THUC CO BAN VE TIN HQC

Chuwong 1. THONG TIN VA BIEU DIEN THONG TIN
1.1. THONG TIN VA DU LIEU
1.1.1. Khai niém vé théng tin
1.1.2. Bon vi do thong tin
1.1.3. Xir ly théng tin
1.1.4. Xtr ly thong tin bang may tinh dién tir
1.2. BIEU DIEN THONG TIN TRONG MAY TiNH
Churong 2. HE THONG MAY TINH
2.1. CAU TRUC CUA MOT HE THONG MAY TINH
2.2. PHAN CUNG (HARDWARE)
2.2.1. Bo nhé
2.2.2. Bo xur ly trung tdm (CPU)
2.2.3. Céc thiét bi nhap xuat chuan (ban phim, man hinh).
2.2.4. Giéi thiéu phuong phap gd 10 ngén va phan mém luyén danh may.
2.2.5. CAc thiét bi luu trir (dia mém, dia cirng, CDROM, Flash Disk).
2.2.6. CAc thiét bi khac (Chudt, may in, may scaner, may anh ky thuat s6...)
2.3. PHAN MEM (SOFTWARE)
2.3.1. Khai niém vé phan mém
2.3.2. Phan loai phan mém.
2.4. DU LIEU
Chuwong 3. HE PIEU HANH
3.1. KHAI NIEM VE HE BIEU HANH
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3.1.1. Khai niém hé diéu hanh

3.1.2. Gigi thiéu mot s6 hé diéu hanh (MS-DOS. WINDOWS, UNIX,

LINUX..)
3.2. CAC POI TUONG DO HE PIEU HANH QUAN LY
3.2.1. Tap tin (file)
3.2.2. Thu muc (Directory/Folder)
3.2.3. O dia (Drive)
3.2.4. Buong dan (Path)
Chuwrong 4. HE PIEU HANH WINDOWS
4.1. GIOI THIEU WINDOWS
4.1.1. Khai dong va thoat khoi Windows
4.1.2. Gidi thiéu man hinh nén (desktop) cua Windows
4.1.3. Khai niém vé cira s6 (Window) — Hop hai thoai (Dialog box)
4.2. CAC THAO TAC CO BAN SU DUNG WINDOWS EXPLORER
4.2.1. Céc thao tac véi thu muc va tap tin (Folder, File)
4.2.2. Céc thao tac véi dia (Disk)
4.2.3. Céc thao tac khac (Run, Search, ...)
4.3. THAY POl CAU HINH
4.3.1. Cai dat va loai bo font chir (Fonts)
4.3.2. Thay dbi cac thugc tinh ciia man hinh
4.3.3. Cai dat va loai bo chuong trinh.
4.3.4. Thay ddi ngay va gio cho may tinh (Date & Time)
4.3.5. Thay ddi thudc tinh ban phim (Keyboard)
4.3.6. Thay ddi thugc tinh cua thiét bi chudt (Mouse)
4.3.7. Regional Setting
4.3.8. Cai dat thém va loai bo may in
4.4, TASKBAR & START MENU
4.4.1. Cac tuy chon cua Taskbar.
4.4.2. Start Menu
Chuwong 5. SUDUNG TIENG VIET TRONG WINDOWS
5.1. GIOI THIEU CAC CHUONG TRINH HO TRO TIENG VIET
5.1.1. Van & tiéng Viét trong Windows
5.1.2. Font chir va bang ma
5.1.3. Cac kiéu gb tiéng Viét
5.2. SU DUNG CHUONG TRINH VIETKEY/UNIKEY
5.2.1. Khoi dong Vietkey/Unikey
5.2.2. Cac thao tac co ban
Chwong 6. BAO VE DU LIEU VA PHONG CHONG VIRUS
6.1. BAO VE DU LIEU
6.1.1. Giai thiéu
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6.1.2. Nguyén tic bao vé
6.2. VIRUS MAY TiNH VA CAC BIEN PHAP PHONG CHONG
6.2.1. Virus may tinh la gi?
6.2.2. Tinh chat va phan loai virus
6.2.3. Cac phuong phap phong va diét virus
6.2.4. Chuong trinh diét virus BKAV
PHAN2. TINHQC VAN PHONG

A. SOAN THAO VAN BAN VOl MICROSOFT WORD
Chuwong 1. G101 THIEU MICROSOFT WORD

1.1. GIOI THIEU MICROSOFT WORD
1.1.1. Céc chtrc nang chinh cua Word
1.1.2. Cach khai dong va thoat khoi Word.

1.2. CAC THANH PHAN CO BAN CUA CUA SO WORD
1.2.1. Thanh tiéu dé va tiéu dé (Title bar and Title)
1.2.2. Thanh Iénh don (Menu bar).

1.2.3. Thanh cong cu (Toolbars)

1.2.4. Thanh cdng cu tu tao (Custom).

1.2.5. Thudc (Ruler) va don vi chia trén thudc.

1.2.6. Thanh trang thai (Status bar).

1.2.7. Thanh cudn ngang / doc (Horizontal / Vertical scroll bar)

1.2.8. Vlng soan thao vin ban va diém chén (con tro)
1.3. CACH CHON LENH SU DUNG.

1.3.1. Hop hoi thoai (dialog)

1.3.2. Phim g0 tat va cach gan phim gé tat cho lénh.

1.3.3. Céac cach chon Iénh.

1.3.4. Lénh Undo va Iénh Redo.

1.3.5. Hé théng tro gidp va cach st dung.

1.4. SU DUNG BAN PHIM VA CHUOT

1.4.1. Ban phim (Keyboard)
1.4.2. Thiét bi chudt (Mouse)
1.4.3. Ché do viét chén va viét de
Chwong 2. NHAP, PIEU CHINH VA PINH DANG VAN BAN
2.1. NHAP VAN BAN.
2.1.1. Céc thanh phan caa vin ban.
2.1.2. Cach nhap van ban.
2.1.3. Nhap céc ky hiéu dac biét
2.1.4. Nhap céc cbng thirc toan hoc

2.2. KHOI VAN BAN VA CAC LENH XU LY KHOL.
2.2.1. Cé4c loai khéi van ban va cach chon.

2.2.2. CAc thao tac trén khoi
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2.2.3. Chuyén dbi ky tu. Lénh Format\Change Case.
2.3. PINH DANG KY TU VA POAN VAN BAN
2.3.1. binh dang ky tu. Lénh Format\Font.
2.3.2. binh dang doan van ban. Lénh Format\Paragraph
2.3.3. Sao chép dinh dang (Format Painter)
Chwrong 3. CAC LENH XU'LY TAP TIN
3.1. CAC LENH MO TAP TIN
3.1.1. M¢ tap tin mai. Lénh File\New
3.1.2. M¢ tap tin da co trén dia. Lénh File\Open
3.1.3. Chen ngi dung tap tin tir dia vao van ban hién hanh. Lénh Insert\File.
3.2. LUU TAP TIN & BONG TAP TIN.
3.2.1. Luu tap tin. Lénh File\Save
3.2.2. Luu tap tin véi tén khac. Lénh File\Save As
3.2.3. bong tap tin. Lénh File\Close
3.3. IN NOI DUNG TAP TIN.
3.3.1. In n6i dung tap tin 1én man hinh. Lénh File\Print Preview
3.3.2. In noi dung tap tin ra may in. Lénh File\Print.
Chuong 4. PINH DANG (FORMAT)
4.1. CAC LENH PINH DANG TRANG
4.1.1. Chon kho gidy va céc I&. Lénh File\Page Setup
4.1.2. Nhap tiéu d&, ha muc va dién sé trang. Lénh View\Header and Footer
4.1.3. Cheén cé4c dau ngat. Lénh Insert\Break
4.1.4. Hién thi van ban kiéu Normal va Page Layout.
4.2. TAO BULLET VA NUMBERING
4.2.1. Panh dau (bullet) ¢ dau doan vian ban.
4.2.2. Panh sb thi tu (Number) & dau doan vin ban.
4.3. PINH DANG COT (COLUMN)
4.4. DINH DANG TAB STOP
4.5. PINH DANG KHUNG VA NEN (BORDER — SHADING)
Chwong 5. STYLE VA TEMPLATE
5.1. BO BINH DANG (STYLE).
5.1.1. Khai niém Style.
5.1.2. Céch tao Style mai.
5.1.3. Cach diéu chinh style d3 co.
5.1.4. Xba bo Style do nguoi dung tao ra.
5.1.5. Ap dung Style vao vin ban.
5.1.6. To chuc cac style .
5.1.7. Tao bang muc luc ty dong.
5.2. TAP TIN KHUON MAU (TEMPLATE).
5.2.1. Khai niém tap tin Template.
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5.2.2. Gi6i thieu mot s tap tin Template
5.2.3. Céach tao tap tin Template mai.
5.2.4. Biéu chinh noi dung tap tin template.
Churong 6. BANG BIEU (TABLE).
6.1. KHAI NIEM VE BANG & CACH TAO BANG.
6.1.1. Khai niém vé bang.
6.1.2. Cach tao bang. Lénh Table\lnsert Table.
6.1.3. Cac phim dung dé di chuyén con tré trong bang.
6.2. CAC THAO TAC CO BAN TREN BANG.
6.2.1. Diéu chinh d¢ rong/cao cua cot (Width)/dong (Height).
6.2.2. X6a dong, xba cot, x0a 6. Lénh Table\Delete ....
6.2.3. Thém dong, thém cot, thém 6. Lénh Table\Insert ....
6.2.4. Tach/gop 6. Lénh Table\Split (Merge) Cells .
6.2.5. Sap xép dit liéu trong bang. Lénh Table\Sort.
6.2.6. Tach va ghép bang. Lénh Table\Split Table.
6.2.7. Lap lai tiéu dé bang trén mdi trang. Lénh Table\Headings.
6.2.8. Thuc hién cac phép tinh trong bang. Lénh Table\Formula.
6.2.9. Chuyén vin ban thanh bang. Lénh Table\Convert Text to Table.
6.2.10. Chuyén bang thanh vin ban. Lénh Table\Convert Table to Text.
Chuwong 7. SUDUNG THANH CONG CU VE (DRAWING)
7.1. THANH CONG CU DRAWING VA PICTURE
7.1.1. Cé4c nat céng cu trén thanh Drawing
7.1.2. Cac nat cong cu trén thanh Picture
7.2. CAC THAO TAC TREN DOI TUONG HINH
7.2.1. V& mot ddi tuong hinh
7.2.2. Nhap vin ban vao trong ddi twong hinh
7.2.3. Chon d6i twong hinh
7.2.4. Di chuyén d6i tuong hinh
7.2.5. Sao chép dbi twong hinh
7.2.6. Diéu chinh kich thudc déi tuong hinh.
7.2.7. Xoay dbi twong hinh (Free Rotate).
7.2.8. Pinh dang ddi tugng hinh. Lénh Format\AutoShapes
7.2.9. Nhom (Group) va tach cac dbi tuong hinh (UnGroup)
7.2.10. Thir tu cua cac d6i twong (Order)
Chuwong 8. MOT SO CHUC NANG KHAC.
8.1. CHUC NANG TRON THU (MAIL MERGE)
8.2. TIM KIEM (FIND) VA THAY THE (REPLACE) VAN BAN.

8.3.KIEM TRA CHINH TA VA VAN PHAM (SPELLING AND
GRAMMAR)

8.4. Chon ngon ngir. Lénh Tools\Language\Set Language
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8.4.1. Kiém tra 15i chinh ta va van pham. Lénh Tools\Spelling and Grammar
8.5. CAI PAT CAC CHE BO TU BONG
8.5.1. Str dung AutoCorrect
8.5.2. Tu dong dinh dang (AutoFormat)
8.5.3. Str dung AutoText
8.6. MOT SO LENH TRONG MENU INSERT
8.6.1. Cheén cac truong dir liéu. Lénh Insert\Field
8.6.2. Ghi cac chu thich vao van ban. Lénh Insert\Comment
8.6.3. Chén céc chi thich vao cubi trang/van ban. Lénh Insert\Footnote
B. XU LY BANG TiNH VOl MICROSOFT EXCEL
Chuwong 1. KHAI NIEM CO BAN TRONG EXCEL
1.1. GIOI THIEU MICROSOFT EXCEL
1.1.1. Cac chic nang cua Excel
1.1.2. Khoi dong va thoat khoi Excel
1.2. CAC THANH PHAN CUA CUA SO EXCEL
1.2.1. Thanh tiéu dé va tiéu dé (Title bar)
1.2.2. Thanh Iénh don (Menu bar)
1.2.3. Cac thanh cbng cu (Toolbars)
1.2.4. Cac thanh trugt (Scroll bar)
1.3. CAU TRUC CUA MOT WORKBOOK
1.3.1. CAu trac cua mot Workbook
1.3.2. CAu tric ctia mot sheet
1.4. CAC KIEU DU LIEU & CAC TOAN TU
1.4.1. Dit liéu kiéu s6 (Number)
1.4.2. Kiéu chudi ky tu (Text)
1.4.3. Céc toan tir (Operator)
1.5. CACH NHAP DU LIEU
1.5.1. Mot s6 qui dinh chung
1.5.2. Nhap va dinh dang cho céc kiéu dit liéu
1.5.3. Kiéu cbng thtrc (Formula) va cach nhap cong thic
1.5.4. Biéu chinh dit liéu trong 6
Churong 2. CAC THAO TAC CO BAN
2.1. XU LY TREN VUNG (RANGE)
2.1.1. Céc loai vung va cach chon (Select)
2.1.2. bat tén vung. Lénh Insert\Name\Define
2.1.3. Xba bo dir liéu. Lénh Edit\Clear
2.1.4. Di chuyén dix liéu (Move)
2.1.5. Sao chép dir liéu (Copy)
2.2. CAC THAO TAC TREN COT & DONG
2.2.1. Thay dbi d6 rong (Width) cot va chiéu cao (Height) dong
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2.2.2. Chen thém cot/dong/6. Lénh Insert\Columns (Rows, Cells)
2.2.3. Xba dong/cot/6. Lénh Edit\Delete
2.3. CAC LENH XU LY TAP TIN (WORKBOOK)
2.3.1. Luu tap tin
2.3.2. Mo tap tin
2.3.3. Bong tap tin. Lénh File\Close
2.4. CAC LOAI BIA CHI SU DUNG TRONG EXCEL
2.4.1. bia chi twong doi
2.4.2. Dia chi tuyét ddi
2.4.3. Dia chi hdn hop (dia chi ban tuyét di)
Chuwong 3. MOT SO HAM TRONG EXCEL
3.1. CU PHAP CHUNG CAC HAM
3.2. CACH SU DUNG HAM
3.3. CAC HAM THONG DUNG
3.3.1. Cac ham toan hoc (Math & Trig)
3.3.2. C4c ham théng ké (Statistical)
3.3.3. Cac ham xu ly chudi (Text)
3.3.4. Cac ham ngay & gio (Date & Time)
3.3.5. Cac ham logic (Logical)
3.3.6. Cac ham tim kiém (Lookup & Reference)
Chuwong 4. TAO BIEU PO TRONG EXCEL
4.1. CAC THANH PHAN CUA BIEU PO
4.2. CAC BUOC DUNG BIEU O
4.2.1. Chuan bi di liéu
4.2.2. Céc thao tac dung biéu d6
4.3. PIEU CHINH BIEU DO
4.4. PINH DANG BIEU PO
Chuwrong 5. THAO TAC TREN CO SO DU LIEU
5.1. KHAI NIEM VE CO SO DU LIEU
5.2. CAC THAO TAC CO BAN TREN CO SO DU LIEU
5.2.1. Sap xép cac mau tin. Lénh Data\Sort
5.2.2. Loc cac mau tin trong danh sach. Lénh Data\Filter\AutoFilter
5.2.3. Trich cac mau tin trong danh sach. Lénh Data\Filter\Advanced Filter
5.3. CAC HAM THAO TAC TREN CO SO DU LIEU
5.4. TONG HGOP THEO TUNG NHOM
Chwong 6. IN AN TRONG EXCEL
6.1. CAC LENH LIEN QUAN PEN IN AN
6.1.1. Binh cac théng sé cho trang in. Lénh File\Page Setup
6.1.2. Cach xac dinh vung dit liéu in. Lénh File\Print Area
6.1.3. Xem trudc két qua in. Lénh File\Print Preview
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6.2. CAC BUOC THUC HIEN IN
C. TRINH DIEN VOI MICROSOFT POWERPOINT
Chuwong 1. G101 THIEU MICROSOFT POWERPOINT
1.1. GIGI THIEU MICROSOFT POWERPOINT
1.1.1. Cac chtrc nang chinh ctua PowerPoint
1.1.2. Céch khai dong va thoat khoi PowerPoint.
1.2. CAC THANH PHAN CO BAN CUA MAN HINH POWERPOINT
1.2.1. Cra s6 PowerPoint Startup
1.2.2. Cé4c thanh phan cua cira s6 PowerPoint
1.2.3. Cac ché do hién thi caa PowerPoint
Chuwong 2. TAO MQOT BAN TRINH BAY CO BAN
2.1. TAO BAN TRINH BAY TU “AUTOCONTENT WIZARD”
2.2. TAO BAN TRINH BAY TU MOT KHUON MAU (TEMPLATE)
2.3. TAO BAN TRINH BAY THEO Y RIENG TU MOT THIET KE TRONG
Chuwong 3. CAP NHAT VA PINH DANG
3.1. CHINH SUA TRONG CAC SLIDE
3.1.1. Nhap van ban vao textbox
3.1.2. Céc goi y hudng dan vé trinh bay Slide
3.1.3. binh dang Vvé trinh bay (Format/Slide Layout).
3.1.4. Binh dang theo mau thiét ké san (Format/Slide Design)
3.1.5. Slide Master
3.1.6. Xen cac ddi tuong vao slide (anh, so do, bang, biéu db...)
3.2. CAC THAO TAC TREN CAC SLIDE
3.2.1. Chén thém céc slide
3.2.2. Xoa bo céac slide
3.2.3. Sao chép céc slide
3.2.4. Sap xép cac slide
3.3. TAO CAC HIEU UNG HOAT HINH
3.3.1. Céc hiéu urng hoat hinh
3.3.2. Tao hiéu ung hoat hinh cho van ban
3.3.3. Thiét lap céc hiéu ung chuyén tiép slide
Chuwrong 4. THUC HIEN MOT BUOI TRINH DIEN
4.1. CACH THUC HIEN 1 BUOI TRINH DIEN
4.2. LAP LAI BUOI TRINH DIEN
4.3. DI CHUYEN TU SLIDE NAY SANG SLIDE KHAC
4.4. XEM BAT KY SLIDE NAO TRONG 1 BUOI TRINH DIEN
45. KET THUC MOT BUOI TRINH DIEN

PHAN 3. HUONG DAN SU DUNG DICH VU WEB VA EMAIL

Chuwong 1. INTERNET VA DICH VU WORLD WIDE WEB
1.1. GIOI THIEU INTERNET
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1.2. GIGI THIEU SO LUGC CAC DICH VU THONG DUNG TREN

1.2.1.
1.2.2.
1.2.3.
1.2.4.
1.2.5.
1.2.6.
1.2.7.

INTERNET
Dich vu telnet
Dich vu thu dién tu (emaili)
Dich vu Tin dién tir (news)
Dich vy truyén tap tin (ftp)
Dich vy tim kiém théng tin theo tir khoa (wais)
Dich vy tim kiém théng tin theo chu dé (gopher)
Dich vu Web

1.3. TAl KHOAN NGUOI DUNG TREN MANG
1.4. INTERNET VIET NAM
1.5. DICH VU WORLD WIDE WEB

1.5.1.
1.5.2.
1.5.3.
1.54.
1.5.5.
1.5.6.
1.5.7.
1.5.8.
Chuong 2.

Giai thiéu dich vu WWW

Trinh duyét Web IE (Internet Explorer)

Y nghia cta trudng Address trén cua so IE

Y nghia ctia c&c biéu twong trén thanh cong cu (Tool bar)
Luu lai cac dia chi yéu thich

Luu lai trang web hién hanh cung hinh anh vao dia cung
In trang web ra gidy

Tim kiém thdng tin trén Internet

DICH VU THU PIEN TU

2.1. GIOI THIEU

2.1.1.
2.1.2.

Khai niém mién
CAu trac mot dia chi email

2.2. 2.2 SUDUNG OUTLOOK EXPRESS 6.0

2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.
2.2.4.
2.2.5.
2.2.6.
2.2.7.
2.2.8.
2.2.9.

Tao mot tai khoan mail mai

boc mail

Chuyén tiép mail

Soan mail mai goi cho mét nguoi, nhiéu nguoi
Tra loi mot mail (reply)

Céach Gai / Nhan mail c6 tap tin dinh kém

Xba mail

Xem lai cac mail da goi di

T6 chirc thu luu trir mail riéng cho tirng c& nhan

2.3. DICH VU EMAIL MIEN PHi TREN WEB (FREE WEB MAIL)

2.3.1.
2.3.2.

Giai thi¢u
bang ky va str dung Yahoo Mail, Google Mail.
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