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Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐỀ CƯƠNG ÔN THI MÔN TIN HỌC
Hình thức thi: Thực hành.
Thời gian: 30 phút.
Nội dung: 

- Kiến thức, kỹ năng sử dụng Microsoft Office 2007: 

+ Microsoft Word kết hợp kiến thức, kỹ năng soạn thảo, xây dựng văn bản hành chính.
+ Microsoft Powerpoint: xây dựng bài báo cáo, thuyết trình.
- Sử dụng Internet để tìm kiếm tài liệu, truy cập email.
 2. MICROSOFT WORD 2007
 - Các thao tác cơ bản

- Sử dụng Templates.

-  Định dạng văn bản (định dạng ký tự, định dạng đoạn và định dạng trang).

- Bảng biểu và hình ảnh.

- Văn bản dạng cột báo.

- Mục lục và chỉ mục.

- Đầu trang, chân trang (Header and Footer).

- Trộn in thư.

- In ấn.

- Trình bày văn bản hành chính theo quy định theo Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính.
 3. MICROSOFT POWER-POINT 2007
 - Thiết kế tập tin trình diễn (Presentation file).

-  Tạo và quản lý hiệu ứng.

-  Actions.

-  Hyperlink.

- Chèn hình ảnh và video vào trong file trình chiếu.
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