	PHẦN A

	1. Tắt máy tính, tắt loa 

- Tắt máy tính: Menu start > mũi tên > Shut down

- Tắt loa: 1 click vào giữa hình loa mà giao diện đang hiển thị

	2. Ẩn toàn bộ chương trình = 1 thao tác 

Click hình vuông nhỏ màu xanh nằm sát cạnh menu start



	3. Xem 2 hay nhiều chương trình theo kiểu nằm cạnh nhau, chồng lên nhau hoặc đang ở các chế độ đó, hãy thoát khỏi để xem ở chế độ bình thường

- Kiểu nằm cạnh nhau: phải chuột thanh tác vụ >show windown side by side. Thoát khỏi chế độ đó: phải chuột > undo show side by side;

- Kiểu chồng lên nhau: phải chuột thanh tác vụ> Stacked, thoát khỏi làm tương tự trên



	4. Chọn, bỏ chọn tất cả các file hoặc 1 file trong thư mục

- Chọn tất cả: Ctr + A. Bỏ chọn tất cả: đang giao diện tất cả các file được chọn chỉ cần 1 click chuột  vào vùng trắng trong thư mục

- Chọn 1 flie: 1click vào file yêu cầu. Bỏ chọn các file còn lại đồng thời còn 1file cụ thể đc chọn:  đang giao diện tất cả file đc chọn, 1 click chuột vào file được yêu cầu



	5. Sắp xếp và hiển thị(hoặc xem) file trong thư mục theo kiểu yêu cầu
- Sắp xếp: Trong thưc mục, phải chuột vùng trắng > short by > chọn kiểu  theo yêu cầu
- Hiển thị: Phải chuột vùng trắng > View > chọn kiểu hiển thị



	6. Xem thuộc tính của 1 file theo yêu cầu
Phải chuột vào file yêu cầu > chọn propeties >ok



	7. Xóa file, copy hoặc di chuyển file vào thư mục yêu cầu
Thao tác bình thường, có thể thực hiện bằng phải chuột hoặc tổ hợp phím


	8. Xóa file, xóa thư mục mà ko lưu lại tại thùng rác

Tại file được chọn > ấn tổ hợp phím Shift + Delete > Yes


	9. Di chuyển file vào thùng rác, Khôi phục file trong thùng rác
- Click vào file muốn di chuyển rồi giữ nguyên chuột > kéo vào biểu tượng thùng rác rồi thả chuột
- Phải cuột vào file muốn khôi phục trong thùng rác > Restore Hoặc kích đúp chuột vào file đó > chọn restore trong hộp thoại > ok



	10. Dọn sạch thùng rác (làm mới/xóa toàn bộ thùng rác)
Phải chuột vào biểu tượng thùng rác > Empty Recycle Bin hoặc đang trong giao diện thùng rác >phải chuột vùng trắng > Empty Recycle Bin


	11. Đổi tên mục hoặc file, tạo 1 thư mục mới tại địa chỉ yêu cầu

Đổi tên: phải chuột > rename hoặc F2. Tạo thư mục thao tác bình thường 



	12. Hiển thị hộp thoại trợ giúp windown

C1: Thao tác bằng menu start > Help and support

C2: Tại giao diện hiện tại ấn F1 hoặc trong giao diện thư mục click biểu tượng dấu ?


	13. Hiển thị tìm kiếm trợ giúp mạng
Hiển thị hộp thoại trợ giúp windown > Gõ từ “network” > click search hoặc gõ enter
 

	14. Tìm kiếm mục hoặc file tại thư mục yêu cầu
Trong thư mục cần tìm > Đánh tên flie yêu cầu tìm vào phần search > click hình kính lúp hoặc enter

	15. Chọn file chương trình
Click vào file có đuôi “.exe”



	16. Cài đặt hiển thị đuôi tệp tin
Trong thư mục: tại thanh lệnh > organize > Forder an search options > Thẻ View: Trong mục Hidden files folders bỏ tích ô Hide extensions for know file types 


	17. Format ổ đĩa
Phải chuột > Format > ok 

	18. Hiển thị chương trình, ứng dụng đang ẩn trên màn hình
Hiển thị trình quản lý tác vụ (Start Task Manager)
- Click vào chương trình đang nằm ở thanh tác vụ
- Phải chuột thanh tác vụ > Task Manager hoặc tổ hợp phím Ctrl + Shift + Esc 


	19. Cài đặt để ẩn hoặc hiện thanh Tác vụ
 Di chuột về phía thanh tác vụ > Phải chuột > properties > tại thẻ Taskbar Bỏ tick ô Au to-hide the taskbar


	20. Click vào thanh tác vụ (thanh Taskbar)
1 Click chuột trái như bình thường vào thanh tác vụ

	21. Cài đặt thời gian: Ngày tháng, giờ
Click vào đồng hồ góc trái phía dưới màn hình > change date and time settings


	22. Chạy (cài đặt) chương trình trên giao diện màn hình
Đúp chuột hoặc phải chuột rồi open vào chương trình yêu cầu > Run/yes/allow

Nếu đang ở giao diện chờ đồng ý thì chỉ việc chọn chấp nhận


	23. Hiển thị hộp thoại Run, mở 1 địa chỉ cho sẵn = hộp thoại run
- Menu Start > trong ô search gõ Run > enter hoặc tổ hợp phím Menu start + R
- Đang giao diện hộp thoại Run, copy địa chỉ paste vào trong hộp thoại run > ok


	24. Mở chương trình bằng All progaram hoặc Tìm kiếm chương trình bằng công cụ Search trong menu Start
- Menu start > All progaram > Chương trình yêu cầu

- Menu start > gõ chương trình muốn tìm kiếm tại mục search > ok

	25. Cài hoặc gỡ bỏ mật khẩu
Control panel\User Accounts and Family Safety\User Accounts\ Create a password

	26. Tạo thêm 1 tài khoản người dùng theo yêu cầu
Control panel\User Accounts…\Add or remove user accounts

	27. Bật tưởng lửa cho windows
Control Panel\Security\Windown firewall \Turn windown firewall on or off\ continue\ chọn chế độ On \ ok

	28. Kiểm tra và cập nhật Bảo mật
Control Panel\Security\Check for updates\ updates


	29. Kiểm tra tình hình bảo mật của máy tính sau đó bật tường lửa.
Control Panel\Security\ Check this computer’s security status\ Firewall\Turn on\ Ok


	30. Bật hoặc tắt chế độ tự động cập nhật windowns, kiểm tra và cập nhật. Xem các bản windowns đã đc cập nhật
- Control Panel\Security\Mục windowns Update chọn Turn automatic…chọn chế độ\ Ok

- Control Panel\Security\Mục windowns Update chọn Check forupdates\ updates
- Control Panel\Security\Mục windowns Update chọn View installed updates


	31. Xem các chương trình đc cài đặt, gỡ bỏ ch trình theo yêu cầu 
- Control Panel\Programs\Programs and Features

- Control Panel\Programs\Unistall a program\phải chuột chương trình muốn gỡ\uninstall


	32. Xem các máy in đc cài đặt, Lựa chọn máy in để cài đặt làm máy in mặc định
- Control Panel\Hardware and Sound\Printers
- Control Panel\Hardware and Sound\phải chuột máy in đc yêu cầu\Set as default printer


	33. Thêm 1 máy in mới
- Control Panel\Hardware and Sound\Printers\Add a printer


	34. Hủy bỏ lệnh in hiện tại
Kích đúp chuột vào hình máy in ở vùng thông báo (gần loa và giờ)>trong hộp thoại click Document > Cancel

	35. Cài đặt thay đổi tốc độ chuột.
Control Panel\Hardware and Sound\Mouse

	36. Thay đổi màn hình sang logo theo yêu cầu
Control Panel\Appearance and Personalization\Personalization\Desktop Background\Ok

	37. Thay đổi chủ đề máy tính
Control Panel\Appearance and Personalization\Personalization\Themme\Ok

	38. Cài đặt chế độ bản vệ màn hình
Control Panel\Appearance and Personalization\Personalization\Screen Saver\Ok

	39. Xem các font chữ đã cài trong máy
Control Panel\Appearance and Personalization\Fonts

	40. Hiển thị thêm các biểu tượng Gadgets (thêm 1 biểu tượng đồng hồ)
Phải chuột vào hình hiện tại đã có>Add Gadgets >đúp chuột biểu tượng được yêu cầu 


	41. Xem các kết nối mạng đang cài đặt với máy tính hiện tại
Control Panel\Network and Internet\view network status and task


	42. Cài đặt bảo mật mạng/internet cho máy tính ở chế độ cao nhất
Control Panel\Network and Internet\Internet options\Mục Security\Điều chỉnh thanh chế độ\Ok 

	PHẦN B

	Word
1. Hiển thị hoặc ẩn thanh ribbon
Phải  chuột vào thẻ bất kỳ > tích hoặc bỏ tích vào Minimize the ribbon

	2. Hiển thị thanh thước kẻ
C1: Click vào hình bên trên thanh cuộn
C2: View > tích ô Ruler


	3. Hiển thị chương trình trợ giúp Word
Trong giao diện word > ấn F1 hoặc click biểu tượng dấu ? trêm góc phải. 


	4. Hiển thị tìm kiếm TRỢ GIÚP cho từ “TAE”
Hiển thị hộp thoại trợ giúp >trong mục tìm kiếm gõ tữ được yêu cầu > Search


	5. Ẩn văn bản hiện tại xuống thanh tác vụ, phóng to cửa sổ toàn bộ văn bản
- Cilck hình dấu “ - “ của giao diện văn bản
- Click hình 2 ô chồng nhau ở cạnh hình dấu “ - “


	6. Đổi từ chế độ overtype sang chế độ insert (ghi đè sang chèn)
Click vào chữ Insert hoặc Overtype ở thanh trạng thái của word. Nếu ko thanh trạng thái ko có 1 trong 2 từ đó thì chuột phải vào thanh trạng thái > tích vào dòng Overtype – Insert rồi 1click vào 1 trong 2 chữ đó ở thanh trạng thái để đổi chế độ.
Nếu làm theo cách trên ko được thì làm Cách 2 vào trong Word options ở Câu 19 

	7. Xem (đi đến) 1 trang nào đó mà ko dùng thanh cuộn hoặc chuột kéo nối
C1: Click Page bên dưới góc trái của word > đánh số trang muốn xem > Enter
C2: Home >Nhóm Editing>mũi tên của Find >Goto>tương tự C1


	8.Tạo 1 văn bản mới theo định dạng Equity report
Menu office >New >Installed (mục 2) >chọn định dạng yêu cầu > Creat

	9.  Mở 1 file ở trong thư mục theo yêu cầu tại giao diện word hiện tại
Menu office > Open >chọn đường dẫn vào file >chọn file > Open


	10. Các thao tác liên quan đến lưu văn bản: save và save as. 
Menu office > Save khi văn bản chưa có hoặc chưa đc lưu trước đó và ngược lại thì Save as.

Nếu đồng thời cả thao tác đổi tên file, vị trí thư mục muốn lưu và cả đổi định dạng file thì chọn định dạng file đầu tiên.

	11. Xem văn bản ở chế độ trước khi in
Menu office >Print > Print Preview


	12. Cài đặt văn bản trước khi in: Kiểu định dạng khổ giấy ngang dọc, kích cỡ khổ giấy A4, A5,..và các cài đặt trong hộp thoại paste up của giao diện xem trc khi in
Menu office >Print > Print Preview > Thao tác trong nhóm Page Setup hoặc click hình mũi tên chéo để hộp thoại Page Setup hiển thị >Cà đặt theo yêu cầu  



	13. Các yêu cầu với in văn bản: chọn số bản in, chọn máy để in, chọn trang muốn in, chọn in trang chẵn hoặc lẻ.
Menu office >Print hoặc Ctrl + P để hiển thị hộp thoại Print

 Trong hộp thoại Pint: Chọn số bản in ở ô Number of copies, chọn máy để in ở mục Name, Chọn những trang muốn in ở mục Page range và Chọn kiểu in trang chẵn lẻ ở mục Print dưới cùng
 

	14. Hãy gửi thư đến 1 địa chỉ mail cụ thể mà Không thoát vb word
Menu office >Send >Email > điền địa chỉ muốn gửi > Send


	15. Đóng văn bản hiện tại mà không thoát hoàn toàn chương trình word
Menu office >Close


	16. Bỏ chế độ tự động kiểm tra ngữ pháp cho vb: bỏ gạch đỏ hoặc xanh dưới chân văn bản
Menu office >Word options >Mục Proofing > bỏ tích các ô Check đối với gạch đỏ và bỏ tích ô Mark grammar đố với gạch xanh

	17. Lưu văn bản dưới dạng “luôn tương thích” với word 97 – 2003 (mục save)
Menu office >Word options > Save >chọn định dạng tương thích trong Save files in this format > Ok 


	18. Bỏ tích ctrl + click để khi ấn tổ hợp trên vào đường hyperlink đã tạo ko dẫn chúng ta vào đường liên kết đó (mục advanced, nhóm editing options)
Menu office >Word options >Advanced >bỏ tích ô Use the ctrl + click  >Ok


	19.Đổi từ chế độ overtype sang chế độ insert (Nên chọn cách 1 ở câu 6)
Cách 2 của câu 6: Menu office >Word options >Advanced >bỏ tích ô Use overtype mode >Ok

	20. Đổi định dạng đơn vị trong word thành centimet, inches hoặc milimet 
Menu office >Word options >Advanced > nhóm display > ô thứ 2 > đổi theo yêu cầu >Ok


	21. Hiển thị hoặc lấy các công cụ tiện ích ra ngoài thanh công cụ của word
Menu office >Word options >Customize >chọn công cụ muốn lấy ra ngoài >Add >Ok


	22. Áp dụng định dạng của vb hiện tại cho 1 văn bản khác hoặc các văn bản khác để khi sao chép định dạng này ko thay đổi
Thẻ Home >Nhóm Clipboard click vào Format Painter(hình chổi). Click 1 lần đối với 1 đoạn hoặc 1 vb và click đúp đối với nhiều đoạn, nhiều văn bản


	23. Paste vùng dữ liệu excel đc chọn sẵn vào trong word
Copy vào paste bình thường, có thể phải chuột hoặc tổ hợp phím.


	24. Chọn toàn bộ văn bản mà ko dùng Ctr + A
Home >Nhóm editing chọn  Select hình trỏ chuột > select all


	25. Tìm kiếm 1 từ cụ thể trong văn bản hoặc tìm kiếm tất cả những từ là “ABC”
Home >Nhóm editing chọn Find >trong Find what gõ từ muốn tìm >enter
Nếu tìm kiếm tất cả thì sau khi gõ từ muốn tìm >Reading highlight > highlight all

hoặc dùng  Ctrl + F.



	26. Thay thế 1 từ này bằng 1 từ khác hoặc thay thế toàn bộ trong văn bản
Home >Nhóm editing chọn Find >thẻ Replace >Find what gõ từ muốn thay( từ được bỏ đi)> trong Replace with gõ từ được thay thế> Replace. 
Nếu là thay thế toàn bộ hoặc tất cả thì cuối cùng chọn Replace All. Hoặc Ctrl + F.


	27. Xem trang khác mà ko dùng thanh cuộn
Giống Cách 2 câu 7. Hoặc dùng Ctrl + G


	28. Ngắt trang hiện tại hoặc mở 1 trang mới tại vị trí con trỏ chuột hiện tại
 Insert >Nhóm Page chọn  Page Break


	29. Chuyển đoạn văn bản cho sẵn vào trong bảng và ngược lại từ trong bảng chuyển ra ngoài
Insert >Table >Convert text to table


	30. Các thao tác với bảng ở trong Word: 
 a. Áp dụng kiểu định dạng cho bảng đã chọn hiện tại(Vd áp dụng kiểu Light shading-Accent 1)

b. kiểu viền cho bảng (chấm chấm hoặc gạch nối), viền cho cả văn bản, bỏ hoặc thêm các viền dưới của bảng (Design)

c. Chèn thêm 1 dòng và dòng đó đẩy xuống dưới vị trí hiện tại

d. Xóa chữ trong bảng đồng thời khi xóa chữ các hàng bên dưới đẩy lên

e. Chọn vùng dữ liệu trong bảng mà ko dùng chuột hoặc yêu cầu chọn toàn bộ bảng chỉ = 1 thao tác

f. Chia bảng thành 2 bảng tại vị trí chuột hiện tại, chia ô hiện tại thành số cột và dòng theo yêu cầu(C2:phải chuột)

g.  Gộp toàn bộ bảng hiện tại thành 1

h. Điều chỉnh bảng để cho vừa với màn hình windown

i. Thay đổi kích thước bảng mà ko dùng chuột kéo
 k.  Định dạng kiểu chữ nằm ngang dọc trong bảng 
a: Design > chọn kiểu định dạng muốn áp dụng
b: Design >Borders >Borders and shading > thẻ borders đối với viền cho bảng và thẻ Page Borders đổi với viền cho cả trang giấy

Từ câu C có thể chọn cách 2: Phải chuột và chọn các mục thích hợp

c: Layout >Nhóm Rows and Columns  chọn kiểu insert hoặc phải chuột >Insert
d: Layout >Nhóm Rows and Columns chọn Delete >chọn kiểu xóa.
e: Layout >Nhóm Table chọn  select > chọn theo yêu cầu. Còn TH chọn toàn bộ bảng = 1 thao tác thì click chuột vào biểu tượng 4 mũi tên nằm góc trái ngay trên bảng

f: Chia bảng: Layout >Nhóm Merge chọn Split table. Chia ô: Layout>Nhóm Merge chọn Split Cells. Hoặc C2 đối với chia ô: Phải chuột >Split cells
g: Layout >Nhóm Merge chọn Merge cells hoặc phải chuột >Merge cells

h: Layout >Nhóm Cell size chon AutoFit > AutoFit Windown
i: Layout >trong Nhóm Cell sửa số liệu trong ô Height để thay đổi chiều cao và Width độ rộng

k: Layout >nhóm Alignment chọn Text Direction để thay đổi kiểu theo yêu cầu.


	31. Tạo đường liên kết với địa chỉ cho sẵn (2 cách)
Insert >Nhóm Links chọn Hyperlink > ô Address điền địa chỉ yêu cầu
Hoặc C2: Phải chuột > Hyperlink rồi làm tương tự


	32. Định dạng header hoăch footer theo kiểu alphabet
Insert >Nhóm Header & Footer > Header >chọn kiểu yêu cầu. Footer làm tương tự


	33. Tạo số trang theo kiểu mà đề bài yêu cầu
Insert >Nhóm Header & Footer >Page Number >chọn kiểu yêu cầu


	34. Tạo Text box, chữ nghệ thuật theo định dạng cho sẵn
Insert >Nhóm Text chọn Text Box >chọn kiểu. 

Chữ nghệ thuật: Insert >Nhóm Text chọn WordArt >chọn kiểu theo đầu bài yêu cầu


	35. Tạo định dạng chữ cái đầu tiên cho đoạn văn
Insert >Nhóm Text chọn Drop Cap > chọn kiểu.


	36. Chèn trường để cập nhật thời gian theo mẫu mà đề bài yêu cầu
Insert >Nhóm Text chọn Date & Time > Chọn kiểu time hiển thị > tick vào ô Update >Ok


	37. Chèn công thức toán học và chèn ký tự đặc biệt theo yêu cầu
Insert >Trong Nhóm Symbols chọn Equation để chèn công thức toán học hoặc Symbol để chèn ký tự rồi chọn kiểu thích hợp

	38. Cài đặt lề cho văn bản theo yêu cầu
Page Layout >mũi tên để hiện thị hộp thoại Page Setup >Ok



	39. Cài đăt định dạng khổ giấy nằm ngang dọc cho từng trang theo yêu cầu
+ Cài cho 1 trang: Page Layout >Nhóm Page Setup chọn Orientation >chọn kiểu ngang - dọc.
+ Nếu yêu cầu cài 1 trang kiểu ngang và 1 trang dọc: Page Layout >mũi tên hiển thị hộp thoại Page Setup>Chọn kiểu ở 2 biểu tượng hình chữ A dưới dòng Orientation > Mục Apply to chọn 
this point forward > Ok


	40. Chia văn bản cho sẵn thành số cột cụ thể
Page Layout >Nhóm Page Setup chọn Columns >chọn số cột muốn chia.


	41. Ngắt trang tại vị trí chuột hiện tại
Page Layout >Nhóm Page Setup chọn Breaks >Page


	42. Thay đổi màu hoặc chọn 1 ảnh cụ thể để làm nền văn bản
Màu: Page Layout >Nhóm page Background chọn page Color
Nền bằng ảnh: Page Layout >Nhóm page Background chọn page Color >Fill Effects >Picture



	43. Tìm kiếm (hiển thị) nghĩa của 1 từ cho sẵn
Review > Nhóm proofing chọn Research >điền từ cần tìm >mũi tên xanh trong hộp Research
C2: Phải chuột > Look up > tương tự


	44. Tìm từ đồng nghĩa với từ cho sẵn
Review > Nhóm proofing chọn Thesaurus >tiếp theo làm như câu trên
C2: Phải chuột >synonyms > Thesaurus > tương tự


	45. Tra (dịch) từ điển nghĩa của từ đã chọn
Review > Nhóm proofing chọn translate > như các câu trên


	46. Tạo 1 bình luận hoặc chú thích cho văn bản theo yêu cầu
Review > Nhóm Comments chọn New comment >làn theo yêu cầu đầu bài


	47. Từ chối hoặc chấp nhận tất cả các lệnh sửa đổi trong văn bản (suy luận câu hỏi)
+ Từ chối: Review > Nhóm Changes chọn Reject >Reject All change in document 
+ Chấp nhận: Review > Nhóm Changes chọn Accept >Accept All change in document
Câu này nếu câu hỏi không trực tiếp yêu cầu chúng ta từ chối hay chấp nhận thì phải tự suy luận xem thuộc trg hợp nên từ chối hay chấp nhận rồi thao tác nhé!

	48. Tạo mật khẩu cho văn bản theo yêu cầu
Review >Protect Document >tích ô thứ 2 Allow only this type…> trong ô ngay dưới dòng Allow only this type.. tích vào mũi tên để chọn đổi về chế độ Tracked changes > Yes, Start Enforcing Protection >điền mật khẩu >Ok. 
Nếu khi thao tác đến bước Review >Protect Document và chưa có hộp thoại hiện ra thì tích vào dòng “Restric formating and editing” rồi làm tương tự


	49. Cài đặt để in văn bản sao cho hiện tất cả những định dạng đã cài đặt trước đó vd đồ họa, header, footer,..(có thể làm cách 1: thao tác tại giao diện word)
C1: View >Nhóm Document views chọn Print Layout

C2: Tại giao diện word click vào biểu tượng đầu tiên trong 5 biểu tượng dưới góc phải


	50. Đọc văn bản ở chế độ toàn bộ màn hình (2 cách)
View >Nhóm Document views chọn Full screen reading. Cách 2 như câu trên: chọn hình thứ 2 


	51. Xem văn bản theo kiểu trang web (2 cách)
View >Nhóm Document views chọn Web layout. Cách 2 chọn hình thứ 3


	52. Hiển thị thanh thước kẻ, hiện thị bản đồ cho văn bản
+ Thanh thước kẻ: View >Nhóm Show/Hide tích ô Ruler
+ Bản đồ: View >Nhóm Show/Hide tích ô Document Map


	53. Hiện thị khung hình thu nhỏ cho văn bản (kiểu slide)
View >Nhóm Show/Hide tích ô Thumbnails


	54. Xem, phóng văn bản theo kích cỡ theo yêu cầu
View >Nhóm Zoom chọn Zoom >chọn kích cỡ muốn xem trong hộp thoại


	55. Xem văn bản ở chế độ 2 trang giấy
View >Nhóm Zoom chọn Two Pages


	56. Xem văn bản sao độ rộng của trang vừa với chiều rộng của mà hình (xem trang theo chiều rộng)
View >Nhóm Zoom chọn Page Width.


	EXCEL

1. Chọn toàn bộ bảng tính mà ko dùng bàn phím hoặc chuột kéo nối
Click hình tam giác góc trái phía trên của bảng tính


	2. Hiển thị tất cả các từ “TABLE” bằng trợ giúp Excel
Giống câu 4 trong Word


	3. Coppy dữ liệu trong ô cho sẵn sang ô mới mà chỉ hiện thị giá trị chứ ko hiển thị công thức(ko hiển thị hàm)
Chọn copy cho ô được yêu cầu cop >Phải chuột vào vùng muốn paste >paste special >chọn Values trong hộp thoại 


	4. Đổi công thức trong ô theo yêu cầu mới 
Kích đúp chuột ô được yêu cầu, sửa lại theo công thức của đề bài sau đó Enter



	5. Tính kết quả giá trị trong ô hiện tại
Tại ô đã có hàm sẵn, chỉ cần gõ enter để hiển thị kết quả


	6. Gộp dữ liệu trong các ô đã chọn thành 1 ô và đồng thời dữ liệu đó hiển thị ở giữa ô đã được gộp
Chọn vùng dữ liệu muốn gộp > Click vào Merge & Center trong Nhóm Alignment ở thẻ Home

	7. Đổi định dạng dữ liệu trong ô hiện tại sang kiểu % hoặc $
Home > Chọn các biểu tượng dạng dữ liệu theo yêu cầu trong Nhóm Number

	8. Chèn thêm ô vào vị trí các ô đã đc chọn sao cho các ô hiện tại bị đẩy xuống dưới.
Home > Nhóm Cell chọn Insert > Insert cell >Shift cell down
C2: Phải chuột > Insert > Shift cell down



	9. Các yêu cầu về xóa ô, xóa dòng hoặc cột
Home > Nhóm Cell chọn Delete >chọn xóa theo yêu cầu.


	10. Thay đổi độ rộng của cột hoặc chiều cao của dòng mà ko dùng chuột kéo
Home > Nhóm Cell chọn Format >Column width hoặc Row Height >điền kích cỡ >Ok
C2: Phải chuột trong ô muốn thay đổi > Column width > tương tự


	11. Tính tổng tự động các dữ liệu ở trong vùng yêu cầu
Home > Nhóm Editing chọn AutoSum


	12. Hãy sử dụng tính năng tìm kiếm tự động để tìm kiếm từ “RECYCLE” trong excel
- Home >Nhóm Editing chọn Find & Select > Find >Gõ từ cần tìm vào hộp thoại > Find Next
- Hoặc dùng Ctrl + F



	13. Lọc và sắp xếp dữ liệu theo yêu cầu
Home >Nhóm Editing chọn Sort & Filter(hình phễu) Hoặc thẻ Data > Nhóm Sort & Filter
-  Lọc:Click Filter(hình phễu)>mũi tên nằm ở cột muốn lọc >bỏ tích Select all > tích ô muốn lọc theo yêu cầu >Ok.
-  Sắp xếp: 

+ Nếu sắp xếp 1 cột thì chỉ cần chọn cột >lựa chọn kiểu sắp xếp từ A-->Z hay ngược lại: tích vào 1 trong 2 biểu tượng mũi tên đi xuống trong hộp thoại
+ Sắp xếp đồng thời: Click vào hộp thoại Sort >Chọn cột muốn sắp xếp trong Sort by >chọn kiểu muốn sắp xếp cho cột đấy tại ô Order. Click Add level để sắp xếp cho ô tiếp theo: Then by là chọn cột tiếp theo muốn sắp xếp >Làm tương tự > Ok


	14. Chèn biểu đồ vào vùng dữ liệu
Insert >Chọn Column trong nhóm Charts 


	15. Chèn đường liên kết Hyperlink trong excel
Làm tương tự Word

	16. Tạo text box, word art
Làm tương tự Excel

	17. Cài đặt để khi in chỉ in ra vùng dữ liệu đã chọn
Page layout >Print Area > Set Print Area


	18. Cài đặt để lặp lại tiêu đề trong mỗi trang in (hoặc Mở hộp thoại để hiển thị lựa chọn lặp lại vùng đã chọn làm tiêu đề) Chú ý: câu nào có từ “lặp lại”
Page layout >Print Titles >Ok

	19. Cài đặt bảng biểu hiện tại theo độ rộng 1 trang giấy và chiều dài 2 trang giấy
Page layout >tích mũi tên hiển thị hộp thoại Page Setup >tích dòng Fit to >ô đầu tiên đòng đó điền độ rộng là 1, ô tiếp điền chiều dài là 2 >Ok


	20. Thiết lập in số bảng biểu theo độ rộng 1 trang giấy và chiều dài 2 trang giấy
Page layout >tích mũi tên hiển thị hộp thoại Page Setup >tích dòng Fit to >ô đầu tiên đòng đó điền độ rộng là 1, ô tiếp điền chiều dài là 2 >Print >ô Number of copies điền 2 >OK

	21. Kích chuột vào thanh ribbon để có thể hiển thị chức năng chèn hàm hoặc yêu cầu chèn 1 hàm cụ thể
Click vào thẻ Fomulas rồi làm theo yêu cầu

	22. Cài đặt mật khẩu cho 1 sheet hoặc cả Workbook
Review >Nhóm Change chọn Protect sheet để đặt mk cho 1 sheet hoặc Protect Workbook cho cả bảng tính > gõ mật khẩu 2 lần >Ok
Gỡ mật khẩu: Click UnProtect sheet hoặc Workbook > Gõ mật khẩu >Ok


	23. Hiện thị hoặc ẩn thanh công thức, thanh headings
+ View >Nhóm Show/Hide >Formula Bar
+ View >Nhóm Show/Hide >Headings

	24. Đổi định dạng đơn vị trong Excel sang centimet, inches hoặc milimet 
Tương tự word: Trong Excel options >Advanced > nhóm display >dòng Ruler Units


	25. Đổi tên, thêm 1 sheet mới hoặc xóa sheet
Phải chuột vào các Sheet rồi thực hiện các thao tác.


	PowerPoint
1. Thêm 1 slide mới
Home >trong nhóm Slides chọn New Slide hoặc Enter trên bàn phím là ok.


	2. Thêm phần chú ý cho silde hiện tại theo yêu cầu
Dòng cuối trong giao diện Slide > Điền chú ý vào dòng Click to add notes


	3. Đang ở chế độ trình chiếu, yêu cầu chuyển sang silde khác mà vẫn ko thoát trình chiếu
Trong giao diện trình chiếu >phải chuột >Go to Slide >Chọn slide muốn xem


	4. Đổi màu nền silde, chọn 1 ảnh theo yêu cầu để làm nền cho silde
Phải chuột tại giao diện vùng trắng sile >Format Background >chọn màu ở mục Color >Ok
Đổi nền slide bằng ảnh: Phải chuột > Format Background >Picture or texture fill >Insert from >chọn ảnh >Ok


	5. Định dạng căn lề của các ảnh theo lề trên, dưới hoặc trái phải trong slide (hoặc định dạng căn lề các ảnh cùng nằm về 1 phía (trên, dưới,..) trong slide)
Thẻ Format >Trong nhóm Arrange chọn Align >chọn kiểu muốn căn chỉnh


	6. Chèn bảng với số cột và số dòng theo yêu cầu
Insert > Table >chọn số cột và dòng


	7. Hiển thị thời gian cho silde hiện tại hoặc cả văn bản trình chiếu
Insert >Date & Time >tích ô date and time >chọn kiểu áp dụng cho slide hiện tại hoặc cả vb


	8. Chèn đoạn video hoặc âm thanh theo yêu cầu
Insert >Nhóm Media clips chọn Movie >Movie from file >chọn file >Ok
Chèn âm thanh tương tự. (Sound)


	9. Đóng tập tin thuyết trình mà ko thoát khỏi p.p. 

Lưu tập tin thuyết trình đã có trước đó với tên không đổi vào thư mục mới là ABC tại cây thư mục hiện tại dưới dạng Web
- Yêu cầu 1: Tương tự như trong Word 
- Menu office >Save as > chọn dạng Web trong mục save as type >New Folder > Sửa tên thành ABC >Enter >Opend >Save

	10. Thiết lập để phần chú giải của biểu đồ nằm xuống phía dưới biểu đồ hoặc các phía theo yêu cầu
Phải chuột vào phần chú giải của biểu đồ >Format Legend >Chọn theo yêu cầu


	11. Đổi màu nền biểu đồ, thay nền biều đồ bằng 1 ảnh theo yêu cầu
- Màu nền: Phải chuột vào biểu đồ >Format Chart Area >tích ô Solid fill >Color
- Nền bằng ảnh: Phải chuột vào biểu đồ >Format Chart Area > Picture or texture fill >Insert from >chọn ảnh >Ok

	12. Định dạng silde theo kiểu đề bài yêu cầu
Design > chọn kiểu phù hợp


	13. Hiển thị menu có chức năng để có thể chọn hiệu ứng cho silde hoặc yêu cầu chọn hiệu ứng cụ thể cho sile.
Thẻ Animations > chọn hiệu ứng theo yêu cầu

	14. Hiển thị thanh thước kẻ cho p.p
View > Ruler

	15. Điều chỉnh độ rộng của slide cho phù hợp với màn hình windown.
View > trong nhóm Zoom chọn “Fit to Windown”


	PHẦN C

	Out Look

1. Gửi 1 email mới với địa chỉ cho sẵn
Đang trong giao diện Mail >New >điền địa chỉ vào phần to >send.


	2. Hiển thị các email trong hộp thư đến
Click chuột vào Hộp thư đến

	3. Xóa email, di chuyển email vào thư mục yêu cầu
- Xóa: phải chuột vào mail muốn xóa >Delete
- Di chuyển: Click vào mail muốn di chuyển rồi giữ nguyên chuột > kéo thả vào thư mục muốn di chuyển. C2: phải chuột email >Move to folder >chọn thư mục >Ok


	4. Mở 1 emai theo yêu cầu
Phải chuột vào mail >Open hoặc đúp chuột vào mail đó

	5. Trả lời email theo yêu cầu
Đang hiển thị mail đó >Reply trên thanh công cụ >send

	6. Cài đặt chế độ ưu tiên cho email sắp được gửi.
Trong giao diện thư sắp gửi đi > 1 click vào biểu tượng chấm than màu đỏ trong nhóm options

	7. Tạo thư mục mới nằm trong mục yêu cầu
File >New >Folder >viết tên Folder >chọn vị trí lưu >Ok

C2: Phải chuột vào thư mục muốn lưu >New folder >điền tên thư mục >Ok  

	8. Di chuyển 1 thư mục vào thư mục khác, xóa thư mục
Thao tác như di chuyển và xóa email

	9. Cài đặt 1 email cụ thể để cho mail đó luôn được hiển thị là e mail ưu tiên
Phải chuột vào emai đó >message options >mục Importance chọn High >Close >Ok 

	10. Đánh dấu thư để đọc theo ngày cụ thể
Click hình lá cờ trên thanh công cụ >đánh dấu theo yêu cầu

	11. Cài đặt cho 1 thư hoặc tất cả các thư để đánh dấu là thư đã xem (đã đọc)
- Đánh dấu 1 thư: Click vào thư đó >Edit trên thanh công cụ >Mark as Read 

- Hoặc đánh dấu tất cho cả các thư : Edit > Mark All as Read

	12. Cài đặt chế độ thông báo khi người nhận đã xem thư của mình gửi
Tool trên thanh công cụ >options >tại thẻ đầu tiên chọn E-mail options > Tracking options >tích ô Read receipt >ok 3 lần.

	13. Thêm địa chỉ email người dùng vào danh bạ
Phải chuột vào địa chỉ email (nằm trong ngoặc vuông, dưới tiêu đề email in đậm) > Add to out look contacts >Save & Close trong hộp thoại Contact

	14. Tạo/thêm 1 địa chỉ danh bạ hoặc địa chỉ liên lạc mới (bản chất vẫn là 1)
Flie >New >Contact >điền thồng tin theo yêu cầu > Save & Close
Hoặc đang giao diện Contac >New > điền thồng tin theo yêu cầu > Save & Close

	15. Chọn kiểu hiển thị danh bạ
Trong giao diện Contact >tích vào ô chọn kiểu trong mục Current view (khu giữa bên trái giao diện)

	16. Sửa thông tin tên công ty trong danh bạ
Đúp chuột vào danh bạ muốn sửa >Mục Company >Sửa theo yêu cầu rồi Save & Close

	17. Tạo Nhóm danh bạ mới, gửi mail cho nhóm danh bạ
- File >New >Distribution list >điền tên Nhóm >Select để chọn thành viên đã có sẵn/add new để thêm mới > Save & Close
- Gửi mail cho Nhóm: Giao diện gửi 1 mail mới: dòng “To” >Address book >chọn nhóm muốn gửi >To >Ok >Send

	Internet Explorer

1. Chọn đường dẫn (liên kết) vào 1 trang web theo yêu cầu
Click vào link hoặc tên trang web theo đề bài yêu cầu trên giao diện trang web

	2. Thêm 1 trang web đề bài yêu cầu vào mục ưa thích
Click vào Add to Favorites bar trên thanh công cụ  Hoặc Favorites >Add to Favorites >Tên trang web muốn thêm >Ok

	3. Xóa toàn bộ lịch sử của trình duyệt
Tool >Delete Browsing Hisory >Ok

	4. Xem lịch sử của theo yêu cầu (hôm nay, tuần trước)
Favorites >History >chọn lịch sử muốn xem. (vd: Today)

	5. Mở 1 trang web trong mục ưa thích tại tab mới và hiển thị trang web đó tại tab mới
Favorites >Favorites bar >phải chuột vào trang web >open in new tab >Click vào trang web tại tại mới

	6. Cập nhật thông tin trang web hiện tại (hoặc thông tin trang web hiện tại đang bị thay đổi hãy cập nhật lại thông tin mới nhất cho trang web)
Ấn F5 hoặc biểu tượng Refresh trên trang web


	7. Chọn siêu liên kết vào các cửa hàng Vương quốc Anh 
Project > wide world > United kingdom Hoặc nếu giao diện không có từ Project  thì click vào dòng chữ giống đường link >United kingdom


	8. Chỉnh sửa và hiển thị lại thông tin tìm kiếm với 1 từ khóa mới
Trong giao diện tìm kiếm của Google >điền thêm từ khóa mà đề bài yêu cầu vào >Enter


	9. In trang web hiện tại.
Ctrl + P > Ok hoặc File >Print >Ok


Lưu ý: Đối với những câu có 2 cách làm vd như câu 28 và 41 ở trong Word thao tác yêu cầu ngắt trang: làm trong Insert hoặc Page layout và Lọc – sắp xếp dữ liệu trong Excel có thể làm tại nhóm Editing ở thẻ Hom hoặc tại thẻ Data. Với những câu như vậy ta nên xem ở giao diện bài thi ta có thể thực hiện được yêu cầu đầu bài hay không rồi mới thao tác tại Tab khác.
· Luôn đọc kỹ câu hỏi để xem đề bài giới hạn chúng ta thao tác hay không?

· Với những câu có nhiều cách làm thì thường chọn cách vào Menu chính của yêu cầu đó làm sẽ ko bị sai. Vd: Trong Word câu nào làm có nhiều cách làm ta nên ưu tiên vào Menu office thao tác, Out look ưu tiên vào trong Flie, phần A ưu tiên cách vào Menu start…

Chúc các bạn thi tốt! Good luck!!!
Tài liệu IC3. Cán Bộ Trẻ

