Lý thuyết: 30 phút – 30 câu trắc nghiệm
Thực hành: 120
Phần 1: Win + PowerPoint
Phần 2: Word 
Phần 3: Excel
---------------------------
Lý thuyết: >=5 điểm ( >=14 câu)
Thực hành:
· Tổng điểm >= 15
· Không có phần nào <3
Ôn lý thuyết:
Cách 1: Gặm sách
Cách 2: Dùng phần mềm (dtbk001 – 123456)
Cách 3: Dùng trang web dientoanbachkhoa.vn
Tài khoản: sbd001, sbd002, …., sbd050 – 123456
Thực hành:
Phần 1: Thư mục SBD-Họ tên thí sinh
· SBD: BKCB1234 – TaTrung                  Linh
· Toàn bộ bài sẽ năm trong thư mục SBD – Ho Ten Thi Sinh
Câu 1.1
· Vào nơi cần tạo
· Bấm nút New Folder trên thanh công cụ (Ctrl + Shift + N)
· Đặt tên và nhấn Enter
Câu 1.2 
· Chọn tập tin/thư mục
· Bấm Ctrl + C
· Đến thư mục đích
· Bấm Ctrl + V
Câu 1.3
· Tạo tập tin Text: Chuột phải vào vùng trống  New  Text document
· Xem thông tin máy tính: Chuột phải vào computer  Properties
Câu 1.4
· Chụp ảnh màn hình
· Cách 1:
· Sử dụng phím PrintScreen (Prcsc) chụp toàn bộ màn hình
· Hoặc sử dụng tổ hợp phím Alt + PrintScreen để chụp 1 cửa sổ hiện tại
· Mở Paint và Paste hình vừa chụp vào
· Cách 2: Sử dụng chương trình Snipping tool
Câu 1.5: Tìm kiếm trong máy tính
· Vào nơi cần tìm (Vào ổ C)
· Nhập nội dung cần tìm vào ô Search for…
· Nội dung: Tên tập tin . Phần mở rộng
· * nhiều ký tự không xác định
· ? 1 ký tự không xác định
· Ví dụ: 
· Tìm các tập tin dạng .ico  *.ico
· Tìm các tập tin dạng .dll và có ký tự bắt đầu là a  a*.dll
· Các tập tin dạng log và có ký tự kết thúc là s  *s.log
· Các tập tin dạng txt có ký tự đầu là m và ký tự cuối là g  m*g.txt
· Các tập tin dạng docx và có ký tự thứ 2 mà x  ?x*.docx
PowerPoint
· Chọn mẫu thiết kế
· Nhập nội dung cho Slide
· Làm các hiệu ứng (Transition/Animation)
· Hiệu ứng chuyển Slide (Transition)
· Effect Options: Hướng của hiệu ứng
· Sound: Âm thanh đi kèm khi chuyển Slide
· Duration: Thời gian chạy hiệu ứng
· After: Tự động chuyển Slide sau 1 khoảng thời gian
· Hiệu ứng cho đối tượng: Animations
· Effect Option: Hướng của hiệu ứng/Chạy từng thành phần của biểu đồ
· Add Animation: Thêm 1 hiệu ứng khác cho đối tượng
· Animation Pane:Mở cửa sổ quản lý hiệu ứng
· Start: Bắt đầu chạy hiệu ứng khi
· On click: Bấm chuột
· After Previous: Tự động chạy hiệu ứng sau khi hiệu ứng trước kết thúc
· With Previous: Tự động chạy cùng lúc với hiệu ứng trước
· Duration: Thời gian chạy hiệu ứng
· Delay: Độ trễ trước khi chạy hiệu ứng
Word:
· Chọn trang giấy và canh lề
· Nhập văn bản thô
· Định dạng văn bản (kẻ khung , tô màu, chèn hình, …)
