ÔN TẬP MÔN TIN HỌC CÁC LỚP 18CĐ – CK, O, M….
(Dành cho các lớp không chuyên ngành CNTT)

- Thời gian: 90 phút
- SV không được sử dụng tài liệu
1/  WINDOWS (1đ):
	+ Tạo thư mục  HoTen_Lop trên ổ đĩa D:\ .
	+ Tạo cây thư mục vào trong thư mục  HoTen_Lop và yêu cầu SV lưu Word và Excel và vào cây thư mục vừa tạo.
	+ Tìm kiếm, sao chép tập tin, tạo shortcut,…
Lưu ý: Nếu sinh viên không tạo thư mục theo yêu cầu hoặc không lưu bài đúng vị trí sẽ không được thu bài và chấm điểm . 

2/ WORD (4đ): 
	Theo yêu cầu của đề bài, có đây đủ các tính năng cơ bản của soạn thảo văn bản
+ Chia cột
+ Table
+Tab
+Chèn hình, Shape
+Bullet and Numbering
+Bordering và Fill Color
+……

3/ EXCEL (5đ):  Theo yêu cầu của đề bài, có đây đủ các tính năng cơ bản của xử lý bảng tính như sau:
	+ Nhập dữ liệu (0.5đ)
	+STT, chèn cột, định dạng cho bảng tính (0.5đ)
	+Dùng câu lệnh if xử lý điều kiện có sử dụng các hàm LEFT, RIGHT, MID
[bookmark: _GoBack]	+Vlookup, Hlookup
	+Sắp xếp
	+Sumif, Countif
	+Auto Fliter
	+Vẽ biểu đồ Pie, Column…
	+….

	
