PHỤ LỤC 8

HƯỚNG DÂN NỘI DUNG ÔN THI MÔN TIN HỌC
(Kèm theo văn bản số  1496/SGDĐT-TCCB ngày 08 tháng 10 năm 2020 của Sở Giáo dục và Đào tạo)

I. Hình thức thi: Trắc nghiệm (30 câu)
II. Thời gian làm bài: 45 phút

III. Nội dung ôn thi:
NỘI DUNG 1: HIỂU BIẾT VỀ CÔNG NGHỆ THÔNG TIN CƠ BẢN 

	TT
	Nội dung/Yêu cầu cần đạt

	1
	Biết các khái niệm thông tin (Information), dữ liệu (Data), khoa học xử lý thông tin: Khoa học máy tính (Computer Science); tin học (Informatics); công nghệ thông tin (Information Technology).

	2
	Biết kiến thức cơ bản về máy tính: Các khái niệm phần cứng, phần mềm; các bộ phận chính của một máy tính cá nhân: khối xử lý trung tâm (Central Processing Unit), bộ nhớ (Memory); các thiết bị vào/ra (Input/Output Device); các thiết bị ngoại vi (Peripheral Device); các loại cổng: cổng nối tiếp (Serial Port); cổng song song (Parallel Port); cổng đa năng USB; các đơn vị đo thông tin: bit, byte, kilobyte, megabyte, …

	3
	Biết các kiến thức cơ bản về mạng máy tính: Khái niệm mạng máy tính; phân loại mạng; 
giao thức TCP/IP.

	4
	Biết các vấn đề an toàn thông tin cơ bản khi làm việc với máy tính: Khái niệm về Virus tin học; phưong thức hoạt động của Virus; phân loại virus; cách nhận biết máy bị nhiễm virus; cách phòng chống virus; phòng tránh phần mềm độc hại; một số vấn đề cơ bản liên quan đến pháp luật trong sử dụng CNTT-Tuyền thông.


NỘI DUNG 2: SỬ DỤNG MÁY TÍNH CƠ BẢN (Hệ điều hành Windows 7)
	TT
	Nội dung/Yêu cầu cần đạt

	1
	Biết trình tự các công việc cần thực hiện khi sử dụng máy tính: Mở máy, sử dụng các công cụ của hệ điều hành, chạy các phần mềm ứng dụng, lưu lại và kết thúc làm việc, tắt máy.

	2
	Nhận biết được các thành phần chính của màn hình làm việc như biểu tượng (icon), thanh nhiệm vụ (taskbar), thanh công cụ (toolbar), màn hình nền (desktop).

	3
	Quàn lí thư mục và tệp: Biết cách tạo, xóa, đặt tên, đổi tên, sao chép, di chuyển tệp và thư mục;
Biết cách khôi phục các tệp tin và thư mục trong thùng rác; biết ý nghĩa của việc nén tệp tin; biết nén các tệp tin và giải nén.

	4
	Biết các cách thức gõ tiếng Việt, biết cách sử dụng các bộ mã, bộ phông tiếng Việt.


 

NỘI DUNG 3:  SOẠN THẢO VĂN BẢN CƠ BẢN (MS-WORD 2013)
	STT
	Nội dung/Yêu cầu cần đạt

	1
	Biết các cách mở, đóng phần mềm MS-Word 2013.

	2
	Nhận biết các yếu tố cơ bản trong giao diện làm việc của phần mềm MS-Word 2013.

	3
	Biết mở văn bản có sẵn, tạo văn bản mới, lưu, xóa văn bản

	4
	Biên tập nội dung văn bản: Sửa, xóa, di chuyển, sao chép nội dung văn bản

	5
	Biết định dạng văn bản: Định dạng ký tự, đoạn, dòng, trang văn bản; biết tìm kiếm, thay thế các ký tự, từ, cụm từ trong văn bản

	6
	Biết cách tạo bảng trong văn bản, chèn/xóa dòng/cột. Biết cách điều chỉnh kích thước dòng/cột

	7
	Biết cách chèn một hình minh họa (tranh, ảnh, biểu đồ, hình vẽ) vào một vị trí xác định trong văn bản; biết chèn, sao chép, di chuyển đối tượng đồ họa; biết ghi tệp tin dưới dạng đuôi PDF.

	8
	Biết cách đặt, hiệu chỉnh các tham số cho trang in: hướng in dọc (portrait), in ngang (landscape), lề trên, lề dưới, lề trái, lề phải, khổ giấy, in toàn bộ, in chọn trang, in một bản, in nhiều bản


 
NỘI DUNG 4: SỬ DỤNG PHẦN MỀM BẢNG TÍNH CƠ BẢN (MS - EXCEL 2013)
	STT
	Nội dung/Yêu cầu cần đạt

	1
	Biết các cách mở một phần mềm bảng tính MS-Excel 2013.

	2
	Nhận biết các thành phần chính trong giao diện (màn hình làm việc) của phần mềm MS-Excel 2013. 

	3
	Biết mở, đóng, lưu một bảng tính mới và bảng tính có sẵn; biết phân biệt các kiểu dữ liệu: ký tự, số...; biết các loại địa chỉ: tương đối, tuyệt đối, hỗn hợp.

	4
	Biết cách chọn các đối tượng trên trang tính. Biết thao tác với các đối tượng trên trang tính.

	5
	Biết nhập công thức để tính toán đơn giản; biết sử dụng các hàm: Sum, Min, Max, Average, count, Round; biết sắp xếp dữ liệu theo thứ tự tăng giảm của cột.

	6
	Biết cách căn lề cho trang in, hướng giấy, khổ giấy, in theo lựa chọn; biết đặt vùng in và in theo vùng định sẵn.


 
NỘI DUNG 5: SỬ DỤNG PHẦN MỀM TRÌNH CHIẾU CƠ BẢN (MS – POWER POINT 2013)
	STT
	Nội dung/Yêu cầu cần đạt

	1
	Biết các cách mở, đóng, nhận biêt các thành phần trên màn hình làm việc của MS – POWER POINT 2013

	2
	Biết các cách mở, đóng, lưu trữ bài thuyết trình hiện có. 

	3
	Biết cách biên tập các trang trong bài thuyết trình.

	4
	Biết cách định dạng văn bản trong trang thuyết trình.

	5
	Biết cách tạo sơ đồ tổ chức nhiều mức và gán nhãn cho các mức 
Biết cách chèn một đối tượng (tranh, ảnh, hình vẽ, biểu đồ) đã có vào trong trang thuyết trình.

	6
	Biết cách áp dụng, thay đổi các kiểu chuyển trang, hiệu ứng động cho các phần tử khác nhau của trang thuyết trình. 


 
NỘI DUNG 6: SỬ DỤNG INTERNET CƠ BẢN
	STT
	Nội dung/Yêu cầu cần đạt

	1
	Biết cách mở, đóng, nhập địa chỉ Website trong một trình duyệt web khi biết địa chỉ; biết sử dụng một số trình duyệt thông dụng: Firefox, Google Chrome...

	2
	Biết cách ngừng tải một trang web về, cách khôi phục (refresh) việc tải một trang web.

	3
	Biết chọn một công cụ tìm kiếm cụ thể (ví dụ: Coccoc, Google Chrome) và tiến hành tìm kiếm thông tin bằng việc sử dụng một từ khóa, cụm từ. Biết cách lưu lại nội dung tìm thấy trên web. Biết cách tải các tệp tin từ web về và ghi vào một thư mục, sao chép văn bản, hình ảnh, địa chỉ (URL) từ một trang web vào trong tài liệu; biết cách xóa một phần hay toàn bộ lịch sử duyệt web.

	4
	Biết cách mở, đóng phần mềm thư điện tử gmail, yahoo ...; Biết cách đặt/loại bỏ cờ hiệu (flag) cho thư điện tử; đánh đấu đọc, chưa đọc; nhận ra một thư là đã đọc, chưa đọc

	5
	Biết cách soạn nội dung thư, đính kèm tệp, nhập địa chỉ người nhận, gửi thư trong thư điện tử gmail, yahoo ...

	6
	Biết cách lấy thư về, mở thư và lưu tệp đính kèm (nếu có) vào một thư mục; xem và in nội dung thông điệp nhận được. Biết cách trả lời thư điện tử gmail, yahoo ...

	7
	Biết cách xóa thư (bỏ vào thùng rác) và khôi phục một thư bị xóa. Biết cách xóa hẳn thư (dọn sạch thùng rác) trong thư điện tử gmail, yahoo ....


 
1

