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A. Nội dung ôn tập
I. Hệ điều hành Windows 7:
1. Giới thiệu về hệ điều hành Windows 7.
2. Màn hình Desktop.
3. Quản lý thư mục, tập tin với Computer.
II. Phần mềm Microsoft Word 2010:
1. Tổng quan về Microsoft Word:
a) Khởi động và thoát chương trình.
b) Các thao tác cơ bản.
2. Định dạng và trang trí văn bản:
a) Định dạng Font.
b) Định dạng Paragraph.
c) Định dạng Tab.
d) Trình bày văn bản với Symbol.
e) Trình bày văn bản dạng cột báo.

f) Trình bày văn bản dạng Drop Cap.
3. Sử dụng đối tượng trong văn bản:
a) Chèn đối tượng: Picture, Clip Art, Shapes, WordArt.
b) Định dạng đối tượng.
4. Bảng biểu:
a) Chèn bảng biểu.
b) Căn chỉnh nội dung bảng biểu.

c) Thay đổi cấu trúc bảng biểu.

d) Định dạng bảng biểu.
III. Phần mềm Microsoft Excel 2010:
1. Tổng quan về Microsoft Excel:
a) Khởi động và thoát chương trình.
b) Các thao tác cơ bản.
2. Xử lý dữ liệu trong Microsoft Excel:
a) Nhập, sửa và xóa dữ liệu.
b) Chèn và xóa dòng, cột.
c) Định dạng Format Cells.
3. Các hàm cơ bản trong Microsoft Excel:
a) Các toán tử.
b) Các loại địa chỉ.
c) Các hàm cơ bản. 
4. Biểu đồ:
a) Chèn biều đồ.
b) Hiệu chỉnh biểu đồ.
IV. Phần mềm Microsoft PowerPoint 2010:

1. Cơ bản về sử dụng Power Point.

2. Thao tác chèn chữ và chèn ảnh.

3. Tạo hiệu ứng khi trình bày.

4. Các thao tác trình chiếu.

V. Kiến thức về mạng Internet, thư điện tử và bảo mật:

1. Kiến thức chung về Internet:

2. Trình duyệt web:

a) Các kỹ năng tìm kiếm thông tin trên internet.

b) Sử dụng trình duyệt web.

c) Các kiến thức về mạng xã hội.

3. Sử dụng thư điện tử:

a) Khái niệm về thư điện tử, địa chỉ email.

b) Các thao tác soạn thảo, gửi, nhận thư điện tử.

4. Kiến thức cơ bản về bảo mật và một số phần mềm diệt virus

B. Tài liệu ôn tập:
1. Bộ Nội vụ - Tài liệu chuẩn kỹ sử dụng CNTT - Nhà xuất bản Lao động - Xã hội, 2016.

2. Microsoft Việt Nam, Tài liệu hướng dẫn Microsoft Word 2010.

3. Microsoft Việt Nam, Tài liệu hướng dẫn Microsoft Excel 2010.

4. Microsoft Việt Nam, Tài liệu hướng dẫn Microsoft PowerPoint 2010.

5. Nguyễn Trần Phương, Bài giảng Tin học.

6. Bộ tài liệu ôn tập chuẩn kỹ năng sử dụng CNTT, Trung tâm Tin học - Ngoại ngữ, trường Cao đẳng Cộng đồng Bình Thuận.
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