Nội dung ôn tập tin học cơ bản
1. Hệ điều hành Windows XP, Windows 7

- Cách thiết lập chế độ bảo vệ màn hình; cài đặt máy in mới; thiết lập độ phân giải của màn hình; đặt chế độ màn hình nghỉ; đặt ngày, tháng, năm cho máy tính.

- Khái niệm Shortcut, cách thiết lập Shortcut trên màn hình nền.

- Quy định tên thư mục, tệp tin.

- Thao tác để tìm kiếm một tệp (file) trong ổ đĩa.

- Thao tác xóa mootn phần mềm đang được cài đặt trong máy tính; Xóa vĩnh viễn một thư mục hoặc một tệp tin.

- Các thao tác khác:

+ Chuyển đổi qua lại giữa các ứng dụng trong Windows

+ Chọn nhiều file liên tục trong danh sách file

+ Chọn nhiều file không liên tục trong danh sách file

+ Thoát khỏi một chương trình ứng dụng 

+ Bật, tắt máy tính đúng cách

- Các tính năng mới của Windows 7 so với Windows XP.

2. Microsoft Word 2003

- Khởi động, ra khỏi phầm mềm Microsoft Word.

- Thao tác soan thảo văn bản.

- Thiết lập các chế độ làm việc cơ bản.

- Các thao tác định vị con trỏ máy tính.

- Các thao tác cơ bản trên khối: Chọn khối, sao chép, di chuyển, xóa, tìm kiếm và thay thế,...

- Các thao tác định dạng: Phông chữ - Font, đoạn - Paragraph, liệt kê - Bullets and Numbering, cột - Columns, chữ rơi - Drop cap, định vị - Tabs...

- Chèn: Ký tự đặc biệt - Symbol, hình ảnh - Picture, khung chữ - Text box, chữ nghệ thuật - WordArt, đánh số trang - Page numbers, tệp tin, ký hiệu - thứ tự đầu dòng, đường kẻ, công thức toán học, biểu đồ,...

- Tạo chú thích.

- Bảng biểu - Table: Chèn bảng, xóa cột, xóa dòng, tách bảng, trộn ô, tùy chỉnh bảng, sử dụng thanh công cụ bảng biểu Tables and Borders, sử dụng một số hàm số trong bảng,...

- Định dạng trang in khổ giấy, Tiêu đề trang - chân trang, In ấn...

- Thao tác trộn thư tín.

- Bảo mật file: đặt password cho file văn bản

- Các tính năng mới của Microsoft Word 2007 so với Microsoft Word 2003.

3. Microsoft Excel 2003

- Khái niệm địa chỉ: Tương đối ,tuyệt đối, hỗn hợp.

- Thao tác và Quản lý bảng tính:

+ Tạo mới, mở, đóng bảng tính; Đổi tên bảng tính; Chèn thêm bảng tính;

+ Thêm hoặc xóa hàng hoặc cột trong bảng tính.

+ Di chuyển con trỏ trong bảng tính: Sang phải, sang trái, lên, xuống một cột, một hàng; Lên, xuống màn hình khuất trên, khuất dưới, khuất trái, khuất phải.

- Quản lý cửa số bảng tính

+ Chẻ đôi cửa số bảng tính; Cố định một phần bảng tính;

+ Thao tác với thanh công cụ.

- Xử lý dữ liệu:

+ Sửa, xóa dữ liệu;

+ Sắp xếp dữ liệu;

+ Lọc dữ liệu theo tiên chuẩn.

- Tạo và chỉnh sửa biểu đồ:

+ Tạo biểu đồ tự động;

+ Tạo biểu đồ từ số liệu trong bảng tính;

+ Sửa biểu đồ: kiểu biểu đồ, kiểu chữ trong biểu đồ, màu sắc...

+ Dịch chuyển, sửa chữa kích cỡ biểu đồ.

- Một số hàm thông dụng: SUM, AVERAGE, MAX, MIN, COUNT, COUNTA, RANK, VALUE

- Hàm, toán tử xử lý chuỗi ký tự: LOWER, UPPER; Dấu “”

- Hàm logic: AND, Ỏ

- Hàm tìm kiếm: VLOOKUP, HLOOKUP

- In ấn trong Excel: In một vùng của bảng tính; in lặp lại tiêu đề bảng tính tại các trangười sau.

- Các tính năng mới của Microsoft Excel 2007 so với Microsoft Excel 2003.

4. Microsoft PowerPoint 2003

- Thao tác tạo một bản trình bày (Presentation) mới, sử dụng thiết kế mẫu Design Templates.

- Thao tác chọn mẫu bố cục Slides.

- Thao tác tạo các hiệu ứng cho Slides.

- Thao tác xóa Slide, sao chép một Slide, thêm Slide.

- Thao tác chèn phim vào Slide.

- Thao tác in ghi chú cho Slide.

- Thao tác chèn: Phim, ảnh, biểu đồ vào Slide.

- Các tính năng mới của Microsoft PowerPoint 2007 so với Microsoft PowerPoint 2003.

5. Mạng, Internet và hòm thư điện tử

- Khái niệm Mạng cục bộ; mạng diện rộng, mạng Internet.

- Kể tên một số phần mềm trình duyệt Internet.

- Các thao tác cơ bản khi sử dụng phần mềm trình duyệt: Gõ địa chỉ, sao chép thông tin trên mạng, đặt địa chỉ trên mạng internet làm trang chủ,...

- Cách truy cập và thoát khỏi hòm thư;

- Thao tác nhận thư, gửi thư, chuyển tiếp thư,...

- Ý nghĩa các thành tố “TO”, “CC”, “BCC”, “SUBJECT” trong phần mềm gửi nhận thư điện tử.

- Các chức năng của Inbox, Outbox, Draft, Send, Sent... trong phần mềm gửi nhận thư điện tử.

- Cách gửi thư điện tử kèm Files.

- Thêm địa chỉ người quen vào sổ địa chỉ hòm thư.

- Phân biệt trang tìm kiếm thông tin (máy tìm kiếm) với trang thông tin.
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