
 

 

DANH MỤC NỘI DUNG ÔN THI 

KỲ TUYỂN DỤNG CÔNG CHỨC CẤP XÃ HUYỆN CAO LÃNH  

NĂM 2024 

Môn: Tin học 

(Ban hành kèm theo Quyết định số     /QĐ-HĐTD ngày     tháng  10 năm 2024 

 của Chủ tịch Hội đồng tuyển dụng công chức) 

___________________ 

Phần 1. Luật Công nghệ thông tin, năm 2006 

Nội dung ở Mục 4: bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp và hỗ trợ người sử dụng 

sản phẩm, dịch vụ công nghệ thông tin 

Phần 2. Kiến thức chung về máy tính 

1. Các tổ hợp phím trên windows 

2. Cách quản lý tạo thư mục, xóa thư mục, di chuyển thư mục, đổi tên thư 

mục, phục hồi dữ liệu trong Recycle Bin 

3. Bảo mật 

Phần 3. Sử dụng hộp thư điện tử và internet 

1. Địa chỉ của Cổng thông tin điện tử tỉnh Đồng Tháp. 

2. Địa chỉ của Trang thông tin điện tử của bộ, ngành, địa phương 

3. Địa chỉ trang Hệ thống thông tin Trung tâm hành chính và kiểm soát thủ 

tục hành chính tỉnh Đồng Tháp. 

4. Tên miền của các tổ chức 

5. Các công cụ tìm kiếm trên internet. 

Phần 4. Các phần mềm văn phòng Microsoft Word, Microsoft Excel, 

Microsoft Powerpoint 

1. Chức năng, cách khởi động. 

2. Chức năng định dạng trang in và thực hiện in (Khổ giấy, chèn số trang, 

chân trang, lề; tùy chỉnh trang in…). 

3. Quy định về kiểu gõ tiếng Việt, quy định bộ font chuẩn 

4. Định dạng dữ liệu: Cở chữ, kiểu chữ, màu chữ, canh lề dữ liệu, định 

dạng dòng, đoạn. 

5. Các phím kết hợp chọn khối dữ liệu. 

6. Tùy chỉnh thanh công cụ 

7. Thao tác trên bảng: Tạo bảng; thêm, xóa,… 

8. Thao tác trên đối tượng: Hình ảnh, Clip Art, WordArt, Drop Cap, đối tượng 

tự vẽ…. 

9. Thao tác trên trang: đánh số trang, tạo Header & Footer, chèn ghi chú 

10. Phục hồi thao tác trước và phục hồi thao tác đã phục hồi 



 

 

11. Chức năng: Sắp xếp bảng, Merge Merge, Drop cap, đánh số tự động, 

biểu đồ  

12. Dùng hàm và công thức trong Excel: Max, Min, Average, round, rank, 

sum, sumif, count, countif, mod, sqrt, left, if, và một số hàm thông dụng khác 

13. Các thao tác Sheet: thêm, xóa, đổi tên 

14. Thao tác trên trang: đánh số trang, tạo Header & Footer, chèn ghi chú 

15. Thao tác cơ bản về Power Point: chọn, xóa, thêm, trình chiếu, tạo hiệu 

ứng, đánh số trang, tạo Header & Footer… 
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