Phu luc 50 2
DANH MUC TAI LIEU
ON THI MON TIN HQC - KY THI TUYEN VIEN CHUC NAM 2021
(Kém theo Théng bao so /TB-HDTDVC ngay thang 10 nam 2021

ciia Hpi dong tuyén dung vién chire nam 2021)

I. MO PUN 01: HIEU BIET VE CNTT CO BAN

Phin cieng: M4y vi tinh va thiét bi cAm tay théng minh; cic thanh phin
phan cirng; thiét bj trung tim; thiét bi nhip, xuit, lvu trir; cong

- Hiéu thuat ngitr phan cimg may tinh. Phan biét thiét bi trung tim va thiét bi
ngoai vi. Biét cac thiét bi ngoai vi chinh: Thiét bi luu tri¥, thiét bi xuat/nhap, thiét
bi mang va truyén thong. Biét cac thiét bi ngoai vi dugc ndi véi thiét bi trung tam
qua cac cong.

- Biét cac thanh phan co ban cia may tinh dién tir: Bo xu Iy trung tim (CPU), bd
nhé trong. Biét cac don vi do toc do cia bd xu Iy trung tdm. Phan biét by nhd
déng (RAM) va bd nhé chi doc (ROM). Biét cac don vi do dung lugng bd nhé
trong nhu KB, MB, GB. Biét don vi do toc do truy cap cua by nhd trong nhu Hz,
MHz, GHz.

- Biét cac loai phuong tién luu trir chinh: Pia ciing trong, dia clrng ngoai, cac loai
dia quang (CD, DVD), thé nhd, 6 nhé di dong. Biét cac don vi do dung luong luu
trtt nhu bit, byte, KB, MB, GB, TB. Biét cac don vi do téc do quay cua cua o
ctmg (rpm - rounds per minute) va do téc do ghi/doc cua phuong tién luu trit (bps
- bits per second). Biét khai niém luu trit trén mang, luu trir t€p tin truc tuyén.

- Biét cac thiét bi nhap thong dung va cach ndi chung vao may tinh: Ban phim,
chuot, bi lan (trackball), bang cham (touchpad), bt cham (stylus), man hinh cdm
ng, can diéu khién (joystick), may ghi hinh truc tiép (webcam), méay anh k¥
thuat s6, mi-crd (micro), may quét anh (scanner).

- Biét mot s6 thiét bi xuat thong dung va cach ndi chiing vao may tinh: Man hinh,
man hinh cam g, may in, loa, tai nghe.

- Biét cac cong thong dung: Cong nbi tiép, cong song song, cong ndi tiép van
nang (USB), cong mang.

Phan mém: Phan loai phan mém; lap trinh; phan mém thwong mai va phan
mém nguon mé

- Hiéu khai ni¢ém phan mém va vai tro cia phan mém. Phan bi¢t hai loai phan
mém chinh: phan mém h¢ thong (Vi du: h¢ diéu hanh) va phan mém tng dung.
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- Hi€u chutrc ndng cua h¢ diéu hanh Windows.

- Biét khai niém hiéu nang cia may tinh: tdc do bo xir 1y trung tam ( vi du: MHz,
GHz), dung luong RAM, tbe d0 6 cung, vai tro cua bo xur ly dd hoa.

- Biét khai niém hoc tap truc tuyén (e-learning), dao tao truc tuyén, dao tao tur xa,
“lam vi¢c tr xa” (teleworking), hoi nghi truc tuyén (teleconference), mot s6 uu
diém va nhuogc diém cta cac phuong thirc nay.

II. MO PUN KY NANG 02: SUDUNG MAY TiNH CO BAN

Cac hiéu biét co ban deé bat dau lam viéc véi may tinh

Mé may, dang nhap va sir dung ban phim, chugt

- Biét cac phim chirc nang va phim tat thuong dung. Biét cach kich hoat va tat ban
phim ao.

- Biét chtic ning va cach dung cac phim cua chudt: phim trai, phim phai, phim
(con lan) gifra. Biét cach dung bang cham (touchpad).

Quan ly thuw muc va tép

Thw muc va tép

- Hiéu khai niém tép tin (file) va cong dung cua nd. Cac déc trung cua tép: ten,
noi luu trit, kiéu, kich thudc. Biét sb do kich thudc tép nhu Kb, Mb. Biét cac kiéu
tép thong dung: Tép dung cho van ban, bang tinh, co s¢ dit liéu, trinh chiéu; cac
tép .pdf, anh, Am thanh, video; t&p tin nén, t¢p tam thoi, tép chuong trinh.

- Hiéu khai niém thu muc (directory, folder). Biét vé cau triic phan cap khi luu trix
thu muc va tép. Hi€u khai niém duong dan (path) dén thu muc va t€p, va khai
ni¢m duong tat (shortcut).

- Biét va phan biét duoc cac thiét bi dung luu giit thu muc va tép: dia ctng, 6 luu
trit trén mang (6 mang), 6 USB, dia quang (CD, DVD). Biét tic dung ctia viéc sao
luu t&p thuong xuyen toi mot thiét bi luu trir di dong. Hiéu tac dung cta viéc luu
trir tép tin truc tuyén (online).

- Biét cach sap xép t€p tin theo trat tu khi hién thi: Theo tén, kiéu, kich thudc,
ngay tao/ngdy sira d6i gan nhat.

Quin ly thu muc va tép: Tao, diit tén, déi tén tép va thw muc, thay ddi trang
thai va hién thi thong tin vé tép

- Biét cach tao mot thu muc va cac thu muc con cua no.

-Biét cach dit tén tép va thu muc dé quan ly hi¢u qua. Biét cach d6i tén tép va thu
muc.

Sir dung tiéng Viét

Cac khai niém lién quan




3

- Hiéu khai niém cac bd ma tiéng Viét nhu Unicode, TCVN.

- Hiéu khai niém phong chit (font) va biét mot s phong chit Viét théng dung.

Str dung may in

111. MO PUN KY NANG 03: XU LY VAN BAN CO BAN

- Sir dung cac phim (t6 hop phim) tit dé dinh dang ky ty, doan vin, trang in

- Biét chtc ning cac phim (t6 hop phim) dé thao tac trén vin ban

IV. MO PUN KY NANG 04: SUDUNG BANG TiNH CO BAN

- Hi€u ct phap va chuc nang mot s6 ham toan hoc, logic, diéu kién

V. MO PUN KY NANG 05: SUDUNG TRINH CHIEU CO BAN

- Str dung céc phim (t6 hop phim) dé trinh chiéu, thiét ké co ban.

VI. MO PUN KY NANG 06: SUDUNG INTERNET CO BAN

Kién thirc co ban vé Internet

Cac khai niém/thuat ngir thwong gap

Str dung trinh duyét web

Thao tac duyét web co ban

Str dung Web

Biéu mau va sir dung mgt so dich vu cong

Chuén bj in va in

- Biét cach chuan bi mot trang web dé in: thay d6i hudng trang in, kich c& gidy, 1&
trang in. Xem trang web trudc khi in.

- Biét cach chon Iva phuong an dua ra: toan bg trang web, cac trang cu thé, phan
van ban dugc chon, s6 lugng ban sao va in.

Str dung thw dién tir

Khai niém va nguy co khi sir dung thu dién tir

Viét va giri thu dién tir

Nhan va tra 1oi thu dién tir

- Biét cach 1éy thu vé, mé thu va luu tép dinh kém (néu c0) vao mdt thu muc;
xem va in ndi dung thong di¢p nhan duoc.

- Biét phan biét va st dung chirc ning tra 10i (reply), tra 10i cho tat ca (reply to
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all); biét cach chuyén tiép (forward) thu dién tu.

Dich vu nhin tin tirc thoi (IM)

- Hiéu khai niém dich vu nhén tin ttrc thoi (IM).

- Biét nhirng loi ich chu yéu cua viéc nhan tin tirc thoi (IM) nhu truyén thong thoi
gian thyc, biét c6 hay khong nguoi lién hé dang truc tuyén, chi phi thap va kha
nang truyén tai tép tin.

- Hiéu khai niém dam thoai dung giao thic Internet (VoIP), biét cac tmg dung
phé bién cta no, “hoi nghi tir xa”.

Céng dong truc tuyén

- Hiéu khai niém cong dong truc tuyén (cong dong ao). Cac vi du: website mang
x4 hoi, dién dan Internet, phong chat (chat room), trd choi may tinh truc tuyén.

- Biét vé trang tin c4 nhan (blog) nhu mot dang xuét ban ca nhan, ich loi va cac
han ché thong dung.

Thwong mai dién tir va ngan hang dién tir

- Biét cac chirc ning clia mot trang mang ban hang tryc tuyén. Biét cach ding
nhap, tim kiém thong tin vé hang hoa, chon mua hang va tao gié hang.




