
SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO HÀ NỘI 

CỤM TRƯỜNG THPT SÓC SƠN- MÊ LINH                
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Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

ĐỀ THI KỸ NĂNG TIN HỌC 

( Dành cho nhân viên trường THPT) 

Chú ý:  

- Các tệp tin được lưu với tên là số báo danh của thí sinh 

- Thầy/Cô sử dụng phần mềm Microsoft Word, Microsoft Excel. Ứng dụng Google doc, 

Google Sheet để thực hiện các yêu cầu sau: 

Câu 1:(30điểm) Dùng soạn thảo văn bản Microsoft Word soạn văn bản và định dạnh 

theo mẫu sau và thiết lập lề trái= 3cm, trên=2cm, dưới= 2cm, phải= 2cm. Chèn tiêu đầu 

trang là: “Bài thi thực hành kỹ năng tin học”, cuối trang đánh số trang. 

 Soạn thảo văn bản  theo mẫu sau: 

 

 

 

 

Phương Pháp  

Hiện Đại 

Tiết Kiệm 

Thời Gian và Tiền Bạc 

Kết Quả  

Chắc Chắn 

➢ Trong môi trường lý 

tưởng 

➢ Kĩ thuật Video review 

➢ Multimedia bồi dưỡng 

ngữ pháp 

So sánh cùng học với GV Mỹ Kỳ thi Chứng chỉ 

Tiếng Anh kinh 

doanh của ĐH 

Cambridge tổ chức 

vào ngày 19/5/98 tại 

VN, thí sinh của 

trường Anh Ngữ 

Tại trường Anh 

Ngữ Quốc Tế 

Đai học 

Canifornia USA 

3 Khóa  360 giờ 

3 Khóa 465 USD 

360 giờ 

3.600 USD 

Chương Trình Du Học Tại Chỗ 

Trường Anh Ngữ Quốc Tế 

 

Đề thi số 1 



© 2021 Trường Đại học Công nghệ Đại học Quốc Gia Hà Nội 

Địa chỉ: E3, 144 Xuân thủy, Cầu Giấy, Hà Nội. 

Điện thoại: 024.37547.461; Fax: 024. 37547. 460; Email: uet@vnu.edu.vn 

Quốc Tế đạt: 

- Giai đoạn 1: Read, 

Write,  & Listen: 

39/39 

- Giai đoạn 2: Speak: 

32/39 

Câu 2 (40 điểm): Xử lý bảng tính cơ bản  

BẢNG LƯƠNG THÁNG 3 NĂM 2021 

Lương cơ bản: 1.410.000 đồng 

TT Họ đệm Tên Chức 

vụ 

HSL PCCV Thưởng BHXH Thực 

nhận 

1.  Hoàng Văn  Chiến TT 5.3     

2.  Nguyễn Văn  Tiến KT 4.6     

3.  Trần Văn  Chung BV 3.33     

4.  Cao Ngọc  Tuyết NV 2.34     

5.  Dương Thị  Thảo NV 1.86     

6.  Vũ Đức  Cường NV 3.67     

7.  Nguyễn Thị  Hà NV 3.14     

8.  Ngô Thanh  Tú KT 2.67     

9.  Đào Thanh  Tĩnh NV 3.14     

Yêu cầu: 

 1-Trình bày bảng tính theo mẫu 

2-PCCV, biết rằng: Nếu Chức vụ là “TT” thì PCCV là 0,3; còn lại là 0 

3-Thưởng, biết rằng: Thưởng = (HSL+PCCV)*45% 

4-BHXH, biết rằng: BHXH = (HSL+PCCV)*6% 

5-Thực nhận, biết rằng: 

 Thực nhận = (HSL + PCCV + Thưởng – BHXH)*Lương cơ bản 

6-Sắp xếp Tên theo thứ tự tăng dần, trùng tên sắp xếp theo đệm 

 

Câu 3(20 điểm): Tạo một Presentation giới thiệu về bản Anh (Chị) và thực hiện 

theo yêu cầu sau: 

+ Presentation (5 slide) và nội dung như sau: 

o Giới thiệu bản thân, sở thích và nghề nghiệp 

o Giới thiệu về sở thích, sở trường 

o Giới thiệu về kế hoạch của Anh (Chị) trong thời gian tới 



+ Tạo hiệu ứng chuyển trang (Slide Transition) 

+ Tạo hiệu ứng động cho từng đối tượng trong Slide 

+ Có hình ảnh hoặc các đối tượng khác minh họa phù hợp 

+ Tạo tiêu đề cuối trang theo mẫu sau: 

Thi Kỹ năng tin học  – Năm 2021 Chèn Số trang 

 

Câu 4 ( 10 điểm): Đưa văn bản vừa soạn ở câu 1 vào docs.google.com và chia sẻ 

bài cho ban giám khảo qua gmail:  giamkhaossml@gmail.com với quyền chỉ 

đọc 

https://docs.google.com/document/u/0/?usp=direct_url

