UBND HUYEN NGAN SON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HOI PONG TUYEN DUNG CONG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
CHUC CAP XA NAM 2023
THONG BAO

Danh muc tai liéu 6n tap ky thi tuyén dung cong chirc cAp x& nim 2023

Thuc hién Ké hoach s6 116/KH-UBND ngay 27/4/2023 ctua Uy ban nhén
dan huyén Ngan Son vé tuyén dung cong chirc cip xa nam 2023.

Can ctr két qua cudc hop tham dinh tai liéu on tap ky tuyén dung cong chirc
cap x4 ngay 16/6/2023 cuia Hoi dong tuyén dung cong chirc cip xa huyén Ngan
Son nam 2023.

Hoi dong tuyén dung coéng chic cap xi huyén Ngan Son nam 2023 thong
bao danh muc tai liéu tuyén dung coéng chirc cip xa huyén Ngan Son nim 2023
nhu sau: (CO danh muc tai liéu chi tiét kém theo).

Thong b&o nay duoc niém yét tai tru s6 UBND huyén Ngan Son, tru so
UBND cac x4, thi tran trén dia ban huyén va niém yét trén Cong thong tin dién tir
huyén Ngan Son (dia chi: https://nganson.backan.gov.vn).

Hoi déng tuyén dung thong bao dén céc thi sinh biét va thuc hién. Trong qué
trinh thyc hién néu c6 vudng mic dé nghi thi sinh lién hé véi Thu ky Hoi dong
tuyén dung (qua sé dién thoai 0976.808.538) dé duoc hudng dan va giai quyét./.

Noi nhin: TM. HOI PONG TUYEN DUNG
Gt bn dién CHU TICH HQI PONG

- TT Huyén uy, TT HDND huy¢n;
- LD UBND huyén; )

- UBND cac huyén, thanh pho;

- UBND céc xa, thi tran; .
- Trung tam Van hoa, The thao va Truyén thongy
- Bao dién tr Bac Kan;

- Thanh Viép HDTD; ~ _
G ban gidy: HU TICH UBND HUYEN
- Phong Noi vy; Pham Ngoc Thinh

- UBND céc x4, thi trdn (niém yét);
- Luu: VT, HPTD.


https://nganson.backan.gov.vn/

‘ ’ , Phu luc s6 01
DANH MUC TAI LIEU MON KIEN THUC CHUNG

1. Hién phap nwéc CHXHCN Viét Nam nim 2013:

- Chuong |, Chuong IX

2. Luat Té chic chinh quyén dia phwong s6 77/2015/QH13 nim 2015:
- Chuong I; Chuong II (muc 3, muc 5); Chuong VI (muc 2)

Mgt sé ngi dung trén da dwoc sira doi, bo sung tai Piéu 2 Ludgt sé
47/2019/QH14 nam 2019 sira déi, bé sung mét sé dieu cua Lugt Té chirc Chinh
phui va Ludt Té chire chinh quyén dia phirong.

3. Luat Can b, cong chirc s6 22/2008/QH12 nim 2008:
- Chuong I; Chuong II ( muc 1, muc 2, muc 3, muc 4); Chuong V, Chuong
VI; Chuong VII; Chuong IX.

Mgt s6 ngi dung trén da dwoc sia doi, bé sung tgi Pieu 1 Ludgt sé
52/2019/QH14 néim 2019 sika déi, bé sung mét sé diéu cia Ludt Can bg, cong
chuic, vién chuc

4. Nghi dinh sé 90/2020/NP-CP ngay 13/8/2020 ciia Chinh phii vé danh
gia, xép loai chat lwgng can bg, cong chirc, vién chirc:

- Chuong I; Chuong I ( muc 2).

5. Nghi dinh sb 112/2020/ND-CP ngay 18/9/2020 ciia Chinh phii vé xir ly
ky luat can b, cong chiic, vién chirc:

- Chuong I; Chuong IT (muc 1, muc 2)

6. Nghi dinh 30/2020/NDP-CP ngay 05/03/2020 ciia Chinh phi vé cong
tac Van thu:

- Chuong I; Chuong II (muc 1, muc 2); Chuong IV.

7. Thong tw s6 13/2019/BNV ngay 21/6/2019 cia B Noi vu Huwéng din
mot s6 quy dinh vé can bd, cong chirc cip xd va ngudi hoat dong khong
chuyén trach & cap x4, & thon, t6 dan pho:

- Chuong L.




Phu luc s6 02
DANH MUC TAI LIEU MON TIN HQC

(Nguon tai ligu: Theo khung Chuwong trinh dao tao Ung dung CNTT co bdn)

STT

NOi dung/Yéu cau can dat

HIEU BIET VE CNTT CO BAN

Phin curng: May vi tinh va thiét bi cAm tay thong minh; cac thanh phan
phan curng; thiét bi trung tam; thiét bi nhap, xuit, lvu trit; cong

Hiéu thuat ngir phan cirg may tinh. Phan biét thiét bj trung tAm va thiét bi ngoai
vi. Bié€t cac thiét bi ngoai vi chinh: Thiét bi luu tri¥, thiét bi xuat/nhap, thiét bi
mang va truyén thong.

Biét cac thanh phan co ban ctia may tinh dién tir

Biét c4c loai phuong tién luu trit chinh: Pia cling trong, dia cting ngoai, cic loai
dia quang (CD, DVD), thé nhd, 6 nhé di dong. Biét cac don vi do dung luong luu
trir nhu bit, byte, KB, MB, GB, TB. Biét khai niém luu trit trén mang, luu trit tép
tin truc tuyén.

Phan mem Phén loai phan mém; 1ap trinh; phin mém thwong mai va phan
mém ngudén mé

Hiéu khai ni¢m phan mém va vai trd cua phan mém. Phan biét hai loai phan mém
chinh: phan mém hé théng va phan mém tng dung.

Hiéu chuc nang cua hé diéu hanh, biét tén cua mot s6 hé diéu hanh thong dung
(vi du: Ubuntu, Linux, Windows, Mac OS).

Biét chirc nang ctia mot s6 phan mém tng dung thong dung: Xir 1y vin ban, bang
tinh, hé quan tri co s¢ dir liéu, trinh chiéu, thu dién tu, trinh duyét web, bién tap
anh, tro choi may tinh va mgt s6 phan mém khac.

Mang may tinh va truyén thong

Hiéu khai niém mang may tinh, vai trd cua cdc mang may tinh. Phan biét mang
cuc b (LAN), mang dién rong (WAN).

Hiéu khai niém truyén dir liéu trén mang, tdc do truyén va céc so do (vi du: bps,
kbps, Mbps, Gbps).

SU DUNG MAY TINHCO BAN

Cic hiéu biét co ban dé bat dau lam viéc véi may tinh

Biét cac phim thong dung trén ban phim, cic phim chiic niang, cac phim dic biét

Lam viéc véi HE diéu hanh

Hiéu khai niém biéu tuong (icon) va chirc nang cua no. Nhén biét cac biéu tuong
thong dung: tép, thu muc, phan mém ung dung, may in, 6 dia, thiung rac, biéu
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NOi dung/Yéu cau can dat

tugng “duong tat” (shortcut).

Hiéu khai niém ctra s6 (windows) va chuc niang cta né. Nhan biét dugc cac thanh
phan sau day ctia mot cira so: thanh tiéu dé, thanh chon chirc ning (menu), thanh
cong cu (toolbar), thanh thé hién trang thai (status bar), thanh cudén man hinh
(scroll bar), va cong dung cua ching.

Quan ly thu muc va tép

Khai niém vé tép, thu muc va cac dac trung cuano.

Biét cach xem thong tin dic trung cua tép va thumuc. Biét cach tao,ddi t&n cho
t€p va thu muc.Chon, sao chép, di chuyén tép va thu muc.Xoa, khoi phuc t€p va
thumuc.

XU LY VAN BAN

Khai niém van bin

Hiéu khai niém van ban theo nghia théng thudng.

Biét cach t6 chirc va dinh dang mot van ban.

Soan thio van ban va xir ly van ban

Biét cac thao tac thong thudng dé co dugec mot van ban theo yéu cau: Soan thao
ndi dung (tao mdi hodc sir dung ndi dung c6 sin), bién tap vin ban (thém bét, stra
chira nd1 dung, thay ddi dinh dang, thém minh hoa, tao cac lién két, tham chiéu,
hoan chinh vin ban), luu giit vin ban, in 4n va phan phdi van ban.

Biét mot sO phan mém xir Iy vin ban khac nhau nhu LibreOffice Writer,
OpenOffice Writer, Microsoft Word.

Biét chirc nang chinh ciia mot phan mém x1r 1y van ban.

Sir dung mét phan mém xir Iy viin ban cu thé

M¢, dong ph?ln mém Xir ly van ban

Biét cac cach m¢, dong phan mém xur 1y van ban tryc ti€p va gian ti€p.

Nhan biét cac yéu to trong giao dién lam viéc cia phan mém nhu thanh chuce
nang, thanh cong cuy, cac cura s6. Biét cach thay do61 giao dién cia phan mém nhu
an/hién cac thanh cong cu. St dung dugc tinh nang trg gitp.

Biét cach thay doi kich thudce cira s6, mé nhi€u cura s6 va sap x€p chling trén man
hinh lam viéc.

Biét cach thay doi mot s6 thiét dat ban dau (vi du: ngdén ngtr lam viée, thu muc
luu van ban méc dinh) d€ thuan ti€én va nang cao nang suat lam viéc.

M6 vin ban c6 siin, tao vin ban méi, luvu, xéa vin ban

Biét cach tim va m¢é mdt van ban c6 san. Biét cach phong to, thu nho van ban.
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Biét cach chuyén mot tai liéu tur cac dinh dang khac (bang tinh, trang trinh chiéu,
van ban tao tr cAc phan mém khac) thanh van ban lam viéc.

Biét cach soan thao mot tai liéu mai: g0 ban phim, go dau tiéng Viét, chén mot s6
ky tu, ky hi€u dac biét nhu ©, ®, ™, cac chit cai Hy Lap vao van ban.

Biét cach luu tai liéu dang m¢ vao mdt thu muc voi tén cli hodc doi tén moi. Biét
cach luu van ban vao thu muc khac, 6 dia khac.

Biét cac kicu t€p tin khac nhau dung d€ luu van ban, tai li€u.

Biét cach m¢ nhi€u van ban cung ltc. Biét cach sap xEp cac clra sO van ban trén
man hinh. Biét cach kich hoat mdt van ban dé€ lam viéc va chuyén tir van ban lam
viéc nay sang van ban lam vi¢c khac.

Biét cach x6a mdt van ban.

Bién tap ni dung vian ban

Biét xac dinh cac don vi van ban nhu ky tu, tr, cum tir (dong, cau), doan van, cac
doi tugng nhung vao van ban (bang, doi tugng do hoa), trang va toan bo van ban.
Biét cach chon (danh dau) cac don vi van ban va toan b noi1 dung van ban.

Biét cach di chuyén dén cac trang vin ban khac nhau (trang trudc, trang sau,
nhay dén mdt trang cu thé).

Biét cach thém (chén, ghi d¢), x0a, stra cac ky tu, tlr, cum tir, va cic don vi khac
trong mgt van ban.

Biét cach tim kiém cac ky tu, tir, cum tir. Biét cach thay thé cac ky tu, tir, cum tir
nhat dinh trong van ban.

Biét cach cat, dan, sao chép, di chuyén mot don vi, mot phé‘m van ban bén trong
mot tai li€u sang céc tai liéu dang mé khac.

Biét cach sir dung 1énh huy két qua vira 1am (undo), 14y lai két qua vira 1am
(redo).

Dinh dang van ban

Pinh dang van ban (text)

Biét cach thay doi phong chit (c& chit, kiéu chir), cac kiéu hién thi khac nhau
(dam, nghiéng, gach dudi)

Biét cach ghi chi s6 dudi (subscript), chi s6 trén (superscript).

Biét cach thay d61 mau ky ty va mau nén van ban.

Biét cach chuyén doi chit hoa /chir thuong.

Dinh dang doan van

Hiéu khai niém doan van (paragraph). Biét cach chon (danh dau) mot doan van.
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Biét cach thém, bo cac dau doan (paragraph mark), ddu ngit dong (line break).

Biét cach thut 1& (indent), can 1é (tréi, giita, phai, déu hai bién).

Hiéu cong dung, biét cach thiét 1ap, g& bo va sir dung nhay cach (tab) (vi du: can
trai, can gitra, can phai).

Biét cach diéu chinh khoang cach gitra cac doan van.

Biét cach diéu chinh khoang cach dian dong trong doan vin.

Biét cach tao/bo tao mot danh sach déng muc béng cach dung danh dau tu dong
(bullet) hodc danh s6 tu dong (numbering). Biét cach thay doéi cac kiéu dau tu
dong, ki€u danh so6 tu dong khac nhau. Banh s6 tu dong cac doan van ban.

Biét cach tao duong vién, bong/nén cho mdt doan van.

Kiéu dang (style)

Hiéu khai niém kiéu dang (style). Biét cach ap dung mot kiéu dang dang dugc
dung cho ky tu vao mot van ban.

Biét cach 4p dung mot ki€u ddng ma moét doan van dang dung cho mot hoac
nhiéu doan ntra.

Biét cach st dung cong cu sao chép dinh dang.

Nhiing (embed) cic doi twong khac nhau vao vin ban

Bang

Biét cach thém mot khung bang vao vin ban.

Biét cach nhap va bién tap dir li€u trong cac 6 cua bang.

Biét cach chon dong, cot, 6, hodc toan bd bang.

Biét cach thém, x6a dong va cot.

Biét cach stra d61 chiéu rdng cua cdt, chiéu cao cua dong.

Biét cach thay do61 kiéu duong vién, chi€u rong, chiéu cao, mau sac cho 6.

Biét cach thém bong va mau nén cho céc 6 cta bang.

Biét cach x6a bang khoi van ban.

Hop van ban

Biét cach nhap mot hop vin ban (text box) méi hoic 1ay mot hop van ban tir thu
vién dua vao van ban.

Biét cach dinh dang cho hdp van ban.

Biét cach luu hop vin ban.

Tham chiéu (reference)
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Biét cach thém, stra, xda chu thich tai chan trang (footnote), chu thich tai cudi bai
(endnote).

Biét cach thém, stra, x6a vi¢c danh so trang.

Hoan tat van ban

Biét cach can 1€ toan bd van ban (can trai, phai, gitta, déu hai bén)

Biét cach thém, bo ngat trang (page break)

Biét cach thém, bo dau trang (header), chan trang (footer) cho vin ban.

Biét cach dit cac ché dd bao vé khac nhau cho vin ban.

In van ban

Biét cach dat, hiéu chinh cic tham so cho trang in: hudng in doc (portrait), in
ngang (landscape), 1& trén, 1& dudi, 18 trai, 1& phai, kho gidy.

Biét cach theo ddi trang thai in, x6a, khoi phuc tac vu in.

Biét cach thuc hién in van ban: in toan b, in chon trang, in mgt ban, in nhiéu
ban.

v

SU DUNG BANG TINHCO BAN

Khai niém bang tinh

Hi€u khai niém va cong dung cia bang tinh.

Biét cac budc dé xdy dyng va img dung bang tinh thong thuong: Nhap va bién
tap du liéu, cong thuc vao bang; tinh toan trén dir liGu bang cach ap dung cac
phép tinh, biéu thirc, ham; biéu dién truc quan dir liéu dudi dang biéu do;

Phian mém bang tinh

Biét mot s6 phan mém bang tinh khac nhau nhu LibreOffice Calc, OpenOffice
Calc, Microsoft Excel. Biét cac thao tac thudong thuc hién véi mot phan mém
bang tinh: Nhép, cap nhat, bién tap dir liéu; ap dung cac phep tinh, cong thire, cac
ham 1én dir liéu; xay dung biéu d6; in két qua; trao d6i voi cac tng dung khac.

Biét chirc ning ctia mot phan mém bang tinh cu thé.

Sir dung phin mém béng tinh

Lam viéc véi phan mém bang tinh

Biét cac cach mé mot phan mém bang tinh truc ti€p va gian tiép.

Nhan biét cac thanh phan trong giao dién (man hinh lam viéc) ciia phan mém.
Biét an, hién cac thanh cong cu, thanh ruy-bang trén man hinh lam viéc ctia phan
mém.

Biét chinh stra céac thiét dat dé mo va luu bang tinh nhu chon thu muc mac dinh,
tén t€p mac dinh, dinh dang mac dinh. St dung dugc chirc nang trg gitp cua
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phan mém.

Lam viéc véi bang tinh

Biét md, dong mot bang tinh c6 san. Biét mé nhiéu bang tinh va sap x&p cac ctra
s0 dé lam viéc dong thoi.

Biét str dung cong cu phong to, thu nho khi xem mot bang tinh.

Biét tao bang tinh méi theo mau cho trudc.

Biét cach luu bang tinh vao thu muc vo1 tén cili hodc doi sang tén khac, bﬁng mot
kiéu tép khac.

Biét cach chuyén tir bang tinh dang md nay sang bang tinh dang mé khac

Thao tac do6i véi 6 (6 tinh)

Nhap dir li€éu vao o

Blet rang 0 14 phan tir co ban cua trang tinh va chi chira mot phan tir dir liéu. Biét
rang 0 dugc x4c dinh boi dia chi cua né. Hiéu va phan biét khai niém dia chi
tuyét d6i, dia chi twong dbi cta 6.

Biét rang dir liéu chira trong 6 phai thudc mot kiéu dir liéu xac dinh. Biét cac kiéu
dir li€u co6 thé dung trong bang tinh.

Biét cach nhap ndi dung (s6, ngay thang, vin ban) vao mot 0.

Biét str dung 1énh huy két qua vira 1am (undo), 1ay lai két qua vira 1am (redo).

Bién tap néi dung, sap xép thir tw cac 6

Biét cach x06a, stra do1 ng1 dung mdt 0.

Biét cach tim 6 theo ndi dung. Biét cach thay thé ndi dung 6 trong trang tinh.

Biét cach sap x&p cac 6 theo mot s ti€u chi: thir ty tdng gidm cua s, thir tu cuia
chir cai trong tur dién.

Sao chép, di chuyén ngi dung cia 6

Biét cach sao chép, cat, dan noi dung cua mot 6, cuia nhiéu 6 bén trong mot trang
tinh, tir trang tinh nay sang trang tinh khdac, tir bang tinh nay sang bang tinh khac.

Biét cach di chuyén noi dung cua mot 6, ctia nhiéu 6 bén trong trang tinh, tir
trang tinh nay sang trang tinh khac, tir bang tinh nay sang bang tinh khac.

Thao tac trén trang tinh

Dong va cot

Biét cach chon mgt dong, mdt nhém dong ké nhau, nhom cac dong khong ké
nhau. Biét cach chon mot cot, nhém cac cot ké nhau, nhém cac cdt khong ké nhau

Biét cach chén mot dong, mot cOt vao trang tinh. Biét cach xoa dong va cot khéi
trang tinh.
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Biét stra d61 chiéu rong cot, chi€u cao dong.

Biét cach an/hién, ¢ dinh (freeze)/thoi ¢ dinh (unfreeze) tiéu dé dong, cot.

Trang tinh

Biét cach thém mat trang tinh méi, dong lai, x6a trang tinh dang mo.

Hiéu vai tro cta tén trang tinh. Biét cach dit tén, stra tén trang tinh hop 1y.

Biét cach chuyén tir trang tinh nay sang trang tinh khac.

Biét cach sao chép, di chuyén cac trang tinh bén trong bang tinh.

Biéu thue va ham

Biéu thirc s0 hoc

Biét khai niém biéu thirc (expression) va ing dung cua bicu thirc. Bi€t rang trong
biéu thtrc c¢6 chtra cac dia chi 0 lién quan. Hiéu va biét cach dung cac dia chi
tuong doi, tuyét doi cua 6 trong biéu thirc.

Biét tao biéu thtrc s6 hoc don gian bang cach st dung cac phép tinh s6 hoc (cong,
trir, nhan, chia).

Hiéu cac 16i gap phai khi sir dung biéu thuc (Vi du: #NAME?, #DIV/0!, #REF!).

Ham

Hiéu y nghia va biét cach st dung cic ham tip hop: SUM, AVERAGE,
MINIMUM, MAXIMUM, COUNT, COUNTA, ROUND.

Hi€u y nghia va biét cach st dung ham logic véi cac toan tir so sdnh: =, >, <,

Hiéu ¥ nghia va biét cach st dung cic ham thoi gian, ngay, thang.

Hiéu y nghia va biét cach s dung cac ham tim kiém.

Pinh dang mgt 6, m¢t day o

Kiéu so, ngay thang, tién té

Hiéu céac dinh dang $0 thap phan cu thé. Biét cach dinh dang dé hién thi so theo
yéu cau.

Biét cach dinh dang dé hién thi ty 1é phan tram.

Biét cach dinh dang 6 va chuyén doi cach hién thi don vi so, kiéu ngay thang, ky
hiéu tién té.

Van ban

Biét cach thay doi dinh dang phong chit (¢ chi, kiéu chit), kicu hién thi (dam,
nghiéng, gach dudi, gach dudi hai lan).

Biét cach ap dung cadc mau khic nhau doi vai ndi dung 6, nén cua 6.

Biét cach sao chép dinh dang tr mot 6, mot day 6 to1 6 khac, day 6 khac.
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Can chinh, tao hi¢u irng vién

Biét cach ap dung viéc cudn vin ban (text wrapping) doi véi ndi dung cua 6, day
0.

Biét cach dat hudng thé hién nodi dung 6 theo chiéu ngang, chiéu doc va cach diéu
chinh hudng thé hién ndi dung 6.

Biét cach tach (split)/ghép (merge) cic 6 va can tiéu dé, ndi dung trong 6
tach/ghép.

Biét cach thém dudng vién (nét, mau) cho 6, day 6.

Két xuét va phan phoi trang tinh, bang tinh

Trinh bay trang tinh dé in ra

Biét cach thay doi 1&: trén, dudi, trai, phai.

Biét cach thay doi huéng trang: doc, ngang; ¢& trang; diéu chinh dé noi dung
trang tinh khdp voi céac trang in.

Biét cach thém, sira, x6a ndi dung cua phan dau (header), phan chén (footer) cua
trang tinh. Biét cach thém va x6a cac truong: s trang, ngay thang, gio, tén tép,
tén trang tinh vao trong dau trang, chan trang.

Kiém tra va in

Biét cach kiém tra va stra 16i phép tinh, 16i vin ban trong bang tinh chuan b in.

Biét cac kiéu ké 6 ludi. Biét cach hién/an duong ké 6 ludi, d€ muc dong, cot khi
in.

Biét ap dung viéc in tiéu dé dong tu dong trén moi trang cua trang bang tinh dugc
in.

Biét cach xem trudc trang bang tinh.

Biét cach chon s6 luong ban sao cia trang tinh, toan bd bang tinh, biéu d6 dugc
chon khi in ra. Biét cach in mot day 6 dugc chon, biéu d6 trong trang tinh; in toan
b trang tinh.

Phén phoi trang tinh

Biét cach luu trang tinh, bang tinh dudi cc kiéu tép khac nhau nhu .pdf hoic
dinh dang cua cac phién ban khac.

Biét cach dat mat khau dé kiém soat truy nhap tép trang tinh, bang tinh.

Biét cach dinh kém trang tinh theo thu dién tir.

Biét cach luu trang tinh trén mang (ghi vao cac 6 mang, cac thu muc truc tuyén).

SU DUNG TRINH CHIEU CO BAN

Biét cac cach mo mdt phan mém trinh chiéu: mé tryc ti€p phan mém, m¢ gian
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tlep thong qua viéc mo mot tép thuyét trinh dugc xdy dung béi phan mém do.
Biét cach dong phan mém.

Nhén biét man hinh 1am viéc cua phan mém va cac thanh phan cua né. Biét cach
hi€n/an thanh cong cy, thanh ruy-bang trén man hinh.

Biét cach tao, xay dung mot bai thuyét trinh méi dua trén mau (template) mac
dinh. Biét cac thu thuat va chi dan dé xay dung mot bai thuyét trinh tot

Biét cac cach trinh chiéu bai thuyet trinh (tr trang thuyét trinh dau tién, tir trang
thuyét trinh hién tai); cach chuyén t6i trang thuyét trinh tiép theo, trang thuyet
trinh trude do, trang thuyét trinh duoc chi dinh trong khi trinh dién bai thuyét
trinh.

Vi

SU DUNG INTERNET CO BAN

Cac khai niém/thuit ngir thuwong gap

Hiéu thuat ngit Internet.

Biét cac tmg dung chinh cua Internet: truyén thong - lién lac, chuyén tép, tra ctru
va cung cap thong tin, lam viéc va kinh doanh truc tuyén.

Hiéu khai niém dich vu Internet va vai trd cia nha cung cép dich vu Internet
(ISP)

Hiéu thuat ngit World Wide Web va web. Hiéu cac khai ni¢m: dia chi cua mot tai
nguyén trén Internet (URL - Uniform Resource Locator), ciu triic va cac thanh
phan ciia no; siéu lién két (hyperlink).

Hiéu cac khai niém trang thong tin dién tir (website), trang web (webpage), trang
chu (homepage).

Hiéu khai niém va chirc nang cua trinh duyét web (browser) va biét tén mot so
trinh duyét web hay dung nhu Mozilla Firefox, Chromium, Internet Explorer,
Opera.

Biét khai niém bo (mdy) tim kiém (search engine) va biét tén mot s6 bo tim kiém
pho bién.

Bdo mat khi lam viéc véi Internet

Biét vé mot so rui ro khi tham gia vao cong dong ao va hoat dong truc tuyén nhu
vo y ti€t 10 thong tin ¢4 nhan, bi quay ray, bi lo1 dung.

Hiéu khai ni€ém va vai tro ctia viéc mat ma hoa (encryption) déi voi1 mot s6 ndi
dung khi truyén di trén Internet.

Hiéu khai niém va vai tro cia tuong lira (firewall), biét cach bao vé cac mang
bang dinh danh truy nhép (tén nguoi dung va mat khau).

Nhan biét mot website duoc bao mat

Biét vé cac lya chon dé kiém soat viéc st dung Internet (Vi du: doi voi tré em):
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gidm sat, han ché duyét web, gidi han céac tro choi may tinh, han ché thoi gian su
dung may tinh.

Str dung trinh duyét web

Thao tac duyét web co ban

Biét cach mo, dong mot trinh duyét web. Biét cach sir dung chirc ning tro giup
cua trinh duy¢t.

Biét cach nhap mot dia chi web (URL) vao thanh dia chi va chuyén té1 dia chi
web do.

Biét cach hién thi trang web trong ctra s6 moi, tab moi.

Biét cach ngimg tai mot trang web veé, cach khoi phuc (refresh) viéc tai mot trang
web.

Thiét dit (setting)

Biét cach dat trang chu/trang dau cho trinh duyét web.

Biét cach x6a mét phén hay toan bo lich str duyét web.

Chuyén huéng tir ngudn ndi dung Internet nay qua nguon khac

Biét cach dung thanh dia chi, lich str duyét web dé chuyén huéng.

Biét cach chuyén dén trang chu cua website; dén trang web trudc, trang web sau
trong cac trang web da duyét.

Dinh diu

Biét cach dat/xoa danh dau (bookmark) mot trang web.

Biét cach tao, x0a thu muc danh dau; thém cac trang web vao mot thu muc danh
dau.

Tim kiém, b tim kiém (may tim kiém)

Biét chon mot bo tim kiém cu thé (vi du: Coccoc, Google) va tién hanh tim kiém
thong tin bang viéc sir dung mdt tir khoa, cum tur.

Biét str dung tinh nang tim kiém ning cao dé thu hep pham vi tim kiém (theo
cum tur chinh xac, khong bao gom cac tur, ngay thang, dinh dang tép).

Luwu ndi dung

Biét cac cach khac nhau dé luu lai noi dung tim thay trén web. Biét cach ghi lai
mot trang web vao mot thu muc.

Biét cach tai cac tép tin tr web vé va ghi vao mot thu muc, sao chép van ban,
hinh anh, dia chi (URL) ttr mot trang web vao trong tai li¢u.

Chuin bi in va in

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

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

Viét va giri thu dién tir

Biét cach md, doéng phén mém thu dién tir. Mé, dong mot thu dién tir.

Biét cach viét mét thu dién tr moi; biét cach sao chép van ban tir mdt nguon khac
vao trong thu di¢n tu.

Biét str dung cong cu kiém tra chinh ta va stra 161 chinh ta.

Biét cach dinh kém hoic huy dinh kém mot tép theo thu. Biét cac han ché khi guri
cac t¢p dinh kém: kich thudc to1 da, cac kiéu t&p hop I¢.

Biét cach luu ban nhap (draft) ctia email; gtri e-mail, guri e-mail véi cac wu tién.




Phu luc s6 03

DANH MUC TAI LIEU MON KIEN THUC CHUYEN NGANH
VI TRi: TAI CHINH - KE TOAN
1. Luat Ngan sach nha nwéc s6 83/2015/QH13 ngay 25/6/2015:
- Chuong I: Nhitng quy dinh chung: Céc Piéu 7,8,9,10 va diéu 18.

- Chwong II: Nhiém vu, quyén han cia cic co quan nha nudc va trach
nhiém, nghia vu cua td chirc, c4 nhan vé ngan sach nha nudc: Tu diéu 30 dén
diéu 34

- Chuong III: Ngudn thu, nhiém vu chi ctia ngin sach cac cap: Tur diéu 35
dén diéu 40

- Chuong IV: Lap dy toan ngan sach nha nude: Tir diéu 41 dén diéu 45.

- Chuong V: Chép hanh ngan sach nha nudc: Tir diéu 49 dén diéu 56

2. Luat Ké toan s6 88/2015/QH 13 ngay 20/11/2015

- Chuong II: Noi dung cong tac ké toan: Tir diéu 16 dén diéu 42

- Chuong I1I: T6 chirc b may va ngudi 1lam ké toan: Tur diéu 49 dén diéu 56

3. Nghi dinh 163/2016/ND-CP ngay 21/12/2016 ctiia Chinh phi quy dinh
chi tiét va huwéng din thi hanh Luit Ngan sach nha nuéc:

- Chuong I: Nhimg quy dinh chung: Tir diéu 1 dén diéu 12
- Chuong III: Lap du toan ngan sach nha nude: Tur diéu 22 dén diéu 30

- Chuong V: Ké toan kiém toan va quyét toan ngan sach nha nudc: Tir diéu
42 dén dicu 45.

4. Thong tw 344/2016/TT-BTC ngay 30/12/2016 cia B Tai chinh quy
dinh vé quin 1y ngin sich xd va cac hoat ddng tai chinh khac ciia x4,
phuong, thi tran:

- Chuong II: Nhitng quy dinh cu thé tir diéu 9 dén diéu 18.
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DANH MUC TAI LIEU MON KIEN THU'C CHUYEN NGANH
VI TRi: PIA CHINH - NONG NGHIEP - XAY DUNG VA MOI TRUONG
(Phu trach cong tac Qudn ly xdy dung)

1. Vin ban hop nhit Nghi dinh sé6 11/VBHN-BGTVT ngay 21/4/2022
ciia B Giao thong van tii quy dinh vé quan 1y va bao vé két cAu ha ting
giao thong duwong bo:

- Chuong V;
- Chuong VI: Tir Biéu 26 dén hét Diéu 30;
- Chuong VII: Tir Piéu 41 dén hét Diéu 45

2. Vin ban hop nhat Luit Xiy dung so 02/VBHN-VPQH ngay
15/7/2020 ciia Vin phong Quoc hi:

- Chuong I: Tir Biéu 4 dén hét Piéu 8;

- Chuong II: T Biéu 13 dén hét biéu 18, Piéu 20, Piéu21, tir Piéu 35 dén
hét biéu 44;

- Chuong III: Tir Diéu 49 dén hét Piéu52,Diéu 55, tir Piéu 60 dén hét Piéu
62, tir Biéu 66 dén hét Pidu 69, Picu 72;

- Chuong VI: Tur Diéu 107 dén hét Diéu 116, tir Dicu 119 dén hét Biéu 121,
tir Diéu 123 dén hét Piéu 127;

- Chuong VII: Tir Biéu 132 dén hét Biéu 135, tir Piéu 137 dén hét PBiéu 147.

3. Nghi dinh s6 27/2022/NDP-CP ngay 19/4/2022 ciia Chinh phi Quy
dinh co ché quan 1y, to chirc thue hién cac Chwong trinh muc tiéu quoc gia:

- Chuong I: Diéu 4;

- Chuong I11;

- Chuong 1V;

- Chuong VI: Tir Biéu 26 dén hét Piéu 29.
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