CHUAN KY NANG SU DUNG CONG NGHE THONG TIN NANG CAO
(Ban hanh kém theo Théng i s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia B truong B Thong
tin va Truyén thong)

BANG 01
MO DUN 07: XU LY VAN BAN NANG CAO (IU07)
M3 tham chiéu Noi dung/Yéu ciu can dat
1U07.1 Thiét dit méi truong lam viéc tdi wu
1U07.1.1 Luwra chon ché dd va thiét dit phu hop
U07.1.1.1 Biét thay doi cac thiét dit (setting) c6 san dé tao 1ap mdi truong lam viée
phu hop vai cong viéc.
1U07.1.1.2 Biét dit cac ché d6 kiém tra chinh ta theo yéu cau.
1U07.1.1.3 Biét cach tao, bién tap, chén, x6a cac muc van ban ty dong (autotext).
1U07.1.2 Ap dung miu
1U07.1.2.1 Biét khai niém mau (template) va cach ap dung mau cho vian ban.
1U07.1.2.2 Biét cach tim va ap dung mau c6 san.
1U07.1.2.3 Biét cach tao va luu mau méi.
1U07.2 Pinh dang ning cao
1U07.2.1 Vin ban
IU07.2.1.1 Biét cach ap dung cudn vin ban (text wrapping) cho bang va cic khung

minh hoa (tranh, anh, biéu d6, hinh dd hoa).

Biét cach tim va thay thé dinh dang phong, doan, ddu doan, ngit trang. Biét

IU07.2.12 dung cac but v€ dinh dang (format painter).

Biét cach thuc hién viéc dan dic biét (paste special): van ban dugc dinh
IU07.2.1.3 . 1 . .

dang, van ban khong dinh dang.
U07.2.1.4 Biét cach ap dung cac phong cach, hi¢u tmg van ban nhu chir ngh¢ thuét

T (word art), bong, [am mo, thém/bo nén mo (watermark).

1U07.2.1.5 Biét cach ap dung céc lya chon dinh dang van ban ty dong.
1U07.2.2 Doan

Biét cach dit cach dong trong mot doan: tdi thiéu, chinh xéac, ¢d dinh, boi,
IU07.2.2.1 .

theo ti I€.
1U07.2.2.2 Biét cach ap dung va loai bo cac lya chon danh s6 nhiéu murc trong doan.
1U07.2.2.3 Biét cach tao, thay doi va cap nhat kiéu dang (style) ky tu, kiéu dang doan.
1U07.2.3 Cot

Biét cich trinh bay vin ban thanh nhiéu cot. Biét cach thay doi s6 cot,
1U07.2.3.1 \ , ne 14 L. A

chén, x6a mot dau ngat cot.
1U07.2.3.2 Biét cach thay d6i do rong cot, thém/loai bo duong ngin giita cc cot.
1U07.2.4 Bing
1U07.2.4.1 Biét cach ap dung dinh dang ty dong bang, kiéu dang bang.
1U07.2.4.2 Biét cach ghép, tach cic 6 trong mot bang.
1U07.2.4.3 Biét cach thay d6i 18, can 1é, d6i hudng van ban trong mot 6.

Biét cach lip lai tu dong cac dong tiéu dé (tén cac cot) ciia bang & dau moi
IU07.2.4.4 trang

1U07.2.4.5 Biét cach cho hoic khong cho phép cit dong khi sang trang.




1U07.2.4.6

Biét cach sép xép dit liéu theo mot cot, theo nhiéu cot déng thoi.

IU07.2.4.7 Biét cach chuyén d6i van ban thanh bang va nguoc lai.
Biét cach nhung mot tép bang tinh vao van ban. Biét cach str dung cac tinh
1U07.2.4.8 . A S S A , \
nang tinh todn, bi€u do cua bang tinh cho tép nhing nay.
1U07.3 Tham chiéu va lién két
1U07.3.1 Tiéu dé, chan trang, chan bai
1U07.3.1.1 Bi@:t thém, x0da ti€u d¢ (caption) ‘cho hinh minh hoa, cho béng, hop van ban.
o Biét cach thém, x6a nhan ti€u d€; thay doi dinh dang danh so tiéu de.
Biét cach chén, thay doi chan trang (footnote), chan bai (endnote). Biét
IU07.3.1.2 . PSP A \ A pas s .
cach chuyén doi chan trang thanh chan bai va nguoc lai.
1U07.3.2 Muc luc va chi muc
Biét cach tao va cap nhat Muc luc tu dong dua vao phong cach va dinh
IU07.3.2.1 . A
dang céc dé muc.
Biét cach tao va cap nhat danh muc hinh v€ dua vao phong cach va dinh
IU07.3.2.2 dang
B.ié't cach danh dau/x6a dau chi muc: chi muc chinh, chi muc con. Biét tao,
1U07.3.2.3 ~ Ao 1 N , X
cap nhat chi muc dya trén cac muc duogc danh dau.
1U07.3.3 Danh diu, tham chiéu
1U07.3.3.1 Biét cach thém, xda cac diém danh dau vin ban (bookmark).
Biét cach thém xo6a tham chiéu dén: cac ndi dung dugc danh s0, dé muc,
IU07.3.3.2 . ~ 12 ,
bookmark, hinh v€, bang, muc chi myc.
1U07.3.4 Két noi, nhiing dir liéu
1U07.3.4.1 Biét cach chén, sira, x6a mot siéu lién két trong van ban.
Hiéu dugc cach lién két dir liéu tir mot tai liéu, mot tng dung va hién thi
1U07.3.4.2 AT X < 1.
nhu mét doi tugng, bi€u tugng trong van ban.
1U07.3.4.3 Biét cach cap nhat, x6a bo lién két.
IU07.3.4.4 Biét cach nhung dit li¢u vao tai li¢u nhu mot ddi tuong.
1U07.3.4.5 Biét cach bién tap, x6a dit liéu nhung.
1U07.4 Truwong va biéu miu
1U07.4.1 Trwong van ban
IU07.4.1.1 Hiéu chirc ning va cach tao truong (field) trong vian ban.
1U07.4.1.2 Biét cach thém va x6a cac truong.
U07.4.1.3 Biét cach dit tén, thay doi dinh dang truong.
IU07.4.1.4 Biét cach khda/ma khoa, cap nhat mdt truong.
1U07.4.2 Biéu miu viin ban
1U07.4.2.1 Hiéu chic nang va cach dung biéu mau (form).
U07.4.2.2 Biét cach tao, thay doi mét bieu mg}u bﬁng cach thay doi thudc tinh c{la cac
T truong nhu truong van ban, hdp ki€m (check box), danh muc kéo xudng.
Biét cach thém hudng dan cho mdt trudng trong biéu mau (hién trén thanh
IU07.4.2.2 . . B L
cong cuy, kich hoat bang phim tat).
1U07.4.2.3 Hiéu duogc cach dat/hiiy ché do bao vé d6i voi mot biéu mau.
1U07.4.3 Phoi thw (Merge)
1U07.4.3.1 Biét cach tao mot tai liéu chinh va cac trudng cua né. Biét cach tao danh

sach tép va dat tén cho cac tép dé ghép vao thu.




1U07.4.3.2

Biét cach bién tdp, sap xép mot danh muc ngudi nhan.

1U07.4.3.3 Biét cach chén cac trudng diéu kién.

Biét cach phéi mot tai li¢u vao mot danh muc nguoi nhan theo diéu kién va
IU07.4.3.4 A 2 A

tiéu chuan da chon.
1U07.4.3.5 Biét cach thuc hién phoi thu va xem két qua phdi thu.
1U07.5 Bién tip vin ban trong ché dd cong tic
1U07.5.1 Lan vét va ra soit
U07.5.1.1 Biét cach bat, tit ché do 1an vét. Biét cach lan vét cac thay ddi clia van ban.
IU07.5.1.2 Biét cach chap nhén, tir chdi cac thay ddi trong vin ban.
1U07.5.1.3 Biét cach cheén, bién tip, x0a, cho hién, an cac nhan xét hodc ghi chu.
IU07.5.1.4 Biét cach so sanh va tron cac phién ban khac nhau cia van ban.
1U07.5.2 Tai liéu chi

Hiéu khai niém tai liéu chu (master document), tai lidu con. Biét cach tao
IU07.5.2.1 Ay x 1A B . AT A

mot tai liéu chu madi bang cach tao cac tai li¢u con theo cic dé muc.
1U07.5.2.2 Biét cach thém, bét mot tai liéu con cho tai liéu chu.
1U07.5.3 Bdo vé tai liu
1U07.5.3.1 Biét cach gin/gd bo mat khau cho viéc mé, thay doi mot vin ban.

Biét cach bao vé mot vin ban bang cach chi cho phép nhdn xét va st dung
IU07.5.3.2 . a 1AL g 2.

tinh nang lan vét cc thay doi.
1U07.6 Chuin bi in
1U07.6.1 Phéan doan (section)
1U07.6.1.1 Biét cach tao, thay ddi, x6a cac dau phén doan trong van ban.
1U07.6.1.2 Biét cach thay d6i hudng trang, can 1é doc, dit 16 cho phan doan
1U07.6.1.3 Biét cach ap dung cac dau trang, cudi trang khac nhau cho mdi phan doan,

cho trang dau, trang chin, trang 16.

BANG 02

MO PUN 08: SUDUNG BANG TiNH NANG CAO (1U08)

M3 tham chiéu

Noi dung/Yéu ciu can dat

1U08.1

Thiét 1ap mdi trwomg 1am viéc toi wu

1U08.1.1 Thiét 1ap bang tinh, cic thudc tinh clia bang tinh

IU08.1.1.1 Biét cach thiét 1ap lai thanh cOng cy, cac tuy chon tinh toan, cac nhom Iénh

1U08.1.1.2 Biét cach xem va stra d6i cac thudc tinh ctia bang tinh.

1U08.1.1.3 Biét cach sir dung mot s6 phim va t6 hop phim tat trén ban phim.

1U08.1.1.4 Biét cach chén cac truong vao dau trang (header), cudi trang (footer)

1U08.1.1.5 Biét thiét dat cac thudc tinh nang cao (advanced).

1U08.1.2 Sir dung mau

1U08.1.2.1 Hiéu khai niém mau (template). Biét cach tao bang tinh duwa trén mau dang
CO.

1U08.1.2.2 Biét cach thay d6i mot mau.

1U08.1.2.3 Biét cach luu bang tinh nhu mot mau.

1U08.1.3 Bdo mat dir liéu

1U08.1.3.1 Biét cach dat, hiy mat khau bdo v€ khi mg, thay doi trang tinh; mat khau




doi voi 0, trang tinh.

1U08.1.3.2 Biét cach che dau (hide), bo che dau cac cong thirc.

1U08.2 Thao tac bang tinh

1U08.2.1 O vavung 6

1U08.2.1.1 Biét cach 4p dung ty dong dinh dang, kiéu cach (style) cho mot ving
(range) céc 6.

1U08.2.1.2 Biét cach dinh dang c6 diéu kién theo noi dung 6.

1U08.2.1.3 Biét cach tao, ap dung cac dinh dang s6 theo yéu cau.

lU08.2.1.4 Biét dit, thay doi, x6a tén cho cac ving 6. Biét cach sir dung cac ving co
tén trong mot ham.

1U08.2.2 Trang tinh

1U08.2.2.1 Biét cach chia tich mét cira so. Biét cach di chuyén, loai bd cac thanh chia
tach.

1U08.2.2.2 Biét cach an hién cic dong cot cla trang tinh.

1U08.2.2.3 Biét str dung cac lua chon dan dic biét (paste special) khac nhau.

1U08.2.3 Ham va cong thirc

1U08.2.3.1 Biét st dung cac ham toan hoc, théng ké, thoi gian, tai chinh, van ban, co
s& dir liéu.

1U08.2.3.2 Biét cach tim va sira 16i trong ham.

1U08.2.3.3 Biét cach str dung mang trong ham.

1U08.2.3.4 Biét sir dung cac ham kiém tra (vi du: vlookup, hlookup).

1U08.2.3.5 Biét cach tao cac ham 10ng nhau hai mirc.

1U08.2.3.6 Biét str dung tham chiéu 3 chiéu bén trong ham sum.

1U08.2.3.7 Biét sir dung cic tham chiéu hdn hop trong cic cong thiic.

1U08.2.4 Bicu do

1U08.2.4.1 Biét cach tao biéu d6 két hop dang cot va dang duong.

1U08.2.4.2 Biét thém tryc thi 2 vao bicu do.

1U08.2.4.3 Biét thay doi kiéu biéu do (trén cung tap di liéu).

1U08.2.4.4 Biét cach thém, xoa tap dit liéu trong mot biéu do.

1U08.2.4.5 Biét thay d0i ti 18 trén céc truc clia biéu do.

1U08.2.4.6 Biét cach thay d6i don vi dit liéu trén cac truc ma khong thay doi dir liéu
ngudn.

1U08.2.4.7 Biét cach sir dung mau biéu d6 va biéu do nho trong 6 tinh.

1U08.2.5 Lién két, nhiing va nap dir liéu tir ngoai

1U08.2.5.1 Biét cach nhdp, stra, hiy mot siéu lién két trong trang tinh.

IU08.2.5.2 Biét cach lién két dit liéu bén trong mot bang tinh, giita cac bang tinh, giira
bang tinh va cac ting dung khac.

1U08.2.5.3 Biét cach cap nhat, huy bo lién két.

1U08.2.5.4 Biét cach nap vao trang tinh cac dit liéu tir tép van ban c6 dit cac ddu ngin
cach dir liéu.

1U08.2.5.5 Biét cach nhap va xuat dir liéu XML.

1U08.2.6 Phén tich dir li€u

1U08.2.6.1 Biét cach sur dung cac cong cu phan tich dir li¢u tu dong.

1U08.2.6.2 Hiéu thut ngit bang tru xoay (pivot table). Biét cach tao, thay doi mot




bang tru xoay.

1U08.2.6.3 Biét cach thay d6i nguon dit lidu cua bang tru xoay.

1U08.2.6.4 Biét cach loc va phan 16p dit liéu trong bang tru xoay.

1U08.2.7 Sap xép va loc dir liéu

1U08.2.7.1 Biét cach sap xép dit liéu theo nhiéu cot cung lic.

1U08.2.7.2 Biét cach tao mot danh sach theo yéu cau va sip xép theo yéu cau.

1U08.2.7.3 Biét cach loc mot danh sach (loc tu dong, loc nang cao).

1U08.2.7.4 Biét st dung céc tinh ning tinh cac tong con ty dong.

1U08.2.7.5 Biét cach mo rong/thu hep cac murc chi tiét cua danh sach liét ké.

1U08.2.8 Kiém tra su hop thirc ciia dir liéu

1U08.2.8.1 Hiéu khai niém kiém tra su hop thire (validating). Biét cach dat, sira tiéu
chi dé kiém tra cac dit liéu nhdp vao mot vung 0.

1U08.2.8.2 Biét cach dua vao céc thong bao va canh bao 16i.

1U08.2.8.3 Biét cach hién thi tat ca cac cong thirc di ap dung trong trang tinh (khong
xem gid tri).

1U08.3 Bién tap va lan vét

1U08.3.1 Ghi chii, nhin xét, thay doi (sira, x6a) ndi dung trang tinh

1U08.3.1.1 Biét cach thém, sira chita, x6a bo cac nhan xét (comment), ghi chu (notes).

1U08.3.1.2 Biét cach hién/an cac nhan xét, ghi chu.

1U08.3.1.3 Biét cach chap nhén, tir chdi cac thay doi trong trang tinh.

1U08.3.2 Lan vét cac thay doi ddi véi bang tinh

1U08.3.2.1 Biét cach bat, tit viéc ghi vét thay doi. Biét cach 1an vét cac thay doi trong
mot bang tinh.

1U08.3.2.2 Biét cach so sanh va tron céc trang tinh.

BANG 03

MO PUN KY NANG 09: SUDUNG TRINH CHIEU NANG CAO (1U09)

Mai tham chiéu

NoOi dung/Yéu cau can dat

1U09.1

Lap ké hoach cho viéc trinh chiéu

1U09.1.1 Tim hiéu vé boi canh trinh chiéu

1U09.1.1.1 Hiéu vé nguoi nghe, vi tri dién gia, anh séng, trang thiét bi trinh chiéu.

1U09.1.2 Thiét ké ndi dung va hinh thirc bai trinh bay hiéu qua

1U09.1.2.1 Biét cach xay dung dan bai (outline) trinh chiéu hop 1y, du kién cac diém
nhan manh, cac hiéu ung s& st dung.

1U09.1.2.1 Biét cach phan bo thoi gian cho ting muc ndi dung, cho mdi trang chiéu.

1U09.1.2.2 Hiéu vai trd cta viéc ding d6 hoa két hop v&i vian ban va muc do chi tiét
khi str dung dd hoa.

1U09.1.2.3 Hiéu tam quan trong cua viéc tao cac hiéu g thi gidc (dung mau thiét ké
nhat quan, do tuong phan mau hop 1y).

1U09.1.2.4 Biét hiéu qua cua viéc chon ¢, phong chir, dang chir, mau. Biét cach tiét
ché str dung hiéu ing dong hodc hiéu tmg chuyén trang.

1U09.2 Trang thuyét trinh chii va cic mau

1U09.2.1 Trang thuyét trinh chi (trang chit)




1U09.2.1.1

Biét cach sir dung mot trang thuyét trinh chii (master slide) moi, tiéu dé
chu mai cho bai trinh chi€u.

1U09.2.1.2 Biét bién tip phan trinh bay cua trang chii: phong chir, dinh dang danh dau
dau dong (bullet), mau nén, hiéu img, khung (placeholder) trong trinh bay
trang chu.

1U09.2.2 Miu

1U09.2.2.1 Biét cach sir dung mau (template) dang c6 va tao mau méi.

1U09.2.2.2 Biét cach sira doi thiét ké nén (theme) cho mau dang dung.

1U09.3 Cic doi twong d6 hoa

1U09.3.1 Pinh dang cac d6i twong do hoa, tranh anh

IU09.3.1.1 Biét cach ap dung céc hiéu img cao cap cho doi twong d6 hoa nhu tao nén,
trong sudt, 3D.

1U09.3.1.2 Biét cach lay va ap dung dinh dang ctia mot doi twong d6 hoa cho doi
tugng d6 hoa khac. Biét cach thay ddi dinh dang ngam dinh cho d6i tuong
dd hoa mdi.

1U09.3.1.3 Biét cach chinh sira d6 choi va do tuong phan; thay d6i mau, khoi phuc
mau géc; st dung dinh dang khac nhau.

1U09.3.2 Xir 1y cac doi twong do hoa

1U09.3.2.1 Biét cdch lam hién/an c4c thudc, ludi va thong tin chi dan; dat/thoi dat doi
tuong trén nén lu6i; dinh vi dbi tugng dd hoa vao trang chiéu nhd cac toa
dd ngang, doc; sap dat d01 tugng dd hoa theo hudng ngang/doc cua trang
chiéu; hién/an cac hinh nén trong trang chiéu.

1U09.3.2.2 Biét cach sao chép, thu phong doi twong d6 hoa; luu doi tugng d6 hoa theo
kiéu tép .bmp, .gif, jpeg, .png.

1U09.3.2.3 Biét cach chuyén doi anh thanh doi tugng v& va bién tap no.

1U09.3.3 Sir dung do thi, so d6

1U09.3.3.1 Biét cach dinh dang tiéu d¢, ghi chu, nhin (dtr lidu, truc); thay doi kiéu do
thi cho tap dir liéu xac dinh; thay d6i cach bd tri, sip xép cac cot, thanh
trong mot do thi.

1U09.3.3.2 Biét cach dinh dang cot, thanh, cac gi6i han dé in/hién thi mot anh; thay
doi ti 1¢ trén cac tryc: cyc tiéu - cuc dai (min-max), khoang danh dau va
hién sd.

1U09.3.3.3 Biét cach tao do thi béng cac cong cu cO san.

1U09.3.3.4 Biét cach thém, di chuyén, x6a cac bong trén dd thi; thém, di chuyén, x0a
cac ky hiéu két ndi trén so dd khbi.

1U09.3.4 Pa phwong tién trong trang chiéu: Am thanh, doan phim, hoat hinh

1U09.3.4.1 Biét cach chén doan phim (video clip), anh, 4m thanh.

1U09.4.2.1 Biét cach cai dat va thay d6i hiéu tng hoat hinh, trinh ti xuat hién.

1U09.4.2.2 Biét cach thay doi trinh tu xuét hién cic phan tir cia mot do thi.

1U09.4 Lién két, nhiing, nhip/xuit cac trang chiéu, ban trinh chiéu

1U09.4.1 Lién két, nhiing

1U09.4.1.1 Biét cach nhép, bién tap, xoa siéu lién két trong bai trinh chiéu. Biét cach
chén mot nit thao tac (action button); thay doi thiét dit dé chuyén dén cac
trang chiéu, ban trinh chiéu, tép, dia chi URL cho trudc.

1U09.4.1.2 Biét cach tao, cap nhat, xo0a lién két dir liéu vao trong trang chiéu va thé




hién lién Kkét nay nhu mat déi tuong, biéu tugng; nhap anh tr mdt t&p qua
lién két dén tép do.

1U09.4.1.3 Biét cach nhung dir li¢u vao trang chiéu va thé hién n6 nhu mot doi tuong;
biét cach bién tap, xo6a dir liéu nhing.

1U09.4.2 Nhap, xuit

1U09.4.2.1 Biét cach tron céc trang chiéu, ca mot ban trinh chiéu, van ban liét ké tom
tat vao ban trinh chiéu hién tai.

1U09.4.2.2 Biét cach luu cac trang chiéu thanh cac tép dang gif, jpeg, bmp.

1U09.5 Quan Iy cac ban trinh chiéu

1U09.5.1 Trinh chiéu theo yéu ciu

1U09.5.1.1 Biét cach tao, dat tén, thé hién mot ban trinh chiéu theo yéu cau.

1U09.5.1.2 Biét cach sao chép, bién tip, x6a mot ban trinh chiéu theo yéu cau.

1U09.5.2 Thiét 1ap cach thirc trinh bay

1U09.5.2.1 Biét cach cai dét/hﬁy cai dit vé thoi gian cho viée chuyén c4c trang chiéu.

1U09.5.2.2 Blet cach thay doi cac cach thirc trinh chiéu (trinh chiéu lip quay vong lién
tiép cac trang chiéu; chuyén trang bang tay hodc theo thoi gian dinh sin;
kich hoat hoat hinh).

1U09.5.3 Kiém soat viéc chiéu cic trang

1U09.5.3.1 Biét cach thém, sira ghi cha khi trinh bay.

1U09.5.3.2 Biét cach thé hién man hinh den hodc trfmg khi trinh chiéu; tam ngung,

khoi dong tré lai, két thuc trinh chiéu.

[1] M3 tham chiéu cho mdi mé dun k¥ nang dugc ky hi¢u la: IUx. Trong d6: IU (IT skill
standard for users) 1a ma dung cho chuan k¥ ning sir dung CNTT, x 13 s6 hiéu mo dun. M3 tham
chiéu cho mdi ndi dung/yéu cau can dat dugc ky hi¢u 1 IUx.y.z.N. Trong d6: IUx 1a ma mé dun;
[Ux.y 1a mét nd1 dung truc thudec mod dun ky nang [Ux ; [Ux.y.z 1a mot nd1 dung tryc thudc IUx.y
: N 1a s hiéu cia mot ndi dung/yéu cau can dat trong [Ux.y.z.



