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Thi trắc nghiệm, thời gian 45 phút.
a. Kiến thức cơ bản : 
· Các thao tác và kỹ năng làm việc với máy tính, hiểu biết sơ bộ về phần cứng máy tính và các thông số.  
· Hệ điều hành Windows: Quản lý thư mục, tập tin, đăng nhập và đặt mật khẩu trong Windows … 
· Phân biệt phần mềm hệ thống, phần mềm ứng dụng - tiện ích. 
· Cài đặt, gỡ bỏ, cập nhật các phần mềm thông dụng cho các hệ điều hành Microsoft Windows.
· Hiểu biết cơ bản về thiết bị ngoại vi (máy in, máy scan …)

· Hiểu biết cơ bản về hệ thống mạng, thiết bị mạng: phân biệt các loại mạng, thiết bị mạng cơ bản, phạm vi kết nối của mỗi loại mạng.
· Hiểu biết cơ bản về các nguy cơ mất an ninh máy tính, mạng. Nhận biết các dấu hiệu máy tính bị nhiễm Virus, Spyware; xử lý với thư rác (spam mail), sao lưu dữ liệu.  Cách bảo vệ máy tính khỏi các nguy cơ nêu trên.

· Kỹ năng sử dụng Internet để khai thác và tìm kiếm thông tin, hiểu biết về thư điện tử.
· Kết nối và cài đặt hoặc dỡ bỏ các phần cứng thông thường (chuột, bàn phím, màn hình, máy in, máy quét, USB flash…).

b. Thao tác & sử dụng phần mềm Microsoft Office: 
· Có kỹ năng và hiểu biết đối với bộ công cụ Microsoft Office 2007 (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint).
· Cách đóng mở, cài đặt chương trình (thêm bớt tính năng / features).

· Cách lưu và bảo vệ tài liệu (chèn mật khẩu …)

- Microsoft Word: 
· Các chức năng trình diễn văn bản, dạng phông chữ, giao diện màn hình làm việc.

· Phím tắt. 
· Thiết kế trang in, đánh số trang, kỹ năng dàn trang. 

- Microsoft Excel: 
· Kỹ năng trình bày bảng biểu.
· Nắm vững thao tác tính toán với công thức.
· Định dạng trang bị, bảng in.
· Thông báo kết quả tính toán.
- Microsoft Powerpoint: 
· Kỹ năng trình bày slide show thông thường.

· Tạo hiệu ứng, chèn dữ liệu (âm thanh, hình ảnh)

· Sử dụng Master slide, liên kết.

