	 Uû ban nh©n d©n

tØnh thanh ho¸

Tr­êng ®¹i häc hång ®øc
	Céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam

§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

	
	              Thanh Ho¸, ngµy 05 th¸ng 9  n¨m 2014        . 


ĐỀ CƯƠNG ÔN TẬP
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(Dùng cho ứng viên xét tuyển viên chức năm 2014)



A. VÒNG SƠ TUYỂN


I. MÔN TIN HỌC
Chương 1:  ĐẠI CƯƠNG VỀ TIN HỌC

1.1. Thông tin và xử lý thông tin 

       1.1.1. Khái niệm thông tin, dữ liệu

       1.1.2. Đơn vị đo thông tin 

       1.1.3. Xử lý thông tin

 1.2. Tin học

        1.2.1. Khái niệm

        1.2.2. Các lĩnh vực nghiên cứu của tin học.

        1.1.3.  Ứng dụng của tin học

1.3. Giới thiệu về hệ thống máy tính

        1.3.1. Lịch sử phát triển của  máy tính điện tử

        1.3.2. Cấu trúc tổng quát của máy tính điện tử

        1.3.2.1. Phần cứng

        1.3.2.2. Phần mềm 

Chương 2:    HỆ ĐIỀU HÀNH

2.1. Vai trò, chức năng của hệ điều hành

        2.1.1. Khái niệm hệ điều hành 

        2.1.2. Vai trò, chức năng của hệ điều hành

        2.1.3. Một số hệ điều hành thông dụng

 2.2. Hệ điều hành windows
        2.2.1. Khởi động và thoát khỏi hệ điều hành Windows

        2.2.2. Màn hình Desktop

        2.2.2.1. Nút Start

        2..2.2. Thanh công việc Taskbar

        2.2.2.3. Các biểu tượng  màn hình

        2.2.3.  Windows Explorer

 2.3. Mạng máy tính và Internet

        2.3.1. Giới thiệu về mạng máy tính 

        2.3.1.1. Khái niệm mạng máy tính

        2.3.1.2. Phân loại mạng máy tính 

       2.3.2. Internet

        2.3.2.1. Giới thiệu về Internet

        2.3.2.2. Tra cứu thông tin trên Internet

        2.3.2.3. Thư điện tử ( E-mail)

Chương 3:    SOẠN THẢO VĂN BẢN – microsoft word
3.1. Giới thiệu chương trình Microsoft word
        3.1.1. Giới thiệu chung Word

        3.1.2. Khởi động và thoát khỏi Word

        3.1.2.1. Khởi động Word

        3.1.2.2. Màn hình giao diện của Word

        3.1.2.3. Thao tác với  file văn bản (lưu, đóng, mở file văn bản)

 3.2. Các thao tác cơ bản                 

         3.2.1. Nhập và điều chỉnh văn bản                                         

         3.2.2. Thao tác trên một khối văn bản

 3.3. Định dạng và in ấn văn bản                          

         3.3.1. Định dạng ký tự

         3.3.2. Định dạng đoạn văn bản

         3.3.3. Các loại định dạng khác 

         3.3.3.1.  Định dạng cột báo

         3.3.3.2.  Định dạng Dropcap    

         3.3.3.3.  Định dạng Borders and Shading

         3.3.3.4.  Định dạng Bullets and Numbering

         3.3.4. Định dạng trang in và in văn bản

         3.3.4.1.  Định dạng trang in

         3.3.4.2.  In văn bản

3.4. Các hiệu ứng đặc biệt                        

         3.4.1. Chèn các ký tự đặc biệt

         3.4.2. Chèn hình ảnh và chữ nghệ thuật

         3.4.3. Sử dụng các công cụ đồ hoạ trong Word

3.5. Bảng biểu trong Word                                  

         3.5.1. Tạo bảng

         3.5.2. Các thao tác hiệu chỉnh và định dạng bảng

         3.5.3.  Sắp xếp dữ liệu trong bảng

Chương 4:  TRÌNH DIỄN VĂN BẢN – MICROSOFT POWER POINT
4.1. Giới thiệu về Microsoft Power Point                   

       4.1.1. Giới thiệu về Power Point  
       4.1.1.1.  khởi động  Power Point 

       4.1.1.2.  Thoát khỏi Power Point  
       4.1.2. Màn hình giao diện của Power Point  

       4.1.3. Các thao tác cơ bản với file ( tạo ,lưu , trình diễn file)

4.2. Các thao tác với Slide   

        4.2.1. di chuyển một Slide

        4.2.2. sao chép một Slide

        4.2.3. xoá một Slide

        4.2.4. chèn thêm các Slide  

 4.3. Chèn các đối tượng vào Slide  

        4.3.1. Chèn tranh, ảnh vào Slide.

        4.3.2. Chèn, thiết lập biểu đồ vào Slide

        4.3.3. Tạo các hiệu ứng trong Slide

Chương 5:    XỬ LÝ BẢNG TÍNH – MICROSOFT EXCEL
5.1 Giới thiệu bảng tính điện tử microsoft excel                 
       5.1.1. Giới thiệu về Microsoft Excel
       5.1.2. Màn hình giao diện của Microsoft Excel
       5.1.3. Các thao tác cơ bản với file ( tạo, mở, lưu file)         

5.2. Các thao tác trong cửa sổ bảng tính

       5.2.1. Nhập, sửa dữ liệu 

       5.2.2. Các thao tác với vùng dữ liệu 

        5.2.3.  Hiệu chỉnh bảng tính  

5.3. Định dạng dữ liệu, bảng tính

      5.3.1. Các kiểu dữ liệu trong Excel
      5.3.2.  Định dạng bảng tính

       5.3.2.1. Định dạng các kiểu dữ liệu

      5.3.2.2. Căn chỉnh dữ liệu

       5.3.2.3. Kẻ khung cho vùng dữ liệu

5.4. Sử dụng hàm trong  Excel
       5.4.1.  Nguyên tắc sử dụng hàm

       5.4.2. Một số hàm thông dụng(Sum, Average, Rank, Count, Max, Min, And, Or, If, Left, Right, Mid, Int, Mod, Vlookup, Hlookup)
5.5. Xây dựng biểu đồ trong  Excel
        5.5.1. Các bước xây dựng biểu đồ

        5.5.2. Hiệu chỉnh biểu đồ

5.6.  Cơ sở dữ liệu trong Excel
        5.6.1. Khái niệm cơ bản  về cơ sở dữ liệu trong excel
        5.6.2. Sắp xếp cơ sở dữ liệu bằng lệnh sort

        5.6.3. Lọc các bản ghi

        5.6.3.1. Lọc dữ liệu bằng lệnh Autofilter

        5.6.3.2. Lọc dữ liệu bằng lệnh Advanced filter

        5.6.4. Tính tổng theo nhóm ( Subtotals ) 

II. MÔN TIẾNG ANH .

1. Nội dung ôn tập cụ thể:

1.1. Kiến thức ngữ pháp – Từ vựng

Người học ôn tập kiến thức ngữ pháp, rèn luyện cách sử dụng các cấu trúc ngữ pháp – từ vựng để có thể sử dụng trong diễn đạt bằng Tiếng Anh, cụ thể:

	1
	Verbs and verb tenses
	

	2
	Passive voice
	

	3
	Conditionals
	

	4
	Comparisons 
	

	5
	Relative clauses
	

	6
	Indirect speech
	

	7
	Inversion
	

	8
	Prepositions
	

	9
	Articles, nouns, conjunctions,...
	

	10
	Phrases and clauses of purpose/

Phrases and clauses of cause and effect/

Phrases and clauses of concession
Other types of clauses
	


1.2. Kỹ năng sử dụng tiếng Anh 

1.2.1.  Kỹ năng Đọc hiểu tiếng Anh
- Đọc các bài đọc có độ dài tăng dần, có nội dung từ đơn giản đến phức tạp với nhiều chủ đề khác nhau, các loại bài đọc khác nhau liên quan đến các lĩnh vực trong cuộc sống
- Đọc hiểu một số bài đọc có nội dung đa dạng, sử dụng nhiều cấu trúc ngôn ngữ, nhiều chức năng ngôn ngữ khác nhau có độ dài từ 150 đến 300 từ.
1.2.2.  Kỹ năng Viết tiếng Anh
- Hoàn thành từ những từ, cụm từ cho trước; viết lại câu có cùng ý nghĩa với những câu cho trước; và viết các bài viết có độ dài tăng dần, có nội dung từ đơn giản đến phức tạp với nhiều chủ đề khác nhau, các loại hình thể hiện khác nhau liên quan đến các vấn đề trong cuộc sống.
- Viết một bài luận dài từ 3 đoạn trở lên, có nội dung đa dạng, sử dụng một số cấu trúc tiếng Anh với các chức năng ngôn ngữ khác nhau, trong các văn phong khác nhau.

2. Cấu trúc đề thi 
Đề thi gồm 03 phần, thời gian làm bài là 90 phút; thang điểm 100 và được chia thành các nội dung cụ thể như sau:

PHẤN A: Ngữ pháp – từ vựng (40 điểm)

1. Từ 10 - 20 câu trắc nghiệm tiếng Anh = 20 điểm
2. 05 câu xác định lỗi = 10 điểm
3. 05 câu hoàn thành câu với dạng đúng của từ cho sẵn = 10 điểm
PHẤN B: Đọc hiểu (30 điểm)

1. Đọc và chọn câu trả lời cho các câu hỏi: 05 câu hỏi = 10 điểm
2. Đọc và trả lời câu hỏi: 05 câu hỏi = 10 điểm
3. Đọc và điền từ: 05 từ  = 10 điểm
PHẤN C: Viết (30 điểm)

1. Viết lại câu: 05 câu = 10 điểm

2. Viết luận: 20 điểm

3. Giáo trình, tài liệu, tài liệu tham khảo dùng trong quá trình ôn tập, luyện thi: 

3.1. Tài liệu ôn tập Ngữ pháp: 

· English Practical Grammar in Use (Raymond Murphy- OUP- 2002)
· English Practice Grammar (Michael Macfarian- CAM. Active LTD.2011)
· Một số tài liệu luyện tập Ngữ pháp – Từ vựng Tiếng Anh khác
3.2. Tài liệu dùng ôn tập, luyên thi kỹ năng Đọc – Viết: 

· Một số giáo trình thực hành Tiếng Anh trình độ Elementary và Pre – Intermediate.
· Một số tài liệu luyện kỹ năng đọc – viết Tiếng Anh khác.

B. VÒNG PHỎNG VẤN.
Ngoài lĩnh vực chuyên môn thuộc vị trí cần tuyển, các ứng viên trả lời các các vấn đề thuộc các nội dung sau:

I. Đối với giảng viên:

- Quy chế 43/2007/QĐ-BGDĐT ngày 15/8/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về đào tạo theo tín chỉ (Cụ thể hóa của nhà trường trong Quy định ban hành kèm theo QĐ số 801/QĐ-ĐHHĐ ngày 03/9/2008 và QĐ số 1270/QĐ-ĐHHĐ ngày 20/10/2010 của Hiệu trưởng Trưởng đại học Hồng Đức);

- Quyết định 64/2008/QĐ-BGDĐT ngày 28/11/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về chế độ làm việc đối với giảng viên (Cụ thể hóa của nhà trường trong Quy định ban hành kèm theo QĐ số 1704/QĐ-ĐHHĐ ngày 30/11/2011 của Hiệu trưởng Trưởng đại học Hồng Đức);
- Luật Giáo dục Đại học, Điều lệ trường Đại học; 

- Lý luận giảng dạy đại học; về nghiên cứu khoa học và hướng dẫn sinh viên nghiên cứu khoa học.

- Luật Viên chức; Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tuyển dụng viên chức; Nghị định 27/2012/NĐ-CP ngày 01/01/2012 về kỷ luật viên chức;
- Những hiểu biết cơ bản về Nhà trường (Quy chế Tổ chức và hoạt động theo Quyết định 926/QĐ-CT ngày11/4/2005 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh Hoá về việc phê duyệt Quy chế tổ chức và hoạt động của trư​ờng đại học Hồng Đức; chiến lược phát triển nhà trường).

II. Đối với giáo viên, chuyên viên:

- Luật Giáo dục Đại học, Điều lệ trường Đại học; 

- Luật Viên chức; Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tuyển dụng viên chức; Nghị định 27/2012/NĐ-CP ngày 01/01/2012 về kỷ luật viên chức;

- Những hiểu biết cơ bản về Nhà trường (Quy chế Tổ chức và hoạt động theo Quyết định 926/QĐ-CT ngày11/4/2005 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh Hoá về việc phê duyệt Quy chế tổ chức và hoạt động của trư​ờng đại học Hồng Đức; quy mô đào tạo, ngành đào tạo; đội ngũ cán bộ, giảng viên; định hướng phát triển).

- Nghị định 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác Văn thư-Lưu trữ (Cụ thể hóa của nhà trường trong Quy chế hành kèm theo QĐ số 498/QĐ-ĐHHĐ ngày19/4/2010 của Hiệu trưởng Trưởng đại học Hồng Đức);

 - Hiểu biết cơ bản về đơn vị (Chức năng, nhiệm vụ) và lĩnh vực tuyển dụng.
                                                      hiÖu tr­ëng

                                                                                            NguyÔn M¹nh An
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