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Cần Thơ, ngày 31 tháng 7 năm 2023 

 

THÔNG BÁO 

Chiêu sinh lớp cập nhật kiến thức sử dụng công nghệ thông tin 

 

Nhằm trang bị bổ sung kiến thức sử dụng công nghệ thông tin và kỹ năng cho cán 

bộ quản lý, giáo viên cốt cán, viên chức các cơ sở giáo dục mầm non, phổ thông trên 

địa bàn thành phố đáp ứng yêu cầu công việc hàng ngày. Trung tâm Ngoại ngữ - Tin học 

và Bồi dưỡng nhà giáo thông báo chiêu sinh lớp cập nhật kiến thức sử dụng công nghệ thông 

tin như sau: 

A. Nội dung 

1. Hệ điều hành Windows 

1.1. Thiết lập giao diện và khắc phục lỗi trên hệ điều hành. 

1.2. Các thao tác trên tập tin, thư mục, ổ đĩa lưu trữ. 

1.3. Cài đặt, khắc phục các lỗi trên các phần mền thông dụng (Office, phần mềm gõ 

văn bản, phần mền nén dữ liệu, …) 

2. Sử dụng Internet 

2.1. Thiết lập các thông số trên trình duyệt Web. 

2.2. Tìm kiếm và lấy thông tin trên Internet. 

2.3. Sử dụng Gmail, Google Drive, OneDrive để lưu trữ, đồng bộ dữ liệu trên các máy 

tính và thiết bị di động. 

3. Microsoft Office 

3.1. Microsoft Word 

- Thiết đặt môi trường làm việc tối ưu trên phần mền soạn thảo văn bản (Microsoft 

Word). 

- Thiết lập các thông số trên Microsoft Word theo quy định chung về thể thức trình bày 

văn bản hành chính. 

- Styles và các ứng dụng vào văn bản (đề mục, mục lục, … tự động) 

- Tham chiếu, chèn liên kết và chỉ mục trong văn bản. 

3.2. Microsoft Excel 

- Thiết đặt môi trường làm việc tối ưu trên bảng tính (Microsoft Excel). 

- Sử dụng các công cụ để phân tích, định dạng, sắp xếp và lọc dữ liệu. 

- Các thiết lập bảo mật trên trang tính, bảng tính. 

3.3. Microsoft Powerpoint 



- Ứng dụng Slide Master vào trang trình chiếu. 

- Quản lý, thiết lập, kiểm soát các trang trình chiếu. 

4. In ấn 

- Cài đặt, thiết lập và quản lý máy in. 

- Thiết lập bản in trên phần Microsoft Office. 

B. Thời gian, địa điểm tổ chức, lệ phí 

a) Thời gian bồi dưỡng: 03 ngày, thời gian cụ thể sẽ thông báo sau. 

b) Địa điểm: tại Trung tâm Ngoại ngữ - Tin học và Bồi dưỡng nhà giáo hoặc tại địa 

điểm phù hợp thuận lợi cho người học. 

c) Học phí: 900.000 đồng/học viên. 

Trung tâm Ngoại ngữ - Tin học và Bồi dưỡng nhà giáo thành phố Cần Thơ kính 

đề nghị Quý đơn vị thông tin đến các đơn vị, cá nhân có nhu cầu bồi dưỡng./. 

 

 GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

Nguyễn Hữu Quí 
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