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SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

CỤM TRƯỜNG THPT SÓC SƠN- MÊ LINH                

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

ĐỀ THI KỸ NĂNG TIN HỌC VĂN PHÒNG 

Thời gian: 60  phút 

Chú ý:  

- Các tệp tin được lưu với tên là số báo danh của thí sinh 

- Thầy/Cô sử dụng phần mềm Microsoft Word, Microsoft Excel. Ứng dụng Google doc, 

Google Sheet để thực hiện các yêu cầu sau: 

Phần 1. Phần Soạn văn bản MS Word (40đ). Thí sinh soạn văn bản và định dạng theo mẫu 

sau: 

Yêu cầu: Định dạng lề cho khổ giấy A4, lề trên: 2cm, lề dưới: 2cm, lề trái 3cm, lề phải 2 

cm 

Tạo Form “GIẤY MỜI HỌP PHỤ HUYNH” nhập nội dung và định dạng cho đúng mẫu 

 

Phần 2. Phần Excel (40đ) cho mẫu bảng tính bên dưới yêu cầu thực hiện các nhiệm vụ sau: 

Họ tên HS Lớp Toán 
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Nguyễn Hoàng 4a 8.7 6.7 8.0 8.5 9.0 8.5 8.6 8.5 9.0 8.5     

Hoàng Phương 5a 8.7 7.5 7.0 7.8 9.0 7.4 8.6 7.8 9.0 7.4     

 PHÒNG GD & ĐT …..    

TRƯỜNG ……… 

------------ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA 

VIỆT NAM 

Độc lập- Tự do – Hạnh phúc 

-------------------------  

GIẤY MỜI HỌP PHỤ HUYNH  
Trân trọng kính mời 

Phụ huynh em: ..……………………………… Học lớp: ………............................... 

Đúng vào lúc: ….........……. ngày: ………...... 

Đến tại phòng: ………………… Trường: …………….............................................. 

Để thông báo tình hình học tập và rèn luyện của học sinh trong năm học! 

Rất mong quý phụ huynh đến đúng giờ. 

Xin trân trọng cảm ơn. 

                                                                            ………, ngày 28 tháng 03 năm 2021. 
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Phùng Toàn 4b 8.9 6.5 8.0 9.0 9.0 6.8 5.6 9.0 9.0 6.8     

Nguyễn Minh Phượng 5b 9.9 8.5 7.5 10.0 6.0 5.8 7.6 10.0 6.0 5.8     

Hoàng Thu Trang 4a 9.5 8.9 9.1 7.5 7.0 7.8 7.5 7.5 7.0 7.8     

Trần Huyền Thanh 5a 6.7 9.0 7.8 9.0 6.0 7.5 7.7 9.0 6.0 7.5     

Nguyễn Văn Toán 4b 5.6 7.6 8.0 7.2 7.0 7.7 7.1 7.2 7.0 7.7     

Mai Hòa Quốc Thái 5b 6.8 7.5 7.0 9.0 5.0 7.6 7.2 9.0 5.0 7.6     

Nông Mạnh Dũng 4a 7.5 7.6 9.2 8.1 8.0 7.8 6.3 8.1 8.0 7.8     

Trần Minh Thái 4b 8.3 6.5 9.0 8.0 9.0 8.7 7.0 8.0 9.0 8.7     

Bảng 1              

 

Ngày họp Giờ họp Số phòng Lớp 

3/1/2021 13h 4 4a 

4/1/2021 8h30 6 5a 

3/1/2021 8h30 5 4b 

4/1/2021 13h 7 5b 

   Bảng 2 

Yêu cầu: 

a. Nhập 2 bảng dữ liệu theo mẫu trên  

b. Định dạng dữ liệu kiểu số như mẫu 

c. Lập công thức tính TB HKI ( điểm trung bình học kỳ 1) là trung bình cộng các môn riêng với 

3 môn Toán, Ngữ Văn và NN1 (ngoại ngữ 1) được nhân hệ số 2 

d. Lập công thức tính điểm xếp loại học lực như sau: 

- Giỏi: Điểm trung bình học kỳ 1 lớn hơn hoặc bằng 8.0 và không có điểm môn nào dưới 6.5 

- Khá: Điểm trung bình học kỳ 1 lớn hơn 6.5 và không có điểm môn nào dưới 5.0 

- TB: Điểm trung bình học kỳ lớn hơn 5.0 và cũng không có điểm môn nào dưới 5.0 

- Còn lại những học sinh có điểm dưới 5.0 hoặc có môn học nào đó điểm dưới 5.0 được xếp 

loại Yếu 

e. Chèn thêm cột ngày họp, giờ họp, số phòng, lớp vào bên phải của bảng hiện tại bên trên, lập 

công thức điền dữ liệu tương ứng cho các ô trong các cột vừa chèn dựa vào bảng dữ kiện thứ 2 ở 

dưới bảng 1 

Phần 3. Tổng hợp (20đ)  

a.  Thầy cô thực hiện trộn thư với biểu mẫu ở Phần 1, và dữ liệu ở Phần 2 để thực hiện trộn thư 

mời cho hợp lý nhất.  
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b. Tạo thư mục trên Google Driver và thực hiện chia sẻ cho ban giám khảo với quyền đọc vào địa 

chỉ của ban giám khảo: giamkhaossml@gmail.com 


