   PHÒNG GDĐT QUẬN HÀ ĐÔNG
HƯỚNG DẪN

THI KỸ NĂNG CNTT DÀNH CHO GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN
NĂM HỌC 2020-2021

1. Thời gian, địa điểm tổ chức thi

* Thời gian : thứ 5, ngày 10/12/2020

Ca 1: từ 08h00’ - 09h00’ : thi kĩ năng CNTT dành cho Nhân viên


(thí sinh có mặt lúc 7h30’ để làm công tác chuẩn bị)


Ca 2: từ 09h30’ - 11h00’: thi ki năng CNTT dành cho Giáo viên


(thí sinh có mặt lúc 9h00’ để làm công tác chuẩn bị)

* Địa điểm: Trường THCS Lê Lợi - Hà Đông

(Địa chỉ: Số 160, phố Lê Lợi, phường Hà Cầu, quận Hà Đông, TP. Hà Nội)

* Chuẩn bị: Phòng GDĐT giao trường THCS Lê Lợi chuẩn bị Phòng thi có ổ cắm điện cho khoảng 30 thí sinh/ Phòng và có đủ bàn ghế, chỗ ngồi cho thí sinh.


Lưu ý: Thí sinh tự chuẩn bị máy tính xách tay mang vào phòng thi đã cài đặt các phần mềm liên quan đến nội dung thi, mang theo tai nghe có micro dể thu âm lời giảng.

2. Đối tượng dự thi:

Giáo viên, nhân viên đã đăng ký với Ban tổ chức (theo danh sách đính kèm)
3. Nội dung thi 
a. Phần thi kĩ năng CNTT dành cho giáo viên (thời gian làm bài 90 phút)
Thí sinh dùng phần mềm Adobe presenter 10 hoặc 11 để tự soạn bài giảng e-learning theo yêu cầu của đề thi (có thể dùng thêm một số phần mềm hỗ trợ cần thiết để xử lý ảnh, video, âm thanh phục vụ việc thiết kế bài giảng)

Hội đồng ra đề thi đã chuẩn bị tư liệu gồm (Hình ảnh, video, âm thanh,…)
Nội dung liên quan đến bài thi gồm:

	TT
	Nội dung
	Yêu cầu

	1
	Ghi mục đích yêu cầu của bài giảng
	Đồng bộ hiệu ứng với lời giảng của giáo viên

	2
	Chèn đoạn phim, âm thanh, flash, hình ảnh, chữ viết có sẵn vào slide
	Đồng bộ video với lời dẫn của giáo viên

	3
	Bài tập trắc nghiệm dạng 1: Câu hỏi lựa chọn
	Có lời động viên, khích lệ hoặc bản nhạc mỗi khi trả lời đúng, sai.

	4
	Bài tập trắc nghiệm dạng 2: Bài tập đúng sai
	Có lời động viên, khích lệ hoặc bản nhạc mỗi khi trả lời đúng, sai.

	5
	Bài tập trắc nghiệm dạng 3: Bài tập Điền vào chỗ khuyết
	Có lời động viên, khích lệ hoặc bản nhạc mỗi khi trả lời đúng, sai.

	6
	Bài tập trắc nghiệm dạng 4: Bài tập trả lời ngắn
	Có lời động viên, khích lệ hoặc bản nhạc mỗi khi trả lời đúng, sai.

	7
	Bài tập trắc nghiệm dạng 5: Bài tập Ghép đôi
	Có lời động viên, khích lệ hoặc bản nhạc mỗi khi trả lời đúng, sai.

	8
	Tạo trò chơi tương tác củng cố bài học. Ghi lời chúc của giáo viên kết thúc buổi tự học.
	-Đảm bảo hoạt động sinh động.

-Dùng webcam để ghi hình rồi chèn vào Slide Video hoặc Sidebar video

	9
	Xuất bản bài giảng elearning đóng gói dạng nén
	Thiết lập chuẩn HTML5 rồi xuất bản

	10
	Thiết lập thông tin của giáo viên
	Khai báo họ tên giáo viên, ảnh, logo, Email rồi chèn vào Slide Manager


Thí sinh có trách nhiệm lưu bài thi của mình trên máy tính
Thí sinh nộp bài dự thi bằng tệp nén xuất bản từ phần mềm Adobe Presenter sang dạng web theo chuẩn HTML5
Thí sinh tự ghi bài của mình vào đĩa CD (BTC sẽ cung cấp đĩa CD trắng)
b. Phần thi kĩ năng CNTT dành cho nhân viên (60 phút)
Thí sinh dùng phần mềm Microsoft Office 2007, 2010, 2013 hoặc 2016  để thực hiện tạo mẫu văn bản Word và bảng tính Excel được trình bày sẵn theo yêu cầu của đề thi. 
Nội dung liên quan đến bài thi gồm:

	TT
	Nội dung
	Yêu cầu

	1
	* Đối với Word:

- Soạn thảo văn bản theo mẫu (công văn, giấy mời, quyết định, thông báo, tờ trình, bảng biểu…)

- Các thao tác định dạng, chèn ký tự đặc biệt Symbol, hình ảnh, hình có sẵn shapes
	Nắm vững kĩ năng: căn lề, định dạng văn bản, chèn symbol, đánh số thứ tự tự động, kẻ bảng, tạo viền và màu nền.

	2
	* Đối với Excel:
- Tạo bảng tính

- Nhập dữ liệu vào bảng tính theo mẫu cho sẵn.

- Thực hiện các hàm tính theo yêu cầu

- Sắp xếp, phân tích số liệu, vẽ biểu đồ, lọc dữ liệu, định dạng trang in.
	- Ôn tập các hàm tính liên quan đến số học, 
Các hàm điều kiện (IF), tính tổng (SUM), trung bình cộng, đếm, .....
 - Các kỹ năng định dạng, phân tích số liệu, biểu đồ,...


Thí sinh có trách nhiệm lưu bài thi của mình trên máy tính.

Thí sinh nộp bài gồm 2 sản phẩm (01 tệp Word.docx và 01 tệp Excel.xlsx)
Thí sinh tự ghi bài của mình vào đĩa CD (BTC sẽ cung cấp đĩa CD trắng)
Các nội dung yêu cầu trên đây chỉ là những yêu cầu cơ bản tối thiểu để thí sinh tham khảo. 

3. Thí sinh dự thi cần chuẩn bị


Thí sinh vào phòng thi mang theo chứng minh thư nhân dân (hoặc thẻ dán ảnh có xác nhận của nhà trường)
Mỗi thí sinh dự thi mang theo 01 máy tính xách tay đã cài đặt Windows 7 và một số phần mềm cơ bản để xây dựng bài giảng e-learning, làm văn phòng như: Micrsoft Office 2010, 2013, 2016 (chứa chương trình Word, Excel, Powepoint, Adobe Presenter 10, 11, UniKey; webcam, Tai nghe có micro để ghi lời giảng của giáo viên …)
Phòng GD&ĐT đề nghị Hiệu trưởng các trường Mầm non, Tiểu học và THCS thông báo cho giáo viên, nhân viên có tên trong danh sách dự thi thực hiện nghiêm túc hướng dẫn này./. 
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