
Cấu trúc đề thi chứng chỉ tin học theo 

thông tư 03/2014 

Nội dung Tin học Cơ bản Tin học Nâng cao 

Phần 1: Lý 
thuyết 

30 câu trắc nghiệm (30 
phút) 

30 câu trắc nghiệm (30 
phút) 

Phạm vi 
kiến thức 

06 Module nền tảng: 
Hiểu biết CNTT, Sử 
dụng máy tính, 
Internet, Word, Excel, 
PowerPoint cơ bản. 

03 Module chuyên sâu: 
Word nâng cao, Excel 
nâng cao, PowerPoint 
nâng cao. 

Phần 2: 
Thực hành 60 - 90 phút 60 - 120 phút 

Kỹ năng 
Word 

Định dạng văn bản hành 
chính, chia cột, chèn 
ảnh, bảng biểu, Mail 
Merge (trộn thư). 

Quản trị văn bản lớn, 
tạo mục lục tự động, 
quản lý Style, tạo ghi 
chú (Caption/Footnote). 

Kỹ năng 
Excel 

Các hàm cơ bản: SUM, 
AVG, MIN, MAX, các 
hàm logic IF, hàm dò 
tìm VLOOKUP, 
HLOOKUP. 

Hàm tài chính, hàm 
mảng, trích lọc dữ liệu 
(Filter), phân tích báo 
cáo với Pivot Table, 
Macro. 

Kỹ năng 
PowerPoin
t 

Thiết kế Slide cơ bản, 
chèn hiệu ứng 
Transition và 
Animation, định dạng 
Layout. 

Thiết kế tương tác 
(Trigger), Slide Master 
chuyên sâu, chèn 
Multimedia và đóng gói 
bài thuyết trình. 

Điều kiện Lý thuyết ≥5.0 và Thực Lý thuyết ≥5.0 và Thực 



đạt hành ≥ 5.0 hành ≥ 5.0 

Quy chế chấm điểm: 

Điểm liệt: Thí sinh phải đạt điểm trung bình (5.0/10) ở cả 

hai phần thi độc lập. Nếu một trong hai phần dưới 5.0, 

thí sinh không được công nhận trúng tuyển và phải thi lại 

toàn bộ (không bảo lưu điểm thành phần). 

Hình thức chấm:  

 Lý thuyết: Hệ thống chấm tự động ngay sau khi thí 

sinh nộp bài. 

 Thực hành: Giám khảo chấm trực tiếp trên tệp tin 

bài làm của thí sinh dựa theo barem điểm định dạng 

và cú pháp hàm. 

 


