CHUONG TRINH MON HQC
(Kém theo théng twr s6: 03/2017/TT-BLDTBXH ngay 01/3/2017
Cua Bo truong Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi)
Tén mon hoc: Tin hoc
Ma moén hoc: MHO5
Thoi gian thyc hién mon hoc: 75 gid; (Ly thuyét: 15 gid; Thuc hanh: 58 gid; Kiém
tra: 2 gio)
I. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HQC
- Vitri: Mon hoc Tin hoc lé} mén hoc bat budc thude khdi cac mon hoc chung trong
chuong trinh dao tao cao dang.
- Tinh chéat: Chuong trinh mén hoc bao gdm ndi dung co ban yé may tinh va cong
ngh¢ théqg tin, cling nhu viéc st dung may tinh trong doi song, hoc tap va hoat
dong nghé nghi¢p sau nay.
II. MUC TIEU CUA MON HQC
- Kién thuc:
+ Trinh bay va giai thich duoc kién thirc co ban vé cong nghé thong tin;
+ Trinh bay dugc cac kién thirc co ban vé may tinh, xtr Iy van ban; bang tinh,
trinh chiéu, Internet.
- K¥ nang:
+ Phan biét duoc cac thlet bi co ban cua may tinh, mang may tinh; phéan loai
phan mém; 14p trinh; phan mém thuong mai va phan mém ngudn ma;

+ Str dung duoc hé diéu hanh Windows dé t6 chtc, quan ly thu muc, tap tin
trén may tinh va st dung may in;

+ Str dung duogc phﬁn mém soan thao dé soan thao dugc van ban hanh chinh
theo dung yéu cau;

+ Str dung dugc phan mém xur 1y bang tinh dé tao trang tinh va cac ham co
ban dé tinh cac bai toan thuc té;

+ Sir dung dugc phan mém trinh chiéu dé xay dung va trinh chiéu duoc cac
ndi dung can thiét;

+ Str dung dugc mot s6 dich vu Internet co ban nhu: Trinh duyét Web, thu
dién tir, tim kiém thong tin va mdt s6 dang truyén thong so thong dung;

+ Nhan blet va ap dung bién phap phong tranh cac loai nguy co d6i véi an
toan dir liéu, mbi nguy hiém tiém nang khi sir dung céc trang mang xi hoi, an toan
va bao mat, bao v¢ thong tin;

+ Thuc hién ding cac quy dinh vé an toan bao mat thong tin; an toan lao dong
va bao v€ moi truong trong viéc st dung may tinh va trng dung cong nghé thong tin.
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- Nang luc tu chu va trach nhiém: Nghiém tac, ti mi trong viéc tiép nhén kién the.

Chu dong, tich cuc trong thuc hanh va tim kiém ngudn bai tap lién quan.

IIL NOI DUNG MONHQC
1. Noi dung tong quat va phan bo thoi gian:

) . Thoi gian (gio)
50 Tén cac chuwong trong moén hoc TO? & Thuwe hanh 2
TT S0 Ly s, | Kiém tra
z, | thao luan,
thuyet bai tap
L Chuong I. Hiéu biét vé cong 4 1 3
nghé thong tin co ban
5 thu’ong II. Str dung may tinh co 5 9 4
ban
3 C}m.’ong III. Xr Iy van ban co 24 4 20
ban
A Chu’?ng IV. Str dung bang tinh 24 4 20
co ban
5 Chu(?ng V. Str dung trinh chiéu 10 9 8
co ban
6 thu’ong VI. Str dung Internet co 5 9 3
ban
7 | Kiém tra két that mon hoc 2 2
Cong 75 15 58 2

2. Noi dung chi tiét: S ]
Chuong |. HIEU BIET VE CONG NGHE THONG TIN CO BAN

Thoi gian: 4 gio

1. Muc tiéu

- Trinh bay dugc cac kién thirc co ban vé may tinh, phdn mém, biéu dién théng
tin trong may tinh, mang co ban; cac quy dinh lién quan dén viéc stt dung may tinh
va cong ngh¢ thong tin;

- Nhan biét duogc cac thiét bi phan cimg chi yéu, hé diéu hanh, phdn mém tng
dung; tuan thu ding cac quy dinh trong vi¢c sit dung may tinh va ing dung cong
ngh¢ thong tin.
2. No6i dung

2.1. Kién thirc co ban vé may tinh

2.1.1. Thong tin va xtr 1y thong tin
2.1.1.1. Thong tin




2.1.1.2. Dtr ligu

2.1.1.3. X1t 1y thong tin

2.1.2. Phan cling

2.1.2.1. Pon vi xtr ly trung tam

2.1.2.2. Thiét bi nhap

2.1.2.3. Thiét bj xuat

2.1.2.4. Bo nh¢ va thiét bi luu trit

2.2. Phan mém

2.2.1. Phan mém hé thong

2.2.2. Phan mém tng dung

2.2.3. Mot s6 phan mém tng dung thong dung
2.2.4. Phan mém ngudn mo

2.3. Biéu dién thong tin trong may tinh

2.3.1. Biéu dién thong tin trong may tinh
2.3.2. Pon vi thong tin va dung lugong by nhéd
2.4. Mang co ban

2.4.1. Nhirng khai ni€ém co ban

2.4.2. Internet, Intranet, Extranet

2.4.3. Truyén dit liéu trén mang

2.4.3.1. Truyén dif liéu trén mang

2.4.3.2. Téc do truyén

2.4.3.3. Céac sb do (bps, Kbps, Mbps, Gbps...)
2.4.4. Phuong tién truyén thong

2.4.4.1. Giéi thidu vé phuong tién truyén thong
2.4.4.2. Bang thong

2.4.4.3. Phan biét cac phuong tién truyén dan c6 day

2.4.5. Download, Upload

2.5. Cac Gmg dung cta cong nghé thong tin — truyén théng

2.5.1. Mot sb tmg dung cong nghé thong tin va tmg dung trong kinh doanh

2.5.2. Mot sb tmg dung pho bién dé lién lac, truyén théng

2.6. An toan lao dong va bao v€ moi truong trong st dung cong ngh¢ thong tin va

truyén thong



2.6.1. An toan lao dong
2.6.2. Bao v€ moi truong
2.7. Céac van d¢ an toan thong tin co ban khi 1am viéc voi may tinh
2.7.1. Kiém soat truy nhap, bao dam an toan cho dir li¢u
2.7.2. Phan mém doc hai (malware)
2.8. Mot s6 van dé co ban lién quan dén phap luét trong st dung cong nghé thong
tin
2.8.1. Ban quyén/ S hitu tri tué
2.8.2. Bao vé dir li¢u

Chuwong II. SUDUNG MAY TiNH CO BAN

Thoti gian: 6 gio

1. Muc tiéu

- Trinh bay dugc mot s kién thirc co ban vé hé diéu hanh Windows, quan 1y
thu muyc, tap tin; phan mém tién ich va da phuong tién, sir dung ti€ng Viét trong may
tinh, str dung may in;

- Khoi dong, tit duge may tinh, may in theo dung quy trinh. Thuc hién dugc
viéc quan ly thu muc, tap tin; cai dat, g& bo va sir dung duoc mdt s6 phan mém tién
ich thong dung.

2. No1 dung

2.1. Lam viéc v6i h¢ diéu hanh

2.1.1. Windows la gi?

2.1.2. Khoi dong va thoat khéi Windows

2.1.3. Desktop

2.1.4. Thanh tac vy (Taskbar)

2.1.5. Menu Start

2.1.6. Khé1 dong va thoat khdi mot g dung

2.1.7. Chuyén doi giita cac ctra s6 ung dung

2.1.8. Thu nho mét cira so, dong cura s6 mot ung dung
2.1.9. Str dung chudt

2.2. Quan 1y thu muyc va tap tin

2.2.1. Khai ni€ém thu muc va tap tin

2.2.2. Xem thong tin, di chuyén, tao dudng tit dén noi luu trir thu muc va tap tin

2.2.3. Tao, d6i tén tap tin va thu muc, thay doi trang thai va hién thi thong tin vé
tap tin
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2.2.4. Chon, sao chép, di chuyén tap tin va thu muc
2.2.5. Xoa, khoi phuc tap tin va thu muc
2.2.6. Tim kiém tap tin va thu muc

2.3. Str dung Control Panel

2.3.1. Khoi dong Control Panel

2.3.2. Region and Language

2.3.3. Devices and Printers

2.3.4. Programs and Features

2.4. Mot s6 phan mém tién ich

2.4.1. Phan mém nén, giai nén tap tin
2.4.2. Phan mém diét virus

2.5. Str dung tiéng Viét

2.5.1. Cac b ma tiéng Viét

2.5.2. Cach thirc nhap tiéng Viét

2.5.3. Chon phan mém nhép tiéng Viét
2.6. Chuyén dbi dinh dang tap tin

2.7. ba phuong tién

2.8. Str dung may in

2.8.1. Lya chon may in

2.8.2.In

Chuwong III. XU LY VAN BAN CO BAN

1. Muc tiéu

Thot gian: 24 gio

- Trinh bay dugc mdt so kién thirc co ban v€ van ban, soan thao va xir Iy van
ban, sir dung phan mém Microsoft Word trong soan thao van ban, két xuat va phan

phoi van ban;

- Soan thao dugc van ban bao dam dung cac yéu cau vé ky thuat soan thao
van ban hanh chinh; in an va phan phoi van ban bao ddm dung quy dinh.

2. Noi dung

2.1. Khai niém van ban va xu ly van ban
2.1.1. Khai niém van ban.

2.1.2. Khai niém xu 1y van ban.

2.2. Str dung Microsoft Word



2.2.1. G161 thi€u Microsoft Word

2.2.1.1. M@, dong Microsoft Word

2.2.1.2. Gi6i thiéu giao di¢n Microsoft Word
2.2.2. Thao tac vai tap tin Microsoft Word
2.2.2.1. M& mdt tap tin c6 san

2.2.2.2. Tao mdt tap tin méi

2.2.2.3. Luu t@p tin

2.2.2.4. Béng tap tin

2.2.3. Pinh dang van ban

2.2.3.1. Binh dang van ban (Text)

2.2.3.2. binh dang doan van

2.2.3.2.1. Dinh dang doan (Paragraph)
2.2.3.2.2. DBinh dang Bullets, Numbering
2.2.3.2.3. Thiét 1ap diém ding (Tab)
2.2.3.2.4. Pinh dang khung va nén (Borders and Shading)
2.2.3.3. Kiéu dang (Style)

2.2.3.4. Chén (Insert) cac ddi tuong vao vin ban
2.2.3.4.1. Bang (Table)

2.2.3.4.2. Chen hinh anh (Picture)

2.2.3.4.3. Chen chir nghé thuat (WordArt)
2.2.3.4.4. Chén ky tu dac biét

2.2.3.4.5. Chén d6i twong Shapes

2.2.3.5. Hop van ban (Textbox)

2.2.3.6. Tham chiéu (Reference)

2.2.3.7. Hoan tat vin ban

2.2.3.7.1. Cén I¢ toan bd vin ban

2.2.3.7.2. Thém, bo ngat trang

2.2.3.7.3. Tao tiéu dé trang (Header & Footer)
2.2.4. In van ban

2.2.5. Phéan phdi vin ban

2.2.6. Soan thong béo, thu moi

2.2.7. Soan va xur Iy vin ban hanh chinh mau
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Chuong IV. SU DUNG BANG TiNH CO BAN
Thoi gian: 24 gio
1. Muc tiéu

- Trinh bay duoc mdt s6 kién thirc co ban vé bang tinh, trang tinh; veé sir dung
phan mém Microsoft Excel;

- Str dung duoc phan mém xir Iy bang tinh Microsoft Excel dé tao bang tinh,
trang tinh; nhap va dinh dang dir li€u; sir dung cac bi€u thirc toan hoc, cac ham co
ban dé tinh toan cac bai toan thuc te.

2. Noi dung

2.1. Kién thtic co ban vé bang tinh (Workbook)
2.2.1. Khai niém bang tinh

2.2.2. Cac budc xay dung bang tinh thong thuong
2.2. St dung Microsoft Excel

2.2.1. Lam viéc v6i phan mém Microsoft Excel
2.2.1.1. M&, déng phan mém

2.2.1.2. Giao dién Microsoft Excel

2.2.2. Thao tac trén tap tin bang tinh

2.2.2.1. M¢ tap tin bang tinh

2.2.2.2. Luu bang tinh

2.2.2.3. Bong bang tinh

2.3. Thao tac v61 6

2.3.1. Céc kiéu dit liéu

2.3.2. Cach nhap dir liéu

2.3.3. Chinh sua dir 1iéu

2.3.3.1. X6a dit liéu

2.3.3.2. Khoéi phuc dir li¢u

2.4. Lam viéc véi trang tinh (Worksheet)

2.4.1. Dong va cot

2.4.1.1. Thém dong va cdt

2.4.1.2. Xo4a dong va cot

2.4.1.3. Hiéu chinh kich thudc 6, dong, cot
2.2.1.4. Aw/hién, cb dinh (freeze)/ thoi ¢b dinh (unfreeze) tiéu dé dong, cot
2.4.2. Trang tinh
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2.4.2.1. Tao, x0a, di chuyén, sao chép cac trang tinh
2.4.2.2. Thay dbi tén trang tinh

2.4.2.3. Mé nhiéu trang tinh

2.4.2.4. Tinh toan trén nhiéu trang tinh

2.5. Pinh dang 6, day 6

2.5.1. Pinh dang kiéu sb, ngay, tién té

2.5.2. Pinh dang van ban

2.5.3. Can chinh, hiéu ing vién

2.6. Bicu thirc va ham

2.6.1. Biéu thtrc s6 hoc

2.6.1.1. Khai niém bicu thirc s6 hoc

2.6.1.2. Tao biéu thuc s6 hoc don gian

2.6.1.3. Cac 16i thuong gip

2.6.2. Ham

2.6.2.1. Khai niém ham, cti phap ham, cach nhap ham
2.6.2.2. Toan tir so sanh =, <, >

2.6.2.3. Cac ham co ban (SUM, AVERAGE, MIN, MAX, COUNT, COUNTA,
ROUND, INT, MOD, RANK)

2.6.2.4. Ham diéu kién IF
2.6.2.5. Cac ham logic (AND, OR)
2.6.2.6. Cac ham ngay (DAY, MONTH, YEAR, NOW)

2.6.2.7. Cac ham chudi (LEFT, RIGHT, MID, LEN, UPPER, PROPER, LOWER,
VALUE)

2.6.2.8. Cac ham tim kiém (VLOOKUP, HLOOKUP)
2.6.2.9. Cac ham c6 diéu kién (COUNTIF, SUMIF)
2.7. Biéu d6
2.7.1. Tao biéu dd
2.7.2. Chinh sira, cit dan, di chuyén, x6a biéu dd
2.8. Két xuat va phan phdi trang tinh, bang tinh
2.8.1. Trinh bay trang tinh dé in
2.8.2. Kiém tra va in
2.8.3. Phén phdi trang tinh
Chuwong V. SU DUNG TRINH CHIEU CO BAN



Thoi gian: 10 gio
1. Muc tiéu

- Trinh bay duoc mot sb kién thirc co ban vé st dung may tinh va st dung
phan mém Microsoft PowerPoint trong viéc thiét ké va trinh chiéu thong tin;

- Str dung duoc phan mém trinh chiéu Microsoft PowerPoint dé soan thao noi
dung, thiét k€ va trinh chi€u cac ndi dung can thiét cho mdt bai thuyét trinh thong
thuong.

2. Noi dung
2.1. Kién thirc co ban vé bai thuyét trinh
2.1.1. Khai niém bai thuyét trinh
2.1.2. Cac budc co ban dé tao mot bai thuyét trinh
2.2. Sir dung phan mém Microsoft PowerPoint
2.2.1. Céc thao tac tao trinh chiéu co ban
2.2.1.1. G161 thi€u Microsoft PowerPoint
2.2.1.2. Tao mot bai thuyét trinh co ban
2.2.1.3. Céac thao tac trén slide
2.2.1.4. Chen Picture
2.2.1.5. Chen Shapes, WordArt va Textbox
2.2.1.6. Chén Table, Chart, SmartArt
2.2.1.7. Chen Audio, Video
2.2.2. Hiéu tng, trinh chiéu va in bai thuyét trinh
2.2.2.1. Tao cac hiéu Gmg hoat hinh cho déi twong
2.2.2.2. Tao cac hiéu tmg chuyén slide
2.2.2.3. Cach thuc hién mot trinh dién
2.2.2.4. Lap lai trinh dién
2.2.2.5. In bai thuyét trinh
Chuong VI. SUDUNG INTERNET CO BAN
Thoti gian: 5 gio
1. Muc tiéu

- Trinh bay dugc mot s6 kién thirc co ban vé Internet, WWW (World Wide
Web), cac thao tac voi thu dién tu;

- Str dung duogc céac thao tac x1r Iy co ban trén Internet, thu dién tir va tim kiém
thong tin.
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- Nhan biét va thuc hién duoc cac bién phap an toan bao mat thong tin khi st
dung cac thiét bi, trang thong tin li€én quan dén Internet.

2. Noi dung

2.1. Kién thirc co ban vé Internet

2.1.1. Tong quan vé Internet

2.1.2. Dich vu WWW (World Wide Web)

2.1.3. Bao mat khi lam viéc voi Internet

2.2. Khai théac va str dung Internet

2.2.1. St dung trinh duyét Web

2.2.1.1. Thao tac duyét web co ban

2.2.1.2. Thiét dt (setting)

2.2.1.3. Chuyén hudng tir nguon ndi dung Internet ndy qua ngudn khéc
2.2.1.4. Panh dau

2.2.2. Sur dung Web

2.2.2.1. Biéu mau va sir dung mot s6 dich vu cong

2.2.2.2. Tim kiém, bo tim kiém (may tim kiém)

2.2.2.3. Luu ndi dung

2.2.2.4. In

2.2.3. Thu dién tir (Email)

2.2.3.1. Khai niém thu dién tir

2.2.3.2. Viét va giri thu dién ttr

2.2.3.3. Nhan va tra 101 thu dién tr

2.2.3.4. Quan ly va nang cao hiéu qua sir dung thu dién tir

2.3. Mot s6 dang truyén thong so thong dung

2.3.1. Dich vu nhén tin tic thoi

2.3.2. Cong dong truc tuyén

2.3.3. Thuong mai dién tr va ngan hang dién tu

2.4. Kién thirc co ban vé an toan va bao mat thong tin trén mang

2.4.1. Ngudn gdc cac nguy co dbi voi viee dam bao an toan dit lidu va thong tin
2.4.2. Tac dung va han ché chung cia phan mém diét virus, phdn mém an ninh
mang

2.4.3. An toan thong tin khi str dung cac loai thiét bi di dong va may tinh trén
internet
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2.4.4. An toan khi str dung mang xa hoi
IV. Piéu kién thwe hién mén hoc
1. Phong hoc chuyén mon nha xudng: Phong thuc hanh

2. Trang thiét bi may moc: May chiéu, may tinh cai hé diéu hanh Windows,
Microsoft Office (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint),
phﬁn mém tién ich va c6 két ndi Internet, phong thuc hanh dat chuén, may
chiéu da phuong tién.

3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat li¢u: Viét long, bang, gido trinh, tai li€u, bai
giang Tin hoc.

V. Noi dung va phuwong phap danh gia
1. Noi dung:

- Kién thuc:

+ Trinh bay va giai thich duoc duoc kién thirc co ban vé cong nghé thong tin;

+ Trinh bay dugc kién thirc co ban vé may tinh, xir Iy van ban; bang tinh, trinh
chiéu, Internet.

- Ky nang:

+ Str dung duogc phﬁn mém soan thao dé soan thao dugc van ban hanh chinh
theo dung yéu cau;

+ Str dung dugc phan mém xur 1y bang tinh dé tao trang tinh va cac ham co
ban dé tinh cac bai toan thuc te;

+ Sir dung duge phan mém trinh chiéu dé xay dung va trinh chiéu dugc cac

ndi dung can thiét.
- Nang luc tu chu va trach nhiém:

+ Rén tinh can than, chinh xac, khoa hoc.

+ Nghiém tuc, ti mi, chu dong, sang tao trong hoc tap va cong viéc.
2. Phuong phap:
Bai thi két thuc moén hoc dugc danh gia theo thang diém 10

Tho1t gian lam bai thi: 90 phut

Hinh thtrc thi: Thuc hanh trén may tinh

Sinh vién: Khong duoc st dung tai li€u

Bao gdm trong cac ndi dung sau:
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+ Stur dung duoc phﬁn mém soan thao dé soan thao dugc van ban hanh chinh
theo dung quy dinh vé k¥ thuat soan thao van ban hanh chinh;

+ Str dung duge phan mém xir Iy bang tinh dé tao trang tinh va cic ham co
ban d¢€ tinh cac bai toan thuc te;

+ Sir dung dugc phan mém trinh chiéu dé xay dung va trinh chiéu duoc cac
ndi dung can thiét.

V1. Huéng dén sir dung mon hoc
1. Pham vi ap dung mén hec:
_ Chuong trinh mo6n hoc dugc suir dung dé giang day cho sinh vién cac nganh
nghé cao dang.
2. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc mén hoc:

- Béi voi gido vién, giang vién: Truoc khi giang day can phai cin clr vao noi
dupg cua tung bai hoc chuan bi day du cac di€u kién thuc hi€n bai hoc dé dam bao
chat luong giang day.

- Pbi voi nguoi hoc: Nghién ctru ky chuong trinh chi tiét, chuan bi cac noi
dung trudce khi dén 16p theo yéu cau cua gido vién, giang vién.

3. Nhitng trong tim céan chuy: q

+ Stur dung du:(_)’g phan mém soan thdo dé soan thao dugc van ban hanh chinh
theo dung quy dinh vé k¥ thuat soan thao van ban hanh chinh;

+ St dung duoc phan mém xtr 1y bang tinh dé tao trang tinh va cac ham co
ban dé tinh cac bai toan thuc t¢;

+ Su dung dugc phan mém trinh chiéu dé xay dung va trinh chiéu duoc cac
ndi dung can thiét;

4. Tai liéu tham khao:
1. Quyét dinh s6 392/QD-TTg ngay 27/3/2015 cua Thu tudng Chinh phu phé

duyét “Chuong trinh muc tiéu phat trién cong nghiép cong nghé thong tin dén 2020,
tam nhin 2025”.

2. Quyét dinh s6 1982/QD-TTg ngay 31/10/2014 ciia Thu tuéng Chinh phi
phé duyét dé an “Ung dung cong nghé thong tin trong quan 1y, hoat dong day va hoc
nghé dén nam 2020”.

3. Thong tu 5O 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo Thong tin va
Truyén thong quy dinh chuan k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin.

4. Thong tu lién tich sb 17/2016/TTLT-BGDDT-BTTTT ngay 21/06/2016
cua Bé Gi4o duc va Pao tao va Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh t6 chuc thi
va cap ching chi ing dung cong nghé thong tin.

5. Thong tu sO 44/2017/TT-BTTTT ngay 29/12/2017 cua cua Bo Thoéng tin
va Truyén thong Quy dinh vé viéc cong nhan chirng chi cong ngh¢ thong tin cua to
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chtrc nudc ngoai sir dung & Viét Nam dap ung chuan ky ning str dung cong nghé
thong tin

6. Ngyyén bang Ty, Hb Thi Phuong Nga, Gido trinh Tin hoc Pai cuong, NXB
DPai hoc Quoc gia TP. H6 Chi Minh, 2015.

7. Huyén Trang, Str dung Internet an toan, NXB Phu nit, 2014.

8. Pham Phuong Hoa, Pham Quang Hién, Gido trinh thuc hanh Microsoft
Word, NXB Thanh Nién, 2016.

9. Pham Phuong Hoa, Pham Quang Hién, Gido trinh thuc hanh Excel, NXB
Thanh Nién, 2017.

10. Joan Lambert and Curtis Frye, Microsoft Office 2016 Step by Step 1st
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