UBND THANH PHO HO CHIMINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG LY TU TRONG Pjc lap — Tw do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHI MINH

CHUONG TRINH HOC PHAN

Tén hoc phan: TIN HQC
Mai hoc phan: MHO5
Thoi gian thye hién hoc phan: 75 gio; (Ly thuyét: 15 gio; Thyc hanh, thi nghiém,
thdo luan, bai tap: 58 gio; Kiém tra: 2 gio)
l. Vi tri, tinh chit cia hoc phén:
— Vi tri: 1a mén hoc nam trong nhém hoc phan chung, dai cuong.

— Tinh chat: La mon hoc bat budc nam trong cac hoc phan dai cwong. Mdn hoc
ndy yéu cau phai co hiéu biét co ban vé vat ly, dién tir dé xu ly cac tinh huong xay
ra khi st dung may tinh; tinh can than, tu duy logic va kién thirc vé toan so cap.

I1. Muc tiéu hoc phén:

—Kién thirc: Sau khi hoc xong ngudi hoc ¢o cac kién thirc co ban vé ciu tric
may tinh, phén cimg, phan mém hiéu biét va khai thac duoc cac tng dung trén
Internet; kién thirc vé cac su cb thuong gép trén may tinh; hiéu cac thanh phan
chtrc nang cua hé thong menu trong phan mém Word, Excel, PowerPoint dé soan
thao, xir 1y va thiét ké duoc cac van ban, bao cao, thong ké, bai thuyét trinh dat
chuan, chuyén nghiép; hiéu biét vé mang cin ban; nam vimg kién thtc vé luat an
ninh mang, s& hitu tri tu¢; khai thac dir liéu truc tuyen ndm ving cac quy tic Gmg
XU trén mang truc tuyén, oan toan di liéu truc tuyén.

— Ky nang:
- Poan 13i, sira chira dugc cac sy cd co ban thuong gip trén may tinh, may
in, mang can ban.
- Thyc hién dugc cac thao tac co ban trong Windows, Windows Explorer
- Thay d6i dugc cau hinh Windows nhu thay do6i ngay gio cua hé thong,
thay d6i dang hién thi s6, ngay, gio, cai dit va g& bo phan mém, .
- Str dung dugc cac dich vu trén Internet nhu Web, Mail, Outlook .
- Soan thao van ban gidy td vi Microsoft Word.
- Tao duoc cac tap tin trinh dién trong PowerPoint, thuc hién duoc cac thao
tac trén slide va st dung duoc cac hiéu ung hoat hinh dé minh hoa cho céc
bai bao cdo, thuyét trinh.
- Sir dung phin mém bang tinh Microsoft Excel dé theo doi dit liéu, xay
dung cac mo hinh cho phan tich dir li¢u, viét cac cong thuce dé thuc hién tinh
toan trén dit lidu d6 va xay dung cac sb liéu thong ké truc quan, chuyén
nghiép.
- Thuc hién dugc khai thac dit liéu truc tuyén, oan toan dit liéu truc tuyén.



I11. N§i dung hoc phén:

1. Noi dung tong quat va phén bd thoi gian:

Thoi gian (gi0)
Sd L . q Thuc hanh / .
T Tén céc bai trong hoc phan Tong Ly | thyc tap/ thi Kiém
sO thuyét | nghiém/ bai tra
tap/ thao luan
1 | Chuong 1: May tinh cin ban 12 3 9
1. H¢ diéu hanh Windows 2 0.5 15
2. Tap tin va thu muc 2 0.5 15
3. Phan ciing may tinh 2 0.5 1.5
4. Bang diéu khién (Control 2 05 15
panel)
5. Phan mém 2 0.5 15
6. Xtr 1y xur o 2 0.5 1.5
2 | Chuwong 2: Microsoft Word 17 3 13 1
1. Cac tinh nang pho bién 1.5 0.5 1
2. Tuy chinh hién thi tai liéu 1.5 0.5 1
3. Pinh dang van ban 3.5 0.5 3
4, Stir dung té€p da phuong ti€n 3.5 0.5 3
5. Str dung bang 3.5 0.5 3
6. Hiéu chinh in an tai liéu 2.5 0.5 2
On tap va kiém tra 1
3 | Chwong 3: Microsoft Excel 24 4 20
1. Tong quan Microsoft Excel 15 | 05 1
2. Céc thao tac co ban 3 1 2
3. Mot s6 ham trong Excel 11 1 10
4. Thao tac trén co sd dir liéu 5 1 4
5. Biéu d6 va in an 35 | 05 3
4 | Chwong 4: Powerpoint 10 2 8
1. Lam viéc véi ban trinh chiéu | 25 | 0.5 2
2. Quan 1y cac doi tuong 2.5 0.5 2
3. Tao cac slide chu 2.5 0.5 2
4. Thuyét trinh — in an 25 | 05 2
5 Chl}’O’ng 5: Cudc song truc 12 3 8 1
tuyen
1. Tong quan vé Internet 2.5 0.5 2
2. Két ndi mang 6 2 4
3. Tim kiém thong tin 25 | 05 2
5. On tap va kiém tra 1
On tap cudi ky
Tong cong 75 15 58 2




2. Noi dung chi tiét:
Chwong 1 : MAY TINH CAN BAN Thoi gian: 12 gid
1. Muc tiéu: Sau khi hoc xong ngudi hoc hiéu dugc:
- Muc dich, vi tri, vai tro cua moén hoc;

- Sau khi hoc xong ngudi hoc ¢ cac kién thic co ban vé ciu trac may tinh, nhin
biét thiét bi phan ciing, nhan dién va lya chon cac ing dung phan mém, cac phién
ban phan mém; kién thirc vé cac su ¢6 thuong gap trén may tinh;

2. Noi dung chwong:

2.1. Hé diéu hanh Window Thoi gian: 2 gio
2.1.1. Céch h¢ diéu hanh lam viéc

2.1.1.1. Hé diéu hanh 12 gi

2.1.1.2. Cac hé diéu hanh hién dai

2.1.2. Cac kha ning va gi6i han ctia hé diéu hanh
2.1.3. Céc tinh ning chung ctia hé diéu hanh

2.1.4. Céach khoi dong va thoat khoi window

2.1.5. Hiéu chinh window desktop

2.1.6. Hi¢u chinh thanh tac vu taskbar

2.1.7. Méi quan hé phan ctng va phan mém.

2.1.7.1. Phan cung

2.1.7.1. Phan mém

2.1.8. Tim hiéu vé cac ban cép nhat

2.1.8.1. Ty dong cap nhat

2.1.8.2. Cac loai ban cap nhat

2.2. Tap tin va thu muc Thoi gian: 2 gio
2.2.1. Lam vi¢c vo1 Window Explore

2.2.2. Khai niém

2.2.2.1. Thao tac trén tap tin

2.2.2.2. Thao tac trén thu muc

2.2.2.3. Thao tac trén Shortcut

2.2.3. Thay doi cac ché do xem trén Windows Explore
2.2.4. Tim hiéu phan mé rong cia tap tin

2.2.5. Cac cach chon cua thu muc, tap tin

2.2.6. Sao chép, di chuyén thu muc — tap tin



2.2.7. bat tén tap tin

2.2.8. Tim kiém tap tin

2.2.9. Tim hiéu vé thung rac (Recycle Bin).
2.3. Phén ctirng may tinh

2.3.1. Xac dinh loai may tinh

2.3.2. Tim hiéu bén trong mot may tinh

2.3.3. Nhan dién thiét bj nhap xuét

2.3.4. Nguyén 1y hoat dong ctia cac phan cing
2.4. Bang di¢u khién( Control Panel)

2.3.1. Str dung Control Panel

2.3.2. Tuy bién man hinh nén

2.3.3. Thay d6i ngay gio

2.3.4. Thay d6i ngdn ngir

2.3.5. Cai dat cac kha nang truy cap

2.3.6. Tim hiéu Power Option

2.3.7. Tim hiéu vé User Account va cac quyén
2.5. Phan mém

2.3.1. Khai ni¢m

2.3.2. Ban quyén phan mém

2.3.3. Kiém tra yéu cau hé théng

2.3.4. Loai chuong trinh img dung

2.3.4.1. Bo trng dung tich hop( Intergrated Suited)
2.3.4.2. Xuét ban dé ban( Desktop Publishing)
2.3.4.3. Bang tinh (Spreadsheets)

2.3.4.4. Quan tri co so dir liéu

2.3.4.5. Trinh chiéu

2.3.4.6. Da phuong tién

2.3.4.7. Giai tri

2.3.4.8. Céc cong cu bao vé hé théng

2.3.4.9. Quan ly dia

2.3.5. Cai dat mot chuong trinh méi

2.3.6. cap nhat phan mém

Thoi gian: 2 gio

Thot gian: 2 gio

Thoti gian: 2 gio



2.6. Xir Iy su c6 Thoi gian: 2 gio
2.3.1. Khai niém sy ¢6
2.3.2. Quan 1y phan ctng
2.3.3. Tao ban sao dir liéu
2.3.4. Quan Iy phan mém
2.3.5. D6i phé Virut — phan mém doc hai
2.3.6. Sir dung ché d6 oan toan(Safe mode)
2.3.7. Khai thac Window Help va Support
2.3.8. Stir dung Task Manager
Chuong 2 : MICROSOFT WORD Thot gian: 17 gio
1. Muc tiéu: Sau khi hoc xong nguoi hoc ¢o6 kha nang:
- Hiéu khai niém, qui tac soan thao van ban;
- Sir dung thanh thao céc chtic ning cua thanh céng cu Word dé soan thao vin
ban, tai liéu,
- Soan thao, xir 1y, dinh dang van ban, tai liu dat ti€u chuan theo qui dinh 1C3.
2. N¢i dung chwong:
2.1. Cac tinh niing phé bién Thoi gian: 1.5 gio
2.1.1. Khéi dong chuong trinh
2.1.2. Thoat khdi chuong trinh
2.1.3. Man hinh quan sat cac tmg dung chi chot
2.3.4. Truy cép vao cac 1énh va cac tinh ning cta tmg dung chi chdt
2.3.5. Thao tac voi tap tin cia ing dung chi chét
2.2. Tuy chinh hién thi tai liéu Thoi gian: 1.5 gio
2.2.1. Gidi thiéu vé Microsoft Word
2.2.2. Giao dién lam viéc cia Microsoft Word
2.2.4. Di chuyén xung quanh tai liéu
2.2.5. Céc qui tic soan thao van ban
2.2.6. Nhap va chinh stra van ban
2.2.7. C&c cach luu tai liéu
2.3. Pinh dang van ban Thoti gian: 3.5 gio
2.3.1. PBinh dang van ban

2.3.1.1. Thay doi phong chit (c& chit, kiéu chit), cac kiéu hién thi khac nhau
(dam, nghiéng, gach dudi)



2.3.1.2. Thay d6i mau ky ty va mau nén vin ban

2.3.1.3. Chuyén dbi chit hoa/chit thudng

2.3.1.4. Cach ngit tir (hypernation) khi xuéng dong

2.3.2. Binh dang doan van

2.3.2.1. Khai niém doan van (paragraph).

2.3.2.2. Chon (danh déu) mot doan van

2.3.2.3. Thém, bo cac ddu doan (paragraph mark), dau ngét dong (line break)
2.3.2.4. Thut 1& (indent), cin 1& (trai, giita, phai, déu hai bién)

2.3.2.5. Tang giam khoang cach dong, doan

2.3.2.6. Tao duong vién, b(’)ng/nén cho mot doan van

2.3.1.7. Sir dung cong cu sao chép dinh dang

2.3.3. Thiét lap, g& bo va sir dung nhay cach (tab)

2.3.4. St dung churc nang leader tab

2.3.5. Sir dung danh dau tu dong (bullet), danh s6 tu dong (numbering).
2.3.6. Thay doi cac kiéu dau tu dong, kiéu danh sb tu dong khéac nhau
2.3.7. Nhiing (embed) cac d6i twong khac nhau vao vin ban

2.3.7.1. Tranh, anh, biéu do, hinh v& c6 sin tir bén ngoai

2.3.7.2. St dung cong cu Shapes, Symbol, ClipArt, SmartArt

2.3.7.3. Sao chép, di chuyén, thay d6i kich thudc, x6a cac ddi tuong
2.4. St dung tap tin da phwong tién Thaoi gian: 3.5 gio
2.4.1. Tao va dinh dang cdt bao

2.4.2. Tao chir nghé thuat (WordArt)

2.4.3. Tao chit cai 16n dau mdi doan (DropCap)

2.4.4. Chén hinh anh/ d6i twong da phuong tién

2.4.5. Hiéu chinh hinh anh

2.4.6. St dung cong cu Equation

2.4.7 Str dung biéu do

2.5. Str dung bang Thoti gian: 3.5 gio
2.5.1. Chén bang biéu vao van ban

2.5.2. Céc thao tac trén bang biéu

2.5.3. Thay d6i cau truc bang biéu

2.5.4. Trinh bay trang



2.5.4.1. Thém, stra, x0a chu thich tai chan trang (footnote)

2.5.4.2. Chu thich tai cudi bai (endnote)

2.5.4.3. Thém, sira, xda viéc danh sd trang

2.5.5. Lam viéc vdi cac binh luan.

2.5.5. Ap dung Template vao vin ban

2.5.7. Stir dung chtrc nang Mail Merge

2.6. In 4n va cac chirc ning khac Thoi gian: 2.5 gio
2.6.1. In van ban

2.6.1.1. Thiét 1ap, hiéu chinh cac tham sb cho trang in

2.6.1.2. Theo doi trang thai in, x6a, khoi phuc tac vu in

2.6.1.3. C4c ché d¢ in vin ban

2.6.2. Cac chuc nang khac

2.6.2.1. Auto Correct

2.6.2.2. Macro

2.6.2.3. So sanh van ban

2.6.2.4. Luu vin ban dudi cac kiéu tép khac nhau

2.6.2.5. Pat mat khau dé kiém soat truy nhap tép vian ban

2.6.2.6. Dinh kém van ban theo thu dién tur

2.6.2.7. Luu van ban trén mang (ghi vao cac 6 mang, cac thu muc tryc tuyén)
2.6.2.8. Soan mdt thong di¢p binh thuong nhu thong bao, thu

2.6.2.9. Cach soan va dinh dang mdt vin ban hanh chinh (tuy chon) theo mau
quy dinh

2.6.2.10. Str dung cong cu tim kiém va thay thé trong van ban

Chuong 3 : MICROSOFT EXCEL Thoi gian: 24 gio
1. Muc tiéu: Sau khi hoc xong nguoi hoc ¢o6 kha nang:
- Hiéu duoc khai niém, thanh phan va cong dung cta bang tinh;

- Str dung thanh thao hé théng thanh cong cu, cac ham trong excel dé xir ly, giai
quyét cac bai toan.

- Hoan thanh cac bai tap excel trong sach giao trinh, thuc hanh cac bai thi Excel
IC3.

2. Noi dung chuwong:
2.1. Tong quan vé phan mém Microsoft Excel Thoi gian: 1.5 gio

2.1.1. Giéi thiéu vé Microsoft Excel



2.1.1.1. Khai niém va cong dung cua bang tinh

2.1.1.2. Cac thanh phan chinh tao nén bang tinh: & (cell), dong (row), cot
(column), vung (range), trang tinh (worksheet), bang tinh (spreadsheet)

2.1.1.3. Khai niém dia chi tuyét ddi, dia chi twong ddi cua 6

2.1.2. Céc thanh phan trong giao dién Excel

2.1.3. Chinh stra cac thiét dat d& mo va luu bang tinh

2.2. Cac thao tac co ban Thoi gian: 3 gio

2.2.1. Xir Iy trén khoi dit liéu

2.2.1.1. Cach chon (danh ddu) mot 6, nhiéu 6 lién ké, nhiéu 6 khong lién ké, toan
b trang tinh

2.2.1.2. Sao cheép, cat, dan noi dung cua mot 0, nhiéu 8; tur trang tinh nay sang
trang tinh khac; tor bang tinh nay sang bang tinh khac

2.2.1.3. Nhép ndi dung (s, ngay thang, vin ban) vao mot 6

2.2.1.4. Str dung cong cu tu dong dién noi dung (autofill)

2.2.2. Thao tac trén hang va cot

2.2.2.1. Thay dbi chiéu rong cot, chiéu cao dong

2.2.2.2. Thém, x6a dong, cot

2.2.2.3. Cach an/hién, c6 dinh (freeze)/thdi co dinh (unfreeze) tiéu dé dong, cot
2.2.3. binh dang céach hién thi dit liéu

2.2.3.1. Pinh dang phong chit (¢ chit, kiéu chir), kiéu hién thi (ddm, nghiéng,
gach dudi, gach dudi hai lan)

2.2.3.2. Bao khung, mau khac nhau ddi vai ndi dung 0, nén cta o

2.2.3.3. Pinh dang hién thi sO thap phén, ty 1& phan trim, don vi sd, kiéu ngay
thang, ky hicu tién t¢.

2.2.3.4. Sao chép dinh dang tir mdt 6, mot day 6 td1 6 khac, day 6 khac

2.2.3.5. Thém, stra, x6a ndi dung cta phan dau (header), phan chan (footer).

2.3. Mot s6 ham trong Excel Thoi gian: 11 gio

2.3.1. Khai niém biéu thtic (expression) va tng dung cta biéu thirc

2.3.2. Cac ham toan hoc, logic, diéu kién

2.3.3. C4c ham xur Iy chudi

2.3.4. Cac ham ngay va gio

2.3.5. Cac ham thong ké va thong ké co diéu kién

2.3.6. Céac ham tim kiém



2.4. Thao tac trén co s¢ dir liéu Thoi gian: 5 gio
2.4.1. Khai niém vé co s& dit ligu
2.4.2. Cac ham co s¢ dir liéu
2.4.3. Sap xép dit liéu
2.4.4. Trich loc dir liéu
2.5. Biéu d6 va in 4n Thoi gian: 3.5 gio
2.5.1. Biéu d6 trong Excel
2.5.1.1. Céc loai bicu do khac nhau
2.5.1.2. Chon, thay d6i loai biéu d6
2.5.1.2. Chinh stra, cit, dan, di chuyén, x6a biéu d6
2.5.1.2. Thay d6i kich thuéc, font chir, mau nén, mau sac cho biéu do
3.5.2.In4n
3.5.2.1. Dinh dang trang in
3.5.2.2. Cach hién/an duong ké 0 luoi, dé muc dong, cot khi in
3.5.2.3. Xem trudc trang bang tinh
3.5.2.4. Chon céc ché d in
Chuwong 4 : POWERPOINT Thoi gian: 10 gio
1. Muc tiéu: Sau khi hoc xong nguoi hoc ¢o kha nang:
- Hiéu duoc khai niém, cau tric, bd cuc chuan dbi véi trang thuyét trinh.

- Sir dung thanh thao cac chirc ning ciia thanh cong cu PowerPoint dé xay dung
cac bai thuyét trinh.

- Hoan thanh cac bai tap PowerPoint trong sach giéo trinh..
2. Noi dung chwong:

2.1. Lam viéc véi ban trinh chiéu Thoi gian: 2.5 gio
2.1.1. G161 thiéu PowerPoint

2.1.1.1. Khéi dong PowerPoint

2.1.1.2. Thoat khéi PowerPoint

2.1.2. Man hinh cta PowerPoint

2.1.2.1. Céc thanh cong cu

2.1.2.2. Thanh tac vu Task Pane

2.1.2.3. Céc ché do hién thi ciia PowerPoint

2.1.2.4. Céc thao tac trén tap tin

2.1.3. Tao mot trinh dién



2.1.3.1. Tao trinh dién sir dung AutoContent Wizard
2.1.3.2. Tao trinh dién sir dung Design Template
2.1.3.3. Tao trinh dién tréng Blank Presentation
2.2. Quan Iy cac ddi twong Thoi gian: 2.5 gio
2.2.1. Chinh sura trong slide
2.2.1.1. Lam viéc vé1 van ban
2.2.1.2. Thém cac dbi twong khac vao Slide
2.2.1.3. Pinh dang céch trinh bay ndi dung Slide
2.2.1.4. PBinh dang Slide theo mau thiét ké sin
2.2.2. Thao tac trén cac Slide
2.2.2.1. Thém slide méi
2.2.2.2. Xba slide
2.2.2.3. Sao chép slide
2.2.2.4. Sap xép lai cac slide
2.2.2.5. An céc slide
2.3. Tao cac Slide master Thoi gian: 2.5 gio
2.3.1. Khai niém slide master
2.3.2. Binh dang slide master
2.3.2.1. Tao tiéu dé dau trang va cudi trang
2.3.2.2. Panh s6 trang
2.3.3. Tao hiéu tng chuyén tiép giira cac Slide
2.2.4. Thiét 12p hanh dong cho mot doi tuong
2.4. Thuyét trinh va in 4n Thoi gian: 2.5 gio
2.4.1. Xem trudc ban thuyét trinh
2.4.2. Tao cac ghi chu
2.4.3. Lua chon céc cach in 4n tai liéu
Chuong 5 : CUQC SONG TRUC TUYEN Thoi gian: 12 gio
1. Muc tiéu: Sau khi hoc xong nguoi hoc c6 kha nang:
- Hiéu duoc khai niém, thuat ngtr, kién thirc co ban vé Internet;

- Sir dung thanh thao trinh duyét web, thu di¢n thur, mot s6 dang truyén thong )
thong dung.

2. Noi dung chuwong:

2.1. Tong quan vé Internet Thoi gian: 2.5 gio
10



2.1.1. Khai niém vé Internet

2.1.2. Thuat nglt Word Wide Web (www)

2.1.2.1. Nguén gbc Word Wide Web

2.1.2.2. Khai niém Word Wide Web

2.1.3. Trinh duyét Web

2.1.3.1. Gi6i thiéu mot s6 trinh duyét web

2.1.3.1.1. Trinh duyét web Internet Explorer

2.1.3.1.2. Trinh duyét web Mozillar FireFox

2.1.3.2. Cau hinh trén trinh duyét web

2.1.3.2.1. Cau hinh trén trinh duyét web Internet Explorer
2.1.3.2.2. Cau hinh trén trinh duyét web Mozillar FireFox
2.1.4. Khai thac théng tin

2.1.4.1. fch loi cua viéc tim kiém thong tin

2.1.4.2. Cac trang web tim kiém thong tin

2.1.4.3. K¥ nang tim kiém thong tin

2.1.4.4. Download/Upload thong tin

2.2. Két néi mang Thoi gian: 6 gio
2.2.1. Pinh nghia vé mang

2.2.2. Toc do mang

2.2.3. Cac mo6 hinh mang

2.2.3.1. M6 hinh khéch chu

2.2.3.2. M0 hinh mang ngang hang

2.2.3.3. M6 hinh dya trén nén Web

2.2.4. TCP/IP va mang

2.2.5. Mang cuc bo(LAN)

2.2.6. Cac mang dién rong (WAN)

2.2.7. Cac mang chuyén mach cong cong

2.2.8. Két ndi véi Internet

2.2.9. banh dia chi trén Internet

2.2.10. Sy can thiét cua bao mat.

2.2.11. Khac phuc su cd mang

11



2.3. Tim kiém thong tin Thoi gian: 2.5 gio
2.3.1. Khai niém vé tim kiém théng tin
2.3.2. Céch thtrc thuc hién ctia cong cu tim kiém
2.3.3. Thu hep pham vi tim kiém
2.3.4. Str dung tim kiém nang cao
2.3.5. Banh gia thong tin
2.3.6. B0 chinh xac va tinh xac thuc
IV. Piéu kién thye hién mén hoc:

1. Phong hoc chuyén mon hoéa/nha xuong: Phong thuc hanh méy tinh ¢6 két ndi
Internet.

2. Trang thiét bi may moc: My tinh, may chiéu, modem ADSL va mang LAN
dé két ndi Internet va chia sé dir liu.

3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: Bang, viét ldng, USB
4. Céc diéu kién khac: Micro, loa, quat.

V. Néi dung va phwong phap danh gia:
1. N6i dung:

— Kién thirc:
+ Céc khai niém co ban vé tin hoc, may tinh, mang may tinh, hé dém, thuat
toan.
+ Cach thyc hién mot sd thao tac trén tap tin, chinh stra cdu hinh cua
Windows, cai dit cac phan mém, phong chdng virus cho may tinh.
+ Cach st dung duoc cac dich vu trén Internet nhu Web, Mail, ...
+ Nam rd cac thanh phan, chiic ning ciia hé thong menu trong phin mém
Word, Excel, PowerPoint, cac ham co ban trong Excel va st dung duoc cac
hi¢éu tmg hoat hinh dé minh hoa cho cac bai bao céo, thuyét trinh.
+ Nam rd cac sy ¢b may tinh, xir 1y cac su c6 co ban.
+ K¥ nang:
+ Str dung thanh thao cac thao tac co ban trén may tinh may tinh.
+ Soan thao, trinh bay, dinh dang van ban theo ding tiéu chuan.
+ Thiét ké bang biéu, sap xép, tinh toan s6 liéu, tao biéu do.
+ Tao cac ban trinh dién chuyén nghiép két hop cac thudc tinh: vin ban, 4m
thanh, hoat hinh va dinh tho1 gian trinh dién tu dong.
+ SUr dung thanh thao trinh duyé¢t web, thu dién thir, mdt $6 dang truyén
thong s6 thong dung.
+ St dung thanh thao h¢ diéu hanh cling cac irng dung chu chét va dat duge
ching chi IC3.

— Nang luc tu chu va trach nhiém:
+ Cac bai tap mo rong va nang cao.
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2. Phuong phap: thyuc hién cac bai kiém tra/bai tap 16n trén 16p, kiém tra cudi ky
VI. Hwéng din thwe hién mén hoc:
1. Pham vi 4p dung mén hoc: Ap dung cho trinh d¢ cao déng.
2. Huéng dan vé phuong phép giang day, hoc tdp mon hoc:
— DPéi voi gido vién, giang vién:
+ Két hop dién giang, van dap, thao tac mglu mo phong trén may tinh va yéu
cau _nguoi hoc thyuc hién lai dung cac yéu cau cta bai tap trén may tinh. Cho

nhiéu vi du dé nguoi hoc nam viing kién thuc va rén luyén k¥ ning thuc
hanh.

+ Trong phén 14p trinh can dan dat nguoi hoc tim ra y tuong thudt toan truéc
khi bat tay vao cai dat ,hém, hudng dan nguoi hog Iap trinh theo chuan, dac
biét la cach trinh bay cau trac cau 1énh, cach stra 101 va chay debug.

— Déi v6i nguoi hoc:
+ Can cha y nam viing cac chirc niang ciia hé théng menu, cac quy trinh dinh
dang, soan thao trudc Khi bat tay vao thuc hién bai tap trén may tinh.

+ Can cha y nam viing ¥ tuéng thuat toan trude khi bat tay vao thyuc hién bai
tap vé 1ap trinh, doc hiéu cac cau théng bao 151 dé rat ngan thoi gian sira 15i.
3. Nhitng trong tdm can chu y:
— Chic nang cic coéng cu trén hé thdng menu windows, word, excel va
Powerpoint.
— Céch thirc dinh dang va cac quy tic khi soan thao vin ban.
— Cach thuce st dung cac ham trong Excel.
— Xay dung b cuc cho bai thuyét trinh.
— Hiéu biét co ban vé Internet va cac Gmg dung.
— Pat duoc ndi dung co ban vé IC3
4. Tai liéu tham khao:
[1] Gi&o trinh Tin hoc IC3, theo IIG Viét Nam.
[2] Hé théng thuc hanh tin hoc, Khoa CNTT, Truong CP Ly Tu Trong
TP.HCM
[3] Gido trinh huéng dan su dung Office 2010 (Word, Excel, PowerPoint,
Outlook ...) cia Microsoft bang Tiéng Viét.
[4] Cac lién két dén cac bai thi thtr chimg chi IC3.
5. Ghi chu va giai thich (néu co):
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