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 PHỤ LỤC II:
CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC TIN HỌC THUỘC KHỐI CÁC MÔN HỌC CHUNG TRONG CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO 
TRÌNH ĐỘ CAO ĐẲNG
(Ban hành kèm theo Thông tư số       /2018/TT-BLĐTBXH ngày       tháng     năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội
Tên môn học: Tin học
[bookmark: _GoBack]Thời gian thực hiện môn học: 75 giờ, (Lý thuyết: 15 giờ; Thực hành, thảo luận, bài tập: 58 giờ; Kiểm tra: 2 giờ)
[bookmark: muc_1]I. Vị trí, tính chất của môn học
1. Vị trí: Môn học này thuộc khối kiến thức môn chung trong chương trình đào tạo bậc cao đẳng, được áp dụng cho tất cả các chương trình đào tạo.
[bookmark: muc_2]2. Tính chất: Môn học này sẽ trang bị cho sinh viên các kiến thức cơ bản về máy tính và công nghệ thông tin, giúp sinh viên hiểu về nguyên lý hoạt động chung của máy vi tính, đồng thời sử dụng được hệ điều hành, các dịch vụ Internet, cách thức tìm kiếm thông tin và một số ứng dụng văn phòng thông dụng như: phần mềm soạn thảo văn bản, phần mềm trình chiếu, phần mềm xử lý bảng tính trong học tập và công việc trong tương lai.
II. Mục tiêu môn học	
Sau khi học xong môn học này, người học có thể đạt chuẩn kỹ năng cơ bản về sử dụng công nghệ thông tin theo quy định của Bộ Thông tin Truyền thông, cụ thể:
1. Về kiến thức 
1.1. Trình bày được các kiến thức cơ bản về công nghệ thông tin, mạng và ứng dụng trên Internet;
1.2. Trình bày được các kiến thức về xử lý văn bản cơ bản, trình chiếu cơ bản, xử lý bảng tính cơ bản.
2. Về kỹ năng 
2.1. Sử dụng thành thạo hệ điều hành Windows để tổ chức, quản lý thư mục, tập tin trên máy tính.
2.2. Sử dụng cơ bản một số dịch vụ web và email thông dụng như: Google Search Engine, Google Mail.
2.3. Sử dụng thành thạo các chức năng cơ bản của phần mềm soạn thảo văn bản, phần mềm trình chiếu, phần mềm xử lý bảng tính.
3. Về năng lực tự chủ và trách nhiệm
Có thể làm việc độc lập hoặc theo nhóm trong việc áp dụng công nghệ thông tin cơ bản trong các hoạt động học tập, lao động và sản xuất.
III. Nội dung môn học
1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian
	
Số
 TT
	Tên chương
	Tổng
 số
	Thời gian (giờ)

	
	
	
	Lý
thuyết
	Thực hành, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	1
	Chương I. Hiểu biết về công nghệ thông tin cơ bản
	3
	3
	0
	 

	2
	Chương II. Sử dụng máy tính cơ bản
	7
	2
	5
	 

	3
	Chương III. Sử dụng Internet cơ bản
	5
	2
	3
	

	4
	Chương IV.  Xử lý văn bản cơ bản
	18
	2
	15
	1

	5
	Chương V. Sử dụng trình chiếu cơ bản
	12
	2
	10
	

	6
	Chương VI. Sử dụng bảng tính cơ bản
	30
	4
	25
	1

	 
	Tổng cộng
	75
	15
	58
	2



2. Nội dung chi tiết như sau
[bookmark: muc_1_2]Chương I. HIỂU BIẾT VỀ CÔNG NGHỆ THÔNG TIN CƠ BẢN
1. Mục tiêu
Học xong chương này sinh viên có thể:
1.1. Trình bày được các khái niệm liên quan đến thông tin, xử lý thông tin, phần cứng, phần mềm, phân biệt được các thiết bị nhập/xuất, phân biệt được các loại phần mềm;
1.2. Trình bày được các kiến thức cơ bản về biểu diễn thông tin trên máy tính, đơn vị đo thông tin, khái niệm về mạng máy tính, vai trò máy khách/máy chủ (client/server), truyền dữ liệu, tốc độ truyền, số đo, băng thông.
1.3. Trình bày và giải thích được khái niệm Internet, Intranet, Extranet, Download, Upload.
1.4. Nhận biết được các thiết bị phần cứng chủ yếu, hệ điều hành, phần mềm ứng dụng.
2. Nội dung
[bookmark: muc_2_2]2.1. Kiến thức cơ bản về máy tính
2.1.1. Thông tin và xử lý thông tin
2.1.1.1. Thông tin	
2.1.1.2. Dữ liệu
2.1.1.3. Xử lý thông tin
2.1.2. Phần cứng
2.1.2.1. Đơn vị xử lý trung tâm (CPU)
2.1.2.2. Thiết bị nhập
2.1.2.3. Thiết bị xuất
2.1.2.4. Bộ nhớ và thiết bị lưu trữ	
2.2. Phần mềm
2.2.1. Phần mềm hệ thống
2.2.2. Phần mềm ứng dụng
2.2.3. Các giao diện với người sử dụng	
2.2.4. Đa phương tiện (Multimedia)
2.3. Biểu diễn thông tin trong máy tính
2.3.1.  Biểu diễn thông tin trong máy tính
2.3.2.  Đơn vị thông tin và dung lượng bộ nhớ
2.4. Mạng cơ bản
2.4.1.  Những khái niệm cơ bản
2.4.2. Internet, Intranet, Extranet
2.4.3. Truyền dữ liệu trên mạng 
2.4.3.1. Truyền dữ liệu trên mạng
2.4.3.2. Tốc độ truyền
2.4.3.3. Các số đo (bps, kbps, Mbps, Gbps…)
2.4.4. Phương tiện truyền thông
2.4.4.1. Giới thiệu về phương tiện truyền thông
2.4.4.2. Băng thông
2.4.4.3. Phân biệt các phương tiện truyền dẫn có dây
2.4.5. Download, Upload
Chương II. SỬ DỤNG MÁY TÍNH CƠ BẢN
1. Mục tiêu
Học xong chương này sinh viên có thể:
1.1. Trình bày được các kiến thức cơ bản về hệ điều hành Windows, một số phần mềm tiện ích như phần mềm nén thư mục, tập tin, phần mềm diệt virus.
1.2. Tổ chức quản lý các thư mục, tập tin, thực hiện được các thao tác chọn bảng mã và nhập tiếng Việt có dấu, các phần mềm diệt virus thông dụng.
2. Nội dung
2.1. Làm việc với hệ điều hành
2.1.1. Windows là gì?
2.1.2. Khởi động và thoát khỏi Windows
2.1.3. Desktop
2.1.4. Thanh tác vụ (Taskbar)	
2.1.5. Menu Start
2.1.6. Khởi động và thoát khỏi một ứng dụng
2.1.7. Chuyển đổi giữa các ứng dụng
2.1.8. Thu nhỏ một cửa sổ, đóng cửa sổ một ứng dụng
2.1.9. Sử dụng chuột
2.2. Quản lý thư mục và tập tin
2.2.1. File và Folder
2.2.1.1. Khái niệm File, Folder
2.2.1.2. Tạo, đổi tên, xoá
2.2.1.3. Sao chép, di chuyển
2.2.2. Quản lý tài nguyên
2.2.2.1. My Computer
2.2.2.2. Windows Explorer
2.3. Sử dụng Control panel
2.3.1. Khởi động Control Panel
2.3.2. Keyboard
2.3.3. Mouse
2.3.4. Internet Options
[bookmark: muc_3_2]2.4. Một số phần mềm tiện ích
2.4.1. Phần mềm tạo giải nén tập 
2.4.2. Phần mềm diệt virus 
2.5. Sử dụng tiếng Việt
2.5.1. Các bộ mã tiếng Việt (Unicode, TCVN3, VNI)
2.5.2. Cách thức nhập tiếng Việt (VNI, Telex)
2.5.3. Chọn phần mềm nhập tiếng Việt (Unikey, Vietkey) 

Chương III.  SỬ DỤNG INTERNET CƠ BẢN
1. Mục tiêu
Học xong chương này sinh viên có thể:
1.1. Trình bày được các kiến thức cơ bản về Internet, WWW, các thao tác với thư điện tử.
1.2. Sử dụng các thao tác xử lý cơ bản trên Internet, thư điện tử.
2. Nội dung
2.1. Kiến thức cơ bản về Internet	
2.1.1. Tổng quan về Internet
2.1.2. Dịch vụ WWW (World Wide Web)
2.2. Khai thác và sử dụng Internet
2.2.1. Sử dụng trình duyệt Web
2.2.2. Thư điện tử (Email)
2.2.3. Tìm kiếm thông tin (Search)	
[bookmark: muc_4_2]
Chương IV. XỬ LÝ VĂN BẢN CƠ BẢN
1. Mục tiêu
Học xong chương này sinh viên có thể:
1.1. Thực hiện định dạng văn bản, hiệu chỉnh văn bản, tạo văn bản dạng cột, tạo mục lục, tạo bảng, chèn hình, in ấn.
1.2. Thực hiện biên soạn được văn bản hành chính bảo đảm đúng các yêu cầu về kỹ thuật soạn thảo văn bản.
2. Nội dung
2.1. Khái niệm văn bản và xử lý văn bản
2.1.1. Khái niệm văn bản.
2.1.2. Khái niệm xử lý văn bản.
2.2. Sử dụng Microsoft Word
2.2.1. Giới thiệu  Microsoft Word 
2.2.1.1. Mở, đóng Microsoft Word
2.2.1.2. Giới thiệu giao diện Microsoft Word
2.2.2. Thao tác với tập tin Microsoft Word
2.2.2.1. Mở một tập tin mới
2.2.2.2. Lưu tập tin
2.2.2.3. Đóng tập tin
2.2.3. Định dạng văn bản
2.2.3.1. Định dạng văn bản (Text) 
2.2.3.2. Định dạng đoạn văn
2.2.3.2.1. Định dạng đoạn (Paragraph)	
2.2.3.2.2. Định dạng Bullets, Numbering
2.2.3.2.3. Thiết lập điểm dừng (Tab)
2.2.3.2.4. Định dạng khung và nền (Borders and Shading)
2.2.3.3. Kiểu dáng (Style)
2.2.3.4. Chèn (Insert) các đối tượng khác nhau vào văn bản
2.2.3.4.1. Bảng (Table)
2.2.3.4.2. Chèn hình ảnh (Picture)
2.2.3.4.3. Chèn chữ nghệ thuật (WordArt)
2.2.3.4.4. Chèn ký tự đặc biệt
2.2.3.4.5. Chèn đối tượng Shapes
2.2.3.5. Hộp văn bản (Textbox)
2.2.3.6. Tham chiếu (Reference)
2.2.3.7. Tạo tiêu đề trang (Header&Footer)
2.2.4. In văn bản
2.2.5. Soạn thông báo, thư mời
2.2.6. Xử lý văn bản hành chính mẫu
[bookmark: muc_5]
Chương V. SỬ DỤNG TRÌNH CHIẾU CƠ BẢN
1. Mục tiêu
Học xong chương này sinh viên có thể:
1.1. Thực hiện soạn thảo, hiệu chỉnh, định dạng, chèn đối tượng trong Microsoft PowerPoint.
1.2. Trình bày được các thao tác tạo hiệu ứng cho các thành phần trên giao diện Microsoft PowerPoint.
1.3. Thực hiện tạo hiệu ứng cho các đối tượng trong Microsoft PowerPoint, trình diễn.
2. Nội dung
2.1. Kiến thức cơ bản về bài thuyết trình  
2.1.1. Khái niệm bài thuyết trình
2.1.2.Các bước cơ bản để tạo một bài thuyết trình	
2.2. Sử dụng phần mềm Microsoft PowerPoint
2.2.1. Các thao tác tạo trình chiếu cơ bản
2.2.1.1. Giới thiệu Microsoft PowerPoint
2.2.1.2. Tạo một bài thuyết trình cơ bản
2.2.1.3. Các thao tác trên slide
2.2.1.4. Chèn Picture
2.2.1.5. Chèn Clipart
2.2.1.6. Chèn Shape, WordArt và Textbox
2.2.1.7. Chèn Table, Chart, SmartArt
2.2.1.8. Chèn audio, video
2.2.2. Hiệu ứng và trình chiếu
2.2.2.1. Tạo các hiệu ứng hoạt hình cho đối tượng
2.2.2.2. Tạo các hiệu ứng chuyển slide
2.2.2.3. Cách thực hiện một trình diễn
2.2.2.4. Lặp lại trình diễn
2.2.2.5. In bài thuyết trình


Chương VI. SỬ DỤNG BẢNG TÍNH CƠ BẢN
1. Mục tiêu
Học xong chương này sinh viên có thể:
1.1. Thực hiện được các xử lý cơ bản: nhập dữ liệu, hiệu chỉnh dữ liệu, các thao tác trên tập tin Excel.
1.2. Sử dụng các thao tác Worksheet để tạo, xử lý các số liệu gồm nhiểu bảng biểu trong thực tế.
1.3. Sử dụng các thao tác xử lý cơ bản để tạo, xử lý các bảng biểu thực tế.
1.4. Trình bày được cú pháp, ý nghĩa, công dụng các hàm cơ bản.
1.5. Sử dụng các hàm cơ bản để giải quyết bài toán thực tế.
2. Nội dung
2.1. Kiến thức cơ bản về bảng tính
2.2.1. Khái niệm bảng tính
2.2.2. Các bước xây dựng bảng tính thông thường
2.2. Sử dụng Microsoft Excel 	
2.2.1. Làm việc với phần mềm Microsoft Excel
2.2.1.1. Mở, đóng phần mềm
2.2.1.2. Giao diện Excel
2.2.2. Thao tác trên tập tin bảng tính
2.2.2.1. Mở tập tin bảng tính
2.2.2.2. Lưu bảng tính  
2.2.2.3. Đóng file
2.2.3. Làm việc với bảng tính
2.2.3.1. Cấu trúc của một Worksheet, Workbook
2.2.3.2. Các thao tác trên Worksheet
2.2.3.2.1. Thêm dòng và cột
2.2.3.2.2. Xoá dòng và cột
2.2.3.2.3. Hiệu chỉnh kích thước ô, dòng, cột
2.2.3.2.4. Sao chép/di chuyển dữ liệu
2.2.3.2.5. Sao chép đặc biệt
2.2.3.2.6. Di chuyển, sao chép các trang bảng tính
2.2.3.2.7. Thay đổi tên Worksheet
2.2.3.2.8. Mở nhiều bảng tính
2.2.3.2.9. Tính toán trên nhiều bảng tính

2.2.4. Thao tác với ô
2.2.4.1. Các kiểu dữ liệu 	
2.2.4.2. Cách nhập dữ liệu
2.2.4.3. Chỉnh sửa dữ liệu	
2.2.4.3.1. Xóa dữ liệu
2.2.4.3.2. Khôi phục dữ liệu
2.2.5. Các loại địa chỉ sử dụng trong Excel
2.3. Các thao tác cơ bản 
2.3.1. Tự động đánh số thứ tự
2.3.2. Sử dụng Fills
2.3.3. Định dạng văn bản trong ô
2.3.4. Định dạng số trong ô
2.3.5. Căn lề văn bản trong ô
2.3.6. Kẻ khung, tô nền
2.3.7. Tìm kiếm và thay thế
2.3.8. Chọn đối tượng (ô, khối, dòng, cột )
2.3.9. Sao chép, di chuyển dữ liệu số.
2.3.10. Các ký hiệu và kí tự đặc biệt
2.3.11. Sắp xếp thứ tự 
2.3.12. Tạo tiêu đề trang in
2.4. Biểu thức và hàm 
2.4.1. Khái niệm biểu thức
2.4.2. Khái niệm hàm, cú pháp hàm, cách nhập hàm
2.4.3. Các lỗi thường gặp
2.4.4. Đặt tên vùng (Range), chọn vùng, sử dụng tên vùng, xoá vùng
2.4.5. Các hàm cơ bản (INT, MOD, ROUND, SQRT, SUM, AVERAGE, COUNT, COUNTA, MAX, MIN, RANK)
2.4.6. Các hàm có điều kiện (COUNTIF, SUMIF)
2.4.7. Hàm điều kiện IF
2.4.8. Hàm logic AND, OR
2.4.9. Các hàm chuỗi (LEFT, RIGHT, MID, LEN, UPPER, PROPER, LOWER, VALUE)
2.4.10. Hàm ngày (Day, Month, Year, Now)
2.4.11. Hàm tìm kiếm (VLOOKUP, HLOOKUP)
[bookmark: chuong_4]2.5. Biểu đồ
2.5.1. Tạo biểu đồ
2.5.2. Chỉnh sửa, cắt dán, di chuyển, xóa biểu đồ
2.6. In bảng tính

IV. Điều kiện thực hiện môn học
1. Phòng học chuyên môn/nhà xưởng
Phòng máy tính
2. Trang thiết bị máy móc
Máy tính cài hệ điều hành Windows, Microsoft Office và có kết nối Internet.
3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu
4. Các điều kiện khác
Bài tập thực hành.
V. Nội dung và phương pháp, đánh giá
1. Nội dung
1.1. Kiến thức: 
1.1.1. Trình bày các kiến thức cơ bản về công nghệ thông tin và ứng dụng trên Internet.
1.1.2. Trình bày các kiến thức về xử lý văn bản cơ bản.
1.1.3. Trình bày các kiến thức về trình chiếu cơ bản.
1.1.4. Trình bày các kiến thức về xử lý bảng tính cơ bản.
1.2. Về kỹ năng: 
1.2.1.  Tổ chức, quản lý thư mục, tập tin trên máy tính;
1.2.2. Soạn thảo một văn bản cho học tập và các công việc nghề nghiệp hàng ngày;
1.2.3. Tạo tập  trình chiếu cho học tập và các công việc nghề nghiệp hàng ngày;

1.2.4. Tạo lập bảng tính cho học tập và các công việc nghề nghiệp hàng ngày.
1.3. Năng lực tự chủ và trách nhiệm:  Làm việc độc lập hoặc theo nhóm.
2. Phương pháp đánh giá
Việc đánh giá kết quả học tập của người học được thực hiện theo cách thức kết hợp đánh giá quá trình học (kiểm tra thường xuyên, kiểm tra định kỳ) và đánh giá kết quả tổng hợp (thi hết môn học) được thực hiện theo quy định tại thông tư 09/2017/TT-BLĐTBXH ngày 13/3/2017 của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội quy định việc tổ chức thực hiện chương trình đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng theo niên chế hoặc theo phương thức tích lũy mô-đun hoặc tín chỉ.
VI. Hướng dẫn thực hiện môn học
1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình này áp dụng cho tất cả các ngành, nghề đào tạo trong chương trình đào tạo trình độ cao đẳng.
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học
2.1. Đối với giảng viên: giảng viên có thể vận dụng phương pháp thuyết trình, giảng giải kết hợp phương pháp gợi mở, phát hiện vấn đề giúp người học nghề có thể tham gia tích cực vào bài giảng. Để hướng dẫn thực hành giảng viên sử dụng phương pháp thao tác mẫu.
2.2. Đối với người học: quan sát, hoạt động nhóm, thao tác theo hướng dẫn của giảng viên và làm bài tập về nhà.
3. Những trọng tâm cần chú ý
Sử dụng thành thạo các chức năng cơ bản của các phần mềm soạn thảo văn bản,xử lý bảng tính cho học tập và các công việc nghề nghiệp.
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