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	Giáo án số: 1
	Thời gian thực hiện: 270 phút (Buổi 1).
Tên chương: Chương 1: Hiểu biết về Công nghệ thông tin Cơ bản
                       Chương 2: Sử dụng máy tính cơ bản
                     Chương 3: Xử lý văn bản cơ bản 
Thực hiện ngày 16 tháng 05 năm 2020


Mục tiêu của bài: 
Sau khi học xong bài này người học có khả năng: 
· Kiến Thức: 
· Trình bày được một số kiến thức cơ bản về máy tính, phần mềm, biểu diễn thông tin trong máy tính;
· Trình bày được một số kiến thức cơ bản về hệ điều hành Windows, quản lý thư mục, tập tin; phần mềm tiện ích và đa phương tiện, sử dụng tiếng Việt trong máy tính, sử dụng máy in;
· Kỹ năng: 
· Nhận biết được các thiết bị phần cứng, phần mềm hệ thống, phần mềm ứng dụng.
· Khởi động, tắt được máy tính, máy in theo đúng quy trình. Thực hiện được việc quản lý thư mục, tập tin; cài đặt, gỡ bỏ và sử dụng được một số phần mềm  tiện ích thông dụng.
· Thái độ: 
· Nghiêm túc, tỉ mỉ trong quá trình tiếp cận, nghiên cứu về Tin học;
Đồ dùng và phương tiện dạy học:
· Máy vi tính. 
· Phần mềm Netsupport School, hệ điều hành Windows, Word, Excel, PowerPoint.
· Bảng và viết long.
I. Ổn định lớp học:                                                             Thời gian: 03 phút
· Điểm danh học sinh, sinh viên, kiểm tra thiết bị phòng máy.
· Ghi sổ lên lớp, sổ tay giáo viên.
II. Thực hiện bài học: 						Thời gian: 267 phút
	TT
	Nội dung
	Hoạt động dạy học
	Thời gian
(phút)

	
	
	Hoạt động 
của giáo viên
	Hoạt động 
của sinh viên
	

	1
	Dẫn nhập
· Giáo viên trao đổi với sinh viên ứng dụng của Tin học trong cuộc sống và công việc.
	
· Nêu một số ứng dụng của Tin học.
· Đặt một số câu hỏi nhỏ cho sinh viên trả lời.
	
· Sinh viên Lắng nghe, suy nghỉ trả lời các câu hỏi nhỏ của GV và ghi nhận.
	4

	2
	Giảng bài mới:
	
	
	258’

	





	Chương 1: Hiểu biết về CNTT Cơ bản
1.1.Kiến thức cơ bản về máy tính
1.2.Phần cứng
1.3.Phần mềm
1.4.Biểu diễn thông tin trong máy tính
	
· Diễn giảng kết hợp vấn đáp
· Cho ví dụ minh họa


	
· Sinh viên Lắng nghe, suy nghỉ trả lời các câu hỏi nhỏ của GV và ghi nhận làm bài tập.
	
43’

	
	1.5.Mạng cơ bản
1.6.Các ứng dụng của công nghệ thông tin - truyền thông
	· Diễn giảng kết hợp vấn đáp
· Cho ví dụ minh họa
	· Sinh viên Lắng nghe, suy nghỉ trả lời các câu hỏi nhỏ của GV và ghi nhận.
	45’

	
	1.7.An toàn lao động và bảo vệ môi trường trong sử dụng công nghệ thông tin và truyền thông
1.8.Các vấn đề an toàn thông tin cơ bản khi làm việc với máy tính
1.9.Một số vấn đề cơ bản liên quan đến pháp luật trong sử dụng công nghệ thông tin
	· Diễn giảng kết hợp vấn đáp
· Cho ví dụ minh họa
	· Sinh viên Lắng nghe, suy nghỉ trả lời các câu hỏi nhỏ của GV và ghi nhận.
	40’

	
	Chương 2: Sử dụng máy tính cơ bản
2.1.Làm việc với hệ điều hành
2.2.Quản lý thư mục và tập tin
	· Diễn giảng kết hợp vấn đáp
· Cho ví dụ minh họa
	· Sinh viên Lắng nghe, suy nghỉ trả lời các câu hỏi nhỏ của GV và ghi nhận.
	45’

	
	2.3.Sử dụng Control Panel
2.4.Một số phần mềm tiện ích
2.5.Sử dụng tiếng Việt
2.6.Chuyển đổi định dạng tập tin
2.7.Đa phương tiện
2.8.Sử dụng máy in
	· Diễn giảng kết hợp vấn đáp
· Cho ví dụ minh họa
	· Sinh viên Lắng nghe, suy nghỉ trả lời các câu hỏi nhỏ của GV và ghi nhận.
	40’

	
	Chương 3: Xử lý văn bản cơ bản
3.1.Khái niệm văn bản và xử lý văn bản
3.1.1.Khái niệm văn bản.
3.1.2.Khái niệm xử lý văn bản.
3.2.Sử dụng Microsoft Word
3.2.1.Giới thiệu Microsoft Word
3.2.2.Thao tác với tập tin Microsoft Word
	· Diễn giảng kết hợp vấn đáp
· Cho ví dụ minh họa
	· Sinh viên Lắng nghe, suy nghỉ trả lời các câu hỏi nhỏ của GV và ghi nhận.
	45’

	3
	Củng cố kiến thức và kết thúc bài:
	
	.
	4’

	
	Chương 1: Hiểu biết về Công nghệ thông tin Cơ bản
Chương 2: Sử dụng máy tính cơ bản
Chương 3: Xử lý văn bản cơ bản
	Tóm tắt các nội dung đã học
	Lắng nghe và ghi nhận
	

	4
	Hướng dẫn tự học:
	· Làm các bài tập 1, 2, 3, 4.
	1’

	Nguồn tài liệu tham khảo 
	· Bài giảng Tin học,  Khoa CNTT Trường CĐ Lý Tự Trọng Tp.HCM.


III. Rút kinh nghiệm tổ chức thực hiện:
· Nội dung: 	
· Phương pháp: ................................	
· Thời gian: 	
	
TRƯỞNG KHOA/
TRƯỞNG TỔ MÔN




	Tp. HCM, ngày 15 tháng 05 năm 2020

GIÁO VIÊN




Mai Chiếm Tuấn




	Giáo án số: 2
	Thời gian thực hiện: 270 phút (Buổi 2).
Tên chương: Chương 3: Xử lý văn bản cơ bản
Chương 4: Sử dụng bảng tính cơ bản
Chương 5. Sử dụng trình chiếu cơ bản
Thực hiện ngày 23 tháng 05 năm 2020


Mục tiêu của bài: 
Sau khi học xong bài này người học có khả năng: 
· Kiến Thức: 
· Trình bày được một số kiến thức cơ bản về văn bản, soạn thảo và xử lý văn bản, sử dụng phần mềm Microsoft Word trong soạn thảo văn bản, kết xuất và phân phối văn bản;
· Trình bày được một số kiến thức cơ bản về bảng tính, trang tính; về sử dụng phần mềm Microsoft Excel.
· Kỹ năng: 
· Soạn thảo được văn bản bảo đảm đúng các yêu cầu về kỹ thuật soạn thảo văn bản hành chính; in ấn và phân phối văn bản bảo đảm đúng quy định.
· Sử dụng được phần mềm xử lý bảng tính Microsoft Excel để tạo bảng tính, trang tính; nhập và định dạng dữ liệu; sử dụng các biểu thức toán học, các hàm cơ bản để tính toán các bài toán thực tế.
· Thái độ: 
· Thực hiện các thao tác an toàn với máy tính.
Đồ dùng và phương tiện dạy học:
· Máy vi tính. 
· Phần mềm Netsupport School, hệ điều hành Windows, Word, Excel, PowerPoint.
· Bảng và viết long.
I. Ổn định lớp học:                                                             Thời gian: 03 phút
· Điểm danh học sinh, sinh viên, kiểm tra thiết bị phòng máy.
· Ghi sổ lên lớp, sổ tay giáo viên.
· Kiểm tra bài cũ.
	Họ tên Sinh viên
	Câu hỏi

	
	


II. Thực hiện bài học: 						Thời gian: 267 phút
	TT
	Nội dung
	Hoạt động dạy học
	Thời gian
(phút)

	
	
	Hoạt động 
của giáo viên
	Hoạt động 
của sinh viên
	

	1
	Dẫn nhập
· Giáo viên trao đổi với sinh viên ứng dụng của Microsoft Word và Excel
	
· Nêu một số ứng dụng của Microsoft Word và Excel.
· Đặt một số câu hỏi nhỏ cho sinh viên trả lời.
	
· Sinh viên Lắng nghe, suy nghỉ trả lời các câu hỏi nhỏ của GV và ghi nhận.
	4

	2
	Giảng bài mới:
	
	
	258’

	
	Chương 3: Xử lý văn bản cơ bản
3.2.3.Định dạng văn bản
3.2.4.In văn bản

	
· Diễn giảng kết hợp vấn đáp
· Cho ví dụ minh họa
	
· Sinh viên Lắng nghe, suy nghỉ trả lời các câu hỏi nhỏ của GV và ghi nhận làm bài tập.
	
85’

	
	Chương 4: Sử dụng bảng tính cơ bản 
4.1.Kiến thức cơ bản về bảng tính (Workbook)
4.2.Sử dụng Microsoft Excel
4.3.Thao tác với ô
4.4.Làm việc với trang tính (Worksheet)
	· Diễn giảng kết hợp vấn đáp
· Cho ví dụ minh họa
	· Sinh viên Lắng nghe, suy nghỉ trả lời các câu hỏi nhỏ của GV và ghi nhận làm bài tập.
	43’

	
	4.5.Định dạng ô, dãy ô

	· Diễn giảng kết hợp vấn đáp
· Cho ví dụ minh họa
	· Sinh viên Lắng nghe, suy nghỉ trả lời các câu hỏi nhỏ của GV và ghi nhận làm bài tập.
	45’

	
	4.6.Biểu thức và hàm

	· Diễn giảng kết hợp vấn đáp
· Cho ví dụ minh họa
	· Sinh viên Lắng nghe, suy nghỉ trả lời các câu hỏi nhỏ của GV và ghi nhận làm bài tập.
	40’

	
	Chương 5: Sử dụng trình chiếu cơ bản
5.1.Kiến thức cơ bản về bài thuyết trình
5.1.1.Khái niệm bài thuyết trình
5.1.2.Các bước cơ bản để tạo một bài thuyết trình
	
· Diễn giảng kết hợp vấn đáp
· Cho ví dụ minh họa
	
· Sinh viên Lắng nghe, suy nghỉ trả lời các câu hỏi nhỏ của GV và ghi nhận làm bài tập.
	
45’

	3
	Củng cố kiến thức và kết thúc bài:
	
	
	4’

	
	Chương 3: Xử lý văn bản cơ bản
Chương 4: Sử dụng bảng tính cơ bản
Chương 5: Sử dụng trình chiếu cơ bản
	Tóm tắt các nội dung đã học
	Lắng nghe và ghi nhận
	

	4
	Hướng dẫn tự học:
	· Làm các bài tập Word từ 11 đến 26.
· Làm các bài tập Excel từ 1 đến 10.
· Làm các bài tập Powerpoint từ 1 đến 4.
	1’

	Nguồn tài liệu tham khảo 
	· Bài giảng Tin học,  Khoa CNTT Trường CĐ Lý Tự Trọng Tp.HCM.


III. Rút kinh nghiệm tổ chức thực hiện:
· Nội dung: 	
· Phương pháp: ................................	
· Thời gian: 	
	
TRƯỞNG KHOA/
TRƯỞNG TỔ MÔN




	Tp. HCM, ngày 22 tháng 05 năm 2020

GIÁO VIÊN




Mai Chiếm Tuấn




	Giáo án số: 3
	Thời gian thực hiện: 180 phút (Buổi 3).
Tên chương: Chương 5: Sử dụng trình chiếu cơ bản
Chương 6: Sử dụng Internet cơ bản
Thực hiện ngày 30 tháng 05 năm 2020


Mục tiêu của bài: 
Sau khi học xong bài này người học có khả năng: 
· Kiến Thức: 
· Trình bày được một số kiến thức cơ bản về sử dụng máy tính và sử dụng phần mềm Microsoft PowerPoint trong việc thiết kế và trình chiếu thông tin;
· Trình bày được một số kiến thức cơ bản về Internet, WWW (World Wide Web), các thao tác với thư điện tử;
· Nhận biết và thực hiện được các biện pháp an toàn bảo mật thông tin khi sử dụng các thiết bị, trang thông tin liên quan đến Internet.
· Kỹ năng: 
· Sử dụng được phần mềm trình chiếu Microsoft PowerPoint để soạn thảo  nội dung, thiết kế và trình chiếu các nội dung cần thiết cho một bài thuyết trình thông thường.
· Sử dụng được các thao tác xử lý cơ bản trên Internet, thư điện tử và tìm kiếm thông tin.
· Thái độ: 
· Thực hiện các thao tác an toàn với máy tính.
Đồ dùng và phương tiện dạy học:
· Máy vi tính. 
· Phần mềm Netsupport School, hệ điều hành Windows, Word, Excel, PowerPoint.
· Bảng và viết long.
I. Ổn định lớp học:                                                             Thời gian: 03 phút
· Điểm danh học sinh, sinh viên, kiểm tra thiết bị phòng máy.
· Ghi sổ lên lớp, sổ tay giáo viên.
· Kiểm tra bài cũ.
	Họ tên Sinh viên
	Câu hỏi

	
	


[bookmark: _GoBack]II. Thực hiện bài học: 						Thời gian: 177 phút
	TT
	Nội dung
	Hoạt động dạy học
	Thời gian
(phút)

	
	
	Hoạt động 
của giáo viên
	Hoạt động 
của sinh viên
	

	1
	Dẫn nhập
· Giáo viên trao đổi với sinh viên ứng dụng của Microsoft PowerPoint.
	
· Nêu một số ứng dụng của Microsoft PowerPoint.
· Đặt một số câu hỏi nhỏ cho sinh viên trả lời.
	
· Sinh viên Lắng nghe, suy nghỉ trả lời các câu hỏi nhỏ của GV và ghi nhận.
	
4‘

	2
	Giảng bài mới:
	
	
	168’

	
	Chương 5: Sử dụng trình chiếu cơ bản
5.2.Sử dụng phần mềm Microsoft PowerPoint
5.2.1.Các thao tác tạo trình chiếu cơ bản
5.2.2.Hiệu ứng, trình chiếu và in bài thuyết trình
	
· Diễn giảng kết hợp vấn đáp
· Cho ví dụ minh họa
	
· Sinh viên Lắng nghe, suy nghỉ trả lời các câu hỏi nhỏ của GV và ghi nhận làm bài tập.
	
40’

	
	Chương 6: Sử dụng Internet cơ bản
6.1.Kiến thức cơ bản về Internet
6.2.Khai thác và sử dụng Internet
	
· Diễn giảng kết hợp vấn đáp
· Cho ví dụ minh họa
	· Sinh viên Lắng nghe, suy nghỉ trả lời các câu hỏi nhỏ của GV và ghi nhận làm bài tập.
	
40’

	
	6.3.Một số dạng truyền thông số thông dụng
6.4.Kiến thức cơ bảnvề an toàn và bảo mật thông tin trên mạng
	· Diễn giảng kết hợp vấn đáp
· Cho ví dụ minh họa
	· Sinh viên Lắng nghe, suy nghỉ trả lời các câu hỏi nhỏ của GV và ghi nhận làm bài tập.
	
43’

	
	Kiểm tra
	Phát đề và giám sát sinh viên làm bài kiểm tra.
	· Làm bài kiểm tra
	45’

	3
	Củng cố kiến thức và kết thúc bài:
	
	
	4’

	
	
	Tóm tắt các nội dung đã học
	Lắng nghe và ghi nhận
	

	4
	Hướng dẫn tự học:
	· Làm các bài tập Powerpoint từ 1 đến 4.
	1’

	Nguồn tài liệu tham khảo 
	· Bài giảng Tin học,  Khoa CNTT Trường CĐ Lý Tự Trọng Tp.HCM.


III. Rút kinh nghiệm tổ chức thực hiện:
· Nội dung: 	
· Phương pháp: ................................	
· Thời gian: 	
	
TRƯỞNG KHOA/
TRƯỞNG TỔ MÔN




	Tp. HCM, ngày 29 tháng 05 năm 2020

GIÁO VIÊN




Mai Chiếm Tuấn



9
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