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1. THONG TIN VE GIANG VIEN

Ho va tén:
Chuc danh, hoc ham, hoc vi:

Thoi gian, dia diém lam viéc:

bia chi lién hé:

bién thoai:

Email:

Ho va tén:

Chuc danh, hoc ham, hoc vi:

Thoi gian, dia diém lam viéc:

bia chi lién hé:

bién thoai:

Email:

Ho va tén:

Chirc danh, hoc ham, hoc vi:

Thoi gian, dia diém lam viéc:

bia chi lién hé:
bién thoai:
Email:

Lé Thi Pinh

Pho truéng bo moén, Thac sy

CAc ngay trong tuan, tai khoa CNTT&TT
Khoa CTTT&TT, truong DPHHD
0914.387.591

lethidinh@hdu.edu.vn

Nguyén Pinh Thinh

Giao vién, Thac sy

Cac ngay trong tuan, tai khoa CNTT&TT
Khoa CTTT&TT, truong DPHHD
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Lé buc Tho

Giao vién, Thac sy

Cac ngay trong tuan, tai khoa CNTT&TT
Khoa CTTT&TT, truong DPHHD
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2. THONG TIN CHUNG VE HQC PHAN

Tén nganh/khoé dao tao: Dbai hoc Cong ngh¢ thdng tin
Tén hoc phan: Tin hoc co s&
S6 tin chi: 2
Hoc ki: 1
Hoc phan: Bét buoc: M Tu chon: O
Cé4c mon hoc tién quyét:  Khéng
Cac mdn hoc ké tiép: Céac mon chuyén nganh
Gio tin chi di véi cac hoat dong:
Ly thuyét Thuc hanh Tu hoc
15 30 TH 90

Dia chi bo mén phu trach hoc phan: Mang may tinh & Ung dung, khoa Cong nghé

thong tin & Truyén théng, P203 nha A2, co sé chinh, PH Hong Dic.



mailto:lethidinh@hdu.edu.vn
mailto:nguyendinhthinh@hdu.edu.vn
mailto:leductho@hdu.edu.vn

3. NOI DUNG HQC PHAN

Cac kién thirc co ban vé thdng tin va xu ly thong tin, ciu trdc chung caa may tinh,
cac bo phan chinh cia may tinh, nguyén ly hoat déng cua may tinh, biéu dién thdng tin
trong may tinh. Céc kién thirc chung vé thuat toan, ngén ngit 1ap trinh, hé diéu hanh, mang
may tinh. Cac khai niém vé dir liéu, phan cang, phan mém, giai thuat, chuong trinh, hé
diéu hanh, mang may tinh, Internet. C4c linh vuc nghién ciru va ¢ng dung cua cong nghé
thong tin. Tim kiém va khai thac sir dung tai nguyén théng tin trén may tinh va trén
Internet. Sir dung cac phan mém soan thao van ban Word, phan mém xu Iy bang tinh
Excel va phan mém trinh chiéu Powerpoint.

4. MUC TIEU CUA HOC PHAN

Muc tiéu

MO0 ta

Chuin dau
ra CTPT

1. Kién
thic

1.1.

Nam virng cac khai niém co ban vé: tin hoc, théng tin,
dir liéu, phan cang, phan mém, thuat toan, chuong
trinh, hé diéu hanh, mang may tinh, Internet ...

C12

1.2.

Hiéu dugc cac nguyén ly thiét ké, nguyén ly hoat
dong, cau tric tong quat cia may tinh; cau tao, chic
ning ctia cac thanh phan co ban trong may tinh, biéu
dién va xir 1y thong tin trong mdy tinh, cac linh vuc
nghién ciu va ing dung cia cdng nghé thong tin.

C12

1.3.

Nam dwoc vai tro, chic ning cua hé diéu hanh, hiéu
biét vé s6 hé diéu hanh thdng dung.

C12

1.4.

Nam dugc kién thie vé hé diéu hanh Windows va céc
phan mém phuc vu cong tac van phong gom: phan
mém soan thao vian ban, phan mém xu ly bang va
phan mém trinh chiéu.

C12

2. Ky

nang

2.1.

Str dung thanh thao may tinh, cai dat, khai thac cac
phan mém trong may tinh, bao vé an toan dit liéu; khai
thac va st dung thanh thao hé diéu hanh Windows,
Internet.

C18

2.2.

Str dung thanh thao cac phan mém Word, Excel va
Powerpoint dé soan thao van ban, xir Iy bang tinh va
trinh chiéu bai thuyét trinh, bao c4o.

C18

3. Thai
do

3.1.

Budc dau hinh thanh tu duy khoa hoc va thuc tién veé
tin hoc va cong nghé thdng tin, vai tro cia mén hoc
d6i vai viéc nghién ciru va hoc tap nhiing hoc phan ké

C22




tiép.

3.2.

Hinh thanh y thicc bao vé va phat trién tai nguyén
thong tin cting nhu khai thac str dung tai nguyén théng
tin va cac san pham céng nghé thong tin.

C22

3.3.

Hinh thanh y thiac lao dong hop tac, lam viéc theo
nhém, kich thich niém say mé nghién ctu va cé y thuc
ung dung cbng nghé thong tin vao cong viéc hang
ngay, nang cao chit luong cua ting cong viéc, phong
cach lam viéc trong xa hoi hién dai.

C22,C23

3.4.

Hinh thanh thai d6 ding dan, nghiém tac véi vé van
dé ban quyén phan mém va sir hitu tri tué, co thai do
van minh, lich su khi tham gia vao cac hoat dong cong
do6ng mang.

C22

4. Nang
lwc

4.1

Nguoi hoc stir dung thanh thao may tinh, khai thac, cai
dat dugc cac phan mém trong may tinh, hé diéu hanh
windows va Internet. Str dung thanh thao cac phan
mém van phong Word, Excel va Powerpoint dé soan
thao van ban, xir Iy bang tinh va trinh chiéu bai thuyét

trinh, bao cao.

C14, C18

5. CHUAN PAU RA HQC PHAN

. . . Chuan dau
TT Keét qua mong muon dat dugc Muc tieu
ra CTDT
Nam virng cac kién thuc vé cac khai niém co ban
A vé: tin hoc, théng tin, dir liéu, phan cang, phan | 1.1,1.2, C12, C14,
mém, thuat toan, chwong trinh, hé diéu hanh, | 1.3, 1.4, 4.1 C18
Mang may tinh, Internet ...
Str dung thanh thao may tinh, cai dat, khai thac
cac phan mém trong may tinh, bao vé an toan dir
lieu; khai thac va sir dung thanh thao hé diéu hanh
B | Windows, Internet. Sir dung thanh thao cac phén 21,2.2,41 | Cl14,C18
mém Word, Excel va Powerpoint dé soan thao
van ban, xir Iy bang tinh va trinh chiéu bai thuyét
trinh, bao cao.
Budc dau hinh thanh tu duy khoa hoc va thuc tién
c vé tin hoc va cdng nghé thdng tin, vai tro caa moén 3.1, 3.2, C14. C18,
hoc di vai viéc nghién cau va hoc tap nhitng hoc | 3.3,3.4,4.1 | C22,C23
phan ké tiép. Hinh thanh y thiac bao vé va phat
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trién tai nguyén thong tin ciing nhu khai thac st
dung tai nguyén théng tin va cac san phiam céng
nghé théng tin. Hinh thanh y thic lao dong hop
tac, 1am viéc theo nhém, kich thich niém say mé
nghién cau va co6 y thic wng dung cong nghé
thdng tin vao cong viéc hang ngay, nang cao chat
lrong cua tung cong viéc, phong cach lam viéc
trong xa hoi hién dai. Hinh thanh thai d6 dung dan,
nghiém tac vai vé van dé ban quyén phan mém va
st hiru tri tué, c6 thai @6 van minh, lich su khi
tham gia vao cac hoat dong cong ddng mang.

6. NOI DUNG CHI TIET HQC PHAN
Chuwong 1: Cac kién thire co ban ciia cong nghé thdng tin
1.1.  Thong tin va xt Iy thong tin

1.1.1. Khai niém théng tin, dix liéu

1.1.2. M4 hoa thdng tin

1.1.3. Xir ly théng tin

1.2.  Tin hoc va cdng ngh¢ thong tin

1.2.1. Khai niém tin hoc, cdng nghé théng tin
1.2.2. Cac linh vuc nghién ciru cua cong nghé thdng tin
1.2.3. Ung dung cta céng nghé thong tin

1.3. May tinh dién tir

1.3.1. Kién trdc chung caa may tinh dién tir
1.3.2. Khéi xir Iy trung tam

1.3.3. Bo nho

1.3.4. Céc thiét bi vao - ra

1.3.5. Nguyén Iy thiét ké may tinh dién tu
1.4.  Biéu dién thong tin trong may tinh
1.4.1. Biéu dién s trong cac hé dém

1.4.2. Chuyén doi sé gitra cac hé dém

1.4.3. Céc phép toan dbi vai s6 nhi phan
1.4.4. Biéu dién thong tin trong may tinh
1.4.5. Truyén tin gira cac may tinh

1.5.  Phan mém

1.5.1. Khéai niém phan mém

1.5.2. Phan loai phan mém

1.6. Thuat toan

1.6.1. Khai niém bai toan va thuat toan



1.6.2. Dac trung cua thuat toan

1.6.3. Cac phuong phap dién dat thuat toan
1.6.4. So lugc vé danh gia thuat toan

1.7.  Ng0n ngir lap trinh, chwong trinh dich
1.7.1. Khai niém ngon ngtr lap trinh

1.7.2. Cac muc khac nhau caa ngbn ngt lap trinh
1.7.3. Pic diém cua ngdn ngir lap trinh

1.7.4. Qua trinh thyc hién chuong trinh dich
1.8.  Co6ng nghé thong tin va xa hoi

1.8.1. An toan théng tin va toi pham cong nghé thong tin
1.8.2. S¢ hitu tri tué va ban quyén phan mém
Chuwong 2: Hé diéu hanh Windows

2.1. Tong quan vé hé diéu hanh

2.1.1. Khdi niém hé diéu hanh

2.1.2. Mot sb hé diéu hanh théng dung

2.2. Cac thao tac co ban

2.2.1. Khai dong va tat may tinh

2.2.2. Man hinh nén Desktop

2.2.3. Sur dung chuot va ban phim

2.2.4. Lam viéc véi cac chuong trinh trong Windows
2.3.  Quan ly tép va thu muc

2.3.1. Céc khai niém co ban

2.3.2. Sur dung Windows Explorer

2.3.3. Cac thao tac vai tép va thu muc

2.3.4. Céc kiéu hién thi caa tép va thu muc
2.3.5. Tim kiém trong Windows

2.4.  Thay ddi cau hinh may tinh

2.4.1. Thay dbi thudc tinh caia man hinh

2.4.2. Thay ddi thugc tinh ving

2.4.3. Thay dbi thudc tinh ctua ban phim va chuot
2.4.4. Cai dat hé diéu hanh Windows

2.4.5. Cai dat, cap nhat va g& bo phan mém
2.5.  Tiéng Viét trén may tinh

2.5.1. Céc kiéu gb tiéng Viét

2.5.2. Bang ma va font chir

2.5.3. Sur dung Unikey

2.6. Mot sb phan mém tién ich

2.7.  Bao vé dir lidu va phong chdong virus
2.6.1. Bao vé dix liéu

2.6.2. Virus may tinh va cac bién phong chdng
Chwong 3: Mang may tinh va Internet



3.1. Mang may tinh

3.1.1. Khai niém mang may tinh

3.1.2. Phén loai mang may tinh

3.2. Internet

3.2.1. Giéi thiéu vé Internet

3.2.2. Kétndi Internet

3.2.3. Mot sb khai niém

3.3. Mot s6 dich vu co ban cua internet
3.3.1. World Wide Web (WWW)

3.3.2. Tim kiém thong tin

3.3.3. Thu dién tir (Email)

3.3.4. Luu trit truc tuyén

3.4.  Ngon ngtr siéu van ban

3.4.1. Giéi thigu vé HTML

3.4.2. Tao trang web don gian

Chuwong 4: Phan mém soan thaoe viin ban Word
4.1.  Giéi thieu vé Word

4.1.1. Khai dong va thoat khoi

4.1.2. Man hinh lam viéc

4.1.3. Cac kiéu hién thi trang vin ban
4.1.4. Phong to thu nhé man hinh (zoom)
4.1.5. Hién thi hay dau di cac cong cu va thudc
4.2. Céc thao tac vai tép vin ban

4.2.1. Tao tép van ban mai

4.2.2. M¢ tép van ban da co trén dia
4.2.3. Luu tép van ban

4.3. Céc thao tac véai khéi van ban
4.3.1. Quy tac nhap vin ban tiéng Viét
4.3.2. Cac thao tac véi khoi van ban
4.3.3. Tim kiém va thay thé van ban

4.4. Dinh dang va in van ban

4.4.1. Binh dang ky tu

4.4.2. Dinh dang doan van ban

4.4.3. binh dang trang in

4.4.4. Mot s dinh dang khac

4.4.4.1. Dinh dang ky tu dau dong
4.44.2. binh dang co6t bao

4.4.4.3. Dinh dang chir cai to dau doan
4.4.44. Dinh dang dudng vién

4.4.4.5. binh dang Tab

4.4.5. Thiét 1ap thong sb in va in vian ban



45. Cheén dbi tuong vao vin ban
4.5.1. Chén ky tu dac biét

4.5.2. Cheén cbng thurc toan hoc

4.5.3. Chen hinh anh

4.5.4. Cheén chir nghé thuat

4.5.5. Cheén céc hinh anh d6 hoa

4.5.6. Chén biéu d6

4.6. Bang biéu

4.6.1. Tao bang

4.6.2. Chinh stra cau tric bang va dinh dang bang
4.6.3. Sap xép dix liéu trong bang

4.6.4. Tinh toan trén bang

4.6.5. Chuyén bang thanh vin ban va nguoc lai
4.7. Mot sd xir ly khac

4.7.1. Thay doi mét sb thuoc tinh trong Word
4.7.2. Tao g tit AutoCorrect

4.7.3. Tao ghi cha

4.7.4. Gidi han chinh sira

4.7.5. Bao v¢ van ban

4.7.6. Tron van ban

4.7.7. Tao muc luc tu dong

Chuwong 5: Phan mém trinh dién

5.1.  Gidi thiéu vé Powerpoint

5.1.1. Khei dong va thoat khoi

5.1.2. Cira sb lam viéc

5.1.3. Céc ché d hién thi Slide

5.1.4. Mot s6 thuat ngit thuong ding
5.2.  Céc thao tac vai tép trinh chiéu
5.2.1. Tao bai thuyét trinh mai

5.2.2. Mé bai thuyét trinh da c6 trén dia
5.2.3. Luu bai thuyét trinh

5.3. Cac thao tac vai slide

5.4. Chén cac d6i twong vao Slide
5.5. Lamviéc vaéi Slide Master

5.6. Hiéuung

5.6.1. Thiét lap template

5.6.2. Thiét Iap hiéu ung cho slide
5.6.3. Thiét Iap hiéu ung cho timg d6i tuong
5.7.  Siéu lién két

5.7.1. Siéu lién két Hyperlink

5.7.2. Siéu lién két Action



5.7.3. Nut lién két Action

5.8. Trinh chiéu

5.8.1. Chuan bi trinh chiéu

5.8.2. Thiét Iap cac ché do tiy chon cho ché d6 Slide Show
5.8.3. Trinh chiéu bai thuyét trinh

5.9. Thiét Iap trang in va in bai thuyét trinh
Chuwong 6: Phan mém xir ly bang tinh

6.1. Gidi thiéu

6.1.1. Khai dong va thoat khoi phan mém
6.1.2. Cira so lam viéc

6.1.3. Cac thao tac vai file bang tinh

6.1.4. Mot s6 khai niém co ban

6.2. Cac thao tac vai bang tinh

6.2.1. Nhap, stra dix liéu

6.2.2. Cac thao tac véi vung dix li¢u

6.3. Dinh dang bang tinh va in bang tinh
6.3.1. Dinh dang dir liéu

6.3.1.1. Céc kiéu dir liu

6.3.1.2. Dinh dang céc kiéu dir liéu
6.3.1.3. Can chinh dir liéu

6.3.1.4. Ké khung cho vung dix liéu

6.3.2. Binh dang trang in va in bang tinh

6.4. Cac ham théng dung

6.4.1. Nguyén tac sir dung ham

6.4.2. Mot s6 ham thong dung: sum, average, count, max, min, round, rank, and, or, left,
right, mid, value, int, mod, if, vlookup, hlookup, index, match

6.5. Biéudd

6.5.1. Cac budc xay dung biéu dd

6.5.2. Hiéu chinh biéu db

6.6. Quan tri dir liéu bang tinh

6.6.1. Céac khai niém co ban

6.6.2. Sap xép dir lieu

6.6.3. Trich loc dix liéu

6.6.4. Tong hop dit liéu theo nhém Subtotal
6.6.5. Mot s6 ham thao tac trong co so dir liéu
6.6.6. Phan tich di liéu

6.6.7. Tinh toan trén nhiéu bang va lién két dit liéu

7. HOC LIEU
+ Hoc liéu bat buéc
[1]. Ho6 SiPam, Dao Kién Quéc, Hd Pic Phuong, Gido trinh tin hoc co s¢, 2004,
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NXB DHSP.
[2]. Pham Hoéng Thai, Pao Minh Thu, Lwong Viét Nguyén, Du Phuong Hanh, Nguyén
Viét Tan, Gido trinh thuc hanh Tin hoc Co s¢, NXB PHQG HN, 2008
+ Hoc liéu tham khao
[3]. L& Thi Hong, Pham Thé Anh, Nguyén Thé Cuong, Pham Thi Hong, 2017, Tin hoc
can ban, Khoa Cong nghé théng tin, Trudng Pai hoc Hong Purc, 2019

8. HINH THU'C TO CHUC DAY HQC
8.1. Lich trinh chung

Hinh thikc t6 chirc day — hec Tong
Tw
Néi dung BT- Tu | van | KT-
LT TH i
TL hoc| cia | PG
GV
CIq{U’OI\WIG 1: ?AC KIENATHU:C CcO A 0 o5 1 20
BAN CUA CONG NGHE THONG TIN
1.1. Thong tin va xur Iy thong tin 0,5
1.2. Tin hoc va céng nghé thong tin 0,5
1.3. May tinh dién t 0,5
1.4. Biéu dién théng tin trong may tinh | 1
1.5. Phan mém 0,25
1.6. Thuat toan 0,5
1.7. Ngobn ngtr lap trinh 0,5
1.8. Cong nghé thdng tin va xa hoi 0,25
CHUONG 2: HE PIEU HANH
WINDOWS 2 3 15 1 21
2.1. Tong quan vé hé diéu hanh 0,25
2.2. Cac thao tac co ban 0,25 2
2.3. Quan ly tép va thu muc 0,5 0,5
2.4. Thay d6i cau hinh may tinh 0,25 0,5
2.5. Tiéng Viét trén may tinh 0,25
2.6. Mot s6 phan mém tién ich 0,25
2.7. Bao vé dit liéu va phong chong 0.25
virus

CHUONG 3: MANG MAY TINH VA
INTERNET 2 2 20 1 0,25 25,25
3.1. Mang may tinh 0,5 0,5 Bai 1




3.2. Internet 0,5 0,5 (trac
3.3. Mot s6 dich vu co ban cua internet | 0,5 0,5 nghiém
3.4. Ngon ngir siéu van ban 0,5 0,5 15 phat)
CHUONG 4: PHAN MEM SOAN
THAO VAN BAN WORD 3 10110 05 24
4.1. Giéi thiéu vé Word 0,25
4.2. Cac thao tac voi tép van ban 0,25 g
4.3. Cac thao tic voi khdi vanban | 0,25 5 Bal 2
4.4, Pinh dang va in van ban 0,5 (kle.r’?
- tra gitta

4.5. Chen d()} tuong vao van ban 0,5 K5)
4.6. Bang l?iéu 0,5 5
4.7. Mot s6 xu 1y khac 0,75
CHUONG 5: PHAN MEM TRINH
DIEN 1 5 10 17
5.1. Gidi thiéu vé Powerpoint
5.2. C4c thao tac véi tép trinh chiéu
5.3. Céac thao tac voi slide 0,5 2
5.4. Chén céc d6i twong vao Slide
5.5. Lam viéc vai Slide Master
5.6. Hiéu ung
5.7. Siéu lién két
5.8. Trinh chiéu 0,5 3
5.9. Thiét 1ap trang in va in bai thuyét

trinh

Giao bai tap cho cac nhom

CHUONG 6: PHAN MEM XU LY
BANG TINH 3 10 | 10 0,5 24,5
6.1. Gidi thi¢u 0,25
6.2. Céc thao tac voi bang tinh 0,5 3
6.3. Dinh dang bang tinh va in bang 05 7Béi

tinh kiem tra
6.4. Cac ham thong dung 1 5 $6 3
6.5. Biéu do 0,25
6.6. Quan tri dir li¢u bang tinh 0,5 2

Tong 15 30 | 90 1,25 | 142,25

8.2. Lich trinh cu thé cho tirng ndi dung

10




Noi dung tuan 1 (3LT)

HTTC
day
hoc

Thaoi
gian,
dia
diém

Noi dung chinh

Muc tiéu cu thé

Yéu ciu
sinh vién
chuan bi

CDbR
hoc
phan

Ly
thuyét

3 gio,
Phong
hoc

Thong tin va xu ly
thong tin

- Nam dugc khai niém co ban vé
thong tin, dir liéu, cac don vi do
thong tin co ban, qua trinh ma
hoa va xir ly théng tin trong may
tinh.
- Nam dugc cac linh vuc nghién
ctru cua cong nghé thong tin va
urng dung caa no.

Tin hoc va cong nghé
thong tin

- Nam duoc cac khai niém tin
hoc, cong ngh¢ thong tin.
- Nam duoc cac linh vuc nghién
ciru cua cong nghé thong tin va
urng dung caa no.

May tinh dién ti

- Nam dugc cau tric chung cud
may tinh dién t, cac thanh phan
chinh caa mot hé théng phan
ctng may tinh (khéi xt ly trung
tam, bo nha, thiét bi vao - ra)

Biéu dién thong tin
trong may tinh

- Nam phuong phap biéu dién sb
trong hé dém co sb a bat ky (dac
biét 1a cac cac hé dém co s6 10,
2,8, 16)

- Ndm duogc cach chuyén doi sb
gitta cac hé dém (chuyén so tir
hé dém co s6 10 sang hé ¢ém co
s6 a va nguoc lai, chuyén doi
qua lai giita cac hé dém co s6 2,
8 va 16).

- Nam dugc cach thuc hién cac
phép toan ddi véi s6 nhi phan
(phép toan sb hoc +, -, X, :, phép

toan logic And, Or, Not, Xor).

Poc hoc
liéu [1]
(chuong

1,2,3,4,6)
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Tim hiéu cac noi

Ren luyén kha nang tu doc tai

Tu hoc i}i ag IE/’ dung thudc kién thigliéu va nim virng cac van dé cua Tailieu [1] A’CB’
" |chuong 1 chuong 1.
Noi dung tuin 2 3 LT)
Thoi Yéu cau
i ) CbR
HTTC | gian, i i} N . sinh
. Noi dung chinh Muc tiéu cu the . hoc
day hoc| dia vién ;
2 2 phan
dieém chuan bi
Phanmémva |- Nam duoc khai niém phan mém,
thuat toan cac loai phan mém co ban.
- Ndm duoc khai niém thuét toan,
cac dac trung co ban cua thuat toan
va cac phuong phap biéu dién thuat
toan.
- Nam duoc khai niém do phic tap
thuat toan va cac phuong phap danh
gia do phuc tap thuat toan co ban.
- Ndm duoc khai niém ngdn ngir 1ap
trinh va cac muc khac nhau cua
ngbn ngtr 1ap trinh; qua trinh thuc
hién chuwong trinh trén ngdn ngir bacPoc hoc
Ly 3 gio 9 ‘ cao., ligu [1]
thuyét phong Té‘ng quan vé hé |- Nam d,u(jC Ifhéi niém, \{ai tro, chac|(chuong | A
hoc |diéu hanh nang, tién trién cua hé diéu hanh. 7,8,10,
- Nam duoc dic diém caa mot sb hé|15)

didu hanh dién
Windows, UNIX,...).

hinh  (DOS,

Quan ly tép va
thu muc

- Niam duogc cac khai niém: tép tin,
shortcut, thu muc, O dia, duong
dan,...; cach dat tén tép va thu muc
trong Windows.

- Biét cach st dung Windows
Explorer

- Nam dugc cac thao tac véi tép va
thu muc.

- Ndm duoc cac kiéu hién thi tép va

thu muc Va cac cach sap xép tép va
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thu muc.
- Biét cach tim kiém théng tin trong
may tinh.

Thay d6i cu
hinh may tinh

- Biét cach thay doi cau hinh may

tinh (thay d6i man hinh nén, d6 phan

giai, thudc tinh vang, hién thi ngay

gid hé thong, hién thi sb, thay doi
thudc tinh ban phim, chudt,...)

- Nam duoc quy trinh cai dat, cap
nhat va go bo mot chuong trinh
trong may tinh.

Tiéng Viét trén
may tinh

- Nim dugc mét so kiéu gd, bang

ma, font chir tiéng Viét co ban; su
tuong thich gita kiéu g5, bang ma
va font chir; chuyén doi qua lai gita

mot s font chit tiéng Viét.

- Caj dat va sir dung duoc phan mém
gd tiéng Viét dé soan thao tiéng
Viét.

- Biét cach s dung phan mém gé
tiéng Viét Unikey.

Bao vé dur liéu
va phong chdong
virus

- Nam duoc mot s6 bién phap co

ban dé bao vé dit liéu.

- Nam duoc khai niém, dic diém co

ban, ddu hiéu nhan biét va phan loai
virus; mot sé bién phap phong
chéng virus may tinh.

15 gic On lai cac noi  |Nam vitng ndi dung chuong 1,2 va
0, . ) e
g\ dung da hoc biet noi dung can chuan bi ¢ chuong
nha, Poc hoc
Tu hoc chuong 1,2 va |3. . A B,C
thu . liéu [1]
. |doc trudce noi
vién
dung chuong 3.
Noi dung tuan 3 3 LT)
Thoi A A
. Yéu cau| CDR
HTTC | gian, . , o 2 . o
. Noi dung chinh Muc tiéu cu the sinh vién| hoc
day hec| dia R e A
2 chuan bi| phan
diem
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,

Ly
thuyét

3 gio
Phong
hoc

Mang may tinh

- Nam duoc khai niém mang may
tinh, ¥ nghia cua viéc két ndi
mang may tinh, cac thanh phan
co ban caa mot mang may tinh.

Internet

- Nam duoc khai niém Internet va
moét sé khai niém thuong dung
khi st dung Internet (dia chi IP,
WWW, URL, Webpage, Website,
Home page, Web blog, Web
server,...); val tro0 cua Internet
trong hoc tap, nghién cuou va doi

song xa hoi.

Mot s dich vu co
ban cua Internet

- Nim duoc mot sé dich vu co
ban cua Internet nhu: sir dung
email dé giri thu, nhan thu va cu
hinh email twong wng Vi tai
khoan cua minh; sir dung cac dich
vu luu trit truc tuyén, ...

Gigi thiéu vé
Word

- Biét cac khoi dong va thoat khoi
phan mém.

- Nim duoc cac khai niém co
ban, c4c thanh phan trong cua s6
lam viéc.

Cac thao tac voi

tép van ban

- Nam duoc nguyén tac nhap vin
ban tiéng Viét.

- Biét sir dung bo g0 tiéng Viét dé
soan thao vin ban tiéng Viét.

- Nam duoc céc thao tac co ban
véi tép van ban nhu: ta0 méi, mé

tép da co, luu.

Cac thao tac vai

khdi vin ban

- Nam duoc cac thao tac co ban
véi khdi van ban: nhap, sia,
chon, sao chép, cit, dan, tim
kiém, thay thé,... trong khi soan

thao van ban

Poc hoc
licu [1]
(chuong
11,16,19)

Tu hoc

15 gio,
nha, thu

On lai cac noi
dung da hoc &

Nam viing kién thirc dd hoc o
chuong 3 va biét noi dung can

Poc hoc
liéu [1]

A B, C
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vién |chuong 3 va doc |hoc ¢ chuong 4.
trudc chuong 4
Céc cau hoi tric  |Kiém tra kién thuc da hoc | Nghién
KT - | Kiém |nghiém phan kién |chuong 1, 2, 3. clru k¥ AR
PG | tra 15p |thuc cia chuong tai liéu ’
1,23 [1]
Noi dung tuan 4 (3 LT)
Thoi Yéu cau
HTTC| - CBR
gian, i i} N . sinh
day . Noi dung chinh Muc tiéu cu the . hoc
dia vién A
hec diém chuén bi phan
binh dang va in - Biét dinh dang vian ban bao
vin ban gom:
+ Dinh dang ky tu.
+ Dinh dang doan van ban.
+ Dinh dang trang
+ Mot sb loai dinh dang khac
- Biét cach thiét lap trang in va in
van ban.
Chén doi teong vao |- Biét cach chén va dinh vi céc
van ban d6i twong vao van ban.
Bang biéu Biét tao bang, hiéu chinh bang,
. dinh dang bang, sap xép di liéu,| Poc hoc
Ly, Ifh?‘)ln(; , tinh t,oén trong bér!g. liu [1] A
thuyeét hoe Mot so xu Iy nédng |- Biét cach go tat AutoCorrect,| (chuong
" |cao tao ghi chq, gigi han chinh sua,| 20)
dat mat khau bao vé dit lidu van
ban, tron van ban, tao muc luc tu
dong, tim kiém va thay thé van
ban.
Gigi thiéu vé - Nam duoc mot s6 khai niém co
Powerpoint ban thuong dung trong phan mém
trinh chiéu Powerpoint.
Cacthaotac vgi |- Nam duoc cac thao tac véi slide.
slide
Lam viéc vai Slide |- Nam duoc khai niém Slide
Master Master; biét cach tao, dat tén
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Slide Master, dong va xoa bo
Slide Master,...

Hiéu tng - Biét cach thiét lap template va
thiét 1ap cac hiéu tng cho slide va
hiéu &ng chuyén trang.

Siéu lien két - Biét cach tao siéu lien két
(hyperlink, action)

Trinh chiéu - Biét cach thiét lap cac ché do

tay chon trinh chiéu va trinh
chiéu bai thuyét trinh.

On lai cac kién thirc

Nam viing céc kién thic chuong

10 gio, |chuong 4, 5. Poc |4, 5. Biét duoc céc noi dung can| Boc hoc
Tu hoc| . . B . A B, C
nha, tv trudc noi dung phai hoc chuong 6. licu [1]
chuong 6.
Noi dung tuin 5 (3 LT + 5 TH)
Thoi A A
HTTC ian Yéucau| CDR
day gd'a’ Noi dung chinh Muc tiéu cu thé sinhvién| heoc
1 2 N
hoc 2 chuan bi| phan
diém
- Gi6i thiéu vé Excel|- Nam duoc quy tac nhap di liéu
2007 trong Excel.
- C4c thao tac co |- Nam duoc céc kiéu dit lidu va dic
ban vé excel trung ctia cac kiéu di liéu do; cach
- binh dang bang  |nhan biét, dinh dang céc kiéu.
tinh va in bang tinh |- Nam dugc thao tac dinh dang
vung dir ligu.
- Nam duoc thao tac thiét lap thong
. z . .- , , DOC hOC
Lo 3 gio SO trang in va in bang tinh. liou [4]
7 \ A 7 7 c
yA phong |Cac ham théng dung |- Nam duogc cau truc chung cua A
thuyet o . (chuong
hoc |trong Excel ham va cac cach st dung ham. 18)
- Nam duoc tén, y nghia, cAu truc,
cac d6i sb va cach st dung ctiia mot
s6 ham thong dung.
Biéu do - Nam duoc cac kiéu biéu do va
cach dé tao va higu chinh biéu do.
Co so dit liéu trong |- Biét cach loc dir liéu tu dong va
Excel nang cao, tong hop dir liéu bang
Subtatol, phan tich dir liéu bang

16




Iénh PivotTable.

- Nam duoc tén, ¥ nghia, cau tric,
cac dbi sb va cach sir dung cia mot
s6 ham co s¢ dit liéu.

- Biét cach tinh toan trén nhiéu
bang tinh va tao lién két giira cac
bang tinh trong mot tép Excel.

On lai kién thuc Nam virng kién thuc vé Excel. Biét| Boc hoc
10 gio, [chuong 6. Chudn bi |c4c noi dung can phai thuc hanh| liéu [1]
Tuhoc| . . . N X ‘ A B,C
nha, tv |noi dung thuc hanh |(Bai thuc hanh so 1). (chuong
chuong 2, 3. 18)
- Céc thao tac co - Thanh thao cac thao tac co ban
5 gio, |ban trén windows. |trén yvindows. 1 Boc hoc
TH | phong |- T,hu: dién tir va tim |- Biét tao Thu dién to va tim kiém Iiéu [1‘] B, C
TH |kiém thong tin trén  |thong tin trén Internet. |
Internet.
Noi dung tuan 6 (5 TH)
Thoi s
HTTC| . Yéucau| CDR
day g(l;;l, Noi dung chinh Muc tiéu cu thé sinhvién| hoc
hoc S chuan bi| phan
diém
Cac thao tac vai tép van|Thanh thao céc thao tac véi| Poc hoc
ban tép van ban ligu [1]
Thue 5 i [Céc thao tac voi khdi vin Thz,‘inh thao cac thao tac véi|(Chuong
hélr.lh phong |ban kh(j)i van ban 16) B,C
may [Dinh dang va in van ban |Biét dinh dang va in van ban | Thuyc
Chén dbi tuong vao van|Biét chén do6i tuong vao van| hanh bai
ban ban $6 2
- On lai cac kién thtc vé|- Nam viing cac kién thirc vé|Chuan bi
5 gio, |Excel. excel. noi dung
Tu hoc . . ) p i N 1 A B,C
nha, tv |- Chuan bi cho bai thyc|- Bict cac ndi dung can phai| bai TH
hanh sb 3 thue hanh bai sé 3. s 3.
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Noi dung tuan 7 (5 TH)

Thoi
ATTC ian Yéu cau sinh CDR
1an, . . o 2 u cau sl
day g . Noi dung chinh Muc tiéu cu the . . hoc
dia vién chuan bi R
hoc 2 phan
diém
Bang biéu Biét tao mot bang mdi va
5 qic cac thao tac trong bang| Doc hoc liéu
i )
Thuc g biéu. [1]
\ phong ——————— - B,C
hanh A Mot so xur 1y khac Biét tron van ban, tao Auto| (Chuong 16)
Y Correct, tao cong thirc toan| TH bai s6 3
hoc, ...
KT — . |Kiémtracac kién  |Hoan thanh bai KT gitta | Chuan bj kién
05qi0|, . s A B
bG thac vé chuong 4. Ky. thurc vé word
5 gio, 7 _ . |INam viing ngi dung bai TH| Doc tai ligu [1
Tuhoe| > 9 |chudn bibai THsé4 |, g et eung petarlicullll ) g o
nha, tv SO 4. (chuong 20)
Noi dung tuin 8 (5 TH)
Thoi Yéu cau
HTTC| - CBR
gian, n . N 2 sinh
day . Noi dung chinh Muc tiéu cu the o hoc
dia vien N
hec | - ~ .| phan
diem chuan bi
Céc thao tac voi t€p |Thanh thao cac thao tac véi tép
trinh chiéu trinh chiéu
Cac thao tac voi Thanh thao cac thao tac voi
slide slide
Chén cac doi teong |Biét chén cac ddi twong vao| Doc tai
£ git vao Slide slide. liéu [1]
10 S = RPN X , < A o :
Thuc h9 Lam vi¢c voi Slide  [Biét cach lam viéc véi Slide| (chwong B C
on ,
hanh P ] d Master Master. 20)
ma . -
y Hi¢u ung Bict tao hi¢u ting TH bai
Siéu lién két Biét tao siéu lién két s 4
Trinh chiéu Biét cach trinh chiéu power
point
Thiét 13p trang in va [Biét thiét 1ap trang in va in bai
in bai thuyét trinh  |thuyét trinh
Tu hoc| 5 gid, [Chuan bi bai TH s6 |[Nam viing noi dung bai TH sb| Poc tai | A, B, C
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bang va lién két di
liéu

- Biét cach tinh toan trén nhiéu
bang va lién ket dix liéu

nha, tv |5 5. liéu [1]
(chuong
18)
Noi dung tuan 9 (5 TH)
Thoi Yéu cau
HTTC| - CBR
gian, n . " 2 sinh
day . Noi dung chinh Muc tiéu cu the . hoc
foc dia vién ohin
0 2 X
) diem chuan bi
Cac thao tac véi Thanh thao cac thao tac vdéi
bang tinh bang tinh .
- - - SRy - - —— Doc tal
Dinh dang bang tinh |Bi¢t dinh dang bang tinh va in|
T N ligu [1]
50io |vain bang tinh bang tinh
Thee | © 0 = S | (chuong
hanh phong |Cac ham thong dung |Bi¢t st dung cac ham thdong 18) B, C
ma dun
A e N TH bai
Biéu do Biét cach vé biéu do 5
. 0
Quan tri dir licu Biét quan tri dir li€u bang tinh
bang tinh
Doc tai
5 gio, |Chuan bi bai TH s6 |Nam viing noi dung bai TH sd| liéu [1]
Tu hoc| ° A B, C
nha, tv |6 6. (chuong
18)
Noi dung tuan 10 (5 TH)
Thaoi 3
HTTC ian Yéucau| CDR
day gd'a’ N@i dung chinh Muc tiéu cu thé sinh vién|  hoc
i 2 ;
hoc 2 chuan bi| phan
diem
Sap xép dit lidu Biét cach sap xép dix lidu.
Trich loc dir liéu Thanh thao trich loc dit li¢u.
Tong hop dir lieu  [Biét cach tong hop dit liéu theo| Doc tai
5 qic theo nhom Subtotal  [nhom Subtotal licu [1]
10 , , .
Thuc h?)n Mot s6 ham trong co |[Nam vitng mot s6 ham trong co| (chuong B C
hanh pmé 9 156 dit ligu 56 dit Tidu, 18) !
4 -Phan tich dir liéu - Thanh thao cach phan tich dix| TH bai
-Tinh toan trén nhiéu |liéu. $6 5
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Doc tai
5 gio, . _ . . ) .. . liéu [1
Tu hoc g Chuan bi bai TH so 6 |[Nam virng noi dung bai TH so 6. [1] A B,C
nha, tv (chuong

18)

Doc tai
Kiém tra cac kién  |Lam tdt bai kiém tra TH Excel lieu [1]
thirc vé chuong 6. [trén may (chuong
18)

KT-DG| 0,5 gio

9. CHINH SACH POI VOI HQC PHAN
- Ngudi hoc phai ¢6 ddy du hoc liéu (6 muc 7)
- Hién dién trén 16p theo quy dinh (khong nghi qua 20% tong sb tiét)
- Ngudi hoc phai tham gia day du cac bai kiém tra - danh gia thudng xuyén trong qua
trinh hoc, lam bai tap nhom (bai tdp nhom khong qué 5 sinh vién), bai tdp ca nhan

va bai kiém tra két thuc hoc phan.

10. PHUONG PHAP, HINH THUC KIEM TRA - PANH GIA KET QUA
HQC TAP HOC PHAN
10.1. Kiém tra - dinh gid thwong xuyén
- S6 luong: 03 bai kiém tra
- Hinh thtc: 01 bai kiém tra tric nghiém, 01 bai thyc hanh trén may va 01 bai tap
nhom
- Tiéu chi danh gia: thang diém 10
+ Bai kiém tra tric nghiém: phan 1y thuyét chiém 40%, phan tinh toan va van dung
chiém 60%.
+ Bai kiém tra thyc hanh: k§ nang str dung phan mém xir ly bang tinh Excel
+ Bai tap nhom: K§ niang st dung phan mém soan thao van ban Word, phan mém
trinh chiéu Powerpoint; k§ nang lam viéc nhom va K§ nang thuyét trinh (noi
dung + hinh thirc quyén béo céo 5 diém, ky thuat Slide 3 diém, kha ning thuyét
trinh 2 diém)
- Trong sd: diém trung binh céc 1an kiém tra c6 trong s6 30% diém hoc phan
- Noi dung va lich kiém tra: theo muc 8.2
10.2. Kiém tra ddnh gid giiva ky
- Hinh thirc: bai thuc hanh trén may
- Tiéu chi danh gia: k¥ nang sir dung phan mém soan thao van ban Word (10 diém)
- Trong s6: 20% diém hoc phan
- Noi dung va lich kiém tra: theo muc 8.2
10.3. Kiém tra - ddnh gid cuéi ky
- Hinh thirc:
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+ Phan Iy thuyét: thi tric nghiém trén may tinh, thoi gian 1am bai 30 phut
+ Phan thuc hanh: thi thyc hanh trén may tinh vé k§ niang st dung phan soan thao
van ban Word va xtr Iy bang tinh Excel, thoi gian 1am bai 45 phat
- Dia diém: Tai phong may tinh
- Tiéu chi danh gia: Thang diém 10 (phén thi tric nghiém c6 trong sé 40%, phan thi
thue hanh c6 trong s6 60%)
- Trong s6: 50% diém hoc phan

- Lich kiém tra: theo lich ciia nha truong

11. CAC YEU CAU KHAC

- Gio 1y thuyét: thyc hién tai phong hoc c6 méy chiéu.

- Gio thuc hanh: chia nhdm, méi nhém thyc hanh khong qua 30 sinh vién, hoc tai
phong may tinh, mdi sinh vién dugc st dung mot may va phong thuc hanh co day
du phﬁn mém can thiét va may chiéu dé phuc vu cho ndi dung thyc hanh.

- B tri lich hoc dang theo lich trinh cu thé.

Ngay 20 thang 9 nam 2019 Thanh Hoéa, ngay 06 thang 9 nam 2019
Truwéong khoa Trwéong bo mon Pai dién nhom bién soan
Pham Thé Anh Nguyén Thé Cwong L& Thi Pinh
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