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Hà N i, ngày       tháng       năm 2012ộ

THÔNG TƯ
Ban hành quy đ nh Ch ng trình Tin h c  ng d ng A, Bị ươ ọ ứ ụ

____________________________

Căn c  Lu t Giáo d c ngày 14 tháng 6 năm 2005; Lu t s a đ i, bứ ậ ụ ậ ử ổ ổ  
sung m t s  đi u c a Lu t Giáo d c ngày 25 tháng 11 năm 2009;ộ ố ề ủ ậ ụ

Căn c  Ngh  đ nh s  36/2012/NĐCP ngày 18 tháng 4 năm 2012 c aứ ị ị ố ủ  
Chính ph  quy đ nh ch c năng, nhi m v , quy n h n và c  c u t  ch c c aủ ị ứ ệ ụ ề ạ ơ ấ ổ ứ ủ  
b , c  quan ngang b ;ộ ơ ộ

Căn c  Ngh  đ nh s  32/2008/NĐCP ngày 19 tháng 03 năm 2008 c aứ ị ị ố ủ  
Chính ph  quy đ nh ch c năng, nhi m v , quy n h n và c  c u t  ch c c aủ ị ứ ệ ụ ề ạ ơ ấ ổ ứ ủ  
B  Giáo d c và Đào t o;ộ ụ ạ

Căn c  Ngh  đ nh s  75/2006/NĐCP ngày 02 tháng 8 năm 2006 c aứ ị ị ố ủ  
Chính ph  quy đ nh chi ti t và h ng d n thi hành m t s  đi u c a Lu tủ ị ế ướ ẫ ộ ố ề ủ ậ  
Giáo d c và Ngh  đ nh s  31/2011/NĐCP ngày 11 tháng 5 năm 2011 c aụ ị ị ố ủ  
Chính ph  s a đ i, b  sung m t s  đi u c a Ngh  đ nh s  75/2006/NĐCP;ủ ử ổ ổ ộ ố ề ủ ị ị ố

Theo đ  ngh  c a C c tr ng C c Công ngh  Thông tin và V  tr ngề ị ủ ụ ưở ụ ệ ụ ưở  
V  Giáo d c Th ng xuyên,ụ ụ ườ

B  tr ng B  Giáo d c và Đào t o quy t đ nh:ộ ưở ộ ụ ạ ế ị

Đi u 1.ề   Ban hành kèm theo Thông t  này Ch ng trình Tin h c  ngư ươ ọ ứ  
d ng A, B.ụ

Đi u 2.ề  Thông t  này và có hi u l c thi hành ư ệ ự k  t  ngày    tháng    nămể ừ  
. Thông t  này thay th  Quy t đ nh s  21/2000/QĐBGD&ĐT ngày 3 tháng 7ư ế ế ị ố  
năm 2000 c a B  tr ng B  Giáo d c và Đào t o v  vi c ban hành Ch ngủ ộ ưở ộ ụ ạ ề ệ ươ  
trình tin h c  ng d ng A, B, C.ọ ứ ụ

Đi u 3.ề  Chánh Văn phòng, C c tr ng C c Công ngh  Thông tin, Vụ ưở ụ ệ ụ 
tr ng V  Giáo d c Th ng xuyên, Th  tr ng các đ n v  thu c B  Giáoưở ụ ụ ườ ủ ưở ơ ị ộ ộ  
d c và Đào t o; Giám đ c các s  Giáo d c và Đào t o; Th  tr ng các cụ ạ ố ở ụ ạ ủ ưở ơ 
s  giáo d c ch u trách nhi m thi hành Thông t  này.ở ụ ị ệ ư



N i nh nơ ậ :
 Văn phòng Qu c h i;ố ộ
 Văn phòng Ch  t ch n c;ủ ị ướ
 Văn phòng Chính ph ;    ủ
 Ban Tuyên giáo T ;Ư
 UBVHGDTNTNNĐ c a QH;     ủ
 Các B , c  quan ngang B ,ộ ơ ộ
 c  quan tr c thu c CP;ơ ự ộ
 C c KTrVBQPPL (B  T  pháp); ụ ộ ư
 Ki m toán nhà n c;ể ướ
 Công báo;
 Website Chính ph ;ủ
 Website B  GDĐT;ộ
 L u: VT, V  PC, C c CNTT, V  GDTXư ụ ụ ụ . 

KT.B  TR NGỘ ƯỞ
TH  TR NGỨ ƯỞ

Tr n Quang Quýầ
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B  GIÁO D C VÀ ĐÀO T OỘ Ụ Ạ
__________________

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p – T  do – H nh phúcộ ậ ự ạ

_______________________________________

CH NG TRÌNH TIN H C  NG D NG A, BƯƠ Ọ Ứ Ụ

(Ban hành kèm theo Thông t  s  ư ố              /2012/TTBGDĐT
ngày      tháng       năm 2012 c a B  tr ng B  Giáo d c và Đào t o)ủ ộ ưở ộ ụ ạ

I. QUY Đ NH CHUNGỊ

Đi u 1.ề  Ph m vi đi u ch nh và đ i t ng áp d ngạ ề ỉ ố ượ ụ

Ph m vi đi u ch nh: Ch ng trình tin h c  ng d ng quy đ nh n i dungạ ề ỉ ươ ọ ứ ụ ị ộ  
ch ng d y h c và t  h c tin h c  ng d ng ph  c p trong xã h i, h ngươ ạ ọ ự ọ ọ ứ ụ ổ ậ ộ ướ  
d n cách th c hi n và cách t  ch c đánh giá c p ch ng ch .ẫ ự ệ ổ ứ ấ ứ ỉ

Đ i t ng áp d ng: M i đ i t ng trong xã h i có nhu c u h c tin h cố ượ ụ ọ ố ượ ộ ầ ọ ọ  
ng d ng đ  nâng cao dân trí, nâng cao trình đ  v  tin h c đ   ng d ng vàoứ ụ ể ộ ề ọ ể ứ ụ  

các ho t đ ng c a cu c s ng và ngh  nghi p.ạ ộ ủ ộ ố ề ệ

Đi u 2. Phân ph i Ch ng trình tin h c  ng d ng theo mô  đunề ố ươ ọ ứ ụ  
ki n th c và vi c c p ch ng ch  và gi y ch ng nh nế ứ ệ ấ ứ ỉ ấ ứ ậ

Ch ng trình Tin h c  ng d ng g m:ươ ọ ứ ụ ồ

1. Ch ng trình Tin h c  ng d ng trình đ  A: là trình đ  căn b n, cóươ ọ ứ ụ ộ ộ ả  
tính ch t ph  c p b t bu c đ i v i m i đ i t ng.ấ ổ ậ ắ ộ ố ớ ọ ố ượ

Sau khi h c xong và tham gia k  thi sát h nh đ t trình đ  A, ng i h cọ ỳ ạ ạ ộ ườ ọ  
đ c c p Ch ng ch  tin h c trình đ  A. ượ ấ ứ ỉ ọ ộ

2. Ch ng trình Tin h c trình đ  B theo các mô đun ki n th c là ph nươ ọ ộ ế ứ ầ  
t  ch n, nâng cao ki n th c theo nhu c u c a ng i h c. Ng i h c có thự ọ ế ứ ầ ủ ườ ọ ườ ọ ể 
h c theo l p ho c t  h c và tham gia k  thi ki m tra đ t k t qu  mô đun nàoọ ớ ặ ự ọ ỳ ể ạ ế ả  
thì c p Ch ng ch  hoàn thành mô đun đó.ấ ứ ỉ

Đi u ề 3. T  ch c d y h c và c p ch ng chổ ứ ạ ọ ấ ứ ỉ

1. Ng i h c có th  h c theo các cách:ườ ọ ể ọ

 Đăng ký và tham d  l p h c có t  ch c, có giáo viên gi ng d y;ự ớ ọ ổ ứ ả ạ
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 T  h c m t cách m m d o và  m , theo đi u ki n hoàn c nh c aự ọ ộ ề ẻ ở ề ệ ả ủ  
mình. 

2. Vi c c p Ch ng ch  đ c th c hi n theo k t qu  k  thi sát h nh,ệ ấ ứ ỉ ượ ự ệ ế ả ỳ ạ  
không ph  thu c vào vi c ng i h c h c theo l p hay t  h c.ụ ộ ệ ườ ọ ọ ớ ự ọ

3. Các trung tâm giáo d c th ng xuyên, trung tâm tin h c, các tr ngụ ườ ọ ườ  
đ i h c, cao đ ng, trung c p chuyên nghi p, các tr ng d y ngh  … t  ch cạ ọ ẳ ấ ệ ườ ạ ề ổ ứ  
các bu i ki m tra đánh giá ki n th c, trên c  s  đó c p Ch ng ch .ổ ế ế ứ ơ ở ấ ứ ỉ

II. N I  DUNG  CH NG TRÌNH TIN H C  NG D NG TRÌNH Ộ ƯƠ Ọ Ứ Ụ
Đ  AỘ

1. M c tiêuụ  

Cung c p các ki n th c và k  năng c  b n nh t, c n thi t cho m i đ iấ ế ứ ỹ ơ ả ấ ầ ế ọ ố  
t ng ng i h c đ  nâng cao dân trí và áp d ng cho công vi c hàng ngày.ượ ườ ọ ể ụ ệ

2. Đ i t ng áp d ng:ố ượ ụ  M i đ i t ng có nhu c u h c tin h c.ọ ố ượ ầ ọ ọ

3. Khung ch ng trìnhươ

Số 
TT

Tên
mô
đun Tên mô đun căn b nả

S  ti tố ế  
d  ki nự ế  

và 
khuy nế  

cáo
1 MA1 Các khái ni m căn b n v  CNTTệ ả ề 4

2 MA2 S  d ng máy tính và h  đi u hành.ử ụ ệ ề
Gõ ti ng Vi t.ế ệ

8

3 MA3 So n th o văn b n. ạ ả ả 16

4 MA4 B ng tính đi n tả ệ ử 16

5 MA5 Trình chi uế 8

6 MA6 Internet 
 

8

7 MA7 Các ti n ích thông d ngệ ụ 8

4. H ng d n th c hi nướ ẫ ự ệ

a) Tên mô đun: MA = Mô đun trình đ  A.ộ
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b) H  đi u hành có th  là Windows, Linux, Ubuntu. ệ ề ể
Bên   c nh   Windows,   giáo   viên   c n   đ nh   h ng   h c   s   d ng   Ubuntu,ạ ầ ị ướ ọ ử ụ  

Linux.

c) Tin h c văn phòng g m so n th o văn b n, b ng tính, trình chi u …ọ ồ ạ ả ả ả ế
Có hai b  tin h c văn phòng t ng đ ng nhau là  ộ ọ ươ ươ
 Microsoft Office  
 Libre Office hay Open Office Org tr c đây. ướ

Khuy n khích h c  t p   trung vào b  Libre Office  là  b   tin h c vănế ọ ậ ộ ộ ọ  
phòng mã ngu n m , mi n phí.ồ ở ễ

d) Mô đun MA1, MA2 và MA3 đ c h c đ u tiên theo đúng trình t . Cácượ ọ ầ ự  
mô đun sau có th  h c không theo trình t . Mô đun MA6 có th  h c ngay sauể ọ ự ể ọ  
mô đun MA1.

đ) Mô đun MA8 có th  h c qua lúc ban đ u, ch  y u n m khái ni m. Cóể ọ ầ ủ ế ắ ệ  
th  s  d ng c  s  d  li u trong Excel làm thí d .ể ử ụ ơ ở ữ ệ ụ

5. Ch ng trình chi ti t các mô đunươ ế
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CÁC KHÁI NI M CĂN B N V  CNTTỆ Ả Ề
(Mô đun MA1)

I. M c tiêu ụ
Trang b  cho ng i  h c các ki n  th c,    khái  ni m c  b n nh t  vị ườ ọ ế ứ ệ ơ ả ấ ề 

CNTT, v  máy tính. Đây là nh ng khái ni m r t c  b n, ng i h c c nề ữ ệ ấ ơ ả ườ ọ ầ  
ph i hi u.ả ể

II. H ng d n h cướ ẫ ọ
a) Th i l ng h c trung bình: 48 ti t.ờ ượ ọ ế
b) Yêu c u ki n th c tr c khi h c: Không có yêu c u.ầ ế ứ ướ ọ ầ

III. N i dung chi ti tộ ế

Ch ng 1. Thông tin và D  li uươ ữ ệ

1. Khái ni m v  thông tin (information)ệ ề
2. Khái ni m v  d  li u (data)ệ ề ữ ệ
3.   Khái   ni m   v   liên   l c,   trao   đ i   thông   tin,   truy n   thôngệ ề ạ ổ ề  
(communication). Khái ni m v  phát qu ng bá, truy n thông qu ng báệ ề ả ề ả  
(broadcasting).
4. X  lí thông tin b ng máy tính đi n tử ằ ệ ử
5. Khái ni m ph n c ng và ph n m mệ ầ ứ ầ ề
6. Chu trình x  lí thông tinử

Ch ng 2.  Bi u di n thông tin trong máy tínhươ ể ễ

1. H  đ m c  s  10  H  th p phânệ ế ơ ố ệ ậ
2. H  đ m c  s  aệ ế ơ ố
3. H  đ m c  s  hai hay h  nh  phân. Đ n v  Bitệ ế ơ ố ệ ị ơ ị
4. H  đ m 8 (octal) và h  đ m 16 (hexadecimal)ệ ế ệ ế
5. Chuy n đ i t  h  c  s  a sang h  th p phânể ổ ừ ệ ơ ố ệ ậ
6. Chuy n đ i t  h  th p phân sang h  c  s  aể ổ ừ ệ ậ ệ ơ ố
7. Các phép tính s  h c c  b n c a s  nh  phânố ọ ơ ả ủ ố ị
8. Các phép tính logic đ i v i s  nh  phânố ớ ố ị
9. M nh đ  logicệ ề
10. Bi u di n thông tin trong máy tính ể ễ
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11. B ng mã ASCIIả
12. Tín hi u đi n c a mã nh  phânệ ệ ủ ị
13. D  li u (nh  phân) c a máy tínhữ ệ ị ủ

H ng d n: Tr ng tâm c a ch ng này là làm cho ng i h c hi u hướ ẫ ọ ủ ươ ườ ọ ể ệ  
nh  phân, đ n v  bit, byte, KB, MB, GB, TB. Thông tin trong máy tính đ cị ơ ị ượ  
bi u di n d i d ng nh  phân. Liên h  đ i th ng chúng ta đã s  d ng hể ễ ướ ạ ị ệ ờ ườ ử ụ ệ  
nh  phân ra sao (nh  đánh Moóc). So sánh v i h  th p phân th ng dùngị ư ớ ệ ậ ườ  
hàng ngày đ  ng i h c hi u khái quát v  h  đ m.ể ườ ọ ể ề ệ ế

Ch ng 3. H  th ng máy tínhươ ệ ố

1. Các b  ph n c  b n c a máy tínhộ ậ ơ ả ủ
2. Kh i x  lí trung tâm  CPUố ử
3. B  nh  trong (ROM, RAM)ộ ớ
4. B  nh  ngoài (Th  nh  USB, đĩa c ng. Cũ có đĩa m m, băng t ).ộ ớ ẻ ớ ứ ề ừ
5. Các thi t b  vào  ra (bàn phím, màn hình, máy in, con chu t…)ế ị ộ
6. Modem
7. Khái ni m v  m ng máy tính n i b  LAN.ệ ề ạ ộ ộ

8. C u hình c n bi t khi đi mua máy tính.ấ ầ ế

H ng d n: Ng i h c hi u đ c s  đ  kh i c a máy tính, các thànhướ ẫ ườ ọ ể ượ ơ ồ ố ủ  
ph n c  b n nh t. Trên c  s  đó gi i thi u qua v  c u hình c n bi t khi điầ ơ ả ấ ơ ở ớ ệ ề ấ ầ ế  
mua máy tính.

Ch ng 4. Ph n m m và thu t gi iươ ầ ề ậ ả

1. Ph n m mầ ề
2. Thu t gi iậ ả

H ng d n: Ph n này có th  nói qua v  quy trình gi i quy t m t v nướ ẫ ầ ể ề ả ế ộ ấ  
đ  b ng ph n m m máy tính đi n t .ề ằ ầ ề ệ ử
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MÁY TÍNH VÀ H  ĐI U HÀNHỆ Ề
(Mô đun MA2)

I. M c tiêu ụ
Trang b  cho ng i h c s  d ng máy tính v i m t h  đi u hành c  thị ườ ọ ử ụ ớ ộ ệ ề ụ ể 

v i các tính năng c  b n đ u tiên là khai thác và qu n lý t p. ớ ơ ả ầ ả ệ

II. H ng d n h cướ ẫ ọ
a) Th i l ng h c trung bình: 8 ti t.ờ ượ ọ ế
b) Yêu c u ki n th c tr c khi h c: Mô đun ki n th c căn b n MA1.ầ ế ứ ướ ọ ế ứ ả
c) Ng i h c s  có th  ườ ọ ẽ ể
 T t b t kh i đ ng máy tính; ắ ậ ở ộ
 Khai thác tính năng c  b n m t s  h  đi u hành thông d ng, trongơ ả ộ ố ệ ề ụ  

đó có
o Windows: Windows XP, Vista, Windows 7, Windows 8;
o Linux v i Ubuntu đ c khuy n khích gi i thi u.ớ ượ ế ớ ệ

Nh  thao tác v i các t p tin, ngăn ch a tin (folder), các bi u t ng, cácư ớ ệ ứ ể ượ  
c a s , ch y các ch ng trình  ng d ng …ử ổ ạ ươ ứ ụ

Mô đun này đ c thi t k  đ  ph c v  nh ng ng i b t đ u h c sượ ế ế ể ụ ụ ữ ườ ắ ầ ọ ử 
d ng máy tính đi th ng vào công vi c khai thác s  d ng nhanh g n và thi tụ ẳ ệ ử ụ ọ ế  
th c, không li t kê quá chi ti t các tính năng c a máy tính.ự ệ ế ủ

Chư ng 1. Các thao tác đ u tiênơ ầ
1. B t máy.ậ
2. Màn hình n n (ề desktop) c a Windows hay Linux ủ
- Thanh tác v  (taskbar).ụ
- Bi u t ng (icon)ể ượ

3. S  d ng bàn phímử ụ
4. S  d ng con chu t: ử ụ ộ
- Phím chu t trái, ộ
- Nháy chu t, ộ
- Nháy đúp chu t, ộ
- Kéo và thả
- Nháy phím ph i và pop up menu (b ng ch n l nh b t xoè ra).ả ả ọ ệ ậ

5. B ng ch n l nh (menu) v i nút Startả ọ ệ ớ
6. C a s  và các thao tác v i c a sử ổ ớ ử ổ
- Windows là gì ?
- Các thành ph n c a m t c a s : Titlebar, Menubars, Toolbars, ầ ủ ộ ử ổ

scroll bar …
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- Các nút c a c a s : thu nh , m  to, đóng l i.ủ ử ổ ỏ ở ạ
- Các c a s  khácử ổ
- Di chuy n c a sể ử ổ
- Thay đ i kích c  c a sổ ỡ ử ổ
- Có th  m  nhi u c a sể ở ề ử ổ

7. T t máy đúng ki uắ ể
8. Kh i đ ng l iở ộ ạ
9. Khi có v n đ : Ctrl_Alt_Delấ ề

Ch ng 2  Khai thác và s  d ng máy tínhươ ử ụ
1. Cách t  ch c l u tr  trên máy tínhổ ứ ư ữ
- Khái ni m t p tin.ệ ệ
- Khái ni m v  Ngăn tin (folder) hay th  m c (directory)ệ ề ư ụ
- N i l u tr  d  li u:   đĩa (c ng, m m). ơ ư ữ ữ ệ ổ ứ ề

2. Khai thác và s  d ng My Computer.ử ụ
- Khai thác các   đĩa.ổ
- Khai thác file, folder v i My Computer.ớ
- Xem thu c tính (properties) c a m t ngăn tin.ộ ủ ộ

3. Bi u t ng cho t p tin, ngăn tin trên màn hình.ể ượ ệ
- Tên t p và nh n d ng ph n m  r ng g n v i các bi u t ng ệ ậ ạ ầ ở ộ ắ ớ ể ượ

khác nhau.
- Ch n nhóm bi u t ngọ ể ượ
- Ch n đánh d u và di chuy n các bi u t ngọ ấ ể ể ượ

4. Ch y m t ch ng trình  ng d ng.ạ ộ ươ ứ ụ
- Nháy chu t vào m t bi u t ng ch ng trìnhộ ộ ể ượ ươ
- M  b ng ch n l nh v i nut Start > Runở ả ọ ệ ớ

5. Chuy n đ i  ng d ng (nh  Alt_Tab, ch n ch ng trình…)ể ổ ứ ụ ư ọ ươ
6. H  th ng tr  giúp (help)ệ ố ợ

Ch ng 3  Qu n lý t p tin (File) và ngăn ch a tin (Folder)ươ ả ệ ứ
1. S  d ng ch ng trình Windows Explorerử ụ ươ
2. Ch n đánh d u (selecting) t p và ngăn ch a.ọ ấ ệ ứ
3. Sao chép (Copy) t p/ngăn tinệ
4. Di chuy n (Move)  Di chuy n b ng cách kéo  th  chu tể ể ằ ả ộ
5. Đ i tên (Rename)ổ
6. Xoá (Delete)
- Xoá t ng t p/ngăn ch aừ ệ ứ
- Xoá c  nhóm t p và ngăn ch a đã đ c đánh d uả ệ ứ ượ ấ
- Khôi ph c l i d  li u đã b  xoáụ ạ ữ ệ ị
- Xoá toàn b  thùng rácộ
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- Xoá d  li u và b o m tữ ệ ả ậ
7. Xem thông tin v  t p và ngăn ch a ề ệ ứ
- Thu c tính  attributes: tên, kích th c, date, read only, hidden…ộ ướ
- Xem thông tin thu c tínhộ
- Thay đ i thu c tínhổ ộ

8. Windows Clipboard và sao chép, c t dán d  li u (copy, paste)ắ ữ ệ
- Khái ni m v  Windows Clipboardệ ề
- Copy và chuy n t p qua Windows Clipboard  (Phím t t Ctrl_C và ể ệ ắ

Ctrl_V)
- Copy và chuy n ngăn ch a (folder) qua Windows Clipboardể ứ

Ch ng 4. S  d ng máy tínhươ ử ụ
1. B  nh  ngoài: ộ ớ

Đĩa m m (nh c l i), đĩa c ng, th  nh  USBề ắ ạ ứ ẻ ớ
Copy, c t t p (save) ra b  nh  ngoài.ấ ệ ộ ớ
Hi n nay th  nh  USB là ph  bi n.ệ ẻ ớ ổ ế

2. In 
- Gài đ t máy inặ
- In m t văn b nộ ả
- Xem tr c khi inướ
- Theo dõi vi c in ệ
- Ch n máy in ng m đ nhọ ầ ị

3. Tìm ki m t p tin và ngăn ch a.ế ệ ứ
- Tìm v i tên ớ
- Tìm theo ngày tháng
- Tìm theo n i dungộ

4. Nén d  li u (t p tin và ngăn ch a) v i winzip.ữ ệ ệ ứ ớ
5. Ch ng trình ch ng Virus  ươ ố
6. Thông tin h  th ng máy tính (system  information)ệ ố
7. Thi t l p các ch  đ /tham s  v i Control Panelế ậ ế ộ ố ớ
- Thi t l p ch  đ  màn hìnhế ậ ế ộ
- Thi t l p các hi n th  ế ậ ể ị
- Thi t l p màn hình n nế ậ ề
- Thi t l p th i gianế ậ ờ
- Thi t l p âm thanh (âm l ng)…ế ậ ượ
- Thi t l p m uế ậ ầ
- Đ t m t kh u passwordặ ậ ẩ
- T o  nh màn hình khi máy ngh  (ti t ki m)ạ ả ỉ ế ệ

8. Gài m i, nh  b  các ch ng trình  ng d ngớ ổ ỏ ươ ứ ụ
10



9. M t s  phím gõ t t (Keyboard Shortcut)ộ ố ắ

Ch ng 5. Ti ng Vi t trên máy vi tínhươ ế ệ
1. V n đ  mã hoá ti ng Vi t trên máy vi tính.ấ ề ế ệ

a. Mã hoá ti ng Vi t 8 bítế ệ
b. Mã hoá ti ng Vi t 2 byte.ế ệ
c. Mã d ng s n và mã t  h p. ự ẵ ổ ợ

2. Ki u gõ telex.ể
3. Các b  gõ thông d ng và cách cài đ t UniKey.ộ ụ ặ
4. Chuy n đ i mã ti ng Vi t.ể ổ ế ệ
5. M t s  l u ý chính t  ti ng Vi t.ộ ố ư ả ế ệ
6. T  v ng CNTT Anh – Vi t: M t s  t  quan tr ng không d ch nh  ừ ự ệ ộ ố ừ ọ ị ư

Windows, bit, byte. M t s  t  c n hi u b n ch t nghĩa g c nh  ộ ố ừ ầ ể ả ấ ố ư
wizard, home page…
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SO N TH O VĂN B N V I WORDẠ Ả Ả Ớ
(Mô đun MA3)

I. M c tiêu ụ
Trang b  cho ng i h c k  năng so n th o văn b n và làm quen so nị ườ ọ ỹ ạ ả ả ạ  

th o m t s  m u văn b n hành chính.ả ộ ố ẫ ả

II. H ng d n h cướ ẫ ọ
a) Th i l ng h c trung bình: 8 ti t.ờ ượ ọ ế
b) Yêu c u ki n th c tr c khi h c: Mô đun ki n th c căn b n MA1ầ ế ứ ướ ọ ế ứ ả  

và MA2.
c) H ng d n m t s  ph n m m so n th o văn b n thông d ng, trongướ ẫ ộ ố ầ ề ạ ả ả ụ  

đó có
 B  MS Office: Ph n m m Wordộ ầ ề
 B  Libre Office: Ph n m m Writerộ ầ ề

Ph n 1. PH N M M SO N TH O VĂN B Nầ Ầ Ề Ạ Ả Ả

Ch ng 1. B t đ u s  d ng ph n m m so n th o văn b nươ ắ ầ ử ụ ầ ề ạ ả ả
1. Nh ng b c đ u tiên ữ ướ ầ
- M  và đóng ch ng trình.ở ươ
- M  m t (vài) tài li u.  ở ộ ệ
- T o m t tài li u m i v i các giá tr  ng m đ nh.  ạ ộ ệ ớ ớ ị ầ ị
- C t tài li u.  ấ ệ
- C t tài li u v i m t tên khác.  ấ ệ ớ ộ
- C t tài li u v i các đ nh d ng khác.  ấ ệ ớ ị ạ
- Chuy n m ch gi a các tài li u đang m .ể ạ ữ ệ ở
- S  d ng ph n tr  giúp Help.ử ụ ầ ợ
- Đóng m t tài li u.  ộ ệ

2. Đ t l i các thi t l p (Adjust Settings)ặ ạ ế ậ
- Thay đ i m t hi n th  trang tài li u.  ổ ố ể ị ệ
- Ch c năng phóng to/thu nh  (zoom).  ứ ỏ
- Hi n th  hay d u đi các thanh công c  (toolbars).  ể ị ấ ụ
- Hi n th  hay d u đi các kí t  không in đ c.  ể ị ấ ự ượ
- Thay đ i các tu  ch n c  b n: tên ng i s  d ng, ngăn ch a ổ ỳ ọ ơ ả ườ ử ụ ứ

ng m đ nh đ  m  ho c c t tài li u. ầ ị ể ở ặ ấ ệ

Ch ng 2. Các thao tác chínhươ
1. Chèn văn b n  ả
- Gõ thêm văn b n (Insert text).  ả
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- Gõ thêm các kí t  đ c bi t và các kí hi u.  ự ặ ệ ệ
2. Ch n đánh d u văn b n   ọ ấ ả
- Ch n đánh d u kí t , t , dòng, câu, đo n hay toàn b  văn b n.ọ ấ ự ừ ạ ộ ả

3. Thay đ i văn b n  ổ ả
- Thay đ i  n i dung b ng cách chèn hay ghi đè lên.  ổ ộ ằ
- Khôi ph c l i tr ng thái tr c m t l nh.  ụ ạ ạ ướ ộ ệ

4. Nhân b n thêm, di chuy n, xoá (Duplicate, Move, Delete)  ả ể
- Copy thêm văn b n bên trong m t tài li u hay gi a các tài li u đãả ộ ệ ữ ệ  

đ c m .  ượ ở
- Di chuy n văn b n bên trong m t tài li u hay gi a các tài li u đãể ả ộ ệ ữ ệ  

m . ở
- Xoá văn b n.  ả

5. Tìm ki m và thay th  (Search & Replace)  ế ế
- S  d ng các l nh tìm ki m m t t , câu.  ử ụ ệ ế ộ ừ
- Thay th  đ n gi n đ i v i m t t , câu.  ế ơ ả ố ớ ộ ừ

Ch ng 3. Đ nh d ngươ ị ạ
1 Đ nh d ng văn b n (Text Formatting)  ị ạ ả
- Thay đ i th  hi n c a văn b n: ki u phông ch  và c  ch .  ổ ể ệ ủ ả ể ữ ỡ ữ
- Đ nh d ng: đ m, nghiêng, g ch d i.  ị ạ ậ ạ ướ
- Đánh ch  s  trên, d i. ỉ ố ướ
- Đ i ch  HOA/th ng.  ổ ữ ườ
- Đ i m u văn b n.  ổ ầ ả
- Copy đ nh d ng t  m t m u văn b n cho m u văn b n khác. ị ạ ừ ộ ẩ ả ẩ ả
- Gán ki u d ng (style) cho m t t , m t dòng, m t đo n.  ể ạ ộ ừ ộ ộ ạ
- T  đ ng cho ng t t  khi xu ng dòng (hyphenation).  ự ộ ắ ừ ố

2 Đ nh d ng đo n văn b n (Paragraph Formatting)  ị ạ ạ ả
- Chèn thêm hay g  đi các đi m đánh d u đo n (paragraph marks).  ỡ ể ấ ạ
- Chèn thêm, g  đi các d u xu ng dòng  m m. Insert, remove softỡ ấ ố ề  

carriage return (line break) marks.  
- Căn l  trái, ph i, gi a, hai bên.  ề ả ữ
- Th t dòng (Indent paragraphs left, right, first line, hanging).  ụ
- Đ t đ  dãn dòng trong m t đo n. ặ ộ ộ ạ
- Đ t đ  dãn dòng tr c, sau c a m t đo n.  ặ ộ ướ ủ ộ ạ
- Thi t l p, g  đi và s  d ng tabs: trái, ph i, gi a, decimal.  ế ậ ỡ ử ụ ả ữ
- Đ t các kí hi u hay các s  cho m t danh sách đ n m c (a singleặ ệ ố ộ ơ ứ  

level list). G  đi các kí hi u đ u dòng, g  đi các s  t  m t danhỡ ệ ầ ỡ ố ừ ộ  
sách đ n m c. ơ ứ

- Thay đ i ki u dáng c a các kí hi u đ u dòng, cách đánh s  trongổ ể ủ ệ ầ ố  
danh sách đ n m c t  các tu  ch n đã có s n.  ơ ứ ừ ỳ ọ ẵ

- Thêm đ ng vi n bao quanh, vi n trên, vi n d i và đánh bóngườ ề ề ề ướ  
m t đo n. ộ ạ
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3 Đ nh d ng tài li u (Document Formatting)  ị ạ ệ
- Đ t h ng gi y – portrait hay landscape.  Thay đ i c  gi y.  ặ ướ ấ ổ ỡ ấ
- Đ t l  cho toàn b  tài li u, trên d i trái ph i.  ặ ề ộ ệ ướ ả
- Thêm, xoá đ ng phân cách trang.ườ
- Thêm, s a văn b n trong ph n Headers, Footers.  ử ả ầ
- Thêm các tr ng ngày tháng, đánh s  trang, n i đ  tài li u vào ườ ố ơ ể ệ

Headers, Footers.  
- Đánh s  trang t  đ ng.  ố ự ộ

Ch ng 4. K  bi u b ngươ ẻ ể ả
- T o m t b ng.  ạ ộ ả
- Nh p d  li u vào b ng.  ậ ữ ệ ả
- Ch n đánh d u hàng, c t, ô, toàn b  b ng.  ọ ấ ộ ộ ả
- Chèn và xoá hàng và c t.  ộ
- Thay đ i đ  r ng c t, đ  cao hàng.  ổ ộ ộ ộ ộ
- Thay đ i đ  to nét vi n, m u, ki u cách (style). ổ ộ ề ầ ể
- T o bóng vi n các ô.ạ ề

Ch ng 5. Chèn hình,  nh và bi u đ  (Pictures, Images and ươ ả ể ồ
Charts)  

- Chèn thêm m t hình,  nh, bi u d .ộ ả ể ồ
- Ch n đánh d u hình,  nh, bi u đ . ọ ấ ả ể ồ
- Nhân thêm hình,  nh bi u đ  trong m t tài li u ho c gi a các tàiả ể ồ ộ ệ ặ ữ  

li u. ệ
- Di chuy n hình,  nh bi u đ  trong m t tài li u ho c gi a các tàiể ả ể ồ ộ ệ ặ ữ  

li u. ệ
- Thay đ i kích th c.  ổ ướ
- Xoá.

Ch ng 6. In tài li uươ ệ
1 Chu n bẩ ị
- Ki m tra l i các thông s  nh  cách  trình bày (l , c  ch , đ nh ể ạ ố ư ề ỡ ữ ị

d ng) ạ
- Xem tr c khi in (Preview).ướ

2 In  n   ấ
- Tu  ch n khi in  n nh  in toàn b  tài li u, in t ng trang nh tỳ ọ ấ ư ộ ệ ừ ấ  

đ nh, in theo vùng đã đánh d u ch n.ị ấ ọ
- In m t tài li u theo c u hình máy in đã ch n.ộ ệ ấ ọ

Ch ng 7. Các thao tác khácươ
1. Đ t tiêu đ  đ u trang và chân trang (Header/Footer).ặ ề ầ
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2. So n th o công th c.ạ ả ứ
3. Chèn kí hi u (Insert Symbol).ệ
4. Ki m tra chính t  ti ng Anh.ể ả ế

Thêm t  vào t  đi n.  ừ ừ ể
5. Gõ t t.ắ
6. T o Macro.ạ

Ch ng 8. Tr n th  ươ ộ ư  (T  đ c thêm)ự ọ
- Tìm hi u v  tr n th :  tr n d  li u ngu n đ a ch  vào tài  li uể ề ộ ư ộ ữ ệ ồ ị ỉ ệ  

chính nh  các b c th  hay tài li u in nhãn.  ư ứ ư ệ
- M  và chu n b  tài li u chính v i tr ng d  li u đ  tr n th . ở ẩ ị ệ ớ ườ ữ ệ ể ộ ư
- M  và chu n b  danh sách đ a ch  đ  tr n.ở ẩ ị ị ỉ ể ộ
- Tr n danh sách đ a ch  v i m t b c th , tài li u in nhãn. ộ ị ỉ ớ ộ ứ ư ệ

Ph n 2.  K  NĂNG SO N TH O VĂN B N HÀNH CHÍNH ầ Ỹ Ạ Ả Ả
               VÀ VĂN B N QUY PH M PHÁP LU TẢ Ạ Ậ

1. Khái ni m văn b n hành chínhệ ả
2. Khái ni m văn b n quy ph m pháp lu tệ ả ạ ậ
3. Quy đ nh c a nhà n cị ủ ướ
a) Thông t  01/2011/TTBNV ngày 19/1/2011c a B  N i v  h ngư ủ ộ ộ ụ ướ  

d n th  th c và k  thu t trình bày văn b n hành chính.ẫ ể ứ ỹ ậ ả
Đ i t ng h c: M i đ i t ng.ố ượ ọ ọ ố ượ

b) Thông t  ư 25/2011/TTBTP ngày 2712201 c a B  T  pháp quyủ ộ ư  
đ nh ị v  th  th c, k  thu t trình bày văn b n quy ph m pháp lu t c a Chínhề ể ứ ỹ ậ ả ạ ậ ủ  
ph , Th  t ng Chính ph , B  tr ng, Th  tr ng c  quan ngang B  và vănủ ủ ướ ủ ộ ưở ủ ưở ơ ộ  
b n quy ph m pháp lu t liên t ch.ả ạ ậ ị

Đ i t ng h c: Cán b  công ch c, giáo viên.ố ượ ọ ộ ứ

4. K  năng th c hànhỹ ự
H ng d n m t s  k  năng và m u so n th o: ướ ẫ ộ ố ỹ ẫ ạ ả
- So n tiêu đ , qu c hi u …ạ ề ố ệ
- Đ n t  (thí d  đ n xin ngh  h c), gi y m i …ơ ừ ụ ơ ỉ ọ ấ ờ
- Quy t đ nh khen th ng,ế ị ưở
- H ng d n dùng ký t  đ c bi t đ  thay th  nét k  g ch d iướ ẫ ự ặ ệ ể ế ẻ ạ ướ  

tiêu đ  (Nh  cách làm m u trong Thông t  này). Các ký t  g ch này có thề ư ẫ ư ự ạ ể 
hi n lên trang web trong khi nét v  không hi n th  đ c,ệ ẽ ể ị ượ
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- K  năng dùng các bi u b ng đ  b  trí văn b n (nh  trong Thôngỹ ể ả ể ố ả ư  
t  này).ư

B  GIÁO D C VÀ ĐÀO T OỘ Ụ Ạ

S :     /2012/TT BGDĐTố

C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Đ c l p  T  do  H nh phúcộ ậ ự ạ

____________________________

Hà N i, ngày      tháng    năm 2012ộ
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B NG TÍNH ĐI N TẢ Ệ Ử
(Mô đun MA4)

I. M c tiêu ụ
Trang b  cho ng i h c k  năng chính trong s  d ng b ng tính.ị ườ ọ ỹ ử ụ ả

II. H ng d n h cướ ẫ ọ
a) Th i l ng h c trung bình: 812 ti t.ờ ượ ọ ế
b) Yêu c u ki n th c tr c khi h c: Mô đun ki n th c căn b n MA1ầ ế ứ ướ ọ ế ứ ả  

và MA2.
c) H ng d n m t s  ph n m m b ng tính thông d ng, trong đó cóướ ẫ ộ ố ầ ề ả ụ
 B  MS Office: Ph n m m Excelộ ầ ề
 B  Libre Office: Ph n m m Calculateộ ầ ề

III. N i dung chi ti tộ ế

Ch ng 1. M  đ uươ ở ầ
1. Kh i đ ng và thoát kh i ch ng trìnhở ộ ỏ ươ
2. M  m t b ng tính m iở ộ ả ớ
3. C a s  b ng tính đi n tử ổ ả ệ ử
4. H p đ i tho iộ ố ạ
5. Nh p d  li uậ ữ ệ
6. S p x p d  li u đ n gi nắ ế ữ ệ ơ ả
7. Thêm dòng và c tộ
8. Xoá dòng và c tộ
9. Hi u ch nh kích th c ô, dòng, c tệ ỉ ướ ộ
10. L u b ng tính lên đĩaư ả
11. M  m t/nhi u file có s nở ộ ề ẵ
12.Tìm ki m fileế
13.Đóng file

Ch ng 2. L p th i gian bi uươ ậ ờ ể
1. T o b ng th i gian bi uạ ả ờ ể
2. S  d ng Fillsử ụ
3. Đ nh d ng văn b n trong ôị ạ ả
4. Căn l  văn b n trong ôề ả
5. T o tiêu đ   (B ng tính, c t , dòng)ạ ề ả ộ
6. Đ ng vi n khungườ ề
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7. Màu n n khungề
8. Tìm ki m và thay thế ế
9. Ch n đ i t ng (ô, kh i, dòng, c t)ọ ố ượ ố ộ
10.Sao chép, di chuy n, xoá d  li uể ữ ệ
11.T o tiêu đ  đ u trang và chân trangạ ề ầ
12. L u th i gian bi uư ờ ể
13.In m t b ng tínhộ ả
14.In m t ph n c a b ng tínhộ ầ ủ ả

Ch ng 3. L p b ng th ng kê, tài chínhươ ậ ả ố
1. T o b ng th ng kêạ ả ố
2. Nh p d  li uậ ữ ệ
3. T  đ ng đánh s  th  tự ộ ố ứ ự
4. S  d ng công th cử ụ ứ
5. S p x p th  t  và th  t  đ c bi tắ ế ứ ự ứ ự ặ ệ
6. Tính t ng các sổ ố
7. M t s  hàm c  b n (Sum, Average, Round, …)ộ ố ơ ả
8. Tính ph n trămầ
9. Đ a ch  tuy t đ i và t ng đ i c a ôị ỉ ệ ố ươ ố ủ
10. Sao chép, di chuy n d  li u sể ữ ệ ố
11. Các ký hi u và ký t  đ c bi tệ ự ặ ệ
12. Thông báo l iỗ

     13. L u b ng th ng kêư ả ố

Ch ng 4. Các hàm v i k t xu t d  li u (Nâng cao)                          ươ ớ ế ấ ữ ệ
1. Nhóm các hàm
2. Ch n và nh p hàmọ ậ
3. Đ t tên vùng (Range), ch n vùng , s  d ng tên vùng , xoá vùngặ ọ ử ụ
4. Ch n d  li u có giá tr  MAX, MINọ ữ ệ ị
5. Đ m có đi u ki n (COUNTIF, DCOUNT,….)ế ề ệ
6. Hàm đi u ki n IFề ệ
7. Hàm tính t ng có đi u ki n( DSUM, SUMIF,….)ổ ề ệ
8. Tính trung bình c ng có đi u ki n (DAVERAGE,..)ộ ề ệ
9. Hàm logic AND, OR
10.Hàm tính s  ngày  (DAY360, DATEVALUE….)ố
11.Hàm tìm ki m (VLOOKUP, HLOOKUP, LOOKUP,…)ế

Ch ng 5. Làm vi c v i các b ng worksheetươ ệ ớ ả
1. WorkBook và WorkSheet
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2. T o thêm m t trang b ng tính (WorkSheet)ạ ộ ả
3.  Di chuy n, sao chép các trang b ng tínhể ả
4.  Thay đ i tên WorkSheetổ
5.  M  nhi u b ng tínhở ề ả
6.  Tính toán trên nhi u b ng tínhề ả
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TRÌNH CHI U Ế
(Mô đun MA5)

I. M c tiêu ụ
Trang b  cho ng i h c k  năng c  b n c a ph n m m trình chi u.ị ườ ọ ỹ ơ ả ủ ầ ề ế

II. H ng d n h cướ ẫ ọ
1. Th i l ng h c trung bình: 4 ti t.ờ ượ ọ ế
2. Yêu c u ki n th c tr c khi h c: Mô đun ki n th c căn b n MA1 vàầ ế ứ ướ ọ ế ứ ả  
MA2.
3. H ng d n m t s  ph n m m trình chi u thông d ng, trong đó có:ướ ẫ ộ ố ầ ề ế ụ
 B  MS Office: Ph n m m Powerpointộ ầ ề
 B  Libre Office: Ph n m m Impressộ ầ ề

III. N i dung chi ti tộ ế

Ch ng 1. M  đ uươ ở ầ
1. Kh i đ ng ph n m m ở ộ ầ ề
2. C a s  màn hình ph n m mử ổ ầ ề
3. Các ki u hi n th  m t trình chi uể ể ị ộ ế
4. Các h ng d n th c hi n t ng b c m t ướ ẫ ự ệ ừ ướ ộ
5. Các b c t o m t minh hoướ ạ ộ ạ

Ch ng 2. T o và làm vi c v i m t bài trình chi u và slide (b nươ ạ ệ ớ ộ ế ả  
nh)ả

1. M  và l u m t trình chi u ở ư ộ ế
2. Template và Master
3. T o, xoá, s a Slideạ ử
4. Chèn m t đ i t ngộ ố ượ
5. Xoá văn b n và hình  nhả ả
6. L u, đóng , m  trình chi u ư ở ế
7.  Tìm ki m trình chi uế ế

Ch ng 3. Trình bày Slideươ
1. Các nút đi u khi n  hi n th  Slideề ể ể ị
2. Các h  tr  màn hìnhỗ ợ
3. Chuy n ti p Slideể ế
4. K  x o và  tu  ch n k  x oỹ ả ỳ ọ ỹ ả

Ch ng 4. Văn b n và h p văn b nươ ả ộ ả
1. Các thu t ngậ ữ
2. Các công cụ
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3. Ch n và hi u ch nh văn b nọ ệ ỉ ả
4. Đ nh d ng văn b nị ạ ả
5. Đ nh d ng đo nị ạ ạ
6. Chèn văn b n t  các  ng d ngả ừ ứ ụ
7. Chèn b ngả
8. Chèn các công th cứ

Ch ng 5. Làm vi c v i các đ i t ngươ ệ ớ ố ượ
1. Ch n và nhóm đ i t ngọ ố ượ
2. Di chuy n và canh các đ i t ngể ố ượ
3. X p l p các đ i t ngế ớ ố ượ
4. Xoay h ng các đ i t ngướ ố ượ
5. C t, chép, dán các đ i t ngắ ố ượ
6. Thay đ i kích th c các đ i t ngổ ướ ố ượ
7. Đ nh d ng các đ i t ngị ạ ố ượ
8. Âm thanh và Video

Ch ng 6.  V  bi u đ  và s  đ  t  ch cươ ẽ ể ồ ơ ồ ổ ứ
1. T o, s a  bi u đạ ử ể ồ
2. Làm vi c v i c  s  d  li uệ ớ ơ ở ữ ệ
3. Các ki u bi u để ể ồ
4. S  đ  t  ch cơ ồ ổ ứ  
5. C a s  s  đ  t  ch cử ổ ơ ồ ổ ứ
6. Hi u ch nh và s a đ i s  đệ ỉ ử ổ ơ ồ

Ch ng 7. Trình chi u Slide và In  nươ ế ấ

1. Trình chi u slide:ế
� Ch y m t màn trình chi u Slideạ ộ ế
� Ch y trình chi u Slide có vòng l p liên t cạ ế ặ ụ
� Chú thích Slide trong khi trình chi uế

2. In  nấ
� Xác l p đ nh d ng Slide đ  inậ ị ạ ể
� In k t xu t màu chuyên nghi pế ấ ệ
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INTERNET
(Mô đun MA6)

I. M c tiêu ụ
Trang b  cho ng i h c các khái ni m c  b n v  m ng Internet và cácị ườ ọ ệ ơ ả ề ạ  

k  năng s  d ng th  đi n t , website và cách tìm ki m, x  lý thông tin trênỹ ử ụ ư ệ ử ế ử  
Internet.

II. H ng d n h cướ ẫ ọ
a) Th i l ng h c trung bình: 8 ti t.ờ ượ ọ ế
b) Yêu c u ki n th c tr c khi h c: Ki n th c căn b n MA1.ầ ế ứ ướ ọ ế ứ ả
c) Mô đun này có th  đ c h c ngay sau khi h c các ki n th c c  b n.ể ượ ọ ọ ế ứ ơ ả
d) M i ng i h c s  đ c thi t l p m t h p th  đi n t  đ  s  d ngỗ ườ ọ ẽ ượ ế ậ ộ ộ ư ệ ử ể ử ụ  

tr c ti p, b c đ u trong quá trình h c.ự ế ướ ầ ọ

III. N i dungộ

Ch ng 1. Khái ni m m ng máy tính và Internetươ ệ ạ

Ch ng 2. M t s  thu t ng  ti ng Anh c  b nươ ộ ố ậ ữ ế ơ ả
Website, web page: Trang thông tin đi n tệ ử
Home page: Trang đ u, trang nh t;ầ ấ
Email: Th  đi n t ;ư ệ ử
Website: Trang thông tin đi n t ;ệ ử
Wizard: Ch ng trình h ng d n th c hi n t ng b c m t (thay vìươ ướ ẫ ự ệ ừ ướ ộ  

d ch là  thu t sĩ  nh  m t s  công ty d ch, ng i h c không hi u đ c n iị ậ ư ộ ố ị ườ ọ ể ượ ộ  
hàm).

H ng d n: Có  nhi u thu t ng  ti ng Anh không d ch, dùng nguyênướ ẫ ề ậ ữ ế ị  
g c. Có thu t ng  c n d ch sát nghĩa thì ng i h c d  hi u h n.ố ậ ữ ầ ị ườ ọ ễ ể ơ

Ch ng 3. Th  đi n tươ ư ệ ử
1. Khái ni mệ
2. Tên h p th  đi n tộ ư ệ ử
3. Thi t l p và s  d ng th  đi n t  cho cá nhân v i web mail: Gmail,ế ậ ử ụ ư ệ ử ớ  

Yahoo, Outlook

Khuy n cáo:ế   Thi t  l p h p th  đi n  t  email  v i   tên mi n c a cế ậ ộ ư ệ ử ớ ề ủ ơ 
quan, công ty, tr ng h c…ườ ọ

4. S  d ng th  đi n t : ử ụ ư ệ ử
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 G i th , nh n th , l c th  …ử ư ậ ư ọ ư
 Th  có đính kèm file.ư
 Gán nhãn (label)

Ch ng 4. Websiteươ
1. Khái ni m v  WWW và websiteệ ề
2. Tên mi n URLề
3. Trang đ u hay Trang nh t (Home page)ầ ấ
4. Đ ng siêu k t n i (hyper link)ườ ế ố
5. Gi i thi u đ c m t s  website thông d ngớ ệ ọ ộ ố ụ
 Website báo đi n tệ ử
 Website văn b n đi n tả ệ ử
 Website c a Chính ph  và các B  liên quanủ ủ ộ
 Wikipedia

Ch ng 5. Tìm ki m thông tinươ ế
1. Vai trò c a thông tin và tìm ki m thông tinủ ế
2. K  năng tìm ki m thông tin v i Google Search. ỹ ế ớ
 Tìm chính xác t ng chừ ữ
 Tìm theo đ a danhị
H ng d n: Nh c nh  ng i h c: Internet là kho tàng thông tin đ  sướ ẫ ắ ở ườ ọ ồ ộ  

c a nhân lo i. Song trên Internet có c  thông tin t t, đúng cùng v i thông tinủ ạ ả ố ớ  
rác, x u, ph n đ ng, đ i tr y. Vì v y ng i h c ph i bi t phân tích, l a ch nấ ả ộ ồ ụ ậ ườ ọ ả ế ự ọ  
thông tin.

Ch ng 6. Blog ươ
Khái ni m blog.ệ
Gi i thi u cách thi t l p blog nh  blogspot.com c a Google, wordpress.ớ ệ ế ậ ư ủ
Gi i thi u m t s  blog có tính tích c c c a các giáo viên ph c v  côngớ ệ ộ ố ự ủ ụ ụ  

tác gi ng d y.ả ạ

Ch ng 7. Di n đànươ ễ
Khái ni m v  di n đàn.ệ ề ễ
Gi i thi u m t s  di n đàn tích c c.ớ ệ ộ ố ễ ự

H ng d n: Ph n blog và di n đàn ch  nên gi i thi u qua, phân tíchướ ẫ ầ ễ ỉ ớ ệ  
tính tích c c cũng nh  tính tiêu c c có th  x y ra.ự ư ự ể ẩ

Ch ng 8. Các văn b n quy ph m pháp lu t Quy đ nh v  s  d ngươ ả ạ ậ ị ề ử ụ  
Internet
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H ng d n: Internet là môi tr ng thông tin liên l c r t h u ích songướ ẫ ườ ạ ấ ữ  
cũng gây đ c h i. Ng i h c c n bi t v  các quy đ nh c a Nhà  n c vộ ạ ườ ọ ầ ế ề ị ủ ướ ề  
qu n lý s  d ng Internet đ  tránh m c các l i d  x y ra do thi u hi u bi t.ả ử ụ ể ắ ỗ ễ ả ế ể ế

Ph  l c.  H ng d n thuê bao k t n i Internetụ ụ ướ ẫ ế ố
H ng d n các cách thuê bao Internet cho ng i dùng: ADSL, FTTH,ướ ẫ ườ  

3G, leased line … So sánh, đánh giá t i th i đi m hi n t i v  công ngh , sạ ờ ể ệ ạ ề ệ ự 
ti n l i và giá c , l a ch n nhà cung c p.ệ ợ ả ự ọ ấ
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CÁC PH N M M TI N ÍCHẦ Ề Ệ
(Mô đun MA7)

I. M c tiêu ụ
Trang b  cho ng i h c các ph n m m ti n ích thông d ng, thi t th c.ị ườ ọ ầ ề ệ ụ ế ự

II. H ng d n h cướ ẫ ọ
a) Th i l ng h c trung bình: 2 ti t.ờ ượ ọ ế
b) Yêu c u ki n th c tr c khi h c: Ki n th c căn b n MA1.ầ ế ứ ướ ọ ế ứ ả

III. N i dungộ

Ch ng 1. Virus máy tính và cách phòng ch ng, di t virusươ ố ệ

Ch ng 2.  Multimediaươ
1. Khái ni m v  ph ng ti n trao đ i thông tin (media)ệ ề ươ ệ ổ
2. Âm thanh số
3. nh s  và video sẢ ố ố
4. Ph n m m nghe xem multimedia mã ngu n m  VLCầ ề ồ ở
5. Qu n lý th  vi n  nh Picasaả ư ệ ả

Ch ng 3. Đ nh d ng pdf và ph n m m Acrobat Readerươ ị ạ ầ ề

Ch ng 5. H i h p, đi n tho i qua video nh  Skypeươ ộ ọ ệ ạ ư

25



III. N I  DUNG CH NG TRÌNH TIN H C  NG D NG TRÌNH Ộ ƯƠ Ọ Ứ Ụ
Đ  BỘ

1. G I Ý CÁC MÔ ĐUN KI N TH C TRÌNH Đ  BỢ Ế Ứ Ộ

Nhóm chuyên đ  Đ  h aề ồ ọ
 MG1. Photoshop
 MG2. Corel Draw

Nhóm chuyên đ  Thi t kề ế ế
 MD1. Autocad

Nhóm chuyên đ  Webề
 MW1. Thi t k  Web, xây d ng websiteế ế ự

Nhóm chuyên đ  ngôn ng  l p trìnhề ữ ậ
 MP1. Ngôn ng  l p trình Pascalữ ậ
 MP2. Ngôn ng  l p trình C/C++ữ ậ
 MP3. Ngôn ng  l p trình Visual Basicữ ậ
 MP4. Ngôn ng  l p trình PHPữ ậ
 MP5. Ngôn ng  l p trình Javaữ ậ
 MP6. Ngôn ng  l p trình …ữ ậ

Nhóm ph n m m  ng d ng chuyên ngànhầ ề ứ ụ
 K  toánế
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