BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC THUONG MAI Déc lip - Tu do - Hanh phiic
é: 65%/0D-DHTM Ha Ngi, ngayfthéng 9 nam 2017
QUYET DINH

V& viée ban hanh “Quy dinh vé ycu ciu chufn ky ning sir dung
cong nghé thong tin di voi sinh vién trinh d§ dai hgc hé chinh quy
Kkhong thuge nganh HE thing thong tin quéin ly”

HIEU lRU’ﬁNG TRUONG PAI HQOC THUONG MAI

Cin ctr Quyét dinh sé 70/2014/QD-TTg ngay 10/12/2014 cia Thi tuéng Chinh phu
vé viéc ban hanh “Piéu 18 truong dai hoc™;

Cin ctr vao Thong tu 03/2014/TT- BTTTT ngay 11/3/2014 cua B§ Thong tin va
Truyén théng quy dinh chuin ky ning sir dung CNTT;

Can ctr vao Théng tu sé 07/2015/TT-BGDPT ngay 16/4/2015 cila B truomg Bo
Gido duc & Pao tao quy dinh khéi lugng kién thie t6i thiéu, yeu cdu vé ning luc ngudi
hoc dat duge sau khi t6t nghiép d6i véi méi trinh d6 dao tao cha gido duc dai hoc va quy
trinh x4y dung, thim dinh, ban hanh chuong trinh dao tao trinh d6 dai hoc, thac si, tién st;

Cén cir vao Quyet dinh sb 789/QD-DHTM ngay 26/9/2016 cuia Hi¢u truong Trudng
Dai hoc Thwong mai vé “Quy ché t6 chirc va hoat déng cua Trudng Pai hoc Thuong
Mai™’;

Cﬁn clr vao Quyét dinh s 555/QP-PHTM, ngay 16/8/2013 cia Hidu trudng
Trudng Pai hoc Thuong mai quy dinh vé dao tao dai hoc chinh quy theo hé théng tin chi;

Cén ¢t vao ndi dung bién ban hop Hoi dSng Khoa hoc & Dao tao Trudng Dai hoc
Thuong Mai ngay 3/11/2016;

Xét dé nghi ctia Trudng phong Quién ly Khoa hoc,

) QUYET DINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh vé yéu cdu chuin ky ning
sir dung cong nghé théng tin dbi véi sinh vién trinh d6 dai hoc hé chinh quy khéng thudc
nganh H¢ thong théng tin quan ly”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va duoc 4p dung ké tir khoa K54
tuyén sinh 2018 tro di.

Pi¢u 3. Cac Ong (Ba) Trudng phong Quan 1y Pao tao, Quan 1y Khoa hoe, Ké
hoach - Tai chinh; Khao thi & Pam bao chét lugng gido duc, Thanh tra, Trudng cac
khoa, b§ mén Tin hoc, Trung tdm CNTT va sinh vién dai hoc hé chinh quy chiu trich
nhiém thi hanh Quyét dinh naysj.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAl HQC THUONG MAI Déc 1ap - Ty do - Hanh phic

Hi noi, ngay .... thang 9 néiam 2017

QUY DINH
Vé yéu ciu chuin ky ning sir dung cong nghé thong tin ddi véi sinh vién trinh dd
dai hoc h¢ chinh quy khong thufe nganh H¢ théng thong tin quén ly
(Ban harh kém theo Quyét dinh sé@z;Qﬂ~BHT M ngay & thang 9. nam 2017

cua Hiéu trwong Truong Dai hoc Thuong mai)

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twoug ap dung

1. Van ban nay quy dinh vé yéu cdu chuin k¥ ning sir dung céng nghé thong tin
(CNTT) cta sinh vién ctiia Trudong Dai hoc Thuong Mai (sau day goi tit la Truong).

2. Quy dinh nay 4p dung d6i véi sinh vién trinh d6 dai hoc hé chinh quy va cac
chuong trinh chit lugng cao khéng thude nganh Heé thdng thong tin quan ly cia Trudng
tuyén sinh tir ndm 2018 tr¢ vé sau.

Diéu 2. Chuiin ky niing sir dung cong nghé thong tin

Chuén k¥ ning sir dung CNTT ctia Truomg duge xiy dung va c6 didu chinh phi
hop véi khdi nganh dao tao cua nha trudng dua trén chudn k¥ nang st dung CNTT co
ban dugc ban hanh kém theo Thong tr 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cta B
Théng tin va Truyén thong, gdm 6 mo dun sau day:

- M6 dun 01: Hiéu biét vé CNTT

- M6 dun 02: St dung may tinh

- M6 dun 03: Xir ly vin ban

- M6 dun 04: Str dung bang tinh

- M6 dun 05: Sir dung trinh chiéu

- M6 dun 06: Str dung Internet

Néi dung cy thé timg m6 dun duge trinh by trong Phy luc 1.

Diéu 3. Yéu cau vé chuiin ky niing sit dung cong nghé théng tin

1. Ddi voi sinh vién trinh d dai hoc hé chinh quy va cic chuong trinh chat lugng
cao khong thude nganh Hé théng thong tin quan 1y, khi tot nghiép phai dat chuan k¥ ning
str dung CNTT co ban cta trudng.

2. Trong trudmg hop khong dat chuin k¥ ning sir dung CNTT co ban, sinh vién s&
khong duge xét tt nghiép theo quy dinh ddo tao theo hé thdng tin chi cta trudng.



Diéu 4. Céng nhin dat chufin ky niing sit dung cong nghé thong tin

Céng nhén dat chun k§y ning str dung CNTT khi sinh vién dap img duoc mét trong
céc diéu kién sau day:

- C6 két qua danh gia dat tir 5 diém trd 1én trong ky danh gia chudn k¥ ning sir dung
CNTT do Nha truomg td chirc. Chimg nhén dat chudn k¥ ning st dung CNTT co bén do
truomg Pai hoc Thuong mai cdp cé hiéu lyc 36 thang tinh tir ngay c6 quyét dinh cong
nhén dat chudn.

- C6 chimg chi quic & IC3 (Digital Literacy Certification) do Té chirc Tin hoc thé
giéi Certiport cdp con hidu lyc tdi thidu 1 12 thang tinh tir thoi diém truomg xét t6t
nghiép. _

Diéu 5. T chire giang day va danh gia chuin k¥ niing sir dung cong nghé
thong tin :

1. Chuong trini ddo tao cic nganh s& duoc thiét ké dé k¥ ning sir dung CNTT clia
sinh vién dugc hinh thanh va phit trién trong sut qua trinh hoc tap tai trudng.

2. K¥ ning SL;r dung CNTT cua sinh vién dugc tich Ity khi hoc hoc phé‘m Tin hoc
quan ly (bao gdm ca Iy thuyét va thuc hanh).

3. Hoc phin Tin hoc quan 1y khong t& chire thi hét hoc phin. Két thiic hoc phén nay
sinh vién c6 thé ding ky danh gi4 k¥ nang sir dung CNTT.

4. Té chirc danh gi4 chudn k¥ nang st dung CNTT cho sinh vién dinh ky 2 ldn/nim
hoc phu hgp véi ké hoach dao tao chung cua nha trudng.

5. Pénh giad chuén k¥ ning str dung CNTT dwoc thuc hién dudi hinh thic két hop
kiém tra tric nghiém va thuc hanh trén may tinh.

Diéu 6. Thi tyc xin mién hoe

- Sinh vién ¢6 chiing chi quéc t& IC3 dat yéu cdu & trinh d6 tuong (mg dwoc mién
hoc hoc phin Tin hoc quan ly, nhung phai nép don xin mién hoc theo méu cho Phong
Quan ly Pao tao 02 tudn trude khi hoc ky bit ddu. Pon kém theo ban sao ¢6 cong chimg
chimg chi va xudt trinh ban gdc dé kiém tra, dbi chiéu.

- Phong Quan 1y Pao tao phéi hop véi bd mén Tin hoc kiém tra, béo cdo Ban gidm
hiéu, cong nhan viéc mién hoc hoc phin Tin hoc quén 1y cho sinh vién.

Diéu 7. Té chire thue hién

1. Phong Quan ly Pao tao, cie Khoa chuyén nganh, cac ¢b vin hoc tdp phd bién

rong rai quy dinh nay dén sinh vién trén c4c kénh thong tin chinh thirc.
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2. B6 mdn Tin hoc va khoa Hé thong théng tin kinh té & Thuong mai dién tir t6
chirc hop chuyén mon dé xay dung ndi dung hoc phin Tin hoc quan Iy, phuong én va
ngan hang cau hoi danh gia chuén k¥ ning sit dung CNTT cho sinh vién.

3. Phong Quan ly ddo tao chu tri, phéi hop véi Trung tim CNTT va bd mon Tin hoc
xdy dung ké hoach va t6 chirc dénh gia chuén ky nang sir dung CNTT cho sinh vién dam
bao khach quan va chinh xéc.

4. Sinh vién phai chi dong tim hiéu ndi dung quy dinh va c¢6 ké hoach chudn bi cho
viée dat yéu cdu chudn k¥ nang sir dung CNTT.

5. Phong Thanh tra tiép nhan y kién phan héi cta cdc don vi va sinh vién ddi voi

céc ndi dung lién quan dén thyc hién quy dinh nay bao cdo Ban giam hiéu theo timg ndm

hqc’.*?/-




PHU LUC 1: Chuén ky niing sir dung cong nghé théng tin co bin
cho sinh vién trinh d§ dai hoc chinh quy khéng thuje nganh Hé thong théng tin quin Iy
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ..../QD-PHTM ngay ... théng ... nam 2017
cuia Hiéu trieomg Trirong Pai hoc Thirong mai)

MO PUN 01: HIEU BIET VE CNTT

Noi dung/Yéu ciu cin dat

Kién thirc co bin vé may tinh va 3 mang may tinh

Phén cirng: Mﬁy vi tinh vi thlet bi cam tay thong minh; cic thanh phan phan cirng; thiét bi
trung tim; thiét bi nhip, xuit, lru trir; coag

Hiéu khéi niém mé.y vi tinh, may tinh ¢4 nhin. Phin biét may dé ban, may xdch tay, may tinh bang.

Hiéu khai niém thiét bi di ddng cam tay nhu dién thoai di dong, dién thoai théng minh (smartphone),
méy tinh bang (tablet) va cong dung cua ching.

Hiéu thujt ngir phﬁn cling méy tinh. Phan bigt thiét bj trung tam va thiét bi ngoai vi. Biét cic thiét bi
ngoal vi chinh: Thlet bi luu trit, thiét bi xuat/nhap, thiét bi mang va truyén théng. Biét cac thiét bj
ngoal vi dwoc ndi vai thiét b trung tim qua cdc ¢ong.

Biét céc thanh phan co ban cua may tinh dién tir: B xir Iy trung tam (CPU), bd nhé trong. Biét cac
don vi do tdc do cua bd xir Iy trung tim. Phan biét by nhé dong (RAM) va bd nhé chi doc (ROM).
Biét cac don vi do dung lugng bd nhé trong nhu KB, MB, GB. Biét don vi do tde d6 truy cap cia bd
nh¢ trong nhu Hz, MHz, GHz.

Biét cac loai phuong tién luu trir chinh: Pia cimg trong, dia cirng ngoai, cdc loai dia quang (CD,
DVD), thé nhd, 6 nho di dong. Biét cac don vi do dung lugng luu trir nhu bit, byte, KB, MB, GB, TB.
Biét cac don vi do téc d6 quay ctia cia & cimg (rpm - rounds per minute) va do téc do ghi/doc ciia
phl.tp'ng tién lwu trir (bps - bits per second). Biét khai niém luu trir trén mang, luu trit tép tin truc
tuyen

Biét c4c thiét bi nhip thong dung va cach nbi chiing vao may tmh Ban phlm chudt, bi lin (trackball),
bang cham (touchpad), but cham (stylus), man hinh cam {mg, cdn diéu khién (joystick), may ghi hinh
tryc tiép (webcam), may anh k¥ thuat s, mi-crd (micro), méy quét anh (scanner).

Biét mat sd thiét bi xuét théng dung va céch ndi ching vao mdy tinh: Man hinh, man hinh cam tng,
méy in, loa tai nghe.

Biét céc cong théng dung: Cong noi tiep, cong sonﬁ song, cong noi tiép van ning (USB) cong mang.

Phin mém: Phén logi phau mém; lap trinh; phan mém thwong mai va phﬁn mém nguon mo

Hiéu 'khé: niém phﬁn [nem va vai tro cua‘phan mém. Phan biét hai loai phan mém chinh: phan mém
hé théng (Vi du: hé diéu hanh) va phin mém ing dung.

Hiéu chirc ning cta hé diéu hanh, biét tén cia mot s6 hé diéu hanh théng dung (vi du: Ubuntu, Linux,
Windows, Mac OS).

Biét chirc ning cla mot s0 phan mém tng dung thong dung: Xir Iy vin béan, bang tinh, hé quan tri co
sO dir li€u, trinh chiéu, thu dién tir, trinh duyét web, bién tap anh, tro choi méy tinh va mot sb phin
mém khéc.

Hiéu khai quat cach thuc va qué trinh tao ra phan mém.

Blct khai niém phin mém ngudn mo, phan biét dm;rc: phan meém thuong mai va phan mém ngudn ma.
Biét tén va chirc ning cua mot sb phin mém nguon m& thong dung xir Iy vin ban, bang tinh, trinh
chiéu, thu dién tir, trinh duyét web, bién tip anh.

qu:u ning may tinh

Biét khéi niém hi€u ning ctia mdy tinh: toc dd b xur ly trung tdm ( vi du: MHz, GHz), dung luong
RAM, tbc d6 & cimg, vai trd ciia bd xir 1y dd hoa.

Hiéu anh hudng cua viéc chay nhiéu (mg dung dong thdi dén hiéu ning ciia may va tac dyng cta giai
phép déng bét cée (ng dung d6.

Mang mady tinh va truyén thong




Hiéu khai niém mang, may tinh, vai trd cla céc mang may tinh. Phén biét mang cuc bo (LAN), mang
dién rong (WAN). Hleu khdi niém va vai tro cla may khéchfmay chl.

Hicu khdi niém truyén dir liéu trén mang, toc do truyén va céc so do (vi du: bps, kbps, Mbps, Gbps).

Hiéu khai niém phuong tién truyén thong (rnedla) va khéi niém bang thong (bandwidth). Phan biét
céc phucmg tién truyén din: c6 day (vi du: cap dién thoai, cap ddng truc, cap quang), khong day (vi
du: séng v tuyen)

Hiéu khdi niém mang Internet, intranet, extranet.

Hiéu khai niém tai céc ndi dung tir mang xudng (download) va tai céc ndi dung Ién mang (upload).

Biét phan biét gitra “dich vy két ndi Internet” (vi du: Dlal—up, ADSL, FTTH) va “phuong thic két ndi
Internet” (vi dy: bing dudng ddy thoai, dién thoai di ddng, cdp, khéng day, vé tinh).

Cic u'ng dung ciia cong_ghé théng tin — truyen thong (CNTT-TT)

Mt s6 ung dung cong va irng dung trong kinh doanh

| Hi€u cac dich vu Internet khdc nhau danh cho ngudi dung: Thuong mai dién tir (e-commerce), ngin
hang dién tir (e-banking), chinh phu dién tir (e-government).

Biét khdi niém hoc tryc tuyén (e-learning), dao tao truc tuycn, dao tao tir xa, “lam viée tir xa”
(teleworking), hdi nghi truc tuycn (teleconference), mot s6 wu diém va nhuoc diém cia céc phuong
thiic nay.

M{t s6 img dung pho bién d¢ lién lac, truyén thong

Hiéu thuat ngir thu dién tir (e-mail) va cong dung clia no.

Hiéu va phén biét cac thuat ngtr “dich vu tin nhin ngan” (SMS) va “nhin tin tic thoi” (IM).

Higu thuat ngit “néi chuyén (dam thoai) qua giao thirc Internet” (VoIP — Voice over IP) va mét s6
u'ng dung ctia nod.
Hiéu cac thuét ngir “mang xd hdi”, dién dan, cOng dﬁng truc tuyen

Biét khai niém cong thong tin dién tir, trang tin dién tu. Hiéu dugc cich phan loai trang tin dién tir
(bdo dién tir, trang tin dién tr tong hop, trang tin dign tir ndi bo, trang tin dién tir ca nhén, trang tin
dién tir img dung chuyén nganh). Hiéu céc thuat ngir “trang tin cd nhin” (weblog, blog), chia sé ndi
dung truc tuyén.

An toan lao dong vi bio vé méi truong trong sir dung CNTT-TT

An toan lao dong

Biét mét so loai bénh tat thong thudng lién quan dén viéc sir dung mdy tinh l4u dai nhw bénh vé mét,
xuong khép, tim thdn va céch phong ngira. Biét céc quy tic an toan khi sir dung mdy tinh va c4c thiét
bi kém theo.

Biét cach chon phwong dn chiéu sang (vi du: cudng da, hudéng chiéu), chon kiéu, kich thudc ban ghé
va sép XEP vi tri ban ghé, thiét bi phit hop v&i ban than. Biét cach chon tu thé lam vige ding, hiu téc
dung cila viéc tap thé duc, giai lao, thu gidn khi lam vigc lau v&i mdy tinh.

Bao vé moi trm?mg

Hiéu cong dung cuia viée tdi ché céc bd phan clia may tinh, pin, hdp muc in khi khong con str dung.

Biét cach thiét lap céc lya chon tiét kiém nang lwong cho may tinh: tu d6ng tit man hinh, dit may
tinh & che dd ngu, tr dong tit mdy.

Cic van dé an toan thong tin co bian khi lam viéc véi may tinh

Kiém soat truy nhap, bio dam an toan cho dir liéu

Hiéu khai niém va vai trd cta tén ngudi ding (user name), méat khau (password) khi truy nhip mang
va Internet.

Biét cach sir dung mit khau t6t (khong chia sé mat khau, thay dbi thudng xuyén, chon mét khau c6 d6
dai thich hop, xen lan_gu.ra chi cdi va sd).

Biét cach dé phong khi giao dich truc tuyén: Khong dé 16 (che déu) hd so ¢4 nhan, han ché gui thong
tin ¢d nhan, canh gidc v&i ngudi la, canh gidc véi thu gia mao.

Biét khai niém va tic dung cia tudng lua (firewall).

Biét cich ngdn chin trdm cdp dir liéu bang céch khéa méy tinh, khéa phuong tién luwu trir khi roi noi
lam viéc. Hiéu tim quan trong cua viéc sao luu dir liéu du phong.
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Phin mém doc hai (malware)

Hiéu, phan biét dugc cac thudt ngir phan mem doc hai (malware) nhu virus, worms, trojan, spyware,
adware. Biét c4ch thirc ma ddc xam nhap, lay lan trong hé thong may tinh.

Hiéu céc céach phong, chong phan mém dc hai va tam quan trong ctia viéc cdp nhit phdn mém an
ninh mang, phan mém diét virus thu'cmg xuyén.

Mt sb van dé co ban lién quan dén phap luit trong si dung CNTT

Bin quyén

Hiéu thu@t ngu ban quyén/quyén tic gia (copyright), su can thiét ton trong ban uyén. Blet mot s6
khéi niém tong quan cua luat phap Viét Nam va quoc té lién quan dén ban quyén phin mém, ban
quyeén ndi dung va s& hitu tri tué.

Céch nhin di¢n mot phan mém cé ban quyén: ma (ID) san phdm, ding ky san pham, gidy phép
(Ilcensc) str dung phin mém.

Hiéu thuat ngir “thoa thuén gidy phép cho ngudi ding Luﬁl (end-user license agreement). Phan biét
dugc phan mém dung chung (shareware), phdn mém mién phi (freeware), phin mém mi ngudn mé
(open source software).

Bio vé dir liéu

Hi€u cac khai niém, thudt ngir lién quan nhu dir liéu, quan 1y dir liéu, bio vé dir lidu.

Biét mét s6 quy dinh co ban vé luét phap cta Viét Nam lién quan dén quyén bao vé dir liéu, trach
nhiém quan ly, bao vé dir liéu & Viét Nam.

MO PUN 02: SU DUNG MAY TINH

Noi dung,’Yeu ciu cin dat

Cic hiéu biét co bin dé biit dau lam viéc véi may tinh

Trinh ty va cdc luru y thue hién cung v1ec ding cich, an toin

Biét trinh ty théng thtrfmg céc cong viéc can thyuc hign khi sir dung may tinh: M& mdy va diang nhap
vao hé thong, sir dung cdc cong cu clia hé diéu hanh dé chuin bi m6i trudng lam viée, quan 1y dir liéu,
chay céc phén mém tmg dung can thiét, luu lai hoiic dua cdc két qua cong viée ra ngodi, va két thic
lam vige, tit may.

Biét sy can thiet phai thao tac ding cach trong céc trudng hop mé/tit may, mé/tit hé dicu hanh,
m&/déng chucmg trinh (mg dung, tit mgt ing dung bi treo (non-respondmg}

Biét rru;)t sO quy tic an toan co ban, tdi thiéu khi thao tac vai may moc, thiét bi: An toan dién, an toan
chdy nd, va cac luu ¥ an toan lao dong khac.

Mé may, ding nhip va sir dung bian phim, chudt

Biét cic cdch khdi dong (md) méy. Biét st dung tén ngudi ding va mat khau dé ding nhip médy tinh
din nhap hé th(?mg) mot cdch an toan. Biét cac cach dé khdi dong lai méy.

Biét cic ché do tit may tinh thong thudng. Biét hiu qua ctia viéc mat dién khi dang lam viéc hoic tat
may dot ngot.

Biét cach g ban phim ding céch. Biét cac phim chiic ning va phim tit thudng ding. Biét cach kich
hoat va tit ban phim ao.

Biét chirc ndng va cdch dung céc phim cua chudt: phim trai, phim phai, phim (con lan) giita. Biét
cach ding bang cham (touchpad).

Lam viéc véi Hé diéu hanh

Min hinh lam viéc

Hiéu vai trd clia man hinh lam viéc (desktop). Nhan biét dugc cac thanh phan dau tién ciia man hinh
lam viéc nhu biéu tuong (icon), thanh nhiém vu (taskbar), thanh cdng cu (toolbar).

Biét cdch thay a6i cﬁu hinh man hinh lam viéc cia may tinh, cich lva chon ngdn ngir ciia ban phim
(vi du: tiéng Anh, tieng Vlet)

Biét céch thay d6i hinh nén, thay ddi giao dién, cai dit, g& bo mdt phan mém g dung

Biét cach xem thong tin hé théng cia may tinh. Biét cach sir dung chirc ning trg gitip c6 sin.

Biéu tugng va cira s6




Noi dunngeu ciu ciin dat

Hiéu khéi mem bi€u tugng (icon) va chirc ndng clia n6. Nhan biét cac biéu tuong thong dung;: tép, thu
muc, phén mém ing dung méy in, & dia, thiing rac, biéu tugng “dtmng tat” (shortcut)

Biét c4ch lya chon va di chuyén biéu tugng. Biét céch dung bidu tugng dé md mot tép tin, mot thu
muc, mot ph"én mém ng dung. Biét cach xéa va khi phuc biéu tugng.

Hiéu khdi niém clra 50 (window) va chirc nidng ctia n6. Nhén biét dwoc cdc thanh phén sau ddy cua
mét clra sO: thanh tiéu dé, thanh chon chirc ndng (menu), thanh cong cuy (toolbar), thanh thé hién trang
thai (status bar), thanh cuon man hinh (scroll bar), va cong dung_cua ching.

Biét cdch m& mot cira s6 méi, kich hoat mot cua so hién cd. Biét cach thu hep, mo réng, phuc hoi,
thay ddi kich thudc, di chuyén, déng mdt cira s. Biét cach di chuyén tir cira s& ndy sang cira sd khéc.

Quiin ly the muc va tép

Thw muc va tép

Hiéu khai ni¢m t&p tin (file) va cong dung cla n6. Cac dic trung cha tép: tén, noi luu tri, kiéu, kich
thude. Biét s6 do kich thude tép nhu Kb, Mb. Biét c4c kiéu tép thong dung: Tép dung cho vin ban,
bang tinh, co s dir liéu, trinh chiéu; cic tép .pdf, anh, &m thanh, video; t€p tin nén, tép tam thoi, tép
chuong trinh.

Hiéu khai niém thu muc (directory, folder). Biét vé cdu tric phan cap khi [uu trir thu muc va ép.
Hiéu khéi niém dudng diin (path) dén thu muyc va tép, va khai niém dudng tit (shortcut)

Biét va phin biét duoc cac thiét bi dung luu gif thu muc va tép: dia clmg, 0 luu trir trén mang (o
mang), 0 USB, dia quang (CD, DVD). Biét tic dung ctia viéc sao luu tép thudng xuyén t6i mot thiét
bi luu trir di ddng. Hiéu tac dung ctia viée luu trix tep tin trye tuyén (online).

Quin Iy the muc va tép: xem thong tin, di chuyen dén noi leu giir, tao dwdng tit dén noi lru
_glu' thu muc, tép

Biét cach m cira sO dé xem thong t:n vé cac dic trung cua t¢p, thu mue, 6 dia nhu tén, kich thude, vi
tri. Biét cdch m& rong, thu hep cura sb hién thi thong tin véd d’”a, thu muc.

Blet céch sdp xép tép tin theo trat ty khi hién thi: Theo tén, kiéu, kich thudc, ngay tao/ngay sira doi
_gﬁn nhat.

Biét céch chuyen tGi (noi luu gilt) mot thu myuc, mét tép tin cy thé. Biét cdch tao va x6a mot biéu
tugng dudng tit dén thu muc va tép trén man hinh lam viéc.

Quan ly thtr muc va tép: Tao, dit tén, doi tén tép va thw muc, thay doi trang thai va hién thi
thong tin vé tép

Biét cdch tao mét thu muc vé céc thu muc con cia no.

Biét cach diing mdt phan mém (ng dung dé tao mot tép, dit tén va luu tép vao mot thu muc.

Biét cach dat tén tép va thu muc dé quan 1y hiéu qua. Biét cach doi tén 8p va thu muc.

Biet khai niém trang thai tép (bi khda, chi doc, docﬁghl) va céch thay doi trang thai tép.

Quin 1y thu muc va tép: Chon, sao chép, di chuyén tép va thu muc

Biét cach chon mot t€p, thu muc (riéng & hodc theo nhém).

Biét céch sao chep tép, thu muc tir thu muc/d dia ndy sang thu muc/6 dia khéc.

Biét cach di chuyén tép, thu muc tir thu muc/0 dia nay sang thu muc/d dia khic.

Biét cach chia sé t&p, thu muc trén mang LAN.

Quan Iy thw muc va tép: Xéa, khoi phuc tép va the muc

Biét cach x6a tép tin, thy muc, cho vao thung rac (x6a tam thoi).

Biét cach khoi phuc tép tin, thu muc tir thiing réc.

Biét cach don sach thiing ric (x6a vinh vién).

Quan Iy thu muc va tép: Tim kiém tép va thu muc

Biét cich str dung cong cu tim (find, search) dé tim mot tép hay thu muc.

Biét céch tim tép theo tén, theo ndi dung, theo ngay tao, ngdy cap nhét, theo kich ¢, kidu.

Biét cach sir dung ky tu dai dién dé tim thu muc va tép.

Mot s6 phiin mém tién ich




ar A A A
Noi dung/Yéu ciiu can dat

Nén va gidi nén tép

Hiéu y nghia cua viéc nén tép tin. Biét cach nén tép tin trong mot thu muc.

Biét cach giai nén céc tép tin,

Phin mém diét virus, phin mém an ninh mang

Biét mot sO phan mém diét virus, phz‘m mém an ninh mang thoéng dung.

Sir dung duge phan mém diét virus dé quét 6 dia, the muc, tép tin cu thé. Sir dung duoc phan mém an
ninh mang dé phong chong_ phat hién va loai bé mi dgc.

Biét cach cap nhit phan mém diét virus thudng xuyén.

Chuyen doi dinh dang tép

Biét cich chuyén ddi dinh dang céc 1€p vén ban sang ki€u .rtf, .pdf va nguoo lai.
Biét cac dinh dang tép am thanh phd bién va chuyén doi tép am thanh sang cac dinh dang nay.

Pa  phwong tién

Hiéu khai niém phucmg_en truyén thong (media), da phuong tién (multimedia).

Biét cach diing mét s6 tién ich vé xir IV va quan 1y anh so.

Biét cach diang mét s6 tién ich da phuong tién tong hop: Ghi 4m, nghe nhac, xem phim.

Sir dung tiéng Viét

Cac khai niém lién quan

Hiéu khai niém cac bd ma tiéng Viét nhu Unicode, TCVN.

Hiéu khéi niém phdng chir (font) va biét mot s6 phdng chir Viét thong dung.

Biét cac cach thiic g tiéng Viét.

Lua chon va cai diit cic tién ich sir dung tleng Vu;t

Biét dung cdc gidi phdp hd trg cai sin bén trong mot s hé diéu hanh.

Biét vé cic phén mém 80 tléng Vigt thong dung va céch thirc cai dat, sir dung chang.

Chnyén doi phong chir Vu;t

Biét cach xir 1y sy khon théng nhat vé phong chit.

Biét st dung mdt s phan mém chuyén d6i phong chir thong dung.

Su dqng nhiéu ngon ngir trong mot tai llgu

Biét c4ch chuyén ddi tir ban phim sang tiéng Viét va nguge lai.

Biét cach dua mot doan vin ban biftng_gon ngit khdc vao vin ban gc"')c tiéng Viét.

Su dung may in

Lura chon may in

Biét cach thay doi mdy in mac dinh tir mét danh sach mdy in cai san. Biét cach chia sé mot may in
mang.

Biét cach cai dit mdt may in méi vao may tinh.

In

Hiéu khéi niém hang doi (queue) in, tic vu (task) in. Biét cach in tai liéu tir mot irng dung.

Biét cdch xem tién trinh céc cong viéc in trong hang doi, dimg, khéi déng lai, x6a téc vy in.

MO PUN 03: XU LY VAN BAN

Noi dung/Yéu ciiu cin dat

Kién thirc co bin vé viin ban, soan thdo va xir IY vin bin

Khai niém vin bin

Hiéu khai niém van ban theo nghia thong thudng.

Biét cach t6 chirc va dinh dang mdt vin ban.

Sogn thio vin bdn va xir Iy viin ban

Biét céc thao tic thong thl.rcvng dé c6 dugc mot vin ban theo yéu cu: Soan thao ndi dung (tao mdi
hodc sir dung nbi dung cé sén) bién tdp vin ban (thém bdt, sira chira ndi dung, thay dbi dinh dang,
thém minh hoa, tao cic lién két, tham chiéu, hoan chinh vin ban), lwu giir viin ban, in dn va phin phdi
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Noi dung/Yéu ciu can dat

van ban.

Biét mot s6 phan mém xir Iy vin ban khic nhau nhu LibreOffice Writer, OpenOffice Writer,
Microsoft Word.

Biét chirc ning chinh ctia mét phdn mém xur Iy vén ban.

Sir dung méjt phan mém xir Iy viin ban cu thé

Mé, dong phin meém xir Iy vin bin

Biét cac céch ma, dong phian mém xur 1y van ban truc nep va gidn tiép.

Nhan biét cac yéu to trong giao dién lam v1ec cua phan mém nhur thanh chirc nidng, thanh cong cu, cac

cira s. Biét cach thay dbi giao dién ctia phin mém nhu dn/hién céc thanh cong cu. Sir dung dugce tinh
nang trg gidp.

Biét céch thay doi kich thuéc cira 56, md nhiéu cira sb va sip xép chiing trén man hinh lam viéc.

B:et cach thay d6i mét s6 thiét dat ban diu (vi du: ngdn ngir lam vige, thu myc luu vin ban mic dinh)
dé thudn tién va nﬁng cao ning sudit lam viéc.

Mo viin ban ¢6 sin, tao vin ban mai, lu'u, x0a vian ban

Biét cach tim v m& mot viin ban c6 san. Biét cach phéng to, thu nho vin ban.

Biét cach chuyén mat tai lidu tir cac dinh dang khic (bing tinh, trang trinh chiéu, van ban tao tir cac
phan mém khéc) thanh viin ban lam viéc.

Biét cach soan thao mot tai liéu méi: gd ban phim, gb dau tiéng Viét, chén mot sd ky tw, ky hiéu dac
biét nhur ©, ®, ™, cac chir cai Hy Lap vao vin ban.

Biét cdch luu tai 1iéu dang m& vao mot thu muc véi tén cii hojc doi tén mdi, Biét cach luu van ban
vao thu muc khac, & dia khéc.

Biét cic kiéu tép tin khéc nhau dung dé lru van ban, tai li¢u.

Biét cich mé nhiéu vin bén cung luc. Biét cach sap xép cdc cira sd van ban trén man hinh. Biét cach
kich hoat mdt van ban dé lam viéc va chuyén tir viin ban lam viéc ndy sang vin ban lam viéc khéc.

Biét cach x6a mot vin ban.

Bién tip ndi dung vin ban

Biét xdc dinh cac don vi van ban nhu ky ty, tir, cum tir (ddng, céu), doan van, céc doi tu'o*ng nhung
véo vin ban (bang, ddi twgng dd hoa), trang va toan bd vin ban. Biét cach chon (danh diu) cac don vi
van ban va toan bo nqn dung vén ban.

Btet cach di chuyén dén céc trang vin ban khac nhau (trang trude, trang sau, nhay dén mot trang cu
the)

Biét cach thém (chén, ghi d¢), xda, sira cac ky tu, tlr, cum tir, va céc don vi khac trong mot vin ban.

Biét cach tim kiém cac ky tu, tir, cum tir. Biét cach thay thé céc ky tu, tlr, cum tir nhat dinh trong van
ban.

Biét céch cdit, dan, sao chép, di chuyén mt don vi, mot phan van ban bén trong mat tai liéu sang céc
tai lieu dang md khac.

Biét cich sir dung !th hity két qua vira [am (undo), ldy lai két qua vira lam (redo).

Xir 1y 16i hién thi tiéng Viét

Biét cach loai bd cac higu (mg di¢u chinh ty dong (autocorrect) cé sin trong phan mém soan thao doi
v&i vin ban tiéng Viét.

Biét cach loai bo céc hién thi khéng mong mudn (vi du: dudng séng) xuat hién trong vin ban tiéng
Viét. Biét cach xir Iy 13i khi sao chép va dan (smart cut and paste).

Dinh dang viin bin

Pinh dang viin ban (text)

Biét céch thay ddi phong chi (c& chi, kiéu chir), céc kiéu hién thj khac nhau (dam, nghiéng, gach
dudi)

Biét cach ghi chi s dudi (subscript), chi sd trén (superscript).

Biét cach thay d6i mau kv tu va mau nén vin ban.




Noi dung/Yéu ciu ciin dat

Biét cach chuyén doi chir hoa /chir thu‘ﬁmg

Biét cdch ngit tir (hypernation) khi xudng dong.

Dinh dang doan vin

Hicu khai niém doan vin (paragraph) Biét cach chon (danh ddu) mt doan vian.

Biét cach thém, bo céc dau doan (paragraph mark), dau ngit dong (line break).

Biét céch thyt I& (indent), cin Ié (trai, giira, phai, déu hai bién).

Hiéu céng dung, biét cach thiét lap, g& bo va sir dung nhay cach (tab) (vi du: cén trai, can giira, can
phéi)

Biét cich didu chinh khoéng cach gifra cdc doan viin.

Bmt cach diéu chinh khoang cach dan dong trong doan van.

[ Bict céch tao/bo tao mot danh sich dong muc bang céch ding danh dau tu dong (bullet) hodc danh sb
tu ddng (numbering). Biét cich thay déi cac kiéu ddu trr dong, kiéu danh sb tu déng khéc nhau. P4nh
s tr dong cédc doan vin ban.

Biét cach tao dudng vién, bong/nen cho mdt doan van.

Kiéu dang (style)

Hiéu khdi niém kidu déng (style). Biét cach ap dung mdt kidu dang dang dugce ding cho ky tu vio
mot van ban,

Biét cach dp dung mot kiéu déng ma mot doan vin dang ding cho mét hodic nhiéu doan nita.

Biét céch sir dung cong cu sao chép dinh dang.

Nhiing (embed) cic doi twong khic nhau vao viin bin

Bin
Biét céch thém mot khung bang véo vén ban.

Biét cich nhép va bién tap dir liéu trong céc § cua bing.

Biét cach chon dong, cdt, 8, hodc toan bd bang.

Biét céch thém, x6a dong va cit.

Biét cach sira ddi chiéu rong ctia cot, chiéu cao cua dong

Biét cach thay déi kicu dudng vlen chiéu rong chiéu cao, mau sic cho 6.

Biét cdch thém béng va mau nén cho céc 6 ctia bang.

Biét cich x6a bang khoi van ban.

Hinh minh hoa (d6i tugng d6 hoa)

Biét cach chén mot hinh minh hoa (tranh, anh, biéu do, hinh v&) vao mot vi tri xac dinh trong van
ban.

Biét cach chon dbi twgng dd hoa, sao chép, di chuyén mgt doi tugng bén trong mdt tai liéu, hodc tir
tai lifu nay sang tai lidu khéc.

Biét cach thay doi kich thudc hinh minh hoa. Biét cdch x6a mot hinh minh hoa khoi viin ban.

Hop viin bin

Biét cich nhdp mdt hdp van ban (text box) mdi hodic 1y mot hdp vén ban tir thu vién dua vao vin
ban.

Biét céch dinh dang cho hdp vin ban.

Biét cach luu hop van ban.

Tham chiéu (reference)

Biét céch thém, sira, x6a chi thich tai chan trang (footnote), chi thich tai cudi bai (endnote).

Biét cich thém, sira, x6a viéc danh so trang.

Hoan tit vin ban

Biét cach cin Ié toan bd vin ban (can tréi, phai, gitta, déu hai bén)

Biét cach thém, bo ngit trang (page break)

Biét cach thém, bo dau trang (header), chin trang (footer) cho van ban.

Biét céch dat c4c ché dd bao vé khac nhau cho van ban.




Noi dung/Yéu ciiu cin dat

K&t xuét va phin phéi viin ban

In vin ban

Biét cach dit, hi€u chinh cic tham’ s6 cho trang in: huéng in doc (portrait), in ngang (landscape), 1é
trén, I8 duéi, I€ trdi, 1€ phai, khd gidy.

Biét khai niém tac vu (task) in, hang doi (queue) in.

Biét cach theo di trang théi in, x6a, khoi phuc tac vu in.

Biét cach thuc hién in van ban: in toan bg, in chon trang, in mét ban, in nhiéu ban.

Phén phdi viin ban

Biét cdch luu vin ban dudi cac kidu tép khéc nhau (rtf, pdf, txt, dinh dang ctia céc phién ban khéc
nhau).

Biét cach dat mat khau dé kiém sodt truy nhép tép van ban.

Biét cach dinh kém vin ban theo thu dién t.

Biét cach luu vin ban trén mang (ghi vao cac & mang, céc thu muc truc tuyén).

Soan théng diép va van bin hanh chinh

Soan thio mét thong diép

Biét cach soan mét théng diép binh thudng nhu thong bao, thu.

Soan va xir Iy mdt viin ban hanh chinh miu

Biét cach soan va dinh dang mét vin ban hanh chinh (tiy chon) theo mau quy dinh.

MO PUN 04: SUDUNG BANG TINH

Noi dung/Yéu cidu cin dat

Kién thire co ban vé bang tinh

Khaii ni¢m bang tinh

Hiéu khéi niém va cong dung ctia bang tinh.

Biét cic budc dé xay dung va ing dung béang tinh thong thudng: Nhip va bién tap dir liéu, cong thirc
vao bang; tinh todn trén dir li¢u bang cach ap dung cac phép tinh, biéu thirc, ham; biéu dién tryc quan
dir liéu dudi dang biéu dd; mot sé tmg dung cao cép nhur phén tich dir liéu, du béo; in va phin phéi
cdc bang tinh.

Phin mém bing tinh

Biét mot s6 phan mém bang tinh khac nhau nhu LibreOffice Calc, OpenOffice Calc, Microsoft Excel,
Biét céc thao tac thudng thyc hign véi mot phin mém bang tinh: Nhiép, cap nht, bién tap dir lidu; 4p
dung cdc phép tinh, cong thirc, cac ham Ién dir liéu; xdy dung biéu dd; in két qua; trao ddi véi cac ting
dung khéc.

Biét cac thanh phén chinh tao nén bang tinh: & (cell), dong (row), ¢ft (column), viing (range), trang
tinh (worksheet), bang tinh (spreadsheet).

Bict chirc néng clia mdt phan mém bang tinh cu thé.

St dung phian mém béng tinh

Lam viéc véi phin mém bang tinh

Biét céc cdch md mot phin mém bang tinh truc ticp v gidn ticp.

Nhén biét cac thanh phan trong giao dién (man hinh lam vigc) cua phin mém. Biét an, hién cac thanh
cong cu, thanh ruy-bing trén man hinh 1am viéc ctia phan mém.

Biét chinh stra céc thiét dit & mé va Lru bang tinh nhu chon thu muc mic dinh, tén t€p mic dinh,
dinh dang mic dinh. Sir dung dwgc chirc ning trg gitp ciia phin mém.

Lam viée véi bing tinh

Biét mé, déng mét bang tinh co sin. Biét m& nhiu bang tinh va sap xép cac cira so dé lam viéc dong
thoi.

Biét sir dung cong cu phéng to, thu nhé khi xem mot bang tinh.

Biét tao bang tinh méi theo mau cho trude. Biét cac kieu tép ding d& luu bang tinh.




Ndi dung/Yéu ciu ciin dat

Biét céch lwu bang tinh vao thu muc vai tén cii hodc doi sang tén khéc, bang mot kiéu tép khac.

Biét cdch chuyén tir bang tinh dang m& nay sang bang tinh dang m& khac

Thao tic dbi véi b (6 tinh)

Nhip di liéu vio 6

Biét rang 6 la phan tr co ban cua trang tinh va chi chira mt phan tir dit ligu. Biét ring 6 duoc xac
dinh boi dia chi ctia nd. Hiéu va phén biét khai niém dia chi tuyét doi, dia chi tuong doi cua 6.

Biét rang dir lidu chira trong 6 phai thugc mdt kiéu dir lidu xdc dinh. Biét c4c kieu di liéu co thé ding
trong bang tinh.

Biét cach chon (danh dau) mt 6, nhiéu 8 lién k&, nhidu & khong lién k&, toan b trang tinh,

Biét céch nhdp ndi dung (s, ngy théng, viin ban) vao mot .

Biét s&r dung lénh huy két qua vira 1am (undo), 13y lai két qua vira lam (redo).

Bién tip ndi dung, siip xép thir tw cic 6

Biét céich xa, sira ddi ndi dung mot 6.

Biét céch tim 0 theo ndi dung. Biét cach thay thé ndi dung & trong trang tinh.

Biét cdch sdp xép cdc & theo mot s tiéu chi: thir ty ting giam cua sb, thir tw otia ohir odi trong tir dién.

Sao chép, di chuyén noi dung cua 6

Biét cach sao chép, cat, dén ndi dung ctia mot 6, ciia nhiéu 8 bén trong mot trang tinh, tir trang tinh
ndy sang trang tinh khéc, tir bang tinh nay sang bang tinh khac.

Biét str dyng cong cu tu dong dién ndi dung (autofill), cbng cu sao chép (copy) dé tu dong sinh mot
ddy so (vi du: tu ddng danh s thir tu céc ddng ciia mdt danh sich).

Biét céch di chuyén ndi dung ctia mét 6, ctia nhicu  bén trong trang tinh, tir trang tinh ndy sang trang
tinh khdc, tir bang tinh nay sang bang tinh khéc.

Thao tic trén trang tinh

Dong va cot

Biét cach chon mot dong, mét nhém dong ké nhau, nhém céc ddng khéng ké nhau. Biét cach chon
mot cdt, nhém cdc cit ké nhau, nhém céc cdt khong ké nhau.

Biét céch chén mét dong, mot cdt vao trang tinh. Biét cich xoa ddng v cft khoi trang tinh.

Biét sira doi chiéu rong cot, chicu cao dong.
Biet cach an/hién, c¢d dinh (freeze)/thdi ¢o dinh (unfreeze) tiéu d& dong, cét.

Trang tinh

Biét cdch thém mét trang tinh m&i, dong lai, x6a trang tinh dang mé.

Hiéu vai trd ciia tén trang tinh. Biét cach dat tén, sua tén trang tinh hop 1.

Biét cach chuyén tir trang tinh ndy sang trang tinh khac.
Biét cdch sao chép, di chuyén céc trang tinh bén trong béng tinh.

Biéu thirc va ham

Biéu thirc s6 hoc

Biét khdi niém biéu thirc (expression) va (mg dung cua bidu thire. Biét ring trong bigu thirc ¢6 chira
céc dia chi 6 lién quan. Hiéu va biét cach ding céc dja chi twong dbi, tuyét ddi cia 6 trong biéu thirc.

Biét tao biéu thirc s& hoc don gian bing céch sir dung cac phép tinh s hoc (cong, trir, nhén, chia).

Hiéu céc 16 gdp phai khi st dung biéu thirc (Vi du: #NAME?, #DIV/0!, #REF!).

Ham

Hicu y nghia va biét céch sir dung cac ham tap hop: SUM, AVERAGE, MINIMUM, MAXIMUM.,
COUNT, COUNTA, ROUND.

Hiéu y nghia va biét cach str dung ham logic v&i cdc todn tir so sénh: =, >, <,

Hiéu y nghia va biét cdch sir dung cic ham thdi gian, ngdy, thang.

Hi€u y nghia va biét céch sir dung cic ham tim kiém.

Dinh dang mjt 6, mgt diy

Kiéu sb, ngay thing, tien té




Noi dunngeu ciiu cin dat
Hiéu céc dinh dang s& thap phan cu the. Biét céch dinh dang d& hién thj sé theo yéu cau.
Biét cach dinh dangﬁ hién thi ty 1& phan trim.
Biét cach dinh dang 6 va chuyén ddi cach hién thi don vi sé, kiéu ngay thang, ky hi¢u tién té.
Vin ban
Biét céch thay déi dinh dang phéng chir (¢& chir, kiéu chir), kiéu hién thi (dam, nghiéng, gach duoi,
| gach dudi hai lan).

Biét cach 4p dyung cédc mau khac nhau déi v6i ndi dung 8, nén ciia 8.

Biét céch sao chép dinh dang tr mot 6, mot ddy 6 t6i 6 khdc, day 6 khéc.

Cin chinh, tao hi¢u irng vien

Biét cich 4p dung viéc cudn van ban (text wrappmg) ddi véi noi dung cia o, diy 0.

Biét cach dat huéng thé hién ndi dung 6 theo chiéu ngang, chiéu doc va cach diéu chinh hudng thé
hién ndi dung 6.

Biét cach tach (sp]lt)/ghep (merge) cac 6 va cin tiéu d&, ndi dung trong 6 tich/ghép.

Biét cach thém dudng vien (nét, mau) cho 6, day b.

Biéu do

Tao biéu do

Biét cac loai bidu do khéc nhau (biéu dd hinh cot, biéu dd thanh, biéu db dudng thing, biéu dé hinh
tron). Biét céch tao biéu db cdc tir dir liéu bang tinh.

Biét cach chon mot biéu do. Biét cach thay doi loai biéu do.

Chinh sira, ciit, ddn, di chuyén, x6a biéu do

Biét chinh stra (thém, xda, sira), di chuyen tiéu de, ghi chi cho biéu do.

Biét cach thém, di chuyen nhan dir li¢u (vi du: gia tri, ty 18 phan trim) cho biéu do.

Biét cich thay d6i mau nén, mau phy dé v thay ddi mau sic hinh (ct, thanh, dudng, banh tron) trong
biéu dd.

Biét cach thay doi kich & phong chir, mau cua tiéu dé biéu do, truc biéu dd, chi giai biéu do. Biét
cach thay ddi kich thudc biéu dd.

Biét cdch cit, dén, di chuyén biéu db. Biét cach xéa biéu do khoi trang tinh.

Két xuit va phén phoi trang tinh, bing tinh

Tr:mll bay trang ﬁl‘lh dé in ra

Biét cich thay ddi l€: trén, dudi, trdi, phai.

Biét céch thay d6i huéng trang: doc, ngang; ¢& trang; diéu chinh dé ndi dung trang tinh khép véi cac
trang in.

Biét cdch thém, sira, x6a ndi dung ctia phan déu (header), phin chin (footer) ctia trang tinh. Biét cich
thém va xda cdc trudng: sd trang, ngdy théng, gid, tén tép, tén trang tinh vio trong diu trang, chin
trang.

Kiém tra v in

Bict cach kiém tra va stra 18i phép tinh, [3i vin ban trong bang tinh chuén bj in.

Biét céc kiéu ké 8 ludi. Biét cach hién/an dudng ké 6 ludi, dé muc dong, c6t khi in.

Biét ap dung viéc in ti€u de dong tu dong trén moi trang cua trang bang tinh dwgc in.

Biét céch xem trudc trang bang tinh.

Biét cdch chon sé lugng bén sao cua trang tinh, todn bd bang tinh, bidu dd duoc chon khi in ra. Biét
céch in rm;)t day 6 dugc chon, bidu dd trong trang tinh; in todn b trang tinh.

Phén phoi trang tinh

Biét cach luu trang tinh, bang tinh dudi céc kiéu tép khéc nhau nhu .pdf hodc dinh dang cua cac phién
ban khdc.

Biét cach dit mat khiu d€ kiém soét truy nhép tép trang tinh, bang tinh.

Biét cach dinh kém trang tinh theo thur dién tir. i

Biét cach luu trang tinh trén mang (ghi vio céc & mang, cdc thu myc trire tuyén).
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MO PUN 05; SU DUNG TRiNH CHIEU

Noi dung/Yeu ciu cin dat

Kién thirc co bin vé bai thuyét trinh va trinh chiéu

Bai thuyét trinh

Biét khai niém bai thuyét trinh. Biét cac nhan t0 anh hudng deén chat lugng thuyét trinh va mot s6 chi
din dé tao nén mot bai thuyét trinh tdt.

Biét cac bude chinh trong tao va thyc hién bai thuyét trinh: Xac dinh muc tiéu thuyét trinh; thiét ké,
bién tp ndi dung céc trang cta bai thuyét trinh; luu va phéan phét (publish) ndi dung bai thuyét trinh;
thu’c hlen viéc thuyct trinh bang mdt cong cu trinh chiéu.

Phin mém trmh chléu

Biét mot s phin mém trinh chiéu nhu LibreOffice [mpress, OpenOffice Impress, Microsoft
Powerpoint.

Biét cic chirc ning chinh ctia mat phan mém trinh chiéu cu thé.

Sir dung phan mém trinh chiéu

Lam viéc véi phan mém

Biét céc cdch md mot phan mém trinh chiéu: mé truc t:ép phén mém, m& gian ti€p thong qua viéc mo
mot tép thuyet trinh duge xay dung béi phan mém d6. Biét cdch déng phidn mém.

Nhén biét man hinh lam viéc cua phén mém va cac thanh phan cua né. Biét cach hién/an thanh cong
cy, thanh ruy-bidng trén man hinh.

Biét sir dung chirc néng trg giup, chirc ning hudng dan thyc hién theo bude ¢6 sin (wizard).

LAm viée v6i bai thuyét trinh

Biét cic ciach md, dong bai thuyét trinh hién ¢6. Biét cch chon m& bai thuyét trinh theo yéu cau nhu
theo tén ngudi dung, theo thu muc miéc dinh.

Biét cdch tao mdt bai thuyét trinh méi dya trén miu (template) mic dinh. Biét cc kiéu tép dung dé
lwu bai thuyét trinh.

Biét céc céch hién thi (view) bai thuyét trinh khac nhau. Biét cach chuyén tir cach hién thi nay sang
céch hién thi khéc.

Biét cdc cach luu bai thuyét trinh vio thu myc (gur tén cil, doi sang tén khag, doi kiéu tép khic).

Biét cach m& nhiéu bai thuyét trinh dong thoi va chuyeén tir bai thuyét trinh nay sang bai thuyét trinh
khac.

Lam vigc v@i trang thuyét trinh

Hiéu khai niém trang thuyét trinh (slide) va vai trd ciia né trong bai thuyét trinh.

Biét céc khdi niém di kém trang thuyét trinh: Tiéu dé (title), bé cuc (layout), mau thiét k& sin (design
template), chu dé (theme) hiéu (g dqng (anlmat:on)

Hiéu khai m@m bo cyuc va biét cac bd cuc chuidn ddi véi trang thuyet trinh. Biét chon kiéu bﬁ cuc
trang thuyet trinh (diing kiéu dang c6 hodc chon kiéu khac). Biét cch thém mot trang thuyét trinh
md&i véi bd cuc cu thé.

Hiéu khéi niém va biét cach sir dung mot mau thiét ké, mot chu dé san cé cho bai thuyet trinh.

Hiéu khai niém va cong dung cua trang thuyét trinh cha (slide master).

Biét cac cach chon, bién tap trang thuye:t trinh chad cho bai thuyet trinh.

Biét céc cdch 4p dung nhiéu trang thuyét trinh chu trong mot bai thuyét trinh.
Biét cich sao chép, cat, dan, dich chuyén trang thuyét trinh bén trong mot bai thuyét trinh, tir bai
thuyét trinh nay sang bai khéc.

Biét cach xda trang thuyet trinh.

Biét sir dung Iénh huy két qua vira lam (undo), lay lai két qué vira lam (redo).

Xay dyng ndi dung bai thuyét trinh

Tao vi dinh dang viin bian

Biet cic thu thudt va chi dan dé xiy dung mot trang thuyét trinh tot (ding cac cym tir ngdn gon suc
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Noi dung/Yén ciu can dat

tich, dung hinh thirc liét ké hiéu qua, biét céch dit tiéu dé trang thuyét trinh).

Biét nhap van ban ding chd (placeholder) trong cic ché do hién thi khac nhau nhu ché do chuan, chée
dé dany.

Biét céch bién tap van ban trong bai thuyét trinh. Biét céch sao chép, di chuyén vin ban trong bai
thuyét trinh, tir bai thuyét trinh ndy sang bai khéc.

Biét cach x6a vin ban.

Biét cach thay doi phdng ch¥, ¢& chit, kiéu chir va kiéu hién thi (ddm, nghiéng, gach chén, bong).

Biét cach 4p dung céc mau khéc nhau cho vin ban.

Biet céch can |€ viin ban (tréi, gitra, phai) trong khung van ban.

Danh sach

Biét cach trinh bay ndi dung dudi dang danh sich liét ké dung ky hiéu danh dau (bullet). Biét cach
lhay ddi kidu ky hiéu.

Biét cach trinh bay ndi dung dudi dang danh sich dugc danh sO thir tw (numbering). Biét cach thay
ddi kiéu dénh s8 khéc nhau trong mét danh séch.

Biét cach din dong, thut & (indent) cho danh séch.

Bing

Biét céch nhap, bién tap vin ban trong mot trang thuyét trinh dudi dang bang.

Biét cach chon dong, cdt, chon toan bd bang.

Biét cach chén, xéa dong/cot va sira doi chi€u rong cua cbt, chicu cao cia dong.

Pua biéu dd, so d6 to chire vao trong trang thuyét trinh

ey
Bi¢u do

Hiéu sy lién hé gitra tap dir liéu va bicu do biéu dién n6. Biét cac hinh dang bidu dd san c6 (dang cot,
thanh, dudng, banh tron).

Biét cich nhap dir liéu dé tao bicu dd trong mot bai thuyét trinh.

Biét cach chon biéu dd: thay doi kiéu biéu do; thém, xd6a, bién tip tiéu dé biéu do; bo sung nhan dir
llf,:u

Biét céch thay d6i mau nén; thay doi mau cac hinh dang biéu do (cot, thanh, dudng, banh tron).

So do to chire

Hiéu khéi niém so do t chirc. Biét cach tao so' dd to chirc nhiéu mirc va gan nhan cho cac mirc (sir
dung tinh néng lip so to chic ¢6 san).

Biét céch thay ddi cdu tric phin cip cta so db t6 chirc.

Pua cic doi tugng do Ilc_m vi0 trung trang thuyét trinh

Chén va thao tac véi doi tugng do hoa di c6

Biét cach chén mét ddi twgng db hoa (tranh, anh, hinh v&, bidu dd) da c6 vao trong trang thuyét trinh.

Biét cach chon, sao chép, di chuyén doi tugng d6 hoa bén trong mét bai thuyét trinh, tir bai thuyét
trinh ndy sang bai thuyét trinh khéc.

Biét cach thay doi kich cd, x6a doi tm;mg d0 hoa bén trong bai thuyét trinh.

Biét cach quay, lat mét doi tuong do hoa; chinh vi tri mét d6i twong d6 hoa trong trang thuyét trinh:

trdi, giira, phai, trén cung, dudi ciing.
Vé hinh

Biét céch dua vao trang thuyét trinh cdc hinh v& khac nhau nhu dudng, miii tén mii tén dang khéi,
hinh chir nhat hinh vucmg, hinh béu dyc (oval), hinh tron, hép chir (text box). Biét cach nhap vin ban
vao trong cic d5i twong nay

Biét cach thay d61 mau nén, nét vé (mau sic, be day, kiéu déng); thay d6i hinh dang miii tén; ap dung
tao béng tdi ddi tuong vé.

Biét cich ghép nhém/bd ghép nhom céc doi twong vé trong trang thuyét trinh.

Biét cach dua mot d6i twong v& 1&n 16p trén/xudng 16p dudi, hién lén phia trude/an xudng phia sau
mot doi tugng vE khéc.
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Ngi dung/Yéu ciu cin dat

Chuan bi, trinh chiéu va in bai thuyét trinh

Chuan bi trinh chiéu

Hiéu khai niém cach chuyén trang (transition), hiéu (mg dong (animation) khi trinh dién bai thuyét
trinh.

Biét cach ap dung, thay doi céc kiéu chuyén trang, hiéu (mg dong cho cdc phan tir khac nhau cla
trang thuyét trinh.

Biét cach thém phan ghi chu cho trang thuyet trinh.

Biét cach chon dinh dang déu ra thich hop cho trang thuyét trinh nhir ban in ra (handout), chiéu trén
man hinh (on-screen show).

Biét céch hién/an céc trang thuyét trinh.

Kiém tra, m, trinh dién

Bl‘et cach }ciem tra chinh ta bai thuyét trinh, stra 16i chinh ta, x6a tir thira; kiém tra va chinh sira céc 13i
hién thi tiéng Viét.

Biét cach thay doi hudng trang thuyét trinh (doc, ngang); thay ddi kich c& trang.

Blet thye hién céc phuong 4n in khéc nhau: toan bé bai thuyét trinh, cic trang thuyét trinh cu thé, ban
dé phan phat, trang chi thich, dan y, chon sb lugng ban sao cla bai thuyét trinh.

Biét cac cach trinh chiéu bai thuyét trinh (tir trang thuyét trinh dau tién, tir trang thuyét trinh hién tai);
cach chuyén t6i trang thuyét trinh tiép theo, trang thuyét trinh trude do, trang thuyét trinh dugc chi
dinh trong khi trinh dién bai thuyét trinh.

MO PUN 06: SU DUNG INTERNET

Noi dung/Yéu ciu cin dat

Kién thirc co’ bin vé Internet

Cic khai ni¢m/thuft ngir thwong giip

Hiéu thuét ngir Internet.

Biét c4c img dung chinh ctia Internet: truyén thong - lién lac, chuyén tép, tra ciru va cung cap thong tin,
lam viéc va kinh doanh truc tuyén.

Hiéu khai niém dich vu Internet va vai trd cuia nhé cung cép dich vu Internet (ISP)

Hiéu thuat nglr World Wide Web va web. Hiéu cdc khai niém: dia chi cia mot tai nguyén trén Internet
(URL - Uniform Resource Locator), cau triic va cac thanh phan cua nd; siéu lién két (hyperlink).

Hiéu cac khai niém trang thdng tin di¢n tr (website), trang web (webpage), trang chu (homepage).

Hiéu khai niém va chiic ning cta trinh duyét web (browser) va biét tén mot sb trinh duyét web hay
dung nhu Mozilla Firefox, Chromium, Internet Explorer, Opera.

Biét khdi niém bd (may) tim kiém (search engine) va biét tén mdt s6 bd tim kiém phd bién.

Bdo mat khi lam viéc véi Internet

Biét vé mot sé: rui ro khi tham gia vao cong dong 4o va hoat ddng truc tuyén nhu vo ¥ tiét 19 thong tin
cé nhén, bj quéy rdy, bi loi dung.

Hiéu khai niém va vai tro ctia viéc mét ma hda (encryption) ddi véi mot sé ndi dung khi truyén di trén
Internet.

Hiéu khai niém va vai trd cla tuong Itra (firewall), biét cach bao vé cac mang b?mg dinh danh truy nhép
(tén ngudi ding va mat khéu).

Nhén biét mdt website dugc bao mét (Vi du: giao thirc https, ky hiéu “khéa”).

Biét vé céc lya chon dé kiém soét viéc st dung Internet (Vi du: d6i vai tré em): gidm sat, han ché duyét
web, gidi han cdc trd choi mdy tinh, han ché théi gian str dung may tinh.

St dung trinh duyét web

Thao tic duyét web co bin

Biét cach md, déng mét trinh duyét web. Biét cach sir dung chirc nang trg giup cua trinh duyét.

Biét céch nhép mot dia chi web (URL) vao thanh dia chi va chuyén t&i dia chi web do.
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NQI dung/Yéu ciiu cin dat

Biét cach hién thi trang web trong cira s6 m&i, tab méi.

Biét cach ngimg tai mot trang web vé, cach khdi phuc (refresh) viéc tai mot trang web.

Thiét dit (setting)

Biét céch dat trang chi/trang dau cho trinh duyét web.

Biét cach x6a mot phin hay toan bd lich sir duyét web.

Hiéu khai niém va cong dung cia cua s6 bt ra (pop-up), cic-ki (cookie) khi duyét web. Biét ciach cho
phep hay khong cho phép (khéa) dbi vai céc pop- up va/hoac cookie.

Biét céch x6a céc tép tm trung gian, tép tin tam thai lay vé tir Internet.

Chuyen hudng tir nguon ndi dung Internet nﬂy qua nguﬁn khac

Biét céch ding thanh dia chi, lich sir duyét web dé chuyén huéng.

Biét cach kich hogt mot siéu lién két.

Biét cach chuyén dén trang chu cua website; dén trang web trudc, trang web sau trong céc trang web
da duyét.

Dénh diu
Biét cach dat/xoa danh dau (bookmark) mot trang web.

Biét cach hién thi trang web da dénh dau.

Biét cdch tao, x6a thu muc dénh ddu; thém céc trang web vao mdt thu muc dénh dau.

Sir dung Web

Biéu miu va sir dung mqt s0 dich vu cong

Hiéu khdi niém biéu mu (form) va cong dung ctia n6

Biét cach sur dung céac hop vén ban (text box), danh sach kéo xu(’ing (drop- down menu), hdp danh sach
(list box), hop kiém tra (check box), nit bam (radio button) dé didn mot biéu méu trén web.

Biét cach giri (submit) biéu mau, thiét lap lai mot biéu mau trén web.

Biét cich ding nhap vao trang mang dich v hanh chinh céng trye tuyén. Biét cach ding nhap, khai
bio biéu mu va giri di bidu miu trong ling.

Tim kiém, bj tim kiém (méy tim kiém)

Bict chon mét bd tim kiém cu thé (vi du: Coccoc, Google) va tién hanh tim kiém thong tin bang viée sir
dung mot tir khoa, cum tir.

Biét sir dung tinh nang tim kiém nang cao dé thu hep pham vi tim kiém (theo cum tir chinh xéc, khdng
bao gdm céc tir, ngay thdng, dinh dang tép).

Biét cach tim va sir dung céc tir dién, bach khoa thu, cac website ndi dung da phuong tién trén Internet
nhu website tir dién, bach khoa toan thu, cic website cung cip nhac, video.

Luu ndi dung

Biét cac cach khac nhau dé luu lai ndi dung tim thay trén web. Biét cich ghi lai mot trang web vao mdt
thur muc.

Biét cach tai cdc tép tin tir web v& va ghi vao mdt thu muc, sao ¢hép vin ban, hinh anh, dja chi (URL)
tir mcpt trang web vao trong tai liéu.
Chuéin bj in vi in

Biét cach chudn bj m{t trang web dé in: thay d6i hudng trang in, kich c& gidy, I¢ trang in. Xem trang
web trude khi in.

Biet cach chon lwa phuong dn dura ra: toan bd trang web, céc trang cu the, phan van ban duoc chon, s3
lugng ban sao va in.

S dung thu dién tir

Khai niém va nguy co khi sir dung thw dién tir

Hiéu khai niém thu dién tr (e-mail) va cong dung chinh ctia n6. Hiéu thanh phan va ciu tric clia mot
dia chi thu dién tir.

Biét vé kha nang nhan dugc thu dién tir khong mong mudn. Biét khai niém lira dao (phishing) va nhan
dién su lira ddo théng thudng.

14




Noi dunm’Yeu cAu can dat

Biét nguy co lay nhidm virus may tinh do m& mQt thu dién tir khong an toan, do mé mdt tép tin dinh
kém.

Viét va giri thw dién tir

Biét cach md, dong phan mém thu dién tir. M, déng mot thu dién .

Biét cach an/hién cdc thanh cong cu, ruy-bang. Biét cach sir dung chirc nang trg gilip clia phan mém
thu dién tur.

Biét c4ch dién ndi dung céc truong Ngudi nhan (To), Pong giri (Copy, Cc), Dong giri khong hién thi
(Blind copy, Bec), Chi dé (Subject)

Biét cach viét mot thu dién tir méi; biét cach sao chép vin ban tir mot nguon khéc vao trong thu dién
tir.

Hiéu sur cén thiét cia viéc ghi cha dé thu nga’in gon va chinh xac, tra o1 thu ngan gon, kiém tra chinh ta
truge khi giri thu.

Biét sir dung cong cu kiém tra chinh ta va sura 13i chinh ta.

Biét cich dinh kém hodc hiy dinh kém mét tép theo thu. Biét cdc han ché khi gui cdc tép dinh kém:
kich thude tbi da, céc kiéu t€p hop l€.

Biét cdch luu ban nhdp (draft) ctia email; giri e-mail, giri e-mail v6i c4c uu tién.

Nhién va trd 1oi the dién tir

Biét cach lay thu vé, ma thir va luu tép dinh kém (néu c6) vao mdt thu muc; xem va in ndi dung théng
diép nhin duoc.

Biét phan biét va st dung chirc néing tra loi (reply), tra 16 cho tat ca (reply to all); biét cach chuyén tiép
(forward) thu dién td.

Quan ly va ning cao hiéu qua sir dung thu dién tior

Biét cach sir dung chirc ning loc trong hdp thu dén (vi du: theo ngudi giri, chi dé, ngay nhén) dé tim
nhanh thu.

Biét cdch dit cdc ché do tra 151 c6 kém theo/khong kém theo cic thong diép ban diu.

Biét cach dat/loai bd cdr hiéu (flag) cho thu dién tir; danh dau doc, chua doc; nhdn ra mot thu 14 dé doc,
chua doc.

Biét cach sip xép, tim kiém thu theo tén, ngdy thang, kich ¢d.

Biét cach tao, x6a thu muc thu: di chuyen thur t61 mot thur muc thu

Biét cach xéa thur (bd vdo thing ric) va khéi phuc mét thw bi x6a. Biét ciach x6a han thu (don sach
thiing rac).

Biét tdc dung cla S6 dia chi; cach thém/xda thdng tin trong s dia chi; cdch cdp nhit sd dia chi tir e-
mail dén.

Biét cdch tao, cdp nhdt danh séch phan phat thu.

Mt s6 dgng truyén th(’ing_sé‘) théng dung

Dich vu nhin tin tie thoi (IM)

Hiéu khai niém dich vy nh:fm tin tire thoi (IM).

Biét nhiing loi ich chii yéu cta viéc nhdn tin tic thoi (IM) nhur truyén thong thoi gian thye, biét ¢d hay
khong ngudi lién hé dang truc tuyén, chi phi thép va kha ning truyen tai tép tin.

Hiéu khai nlem dam thoai dung giao thitc Internet (VoIP), biét cic tmg dung phd bién cua nd, “hoi
nghi tir xa”

Cong dﬁng truc tuyén

Hiéu khai niém cdng déng truc tuyén (cong déng 40). Cé,c vi du: website mang xd hoi, dién dan
Internet, phdng chat (chat room), trd choi mdy tinh truc tuyén.

Biét vé trang tin c4 nhan (blog) nhu mét dang xudt ban c4 nhén, ich loi va cdc han ché thong dung.

Thu’o‘ng mai dién tir va ngin hang dién tir

B:et cac chirc nidng cia mdt trang mang ban hang tryc tuyén. Biét cach dang nhap, tim kiém théng tin
vé héng héa, chon mua hing va tao gid hang.
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Noi dunng &u cu cin dat

Biét cach khai bao céc thong tin, dién céc biéu mau dé thuc hién viéc thanh toan va yéu cdu giao hang.

Biét céc dich vu ngén hang dién tir co ban. Biét chirc ning chinh ctia mdt phin mém ngén hang dién tir
théng thudng.

Biét cich mé tai khoan, dang nhap va str dung cdc dich vu ngan hang dién tir: gui tién, rat tién, chuyén
khoén, thanh todn mua hang.

16




