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CHUONG TRINH TRINH PQ SO CAP
(Ban hanh kem theo quyét dinh s6 586 /OD-CDPT ngay 29 /12/2017
cua Hi¢u truong truwong Cao dang Co dién Phu Tho)

Tén ngheé : Vi tinh vin phong
Trinh d dao tao: So cip
Poi twgng tuyén sinh: C6 strc khoe, trinh d6 hoc van phu hop véi can hoc;
S6 lwrgng mén hoc, mé dun dao tao: 04
Bing cap sau khi tot nghiép: Chung chi so cap nghé.
I. MUC TIEU PAO TAO:
1. Kién thirc, k¥ ning, thai do nghé nghiép:
- Kién thuec:
+ C6 kién thirc co ban vé tin hoc vian phong
+ C6 kién thirc co ban vé cai dit cac phan mém ung dung
+ C6 hiéu biét tuong dbi vé k¥ thuat in 4n
+ C6 hiéu biét twong dbi vé tinh ning cua cac thiét bi da phuong tién
+ C6 kién thirc co ban vé Internet va thiét ké Web
- K¥ nang:
+ Thyc hién thuan thuc soan thao, xtt Iy va in 4n van ban
+ Str dung duoc cac thiét bi hd tro, thiét bi da phuong tién
+ Tim kiém va giao tiép thu thip duoc cac tai liéu trén Internet
+ Thiét ké co ban cac trang Web phuc vu cdng viéc van phong
+ Lap dat dugc mot sé mang cuc bd co ban
- Thai do:
+ Y thtc duoc trach nhiém cta ban than vé lao dong, tac phong, ludn vuon
1én va tu hoan thién.
+ C6 trach nhiém, thai do tng xu, giai quyét van dé nghiép vu hop 1y.
+ C6 strc khog, long yéu , c¢6 ¥ thirc v6i cong dong va xa hoi.
2. Co ho1 viéc lam:
Nguoi 1am vi tinh van phong duoc bd tri 1am viée tai van phong, cic phong
chuyén mon trong cac cong ty, xi nghiép, trudong hoc, bénh vién...
11. THOI GIAN CUA KHOA HOC VA THOI GIAN THUC HOC:

1. Thoi gian ciia khoa hoc va thoi gian thue hoc tdi thiéu
- Thot gian dao tao: 03 thang.
- Thoi gian hoc tap: 330 gio.



- Thoi gian kiém tra hét mo dun va on, kiém tra két thic khod hoc: 43 gid
(trong d6 6n va kiém tra két thiic khoa hoc: 30 gio).

2. Phén b6 thoi gian hoc tip toi thiéu
- Thoi gian hoc tap: 330 gio.
- Thoti gian thuce hoc cac md dun dao tao: 300 gio.
+ Thoi gian hoc Iy thuyét: 105 gio.
+ Tho1 gian hoc thuc hanh, kiém tra: 195 gio.
-Thoi gian 6n kiém tra két thuc khoa hoc: 30 gio

IIL DANH MUC MON HQC, MO DUN PAO TAO, THOI GIAN VA PHAN
BO THOI GIAN:

S6 gio' thue hoc
. - ) Trong do
MH, Tén mon hoc, mo dun Téng TEu,rc Kiém tra
o Ly ’ hanh
thuyét | (bai | (LT hoic
tap) TH)
MDO1 | Internet 45 15 28 2
MDO02 | Hé diéu hanh Windows 75 30 42
MDO03 | Soan thao vin ban dién tur 90 30 56 4
MD04 | Bang tinh dién tir 90 30 56 4
On va kiém tra két thiic khod hoc 30 30
Cong 330 105 182 43

* Ghi chii: S6 gio kiém tra dinh ky trong timg mé dun dugc tinh vao gio thuc hanh.
IV. CHUONG TRINH MO PUN PAO TAO
(Néi dung chi tiét ¢é phu luc kém theo)

V. HUONG DAN SU DUNG CHUONG TRINH DAY NGHE TRINH PQ SO
CAP: i
1. Huéng dan sir dung cac mon hoc, mé dun dao tao.

- Céac moén dun co s¢ dugc giang day trudce, lam nén tang cho cac mod dun dao
tao.



- Céac mé dun dao tao c6 thé td chirc hoc song song hodc hoc theo trinh tu.

- Khi nguoi hoc ¢6 nhu cau hoc mot md dun nao thi to chic dao tao md dun
d6. Cac mé dun khac duge to chire hoc khi nguoi hoc ¢6 nhu ciu tiép theo.
2. Huéng dan thi tot nghiép hodc thi két thuc khoa hoc.

S0 | Moén thi Hinh thic thi Thoi gian thi
TT
Thuc hanh Bai thi thuc hanh 8 gio
3. Chu y khac.

- Dé hoc sinh c6 nhan thic diy di vé nghiép dang theo hoc, trudng/co s
day co thé bo tri tham quan van phong cong ty xi nghiép.
- Thot gian dugc bo tri ngoai thoi gian dao tao chinh khoa./.

HIEU TRUONG



PHU LUC
CHUONG TRINH PAO TAO CHI TIET



CHUONG TRINH MO DUN

~ Internet
Mai s0 mo dun: MD01
Nghé: Vi tinh van phong




CHUONG TRINH MO DUN

Tén mé dun: Internet

M3 s6 mé dun: MD 1

Thoi gian thwe hién mé dun: 45 gid  (Ly thuyét: 15 gid; Thuc hanh, thi nghiém, thao
luan, bai tap:28 gio; Kiém tra: 2 gid)

I. Vi tri, tinh chét ciia md dun

- Vi tri: M6 dun duoc b tri sau khi hoc sinh hoc xong cadc mo dun chung nhu tin hoc,
tiéng anh.

- Tinh chat: La mot mé dun co so.

I1. Muc ti¢u mo dun:
- Kién thurc:

+ Sur dung thanh thao chirc ndng ctiia mdt s6 trinh duyét web. So sdnh uvu, nhuoc cua
moi trinh duyét dé chon ra mot trinh duyét web phu hop voi nhu cau cua ban than;

+ Tong hop thong tin, tim kiém thong tin, tai liéu trén cac trang web dé phuc vu cac
nhu cau hoc tap, giai tri,. ..

+ Thuc hién thanh thao céac giao dich trén mang nhu ban hang, tro chuyén truc tuyén,
quang c4o, hdi hop, dién dan, thu dién tir, chia sé tai nguyén va sir dung tai nguyén da
dugc chia sé trén mang,... ;

+ Tao két ndi voi Internet cho may tinh, dién thoai di dong;

- Ky nang:

+ Sir dung thanh thao cac web browser dé doc bao dién tir, tim kiém thong tin, tai liéu
trén mang, trao doi thong tin qua cc dién dan, khai thac tai nguyén truc tuyén, tao cac
trang web ca nhan;

+ Thao tac thanh thao cac dich vu nhén tin, trao d6i béng cac cong cu tro chuyén tryc
tuyén;

+ Thuec hién t6t viéc trao d6i thu tir dién tir (email);

+ Tai dir liéu xudng va day dir liéu 1én mang;

- Nang lyc ty chu va rén luyén : Rén luyén tinh chinh xac, khoa hoc va tac phong cong

nghiép.
IT1. N§i dung m6 dun:
1. Noi dung tong quat va phan phdi thoi gian:
Sé _ Thoi gian (gio) _
TT Tén cac bai trong mé dun Tong Ly Thue | Kiém
‘ ‘ sO | thuyét | hanh tra
1 Bai m¢ dau : Tong quan vé Internet 1 1
2 | Bai 1: Phuong thirc két ndi Internet 4 2 1 1
3 | Bai 2: Dich vu WWW - Truy cép website 5 1 4
4 | Bai 3: Tim kiém thong tin trén Internet 6 2 4
5 Bai 4: Thu dién tr — Email 10 2 7 1
6 Bai 5: Hoi thoai Internet 10 4 6
7 Bai 6: Nhitng dich vu khac — Elearning; 9 3 6




Forum; Ecommerce

Tong 45 15 28 2

2. Noi dung chi tiét:
Bai mé dau: Tong quan vé Internet  Thoi gian: 1 gid
1. Muc ti€u cua bai
- Trinh bay duoc lich str phat t‘rién cua Internet.
- Trinh bay dugc céc thanh phan cua Internet.
2. Noi dung bai
2.1. Giéi thiéu vé Internet
2.2. Giéi thiéu vé dia chi Internet
2.2.1. Giao thuc
2.2.2. Pia chi IP
2.2.3. Tén mién DNS
2.3. Cac dich vu trén Internet
2.3.1. Web, E-Mail, FTP, hoi thoai
2.3.2. Gopher, News Group, Newsletter va Cac dich vy phé bién khac
Bai 1: Phwong thirc két ndi Internet Thoi gian: 4 gio
1. Muc ti€u cua bai:
- Hiéu dugc cac phuong thire kétndi.
- Xéc dinh va thao tac dugc cach thirc két n61i mang véi Internet.
- CAu hinh thiét bi dé két ndi Internet vao hé thong mang.
- Truy cap dugc vao cac website thong dung.
- Tu tin trong khac phuc 101 két ndi internet.
2. Noi dung bai:
2.1. Giéi thiéu két ndi Internet
2.1.1. Cac phuong thirc két ndi
2.1.2. M6 hinh két ndi
2.1.3. Céc thanh phan yéu cau dé két néi Internet
2.2. Két ndi mang internet véi ADSL
2.2.1. Bang ky thué bao v6i nha cung cip
2.2.2. C4u hinh két ndi
2.2.3. Kiém tra két n6i: Trang thai cia ADSL Router va mdy tinh két ndi
2.3. X1 Iy sy c6 thong dung
2.3.1. ADSL Router
2.3.2. Dia chi IP
2.3.3. Két ndi mang
Bai 2: Dich vu WWW - truy cap WEBSITE Thoi gian: 5 gid

1. Muc tiéu cua bai:
- Hiéu mé hinh hoat dong cia WWW.
- Hiéu dugc dich vu www trén Internet.
- Cai dat, nang cép va sir dung céc trinh duyét Internet thong dung.
- Sur dung thanh thao cac phan mém tai file.
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- Tu tin trong xtr Iy mot s6 16i trinh duyét thong dung.
- Thai d0 ham mudn tiép can web.

2. No6i dung

2.1. Gidi thiéu World Wide Web

2.1.1. Khai niém vé WORLD WIDE WEB (WWW)
2.1.2. Cac thuat ngir

2.1.3. M6 hinh hoat dong ctua hé théng web

2.1.4. Giéi thi€u céc trinh duyét web thong dung
2.2. Cai dit va cau hinh trinh duyét web

2.2.1. Cai dat: MS IE, Mozilla Firefox

2.2.2. Cau hinh trinh duyét

2.3. Str dung trinh duyét web

2.3.1. Ky thuat truy cap web

2.3.2. Cac thao tac trén thanh Menu va Toolbar

2.4. Sao luu ndi dung trang web

2.4.1. Van ban, hinh anh, file hay toan bo trang web
2.4.2. In ndi dung trang Web

2.4.3. Cac phan mém tai file chuyén dung: IDM, FlashGet, Reget
2.5. Xt Iy mot sb su ¢ thong dung

2.5.1. Nhap sai URL

2.5.2. Lbi trinh duyét, thiéu Add-in

Bai 3: Tim kiém thong tin trén internet Thoi gian: 6 gio
1. Muc ti€u cua bai:
- Hiéu duoc cac khai niém Search Engine, Meta Search Engine, Subject Directory.
- St dung thanh thao cég ky thua‘g tim kiém trén mang Internet. ,
- Xaéc dinh cac nguyén tac tirp kiém va chon loc cc thong tin tim kiém.
- Van dung 6 ky nang tim kiém (Big6) theo Eisenberg va Berkowitz.
- Ren luyén tinh t6 chtre ky luat, tinh logic trong k¥ nang tim kiém.
2. Noi dung cua bai:
2.1. Gidi thi¢u ve tim kiém
2.1.1. Qua trinh tim kiém thong tin
2.1.2. Khai ni¢m Search engine, Meta-search engine, Subject directories
2.1.3. Gidi thi€u cac cong cu tim kiém: Viét Nam va Quéc té
2.2. K¥ thuét tim kiém cin ban
2.2.1. Phan tich yéu cau
2.2.2. Céc phép toan cua I¢nh tim: +, -
2.2.3. Sur dung toan tu luan ly: AND, OR
2.2.4. Thu hep pham vi tim: Pinh dang file, ngon ngir, dia chi DNS
2.2.5. Tu khoa
2.2.6. Sau k¥ ning tim kiém (Big6) theo Eisenberg va Berkowitz
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2.3. Tim kiém thong tin v&i Google

2.3.1. Kham pha giao dién

2.3.2. Cac nhoém tim kiém

2.3.3. Tim kiém co ban: St dung cac toan tir luan ly, ky tu dac bi¢t, cu phap URL

Bai 4: Thuw dién tir - EMAIL Thoi gian: 10 gio
1. Muc ti€u cua bai:
- Hiéu dugc md hinh hoat dong Email
- Cai dat, cau hinh trinh quan Iy email cho cac hop thu ca nhan véi MS Outlook
- Sur dung thanh thao cac thao tac voi hop thu (mail box)
- Thiét 1ap moi trudng lam viéce tai email Rule trong MS Outlook.
- Tu tin van dung email trong cong viéc
2. Noi dung cua bai
2.1. Gidi thiéu email
2.1.1. Khdi ni¢m vé E-Mail
2.1.2. Céac thuat ngli: Mail Server, Mail Client, Mail Account, E-mail Address, MailBox
2.1.3. M6 hinh hoat dong cua E-mail: Mail Server, Mail Client, protocol, port
2.1.4. Gi6i thi€u cac chuong trinh goi/nhan E-mail thong dung: MS Outlook
Express/Office Outlook, Netscape Messenger, Webmail
2.2. Cai dat chuong trinh gtri/nhan mail (Desktop mail)
2.2.1. Cai dat: MS Office Outlook, Netscape Messenger
2.2.2. Gidi thiéu cac thanh phan Desktop mail: To, CC, BCC, Subject
2.3. Céu hinh giri/nhan mail véi MS Outlook
2.3.1. Thiét 1ap mot hay nhiéu E-Mail Accounts: Mail server Options
2.3.2. Thiét lap Rules: E-mail va Message Rules
2.4. Thiét 1ap méi trudng lam viéc cho MS Outlook
2.4.1. Stationery and Fonts
2.4.2. Tao chir ky: Signatures
2.4.3. Tao va quan ly Address Book
2.4.4. Calendar — Lich lam viéc
2.4.5. Message Format
2.5. Quan ly luu trit trong Outlook
2.5.1. Import/Export: Address Book
2.5.2. Data Files: thay d6i folder luu trit dit liéu
2.5.3. Pong bo hoa dir liéu gitta MS Outlook Express va MS Office Outlook
2.5.4. Backup/Restore: E-Mail Databases
2.6. Cau hinh va quan 1y Webmail
2.6.1. Mail rac (spam): chdng e-mail rac, khoa dia chi e-mail rac
2.6.2. Quan ly e-mail
2.6.3. Tao va quan Iy Address Book: Import/Export, in 4n Address Book

Bai 5: Hop thoai INTERNET Thoi gian: 10 gio
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1. Muc tiéu cua bai:
- Hiéu mo6 hinh hoat dong cua dich vu hoi thoai
- Cai dat, cau hinh va nang cap céc trinh hdi thoai thong dung
- Str dung thanh thao cac tinh nang cta cac chuong trinh hi thoai YM, Skype, Paltalk,...
- Tinh than cé1 mo trong giao tiép cong dong

2. Noi dung cua bai

2.1. Gi6i thiéu hdi thoai

2.1.1. Muc dich hoi thoai

2.1.2. Mo hinh hoat dong cua hoi thoai: Chat Server, Chat Client, Protocol, Port
2.1.3. Gi6i thiéu mét sb dich vu: Yahoo chat, Skype, Paltalk, Google Talk
2.2. Cai dat cac chuong trinh hoéi thoat

2.2.1. Google Talk, Yahoo Messenger, Skype

2.2.2. Pang ky tai khoan

2.2.3. Giao dién str dung

2.3. Thiét 1ap va sir dung hoi thoai voi YM, Skype, Paltalk

2.3.1. Nhiing thiét lap: Két ndi, hién thi, luu trit, Voice, Webcam

2.3.2. Contact, Address Book

2.3.3. Thiét lap nhitng hoat dong lién quan

2.4. Xt 1y su ¢ thong dung

2.4.1. Sai thiét 1ap

2.4.2. L3i két ndi: Voice, Webcam

Bai 6: Cac dich vu khac: ELEARING; FORUM; COMMERER
Thoi gian: 9 gio
1. Muc tiéu cua bai:
- Hiéu dugc y nghia va tng dung ctia Forum, Elearning, Ecommerce
- Str dung céc dich vu Forum, Elearning
- Binh tinh, ty tin trong giao tiép hoi nghi qua mang.
2. Noi dung cua bai
2.1. Giéi thiéu mot s6 dich vu pho bién khéc
2.1.1. Forum, Elearning: Muc dich va irng dung
2.1.2. E-Commerce: Muc dich va ing dung
2.2. Str dung cac dich vy: Forum; Elearning
2.2.1. bang ky, dang nhap, thong tin ca nhan
2.2.2. Giri va tra 1oi bai viét
2.2.3. Tim kiém: Chirc nang tim kiém trén 6 tim kiém ctia dién dan
2.2.4. Nhan va gdi ban tin
2.2.5. Tim hiéu nhiing tinh ning va tmg dung khac

IV. Pi¢u kién thwe hi¢n mo dun
1. Phong hoc chuyén mén: Phong thuc hanh may tinh
2. Trang thiét bi:
- M4y tinh
- Giao trinh, dé cuong, gido an, tai liéu tham khao
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3. Hoc liéu, dung cy, nguyén li¢u vt li¢u

- M6 hinh hoc cu: May tinh c6 két ndi internet, may chiéu

- Cau hoi, bai tap thuyc hanh

4. C4c diéu kién khéc

V. Nogi dung va phwong phap danh gia

1. N6i dung

+ Kién thtc

— St dung thanh thao chlrc nang cua mot s6 trinh duyét web. So sanh vu, nhugc ciia moi
trinh duyét dé chon ra mét trinh duyét web phu hop véi nhu cau ctia ban than;

— Tong hop thong tin, tim kiém thong tin, tai liéu trén cac trang web dé phuc vu cac nhu
cau hoc tap, giai tri,...;

— Thyc hién thanh thao céc giao dich trén mang nhu ban hang, trd chuyén truc tuyén,
quang cdo, hoi hop, dién dan, thu dién tir, chia sé tai nguyén va st dung tai nguyén da
duoc chia sé trén mang,...;

— Tao két ndi véi Internet cho may tinh, dién thoai di dong;

+ Ky nang:

— Str dung thanh thao cac web browser dé doc bao dién tir, tim kiém thong tin, tai liéu
trén mang, trao doi thong tin qua cac dién dan, khai thac tai nguyén truc tuyén, tao cac
trang web c4 nhén;

— Thao tac thanh thao cac dich vu nhén tin, trao d6i béng cac cong cu tro chuyén truc
tuyén;

— Thuec hién tot viéc trao d6i thu tir dién tir (email);

— Tai dit liéu xudng va day dit liéu 1én mang;

+ Nang lyc tuy chu va rén luyén: Rén luyén tinh chinh xac, khoa hoc va tac phong cong
nghiép.

2. Phuong phap:

- Kién thire: Pat cau hoi vao nhitng van dé chinh, trong tim trong mé dun:Thyc hién viéc

trao doi thu tir dién tir (email).

- K¥ nang: Thuc hanh trén may tinh.

- Nang luc tu chu va rén luyén: Reén luyén tinh chinh xac, dung thoi gian, khoa hoc va tac

phong cong nghiép.

VI.Huéng din thwe hién mé dun
1. Pham vi 4p dung mo dun:

Chuong trinh mé dun duogc sir dung dé giang day cho trinh d cao dang va trung cép.
Téng thoi gian thyc hién mo dun 1a 45 gio, gido vién giang cac gio 1y thuyét va dan xen
cac gio thyc hanh
2. Huong dan vé phuong phap giang day, hoc tdp cua m6 dun:

- P6i v6i gido vién: Gido vién can chuan bi day du cac trang thlet bi trude khi 1én 16p, dac
diém ciia mo dun 1a tinh ing dung thyc té cao nén co thé két ndi internet voi may va thuc
hanh luén céc thao tac ngay sau khi giang day Iy thuyét. Cac bai tip thuc hanh duogc xdy
dung theo ndi dung cua tirng bai.

- P6i v6i ngudi hoc:

+ Hoc sinh trao d6i v&i nhau, thuc hién céac bai thuc hanh va trinh bay theo nhom
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+ Thuyc hién cac bai tap thyc hanh dugc giao.
3. Nhitng trong tim can chu y:
— Web Browser
— Khai thac thong tin trén cac bao dién tir, kho dir liéu truc tuyén
— Tao cac trang web ca nhan, blog
— Quan ly, gtri nhan thu dién to
— Céng cu trao ddi truc tuyén
— Khai thac cac phdn mém tryc tuyén
— St dung cac phén mém hd tro viéc tai dir liéu xuéng va déy dr liéu 1én mang
— Sir dung cic cong cu tim kiém chuyén dung
4. Tai liéu tham khao:
— Ha Thanh, Tri Viét,Lam quen v&i Internet, NXB van hoa thong tin, 2009.
— Cao Minh Tri, 5 bai thuc hanh nhanh dé gtri va nhan email, NXB Théng ke, 2005.
— Nguyén Phuong, Bai tip thuc hanh sir dung mang Internet, Email, Chat, NXB théng
ké, 2003.
— Nguyén Minh Thu, Huéng dan sir dung Internet, NXB théng ké, 2004
— Nguyén Tién, 9000 dia chi Internet uy tin can thiét trong nudc va quéc té, NXB thong
ke, 2004
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CHUONG TRINH MO DUN

H¢ diéu hanh Windows
Ma s0 mo dun: MD 02
Nghé: Vi tinh van phong
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CHUONG TRINH MO DUN

Tén md dun: Hé diéu hanh Windows
Ma m6 dun: MD 02

Thoi gian thuc hién mo6 dun: 75 gio
(Ly thuyét: 30 gid; Thuc hanh, thi nghiém, thao luan, bai tip: 42 gid; KT: 3 gio)

I. Vi tri, tinh chét cia md dun:
- Vi tri: M6 dun duoc b tri ngay sau khi hoc vién bt dau nhap hoc.
- Tinh chat: La mé dun chuyén mon.
I1. Muyc tiéu mo6 dun
- Kién thic
+Trinh bay tdt cac kién thirc tong quan vé hé diéu hanh;
+Giai thich 1 vé lich st phat trién cta hé diéu hanh Windows;

+Su dung thanh thao trén cira s6 chwong trinh tmg dung;
+Quan ly thanh thao 6 dia véi My Computer;

+Thao tac thanh thao cac chuong trinh soan thao NotePad va Wordpad, chuong trinh
v¢€ Paint;
+Str dung thanh thao Windows Explorer;
+Thiét 14p dugc mdi truong tiéng Viét trong Windows;
- Ky nang:
+C6 kién thirc vitng chéc tir d6 thuc hanh tbt véi Control Panel;
+Co6 long ham mé tim toi tich luy tu li€éu va thyc hanh dugc mot s6 thu thuat hitu ich
trong hé diéu hanh Windows tir d6 ¢6 thé tu mo rong va nang cao dugc kién thirc cho
ban than;
+Thao tac thanh thao, khai thac c6 hiéu qua trén nén hé diéu hanh Windows;
+Hinh thanh tu duy khoa hoc, phat trién ning lyc 1am viéc theo nhém.
- Nang luc ty chu va rén luyén : Rén luyén tinh chinh xac, khoa hoc va tac phong cong
nghiép.

II1. N§i dung mé6 dun:

1. N6i dung tong quat va phan phdi thoi gian:

Thoi gian (gio)

STT Tén cac bai trong mé dun Tong Ly Thuc Kiém

sO | thuyét hanh tra

1 | Bai m& dau : Tong quan hé diéu hanh 2 2

2 | Bai 1: Tim hiéu h¢ diéu hanh Windows 2 1 1

3 | Bai 2: Lam viéc v6i cac thanh phan trén 5 2 3

ctra s6 Desktop

2 1 1

4 | Bai 3: Ctra s0 chuong trinh (mg dung 24 8 15
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5 | Bai4: Lam viéc vé1 Windows Explorer 14 5 8

6 | Bai 5: Thiét 1ap moi trudng tiéng Viét trong | 4 2 2
Windows

7 | Bai 6: Lam viéc v&i Control Panel 17 7 9

8 | Bai 7: Mot so thu thuat hay trong Windows 7 3 4

Kiém tra két thiic mé dun

Cong 75 30 42

2. Noi dung chi tiét:
Bai m& diu: Tong quan hé diéu hanh Thoi gian:2 gio.

1. Muc ti€u cua bai

— Hiéu duoc dinh nghia cua hé diéu hanh;

— Trinh bay duoc lich st phat trién cua hé diéu hanh;

— Hinh thanh tu duy khoa hoc, phat trién nang lyc lam viéc theo nhom.
2. Noi dung bai

2.1. Pinh nghia hé diéu hanh

2.2. Thanh phan cta hé diéu hanh

2.3. Céc tinh chét co ban clia hé diéu hanh

2.4. Céc chtrc ning cua hé diéu hanh

2.5. Lich st phat trién cua hé diéu hanh

2.6. Mot s6 hé diéu hanh pho bién

- Ly thuyét: Gido trinh Windows hoc biét ngay, Nha xuat ban Hong Drc, 2008;
- Thyc hanh: Téng quan vé hé diéu hanh Windows

Bai 1. Tim hiéu hé diéu hanh Windows Thoi gian:2 gio

1. Muc ti€u cua bai:

— Trinh bay duoc lich str phat trién cta hé diéu hanh Windows;

— C6 kién thirc virng chéc vé cac chirc ning ctia hé diéu hanh Windows;
— Thuc hién dugce céc thao tac tit mo hé diéu hanh Windows;

— Hinh thanh tu duy khoa hoc, phat trién nang lyc lam viéc theo nhom.
2. Noi dung bai:

2.1. Lich sir phat trién cua hé diéu hanh Windows.

2.2. Chirc nang cua h¢ di€u hanh Windows.

2.3. Khoi dong va thgét khoi hé dieu hanh Windows.

2.4. Khoi dong hé diéu hanh Windows.

2.5. Chuong trinh di€u khién may tinh.

2.6. Thoat khoi hé diéu hanh Windows.
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- Ly thuyét: Gido trinh Windows hoc biét ngay, Nha xuét ban Hong Diic, 2008;
- Thyc hanh: Khéi dong , Thoat khéi hé diéu hanh Windows.

Bai 2. Lam viéc véi cac thanh phin trén cira s6 Desktop Thoi gian 5 gio.

1. Muc ti€u cua bai:

— Van dung thanh thao trén cac biéu tuong, véi chudt;

— Thuc hanh tdt cac chirc nang trén thanh tac vu TaskBar;

— Thuong xuyén rén luyén thé chat dé c6 strc khoé hoc tap, lam viéc;

— Yéu, co y thirc véi cong viée, tic phong cong nghiép, 161 séng lanh manh.
2. Noi dung bai:

2.1. Céc biéu tuong (icon).

2.2. Cac thao tac voi chudt.

2.3. Thanh tac vu TaskBar.

2.3.1. Menu Start

2.3.2. Nut cac chuong trinh dang chay

2.3.3. Khay hé théng

2.4. Lam quen voi cac biéu tuong.

2.5. Thuc hanh cach diéu khién con tré chuot

2.6. Thao tac trén thanh tac vu Taskbar

- Ly thuyét: Gido trinh Windows hoc biét ngay, Nha xuat ban Hong Pirc, 2008;
- Thue hanh cach diéu khién con tré chudt. Thao tac trén thanh tac vu TaskBar
Bai 3. Cira s6 chwong trinh \ing dung Thoi gian 24 gio.

1. Muc tiéu cua bai:

— Sir dung t6t trén cira s6 chuong trinh ing dung;

— Hiéu biét virng chic cach quan Iy dia voi My Computer;

— Biét cach sir dung My Network Places;

— Thao tac thanh thao cac chuong trinh soan thao NodePad va Wordpad, chuong trinh v&
Paint;

— Thudong xuyén rén luyén thé chit dé co suc khoé hoc tap, lam viéc.

2. Noi dung bai:

2.1. Dong va mé cira s6 chuwong trinh Gmg dung
2.2. Cac thanh phan chinh trong mét cura s6

2.3. C4c van dé lién quan dén tap tin, thu muc
2.4. Quan ly dia v6i My Computer

2.5. My Network Places

2.6. Chuong trinh soan thao NotePad va Wordpad
2.7. Chuong trinh Paint

2.8. Lam quen va cé4c thao tac trén ctra s chwong trinh Gng dung.
2. 9.Thao tac trén tap tin, thu muc.

2.10. Cach quan ly dia voi My Computer.
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2.11. Céc van dé véi My Network Places.

3.12. Thuc hanh chuong trinh soan thao NotePad

3.13. Thuc hanh chuong trinh soan thao Wordpad

- Ly thuyét: Gido trinh Windows hoc biét ngay, Nha xuat ban Hong Pirc, 2008;
Thyuc hanh chuong trinh soan thao NotePad.

Thuc hanh chuong trinh soan thao Wordpad.

Thuc hanh chuong trinh soan thdo Paint

Bai 4. Lam viéc véi Windows Explorer Thoi gian:14 gio.

1. Muyc tiéu cua bai:

— Van dung khéi dong Windows Explorer;

— Giai thich 3 cac thanh phan chinh trong Windows Explorer;

— Thuc hién dugc céc thao tac co ban lam viéc vé1 Windows Explorer;
— Quan ly tdt thu muyc va tép tin;

— Thuong xuyén rén luyén thé cht dé co suc khoé hoc tap, lam viéc.
2. Noi dung bai:

2.1. Khéi dong Windows Explorer.

2.2.Céc thanh phan chinh trong Windows Explorer.

2.3.Cac thao tac co ban trén Windows Explorer.

2.4.Quan 1y thu muc va tép tin.

- Ly thuyét: Gido trinh Windows hoc biét ngay, Nha xuat ban Hong Pc, 2008;
- Thyuc hanh: Cac thao tac co ban trén Windows Explorer

Bai 5. Thiét 1ap méi truong tiéng Viét trong Windows Thoi gian:4 gio.

2.Muc tiéu cua bai:

— Thyec hién tt thao tac thiét 1ap tiéng Viét trong Windows;

— Hiéu tét cac phan mém go tiéng Viét pho bién nhat;

— Biét cach bo diu tiéng Viét trong phan mém VietKey;

— Hinh thanh phuong phap 1am viéc theo nhom, nhan thitc van dé mét cach khoa hoc
logic.

2.Noi dung bai:

2.1. Céch thiét lap.

2.2. Gioi thiu céac phén mém go tiéng Vigt pho bién nhat

2.3. Cach bo diu tiéng Viét trong phan mém VietKey.

2.4. Thiét 1ap moi truong tleng Viét trong Windows.

2.5. Cach sir dung mot s6 phan mém.

2.6. Sir dung phan mém VietKey.

- Ly thuyét: Gido trinh Windows hoc biét ngay, Nha xuat ban Hong D, 2008;

- Thyc hanh: Thiét 1ap méi trudng tiéng Viét trong Windows

Bai 6. Lam viéc vai Control Panel Thoi gian:7 gio.
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1. Muc tiéu cua bai:

— Khéi dong voi Control Panel;

— C6 kién thirc vimg chac véi mot s6 cac chirc nang tuy bién trong Control Panel;

— Thao tac thanh thao vo1 Control Panel;

— Hinh thanh phuong phap 1am viéc theo nhom, nhan thitc van dé mét cach khoa hoc
logic.

2. Noi dung bai:

2.1. M¢ Control Panel.

2.2. Mot s6 cac chuc ning tuy bién

- Ly thuyét: Gido trinh Windows hoc biét ngay, Nha xuit ban Hong Pirc, 2008;

- Thuc hanh: Lam viéc véi Control Panel

Bai 7. Mot s6 thii thuit hay trong Windows Thoi gian:7 gio.

1. Muc tiéu cua bai

— Thyc hanh t6t mot s6 thu thuat cung cp trong bai;

— Dinh hudng tim hiéu thém mot s thu thuat hitu ich ngoai chuong trinh hoc;

— Hinh thanh phuong phép lam viéc theo nhém, nhan thirc van dé mot cach khoa hoc
logic.

2. N¢i dung bai:

2.1. Gidu 6 dia

2.2. Hen gio tat may tinh.

2.3. Ho trg cach xu ly su ¢0 vdi tai khoan nguoi dung.

2.4. Mot s6 meo xur Iy nhitng sy ¢6 may tinh.

2.5. Mot sﬁ thua thuat hiru ich khac. , , ‘

- Ly thuyét: Giao trinh Windows hoc biét ngay, Nha xuat ban Hong Puc, 2008;

- Thyc hanh: Mot so0 thu thuat hay trong Windows

IV. Piéu kién thwe hi¢n mo dun

1. Phong hoc chuyén mén hoa: Phong thyc hanh may tinh

2. Trang thiét bi mdy moc: May tinh

3. Hoc liéu, dung cuy, nguyén vat li¢u:

— Gido trinh, dé cuong, gido an, tai liéu tham khao.

— MB5 hinh hoc cy: But, bang, mdy tinh, may chiéu.

— Cau hoi va bai tap thyc hanh.

4. C4c diéu kién khac:

V. Nogi dung va phwong phap danh gia:

1. Noi dung:

+ Kién thirc

— Trinh bay tdt cac kién thirc tong quan vé hé diéu hanh;

— Giéi thich rd vé lich st phat trién cta hé diéu hanh Windows;

— St dyung thanh thao trén ctra s6 chwong trinh Gng dung;
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— Quan 1y thanh thao 6 dia véi My Computer;

— Thao tac thanh thao cac chuong trinh soan thao NotePad va Wordpad, chuong trinh vé
Paint;

— Sur dung thanh thao Windows Explorer;

— Thiét lap duoc mdi trudng tiéng Viét trong Windows;

+ Ky nang:

— C6 kién thirc virng chéc tir d6 thuc hanh tt véi Control Panel;

— C6 long ham mé tim to1 tich luy tu liéu va thuc hanh dugc mdt s6 thu thuat hitu ich
trong hé diéu hanh Windows XP tir d6 c6 thé ty mo rong va nang cao dugc kién thirc
cho ban than,;

— Thao tac thanh thao, khai thac c¢6 hi€u qua trén nén hé diéu hanh Windows;

— Hinh thanh tu duy khoa hoc, phat trién ning luc lam viéc theo nhom.

+ Nang lyc tu chu va rén luyén : Rén luyén tinh chinh xac, khoa hoc va tac phong cong

nghiép.

2. Phuong phép:

- Kién thire: Trinh bay duoc cac thao tac co ban lam viée véi Windows Explorer.

- K¥ nang: Thyuc hanh trén may tinh.

- Nang luc ty chu va rén luyén: Rén luyén tinh chinh x4c, ding thoi gian, khoa hoc va tac

phong cong nghiép.

VI. Huéng dan thyce hién mé dun

1. Pham vi 4p dung mé dun:

Chuong trinh mé dun duoc sir dung dé giang day cho trinh do so cap. Tong thoi gian
thue hién mé dun 1a 75 gid, gido vién giang cac gior Iy thuyét, két hop véi cac gid thuc
hanh dan xen.

2. Hudng dan vé phuong phap giang day, hoc tap mo dun:

- Béi véi giao vién: Gido vién trude khi giang day can phai can ctr vao ndi dung cua tung

bai hoc chuan bi day du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chat lugng giang day.

Cac bai tap thyc hanh dugc xay dung theo ndi dung ting bai.

- D6i v6i nguoi hoc: Ly thuyét trén 16p két hop véi viée giao cac chu dé dé hoc sinh tim

hiéu va thao luan nhom.

3. Nhiing trong tim can chi y

— Tong quan vé hé diéu hanh.

— Tim hiéu hé diéu hanh Windows.

— Lam viéc vdi cac thanh phan trén cira s6 Desktop.

— Cira s6 chuong trinh g dung.

— Khai thac dugc mot sé chuong trinh tng dung c6 san.

— Lam viéc voi Windows Explorer.

— Thiét 14p moi trudng tiéng Viét trong Windows.

— Lam viéc vdi Control Panel.

— Thuc hanh va tim hiéu thém dugc mot s thi thuat hiru ich.

4. Tai liéu can tham khao

— Coéng Binh, Gido trinh Windows hoc biét ngay, Nha xuat ban Hong Pirc, 2008;
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— Coéng Tho, Thanh Ha, 101 Thi Thuat Cao Cip Vo&i Windows, Nha xuat ban Vin hoa
Thong tin, 09 — 2007;

— Lé Diing, Minh Sang, Quan 1y va bao tri hé théng may tinh trong Windows XP, Nha
xuat ban Théng ké, 2007;
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CHUONG TRINH MO DUN

Soan thao van ban
Ma s0 mo dun: MD 03
Nghé: Vi tinh van phong




CHUONG TRINH MO DUN

Tén mo dun: Soan thao van ban dién tir
Ma mo dun: Mb 03
Thoi gian thuc hién mo6 dun: 90 gio
(Ly thuyét: 30 gid; Thuc hanh, thi nghiém, thao luan, bai tip: 56 gid; KT:04 gid)

I. Vi tri, tinh chét caa md dun o
- Vi tri: M6 dun duoc bo tri ngay sau khi hoc vién bat dau nhép hoc.
- Tinh chat: La mo6 dun chuyén mon.

I1. Muyc tiéu mo6 dun
- Kién thirc:
+Str dung duoc ph?m mém soan thao van ban Microsoft Word dé tao cac tai liéu dat
tiéu chuén theo quy dinh;
+Thao tac dugc vai cac cong cu trong bo phan mém Microsoft Word;
- Ky nang:
+Tao duoc cac van ban hoan thién;
+Hinh thanh phuong phap 1am viéc theo nhom, nhan thirc van dé mét cach khoa hoc
logic.
- Nang lyc tu cha va trach nhiém: Cén than, thao tac nhanh chuén xac, tu giac trong hoc
tap.

III. N§i dung mé dun )
1. N6i dung tong quat va phan phdi thoi gian:

Thoi gian (gio)
. Thuc hanh, )
STT Tén cac bai trong mo dun Tong | Ly | thinghiém, | Kiém
sO | thuyet | thdo luin, | tra
‘ bai tap
1 | Bai m¢ dau 1 1
2 | Bai 1: Lam quen v6i Microsoft Word 10 3 7
3 | Bai 2: Binh dang van ban 15 4 10 1
4 | Bai 3: Chén cac ddi tuong trong MS Word | 15 6 8
5 | Bai 4: Thao tac trén bang 18 5 12 1
6 | Bai 5: Cong cu vé trong MS Word 15 5 9 1
7 | Bai 6: Tron tai liéu trong MS Word 11 4 7
8 | Bai 7: Bdo mat va in tai liéu trong MS 5 2 3
Word
Kiém tra két thic m6 dun 1
Cong 90 30 56 4
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2. Noi dung chi tiét:

Bai mé dau: Lam quen véi Microsoft Word Thoi gian: 1 gio

1. Muc ti€u cua bai:

- Hiéu duoc khai niém vé trinh soan thao vin ban MS Word, ‘

- Hinh thanh phuong phap lam viéc theo nhém, nhan thirc van d€ mot cach khoa hoc logic
2. Noi dung bai

2.1. Gidi thiéu vé trinh soan thao van ban MS Word

2.2. Khoi dong va thoat khoi MS Word
2.3. Lam quen v61 moi truong lam viée

Bai 1: Mgt s6 thao tic co ban véi hé soan thao MS Word  Thoi gian: 10 gio

1. Muc ti€u cua bai:

— Trinh bay duoc nhitng van dé chung, khai quat lién quan dén viéc xdy dung va st dung

mo hinh soan thao van ban di¢n tu trong nghién cuu;

— @Giai thich duoc trinh soan thao van ban,;

— Phan tich duogc cac thao tac can ban trén mot tai liu;

— Hinh thanh phuong phéap lam viéc theo nhém, nhan thirc van dé mot cach khoa hoc

logic.

2. N6i dung bai:

2.1. Thao tac véi thuc don file.

2.1.1.Tao tai liéu moi.

2.1.2. M& tai lidu da ton tai trén dfa.

2.1.3. Ghi tai liéu 1én dia.

2.2. Céc thao tac co ban.

2.2.1. Sao chép, di chuyén vin ban.

2.2.2. Xo4, ddi tén vin ban.

2.2.3. Tim kiém va thay thé doan vin ban.

2.3. Thuc hanh:

- Ly thuyét: Gido trinh Tin hoc vin phong Trudng CP Co dién Phu Tho

- Thuc hanh.

+ Bai 1: Thuc hanh thao tac co ban voi file MS Word.
+ Bai 2: Thuc hanh cac thao tac véi cac tai liéu trong h¢ soan thao van ban MS Word

Bai 2: Dinh dang van ban Thoi gian: 15 gio

1. Muc tiéu cua bai:

— Thao tac dugc cac k¥ thuat dinh dang van ban;

— Tao duogc céac Style va lam dugc muc luc ty dong;

— Hinh thanh phuong phép lam viéc theo nhoém, nhan thirc van dé mét cach khoa hoc
logic.

2. Noi dung bai

2.1. Binh dang céac ndi dung trén mot trang van ban

2.1.1. Binh dang ky tu
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2.2. Chia cot béo, tao chir 16n dau doan, thiét 1ap Tab

2.2.1. Chia c0t van ban

2.2.2. Tao chir 16n dau doan

2.2.3. Thiét lap Tab cho vin ban

2.3. Tao va quan ly cac Style

2.3.1. Tao cac Style

2.3.2. Binh dang cho cac Style

2.3.3. banh muc luc ty dong

- Ly thuyét: Gido trinh Tin hoc vin phong Trudng CP Co dién Phu Tho
- Thuc hanh.

+ Bai 1: Dinh dang cac ndi dung trén trang van ban

+ Bai 2: Thyc hanh chia cot, tao chit 16n dau doan va thiét l1ap Tab
+ Bai 3: Thyc hanh cac thao tac tao va quan 1y Style

Bai 3: Chén cac doi twong trong MS Word Thoi gian: 15 gio
1. Muc ti€u cua bai:
- Str dung duogc cac doi twong va hiéu tmg dé trinh bay vian ban;
- Hinh thanh phuong phéap 1am viéc theo nhom, nhan thirc van dé mét cach khoa hoc
logic.
2. Noi dung bai:
2.1. Chén cac ddi twong vao vin ban
2.1.1. Cheén ky tu la
2.1.2. Panh s6 trang cho vin ban
2.1.3. Panh sb ty dong
2.2. Tao cac ngit trang, ngit doan
2.2.1. Ngit trang
2.2.2. Ngit doan
2.3. Céc hi¢u ting dac biét
2.3.1. Tao cac hi¢u trng cho Font chir
2.3.2. Tao mau chir, mau duong ké
2.3.3. Chén 101 chu thich
- Ly thuyét: Gido trinh Tin hoc vin phong Trudng CP Co dién Phu Tho
- Thuc hanh.
Bai 1: Thyuc hanh chén cac ddi tugng vao van ban
Bai 2: Thuc hanh tao cac ngz"lt trang, ngz"lt doan va cac hi€u ung dic bi¢t

Bai 4: Thao tac trén bang Thoi gian: 18 gio

1. Muc ti€u cua bai:

— Trinh bay dugc cac thao tac tao va hi¢u chinh bang biéu;

— Thuyc hién thanh thao cac thao tac trén bang biéu;

— Reén luyén y thuc t6 chuc ky luat, ky nang lam vi¢c khoa hoc: can than, ti mi, chinh
xac, phan tich logic.

2. Moi dung bai:
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2.1. Tao cau trac va dinh dang bang

2.1.1. Tao ciu trac bang

2.1.2. Pinh dang duong vién bang

2.1.3. binh dang cho hang, c6t, 6

2.2.2. Tinh toan va sap xép dir liéu trén bang

2.2.1. Sép xép dir liéu trén bang

2.2.2. Tinh toan dir li¢u trén bang

- Ly thuyét: Gido trinh Tin hoc vin phong Trudng CP Co dién Phu Tho
- Thuc hanh.

Bai 1: Thyc hanh tao bang va dinh dang cho bang

Bai 2: Thyc hanh tinh toan va sip xép dit liéu trén bang

Bai 5: Cong cu vé trong MS Word Thoi gian: 15 gio
1. Muc tiéu cua bai:

- Tao duoc cac hinh v€ don gidn va biét chén tranh véao vén ban;

- Rén luyén y thirc t6 chire ky luat, k¥ nang lam viéc khoa hoc: can than, ti mi, chinh xac,
phan tich logic.

2. Noi dung bai:

2.1. V& hinh don gian va tao chit ngh¢ thuat trong Word

2.1.1. V€ hinh trong Word

2.1.2. Tao chir nghé thuat

2.2. Chén tranh, anh vao van ban

2.2.1. Chén tranh anh tich hgp sin trong Word

2.2.2. Chén tranh anh tir mot file trong 6 dia

- Ly thuyét: Gido trinh Tin hoc vin phong Trudng CP Co dién Phu Tho

- Thuc hanh.

Bai 1: Thyc hanh vé hinh va tao chit nghé thuéat

Bai 2: Thuc hanh chén tranh anh vao van ban

Bai 6: Tron tai liéu trong MS Word Thoi gian:11 gio
1. Muyc tiéu cua bai:

- Thue hién dugce cac thao tac tron van ban dé phuc vu cho cong tac van phong;
- Rén luyén ¥ thire t6 chire ky luat, k§ ning 1am viéc khoa hoc: cin than, ti mi, chinh
xac, phan tich logic;

2. Noi dung bai:

2.1. Chuén bj dit liéu nguén va tai liéu miu dé tron van ban

2.1.1. Tao dir liéu nguén

2.1.2. Tao dit liéu mau dé tron van ban

2.2. Cac budc tron van ban

2.2.1. Chon loai van ban

2.2.2. Chon vin ban mau

2.2.3. Chon vin ban ngudn

2.2.4. Chen céc trudong vao van ban
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- Ly thuyét: Gio trinh Tin hoc van phong Truong CD Co dién Phi Tho
- Thuc hanh: troén van ban

Bai 7: In tai liéu trong MS Word Thoi gian: 5 gio
1. Muc ti€u cua bai:

— Thuec hién dugc thao tac dit mat khau cho file vin ban;

— Chon lya dugce cac ché do va hiéu chinh trude khi in 4n;

— Lam tbt thao tac in vin ban ra gidy;

— Hinh thanh tu duy khoa hoc, phat trién ning luc lamviéc theo nhom.
2. Noi dung bai:

2.1. Bao mat

2.1.1. Cach 1

2.1.2. Cach 2

2.2. Binh dang trang in in tai liéu Word

2.2.1. Thiét 1ap Page Setups

2.2.2. Thiét lap tiéu dé trén, tiéu dé dudi cho trang vin ban

2.3. In tai li€u

2.3.1. Xem tai liéu trudc khi in

2.3.2. In tai liéu

- Ly thuyét: Gido trinh Tin hoc vin phong Trudng CP Co dién Phu Tho
- Thuc hanh.

Bai 1: Thuc hanh dinh dang trang in

Bai 2: Thyc hanh cach chon mdy in va in tai liéu ra gidy

IV. Piéu kién thwe hién mé dun

1. Phong hoc chuyén mén hoa: Phong thyc hanh may tinh

2. Trang thiét bi may moéc: May tinh

3. Hoc li¢u, dung cuy, nguyén vat li¢u:

— Giao trinh, dé cuong, gido 4an, tai liéu tham khdo.

— MBS hinh hoc cu: But, bang, mdy tinh, may chiéu.

— Cau hoi va bai tap thuc hanh, dé kiém tra.

4. C4c diéu kién khac:

V. Noi dung va phwong phap danh gia

1. Noi dung:

+ Kién thirc:

— St dung duoc ph?ln mém soan thao vin ban Microsoft Word dé tao cac tai liéu dat tiéu
chuan theo quy dinh;

— Thao tac dugc voi cac cong cu trong bd phan mém Microsoft Word;

+ Ky nang:

— Tao duogc cac van ban hoan thién;

— Hinh thanh phuong phép lam viéc theo nhém, nhan thirc van dé mot cach khoa hoc
logic.
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+ Nang luc ty chu va trach nhi¢m: Céan than, thao tac nhanh chuin xac, tu giac trong hoc
tap.

2. Phuong phép:

- Kién thire: Trinh dugc voi cac cong cu trong bd phan mém Microsoft Word.

- K¥ nang: Thuc hanh trén may tinh.

- Nang luc tu chu va rén luyén: Reén luyén tinh chinh xac, dung thoi gian, khoa hoc va tac
phong cong nghiép.

VI. Hu6ng din thye hién mé dun
1. Pham vi 4p dung mo dung:
— Chuong trinh mén hoc duoc str dung dé giang day cho trinh d6 so cip.

— Tong thoi gian thie hién mon hoc 12 90 gid, gido vién giang cac gio Iy thuyét, két hop
v6i cac gio thuc hanh dan xen.

2. Hudng dan vé phuong phap giang day, hoc tap mo dun:

- Dbi voi gido vién, giang vién: Gido vién trude khi giang day can phai cin ctr vao noi

dung cta ting bai hoc chudn bi day du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chat

luong giang day. Cac bai tap thuc hanh dugc xay dung theo ndi dung tung bai.

- Dbi voi nguoi hoc: Ly thuyét trén 16p két hop voi thao luan nhém va thyc hanh trong

phong may.

3. Nhiing trong tim can cha y:

— Khéi dong MS Word; Tao tai liu moi; Ghi tai li¢u 1én dia; Mo tai liéu da ton tai;
Thoat khoi moi truong lam viéc.

— Dinh dang ky tu, doan, trang van ban; Tao chir 16n dau doan; Thiét 1ap Tab; Tao va
quan ly cac Style.

— Cheén céc ky tu dac biét; Tao céac ngét trang, ngét doan; Chén cac 101 ch thich

— Tao cu tric bang; Dinh dang bang; Tinh todn trén bang ; Sa‘ip xép dir liéu trén bang.

— V& khéi hinh don gian; Tao chir ngh¢ thuat; Cheén anh 1én tai liu.

— Chuén bj dit liéu nguén; Soan mau tai liéu tron; Kich hoat tinh ning Mail Merge; Chén
cac truong tin 1én tai li€u; Thyc hién trdn tai li¢u.

— Bao mét cho van ban; Thiét l1ap Page Setup; Thiét lap tiéu dé dau, tiéu dé cudi trang;
Xem tai liéu trudc khi in; In tai liéu

4. Tai liéu can tham khao:

- TG. Nguyén Tién, Gi4o trinh Word 97, Nha xuat ban Gido duc, 2002.

- TG. Hoang Ptrc Hai, Gido trinh “Ly thuyét va thyc hanh Tin hoc vin phong — Tép 2:

Word XP”, NXB Lao dong xa hoi, 2006.

- Cong Tuan — Thanh Hai, Gido trinh hoc nhanh Word 2007, Nha xuit ban Vin hoa thong

tin, 2007.

- TG. Vi Gia Khanh, Giédo trinh “Str dung va khai thac Word”, Nha xuit ban Gido duc,

2007.

- KS. Truong Cong Tuan, Gido trinh “Tin hoc van phong”, Nha xuat ban vin hoa thong

tin, 2008.

28



CHUONG TRINH MO DUN

Bang tinh dién tw
Ma s0 mo dun: MD 04
Nghé: Vi tinh van phong




CHUONG TRINH MO DUN

Tén mo6 dun: Bang tinh dién tir
M3 mo6 dun: MD 04
Thoi gian thyc hi€én mé dun: 90 gio
(Ly thuyét: 30 gid; Thuc hanh, thi nghiém, thao luan, bai tp: 56 gid; Kiém tra: 4 gio)

I. Vi tri, tinh chét ciia md dun

- Vi tri: M6 dun duoc b tri ngay sau khi hoc vién bt dau nhap hoc.

- Tinh chat: La mé dun chuyén mon.

I1. Muyc tiéu mo6 dun

+ Kién thirc

— Str dung duoc phan mém bang tinh Microsoft Excel dé tao lap, biéu dién cac kiéu dir
lidu: sb, chudi ky tu, thoi gian va 1ap dugc cac bang tinh...

— St dung bang tinh thanh thao;

+K¥ nang:

— Trinh bay va thao tac nhanh véi cac ham trong bang tinh;

— Hinh thanh tu duy khoa hoc, phat trién ning luc lam viéc theo nhom.

+ Nang luc ty chu va trach nhiém: Cén than, thao tac nhanh chuin xac, tu giac trong hoc

tap.

IT1. N§i dung m6 dun
1. N6i dung tong quat va phan phdi thoi gian:

Thaoi gian (i)
Thuc
STT Tén céc bai trong mé dun Tong | Ly hanl}i thi Kiém
s6 | thuyét “,gh‘?‘?’ tra
thao luan,
bai tap

1 | Bai mo dau: Lam quen véi Microsoft 1 1

Excel
2 | Bai 1: Mdt s6 thao tac co ban v6i bang tinh | 10 4 6

Excel
3 | Bai 2: Xu ly dir liéu trong bang tinh 10 3 6 1
4 | Bai 3: Quy tic sir dung ham trong Excel 5 2 3
5 | Bai 4: Ham thoi gian va ham xt Iy van ban | 10 3 7
6 | Bai 5: Ham thong ké, ham toan hoc va 15 5 9 1

lugng giac
7 | Bai 6: Ham logic va lay thong tin trong 14 4 9

Excel
8 | Bai 7: Ham tim kiém va tham chiéu 10 3 6 1
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9 | Bai 8: Quan 1y dir li¢u trén Excel 10 3 7
10 | Bai 9: In tai liéu trén Excel 5 2 3
Kiém tra két thuc mo dun 1
Cong 90 30 56 4
2. Noi dung chi tiét:
Bai mé diu: Lam quen v6i Microsoft Excel Thoi gian: 1 gio

1. Muc ti€u cua bai

- Trinh bay dugc khai niém vé bang tinh dién tir Excel

- Hiéu dugc cach khéi dong va thoat khéi bang tinh dién tir Excel

- Hinh thanh tu duy khoa hoc, phat trién ning luc lam viéc theo nhém
2.1. Gi6i thiéu vé bang tinh dién tir Excel

2.2. Khoi dong va thoat khoi Excel

2.3. Lam quen v61 moi truong lam viée

Bai 1: Mt s6 thao tic co ban véi bang tinh Excel Thoi gian: 10 gio
1. Muc tiéu cua bai:
— Trinh bay duoc nhitng van dé chung, khai quat lién quan dén viéc xdy dung va st dung
mo hinh bang tinh trong nghién ctru;
— Phan tich dugc cach st dung bang tinh Excel;
— Hinh thanh tu duy khoa hoc, phat trién ning luc lam viéc theo nhom.
2. Noi dung bai:
2.1. Thao tac véi file
2.2. Céc thao tac co ban
2.3. Thuc hanh
- Ly thuyét : Gido trinh “Tin hoc van phong”, NXB vin ho thong tin, 2008.
- Thuc hanh
Bai 1: Thuc hanh thao tac co ban véi file Excel
Bai 2: Thuc hanh céc thao tac véi tai liéu trong bang tinh
Bai 2: Xir ly dir li¢u trong bang tinh Thoi gian: 10 gio
1. Muc ti€u cua bai:
— Giai thich dugc cac kiéu dit lidu, cac toan tir trong bang tinh;
— Thao tac duogc viéc nhap dir li¢u, xur ly va dinh dang dit 1iu cho bang tinh;
— Hinh thanh tu duy khoa hoc, phat trién ning luc lam viéc theo nhom.
2. Noi dung bai:
2.1. Tim hiéu vé cac kiéu dir liéu trong Excel
2.2. Tim hiéu céc toan tir trong cac cong thirc
2.3. C4c thao tac co ban voi dir liéu trong bang tinh
2.4. Thyc hanh
- Ly thuyét : Gido trinh “Tin hoc van phong”, NXB vin hoa thong tin, 2008.
- Thuc hanh
Bai 1: Binh dang céc kiéu dir liéu trong bang tinh dién to
Bai 2: Thyc hanh thao tdc nhap va dinh dang dir li€u
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Bai 3: Thuc hanh céc thao tac véi xtr 1y 6, hang, cdt trong bang tinh

Bai 3: Quy tic sir dung ham trong Excel Thoi gian: 5 gio
1. Muc tiéu cua bai:

— Giai thich dugc quy tic sir dung ham;

— Phén tich dugc mét s6 nhom ham thudng dung trong Excel;

— Hinh thanh tu duy khoa hoc, phat trién nang lyc lam viéc theo nhom.

2. Noi dung bai:

2.1. Quy tic sir dung ham

2.2. Giéi thiéu mot s6 nhom ham chu yéu trong Excel

2.3. Thuc hanh

- Ly thuyét : Gido trinh “Tin hoc vin phong”, NXB vin hoa thong tin, 2008.
- Thuc hanh

Bai 1: Gidi thiéu nguyén tic s dung ham trong Excel

Bai 2: Gi6i thiéu vé cac ham trong bang tinh Excel

Bai 4: Ham thoi gian va ham xiwr ly van ban Thoi gian: 15 gio
1. Muc ti€u cua bai:

- Str dung dugc cac ham vé thoi gian va xir Iy vin ban dé thao tac nhanh khi 1am viéc véi
bang tinh Excel;

- Hinh thanh tu duy khoa hoc, phat trién ning luc lam viéc theo nhom.

2. Noi dung bai:

2.1. Ham ngay thang va thoi gian

2.2. Ham xtr 1y van ban va dir li€u

2.3. Thuc hanh

- Ly thuyét : Gido trinh “Tin hoc van phong”, NXB vin ho thong tin, 2008.
Bai 1: Thyc hanh vé str dung ham ngay thang va thoi gian

Bai 2: Thyuc hanh vé st dung ham x1r Iy van ban va dir li€u

Bai 5: Ham thong ké, ham toan hoc va lwong giac  Thoi gian: 14 gid

1. Muc ti€u cua bai:

- Van dung duoc cac ham thdng ké, ham toan hoc va luong gidc dé lam cac bai toan phat
sinh trong thuc té;

- Rén luyén tinh can than, khoa hoc.

2. No6i dung bai

2.1. Ham thong ké

2.2. Ham toan hoc va luong giac

2.3. Thuc hanh

- Ly thuyét : Gido trinh “Tin hoc vin phong”, NXB vin hoa thong tin, 2008.
- Thuc hanh

Bai 1: Thyc hanh vé str dung ham thong ké

Bai 2: Thyc hanh vé str dung ham toan hoc va luong giac
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Bai 6: Ham logic va ldy théng tin trong Excel Thoi gian: 10 gio
1. Muc tiéu cua bai:

- Str dung nhanh va thanh thao cac ham logic va 1y thong tin trong Excel dé phuc vu
cong tac van phong;

- Rén luyén tinh can than, khoa hoc.

2. Noi dung bai:

2.1. Ham logic

2.2. Ham lay thong tin

2.3. Thuc hanh

- Ly thuyét : Gido trinh “Tin hoc vin phong”, NXB vin hoa thong tin, 2008.

- Thuc hanh

Bai 1: Thyc hanh vé str dung ham logic

Bai 2: Thyc hanh vé st dung ham 14y thong tin

Bai 7: Ham tim kiém va tham chiéu Thoi gian: 10 gio

1. Muc ti€u cua bai:

- Giai thich va van dyng nhanh, thanh thao cac ham tim kiém va tham chiéu vao cong
Viéc;

- Rén luyén tinh can than, khoa hoc.

2. Noi dung bai:

2.1. Ham tim kiém

2.2. Ham tham chiéu

2.3. Thuc hanh

- Ly thuyét : Gido trinh “Tin hoc van phong”, NXB van hoa thong tin, 2008.
Bai 1: Thuc hanh Ve str dung ham tim kiém

Bai 2: Thyuc hanh vé st dung ham tham chiéu

Bai 8: Quan ly dir li€u trén Excel Thoi gian: 10 gio
1. Muc ti€u cua bai:
- Trinh bay va lam duogc viéce sép Xép va dat loc dir liéu trén bang tinh;
- Thao tac nhanh dugc mot s6 ham co ban vé quan 1y co so dir liéu;
- Rén luyén tinh can than, khoa hoc.
2. Noi dung bai:
2.1. Cac khai niém co ban
2.2. Sép xép, dat loc va té)ng két dit lidu
2.3. Thao tac véi mot s6 ham CSDL co ban
2.3. Thuc hanh
- Ly thuyét : Gido trinh “Tin hoc vin phong”, NXB vin hoa thong tin, 2008.
- Thuc hanh
Bai 1: Thuc hanh sép xép, dat loc va té)ng két dit liéu
Bai 2: Thuc hanh véi ham DAVERAGE, DMAX, DMIN, DSUM
Bai 3: Thuc hanh véi ham DCOUNT, DCOUNTA
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Bai 9: In tai li€u trén Excel Thoi gian: 5 gio

1. Muc tiéu cua bai:

— Lam nhanh v61 viéc dinh dang trang van ban trong bang tinh;
— In vin ban ra gidy thanh thao;

— Rén luyén tinh can than, khoa hoc.

2. Noi dung bai:

2.1. Pinh dang trang van ban cho bang tinh

2.2. In bang tinh

2.3. Thuc hanh

- Ly thuyét : Gido trinh “Tin hoc vin phong”, NXB vin hoa thong tin, 2008.
- Thuc hanh

Bai 1: Thyc hanh dinh dang trang van ban

Bai 2: Thyc hanh in bang tinh ra gidy

IV. Piéu kién thy hién mé dun

1. Phong hoc chuyén mon hoa: Phong thuc hanh may tinh

2. Trang thiét bi mdy moc: May tinh

3. Hoc liéu, dung cuy, nguyén vat li¢u:

— Gi4o trinh, dé cuong, gido an, tai liéu tham khao.

— MBS hinh hoc cu: But, bang, mdy tinh, may chiéu.

— Cau hoi va bai tap thuc hanh, dé kiém tra.

4. C4c diéu kién khac:

V. Ngi dung va phwong phap danh gia

1. N6i dung:

+ Kién thirc

— Su dung duogc phén mém bang tinh Microsoft Excel dé tao lap, biéu dién cac kiéu dit
lidu: sb, chudi ky tu, thoi gian va 1ap dugc cac bang tinh...

— St dung bang tinh thanh thao;

+K¥ nang:

— Trinh bay va thao tac nhanh vdi cac ham trong bang tinh;

— Hinh thanh tu duy khoa hoc, phat trién ning luc lam viéc theo nhom.

+ Nang luc ty chu va trach nhiém: Cén than, thao tac nhanh chuin xac, tu giac trong hoc

tap.

2. Phuong phap:

- Kién thire: Trinh bay dugc cac ham thong ké trong MS Excel.

- K¥ nang: Thuc hanh trén may tinh.

- Nang luc ty chu va rén luyén: Rén luyén tinh chinh x4c, ding thoi gian, khoa hoc va tac

phong cong nghiép.

VI. Hu6ng din thye hién mé dun
1. Pham vi 4p dung mo dun:

— Chuong trinh mén hoc duoc str dung dé giang day cho trinh d6 so cip.
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— Tong thoi gian thuc hién moén hoc 1a 90 gio, gido vién gidng cac gio 1y thuyét, két hop
v6i cac gio thuc hanh dan xen.

2. Huéng dan vé phuong phap giang day, hoc tap mé dun:

- Béi voi gido vién: Gido vién trude khi giang day can phai cin ¢ vao ndi dung cua tirng

bai hoc chuén bi déy du cac diéu kién thyuc hién bai hoc dé dam bao chat lugng giang day.

Céc bai tap thuc hanh dugc xay dung theo ndi dung tirng bai.

- Dbi voi nguoi hoc: Ly thuyét trén 16p két hop voi thao luan nhém va thuc hanh trong

phong may.

3. Nhitng trong tim can chu ¥:

— Khoi dong MS Excel; Lam quen vdi moi truong 1am viée; Tao tai liéu méi; Ghi tai ligu
1én dia; Mo tai liéu da ton tai trén dia; Thém, xo4, di chuyén, ddi tén bang tinh; Thoat
khdi méi truong lam viéc.

— Tim hiéu céc kiéu dit liéu, cac toan tir; Nhap dit liéu; Xir 1y 6, hang cot trong bang tinh;
Pinh dang dir li€u; Dat tén cho 6, vung dir li¢u; Ghi chu cho 6.

— Qui tic sir dung ham; Nhap ham vao bang tinh; Thao tic véi mot s6 ham co ban.

— Tim hiéu khai niém co ban; Sip xép, loc dit liéu; Tim hiéu mot s6 ham CSDL co ban;
Téng két theo nhom.

— Chon c& gidy, huéng in; Dat 1&; Tao tiéu dé dau, cudi trang; Lip lai tiéu dé bang tinh
khi sang trang; In tai liéu.

4. Tai liéu can tham khao:

— KS. Truong Cong Tuén, Gido trinh “Tin hoc van phong”, NXB van hoa thong tin,
2008.

— TG. S& GDPT tinh Dong Nai, Gido trinh Excel XP — Bai tip thuc hanh, NXB Thanh
phd Hb Chi Minh, 2007.

— TG. Nguyén Dinh T&, Gio trinh “Ly thuyét va thuc hanh Tin hoc vin phong — Tap 3:
Excel XP, Quyén 27, NXB Lao dong, 2006.

— TG. Vi Gia Khanh, Giao trinh “Str dung va khai thac Excel”, NXB Gido duc, 2007.
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