, CHUONG TRINH DAO TAO
UNG DUNG CONG NGHE THONG TIN CO BAN

1. Péi twong hoc vién
~ Sinh vién céc trudng Cao dang, Dai hoc.
~ Hoc sinh cac trudng THCS, THPT, cac trudng Trung cap nghé.

- Can bo, cdng chuc, vién chirc, ngudi lao dong ¢6 nhu cau trai nghiém vé Tin
hoc co ban.

2. Muc tiéu chung

Sau khi hoan thanh chuong trinh hoc, nguoi hoc dat duoc céc chuan k¥ ning
st dung tin hoc co ban theo quy dinh cua Théng tu sé 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 vé viéc “Quy dinh chuan k§ nang st dung cong nghé thong tin”.

3. Muc tiéu cu thé
Sau khi hoan thanh chwong trinh hoc, ngwoi hoc sé:
Hiéu biét cac khai niém va thuat ngit co ban vé CNTT;
Xir ly thanh thao cac thao tac lam viéc va tién ich trén moi truong Windows;

Biét cac khai niém vé mang va Internet, cac quy dinh phap luat vé viéc dang
tai noi dung trén Internet, cach thirc tim kiém thdng tin va chia sé thdng tin
trén Internet;
Biét cac phan mém xir 1y van ban théng dung, cAc thao tac soan thao, thao tac
dinh dang va xur 1y vin ban; quy cach va thé thic trinh bay van ban hanh chinh
mot cach chuyén nghiép;
Biét cau truc bang tinh, cach thuc to chuc dit liéu trong bang tinh, dinh dang
dir liéu va bang tinh, cach tao 1ap cong thirc dé xir ly dit liéu;
Biét cach thirc soan thao va dinh dang bai trinh chiéu, céc thao tac xu Iy trong
qua trinh trinh chiéu.
4. Thai gian hoc
- Hoc truc tiép tai phong may tinh ciu hinh cao, man hinh LCD 24 inch, mbi

hoc vién 1 may.

- TAt ca cac buoi ciia ngay trong tuan: sang, chiéu, toi tir thir 2 dén chi nhit




5. Ngi dung chwong trinh
5.1. Hiéu biét vé Cong nghé Thong tin co ban
~ Kién thtrc co ban vé may tinh va mang may tinh
- Céc tng dung caa Cong nghé Théng tin - Truyén thdng

- An toan lao dong va bao vé moi truong trong sir dung Céng nghé Thong tin -
Truyén thdng

— CA4c van dé an toan thong tin co ban khi 1am viéc véi may tinh

~ Mot sé van dé co ban lién quan dén phép luat trong viéc sir dung Cong nghé
Thong tin

5.2. Sir dung may tinh co ban

Céc hiéu biét co ban dé bat dau lam viéc véi may tinh

Lam viéc vai Hé diéu hanh

Quan ly thu muc va tap tin

Mbt s6 phan mém tién ich

Kiéu gd Tiéng viét

Str dung may in
5.3. Sir dung Internet co' ban
- Kién thirc co ban vé Internet
- Sir dung trinh duyét Web
- Gi6i thiéu cac cong cu tim kiém trén Web
- K§ ning tim kiém
- Sur dung thu dién tir
~ Mot sb dang truyén thdng sé thong dung
5.4. Xir ly van ban co ban (Word co ban)

Vin ban va phan mém soan thao vin ban Microsoft Word

Mot 6 thao tac co ban va théng dung

binh dang ky tu

binh dang doan van ban

Tim kiém va thay thé




Diém ding Tab

Kiéu dang style

Chén ddi trong vao vin ban
Hoan tat van ban, thuc hién in 4n

Soan thao thong diép va van ban hanh chinh

. Sir dung bang tinh co ban (Excel co ban)

Téng quan vé Microsoft Excel

Nhap va dinh dang dir liéu trong Excel
Biéu thuc s6 hoc

Ham

V& biéu d6

Trich loc dix liéu

Két xuat va phan phdi trang tinh, bang tinh

. Str dung trinh chiéu co ban (Powerpoint co ban)

Kién thirc co ban vé bai thuyét trinh va trinh chiéu
Tong quan vé Microsoft Powerpoint

Lam viéc vai trang thuyét trinh

Thiét ké Slide Master

Tao va dinh dang van ban

Thao tac véi cac dbi tuong: danh sach, bang, biéu d6, cong thuc toan hoc, cac
dbi twong shape

Thiét Iap hiéu ang cho d6i tuong, lién két, hiéu ang chuyén trang

Chuan bj trinh chiéu va in bai thuyét trinh

5.7. On tap, thi thir

6. Bing cap - Ching chi:

Hoc vién thi dat trong ky thi Chang chi Quéc gia Ung dung CNTT co ban do
Truong Pai hoc Pong Thép té chic s& dugc cdp Chirng chi Quéc gia Ung dung
CNTT co bdn theo quy dinh tai Thong tu lién tich s6 17/2016/TTLT-BGDPT-BTTTT
cua Bo Gido duc va Pao tao va Bo Thong tin va Truyén thong.




