BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HOC MO TP. HO CHi MINH

PE CUONG MON HQC

1. THONG TIN VE MON HQC
1.1 Tén mén hoc: TIN HOC DAI CUONG M3 mon hoc: COMP0401
1.2 Khoa/Ban phu trach: Ban Co ban
1.3S6 tin chi: 4 (Hoc truc tiép trén may)

2. MO TA MON HQC

Mén hoc Tin hoc dai cuong cung cap cho sinh vién khong chuyén cac nganh
Cong nghé thong tin nhitng kién thirc co ban vé Cong nghé thong tin (CNTT) dong
thoi trang bi cic k§ ning co ban trong st dung may vi tinh, sir dung cac phdn mém
ung dung thong dung trong van phong.

Sinh vién hoc va dat mon hoc Tin hoc dai cuong s€ dat Chuan k¥ nang st dung
CNTT co ban theo thong tu s 03/2014 ctiia B6 Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuan k¥ ning st dung CNTT 4p dung ddi v6i co quan, to chirc, ca nhan tham gia
tryc tiép hodc c6 lién quan dén hoat dong danh gia k¥ ning str dung CNTT

3. MUC TIEU MON HQC

3.1. Muc tiéu chung

Cung cap cac kién thirc va k¥ ndng co ban vé:

- CNTT co ban bao gom phan cung, phan mém, hoat dong cta may vi tinh
v61 hé diéu hanh
- Str dung cac phan mém thong dung 1a xur ly van ban, bang tinh, trinh chiéu
- Hoat dong va st dung mang Internet
3.2. Muc tiéu cu thé:
3.2.1. Kién thirc

+
+
+

+

Hiéu vé phan ctmg, phan mém, hoat dong ctia may vi tinh

Hiéu muc dich, hoat dong ctia hé diéu hanh may vi tinh

Hiéu vé cac chirc nang co ban ciia cic phdn mém xir 1y vin ban, bang
tinh, trinh chiéu

Hiéu vé hoat dong co ban, cac lgi ich va rui ro trén mang Internet,

3.2.2. Ky nang

+

+ + + +

Céc k¥ ning co ban trong str dung va tiy bién hé diéu hanh trén may
vi tinh

Céc k¥ nang co ban trong su dung phan mem xtr 1y van ban

Céc k¥ nang co ban trong su dung phan mem bang tinh

Céc k¥ ning co ban trong st dung phan mem trinh chiéu

Céac k¥ nang co ban trong truy cdp, truyén thong va cong tic trén
Internet

Phan mém sir dung: Windows 7, Office 2010



3.2.3. Thai do

+ Nhan thirc duge sy can thiét va hiéu qua ciia tmg dung CNTT trong cong

vi€c va cudc song

+ Tinh than tu hoc dé mé& rong kién thirc va thich nghi vé6i thay d6i nhanh

chong cua CNTT

4. NOI DUNG MON HQC

STT | Tén chwong Muc, tiéu muc L |B Tai ligu
TT tu hoc
1. | Chuong 1 — 1.1  Kién thirc co ban [1]. Chuong 1
CAC KHAI | vé may tinh va mang may [2]. Chuong 1
NIEM CO tinh
BAN VE 1.1.1 Phin cémg: May vi
CNTT tinh va thiét bi cim tay

thong minh; cac thanh phan
phan cuing; thiét bi trung
tam; thlet bi nhap, xuit, luu
trur; cong

1.1.2 Phin mém: Phan
loai phén mém; lap trinh;
phan mém thuong mai va
phan mém nguén mé

1.1.3 Hiéu nang may tinh
1.1.4 Khai niém mang
may tinh va truyén thong
1.2 Cac ung dung cia
cong ngh¢ thong tin —
truyén théng (CNTT-TT)
1.2.1 Mot sd tng dung
cong va ung dung trong
kinh doanh

1.2.2 Mot sd tmg dung
phd bién dé lién lac, truyén
théng

1.3 An toan lao dgng
va bdo vé moi truong
trong sir dung CNTT-TT
1.3.1 An toan lao dong
1.3.2 Bado v€ mdi truong
1.4  Céac van dé an toan
thong tin co ban khi lam
viéc véi may tinh

1.4.1 Kiém soat truy nhép,
bdo dam an toan cho dir
liu

1.4.2 Phan mém doc hai
(malware)

1.5 Mot sé6 van dé co




STT | Tén chwong Muc, tiéu muc L |B Tai licu
tuw hoc
TI|T C
ban lién quan dén phap
luét trong sir dung CNTT
1.5.1 Ban quyén
1.5.2 Béo vé dir licu
2. | Chuong 2 — 2.1 Cac hiéu biét co [1]. Chuong 2
SU DUNG ban dé bat dau lam viéc [2]. Chuong 2
MAY TINH | véi may tinh
CO BAN 2.1.1 Trinh ty va cic luu y

thuc hién cong viéc ding
cach, an toan

2.1.2 Mé may, dang nhap
va st dung ban phim, chuot
2.2 Lam viéc véi Hé
diéu hanh

2.2.1 Man hinh lam viéc
2.2.2 Biéu tuong va cia
sO

2.3  Quan ly thw muc
va tép

2.3.1 Thu muc va tép
2.3.2 Quan ly thu myc va
tép: xem thong tin, di
chuyén dén noi luu gifr, tao
duong tat dén noi luu giir
thu muc, tép

2.3.3 Quan ly thu muc va
tep: Tao, dat tén, doi tén
tép va thu muyc, thay doi
trang thai va hién thi thong
tin vé tép

2.3.4 Quan ly thu myc va
tép: Chon, sao chép, di
chuyén tép va thu muc
2.3.5 Quan ly thu muc va
tép: Xoda, khoi phuc tép va
thu muc

2.3.6 Quan ly thu muc va
tép: Tim kiém tép va thu
muc

2.4 Mot sé6 phin mém
tién ich

2.4.1 Nén va gidi nén t¢p
242 Phin mém  diét
virus, phin mém an ninh




STT

Tén chwong

Muc, tiéu muc

Tai liéu
tu hoc

mang
2.43 Chuyén d6i dinh
dang t&p

2.4.4 Da phuong ti¢n

2.5  Sir dung tiéng Viét
2.5.1 Cac khai niém lién
quan

2.5.2 Lua chon va cai dat
cac tién ich st dung tiéng
Viét

2.5.3 Chuyén dbi phoéng
chir Viét

2.5.4 Sir dung nhiéu ngdn
ngtr trong mot tai lieu

2.6  Sir dung may in
2.6.1 Luya chon may in
2.6.2 In

Chuong 3 —
SU DUNG
INTERNET
CO BAN

3.1 Kién thitc co bén
vé Internet

3.1.1 Cé&c khai niém/thuat
ngir thuong gap

3.1.2 Bao mat khi lam
viéc voi Internet

32 St dung trinh
duyét web

3.2.1 Thao tac duyét web
co ban

3.2.2 Thiét dit (setting)
3.2.3 Chuyén huéng tur
nguoén ndi dung Internet
nay qua ngudn khac

3.2.4 Déanh dau
(bookmark)

3.3  Sir dung Web

331 Biu miu va su
dung mdt s6 dich vu cong
3.3.2 Tim kiém, bd tim
kiém (may tim kiém)

3.3.3 Luu ndi dung

3.3.4 Chuan bi in va in
34 S dung thw dién
tir

3.4.1 Khai niém va nguy
co khi st dung thu dién tir
3.4.2 Viét va gti thu dién

[1]. Chuong 3
[2]. Chuong 3




STT | Tén chwong Muc, tiéu muc T |[L B Tai licu
tu hoc
C |T|T C
tur
3.4.3 Nhan va tra 101 thu
dién ti
3.4.4 Quan ly va nang cao
hiéu qua st dung thu dién
tur
3.5 Mt sb dang truyén
thong so thong dung
3.5.1 Dich vu nhan tin tirc
thoi (IM)
3.5.2 Cong dong truc
tuyén
3.5.3 Thuong mai dién tu
va ngan hang dién tir
4, | Chuong 4 — 41 Kién thitc co ban [1]. Chuong 4
XU LY VAN | vé viin bén, soan thio va [2]. Chuong 4
BAN CO xir Iy viin ban
BAN 4.1.1 Khai niém vin ban
4.1.2 Soan thao van ban
va xu 1y van ban
4.2 St dung mdt phin
mém xir Iy viin ban cu thé
4.2.1 Mo, dong phan mém
xur ly van ban
4.2.2 Mo vin ban co san,
tao van ban modi, luu, xdéa
van ban
4.2.3 Bién tap ndi dung
van ban 15

424 Xi 1y 156i hién thi
tiéng Viét

4.3  Dinh dang van ban
4.3.1 Dinh dang vin ban
(text)

4.3.2 Dinh dang doan van
4.3.3 Kiéu dang (style)
4.3.4 Céc dinh dang khac
4.4  Nhang (embed) cac
dbi twong khac nhau vao
van ban

4.4.1 Bang

4.4.2 Hinh minh hoa (ddi
tuong dd hoa)

443 HOp van ban (text




STT

Tén chwong

Muc, tiéu muc

Tai liéu
tu hoc

box)

4.4.4 Tham chiéu
(reference)

4.45 Hoan tat vin ban
45 Két xuat va phan
phdi viin ban

4.5.1 Invan ban

4.5.2 Phan phdi vin ban
4.6  Soan thong di¢p va
van ban hanh chinh

4.6.1 Soan thao mot thong
diép

4.6.2 Soan va xu ly mot
vin ban hanh chinh mau

Chuong 5 —
SU DUNG
BANG TINH
CO BAN

5.1 Kién thitc co ban
vé bang tinh

5.1.1 Khai niém bang tinh
5.1.2 Phan mém bang tinh
5.2  Sir dung phin mém
bang tinh

5.2.1 Lam viéc véi phan
mém bang tinh

5.22 Lam vi¢c voi bang
tinh

53  Thao tic ddi véi d
5.3.1 Nhap dir liéu vao 6
5.3.2 Bién t3p ndi dung,
sap xép thir twr cac 0

5.3.3 Sao chép, di chuyén
ndi dung cua 6

5.4  Thao tac trén trang
tinh

5.4.1 Dong va cot

5.4.2 Trang tinh

5.5  Biéu thirc va ham
5.5.1 Biéu thuc sb hoc
55.2 Ham

5.5.2.1Hiéu ¥ nghia va biét
cach sir dung cac ham tap
hop: SUM, AVERAGE,
MINIMUM, MAXIMUM,
COUNT, COUNTA,
ROUND.

5.5.2.2Hiéu ¥ nghia va biét
cach sir dung ham logic vi

20

[1]. Chuong 5
[2]. Chuong 5




STT

Tén chwong

Muc, tiéu muc

Tai liéu
tu hoc

cac toan tir so sanh: =, >, <,
5.5.2.3Hiéu ¥ nghia va biét
cach st dung cac ham thoi
gian, ngay, thang.
5.5.2.4Hiéu ¥ nghia va biét
cach sir dung cidc ham tim
kiém.

5.5.3 Cac ham co ban vé co
s dir ligu (DSUM,
DAVERAGE, DCOUNT,
DMAX, DMIN)

56 Dinh dang mét o,
mot day o

5.6.1 Kiéu sb, ngay thang,
tién té

5.6.2 Van ban

5.6.3 Can chinh, tao hiéu
g vién

57  Biéudd

5.7.1 Tao biéu do

5.7.2 Chinh sta, cat, dan,
di chuyén, x6a biéu do

5.8 Két xuit va phin
phoi trang tinh, bang tinh
5.8.1 Trinh bay trang tinh
déinra

5.8.2 Kiém tra va in

5.8.3 Phan phdi trang tinh

Chuong 6 —
SU DUNG
TRINH
CHIEU CO
BAN

6.1 Kién thirc co ban
vé bai thuyét trinh va
trinh chiéu

6.1.1 Bai thuyét trinh
6.1.2 Phan mém
chiéu

6.2  Sir dung phan mém
trinh chiéu

6.2.1 Lam viéc véi phan
l’l’lél'l’l

6.2.2 Lam viéc voi bai
thuyét trinh

6.2.3 Lam viéc voi trang
thuyét trinh (slide)

6.3 Xay dung ndi dung
bai thuyét trinh

6.3.1 Tao va dinh dang

trinh

10

[1]. Chuong 6
[2]. Chuong 6




STT | Tén chwong Muc, tiéu muc T |[L|B|T r{zll:fcll
C |T|T]|H <o
van ban
6.3.2 Danh sach
6.3.3 Bang

6.4 Dua biéu dd, so' dd
to6 chirc vao trong trang
thuyét trinh

6.4.1 Bicu do

6.4.2 So do t6 chic

6.5 Pua cac doi twong
dd hoa vao trong trang
thuyét trinh

6.5.1 Chen va thao tac voi
ddi tuong dd hoa di ¢6
6.5.2 V& hinh

6.6 Chuin bi, trinh
chiéu va in bai thuyét
trinh

6.6.1 Chuan bj trinh chiéu
6.6.2 Kiém tra, in, trinh
dién

Ghi chl: TC: Tong sé tiét; LT: Ly thuyét; BT: Bai tdp; TH: Thue hanh.
. TAI LIEU THAM KHAO
5.1. Tai liéu chinh

1. Bai giang mon Tin hoc dai cuwong — Ban Co ban Truong Dai hoc M&
TPHCM
2. Hg thong hoc liéu Ban Co ban (bancb.ou.edu.vn) — Mon Tin hoc dai cuong

5.2. Tai liéu tham khdo

1. Wikiversity - The Internet and Computing Core Certification
en.wikiversity.org/wiki/IC3
2. MOS 2010 Study Guide — Joan Lambert, Joyce Cox — Microsoft Press 2011

6. PANH GIA KET QUA HQC TAP

- Thang diém: theo qui dinh chung ciia nha trudng.

- S6 1an danh gia, hinh thitc dénh gia va trong sé mdi lan danh gia két qua hoc tap:

STT Hinh thirc danh gia Trong sb
1 Kiém tra giira ky - Trén may 40%
2 Thi cudi ky - Trén may 60%
. KE HOACH GIANG DAY

K& hoach giing day 16p ngay




STT | Budi hoc Noi dung Ghi cha
1. Budi 1 | Chuong 1 — Cac khai niém co ban vé CNTT
2. Budi 2 | Chuong 2 — Str dung mdy tinh co ban
3. Bué6i 3 | Chuong 3 — Sur dung Internet co ban
" Budi 4 Chuong 4 — Xt 1y van ban co ban P}fvén noi ilung |
Muc 4.1, 4.2 buoi hoc can ghi
5. Buo6i 5 | Chuong 4. Muc 4.3, 4.4 ro:
6. Budi 6 | Chuong 4. Muc 4.5, 4.6 ~ Néi dung gidng
Chuong 4. On tap day (tém tit
7. Budi 7 | Chuong 5 — Sir dung bang tinh co ban hodic tiéu dé);
Muc 5.1, 5.2, 5.3, 5.4 ~ Bai tdp (néu c6);
8. Bu6i 8 | Chuong 5. Muc 5.5 _ Kiém tra (néu
9. Budi 9 | Chuong 5. Muc 5.5 co);
10. | Budi 10 | Chuong 5. Muyc 5.6, 5.7, 5.8 - Di thuc té (neu
11. | Budill | Chwong 5. On tap , c0).
2. Chuong 6 — Str dung trinh chiéu co ban
12. | Budi12 | g e 62,63
13. | Bu6i 13 | Chuong 6. Muc 6.4, 6.5, 6.6




